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ANTECEDENTES

Como parte de las tareas realizadas por parte de las Direcciones Nacionales y
Provinciales, la DNTICS ha visto la necesidad de manejar varias plataformas para
realizar videoconferencias a nivel nacional, entre las que se encuentra Microsoft
Teams.

DESCRIPCION

El presente manual permitira a los usuarios que necesiten conectarse a las
videoconferencias, realizarlo de manera facil.

ALCANCE
Aplica para el personal que sea un usuario del aplicativo Microsoft Teams.

DEFINICIONES

Plataforma.- es un sistema que sirve como base para hacer funcionar
determinados modulos de hardware o de software con los que es compatible.
URL.- Es el link que nos redirije hacia otra pagina web deseada.
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1. Requerimientos minimos de Hardware e internet

Para poder conectarnos a una videoconferencia mediante el aplicativo Microsoft
Teams, se lo puede hacer mediante PC, computadores portatiles, o los teléfonos
inteligentes con sistemas operativos [0S y Android.

Para poder usar en un computador de escritorio o PC, debemos contar con los
siguientes periféricos: Microfono, parlantes y una camara web.

Para el uso de un computador portatil, los elementos periféricos se encuentran
incorporados, Unicamente debemos asegurarnos de su buen funcionamiento.

Para el uso de teléfonos inteligentes, debemos estar seguros que el micréfono, el
audifono y la camara se encuentren en buen estado y funcionando.

Para la conexion de internet, necesitamos un ancho de banda de minimo 1 Mbps,
con lo cual podriamos asegurar que nuestra videoconferencia no tenga ningtn tipo
de inconveniente.

Como sugerencias para los usuarios, podriamos decir:

* Asegurarse de que otros equipos no estén conectados al internet el
momento de la videoconferencia.

* No usar aplicativos como Netflix, Youtube, descarga de videos o escuchar
musica en linea, ya que pueden disminuir el ancho de banda y por ende la
fidelidad de nuestra videoconferencia

* (Cada usuario debe ingresar a la reunion con su nombre y apellido, no usar

sobrenombres.
* Mantener los micréfonos en silencio y levantar la mano cuando requieran
hablar.
CONSEJO DE LA JUDICATURA ( 7 ( L. (L . e é . /
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2. PROCEDIMIENTO

2.1. Ingreso a una videoconferencia desde un
computador

Para participar de una videoconferencia mediante Microsoft Teams, el usuario
recibira una invitacién en su bandeja de correo electrénico, en el cual podremos
verificar los datos de la reunioén, como son:

* Link para la conexidn.- al dar clic nos direcciona directamente a la sala para
mantener la videoconferencia. [lustracion 1.
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Reunidn Q ;Qué desea hacer?
-, — ¥ . . ¥
.\/7'. LvJ F’. mesa de servisios 9; Al jefe Mawver ~ E
x 0 X €« Y/ Q =

o ) ) ) EJ Correo electréni... ¥ Listo ;9 Reglas ~ -
Eliminar Mo requiere Cambiar Responder Torar notas Calendario =) . - Asignar |
. @ Responderyeli.. % Crear nuevo v ST
respuesta  respuesta > . de la reunidn directiva v
Eliminar Responder Motas de la reunidn  Calendario Pasos rapidos | Mover

miércoles 13/05/2020 12:14
Edwin Pefia <edwin.pena@funcionjudicialec.onmicrosoft.com:=
prueba

Necesario  Edwin Joffre Pefia Patin; joffrep80@hotmail.com

OAceptada el 13/05/2020 12:18.

Cudndo miércoles, 13 de mayo de 2020 12:00-12:30 Ubicacién
12 Reunién de trabajo; Edwin Pefia

13

14

pruebas

Unirse a reunién de Microsoft Teams

Mas informacidn sobre Teams | Opciones de reunidn

Ilustracion 1: Correo informando con los datos de la videoconferencia

Al dar clic en el URL o link que nos muestra en el correo, nos aparecera la siguiente
pantalla. [lustracién 2.

i Unirse ala conversacion x  +

< C @ teamsmicrosoft.com/difauncher/launcher.html?url=5%2f_%23%2f1%2fmeetup-join%2f19 1| UOYIQINTYSNy00ZWUz.. &% © « & @ W

5 Aplicaciones @ Yahoo! Mail: The be...  m. Trabajos Multiples, CGSecurity [ iBienvenido a Faceb.. % Iniciarsesion @ Popular tags - Free. &b DESCARGAS: CCNA.. ¥ Trinity Rescu
i

Descargar |a aplicacién de
Windows

‘ Use la aplicacion de escritorio para obtener la
mejor experiencia.

