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1.-Que és TEAMS?

Teams és una eina de Microsoft que ens permet millorar el rendiment i I'efectivitat del treball en
equip, mitjangant el seguit de funcionalitats de les que disposa:

Xats

Canals

Trucades

Videoconferéncies

Compartir documents

Sincronitzar amb aplicacions d’Office 365

Amb aquest mitja de comunicacié ens estalviem haver d’enviar un gran volum de correus
electronics, guanyem fluidesa en la comunicacio entre les persones agilitzant substancialment el
treball diari.

Es una eina molt nova que esta en constant desenvolupament i millora dia a dia.

2.-Modificar Idioma del Teams

Per canviar I'idioma de I'aplicacio, s’ha de fer clic a la icona del vostre usuari, anar a buscar I'opcié

“Configuracié” i a la part “General” del menu fer scroll fins a trobar “Idioma”; finalment amb el
desplegable localitzem i seleccionem I'idioma desitjat.

. — n Zonfiguracié
virs L] X 9

Aplicacié
3 General

%) Privadesa
o = 2 Notificacions

# Defineix un missatge d'estat

Per reiniciar-la,

Habilita el

Idioma
Reinicieu I'splicacié per aplicar la configuracis de llengua
Lieng plcacié
Catal (Catala) v
Fes zoom (100%) ()
La llengua del teclat substitueix les dreceres de teclst

Espafiol (Espafta, alfabetizacion internacio...

Dreceres de teclat Habilita la correccié ortografica
Quant a

Cerca actualitzacions

Baixa I'aplicacié mébil

anca la sessi6
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3.-Equips
A Teams, els equips sén grups de contactes que es reuneixen per qlestions de feina, projectes
o interessos comuns. Teams es composa de dos grans tipus de canals: publics (disponibles i

visibles per a tota I'organitzacid) i privats (converses privades amb un public especific).

Un cop hem entrat amb la nostra sessié de I'Institut del Teatre, ja tenim un equip assignat per
defecte, que correspon a la nostra adscripcio organica (unitat, seccio, departament, etc.).

Equips &% Connecta'ta un equip o crea'n ur

Si seleccionem I'opcié Equips al menu esquerre, podem veure els equips dels quals
formem part (veure la imatge superior).

Per comencgar a participar amb els equips, cal que seleccionem I'equip on volem
entrar.

4.-Canals

Els equips estan formats per canals.

Els canals son les converses que es mantenen amb els companys d'equip. Cada canal esta
dedicat a una cosa concreta, ja sigui un tema, un departament o un projecte. De manera
predeterminada, tots els membres d'un equip poden crear canals.

Hi ha dos tipus de canals: el canal estandard (visible per tots els membres de I’equip) i canals
privats (visibles per un subgrup dels membres de I’equip).

En crear un equip, es crea el canal General per defecte, que és del tipus estandard. Aquest canal
el podem fer servir per temes generals i també podem crear altres canals amb altres finalitats.

Cada equip pot tenir 200 canals estandard i fins 30 canals privats (addicionals al limit de canals
estandard) i cada canal pot tenir un maxim de 250 membres.
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4.1.- Com podem crear un canal?
Seleccionant els tres punts que apareixen al costat del nom de I’equip, hem de fer un clic per

poder veure el menu d’opcions de les actuacions que podem fer sobre aquest equip, on una
de les opcions és “Afegir un canal”.

Tots els equips E.] General

E — —
General

Unitat Informatica i Audiovi... -

4.2.- Que podem fer en un Canal?

4.2.1.- Configurar el canal

En la part dreta del nom del canal podem veure tres punts, aquest punts sén la icona que
ens permet accedir a les opcions de configuracié del canal.

General

Consultoria Seidor O
Estiu SLIT

Podeu veure que hi ha varies opcions:

Configurar les notificacions

En la imatge es pot veure que el canal “Consultoria Seidor”, seleccionant la icona
dels tres punts, es desplega el menu on hi ha I'opcié de configurar notificacions,
en aquest cas la que té un check és la personalitzada, ho podem canviar
seleccionant qualsevol de les altres.
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Bicj LONSUIOna >EIG0r  Fupicacions ¢

Laura Queralt Calafat
- Lc
-

Initat Informatica i Audiovi...

