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trabajo
colaborativo

para mejorar la
gestion de los
proyectos
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Trabajo colaborativo

Las personas hacen las empresas y las
organizaciones su gestion determina el
éxito del negocio.
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Trabajo colaborativo

La gestion de proyectos es un asunto de
personas.

La tecnologia es el medio y no el fin.
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Trabajo colaborativo

Principios STEC para la gestion de equipos y proyectos

Simplicidad - Transparencia - Eficacia - Colaboracién
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Trabajo colaborativo

 Planificar y compartir los
objetivos de equipo para que
estén alineados.

« COMPARTIR es CRECER

« Cocreacion de forma
colaborativa

e Contenidos de VALOR

« Mejora de |a productividad
y de las relaciones.
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Trabajo colaborativo

El Triangulo del proyecto establece que el éxito del proyecto se
ve afectado por sus caracteristicas, plazos y presupuesto.

Alcance = Alcance Numero de requisitos /
tareas a realizar.

= Tiempo: Plazo para la realizacion
de las tareas programadas.

= Coste: NUmero de personas del
equipoy la calidad requerida.

Coste Plazo
Esfuerzo Tiempo
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Trabajo colaborativo
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Trabajo colaborativo

USO DE LA TECNOLOGIA CON SENTIDO
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Trabajo colaborativo

Herramientas de colaboracion
digital.

Plataformas para la gestion de
equipos y proyectos.
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Trabajo colaborativo

Las “herramientas de colaboracion digital”
permiten una mejor comunicacion, coordinacion
y seguimiento para alcanzar objetivos

Permiten una mejor gestion de proyectos y de los
equipos.

Estuela e Adbminisaciin Piblca



Trabajo colaborativo
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@ Gestion de archivos y datos en la nube




Gestion de archivos y datos en la nube

. L 3} ' . amazondrive @

OneDrive GoogleDrive Dropbox iCloud Drive Amazon drive Mega
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Gestion de archivos y datos en la nube

Gestion de archivos y datos

onebrive /o i _
Adelardo Sanchez T Cargar 73 Sincronizar  £3 Automatizar

B3 Mis archivos

® Recientes . A
Mis archivos
& Compartido

Papelera de reciclaje " . - .
2} [ 1<) [ Nombre ~ Modificado Modificado por Tamaio de arch... ~~  Compartir
Acceso rapido -

Blocs de notas 12 de abril Adelardo Sanchez 1 elemento Privado
. Equipo de microsoft teams

Microsoft Teams Data 12 de abril Adelardo Sanchez 1 elemento Privado
. Practica de trabajo en gru...

Prueba 13 de abril Adelardo Sanchez 0 elementos Privado
. Equipo

L 1 | 1 Il 138K .
. Power Point M@= Documento.docx 3 de abri Carlos Capel 3,8KB «# Compartido
o

. EQuipo power point @ Documentol.docx Hace una hora Adelardo Sanchez 13,6 KB #* Compartido

. Prueba
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@ Grupos y equipos




Grupos y equipos

i

Outlook Teams SharePoint

B P
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Grupos y equipos

Grupos - Listas de distribucion

Mensaje nuevo

- s

Descripcion

Q Bandeja de entrada 29 Informe a los usuarios del propésito de su grupo
& Borradores 10
B Elementos enviados Editar configuracién
> Pospuesto Privacidad
Privado: solo los miembros autorizados pueden ver el cont.. Vi
0] Elementos eliminados 21
Idioma de notificaciones de grupo
G Grupos espanol (Espana, alfabetizacion internacional)
Suscripcion
Proyecto curso 1 Los miembros recibiran todas las conversaciones del grupo y
) o todos los eventos de las bandejas de entrada. Si lo desean,
Matriz de decision de tareas 2 pueden dejar de sequir este grupo mas adelante
Kanban 1
I Nuevo grupo I
- Descartar
Descubrimiento de grupos

Administrar grupos
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Grupos y equipos

