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I. Descargar e ingresar a Microsoft Teams

A. Descarga del aplicativo

Ingresar a la pagina web -> https://teams.microsoft.com

1. Ingresar su usuario UP con el dominio

@up.edu.pe (a) y clic en botén “Siguiente” (b).
BT Microsoft

Iniciar sesion

I facilitador01 @up.edu.pe I°

usuariodeldocente@up.edu.pe
£INU uETIE une cuenea s e Una.

iNo puede acceder a su cuenta? a
s

*Nota: En caso del estudiante el dominio es alum.up.edu.pe.

2. Colocar su contrasena (a), luego clic en
botén “Iniciar sesiéon” (b).

% usuariodeldocente@up.edu.pe

Escribir contrasena

He alvidado mi contrasena

Iniciar sesion

“Nota: Es la misma que utiliza para ingresar a Blackboard

3. Hacer clic en botén “No” ya que no se desea
mantener la sesién iniciada.

usuariodeldocente@up.edu.pe

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el numero de veces que se le
solicita que inicie sesion.

[ ] No volver a mostrar

e

5. Hacer doble clic sobre el archivo descargado para poder instalar la aplicacién. i Teams_windows x64.exe

4. Seleccionar la opcién “Obtenga la aplicacién
de Windows” para la descarga.

Microsoft Teams

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar

~

B. Inicio de sesion en la aplicacion de escritorio

1. Después de instalar la aplicacién, aparecera la
la sesion (el mismo usuario y contrasena que
ingreso en el paso 1y 2).

nnnnnnnnnnnn

Equipo de capacitaciones UP

2. Se abrira la cuenta con el Ms. Teams activo
desde el aplicativo.

j General Publicaciones  Archivos 9 mi o @ -

L
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II. Configuracion del perfil de usuario

1. Hacer clic en (...) “Configuracién y mas” (a) y 2. Seleccionar la opcién General.

luego seleccionar la opcién Configuracion (b). ] -
Configuracién

£33 General
[ 3 Cuentas
Configuracion y mas | & Privacidad
533 Configuracién a 0 Netificaciones
2 Dispositivos

A. Configurar tema

Tema
En "Tema", seleccionar Predeterminado, L]
Oscuro o Contraste alto. El tema cambiara é
segin la seleccién.
Predeterminado Oscuro Contraste alto
B. Densidad del chat Densidad del chat
A A
En "Densidad”, seleccionar Cémodo o A &
Compacto. La densidad del chat se cambiara :
seglin la seleccion.
Cémodo Compacto
Disefio

C. Configurar el diseno:

Elija como desea navegar entre los equipos.

T—) —)

En "Diseno”, seleccionar Cuadricula o Lista.
El diseno cambiara segtn la seleccion.

Cuadricula Lista

D. Configurar el idioma Idioma
Reinicie para aplicar la configuracion de idioma.
En "Idioma", seleccionar la lengua (a) que El idioma de la aplicacidn determina el formato de fecha v hora.
dessa utilizar en la aplicacion. Luego dar clic Espaiiol (Perd) v e
en “Guardar y Reiniciar” (b).

El idioma del teclado reemplaza los métodes abreviados de teclado.

English (United States) 4

=30
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E. Configurar apariencia y sonido de notificaciones

1. Hacer clic en (...) “Configuracién y mas” (a) y 2. Seleccionar la opcién General.
luego seleccionar la opcién Configuracion (b).
Configuracién

£33 General

E3) Cuentas

Configuracion y mas

() Privacidad

a £a3 Configuracion

L) Motificaciones

i} Dispositivos

3. En “Apariencia y sonido” se podra activar o desactivar las opciones.

Apariencia y sonido

. . : Fra Y .
Mostrar vista previa del mensaje (O )| Modo desactivado
Reproducir un sonido para las notificaciones
P P Y ‘) Modo activado
las llamadas entrantes