Francesc Giralt Queralt
> FRTIFICAT HTTP

D

Els canals que es creen, tenen les notificacions activades per defecte, pero es
poden personalitzar fent que es silenciin exceptuant les mencions, per exemple.

Amagar Canal

Si tenim un canal que té poca activitat es pot amagar de la llista de canals per
deixar de visualitzar-lo (no podem amagar el canal General que crea Teams per
defecte).

;‘ ”- IT V m | Francesc Giralt Queralt £
e ® | INFORMACIO Co

[} Notificacions de canal ,
A365
) A Amaga

estiona el cana

nNa

tén l'adrega de correu

 'enllag al canal

Editar aquest canal

[J Suprimeix aquest canal

Gestionar Canal

El propietari de I'equip pot configurar els permisos sobre els canals de la resta
de membres. Gestionar el canal ens permet fer unes configuracions
personalitzades. En aquesta opcio, els membres que tinguin permisos sobre el
canal poden configurar els permisos de moderacio del canal.

Per defecte, I'opcio és que la moderacio estigui desactivada. Si seleccionem el
desplegable podem activar la moderacio i canviar la seva configuracié. Aquesta
opcio és perfecta per a moderar grups de classe.
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+ Permisos efineix les preferéncies per a la moderacié al canal

~ Permisos

4.2.2.- Publicacio (Post)

Per visualitzar o fer noves publicacions, hem de seleccionar el canal desitjat i accedir a
I'opcié de la part superior “Publicacions”.

Una publicacid, a més d’un missatge de text, pot contenir documents adjunts, enllacos,
imatges, etc.

Aquesta és I'aparencga de la zona Publicacions del canal M365

%] M)G- ; \ 3 heuneicte

.'f'. .z,

Unitat Informatica i Audiovisuals

Es visualitzen cronoldgicament totes les converses segons la data de creacio.

Que podem fer sobre les publicacions?

e Crear conversa nova
Buscar sobre una conversa
Contestar
Afegir un document
Citar un company/a o varis
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Per crear un nou post o publicacio en el canal cal seleccionar I'opcié “Conversa nova”
que trobarem a la part inferior de la finestra....

Quan fem una nova publicacio és important -i ens pot ser molt util- posar un titol, és per
aixd que aconsellem seleccionar I'edicié de la conversa.

Per editar la conversa s’ha de seleccionar la icona la lletra A amb el llapis que hi ha en la
part esquerra.

'”lC €U una conversa nova; escriviu @ per mencionar a gu.
m @@L 9 ¢ wm .. B
~—

En el moment que afegim un titol/assumpte en el cos del nou missatge, facilitem localitzar
rapidament el tema en qlestié en el nostre fil de les converses.

Un cop posem I'assumpte de la conversa, en la part inferior escriurem el text que ens

interessi.
& Conversa nova Tothom pot respondre r[J_] Publica-ho en diversos cana W
B v U 5 Y 4 Y aragral Al = — = éf 99 =
Afegeix un assumpte
"'NC eu uNa conversa nova; escriviu @ per mencionar S‘g'u',

Y 2 0@ @ S 9 & wm

- Podem afegir opcions de format

- Podem publicar el post en diversos Canals si ens interessa que aquest tema surti a
diversos canals o diversos equips

- Podem escollir que pot contestar aquesta conversa

- Afegir enllagos, imatges, gif

- Aprovacié sobre el tema

- Podem citar persones, canals o etiquetes fent servir @

Si volem respondre la conversa, cal seleccionar “Respon”, en la part inferior de cada
conversa. Es important fer ho aixi i no obrir una nova publicacié, d’aquesta manera podem
mantenir un correcte seguiment de tot el tema sobre el mateix fil.

Respon
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En el moment de contestar, si volem podem citar un company fent servir @(el seu nom),
d’aquesta manera li arriba a ell un avis. Aixi aconseguim que aquella informacié la tingui
segura, també podem mencionar tot un equip sencer posant @(e/ nom de I'equip)

Per afegir un document hem de fer servir la icona del clip.