Grupos - Listas de distribucion. Invitar mas personas

Outlook
Nombre *

Mensaje nuevo

- s

Descripcion

(o) Bandeja de entrada 29 Informe a los usuarios del propésito de su grupo
& Borradores 10
B Elementos enviados Editar configuracién
> Pospuesto Privacidad
Privado: solo los miembros autorizados pueden ver el cont.. Vi
@ Elementos eliminados 21
Idioma de notificaciones de grupo
' Grupos espanol (Espana, alfabetizacion internacional)
Suscripcion
Proyecto curso L Los miembros recibiran todas las conversaciones del grupo y
) L todos los eventos de las bandejas de entrada. Si lo desean,
Matriz de decision de tareas 2 pueden dejar de sequir este grupo mas adelante
Kanban 1
I Nuevo grupo I

Descartar

Descubrimiento de grupos

Administrar grupos
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Grupos y equipos

Compartir mensajes en Teams

Adelardo Sanchez <adelardo.sanchez@gmail.com> G & S
Lun 10/05/2021 19:40

Para: Adelardo Sanchez

R nder
CC: asanchezcan@gmail.com esponde

Responder a todos

wis. Reenviar

Adelardo Sanchez Cano )
Otras acciones de respuesta >

Especialista en Transformacion Digital desde el lado Humano | Coach de Ei

personal | Leader Coach | Facilitador | Mentor |Divulgador Eliminar

Marcar como no leido

Marcar

Responder Responder a todos Reenviar Agregar a los remitentes seguros
Opciones de seguridad >
Imprimir
Ver >

I @ Compartir en Teams I
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Grupos y equipos

Crear reunion en calendario con los remitentes de un email

Adelardo Sanchez <adelardo.sanchez@gmail.com> A il
Lun 10/05/2021 19:40 B Pl D)

Para: Adelardo Sanchez

Responder
CC: asanchezcan@gmail.com P

Responder a todos

Reenviar

Adelardo Sanchez Cano I Responder a todos con una reunibnl Otras acciones de respuesta >

Especialista en Transformacién Digital desd : o
personal | Leader Coach | Facilitador | Men ; Eliminar

Marcar como no leido

Me gusta Marcar
Responder Responder a todos Reenviar Agregar a los remitentes seguros
Opciones de seguridad P
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rupos y equipos

Calendario compartido

utlook Agregar calendario  Agregar calendarios personales
= Nuevo evento Q@ Recomendado (D) Debe actualizar la pagina para que se actualice el calendario

Para administrar todos sus calendarios en un solo lugar, enlace sus cuentas personales con su ¢

v  Mayo 2021 /|\ \1/ (@ Agregar calendarios pers.. titulo o la ubicacién, no se mostrarin a otras personas.
L M X J V S b EZ7 Editar mis calendarios Seleccione su cuenta personal
26 27 28 29 30 1 2 (3] Crear calendario en blanco ﬁ Outlook.com, Hotmail, Live, ~ Google
MSN 7 &

£ Agregar desde directorio
1 12 13 14 15 16
@ Suscribirse desde la web

7 18 19 20 21 2 2 Vea todas las citas y eventos en
24 25 26 27 28 29 30 i una sola vista.
31 1 2 3 4 5 6 -

I Agregar calendario I

"  Mis calendarios
e Calendario

Dias festivos de Espana

Cumpleafios w eCIO

Estuela e Adbminisaciin Piblca
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Grupos y equipos

Equipos v canales
q p y .\%m Equipos =
E;o Sus equipos
| ﬁ'i - Equipo
u ECIUlpOS: GrU pO de ContaCtOS e H Practica de trabajo en grupo
(personas) que se reunen para
reallzar un trabajo, proyecto con & B oo
INntereses comunes. O —_

Equipos acultos

= Canales: Es el lugar dentro de los
equipos donde los contractos
realizan las actividades de @
comunicacién y colaboracion. o

AAAAA

28 Unirse a un equipo o crear uno o
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@ Transferencia de ficheros pesados




Transferencia de ficheros pesados

wetransfer Filemail YDRAY
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Transferencia de ficheros pesados

Existen servicios en la nube que permiten el intercambio
de archivos de gran tamano cuando existen limitaciones con otros sistemas
como el correo electronico o el acceso a nuestro servicio en la nube.