III. Funciones de la barra lateral izquierda de Microsoft Teams

A continuacién, se nombran las opciones que aparecen en la barra lateral:

o Y]
0 Equipos @ &3 Unireea un equipo o crear uno
MD GD

o 1. Actividad 6. Llamadas

2. Chat 7. Archivos
° 3. Equipos 8. (...) Mas opciones

4. Tareas 9. Aplicaciones
@ 5. Calendario 10. Ayuda
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A. Actividad

Aqui se encuentran las notificaciones de los mensajes no leidos, @mentions, respuestas y
mucho mas.

|
&

. Feed -

' € Lucero Peraltate menciond 12:43
AHWIdEd Maria Chavez
Marketing Digital » General

B. Chat privado

1. Hacer clic en el icono “Nuevo chat” (a) y luego escribir el nombre (b) de la persona o las
personas con las que desea ponerse en contacto.

Chat ~ = I Para: Escribe un nombre, correo, grupo o etiqueta I

° | Muevo chat{Ctrl+N) °

1

2. Se puede cambiar el % (a) en estilo de formato (b) y establecer mensajes como
“importantes” 7 (c).Finalmente, hacer clicen “Enviar” = (d).

&

I

[ 7 us vawm]we === voo[i]z a88 2 @

Escribe un mensaje nueveo °

ﬁ@@@ﬁ:::rr)@ﬂg...

C. Equipos
e Ingresar a un equipo y crear reuniones

1. Seleccionar “Equipos” y ubicar el curso donde creara sus sesiones.

[Te——— ), Buscar ¢ Todo = 105 equi
Equipos
= = Marketing Digital
Markiting Digital Gerencia de Proyeetos
General
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2. Ir al mend del botén “Reunirse” (a) y elegir la opcién de Programar una reunion (b).

Mo General Publicaciones Archivos -+

(=10

(I Reuwnirse ahora

II: Programar una reunion I °

3. Llenar los campos necesarios del formulario y seleccionar “Enviar” para crear una sola sesién.

u Nueva reunion Datos  Asistente para programacion

Maostrar como: Ocupado

Z  Agrega un titulo

& Marega asistentes requeridos + Opcionales

@ 10772022 12:00
16/07/2022 14:30 2h3om @  Todoel dia
(e Mo se repite
= @ Marketing Digital > General
@
= B 7 US|V & A | S

Escribe los detalles de esta nueva reunién

Cerrar \

Maria Chavez 3241
Ha pregramado una reunisn

Tema_Fundamentos del Marketing
sibado, 16 de julio de 2022 a ks 1200

' RESponder

“Nota: En la opcion agregar
g . > ”»
asistentes requeridos es
opcional cuando se crea la
sesion desde un Equipo.

Sin embargo, al crear una
sesion desde Calendario se
debe agregar al menos a una
persona de contacto.

Para crear Sesiones Recurrentes, desplegar el ment junto a “No se repite” y seleccionar
Personalizado para configurar la frecuencia (a). Luego “establecer periodicidad”, de acuerdo a
las opciones desplegables (b). Como ejemplo, se selecciona repetir cada semana los dias martes
y viernes (c). Hacer clic en “Guardar” (d) y finalmente ir a botén de “Enviar” (e).

E Nueva reunion Detalles  Asistente para programacion
Meostrar coma: Ocupado ~

Mo se repite
o se repite] | . \
Cada dia laborable (lunes-viernes)

= w Marketing Digital Diariamente

Semanalme

Agregue una ubicacion

@

Mensualmente

Anualmente

g ] 5
0 1 v 5 [ | @

Establecer periodicidad

Inicio  16/7/2022
Repetircada 1 DI v
Fin  Selecci Bis
Semana 0
Qcurre tog
Mes

Establecer periodicidad

Inicio  16/7/2022

Repetir cada 1 Semana

o o

Fim  29/7/2022

Quirtar

Ocurre cada martes y viermes hasta ol 29/7/2022

Cancelar

Equipo de capacitaciones UP

E Nueva reunion Datos  Asistente para programacién

Cerrar

N

F: Maria Chavez 11:58

Ha programado una reunion

Tema_Fundamentos del Marketing

Sucede cada mar. y vie. a las 12200 hasta el 29/7/2022
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¢ Crear una publicacion de tipo “Anuncio”

1. Seleccionar el botén “Nueva conversacion” y escribir un mensaje.

Maria Chavez 1201
Ha programadeo una reunién

== Tema Fundamentos del Marketi
a ok

sébado, 16 de julio de 2022 a las 12:00

&« Responder

2. Luego, hacer clic en “Formato” .

Inicia una conversacién nueva. Escribe @ para mencionar a alguien.