@ Convel Tothorr espondre U(J_] 'ublica-ho en diver ana (0]
B Vi | - Y & y: aragra “_L = = = =

Afegeix un assumpte

"".IC €U UNa CoNVersa nova: escriviu @ per mencionar algu

/() O@E D 9 & w

Per publicar el missatge cal fer-ho amb la icona de la dreta que té forma de fletxa.

B 7 5 1Y A M peragaf v A : =19 S =

Afegeix un assumpte

'n:c €U UNna conversa nova: escriviu @ per mencionar a gu

4.2.3.- Penjar documents en un Canal de Teams

En els Canals de Teams podem tenir documents penjats o carpetes, i en les carpetes hi
podem posar els documents que vulguem, podem organitzar I’estructura de fitxers de la
manera que ens sigui més comoda.

En seleccionar I'opcié Fitxers (files), s’obre un menu amb moltes opcions, entre les quals
podem trobar: crear carpetes, pujar documents, copiar enllagos d’'un document,
descarregar un document en local, etc.
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Cal tenir present que aquests documents els poden visualitzar, editar, els membres que
formen part d’aquell canal. S6n documents que estan en el nuvol de Microsoft, els podem
obrir dins el mateix Teams, en entorn web o en I'aplicacié propia del document (Word,
Excel, PowerPoint, etc).

ko Mm36s » G Meet

» M365

Unitat Informatica i Audiovisuals

Si estem interessats en descarregar un document, ho podem fer, pero s’ha de tenir present
que si fem canvis, no es fan sobre el document que hi ha compartit i cal tornar-ho a pujar
de nou.

Quan obrim documents d’Office amb Teams, podem veure a la part superior I’'opci6 d’obrir-
ho amb I'aplicacié d’escriptori, sempre i quan la tinguem instal-lada.

Ordinadors Torres de So-Llistat... ordinadors

o) -

& =) ws 7 Professional  328its
ws 7 Professional  328its
fess 328its
C0388YIP fessional  328Bits ria | historia de les arts esc
o= 2C201020 fessional  328its via | historia de les a
C2C20102LK fessional  328its ria | historia de les arts e
m 4 C2C2010ZLH Professional  328its P6>P6.04 T Teoria i historia de les arts escéniques
| | tat Informitica ] e PCCZC21910WF  C2C21910W Windows 7 Professional  328its P6 > P6.05 INT - Tecniques d'Interpretacio
o >

PC-CZC30406XV C2C30406xV Microsoft Windows 10 Pro 64bits P6 > P5.05 INT - Tecniques d'Interpretacié

Si seleccionem aquesta opcid, s’executa I'aplicacié corresponent al document (Word,
Excel, etc).

Si disposem de la versio d’Office en el nostre ordinador, és recomanable fer-ho d’aquesta
manera ja que hi ha formats visuals que podem fer amb I'aplicacio i en canvi es perden en
obrir-ho online.
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4.2.4.- Crear documents

m M365 rPublicacions Notes Wiki-M365 -+

)'v T Carrega Vv {3 Sincronitza @ Copia l'enllag + Descarrega

Un cop tenim seleccionat el canal -en aquest cas el canal M365- i fent clic sobre I'opcié
“Fitxers” de la part superior, hi ha 'opcié de “Crea”. Desplegant aquesta opcié ens deixa
escollir quin tipus de document volem crear.

Carpeta

@ Document del Word

B Llibre de treball de I'Excel
@) Presentacié del PowerPoint
@} LUibreta del OneNote

B Forms per a I'Excel

Un cop seleccionat el tipus de document ens demana que li posem nom.

Document del Word

'ntroduem el teu nom nou

Posem el nom que ens interessa i I'aplicacio TEAMS ens obre el document des del seu
entorn. A partir d’aquest moment:

- El document queda desat en el canal on s’ha creat.

- Aquest document es comparteix en linia amb tots els usuaris del canal.
- Aquest document no ocupa espai fisic en el nostre ordinador, queda en el navol.

10
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Podem veure que és un document de Word, amb moltes de les seves funcionalitats.

C A N K 5 A~ A .Y
i
N
]
(]
U? Format de TEXT
Negretd
id M365 § Fitxers  Not
ocuments Norbe Quan decidim tancar el document, es desa per defecte amb
els canvis fets i el podrem trobar en el nostre canal. Si ens
. interessa el podem moure en alguna carpeta.
o A n. A
1
o ! N
02010
1} 3

Quan el tornem a obrir, un cop el tinguem localitzat, és aconsellable obrir-ho des de
I’aplicacié d’escriptori, ja que aquesta aplicacio és més complerta. Es I'Office amb totes les
seves caracteristiques.