Tecnologia:

Servicio Direccion web Plan gratuito
wetransfer https://wetransfer.com/ 2 Gb
Filemail https://www.filemail.com/ 5Gb
YDRAY https://ydray.com/ 10 GB

E https://fromsmash.com/ llimitado
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@ Documentos colaborativos




Documentos colaborativos

i &

Word Excel Powerpoint
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Documentos colaborativos

Compartir documentos

= Desde documento: = Desde OneDrive:

_ eV Documento
~ Compartir Enviar vinculo on S @ >
= . Archivos de Adelardo Sanchez &

Cualquier persona que tenga el vinculo
puede editar

>

P bre, gruf rreo ele V%
Puede editar
Mensaj V4
Hacer cua lquier cam| bi
x Puede ver
m No puede realiz
® &
Copi I Outlook
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Documentos colaborativos

S

Anadir comentarios y mencionar

= Desde documento:

Comentarios X

Adelardo Sanchez X

@Iciar Silvestre ‘

Asignar a -
Ko Sivesrs

Estuela e Adbminisaciin Piblca



Documentos colaborativos

Historial de versiones

Word

Archivo

Documento 82 - Guardado v

Inicio

Insertar

Presentacion

© cerrar

@ Inicio
D Nuevo

= Abrir

l Informacion

Guardar
como

Transformar

O B @

Informacion

Abrir en la aplicacién de escritorio
Use toda la funcionalidad de Microsoft Word.

Historial de versiones
Vea versiones anteriores.

) ecla
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@ Listas y flujos de trabajo




Listas y flujos de trabajo
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Listas y flujos de trabajo

Crear un plan

Planner Nuevo plan X

Agregar a un grupo existente de Microsoft 365

<+ Nuevo plan

Privacidad
O Publico: cualquier miembro de mi organizacion puede ver el contenido de plan

@ Privado: solo los miembros que agregue podran ver el contenido del plan

Opciones

Descripcion del grupo

Descripcion del grupo opcional para los nueyos miembros

) eclap
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Listas y flujos de trabajo

Crear un plan

Filtrado de tareas Panel | Graficos | Programacion
s —

Pendiente Agregar un depésito nuevo

-+ Agregar tarea

I/'-'\ .
) kscrlbe un nombre para la tarea.

Establecer fecha de vencimiento



Listas y flujos de trabajo

Mapas mentales y tablero de ideas infinitos /i

miro Q

+
# oingrylicerares..— Create a board

&3 Al boards
Tr Starred boards + C)é
Mew board + Mind Map

Projects  +Add

-]
-]
{

+ Kanban Framework  + Quick Retrospective  + Customer Journey ...+ User Story Map Fra...  + Flowcha

Upload from backup

All boards

Prueba Mind Map Untitled Mind Map
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@ Realizar Formularios y cuestionarios




Realizar Formularios y cuestionarios

Estuela e Adbminisaciin Piblca
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Realizar Formularios y cuestionarios

Mapas mentales y tablero de ideas infinitos

~+ Nuevo formulario -

&g Nuevo cuestionario

) ecla
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Realizar Formularios y cuestionarios

Cualquier persona puede responder e a

Podemos crear un formulario o un o——
cuestionario de manera colaborativa o
con oftras personas. Q= +» o

Crear formulario colaborativo

Compartir como plantilla

+ Obtener un vinculo para duplicar

Compartir para colaborar

Los usuarios con una cuenta profesional o educat...

https://forms.office.com/Pages/Desit  [elIET

Estuela e Adbminisaciin Piblca



Realizar Formularios y cuestionarios

Enviar formulario

Enviar y recopilar respuestas

Cualquier persona puede responder v

Enviamos el formulario o el
cuestionario para recoger los datos. e

@ g2 < B

Compartir como plantilla

-+ Obtener un vinculo para duplicar

Compartir para colaborar

Los usuarios con una cuenta profesional o educat... v

https://forms.office.com/Pages/Desit @]

Estuela e Adbminisaciin Piblca



Microsoft Teams:
Plataforma integral
para la colaboracion

y comunicacion

T



Microsoft Teams

Espacio de trabajo compartido
gue auna las soluciones de
colaboracion y comunicacion
incluidos dentro de Microsoft
365 para tener un espacio de
trabajo online unico.

Estuela e Adbminisaciin Piblca



Microsoft Teams

Comunicar
Colaborar

Ahorro de tiempos
Productividad

) ecla
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Microsoft Teams

- Llamadas

- Control remoto a través de
una llamada

- Videollamadas

- Compartir archivos

- Chats de multiples usuarios

) ecla
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Microsoft Teams

B Microsoft

Ahora puedes seguir conectado con tu familia y tus amigos gracias a las nuevas caracteristicas de la aplicacién mévil de Microsoft Teams'. Mas informacién >

Microsoft Teams

Nada puede detener a un
equipo.