¢Como desea unirse a la
. s 2 Continuar en este explorador
reunion de Teams? No se requiere ninguna descargs o instalacén

* Abra la lista de Teams.

i¥a lo tiene? Vaya directamente a la reunion.

Ilustracion 2: ;Cémo desean unirse a la reunién?
En el navegador que se tenga configurado como predeterminado en este caso con

google Chrome, también es aconsejable utilizar el navegador Microsoft Edge, nos
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presenta tres opciones de conexidn: por la aplicacion de escritorio, continuar en el
explorador, y abrir la lista de Teams. I[lustracién 3.

i Unirse ala conversacion X +

& > C @& teamsmicrosoftcom/dlauncher/launcherhtmi?url=%2f_%23%2f1%2fmeetup-join%2f19%3 g NmINmUOYIQINTYSNy00ZWUZL WK, v © &« @& @

% Aplicaciones @' Yahoo! Mail: The be..  m. Trabajos Multiples... CGSecurity  [[@ iBienvenido a Faceb.. @e Iniciarsesion @) Populartags—Free.. & DESCARGAS: CCNA.. i Trinity Rescue

&

Descargar la aplicacién de
Windows

¥ Use la aplicacién de escritorio para obtener la
mejor experiencia

¢Como desea unirse a la
reunion de Teams?

Continuar en este explorador
No se requiere ninguna descarga o instalacion.

* Abra la lista de Teams.

2Ya lo tiene? Vaya directamente a la reunion.

Ilustracion 3: Descafgar la aplicacién

2.1.1 Descarga la aplicacion de Windows

Conexidn por la aplicacion de escritorio, damos clic en Descargar la aplicacion de
Windows, nos presenta inmediatamente un aviso Instale Teams una vez que se
descargue. [lustracidn 4.

i

Descargar la aplicacién de
Windows

¥ Use la aplicacién de escritorio para obtener la
mejor experiencia

Se esta descargando la
aplicacion de Teams

Continuar en este explorador
No se requiere ninguna descarga o instalacién

ﬁ Abra la lista de Teams.

iYalo tiene? Vaya directamente a la reunion.

Instale Teams una vez
que se descargue.

Se uniré a la reunion
automaticamente.

B Teams windows x.exe A  <e—

Ilustracion 4: Descarga del aplicativo

Seguidamente debemos dar clic en ejecutar, y automaticamente se instalara el
aplicativo Microsoft Teams. Ilustracion 5.

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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Advertencia de sequridad de Abrir archivo

iDesea ejecutar este archivo?

@ Nombre: ..ams windows x64 s 8D7F774477355A5-7-0 .exe 1
Editor. Microsoft Corporation
Tipo: Aplicacidn
De: D:AUsuarios\edwin.pena\Downloadsi\Teams_win...

—»[ Ejecutar ][ Cancelar ]

Preguntar siempre antes de abrir este
archivo

| “-»] Aunque los archivos procedentes de Interet pueden ser Utiles, este
-\\0/ tipo de archivo puede llegar a dafiar el equipo. Sélo ejecute
= software de los editores en los que confia. ;Cuél es el iesgo?

[lustracion 5: Ejecutar archivo Microsoft Teams

Seguidamente el aplicativo se instala automaticamente en el equipo. [lustracién 6.

B® Microsoft

Installing Microsoft Teams

Ilustracion 6: Proceso de instalacion Microsoft Teams

Al terminar la instalacidn, nos aparecera la siguiente pantalla en la cual nos solicita
colocar el nombre, activar o desactivar el audio y video antes de ingresar a la
reunion y por ultimo debemos dar clic en Unirse ahora. [lustracién 7
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Elija su configuracion de audio y video para

Reunién actual

Joffre Pefia Unirse ahora

@ Instalaciér

Otras opciones de unidn

o) Audio desactivado

llustracion 7: Conexién a la reunién

Seguidamente nos presenta la siguiente pantalla en donde debemos esperar que el
organizador nos autorice al ingreso de la reunion, caso contrario damos clic en
cerrar. [lustracion 8.