Per fer-ho s’ha de seleccionar I'opcid “Obre’l a I'aplicacioé d’escriptori”

11
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Chore' a Faplicacié d'escripton

LT

Format de TEXT
Negred
Marcar tabulaciéng:

rchivo  Inio  Insertar  Diseo  Disposicén  Referencas  Comespondenca  Revisar  Vista  Ayuda
J Calibri(Cuerpa) ~ 11 = A" A" Aa~ A

"1!"3 NKS-~oxx A-2-A-

eles 15 Fuente 1 Pérrate 5 Estilos

Es-una-prova-peruna-formacio.§
L]

.ay
By
.oy
Dy
.y

Configuracié
@ Ao icsston

Preeterminat - Micsélons (HO 1080P PC-C.

O vises

Predeterminat - Realiek MO Asdic Ind outp.

1
Formatde-TEXTY
Negretay
Marcar{abulacidns:§
Erct
By
Etcy

=Li=Lm. momEa
= 21 || | asBbcenc| asbeene AaBBCH
-5 T Mormal | 1 5n espa. Thule 1 =

DYMO Label

£ Compartir & Comentario:

£ 8 Z @

Edicién | Dictar Edtor | Reutilaar
= archivos
(1 vor | Confidencialided | Edtor | Reubifear arc

Ja tenim el document obert amb el Word, ara

document es desa automaticament en el Teams.

per defecte.

podem treballar amb més opcions i el
L’opcié “autoguardado” queda activada
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5.-Xat

L’opcid de xat ens permet establir converses privades amb persones o grups de persones de tota
la organitzacio i no només amb els membres dels equips dels quals formem part.

Localitzem I'opcié de xat a la part esquerra del Teams, on tenim el menu d’aplicacions, si el
seleccionem es visualitzen totes per persones amb les que em conversat.

Per iniciar un xat amb un usuari/a de Teams amb el que mai hem conversat s’ha de seleccionar
la icona (xat nou)

]

Podem afegir un o més usuaris en el xat. Introduint el correu 0 nom ens apareixera una llista de
resultats i haurem de seleccionar a la/es persona/es que volem incloure al xat.

Xat -

|
o
o
10
w
m

scriviu el nom, el correu electronic. el grup o l'etiqueta.

Un cop tenim el usuari seleccionat ja podem iniciar la conversa, en la part inferior de la pantalla,
la part central és per veure tot el xat i el seu historic.

Per aplicar un filtre en el xat s’ha de seleccionar la icona =

13
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En el espai en blanc podem iniciar la conversa, si ens interessa que li arribi un missatge, una
mencio cal que posem @ i Teams ens busca el seu nom, aleshores li arriba el missatge juntament
amb la mencid.

Suggeriments

(1T

ralt Queralt
tutdelteatre cat

) &

Sota de I'espai en blanc on escrivim els missatges hi ha les diferents icones que ens permeten
fer accions diferents en el xat.

14
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e Opcié d’editar (la primera icona on hi ha la lletra A)
e Opcié d’adjuntar un fitxer (on hi ha la icona del clip)

A destacar:

Un cop hem parlat per primera vegada amb un usuari, aquest ja passa al registre de I'aplicacio
Xat del nostre Teams.

Xat T @ A. Adria, © Laura /

() Separeu el xat

Laura Queralt Calafat & Marca com a no llegit

] % ’ ]
! mm =
D
f
)
& 0
o
a
O
4
m
=
o
w
)
)
o

4 Administracié de les aplicacions

“ 3

Adria i Laura 27/4
Laura: bon 413, ara si que puc

b

En aquesta imatge podem veure informacid interessant:

e Menu d'opcions. Si situem el cursor sobre del xat que ens interessa, apareix una icona
de tres punts, és el menu d’opcions tal com hem vist ja en altres llocs del Teams.

e Xats ancorats en la part superior que siguin els que més sovint fem servir, d’accés rapid.
e Podem veure els diferents estats de les persones que tenim afegides. En aquest cas es
veu sobre la icona del perfil de I'usuari:

=  Clor verd — usuari lliure

= Color vermell — usuari no disponible, quan estem en una reunié es posa
aquest estat automaticament

= Color taronja — usuari absent

Si ens posem a sobre de la icona del usuari podem veure més clarament el detall del
deu estat.