Suscribirse gratis

| Iniciar sesién |

Ahora puedes programar reuniones en la versién gratuita de Teams. Registrarse gratis >

l Microsoft 365 Microsoft Teams  Planes y precios

Caracteristicas

Recursos ~

Descargar Teams

Todo Microsoft ~

ge

Qué incluye la version gratuita de Teams

ilimitaders, durarte & tempo que

Obtén, entre atras cosas, chat,

de archives y
quieras.

Empezar gratis

% @

Buasquedas y chats Reuniones online y Almac i de Colak ion en tiempo
ilimitados d P y del real con Office
Comunicate con tu equipa y Haz que toda tu equipa cuente equipo Trabaja con otras personas

rantente siempre actushizado con con L misma informacion gracas &
las capacidades de splicaciones de | jones integradas y a ks

llamadas de audio o video
gratuitas.

bisqueda y chat gratuitas.

https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software?rtc=1

Disfruta de 10 GB de utilizando tus apkeacianes de

almacenamiento de archivas para
tu equipo y 2 GB de
almacenamienta de archives por
persana.

Excel, PowerPaint y OneNate.

Office para la Web, incluidas Word,

) eclap
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Microsoft Teams
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Microsoft Teams. Menu izquierdo y sus opciones

- Actividad: Al seleccionar esta opcion se puede ver los
comentarios y respuestas que han hecho los miembros de
un equipo o llamadas perdidas.

- Chat: Al seleccionar esta opcién se puede ver los
comentarios y respuestas que han hecho los miembros de
un equipo o llamadas perdidas.

- Equipos: Al seleccionar esta opcion podremos ver nuestras
conversaciones con otros miembros del equipo.

- Reuniones: En cada equipo en el que tengamos acceso, se
pueden compartir recursos al resto de miembros del equipo
de esta manera se puede organizar mejor el trabajo.

) ecla
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Microsoft Teams. Menu izquierdo y sus opciones

- Reuniones: Al seleccionar esta opcion podremos crear
reuniones con miembros del equipo o externos, aunque no
tengan instalado Microsoft team.

- Archivos: Aqui podemos ver los archivos utilizados
recientemente.

- Mas: Podemos instalar aplicaciones externas desde la
tienda

) ecla
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Equipos y Canales

= Equipos: Grupo de contactos (personas) que se rednen para realizar un trabajo,
proyecto con intereses comunes.

= Canales: Es el lugar dentro de los equipos donde los contractos realizan las
actividades de comunicacién y colaboracion.

Estuela e Adbminisaciin Piblca



Mostrar la disponibilidad
@

Adelardo Sanchez ¢ Atras
AS asanchez@increybletraining.es
. Ocupado - Definir mensaje de estado

Escriba @ para mencionar a alguien en su estado

© Disponible u Ti po d e

® Ocupado

o Mo disponibilidad

Vuelvo enseguida

Aparecer como ausente

@ Desconectado 0% —+ O 280 °
= M de estad
) ensaje ae estado
©® Duracién [J Mostrar cuando me envien mensajes (i)
>
C Restablecer estado Borrar el mensaje de estado después de
Hoy ~

Descargar la aplicacion movil

Cerrar sesion

) eclap
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quipos y Canales

Crear equipos:

Crear un equipo X

Unirse a un equipo o crear uno
L Equipos quip

Actividad

2] )
E/ i Desde cero De un grupo o un equi...
== Sus equipos ' a ﬂ ',_)

- Equipo
| i

Equdpcs Crear un equipo Unirse a un equipo con un Le ayudaremaos a crear un equipo bdsico. Cree su :tquupo desde un grupo de
T Microsoft 365 de su propiedad o de otro...
‘ Practica de trabajo en grupo CDdIgO
General . . . s
e Introducir codigo
Generar ideas Seleccionar de una plantilla
% ¢ . iTiene un cadigo para unirse a un equipa?
Uamades . réar equipo Introdize nas arriba.
! Equipo de microsoft teams . .
e Administrar un proyecto Administrar un evento
D General General
Archivos . Publico -
. Coordine su proyecto. Mejore |a administracion de eventos y la
colaboracian,