Ml 2 ©F B 2 & &8 B -

Formato

3. Hacer clic en el icono (a) y seleccione Anuncio (b).

C!/ Mueva conversac ;:' eﬁub}den responder -

- AR Parrafo ~
[ Nueva conversacion -

= Seleccione un tips de publicacidn
=) Anuncio LU ”i 0

Inicia una conversacion nueva. Escribe @ para mencic

b 2 @ F B R & & B

4. Escribir un titulo y un subtitulo si se requiere (a). A continuacidon, de manera
opcional, agregar una combinacion de colores o su propia imagen de fondo (b).
Finalmente, seleccionar “Enviar”(c).

<] Anuncio Todos pueden responder ~ ?_1 Publicar en vanos canalis

B 7 U & VoA M Pamafo 0 ST 9 &

= = d i=

11
o=

Escribe un titulo | @ O
- @ |

Escribe tu anuncio. Escribe @ si deseas mencicnar a alguien. . . . . . .

Agregar un subtitulo

o

N
Y
©
&
=

T (- N
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e Compartir Archivos

2. Desde aqui se puede crear carpetas y subir
archivos. Del mismo modo, se encuentra la
carpeta “Recordings” con las reuniones
grabadas en caso se hayan grabado.

1. Al costado de la pestana “Publicaciones”,
se encuentra la pestana “Archivos”.

E General Publicaciones | Archivos ~ | + UGN General Publicaciones Archivos v =+

T Cargar v [ Editar en vis P =

Documentos » General

Documentos > General

Nombi
O e 0 Nombre

|
~Recordings

3. Hacer clic en “Nuevo” para crear una carpeta o archivo desde el Equipo de Microsoft
Teams. Luego colocar un nombre y seleccionar “Crear”.

Crear una carpeta X

n General Publicaciones  Archivos ~

= = - | Tema 1_Fundamentos de Marketinej |
+ Nuevo T Cargar ~  E5 Editar eny

B Documento de Word

Bi Libro de Excel
Documento de Word b4
B+ Presentacion de PowerPoint

Lectura 1 doox

@! Bloc de notas de OneMote ’

B Forms para Excel

@) Dibujo de Visio ml

4. Para subir un archivo o carpeta desde el Escritorio se debe hacer clic en “Cargar” y
seleccionar lo que se desea subir.

i seie ®
General Publicaciones Archives +  + ) .. "“"f‘-“':’“*"*m ® “ |0 .
Mo # % [ nemie >
¥ Dewargus 4 Marieting
~ [ . 3 Docarmernca # B Lecsa 1
+ Nuwvo v B ]
J Muica
-
: B s
Archivos
Documentos > Ger - ot
& OneDrror
Carpeta it g
D Nombre - L] M;e;mm _____ ! B ’,
T

*Nota: Para subir una carpeta aparecerd “Seleccionar carpeta” y si es archivo serd "Abrir"
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D. Calendario

1. Seleccionar “Calendario” (a), luego hacer clic en el botén “Nueva reunién” (b) y elegir la
opcion de Programar reunion (c).

e Crear una sesion desde la opcién “Calendario”

B catendario
oI

b julio de 2022

0 Busca

Toda el dia

O Bursca

-
=
Chat

D) @ Hoy < >

=/

oy . »  Julio de 202 14; calendario

Sesion 1
lunes, 18 de julio de 2022 16:30 - 17:00

rosoft.com/l/meetu... II

g, Fadilitador 82 UP

rganizadar

Equipo de capacitaciones UP

# Unirse con un id 8 Reunirse ahora

21 22

2. Llenar los campos necesarios del
formulario.

Importante: La opcién agregar
“asistentes requeridos” es obligatorio
cuando se crea una reunién desde el
3 L)
Calendario”.