15
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Cada equip esta format per un grup de persones i podem convocar reunions a tot I’equip, pero
també podem convocar reunions en algun dels canals que tinguem o fer una videotrucada

directament amb una persona que tenim en el xat.

En el cas de la imatge podem veure que tenim seleccionat el canal General, i en el canal tenim
seleccionada I'opcié de Publicacions. Anem a la part superior dreta de la pantalla i on hi ha la
icona que posa “Reuneix-te” premeu la fletxa, podreu veure les opcions de fer una reunio

immediata o0 agendar-la en el calendari del Teams:

A. Els participants d’aquesta reunié seran els que estiguin connectats en aquell moment en el
canal seleccionat, en aquest cas el canal general. Aixd va molt bé per si volem fer una
videotrucada immediata en el mateix moment a tothom

B. Si seleccionem l'opcié de posar-ho en el calendari, tinguem present que no el tenim
vinculat amb el calendari de Google, cal mirar el calendari de Teams per poder tenir la

informacio’.

Tots els equips E General Publicacion

iw
Unitat Informatica i Audiovi...
CAMPOS MORAL Ruben 2673 1539
9 NOU SERVIDOR VEEAM BACKUP
Loura Querat Calafat
il 2 Retirada PCs
[ @
ﬁ CAMPOS MORAL Rube
iy B m General Publicacions P Reunsi-te
fii |
Unitat Informatica i Audiovi... -
CAMPOS MORAL Ruben
NOU SERVIDOR VEEAM BACKUR
Lausra Chosershe Calafion
] Retirada PCs
z dels equips que heu estat retirant. hew avisat ntrar

1 per ara no utilitzeu aquesta opcid, ja que el calendari corporatiu és el Google Calendar i no queda

sincronitzat amb el calendari del Teams

16
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Quan programem reunions en el Calendari també hi podem afegir algun document si estem
interessats a fer-ho arribar.

Des de Google Calendar també podem crear una reunié a Teams; podeu trobar una guia d’Us a
la Zona TIC: https://www.institutdelteatre.cat/pl810/zonatic/quies/id33/sessioteams-alcalendar-
google.htm

Si convoquem algu a una reunié de Teams i no té el programa pot descarregar-lo o fer servir el
navegador per afegir-se a la reunié.

Recordar que a la Zona TIC de la web de I'IT, tenim una capsula que explica com descarregar-ho
en els ordinadors que no sén corporatius (als de I'lIT ho fa la Unitat d’Informatica i Audiovisuals):
https://www.institutdelteatre.cat/pl810/zonatic/quies/id30/descarregar-microsoft-teams.htm

Descarrega l'aplicacié per al
Windows

Com voleu unir-vos a la
reunio del Teams?

Continueu en aquest navegador

$ Obre I'aplicacié del Teams

Com podeu veure en el moment de fer servir I'enllag de la reunié podem:
1. Descarregar l'aplicacié
2. Continuar amb el navegador (fer la reunié amb I’entorn del navegador)
3. Obrir l'aplicacié del Teams

També es poden fer videotrucades a una o varies persones dins el xat o xats de grup
respectivament. En el cas de voler fer una reunié immediata amb algu que tenim en el xat, hem
de fer clic a la icona de la camera, en el moment farem una trucada per videoconferéncia a la
persona que tenim en aquest xat.

Si el xat esta format per més d’una persona, aleshores estem trucant a totes les persones que
formen part d’aquell xat.

Xat m Francesc Giralt Queralt xat @ % O

En el moment d’entrar en la reunié podem seleccionar les opcions de video i audio.