Equipos ocultos

Incorporacion de empl... Adopcién de Office 365
a “ General General

Aplicaciores
Cree una experiencia central para intearar a Cree una comunidad de expertos para
Ayuda
Q &8 Unirse a un equipo o crear uno b
Exiula e Adbwinisaacin bl
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Equipos y Canales

Crear equipos: Desde 0

Crear un equipo &Qué clase de equipo sera? < Algunos detalles rapidos sobre su equipo privado X

Mombre del equipo

Desde cero m privado
1 Las personas necesitan permiso para unirse Aslg ne un nombre a su equipo
Le ayudaremos a crear un equipo basico,
Descripcion
) piblico Permita que los usuarios sepan de qué trata este equipo
oy Cualquier miembro de su organizacion puede unirse
Seleccionar de una plantilla
aas  Administrar un proyecto ﬁ Toda la organizacién
Todos los miembros de su organizacion se unen aticamente

General

Coordine su proyecto.

Incorporacion de empl...

“ General

Cree una experiencia central para intearar a
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Equipos y Canales

Crear equipos: Desde un grupo o un equipo

X
Crear un nuevo equipo a partir de algo que ya tenga X
De un grupo o un equi...
.ﬁ
- -
Cree su equipo desde un grupo de * Equipo
Microsoft 365 de su propiedad o de otro...

I:l Grupo de Microsoft 365

Administrar un evento
General

Mejore la administracion de eventos y la
colaboracion.

Adopcion de Office 365
General

Cree una comunidad de expertos para . :: I

Estuela e Adbminisaciin Piblca
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Equipos y Canales

Crear equipos: Desde plantilla

Seleccionar de una plantilla

s Administrar un proyecto
General

Coordine su proyecto.

Incorporacion de empl...

b General

Cree una experiencia central para integrar a

Administrar un evento
General

Mejore la administracion de eventos y la
colaboracion.

Adopcion de Office 365
General

Cree una comunidad de expertos para
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Equipos y Canales

Crear canales: Los canales se crean dentro de los equipos

Equipos

Sus equipos

Equipo

General

Practica de trabajo en grupo

General

Generar ideas

Z

' General

Ocultar

Administrar equipo

Public:

Agregar canal

o &l | &

Amvanmav oninmalava

Crear un canal para el equipo "Equipo”
Nombre del canal

Se permiten letras, nimeros y espacios

Descripcion (opcional)

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

Privacidad
Estandar: accesible para todos los miembros del equipo v @
Estandar: accesible para todos los miembros del equipo v

Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipo

) eclap
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Equipos y Canales

= (Cada canal tiene 3 pestafas (Publicaciones, Archivos y Wiki) que se crean de
manera predeterminada.

= Haciendo clic + que aparece en el menu superior permite incorporar nuevas
funcionalidades.

n General Publicaciones Archivos Wiki @

Estuela e Adbminisaciin Piblca



Equipos y Canales

Editar equipos.

Equipos

Sus equipos

. Equipo

General

n Practica de trabajo en grupo

General

Generar ideas

n Equipo de microsoft teams

- Publico

Equipo

Equipo

Miembros  Solicitudes
——

Ocultar

Administrar equipo
Agregar canal
Agregar miembro

Abandonar equipo

N2 & 8 & F

Editar equipo

o]

Obtener vinculo al equipo

Editar equipo "Equipo"

Colabore estrechamente con un grupo de personas dentro de su organizacion en funcion de un
proyecto, una iniciativa o un interés comun. Ver una descripcion rapida

Nombre del equipo

Equipo|

Descripcion

Equipo

Privacidad

Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros v

Cancelar

) eclap
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Equipos y Canales

Administrar equipos.

Equipos

Sus equipos

- Equipo

General

. Practica de trabajo en grupo
General

Generar ideas

‘ General Public

Ocultar

Administrar equipo

Agregar canal

Agregar miembro

Equipo
Equipo

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracion  Andlisis  Aplicaciones

Buscar miembros Q
= Propietarios(1)

Nombe Puesto

nSa Adelarde Sanchez

Etiquetas

Ubscacidn

Etiquetas (1)

& Equipo

Rel

Propietario

) eclap
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Equipos y Canales

Agregar miembros en equipos.

