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Acceso Web al Correo y Teams




Acceso al Correo

Para acceder a su correo institucional, recuerde que debe acceder desde el siguiente enlace:

http://autodiscover.academia.cl/

Ingresando su cuenta de correo institucional y su contrasena.

Lo anterior es importante para acceder a los productos office 365.
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B® Microsoft

& rlabra@academia.cl

Enter password

Forgot my password



http://autodiscover.academia.cl/

Correo

C' @ outlookoffice.com

Notara que al acceder a su correo, hay una serie de
iconos(numerados en esta oportunidad), que tienen
diversas funciones, las cuales se indicaran a
continuacion:
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4. Calendario: al presionar accede al apartado del
calendario, pudiendo revisar las reuniones
agendadas, como también programar video
llamadas.




Calendario

En la vista principal, podra ver un
detalle de su calendario, ademas
de las actividades que puede tener
agendadas, donde en el icono azul
del extremo superior izquierdo,
estara el boton que le permitira
enerar un nuevo evento,
esplegando una nueva ventana
con el asistente para generar un
recordatorio o reunion por Teams.

En el extremo contrario, habra un
icono que dice mes, el cual
modificara la vista de su
calendario a mes, dia, semana, etc.

Finalmente habra un icono que
indica compartir, donde podra
compartir su calendario con otro
integrante de su equipo, otorgando
la posibilidad de eaitar 0
visualizar su calendario.
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Programar Reunién

Al dar click en el botén de nuevo evento,
se desplegara una ventana, que le
solicitara la informacion necesaria para
generar una reunioén, donde le pedira el
titulo de la actividad, los invitados que
deban asistir, la fecha y hora, tanto de
1niclo como término, donde se hace
énfasis, en la imagen se detalla la opcion
de reunion de Teams, donde al activar
dicha opcidn se generara un link de
reunion para una video llamada,
recuerde que al no activar se considera
que la reunién sera presencial, por lo que
no sera programada como una video
llamada.

Para terminar, se puede agregar un texto
o descripcién final de la reunion, para
finalmente presionar en el botén
guardar, que se encuentra en el extremo
superior 1zquierdo, que le permitira
guardar la reuniéon en su calendario,
ademas de enviar la invitaciéon a las
personas citadas.

Guardar [i] Descartar [F Asistente para programacion
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Revisar y unirse a reunion

En su calendario podra ver todas las 10 11 12

reuniones agendadas, donde al dar
click sobre una de las reuniones, se

17:00 Reunion Equipao

desplegara una ventana emergente, e Sincronizacién Navegador
con el detalle de la reunién, donde al 17 AD/365
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acceder directamente a la video 18:00 Reparos archive
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finalmente podra cancelar el evento.




Iniciando Teams

Al intentar unirse a la reunion, se abrira una
nueva pestana que le ofrecera 3 opciones, las
cuales se indican a continuacion:

1.

3.

Descargar la aplicacion: basicamente,
descargara la aplicacién de Teams en su
equipo, debiendo indicar su cuenta
institucional y contrasena, para iniciar
sesion, pudiendo unirse desde la misma
aplicacion a la video llamada, ademas de
acceder a otras alternativas, se explicara en
detalle mas adelante.

Continuar con el navegador, abrira una
pestana nueva en su explorador, accediendo
directamente a la video llamada.

Abrir la aplicacion de Teams, esto seria en
caso de tener instalada la aplicacion de
Teams en su equipo, abriendo directamente
la aplicacion.

How do you want to join
your Teams meeting?

Download the Windows app

l' Use the desktop app for the best experience.
Continue on this browser
No download or installation required.

* Open your Teams app
Already have it? Go right to your meeting.




Video llamada

Finalmente abrira la sala previa a unirse a la video llamada, presionando en
Unirse ahora, para ingresar a la video llamada.

Elegir la configuracion de audio y video para

Test

Unirse ahora

@, [ ] féﬁ Micréfono y altavoces de...




Dentro de la video llamada

Dentro de la sala, notara una barra horizontal negra que
sobresale, la cual cuenta con las siguientes opciones,
representados por iconos:

1. Camara: permite desactivar y activar su camara durante
la video llamada.

2. Microfono: Permite desactivar o activar su audio, para
que sea o no sea escuchado por el resto.

3. Compartir pantalla: permite compartir la pantalla,
durante la sesién, pudiendo seleccionar una ventana, el
escritorio de su equipo o alguin programa ya abierto.