17
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Tria les opcions de video i d"audio

¢ Audio de I'ordinador

sta desactivada

Audio de la sala

No utilitzis I'sudio

Cancela

Un cop entrem en la reuniod el nostre usuari queda amb I'estat “No disponible” (punt vermell)
automaticament, d’aquesta manera la resta d’usuaris veuen que estem ocupats.

m Yolanda Segovia Sanchez

| Ok
Marn rrer b6 20/4
MR -agcta_easRoo
- Eric de Gispert Koper 20/4
Tu: quan puquis Eric de Gispert Koper tru.

Algunes coses que podem fer en una reunio (Videoconferéncia)
e  Compartir pantalla amb el/la participant

Escriure xat

Demanar control de I'ordinador

Canviar el fons de la pantalla

Demanar la paraula

Seleccionar els dispositius de video i audio

Quan ens comparteixen pantalla podem fer “Ctrl + rodeta del mouse” i podem ampliar el que ens
ensenyen.
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6.1.- Configuracié Altaveu — Microfon

Les opcions de Microfon i Altaveu les podem trobar seleccionant els tres punts
que podem trobar en la part superior de la pantalla (de la mateixa reunid).

& B e e ¢ @

Persones Xat Camera Microfon Comparteix

Més accions

Tenim una opcio de configuracié del dispositiu, és aqui on hem de seleccionar
per poder escollir les diferents opcions que ens interessin.

Fem un exemple amb la Dockstation pero també serveix per altres dispositius.

opcio de
configuracio
del dispositiu,
fem click.

Configuracié de dispositius

Configuracié d'audio

HP USB-C Dock Audio Headset

Tenim una R S - Araens cal

seleccionar el
dispositiu d’audio, per
exemple si fem servir
Dockstation s’ha de
seleccionar aquest

s (HP USB-C Dock Aud..

dispositiu.

- Agafant com a
referencia el nom d’on
tenim connectats els
nostres auriculars i
microfon.

-Seleccionar opcié
Microfon: en el
desplegable buscar
quin és el dispositiu
que fem servir. En
aquest exemple fet
amb la Dockstation
ens cal seleccionar
els que posa (
Mircrofono HP-USB-C
Dock Audio Headset).

L -~ Surt

Cimera Micrdfon Comparteix

-Seleccionar opcié
d’Auriculars: en el
desplegable buscar
Configuracid diudio quin és el dispositiu
que fem servir. En
IS aquest exemple fet
amb la Dockstation
ens cal seleccionar
els que posa HP-
2 USB-C Dock Audio
S nnenene Headset).

Suj 1 soroll

Configuracié de dispositius

Configuracié de dispositius

Configuracié d'audio
Dispositus d'sudio

raci6 personalitzada

lares (HP USB-C Dock Audi...
Auriculares (HP USB-C Dock Audi...

Auriculares (HP USB-C Dock Audio
Headset) (0310:056b)

Automatic (per defecte)
Configuracié de video

Configuracié de video

HP HD Camera

HP HD Camera

Replica el meu vi

Si teniu connectat el portatil a la Docktation, TEAMS agafa per defecte el Microfon i Altaveu que surti de
la Docktation, aleshores si connecteu uns auriculars amb micro en el forat de la dockstation us ho
configura sol i funciona sense problema.
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6.2.- Compartir pantalla
Compartir pantalla ens permet mostrar la pantalla del nostre ordinador a la
personal/es que tenim en la reunio.

Quan iniciem la reunié podem veure que en la part superior hi ha una icona que
té una fletxa cap amunt, aquesta és la que ens cal seleccionar per compartir
pantalla.

o Surt

Compartir c¢ ut (Ctrl+Maj+E)

Laura Queralt Calafat

Un cop seleccionem pantalla ens mostra les diferents opcions per compartir

aura Queralt Calarat =

J Inclou el so de F'ordinador |

Escriptori PowerPoint  Examina

B No hi ha fitxers
= disponibles
3

Laura Queralt Calafat | .. Microsoft -

-H
[

Comparar tod .

Per deixar de mostrar la nostra pantalla, s’ha de marcar la icona que té una creu

Laura Queralt Calafat

Silendiar (Control #¥aj+ M)
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Tenim també la icona d’activar i desactivar la webcam i activar i desactivar el
microfon.

6.3.- Sol-licitar el control de I’'ordinador

Amb Teams podem donar el control del nostre ordinador a la persona que estem tenint la
conversa, aixod ens permet que faci intervencions en el nostre ordinador sense haver de fer
servir programes de connexid remota com TEAMVIEWER, ANYDESK, GOOGLE
DESKTOP, etc.