Agregar miembros a Practica de trabajo en grupo

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucion o un grupo de seguridad para
Equipos = ‘ General Public agregarlos a su equipo. También puede agregar personas externas a su organizacion
— como invitados. Para ello, escriba sus direcciones de correo electronico.

Sus equipos

- Equipo Icomience a escribir un nombre o un grupo

General
Ocultar

. Practica de trabajo en grupo

=
£33 Administrar equipo
General
—_

. 7@ Agregar canal
Generar ideas 8l

&, Agregar miembro

Cerrar

) eclap
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Equipos y Canales

Ed itar cana I . Editar canal "Generar ideas" del equipo "Practica de trabajo en
grupo”
Equi _ Nombre del canal
ipos - Equipo °
E E q P Generar ideas
quipo
Sus equipos
n Equipo Miembros  Solicitudes pe Descripcion (opcional)
General Proporcione una descripcion para ayudar a otros a encontrar el canal correcto

Buscar miembros

ﬂ Practica de trabajo en grupo e
= Propietarios (1)

General
Nombre
Generar ideas e . )
[J Mostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos
“ Equipo de microsoft teams [} Motificaciones del canal >
;?’ Anclar

Publico

. & Ocultar

83 Administrar canal

Equipos ocultos

5 Obtener direccion de correo Cancelar

#7  Editar este canal

38 Conectores

W Eliminar este canal

/ eclap
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Equipos y Canales

Ad ministrar cana I ° Editar canal "Generar ideas" del equipo "Practica de trabajo en
grupo”
Equi _ Nombre del canal
quipos - o ]
E :Eq_mpo Generar ideas
quipo
Sus equipos
n Equipo Miembros  Solicitudes pe Descripcion (opcional)
General Proporcione una descripcion para ayudar a otros a encontrar el canal correcto

Buscar miembros

ﬂ Practica de trabajo en grupo e
= Propietarios (1)

General
Nombre
Generar ideas e . )
[J Mostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos
“ Equipo de microsoft teams [} Motificaciones del canal >
;?’ Anclar

Publico

. & Ocultar

83 Administrar canal

Equipos ocultos

5 Obtener direccion de correo Cancelar

#7  Editar este canal

38 Conectores

W Eliminar este canal

/ eclap
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Equipos y Canales

Administrar canal.

Equipos = Equipo Practica de trabajo en grupo > Generar ideas
Equipo
B CHIS Configuracion de canal ~ Analisis
- Equipo Miembros  Solicitudes pe
~ Permisos Establecer preferencias de moderacion del canal
General )
Buscar miembros Moderacion del canal
n Practica de trabajo en grupo Desactivado v
= Propietarios(1)
General
Nombre iQuién puede iniciar una publicacion nueva?
Generar ideas e

® Todos pueden iniciar una publicacién nueva

O Todos excepto los invitados pueden iniciar una publicacion nueva

W Equipo de microsoft teams Motificaciones del canal >

. Publico

Anclar

Equipos ocultos Administrar canal

Q
e
&  Ocultar
€3
&

Obtener direccion de correo

) eclap
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Equipos y Canales

Informacion del canal.

% Equipo (X Reunirse -~ | @

Acerca de
Agregar descripcion de canal
Miembros (1) gé
Ha contribuido recientemente
ASO Adelardo Sanchez
ccr? Carlos Capell

Todas

Asa Adelardo Sanchez
Ver todos los miembros
Publicaciones ancladas >

ha enviado un archivo

Adelardo Sanchez 14 de abril de 2021

) eclap
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Conversaciones

= Chat: Conversaciones en las que la informacion esta mezclada de manera lineal.

= Conversaciones dentro de un canal: Estructuradas en tarjetas por cada
conversacion. Permite tener los temas independientes y organizados.
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Conversaciones

Crear un Chat.

L
a =z . N .
Actividad Chat v =19 Para: Escribe un nombre, correo electronico, grupo o etiqueta
6 Recientes
Chat
&S Nuevo chat

) ecla
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Conversaciones

Crear un Conversacion: Las conversaciones se generan dentro de los canales.

Conversacion sencilla. Podemos mencionar @ a cualquier miembro del canal
desde un mensaje. Le llegara un email a su bandeja de entrada con el mensaje.

inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

vy © © @ [ B - B>
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Conversaciones

Crear un Conversacion: Las conversaciones se generan dentro de los canales.

