Tutorial — Manejo
Microsoft TEAMS

2020

Tleceses

100 ANOS
VIVIENDO
LA PROMESA

SCOUTS

&3 Ecuador




100 ARO

LA PROMESA

| ® scouTs

Introduccion

Ante esta emergencia sanitaria que se manifiesta a nivel
mundial, nos hemos visto obligados a modificar nuestro
estilo de vida, imposibilitdandonos a vernos en nuestros
grupos, sin embargo el Movimiento Scout desde sus inicios
nace como respuesta a una necesidad del momento,
principio que debe mantenerse, pues como Scouts
tomamos una respuesta proactiva ante las adversidades.

Es momento de mantenerse en casa y adaptarnos a las
circunstancias para continuar con nuestra mision de
Construir un Mundo Mejor.

Por lo cual hemos desarrollado la presente guia, en la que
podras llevar a cabo tus reuniones virtuales de la mejor
manera con tu Grupo Scout, por medio de la plataforma M.
Teams.



Cada Grupo Scout recibira un correo oficial
XXXXXX(@scoutsecuador.org

La Organizacion, haciendo un considerable esfuerzo, ha
invertido una licencia oficial de Microsoft, con el motivo de
brindar a cada grupo Scout un enlace seguro y robusto para
qgue realice reuniones virtuales con sus miembros sin limite

de tiempo.

El mismo sera entregado al jefe de grupo Scout.


mailto:xxxxxx@scoutsecuador.org

Contenido

En el presente Tutorial veremos:

e Como ingresar y crear Canales y Equipos para
mantener reuniones virtuales con tus
miembros.

e Como asignar moderadores o personas que
puedan iniciar reuniones

* Como programar reuniones.

« Como registrarte en reuniones a las que hayas
sido invitado

 Material extra que pueda ser de utilidad.
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Como ingresar y crear Canales
y Equipos para mantener
reuniones virtuales con tus
miembros.



Desde una computadora
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Paso 1. Ingrese al link (desde un ordenador)

https://products.office.com/es-ww/microsoft-
teams/group-chat-software

Haga click en ingresar

=LJ Microsoft | Office Microso ft Teams  Planes y precios Caracteristicas

Microsoft Teams

Trabaja remotamente sin
sentirse alejado.

Iniciar sesion

Hacer que tu centro educativo se registre gratis >

;Solo necesitas las videollamadas para un uso personal? Haz clic
aqui>
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El centro para el trabajo en equipo de Office 365



https://products.office.com/es-ww/microsoft-teams/group-chat-software

Desde un Teléfono Inteligente

Paso 1. Descargue la aplicacién Microsoft Teams
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Paso 2. Ingrese el correo y clave dado por la Oficina Nacional

B® Microsoft

Sign in

distrito.boliva@scoutsecuador.org

Mo account? Create one!
Sign in with a security key (7)

Sign-in options

m\ Microsoft
\strito.bolivar@scoutsecuador.org

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasenia

Iniciar sesion

@ Sco
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Ecuador



& @& office.com/?auth=2

ffice 365

Buenas tardes

_‘_

Iniciar nuevo

Recientes

Outlook

Anclados

Paso 3. Elijala Opcidn “Teams”

O Buscar

© @ @& & W

OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote

Compartidos conmigo Descubrir

s g

SharePoint

VIVIEN
LA PROM

Shsfes | SCONE
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Todas las

® % @&
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Instalar Office

aplicaciones

Cargar y abrir...
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Paso 4. Usted podra descargar el programa o usarlo desde a Web,

los dos son validos, para avanzar de manera mas rapida puede elegir
“Utilice la aplicacion Web en su lugar”

Microsoft Teams

escritorio de Teams parja estar
mejor conectadq.

Obtenga la aplicacion de Winc ows

Utilice la aplicacién web en suMugar

Legal Privacidad y cookies © 2020 Microsoft
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Paso 5. Una vez dentro usted podra crear “equipos” que
son sus Unidades/Patrullas/Consejo de Grupo ETC

Microsoft Teams

Equipos

+ : i
i Unirse a un equipo o crear uno

25

Busque o escriba un comando

Unirse a un equipo o crear uno

i

Crear un equipo

oot “
20 Crear equipo

Misién

4 miembros | P

@030

)
Unirse a un equipo con un
cédigo

ntroducir cadigo

EQNACFOR

25m | P

Reunién Informativa para Des...
8 miembros | Publico

=]

Buscar equipos

00®

&
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Paso 6. Elija “Generar un Equipo desde Cero”

;Qué clase de equipo sera?