1 Primer cal compartir la pantalla
2 Sollicitar el control

3 Que l'altre persona I'accepti.

Quan demanem el control I'altre persona rep el missatge seglent:

Joaquim Sevilla Salazar sol-licita el ... Permet N Atura la presentacié

Sol-licita el control
ontrokeu of Comngut que of presentador estd
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Al'ordinador de la persona que ens demana el control apareixen dos cursors del mouse,
un és del propietari de I'ordinador i I'altre el de I'usuari que ha agafat el control.

/.-Tasques

Des del simbol + que tenim en el menu del canal podem afegir una aplicacié per gestionar
tasques, hem d’escriure Task i/o planner

Afegeix una pestanya X

Convertiu els vostres fitxers i aplicacions preferits en pestanyes a |a part planner X
superior del canal Més aplicacions

Recents

R

Tasks del
Planner i el...

Un cop la seleccionem, queda afegida en el nostre canal.

El canal General, per exemple, és on podem crear tasques i fer-ne un seguiment. En els canals
privats no es pot afegir I'aplicacio, només als canals estandard.

Un cop afegida, apareixera una nova pestanya a la part superior del menu del canal i la
seleccionem per entrar-hi.
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B General ¢ B 2 C 6 ¥ Reuneix-te

% e

Setmana 19/04 - Kim | Laura (A] Setmana 12/04 - Angel | Yoli (C Setmana 05/04 - Rubén i Francesc (B

]

Unitat Informatica i Audiovi...

LT

Permet que tots els usuaris d’aquest canal puguin veure les tasques que hi ha per fer i I'estat en
que es troben; aquesta opcid és molt practica per poder fer un correcte seguiment de tot I'equip.

Les tasques es poden:

e Crearde0

e Modificar

e Personalitzar amb subtasques

e Assignar a un o més usuaris del canal

e Moure de dates

e Assignar prioritat

e Assignar progrés (sense iniciar, en curs, completada)

A.- Per crear una nova tasca:

Cal seleccionar I'opcié “+ Afegeix una tasca”

Qualsevol persona que forma part de I'equip pot crear una tasca i assignar-la a qui vulgui,
una o varies persones.

Hi ha varies maneres de visualitzar les tasques, en aquest cas les tenim organitzades per
dipodsits que equivalen a les setmanes de 'any.

ﬂ General Pubiicacions Fitxers  Tasques Unitat ~ 2 mé: - B OV C® - O Reuneixte

Agrupa per Diposit ~ Filtra ~ Llista Taule Grafics Planifica

Setmana 19/04 - Kim i Laura (A) Setmana IZIO4 - Angel i Yoli (C) Setmana 05/04 - Rubén i Francesc (B)
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Podem assignar etiquetes a les tasques, afegir descripcid, marcar I’estat, marcar la urgéncia,
afegir detalls, marcar data d’inici i data de venciment, afegir un fitxer adjunt.

Fitxes PPAA

beers adjunts

Aegeix un fitxer adjunt

Després es poden cercar les tasques per qualsevol dels conceptes que té la tasca (etiqueta,
prioritat, progrés, usuari assignat, etc.

8.-Cercar

Per cercar un concepte, paraula, tema, fitxer en el Teams, hem d’anar a la lupa que hi ha a la part
superior central de la pantalla i escriure el que volem buscar. Ens ho busca en tot el Teams, no
cal que especifiquem el canal.

La resposta pot ser:
e Cercar un missatge
e Cercar una persona
e Cercar un document

et Tots els equips E General Publicacions Five: eta de docents 2 mé i @ Reuneix-te

Seleccionant la paraula “Missatges” ens dona els resultats de tot el que ha trobat en les nostres
converses referent a la paraula seleccionada per buscar.
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ﬁ Error en perfil meu usuari a DCIT2 /l
evilladm en S8
: - Consulteu els resultats de la cerca de I'esquerr:

Seleccionant la paraula “Fitxers” ens dona els resultats de tots els arxius referents a la paraula
seleccionada per buscar.