ESperando a que se unan otros usuarios...

4. Puntos suspensivos (...), permite acceder a nuevas
opciones, como grabar, configurar sus dispositivos, etc.

5. Mano: genera un icono de una mano visible para todos, o0ss 4 & [ e @ G

1unto a su usuario, pidiendo la palabra durante la video
lamada, para no interrumpir al que esta hablando.

6. Chat: permite abrir una ventana lateral para chatear o
escribir mensajes visibles para todos.

7. Participantes: Permite mostrar todos los participantes de
la video llamada.

8. Colgar: permite salir de la video llamada.




Acceso a Teams de forma directa como
nueva pestana




Aplicaciones

Anteriormente, se menciono que al
momento de ingresar al correo, en
el extremo superior 1zquierdo,
tenia acceso a un botéon que lo

élggaré a las aplicaciones de office

i @ outlook.office365.com

Mensaje nuevo

> Favoritos © ¢
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Al presionar la opcién indicada,
se desplegaran algunas de las
aplicaciones disponibles.

Office 365 —

Aplicaciones

ﬁ Outlook & OneDrive

m PowerPoint [u OneNote
& SharePoint w Teams

m Sway n} Admin.

Todas las aplicaciones —




Acceso a las aplicaciones

Usted puede acceder de manera web, a
cualquier de las aplicaciones, acercando el
mouse sobre la aplicacién que desee,
generandose un botén junto a la aplicacioén,
representado por una linea vertical,
representada por 3 puntos, donde al dar click
en el bot6 indicado, le ofrecera la alternativa de
abrir cualquiera de las aplicaciones
seleccionadas en una nueva pestana de su
navegador, junto a la pestana de su correo.

o™ Correo: Rolando Carlos Labra Pift X T3 Microsoft Teams - loading

C @ teams.microsoft.com

Aplicaciones

E QOutlook @ OneDrive

3 SharePoint g Teams

& Sway n) Adn’lin]

Todas las aplicaciones —
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Panel de basico de Teams
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Al ingresar a Teams, vera que a su izquierda, Acividad quipos

vera una barra lateral, la cual cuenta con by
accedo a diversas opciones, las cuales se ¥ SUS equipos
destacan las siguientes:

1. Chat: para generar una chat interno con
algin integrante de la organizacion.

v

Pruebas y Contingencias

2. Equipos: donde podra crear o acceder a un
equipo de trabajo, pudiendo ser de area, o
de un proyecto, etc.

Llamadas
3. Calendario: podra acceder a su calendario, a
para editar una reunién o video llamada o
crearla, esta herramienta esta sincronizada
con Outlook, lo que haga aqui, afectara el
registro de Outlook o viceversa.

VR




Calendario Teams

Dentro del calendario, podra generar una nueva video llamada, de la misma forma que
Outlook, inclusive, iniciar una video llamada inmediata, invitando a los participantes y
editar alguna reuniéon ya agendada.

Calendario 4 Reunirse ahora

(5] Hoy < > Julio de 2020 (5] Semana laboral
20 N 21 22 23 24
lunes martes miércoles Jueves viernes
12:00 E prueba
s Miguel
13:00 Configuracion

Rolando Carlos

14:00 s Prueba Test
s Miguel Rolando Carlos




Programar video llamada desde Teams

Desde Teams notara que es casiigual que desde
Outlook, pidiendo los mismos datos, como titulo,
asistentes, fecha y hora de la video llamada, pero
ademas aparece una nueva alternativa que dice
agregar canal, donde basicamente, al tener un
equipo de trabajo con n usuarios, se generara una
cita para todos los integrantes del equipo, sin
necesidad de invitar de forma individual a cada uno,
dicha reunion se generara en el propio canal del
equipo de trabajo o proyecto, pudiendo acceder desde
el mismo canal del equipo, ademas de que se le
notificara y quedara en el calendario de cada uno de
los integrantes del grupo.