Privado

- Las personas necesitan permiso para unirse
Crear su equipo p p p

A bli
O Publlc_o . o .
. Cualguier miembre de su orgagizacién puede unirse

E Generar un equipo desde cero

.(_) Crear desde...

Un grupo o un equipo existente de Office 365

Puede elegir que su equipo sea publico o privado,
de preferencia hasta familiarizarse, escoja “publico”
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Paso 7. Digite un nombre y descripcion para su “Equipo”

Algunos detalles rapidos sobre su equipo publico

Nombre del equipo
Manada Rio Amazonas

Descripcian

Equipo dedicado a la manada del grupo 111 Amigos defﬂ

@ SCOUTS

Ecuador
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Paso 7. Una vez creado el equipo usted puede comenzar a agregar
miembros en el mismo por medio de correo electrdnico, los
mismos pueden ser de cualquier proveedor de correo electronico

Agregar miembros a Manada Rio Amazonas

m bir un nombre, una lista de distribucién o un grup g p greg
quipo. T: puede agregar p as ext rgan mo invitados. Para ell
b | s de lect o,

xwcex@prueba.com

9 Agregar a oo @prueba.com come invitado

Omitir

Si al momento aun no tiene
los correos, usted puede
agregarlos luego
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Paso 8. Una vez creado los equipos que crea convenientes, usted
podra agregar miembros a los mismos segun a donde pertenezcan

Microsoft Teams

Actividad Eq uipos
a Sus equipos
Chat
m Manada Rio Amazona
LX)
ugr
Equipos
ﬂ Unidad Scouts Amigos de BP
Lo fl Consejo de Grupo G111 Amigo...
t. General
Liamadas
Padres de familia BP 111
General

> & &

Busque o escriba un comando

@ Organizacion

General Publicaciones Archivos Wiki —+

Le damos la bienvenida.

Aquf tiene algunas cosas para comenzar...

s\

Agregar mas personas Crear mas canales Abrir las preguntas frecuentes
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Paso 9. Para esto haga click en los tres puntos a la derecha del
equipo, y seleccion agregar miembros

DUsuE © coegid un coimanuaw

'!' Equipos W W General pefficaciones Archivos Wiki @ Organizacion
Actividad
Sus equipos
Chat . .
B venoe rio Amazonas Le damos la bienvenida.
o N
R Aqui tiene algunas cosas para comenzar...

ﬂ Unidad Scouts Amigos de BP

E 2 Ocultar

lendari . - ~ -
e S8 Consejo de Grupo G111 Amigo... ~
‘. General 53 Administrar equipo ‘
lamad - -
=] Agregar cana “
n Padres de familia BP 111
ot 2
— Agregar miembro |
General — -
% Abandonar equipo q v
& Editar equipo
@ Obtener vinculo al equipo
ar mas personas Crear mas canales Abrir las preguntas frecuentes
{7 Administrar etiquetas
Aplicaciones @ Eliminar el eq _IipCl

Usted puede agregar a un mismo miembro en varios equipo, con el
motivo que este en las reuniones.
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Paso 10. Agregados los miembros usted seleccione uno de los
canales que estan bajo los equipos
Microsoft Teams =

e ﬂ PatrullaLirm€es Publicaciones Archives Wiki —+ @ Organizacién

Equipos

Sus equipos

m Manada Rio Amazonas .ey
—a

u Unidad Scouts Amigos et
~ .
General \ !
Patrullalinces wee \

Consejo de Grupo G111 Amigo...