3. Al anadir al menos un asistente
cambiaré la opcién de “Guardar” por
“« e 9 .

Enviar”. Hacer clic para que se guarde
la reunion.

Nota*: Solo si se desea anadir a un Equipo
de curso, se debe hacer clic en la opcion
“Agregar canal”.

Caso contrario, se queda en blanco en esa
seccion para que sea una reunion en la que
ingrese cualquier persona.

4. Finalmente, figurara la reunién
solo en la vista de “Calendario”;
por ello, se debe hacer clic para
compartir el enlace a quienes
corresponda.
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IV. Funciones de la videollamada

A. Participantes

e Descargar lista de asistencia y silenciar participantes:

1. Seleccionar “Gente” (a), dentro del menti se encuentra (...) (b) y hacer clic en la opcién
“Descargar lista de asistencia” (c). Automaticamente se descargard un archivo Excel con la
informacion.

m L} P a Maria Chav?z

Ha programado una reunidn

Cémara  Micrtfono Comparte

’ Tema_Fundamentos del Marketing

sibado, 16 de julio de 2022 a las 1200

Participantes b 1 Tema_Fundamentos del Marketing ha finalizade: 12 5

ministrar permisos J

Compartir informe de asistencia

ar lista de asi

Importante: El informe incluye el nombre de cada persona de la reunién y la hora a la que se unieron
y se fueron. Si un participante se desconecta de la sesién en varias ocasiones, su nombre se repetird.

*Nota: También se puede descargar la lista de asistencia después de finalizar la reunion y se puede encontrar
en el chat.

m @\ o Salir

Camara Micro  Compartir

. . . Participantes

2. En el listado de participantes, se encuentra la pe
.7 [ 3 3 ”» .

opcién “Silenciar a todos”, la cual permite

silenciar a todo participante que esté con el micro

encendido.

Escribe un nombre

* En esta reunion (2) Silenciar a todos
ﬂ Maria Chavez
3
o o
@-Antonia Zamora Luque

¢ Informacion del participante y envio de mensaje rapido:

2. En este caso, se visualizaran los datos
de un alumno (Nombre completo, estado
y correo UP) y para enviar un mensaje
rapido, se ingresa el texto en el espacio
en blanco y se procede a enviar.

1. En el listado de participantes, se
ubica en el perfil del participante.

Participantes

Participantes

Escribe un nombre

* En esta reunion (2) Silenciar a todos
@ Maria Chavez
@ Antonia Zamora Luque

Equipo de capacitaciones UP Pagina 9 de 15



e Solicitar unirse un participante a la reunion:

Participantes

Escribe un nombre
+ En esta reunion (2 1. En la parte inferior del ment, se encuentra la
seccién “Sugerencias” (a).

Y; Maria Chavez
g 2

Antonia Zamora Luque ) . . ,
@ . 2. Se ubica al alumno y hacer clic al botén
Otros usuarios del chat (1) “Solicitar unirse” (b) que aparece al extremo
Sugerencias (2) a dereChO.

Lucero Peralta Solicitar unirse

Carlos Manila Suarez

¢ Reacciones durante la reunion

2. Si un participante reacciona levantando la

1. En la parte superior derecha de la reunion mano, se podrd visualizar desde el mend de
se encuentra la opcién “Reacciones”. participantes.

Participantes

Escribe un nombre

= En esta reunion (3)

Antonia Zamora Luque

Carlos Manila Suarez
)

Maria Chavez
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B. Chat general

Para poder visualizar las diferentes opciones, primero hacer clic en la opcién de “Chat”
de la barra lateral de Ms. Teams o de la reunion iniciada.

e Cambiar formato de Texto

Aqui se podra cambiar el estilo de fuente.

fcono

e Cambiar opcién de entrega

De forma predeterminada, la opcién de
entrega es “Estandar”, pero se puede
cambiar a “Importante”.