Cerrar

Algiin participante de la reunién deberia permitirle entrar pronto

[lustracion 8: Espera de autorizacion de ingreso

Seguidamente ya nos encontramos dentro de la sala de reunion: [lustracién 9

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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Edwin Pefa %

Ilustracion 9: Sala de la videoconferencia

2.1.2 Continuar en este explorador

Otra de las opciones de conexion a la reuniéon de Teams, Continuar en este
Explorador damos clic en esta opcidn. [lustracién 10.

&

Descargar la aplicacién de
Windows

Use la aplicacion de escritorio para obtener la
mejor experiencia.

¢Como desea unirse a la
reunion de Teams?

Continuar en este explorador

No se requiere ninguna descarga o instalacion.

* Abra la lista de Teams.

¢Yalo tiene? Vaya directamente a la reunién,

Ilustracion 10: Continuar en este explorador

Inmediatamente nos presenta la siguiente pantalla en la cual debemos colocar el
nombre y apellido, activar o desactivar el audio o el video y por ultimo unirse
ahora. Ilustracion 11.
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@ Reunion | Microsoft Teams x +

& (] @ teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_NmIwNmUOYjQtNTY5Ny00ZWUzLWIkMzMtNmUxZWNkNmQ20TI0@thread.v2

Elija su configuracién de audio y video para

Reunién actual

Sarita Cruz Unirse ahora

% @) ¥ @) & pispositvos

Otras opciones de unién

5 Audio desactivado

[lustracion 11: Unirse ahora a la reunién por web

Seguidamente nos presenta la siguiente pantalla en donde debemos esperar que el
organizador nos autorice al ingreso de la reunidn. [lustracién 12.

Algun participante de la reunién deberia permitirle entrar pronto

@ Dispositivos

Ilustracion 12: A la espera de la autorizacion

2.1.3 Abrir la lista de Teams

Por ultimo, en la opcion Abrir la lista de Teams, podemos dar clic cuando ya
tenemos instalado el aplicativo en nuestro equipo. [lustracién 13.
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Descargar la aplicacién de
Windows

¥ Use la aplicacién de escritorio para obtener la
mejor experiencia.

¢Como desea unirse a la .
., Continuar en este explorador
reunion de Teams? No se requiere ninguna descarga o

instalacion.

* Abra la lista de Teams.

;¥a lo tiene? Vaya directamente a la reunién.

Ilustracion 13: Abra la lista de Teams

Seguidamente nos muestra la pantalla en la cual debemos dar clic en abrir
Microsoft Teams. [lustracion 14.

¢Abrir Microsoft Teams?

https://teams.microsoft.com quiere abrir esta aplicacion.

Abrir Microsoft Teams

Ilustracion 14: Abra la lista de Teams

Inmediatamente nos presenta la siguiente pantalla en la cual debemos colocar el
nombre y apellido, activar o desactivar el audio o el video y por ultimo unirse
ahora. Ilustracion 15.
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Elija su configuracién de audio y video para

Reunién actual

Joffre Pefa Unirse ahora

[yl (. ) U] 7. £33 Micréfono y altavoces de...

Hustracion 15: Unirse ahora a la reunién

Seguidamente nos presenta la siguiente pantalla en donde debemos esperar que el
organizador nos autorice al ingreso de la reunidn. [lustracién 16.

Algin participante de la reunién deberia permitirle entrar pronto

s 0 £33 Micr6fono y altavoces de...

Ilustracion 16: A la espera de la autorizacion
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www._tunclonjudiclal.gob.ec Condfruyena/o un dervicto (L /udftbia para A paz Mcia/



MANUAL DE USUARIO DEL APLICATIVO MICROSOFT TEAMS

—

~
CONSEJO DE LA

JUDICATURAge

2.2 Funcionalidades del aplicativo Microsoft
Teams.

En la parte baja, que se encuentra de negro tenemos varios iconos los cuales tienen
diferentes funciones, entre los cuales tenemos:

Icono Funcionalidad
Este icono sirve para activar y desactivar el
}z audio de nuestro computador, cuando el

micréfono se encuentre tal y como estd en la
figura, significa que nuestro audio no esta
habilitado.

Este icono sirve para activar y desactivar el
video de nuestro computador, cuando el
icono de la camara se encuentre tal y como
estd en la figura, significa que nuestro video
no esta habilitado.