General
Padres de familia BEP 111 ..
Comencemos con la conversacién
General ntente @mencionar personas con las que quiera colaborar o agregue algunas pestafias para personalizar el espacio.
- -
Planner OneNote  Sitio web Agrega...
nicie una conwversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
28" Unirse a un equipo o crear unc £33 Ar 2 © [ [ W B> g .. B

- p— - e o 1840
| 9 @ o «x L ¢ w s = ~ D ESP 167472020

Y seleccione el botdn “reunirse ahora”,
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Paso 11. Se desplegara una pantalla como esta

Microsoft Teams & Busque o escriba un comando

a . .

g Equipos W ﬂ PatrullaLinces Publicaciones Archives Wiki —+ @ Organizacién
Actividad

- | Sus cquipos Comencemos con la conversacién

Chat . - o L o

niente Wmendonar personas con 1as que quiera colaborar o agregue algunas pestafias para persanalizar el espacio

m Manada Rio Amazonas
L]
e

Equipos
ﬂ Unidad Scouts Amigos de BP @ +
Planner =~ OneNote Sitioweb  Agrega..
.e

Genera
Calendario

PatrullaLinces

fomale a Consejo de Grupo G111 Amiga..
a agregar un asunto?

Genera
ﬂ Padres de familia BP 111
Genera
Aplicadiones
@ Reunirse ahora
Ayuda
1 aot ) . o / Desactivado l__Hl Programar una reunion
I:n] 28 Unirse a un equipo o crear unc 33

Con eso podra empezar su reunion haciendo click e reunirse ahora
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Busque o escriba un cemando

Contactos

nvite a algui@

Actualmente en esta reunion (1)

De igual manera usted podra copiar un link para compartir y que
las personas se unan a su llamada
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Como asignar moderadores o
personas que puedan iniciar
reuniones



Usted puede asignar encargados o
moderadores que puedan iniciar o
programar reuniones con sus unidades

A continuacion indicamos como
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Paso 1. haga click en los tres puntos a la derecha del equipo, y
seleccione “Agregar Cana

I”

DUsuE L cSoegild Un cumanuaw

a

Actividad

Chat

by
ge
Equipos

Calendario

S

Llamadas

wee

&

Aplicadiones

©)

Equipos

Sus equipos
m Manada Rio Amazonas

ﬂ Unidad Scouts Amigos de BP

Consejo de Grupo G111 Amigo...

General

n Padres de familia BP 111

General

i &3

.jci

% W

@

G

W General petficaciones farchivos Wiki + ® Organizacion

Ocultar

Administrar equipo
Agregar cana

Agregar miembro
Abandonar equipo

Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

Administrar etiquetas

Eliminar el equipo

Le damos la bienvenida.

Aquf tiene algunas cosas para comenzar...

-
— -
o7
ar mas personas Crear mas canales Abrir las preguntas frecuentes
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Paso 3. Llene los datos del canal

Crear un canal para

MNombre del canal

Patrulla Linces

Descripcion (opcional)

Proporcione una descripcién para ayudar a otros a encontrar el canal correcto

Privacidad

Estandar: accesible para todos los miembros del equipo

E] Maostrar automdticamente este canal en la lista de canales de todos




Liamadas

Calendario

R
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Paso 4. haga click en los tres puntos a |la derecha del Canal, y

us

Consejo de Grupo G111 Amigo...

Unidad Scouts Amigos de BP
General
Patrulla Linces

PatrullaLinces

ﬂ Padres de familia BP 111

got
cd

Unirse a un equipo o crear uno

%

b

25

seleccione “Administrar Cana

Distrito Bolivar /12:00
reunion

Rev aion Unidad Scout Amigos de BP
jue ves, 16 de abril de 2020 a las 19:00

Motificaciones del cang
Anclar

Ocultar

Administrar canal
Obtener vinculo al canal
Editar este canal
Conectores

Eliminar este canal

nversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

Ao 2 (& [F @ i >

Q

I”

Urs

Ecuador
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Paso 5. Elija en moderacion del canal “Activado”, haga click en
administrar

a Equi
2 quipos

Actividad
a Sus equipos
a

m Manada Rio Amazonas

Us Unidad Scouts Amigos de BP

Calendario

General

Patrulla Linces

S

Liamadas

Patrullalinces

Padres de familia BP 111

UsS Unidad Scouts

Patrulla del grupo 9

Configuracién de canal ~ Andlisis

Consejo de Grupo G111 Amige...

+ Permisos

s de BP > PatrullaLinces -

Establecer preferencias Ye moderacién del canal

Maderadén del canal

Activado

Desactivado

;Quién puede iniciar una publicacion nueva?