icono n

¢ Adjuntar archivos

1. Hacer clic al icono para adjuntar
archivos desde su equipo o OneDrive.

icono E

OneDrive

T Cargar desde mi equipo

)

Je un ITIE‘FISE!_iE nuevo

Estandar
El mensaje se enviard como de costumbre

\/

Importante
El mensaje se marcara como importante

Urgente
Destinatario notificado cada 2 min durante 20 min

2. Buscar el archivo que se requiera y
hacer clic en “Abrir”.

A P )

= Cancelar

Equipo de capacitaciones UP
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C. Mas acciones

Hacer clic en (...) y se desplegard un mend. Se detallara las opciones mas utilizadas.

Configuracién dispositivo

(L1 s\ \g\ - Configuracién de audio

Mas mara Micro  Compartir
D s de audio
|: 1:-,:‘3 Configuracion dispositivo j| a Realtek High Definition Audio

Altavoz
Altavoz/Auricular (Realtek High D...
Ubicar el botén “(..) Configuracién

dispositivo” (a) y se abrird el menu para Microfono (Realtek High Definiti...

configurar audio (micréfono, altavoz) y video
(b) Configuracion de video

HP TrueVision HD Camera (1bcf2...

e Galeria de gran tamano

By

Clmara

TR &llll

| ®

Mas acciones  id

Si hay mdas de 9 participantes con la cdmara
encendida, activar la opcién “Galeria de gran
tamano”.
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e Pantalla completa

N "!f o Salir | v

Camara Miodfono Comparte

intalla completa v

Ubicar el botén "(...) Pantalla
completa” (a) para que se oculte la barra
de herramientas y el nombre de la
reunion.

¢ Fondos de camara

& L @

Camara Micro  Compartir
% Aplicar efectos de fondo

Configuracién de fondo

Ubicar el botén (...) “Aplicar efectos de fondo”
- , (a) vy elegir el fondo deseado. Luego hacer clic
- en “Aplicar y activar el video” (b).

Vista previa

Aplicar y activar el video

3. Repetir el procedimiento y
B ¥ ubicar el botén “Detener
Cémara  Micro  Compartir [N B U0V T} <Y B sYeT €0} ] grabacién”.
“Iniciar grabacién”.

TR

Camara Micro  Compartir

Aplicar efectos de fondo

@ Iniciar grabacion

() Detener grabacion

A La grabacion y la transcripcion han iniciado. Inform..

2. De

Camara Micro  Compartir

manera iDesea detener la grabacion?

automatica se iniciard
la transcripcion por lo
Aplicar efectos de fondo que se debe hacer clic Cancelar Detener grabacién

@ Detener grabacion para detenerla.

Esta reunion se esta grabando. ;Esta seguro de que
desea detenerla?

&) Detener transcripcion

& Guardando la grabacién...

A\ La transcripcion se ha detenido Ahora solo estis grabando esta reunion.
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V. Compartir contenido

& ¢ @

Camara Microfono | Comparte

Hacer «clic al botén

Compartir Comparte”.

contenido equipo

Incluir sonido del

A. Compartir pantalla o ventana

Céimara Coe ] [ coneet

Marketing Dighal 4

Compartir
contenido

Medo de moderador

Agregar fondo

Pantalla Ventana (5)

Compartir
contenido

Modo de moderador

(=] : (O3 Agregar fondo

Pantalla Ventana (5)

MD

Marketing Digital

g
g
Grpad

Elegir compartir la pantalla completa o solo una ventana del escritorio.

*Nota: Para diferenciar lo compartido (pantalla o ventana) aparecerd un borde de color rojo.
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B. Compartir pantalla o ventana con audio

Compartir
contenido

Modo de moderador
B ¢ B B

Pantalla

Agregar fondo

i

Estudia en la

Solicitar control

Activar la opcién "Incluir sonido del
equipo” (a) vy luego hacer clic en
Pantalla o Ventana (b).

Vista de quien
comparte el contenido

Vista de quien observa el
contenido

Hacer clic al botén “Incluir sonido del equipo” antes de compartir algin material audiovisual.

Equipo de capacitaciones UP
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