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RESUMEN

Se presentan unas instrucciones minimas para participar en una reunién de Teams como alumno
asistente y como alumno ponente. Se supone aqui que el participante ya conoce cémo se entra en
Teamsy en el canal al que ha sido convocado. 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.

Microsoft ha cambiado varias veces el disefo de su interfaz de Teams desde su aparicion, por lo que

las pantallas que se muestran aqui pueden no ser idénticas. En concreto, la barra de herramientas de
la reunién en las versiones mas recientes se muestra de forma permanente en la parte superior de la
pantalla, no como se describe aqui. También se han producido cambios en la la ventana de compartir.



Suponemos que previamente el estudiante ha sido convocado a una reuniéon en Teams. Se le ha dicho
el diay la horay diez minutos antes de la hora esta ya situado en el Equipo y canal al que ha sido
convocado, en la pestafa de Publicaciones’.

GUIA RAPIDA PARA UNA PRESENTACION EN Teams DESDE MI CANAL PRIVADO

Antes de pasar a ver instrucciones detalladas, estos son los pasos que hay que seguir para actuar
como ponente en una reunién de Teams a través de un canal privado:

1. Tener preparado en mi ordenador el archivo PowerPoint con mi presentacion.

2. Situarme en el canal privado (10 minutos antes de la cita). No iniciar reunién, sino
permanecer a la espera.

3. Esperar la llamada del moderador (generalmente el profesor).

4. Cuando aparezca la llamada, pulsar el botén para unirse a la reunion.

5. Segquir las instrucciones del moderador, que me pedird compartir el archivo PowerPoint
alojado en mi ordenador con los reunidos. Los asistentes solo podran ver la presentacion,
pero no descargarla; solo los miembros con acceso al canal privado podran descargarla.

A continuacion se dan mds detalles sobre estos pasos.
RECIBO UNA LLAMADA PARA UNIRME A LA SESION

Estando en el canal, en el instante mismo en que el profesor inicie la reunién, cada alumno recibird un
mensaje como el que se muestra en la siguiente figura:
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En la imagen vemos el titulo de la reunién, sefalado con una flecha verde, y el botén |[VIETN al que
hay que pulsar para entrar en la reunién. Si no estamos en el canal o no estamos en Publicaciones,
puede aparecernos esto, donde la flecha roja apunta al titulo de la reunion al boton [[NIREE:

1 Elsignificado de estos términos en Teams se describe en un documento sobre coémo entrar en Teams.
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La imagen superior muestra, apuntados con sendas flechas verdes, dos interruptores, para
activar/desactivar sonido e imagen. Sobre la ventana se puede ver el titulo de la reuniény en la
ventana de imagen misma el botén [IIREEESEN. Pulsando sobre él estamos dentro.

YA ESTOY DENTRO DE LA REUNION: BARRA DE HERRAMIENTAS DE LA REUNION

Una vez que se ha entrado en la reunién, al mover el cursor por la pantalla o en su parte superior fija
veremos aparecer la barra de herramientas? de la reunién, como se aprecia en la figura adjunta.

2 Enlas versiones mas reciente esta barra se muestra fija en la parte superior de la pantalla.



Esa barra tiene controles para mostrar los asistentes, un control para mostrar el chat (el bocadillo)?,
para levantar la mano en la reunién (pedir la palabra), uno para presentar a toda pantalla, activar o
desactivar mi cdmara y mi micréfono, uno para compartir documentos y uno para colgar la
llamada*los puntos suspensivos abren opciones adicionales.

Desactivar/activar el micréfono

Conviene desactivar el micré6fono, salvo cuando desee intervenir en la reunion. De este modo se
evitan acoplamientos de sonido o la simple introduccién en la reunién de los sonidos ambientes de
todos los asistentes. Esta circunstancias provoca inevitablemente la aparicién de ruidos molestos en
la sesion para todos. De hecho, es muy probable que el moderador haya previamente desactivado
todos los micréfonos de los participantes en la reunién. Cuando quiera uno intervenir, no tiene mas
que abrir el micré6fono y con esto todos oiran lo que diga. Notese que, con el micré6fono abierto,
incluso la presencia de la mejor musica de fondo puede provocar ruidos molestos para todos los
asistentes.

Desactivar/activar la camara

En reuniones muy concurridas puede ser conveniente también desactivar la cdmara. Naturalmente,
esto libera buena parte del trafico de sefal en las lineas de comunicacién, con lo que la comunicacion
serd mas fluida. Sin embargo, hay que tener en cuenta que la intervencién de incégnito en una reunién
puede resultar de mal gusto para el resto de los asistentes. Teams gestiona de manera automatica
quién aparece cada vez en pantalla en funcién de las intervenciones®.