Solo moderadores

Permisos de miembros del equipo

Permitir a los miesmbros responder a los mensajes del canal
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Paso 6. Con esto usted podra digitar y elegir un moderador

Agregar o quitar moderadores

Muy Importante

nezt

nezt2005 (Invitado)
nezt2005@hotmail.com

Para poder ser electo como
moderador antes usted debe
haber ingresado el al miembro
en el equipo

Con esto, el miembro que
usted elija podra empezar o
programar reuniones
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Como programar reuniones.

Esto también lo pueden hacer los
moderadores de canal, para los
canales que usted los haya asignado
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Paso 1. Al desplegar la pantalla de “reunirse ahora” elija la opcion
“programar reunion”

Equipos W ﬂ PatrullaLinces Publicaciones Archivos

@ SCOUTS

Ecuador

Wiki + @ Organizacion

Sus equipos

niente ; mendionar personas co as\gue quiera colaborar o agregue algunas pestafias para personalizar el espacio
m Manada Rioc Amazonas

n Unidad Scouts Amigos de BP
Ganar

a Consejo de Grup?

Genera

ﬂ Padres de familia BP 111

&J 11 Amige..

;Desea agregar un asunto?

©

Reunirsc ahora

aot ) . o / Desactivado l__Hl Programar uhia-reunion
20 Unirse a un equipo o crear uno a3

O de ser el caso también puede hacerlo, haciendo click en el menu “calendario”
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Paso 2. Llene los datos del formulario y haga click en enviar

P0ENSS | @ SCOUTS

Nueva reunidn Detalles Asistente para programacién

Enviar Cerrar
Actividad
a Zona horaria: (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco
Chat
W & Reunion Unidad Scout Amigos de BP
Equipos
E = P panizap otmai.com + Opcionales
Calendario
‘. 16 abr. 2020 19:00 o 16 abr. 2020 19:30 s 30min @ Todo el dia

Sugerido: No hay sugerencias disponibles

] Mo se repite v

= u Unidad Scouts Amigos de BF > PatrullaLlinces

® Agregue una ubicacién

231
il

aplicaciones : B 7 U & % A A Parrafo T, = = @ = H

reunion
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Paso 3. En su calendario, aparecera la reunion creada y usted podra
iniciar la misma con el botdén unirse, con eso podra empezar la
misma como ya lo vimos en el punto anterior

[2] Semana laboral

Calendario
(3] Hoy Abril de 2020

13 14 15 17

Distrita Bolivar
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De necesitar dar un link a los asistentes de la reunion, haga click en
la reunion (NO EN EL BOTON UNIRSE)

[2] Semana laboral

Calendario
(3] Hoy Abril de 2020

13 14 17

amadas

AR

o o nirse
- Distrita Bolivar
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Y Copie el link para que mas personas se puedan unir

Reunion Unidad Scout Amigos de BP Chat Detalles  Asis

> Cancelar reunion Zona horaria: (UTC-05:00) Bogot4, Lima, Quito, Rig

& Reunion Unidad Scout Amigos de BP

3_: P panizapata@ hotmai.com
16 abr. 2020 19:00 v 16 abyl 2020

Sugerido: No hay sugerencias dispenibles.
g y sug

) Mo se repite v

® Agregue una ubicacion

B 7/ U S v A Parrafo v T,

loin Microsoft Teams Meeting

Learn more gbout Teams | Meeting options

nte para programacion

Opciones de reunion

@

Seguimiento

DB Distrito Bolivar

Organizador

p Ppanizapata@hotmai.com
Desconocido
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Como registrarte en reuniones a las
gue hayas sido invitado



Forma 1 — Desde la App

loin conversation

teams.micrasoft.com

Oprima en el link enviado para la reunién

VAN ENDS | @) SCOUTS
LA PROMESA Ecuador

Microsoft Teams

Manténgase info 3¢ v acceda
conversaciones, los archivos

1S reu

Obtener la aplicacion de
Teams

@ App Store

v 3

Debera primero descargar la aplicacidon en su
teléfono (sin costo)



Forma 1 — Desde la App

N{@ =Ll 56% @ 9:08 p. m.

