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RESUMEN

Este documento contiene unas instrucciones minimas para entrar en la plataforma Teams de
Microsoft. Las instrucciones van dirigidas a estudiantes de TFG, Practicvmy TFM.

Este documento contiene hiperenlaces, cuya funcién naturalmente se pierde si se consulta impreso
en papel.



Para para profesores y estudiantes de la UNED hay tres formas basicas de entrar en Teams, todas
ellas haciendo uso de nuestro perfil de usuario UNED. Veamos:

* Desde el campus virtual de la UNED.
» Desde nuestro navegador, previa identificacion.
» Desde la aplicaciéon Teamsinstalada en nuestro dispositivo (ordenador, tableta o mévil).

Vemos, por tanto, que no es necesario instalar Teams, aunque si es recomendable para reuniones de
grupos por videoconferencia.

Vamos a ver cada una de estas maneras de entrar en Teams, para posteriormente presentar unas
indicaciones minimas de su uso en nuestra asignatura.

DESDE EL CAMPUS VIRTUAL DE LA UNED

Entramos en el campus virtual de la UNED del
modo habitual, con nuestro correo electrénico
PDI UNED y nuestra clave personal. Una vez dentro,
seleccionamos el acceso al buzén de correo
electrénico desde el escritorio UNED, que es el
enlace marcado con un trazo en rojo en la figura
Mis Cursos que aparece junto a estas lineas.
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Esa accion nos llevara a nuestro correo en Outlook. Una vez ahi, sobre la parte superior izquierda de
la pantalla tenemos el icono de acceso a las aplicaciones, tal como se ve en la imagen que hay bajo
estas lineas.
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Al picar sobre ese icono se nos abriran las distintas aplicaciones que tenemos disponibles, entre ellas
elicono de Teams, que es el que se muestra en la imagen siguiente marcado con un trazo rojo:
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Con esto entraras en Teams. Pero antes de continuar con los pasos siguientes, veamos otras formas
alternativas de entrar en Teams, por si no quieres hacerlo desde el campus virtual de la UNED. Si lo
prefieres, puedes saltarte estas alternativas y pasar al epigrafe titulado YA ESTAMOS EN Teams, en el
que se describe muy brevemente lo que veremos dentro de su entorno.



ENTRAR EN Teams DIRECTAMENTE DESDE EL NAVEGADOR

Podemos entrar en Teams directamente desde el navegador (se recomienda Chrome) visitando esta
pagina, con lo que veremos algo como lo que se muestra en la imagen siguiente:
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La flecha roja en la figura superior indica donde introducir nuestro correo UNED. Por su parte, la
tachadura indica que no debemos crear una nueva cuenta, porque como estudiantes UNED ya
estamos registrados en Teams.

Desde luego, si no es nuestra primera vez en Teams, es decir, si ya hemos entrado con anterioridad,
veremos las cuentas con las que hemos entrado en ocasiones anteriores, como se aprecia en la
siguiente figura:
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ENTRAR EN Teams UNA VEZ HEMOS INSTALADO LA APLICACION EN NUESTRO DIPOSITIVO

Supongamos ahora que nos hemos descargado la aplicacion desde la pdgina de instalacién de Teamsy
la hemos instalado en nuestro ordenador. Desde luego, esta es la forma mas recomendable de usar
Teams, que no es incompatible con las dos descritas arriba, sino complementaria. En estos casos
Teams se instala autoconfigurado para iniciarse de manera automatica al encender el ordenador. Sea
este nuestro caso, sea porque nosotros mismos arrancamos la aplicaciéon’, se nos mostrara una
pantalla como la que se ve bajo estas lineas:
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En la figura superior vemos una flecha roja que nos indica dénde introducir nuestra direccion de
correo electronico UNED y una tachadura indicativa de que no nos debemos registrar en este punto
como nuevos usuarios: Siendo estudiantes de la UNED ya estamos registrados en Teams con una
cuenta corporativa y es esta cuenta la que debemos usar en la asignatura. Pues bien, desde el
formulario que se ve en la figura, al introducir la cuenta UNED, Teams nos remitira a la pagina de
identificacion UNED (la que hemos visto en una figura anterior a la de esta pagina) y desde ella, una
vez identificados, accederemos al entorno de Teams, que se describe a continuacion.

1 Elarranque de Teams no es precisamente rapido, por lo que conviene no impacientarse mientras
vemos un pequeno recuadro del cargador en el centro de la pantalla indicando que se esta cargando el
programa.



YA ESTAMOS EN Teams

Una vez dentro de Teams, debemos entrar en su dominio Equipos, pulsando sobre el icono al que
apunta la flecha roja que aparece en la figura que hay bajo estas lineas. Al hacerlo veremos todos los
Equipos de los que formamos parte en Teams, si es el caso. En nuestra asignatura, una vez que
hayamos recibido del profesor la indicacién de que hemos sido incluidos en un Equipo de Teams,
automaticamente se nos presentara este Equipo en pantalla (p.ej., TFG PS 2020).
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Si ya somos usuarios de Teams, nos pueden aparecer otros Equipos distintos en pantalla. Es decir, no
se veran precisamente los equipos que se muestran en la figura superior, sino otros; y entre ellos
aparecera el Equipo cuyo nombre nos haya indicado el profesor como nuestro Equipo para la
asignatura.

Una vez aqui, picar sobre el icono del Equipo creado para la asiganturay, una vez dentro de é|,
debemos entrar en el “canal” que nos haya indicado el profesor para la videoconferencia a la que
hemos sido convocados.

Al entrar en el espacio del Equipo, veremos que bajo su nombre aparece siempre por defecto un canal
General. Pero no es este en el que hemos sido citados, sino en otro cuyo nonbre especifico nos haya
facilitado el profesor. Por ejemplo, en la figura que hay bajo estas lineas vemos bajo el canal General
otro cuyo nombre es Preparacion de entrega de trabajos. Piquemos sobre él y veremos al menos las
pestafas que se muestran en la figura (Publicaciones, Archivos, Notas), aunque pueden aparecer otras.

Pues bien, nos hemos de situar sobre la pestaina Publicaciones del canal que nos hayan asignado, tal
como se indica con el trazo grueso amarillo al que apunta la fecha roja de la parte superior central de
la imagen que hay bajo estas lineas. Y una vez ahi esperar la llamada del profesor. Cuando el profesor
realice la [lamada, se nos notificard esto en pantalla y solo tendremos que pulsar en el botén que se
nos muestre, para unirnos a la reunién con voz y con cdmara®.

Puede observarse también en la parte inferior de la figura una flecha verde que apunta a un campo
en el que podemos introducir texto y enviarlo al canal. Se trata de un chat mediante el cual podremos
notificar nuestra presencia, saludar o plantear alguna cuestion. No obstante, si hemos sido

2 Existe otro documento a disposicidn de los estudiantes de esta asignatura con mas informacion sobre
cémo participar de una reunién en Teams.



convocados a una tutoria por videconferencia individual o grupal, solo tendremos que entrar en el
canal y esperar que la sefnal de inicio de la reunién aparezca pidiéndonos que entremos en la reunién.
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