Conversacion con formato

() Nueva conversacion ~  Todos pueden responder (_(J_] Publicar en varios canales TE

B 7 U SV & A pamafo v Ap | = = = =] 99 & <«

= 53—

I
i3

Agregar un asunto

'nicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

|2 © @ & © - B
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Conversaciones

Crear un Conversacion: Las conversaciones se generan dentro de los canales.

Conversacidn con anuncio

o] Anuncio v | Todos pueden responder - [a‘] Publicar en varios canales @

B 7 U S|V & A vramafovr A= = = =] 99 & b = M@

Escriba un titulo

Agregar un subtitulo

Escriba su anuncio. Escriba @ si desea mencionar a alguien.
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Conversaciones

Marca conversacion como importante.

<J Anuncio ¥ Todos pueden responder v @J Publicar en varios canales ! Marcar como importante

B 7 U S|V & M Parrafo A&} = = = “) Deshacer lo escrito ee o

¢ Repetir lo escrito
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Conversaciones

Fijar (anclar) mensaje de conversacion. Los mensajes anclados se anclan para
todos los participantes.

L AN NN -

[1 Guardar este mensaje
/ Editar

W  Eliminar

8 Marcar como no leido
&> Copiar vinculo

9 Compartir en Outlook
a@% Traducir

[4) Lector inmersivo

<2 Anclar

K\ Desactivar notificaciones

Mas acciones >
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Conversaciones

Mostrar mensajes fijados (anclados) de una conversacion: Hacer clic en el

icono informacion del canal.

@ Equipp 39 Reunirse =~

Miembros (1)

Ha contribuido recientemente
Asa Adelardo Sanchez
o Carlos Capell

Todas

“a Adelardo Sanchez

Ver todos los miembros

89

Publicaciones ancladas >

ha enviado un archive

Adelardo Sanchez 14 de abi

| de 2021
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Conversaciones

Guardar mensaje de conversacion: Las conversaciones solo se guardan para
quien las guarda.

[l Guardar este mensaje

/2 Editar

™
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Conversaciones

Mostrar las conversaciones guardadas: Hacer clic en el icono informacién del
canal.

Adelardo Sanchez
AS asanchez@increybletraining.es
Q Disponible - Definir mensaje de estado

2 Cuentas y organismos

-+ Agregar una cuenta personal

[l Guardado

§93 Configuracion

) ecla
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Conversaciones

Compartir conversacion por email.

Guardar este mensaje
Editar

Eliminar

Z e N D

Marcar como no leido

& Copiar vinculo

K

Compartir en Outlook

a® Traducir
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Colaboracion

Archivos: Se almacenan en SharePoint y en OneDrive (chats) lugares donde se
crean las bibliotecas de documentos para cada uno de los canales.

Cada equipo o cada canal de un equipo tiene su propia biblioteca de archivos.

Aplicaciones: Teams permite incorporar aplicaciones para dotar de mayor
funcionalidad a los canales. En este curso vamos a ver:

= To Do Planner.
= Forms.
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Colaboracion

Archivos

General Publicaciones Archivos Wiki —+

+ Nuevo v T Cargar v 73 Sincronizar @ Copiar vinculo 4 Descargar
N
(] “Ejemplo.docx Abrir s ot

Copiar vinculo

| |
Establecer como pestana

| |
Descargar
Eliminar =
Anclar a la parte superior
Cambiar nombre u
Abrir en SharePoint ]
Mover
Copiar
Mas >

-4 Agregar almacenamiento en nube B Abrir en SharePoint

Anclar en la parte superior.

Situar archivo como una pestafa.
Archivos colaborativos. Extraer del
repositorio.

Ver en SharePoint.

Recuperar documentos.
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Colaboracion

Aplicaciones: Hacer un mapa mental (MindMeister)