Este icono nos sirve para desplegar al lado
derecho de nuestra pantalla y ver los
participantes que se encuentran conectados a
nuestra sala de videoconferencia.

Esta funcionalidad nos sirve para enviar
mensajes a los participantes de la sala, se
puede enviar mensajes a un participante o a
todos los participantes de la
videoconferencia.

[

o
Este icono nos sirve para compartir la

(4]

pantalla de nuestro computador, es decir que
si queremos que todos los participantes
puedan ver alguna presentaciéon o video que
estd en mi computador, puedo hacer uso de
esta.

Este icono nos sirve para grabar Ila
videoconferencia, al seleccionar la grabacidn,
el sistema nos preguntara si deseamos grabar
en la nube o en nuestro computador, ahi
debemos seleccionar la opcidn que mas nos
convenga.

Este icono es para salir de la reunién y
terminar la videoconferencia.

Este icono visualiza el tiempo de conexidn de
la videoconferencia.

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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3.Ingreso a una videoconferencia desde quipos
inteligentes
Primeramente, se debe instalar el aplicativo en equipos inteligentes, para lo cual
debemos senalar los dos grupos de sistemas operativos que lo admiten: 10S y
Android

3.1. Instalacion en Android

Para iniciar debemos localizar en el teléfono inteligente la aplicacion Play Store.

Play Store

Ilustracién 17: Icono de Play Store

Damos clic en Play Store, y se abre la aplicacion, en la cual podemos tener la opcion
de buscar el aplicativo por el nombre.

1824 © &= 4 &K - © Fid @40
= N
Para ti Listas de éxitos Catego
Productividad >
—
© *V‘
N4
- F » P
Gestor de Microsoft Teams ~ Microsoft Office
archivos 44 MB Lens - PDF Scan...
5,6 MB 43 MB

[lustracion 18: Biisqueda en Play Store

Colocamos el nombre del aplicativo y nos despliega la opcion para instalar, de esta
manera se ha instalado el aplicativo en el celular. Ilustraciéon 19
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*  Microsoft Teams
Microsoft Corporation
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Microsoft Teams es el concentrador de trabajo en equipo

de Office 365

[lustracion 19: Instalacién de Microsoft Teams desde Play Store

Buscamos la aplicacion en el celular y tocamos para abrirla. [lustracion 20.

30800

Movistar Video FotoCollage  Email MS Teams
Play

[lustracion 20: Ubicacion de la aplicacion Microsoft Teams en el Teléfono inteligente

Al iniciar la aplicacién nos despliega la pantalla inicial de Microsoft Teams, en la
cual nos indica si deseamos iniciar sesidn o registrase gratis.
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Microsoft Teams

Iniciar sesion

’ Registrarse gratis ’

Obtener més informacién

[lustracion 21: Pantalla inicial de Microsoft Teams en el Teléfono inteligente

Una vez instalado el app en el teléfono inteligente, debemos ir a la invitacion
recibida por el correo o por otros medios en la cual debemos ingresar en, Unirse a
reunion de Microsoft Teams. [lustracion 22.

-
oo
(6]
~

Edwin Pefia
Para: edwin.pena@fun... y 2 mas >

Reunion de trabajo

Unirse a reunion de Microsoft Teams

Mas informacion sobre Teams I Opciones de reunion
[lustracion 22: Ingreso a la reunion

Inmediatamente nos presenta la siguiente pantalla, damos clic en Abrela.
[lustracion 23
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Microsoft Teams

Mantente informado y accede a

las conversaciones, los archivos y

las reuniones de tu equipo sobre
la marcha

Obtener la aplicacion de
Teams

> Goéglc Play

¢:Ya tienes la aplicacion?

h-
A,

Ilustracién 23: Pantalla para ingresar

A continuacion nos saldran la siguiente pantalla en la cual debemos ingresar como
invitado. [lustracion 24.

Microsoft Teams

Unirse como invitado

Iniciar sesién y unirse

Hlustracion 24: Unirse como invitado

Inmediatamente nos presenta la pantalla en la cual debemos colocar el nombre y
apellido y damos clic en Unirse como invitado. [lustracion 25.
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Microsoft Teams

Escriba su nombre y después
seleccione Unirse a la reunién

ISarny Pena I

Unirse como invitado |

Ilustracion 25: Ingreso de datos

Luego nos presenta el siguiente mensaje en la cual damos permitir. [lustracion 26.