Nueva reu... Datos 1 més

Zona horaria: (UTC-04:00) Santiago

V4 Agrega un titulo

= Agrega asistentes requeridos

E 24/07/2020 200 pm. ~
24/07/2020 230 p.m. v

] No se repite

= Agregar canal I

Cerrar

+ Opcional

30m @ Todo el dia

» X Pruebasy Contingencias

» BB VRAF-UAHC

B 7/ U &S ¥ A WA

Escriba los detalles de esta nueva reunion

Parrafo ~




Equipos

Al acceder al icono lateral de equipos, tendra la opcién de crear un nuevo
equipo o unirse a uno, normalmente cuando alguien crea un equipo y le
Invita, automaticamente, aparecera un icono del equipo al que pertenece, este
equipo, s1 se configura de forma privada, contara con un canal interno, el cual
es completamente privado, no siendo accesible por el resto, si se crea un
equipo de acceso publico, se generara otro canal, en el cual pueden
interactuar todos los integrantes de la institucidn.

Equipos {3 ¢8" Unirse a un equipo o crear uno

Sus equipos

X VU

Pruebas y Contingencias VRAF-UAHC




Crear Equipo

Al presionar sobre la opcion Unirse a
un equipo o crear uno, accedera a la
opcidén que le permitira crear un nuevo
equipo de trabajo, esta ventana
emergente, le permitira asignar un
nombre 1dentificador de su equipo de
trabajo, la descripcion, la cual es
opcional y le permite generar una
descripcion del grupo creado,
finalmente la privacidad, donde
permite definir si su grupo es privado,
solamente el creador del grupo puede
Incorporar o eliminar miembros, grupo
que no sera accesible para los que no
fueron incluidos y publico, donde
cualquier persona, dentro de la
organizacion, puede ingresar.

Crear el equipo

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

Nombre del equipo

Descripcion

Privacidad

Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros

Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros

Publico: cualquier persona de su organizacién puede unirse
Lanceiar




Crear Equipo

Al presionar siguiente, le pedira
anadir a los miembros de su nuevo
equipo, donde al escribir parte del
nombre o el correo, se desplegara una
lista de los posibles candidatos, una
vez haya incorporado a todos los
miembros de su equipos, debe
presionar en agregar, para finalizar
el proceso, apareciendo su nuevo
Equipo dentro del panel de equipos.

\gregar miembros a Test

‘omience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para agregarlos a su
quipo. También puede agregar personas externas a su organizacion como invitados. Para ello, escriba

us direcciones de correo electrdnico.

$ Esteban Osorio x &i—‘_i Gabriel Ramirez x

Al

Alberto Jara x

ra

RT

RT

GR

MR

Raul Toro
(RTORQO) Test

Raul Toro
RTORO

Gabriel Ramirez
GRAMIREZ

Milagros Ramirez
MRAMIREZ




Canal del Equipo

Al dar click sobre el equipo que cred, vera
que el equipo tiene un canal o foro, el cual
es visible solamente para los integrantes
del equipo, en caso de programar video
llamadas en el canal de su equipo, estas
quedaran aqui, quedando como registro
por fecha, ademas de poder tener
conversaciones con todos los integrantes
del equipo, recibiendo c/u notificaciones de
mensajes dentro del grupo, por otro lado,
pude generar dentro del mismo grupo una
video llamada urgente, que no haya sido
calendarizada, invitando a todos los
Iintegrantes.

También puede escribir mensajes dirigidos
a uno de los integrantes, agregando el
@nombre o para todos, agregando
@nombregrupo.

General Ppublicaciones 1mas~ +

RP

RP

@ Equipo 04

Empecemos con la conversacion

Pruebe @mencionar un alumno o profesor para comenzar a compartir ideas.

Rolando Carlos Labra Piffardi agregé a Raul Toro al equipo.

Rolando Carlos Labra Piffardi 1:57 p.m.
Hola a todos

¢« Responder
9 © @
Rolani Test Eag
TES‘ta Equipo
Miembros 2

Canales 1

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




Editar Grupo

Finalmente, al dar click sobre los puntos
suspensivos (...), que esta sobre el
grupo, podra acceder a las opciones de
edicién de su grupo, como el agregar
miembros, editar equipo o eliminar,
entre otras opciones.

Test

Ll

Q @ N 3% (o [ €=

Ek

Ocultar

Administrar equipo
Agregar canal

Agregar miembro
Abandonar equipo

Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

Administrar etiquetas

Eliminar equipo