General Publicaciones Archivos Wiki| +

+ Nuevo v T Cargar v 73 Sincronizar @ Copiar vinculo 4 Descargar -+ Agregar almacenamiento en nube &5 Abrir en SharePoint
Agregar una pestafa X
Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestanas en la parte mindmeisteri X

superior del canal. Mas aplicaciones

Recientes ~

MindMeister

 ecla
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Colaboracion

Aplicaciones: Tablero para ideas. Miro

General Publicaciones Archivos Wiki| +

+ Nuevo v T Cargar v 73 Sincronizar @ Copiar vinculo 4 Descargar -+ Agregar almacenamiento en nube &5 Abrir en SharePoint
Agregar una pestana X
Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestanas en la parte miro X

superior del canal. Mas aplicaciones

Recientes v

Miro

) eclap
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Colaboracion

Aplicaciones: Tableros kanban. Trello

General Publicaciones Archivos Wiki| +

+ Nuevo v T Cargar v 73 Sincronizar @ Copiar vinculo 4 Descargar -+ Agregar almacenamiento en nube &5 Abrir en SharePoint
Agregar una pestaiia X
Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestaiias en la parte trello) X

superior del canal. Mas aplicaciones

Recientes v

Mas pestaiias

Trello

) eclap
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Colaboracion

Aplicaciones: Hacer un sondeo en Teams

General Publicaciones Archivos Wiki| +

+ Nuevo v T Cargar v 73 Sincronizar @ Copiar vinculo 4 Descargar -+ Agregar almacenamiento en nube &5 Abrir en SharePoint
Agregar una pestana X
Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestanas en la parte forms K

superior del canal. Mas aplicaciones

Recientes v

Forms

) eclap
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Colaboracion

Aplicaciones: Crear listado y planificacion de tareas

General Publicaciones Archivos Wiki| +

+ Nuevo v

T Cargar v

{& Sincronizar @ Copiar vinculo 4 Descargar

Agregar una pestana

Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestafias en la parte
superior del canal. Mas aplicaciones

Recientes ~

R

Tasks de
Planner y T...

-+ Agregar almacenamiento en nube

task| X

B Abrir en SharePoint
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Reuniones



Reuniones

Reunirse desde un canal

—

o Equipo (X Reunirse | v

(X Reunirse ahora

Programar una reunién

AYyrcyar Jesunipuivl uc vairiai
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Reuniones

Reunirse desde calendario

Q

Actividad

Calendario

Llamadas

Archives

Nueva reunion Detalles  Asistente para programacion

Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

Va l&gregue un titulo

<o Agregue asistentes requeridos

®© 3521 1730~ 3/5/21 1800 ~ 30min @
& No se repite v

= Agregar canal

©)] Agregue una ubicacion

B vl U S lv‘ é. A Parrafo ~ Az‘?

I||
I||
Il
un
|
~0
~0
T
o
i

Escriba los detalles de esta nueva reunion

Todo el dia

+ Opcionales

) eclap
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Reuniones

Editar reunion

ﬂ

Prueba
Adelardo Sanchez

Mi calendario %

Prueba
4 de mayo de 2021 18:30 - 19:00

& https://teams.microsoft.com/l/meetup-join...

() Chat con participantes

Adelardo Sanchez

(Jo

Organizador

) ecla
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Reuniones

Preparar reunion: Es posible preparar la informacién que se va a proponer en
una reunion. Archivos, sondeos, pizarra, notas de la reunién,...

1. Crear reunion.
2. Editar reunion.

= Compartir archivos.
= Hacer sondeos.

= Notas de reunion.

= Preparar pizarra.

Prueba Chat Archivos Detalles Asistente para programacion Notas de la reunién ~ Pizarra Sondeos 1
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Reuniones

Durante la reunion:

= Crear salas en una reunidén: Teams permite crear salas pequefias en las que
poder generar espacios de colaboracion dentro de una reunion.

= Compartir: Durante una reunion es posible compartir ventanas y la pizarra.
= Lanzar sondeo.

= Visualizar las notas de la reunion.




No hay Aprendizaje sin Accion.

Es probable que haber asistido a este seminario, haya generado en
ti una toma de consciencia mayor de las plataformas para la gestion
de equipos y de proyectos.

Para terminar, te invito que definas 1 objetivo para dar tu primer
paso hacia tu identidad digital.

Simple Medible Alcanzable acotado en el Tiempo Realista

¢ Cual es tu compromiso con este objetivo?
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ANEXO



Utilidades para encuestas y reuniones

https://es.surveymonkey.com/

https://doodle.com/es/

https://www.google.es/intl/es/forms/about/

Pizarras colaborativas:

La propia de teams
De Google: https://jamboard.google.com/

Kahoot
Ideaflip
Mindmeister
Adoodle
Klaxoon
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https://doodle.com/es/
https://www.google.es/intl/es/forms/about/
https://jamboard.google.com/

iiMuchas Graclas!!
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