Quiero intervenir y adjuntar un documento

Si tengo desactivado el micréfono, ;cémo puedo intervenir en la reunion? Hay dos formas de pedir la
palabra:
« Pulsando sobre el icono “mano levantada” (mano y cara) que hay en la barra de herramientas.
No olvidemos volver a pulsar para bajar la mano levantada.
» Picando sobre el bocadillo de la misma barra de herramientas para abrir el chat de la reunién y
pedir la palabra a través del chat. Ademds, desde el chat podemos adjuntar documentos.

NO SOLO PARTICIPO, SINO QUE SOY EL PONENTE

El profesor actia como organizador de la reunién. Y como tal puede proponer a otro participante ser
ponente o moderador temporalmente. El participante propuesto para moderar podra compartir
documentos propios con el resto de los asistentes de un modo especial. Esto lo vamos a notar
enseguida porque el botén Compartir (flecha hacia arriba) de la barra de herramientas esta
habilitado. En Windows con este botdn se abrirdn opciones para compartir:

3 Conviene tomar buena nota de que este chat es especifico de la reunién, por lo que no debe
confundirse con el chat del canal o el general del Equipo.

4 No se debe usar como moderador. El moderador debe finalizar la reuniéon, como vermos mas adelante.

5 Aqui se aprecia una diferencia fundamental entre las versiones de navegadory la de escritorio de
Teams. Si estamos participando en el navegador (Chrome), solo veremos un participante en cada
momento. Si estamos participante mediante Teams instalado en el ordenador local, veremos los cuatro
altimos intervinientes que tengan la cdmara activa.
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Las flechas con trazo rojo y amarillo apuntan a contenidos del bloque de [VENEIER, es decir,
apuntan a ventanas que en ese momento tenemos abiertas en nuestro escritorio. En nuestro caso la
flecha con trazo rojo apunta a la ventana misma que contiene Teams, mientras que la amarilla apunta
a una ventana que en este ejemplo contiene una presentacién. Vemos también una ventana que
contiene el navegador FireFox; esta posibilidad es muy interesantes, porque permite que naveguemos
por internet, mientras el resto de los participantes en la reunién siguen en directo las paginas que
vamos visitando.

Luego tenemos un bloque destinado a archivos de para cuando queramos compartir
una presentacion. Y, finalmente, un botén (apuntado con una flecha de trazo azul sobre la
figura), para subir archivos de diverso tipo. Importa tener en cuenta que se contemplan aqui tres
origenes de archivos:

e Los contenidos en los Equipos y canales propios de Teams®.

* Los contenidos en OneDrive

* Los contenidos en el equipo local, es decir, en el propio ordenador desde el que se trabaja.

También importa saber que estos archivos quedaran en la pestana Archivos del canal y podran ser
descargados por todos los participantes.

Solo queda decir que para dejar de compartir bastara con pulsar de nuevo el botén Compartir, que
ahora mostrard una equis donde antes mostraba la flecha hacia arriba.

CONTROL DE LA NAVEGACION EN UNA PRESENTACION PowerPoint

Al compartir presentaciones de PowerPoint (Formato *.pptx) desde el botén o desde el
botén im conviene tener en cuenta:

1. Mediante las flechas de navegacion de la presentacion el ponente pasa de pantalla en
pantalla y su navegacion se ve inmediatamente reflejada en los demas asistentes. Pero este
procedimiento tiene una ventaja que en ocasiones puede ser un inconveniente, si no se es

6 Esta posibilidad en estos momentos solo esta en Linux; ni Mac ni Windows la ofrecen.



consciente de ello: un asistente puede navegar por la presentacion del ponente de forma
auténoma, es decir, sin seguir necesariamente la navegacion del ponente. Esto es una ventaja
para los asistentes por cuanto les permite re-pasar algo sin interferir con la presentacion
misma para todos los demas. Pero tiene el inconveniente de que el ponente no sabe qué
estan viendo en todo momento cada uno de los asistentes. La situacion es en cierto modo
analoga a cuando los presentes en una ponencia, seminario o clase consultan sus notas u
otros documentos en presencia durante la intervencion del ponente.

2. Siqueremos evitar que los asistentes puedan navegar de manera auténoma, en la barra de
herramientas de la presentaciéon pulse sobre el “0jo” sefalado por la flecha roja.

Descargar |- Agregar almacenamiegg#®en nube &> Abrir en SharePoint o = Todos los documentos
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Para dejar de compartir un PowerPoint bastara con pulsar sobre [Dejar de presentar], un botén que
aparece junto a las flechas de navegacion.