%

¢Permitir que MS
Teams grabe audio?

RECHAZAR | PERMITIR

Ilustracién 26: Otorgar permisos para grabacién de audio

Inmediatamente sale el mensaje, a la espera de la autorizacion para el ingreso a la
reunion. [lustracion 27.
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Reunién

0035

Hola, Samy Pena: Algun
participante de la reunion deberia
permitirle entrar pronto.

Ilustracion 27: Autorizacién de ingreso a la reunién

Luego de autorizacidon de ingreso a la reunidn, ya nos encontramos dentro de la
reunion. [lustracion 28.
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0313 3 asistentes

[lustracion 28: Ingreso a la reunion

Para salir de la videoconferencia, damos clic en el icono rojo. llustracion 29.

B A

Ilustracion 29: salir de la videoconferencia

3.2. Instalaciéon en 10S

Para iniciar, buscamos en el teléfono el aplicativo de App Store, que se encuentra
identificado por el siguiente icono.
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App Store

Ilustracién 30: Icono de App Store

Damos clic en App Store, y se abre la aplicacion, en la cual podemos tener la opcion
de buscar el aplicativo por el nombre. Colocamos el nombre del aplicativo y nos
despliega la opcion para instalar, de esta manera se ha instalado el aplicativo en el
celular. [lustracién 31.

Wl CNT 16:52 J44%

), microsoft teams © Cancelar

Microsoft Teams

L ¥
% ok k

[lustracion 31: Biisqueda en App Store

Buscamos la aplicacidn en el celular y tocamos para abrirla, al iniciar la aplicacion
nos despliega la pantalla inicial de Microsoft Teams. Ilustracion 32.
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Microsoft Teams

T @

Le damos la bienvenida a
Microsoft Teams
Un lugar donde los equipos p...

Obtener ayuda para iniciar sesién

=. Registrese gratis

Ilustraciéon 32: Pantalla inicial de Microsoft Teams en el Teléfono inteligente
Una vez instalado el app en el teléfono inteligente, debemos ir a la invitacion

recibida por el correo o por otros medios en la cual debemos ingresar en, Unirse a
reunion de Microsoft Teams. [lustracion 33.

o
(o3}
o

~J

% Edwin Pefia
Para: edwin.pena@fun... y 2 mas >

Reunion de trabajo

!Unirse a reuniéon de Microsoft Teams

Mas informacion sobre Teams | Opciones de reunién

[lustracion 33: Ingreso a la reunion

A continuacion nos saldran la siguiente pantalla en la cual debemos ingresar como
invitado. [lustracion 34.

CONSEJO DE LA JUDICATURA

www._funclonjudiclal.gob.ec Condl‘rugemé; un dervicto (L {/udfu:m para Zl paz :iocia/



MANUAL DE USUARIO DEL APLICATIVO MICROSOFT TEAMS

TN
- CONSEJO DE LA
JUDICATURA g

Microsoft Teams

Es hora de la reunion

Unirse como invitado

Iniciar sesion y unirse

Hlustracion 34: Unirse como invitado

Inmediatamente nos presenta la pantalla en la cual debemos colocar el nombre y
apellido y damos clic en Unirse como invitado. [lustracion 25.

< < ‘e

Escriba su nombre y seleccione
Unirse a la reunidn.

Martin Cruz|

Unirse a |la reunion

Ilustracion 25: Ingreso de datos

Luego nos presenta el siguiente mensaje en la cual damos permitir. [lustracion 36.

| " nwTrreT |

“Teams" quiere acceder
al micréfono

Esto permite hacer llamadas y grabar
mensajes de voz.

No permitir OK

1 AT Vg

Ilustracién 36: Otorgar permisos para acceder al microfono
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Inmediatamente sale el mensaje, a la espera de la autorizacion para el ingreso a la
reunion. [lustracion 37.

Reunién

MC

Hola, Martin Cruz.

Algln participante de la reunion deberia
permitirle entrar pronto.

%

Ilustracion 37: Autorizacién de ingreso a la reunién

Luego de autorizacién de ingreso a la reunidn, ya nos encontramos dentro de la
reunion. Ilustracion 38.
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Reunion de trabajo

00:06

SaritaC. &

[lustracion 38: Ingreso a la reunion

Para salir de la videoconferencia, damos clic en el icono rojo. [lustracion 39.

B A

Ilustracion 39: salir de la videoconferencia
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