Microsoft Teams

iEs hora de la reunion!
¢ Como desea unirse?

Unirse como invitado

Iniciar sesionly unirse

Elija Unirse como Invitado

SO0 EN9S | @ SCOUTS
LA PROMESA Ecuador
&g a - N{ @ 2. 56% @ 9:09 p. m.
< Microsoft Teams
Escriba su nombre y después
seleccione Unirse a la reunion.
nico prueba
© (1 & @ v
1TP2030450¢61708809}0
gwe rr t yuiop
a s d f gh j k | n

S HzIixlclyv

|#1 - Espafiol (

Ponga su nombre y elija

b nm &

S) . Realiz.

“Unirse como invitado”




Forma 1 — Desde la App
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Hola, nico prueba: Algun
participante de la reunion deberia
permitirle entrar pronto.

Listo, alguien te dejara entrar a las misma



Forma 2 — Desde un computador
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De igual manera usted podra unirse automaticamente con el link
de la reunion que sera enviado previo a la misma

@ SCOUTS

Ecuador

SRR Reunion Unidad Scout Amigos de BP Chat Detalles Asistent#/para programachs

* Cancelar reunion Zona horaria: (UTC-05:00) Bogotd, Lima, Quito, Rio Brghco Opciones de r

& Reunion Unidad Scout Amigos de BP
& P panizapata@hotmai.com
El 16 abr. 2020 19:00

Sugerido: No hay sugerencias disponibles,

) Mo se repite

® Agregue una ubicacion

521

Aplicadones E B _Z— Q % "Ef' 5

P!
i
i
I11
111
@

loin Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Mesting options




Forma 2 — Desde un computador
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Se desplegara esta pantalla en el computador, la cual como usted
tendra prisa para unirse le recomendamos elegir “Usar la
aplicacion Web en su lugar”

-G - N @ = 56% @ 9:09 p. m.

Microsoft Teams

Escriba su nombre y después
seleccione Unirse ala reunién.

nico prueba

Unirse cor Yo invitado

Manténgase mejor conectado con la aplicacion de/escritorio de Teams

Descargar la aplicacion de Windows Usar la aplicacion web en su lugar

;Ya tiene la aplicacidn de Teams? Iniciarlo ahora

Ponga su nombre y elija “Unirse como invitado”



Forma 3 —Si lo unen a un equipo
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Una vez, usted haya sido agregado a un equipo

Agregar miembros a Manada Rio Amazonas

_ N o Microsoft Teams

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de segdfidad para agregarlos a

su equipo. También puede agregar personas externas a su organizacig@lome invitados, Para ello,

escriba sus direcciones de correo electrénica. Distrito Bolivar le ha agregado al equipo Unidad Scouts Amigos de BP

xooc@prueba.com

@ Agregar a xooxx@prueba.com como invitado

Unidad Scouts Amigos de BP

1 miembros

Grupo para chicos de unidad Scout

Abrir Microsoft Teams

Omitir

Usted recibira un correo en el cual podra
integrarse a la plataforma, Haga click en “Abrir
Microsoft Teams”




Forma 3 —Si lo unen a un equipo
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Se desplegara esta pantalla en el computador, la cual como usted
tendra prisa para unirse le recomendamos elegir “Usar la
aplicacion Web en su lugar”

Manténgase mejor conectado con la aplicacion de/escritorio de Teams

Descargar la aplicacion de Windows Usar la aplicacion web en su lugar

;Ya tiene la aplicacién de Teams? Iniciarlo ahora



Forma 3 —Si lo unen a un equipo
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Ingrese el correo y clave de su correo

BE Microsoft m\ Microsoft

Sign in

distrito.boliva@scoutsecuador.org

Mo account? Create one!

Sign in with a security key (7)

He olvidado mi contrasenia
Sign-in options

Iniciar sesion

Con eso usted puede integrarse a las reuniones
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Material extra que pueda ser de
utilidad.
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Ahora si estamos listos para empezar
Sabiendo el espiritu Scout que nos caracteriza

Te dejamos material que te puede servir para que
lo revises con mas calma con tu consejo de Grupo.

https://www.youtube.com/watch?v=RPIOGPrsiYU&t=603s



https://www.youtube.com/watch?v=RPIOGPrsiYU&t=603s