Consulteu els resultats de la cerca de 'esquerra

Els resultats de la cerca es poden veure en la part esquerra, segons I'opcié que seleccionem.
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9.-Sol-licitud aprovacions.

Les sol-licituds d’aprovacio ens permeten tenir un repositori d’autoritzacions en el mateix entorn
de TEAMS, no cal buscar fils de correu demanant autoritzacions.

Ens cal afegir primer I'aplicacio “Aprovacions”, anem a aplicacions, la busquem, la seleccionem i
aleshores la trobarem en el nostre menu de I'esquerra.

Aplicacions
Aprovacions

Seleccionem “+ Nova sol-licitud d’aprovacié”

- Aprovacions

+ Nova sol it o aprovacso

(

Quan us demanin que aproveu alguna cosa, apareixera aqui.

Mes mtermacio
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Afegim detalls i I'enviem

Aprovacions

SoHlicitud nova

Utilitzeu un nom que sigui facil d'enten..

- Ho podem enviar a una persona o diverses persones
- Podem adjuntar un document, com a document per aprovar
- Podem escriure un text dement alguna cosa, aquest text és el que ens han d’aprovar.

Des del xat també podem obrir I'aplicacié Aprovacions i fer-ne una al moment.

Escriviu un missatge nou

v 1 2 0B 0B B> 9 QJ)-

En I'aplicacié Aprovacions podem veure:

- Lesrebudes
- Les enviades

Quan tenim varies aprovacions en tramit, si per exemple seleccionem les enviades, la resposta
és la de la imatge, s’hi pot veure a primera vista el que tenim aprovat i el que tenim denegat.

et 0 Enviat

&

e
o

000000000

o
@
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Si seleccionem una en concret es veu el detall:

G’} Aprovacions
Detalls de la sol-licitud d'aprovacié

Estic fent prova de I'aplicacid aprovacions que la menciono en el Curs.

Necessito saber si aproveu el contingut d'aquest Manual , que algua digui que no....

Fitxers adjunts

Microsoft Teams_funcionament(enconstruccié).pdf

=L} https://institutdelteatre-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/sevillas;)...
Estat: Sol-licitada

Pendent de resposta

o8
H
Francesc Giralt Queralt

Ha(n) respost: No
Laura Queralt Calafat 12/4/2021, 8:42:39

9 Sol-licitada per

Joaquim Sevilla Salazar 11/4/2021, 22:40:22

Cancella la sol-lici...

En aquest cas un pendent de resposta i una no autoritzada

10.- Activitat

A la icona de la campana del menu esquerre, podem visualitzar I'activitat que hi ha hagut en tots
els nostres equips i canals de manera agrupada. Quan hi ha noves notificacions sense llegir,
aquestes apareixen en negreta i també el nombre de notificacions sense llegir sobre la icona.

Si tenim massa informacié de 'activitat en la pantalla, podem administrar el que volem veure.

28



i ié . s - . [ ]
@ Diputaci6 | it gel Teatre MSTeams - Guia basica de funcionament *

Barcelona

En la icona del canal seleccionem el filtre.

Uni Informatica i Audiov... > General
ue es casualitat. Ja diu que de tan
229
((v)}
TR e /Y CAMPOS ha reaccionat a 9/4
@ la vostra resposta
Unitat Informatica i Audiov... > General
WSS contactes amb I'Enric | que et torni el de.
%‘4 ' ¢} Laura ha reaccionat al 9/4
vostre missatge
& Xat amb Laura
- fet
slendar
] e </ CAMPOS +1 han 9/4
SThicn respost
Unitat Inf tica i Audiov... > General
K?’ Sent an image
strea
e (@ CAMPOS us ha 9/4
esmentat
Unitat Informatica i Audiov... > General
Hola SEVILLA SALAZAR, Joaquim ja ha
'z </ Angel +1 han respost 9/4
Unitat Informatica i Audiov... > General

Un cop en el filtre, podem veure les diferents opcions de visualitzacié de I'activitat: sense llegir,
mencions, respostes, reaccions, trucades perdudes, bustia de veu, aplicacions...

@ Reuneix-te

També podem seleccionar que es visualitzi només la meva activitat.

. Canal ~ = @3
9 Canal it 9/4

Xat . > General
La meva activitat diu que de tan...
&
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