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1. Que és Teams

Teams és una plataforma de comunicacié i col-laboracié unificada que combina xat persistent en el
lloc de treball, reunions de video, emmagatzematge de fitxers i integracié d’aplicacions.

Com sabeu, per disposar un compte de correu @icater, teniu dret a fer una instal-lacié de qualsevol
de les aplicacions que s’ofereixen a Office 365.

El paquet Office 365 d’aplicacions el trobarem a I'adrega www.office.com.  Microsoft permet
treballar amb elles al navol, versié web, o bé, descarregar-nos-les, i treballar en versié escriptori.

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar

mejor conectado.
Obtengs s aplicacion de Windows

Si decidim instal-lar-la, apareixera el seglient missatge:

Abriendo Teams_windows 16l exe x|

Ha dlegido abrie: I
T oft Teams
| Teams_windows_x64.exe
que e Binary File (93,2 MB)

de Mipe//tatics teammicrooft.com iﬂa de Microsoft Teams

Guardar archrvo

Desen guaedar este archavo?

iGracias por descargar!

Haga clic en el instalador para terminar.

{Tene problemas? s i la G O ut
b en su ugar.

Per comoditat, aconsellem fer la configuracié de la plataforma des d’un ordinador. Un cop
configurada, podem baixar-nos I’App i treballar sincronitzadament des de diferents dispositius,
segons les necessitats i situacié del moment aixi com la matéria a tractar.
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2. Especificacions tecniques

Permet la programacié de reunions, amb informaci6é preparada, pissarres, anotacions amb
versio escrita, tel, o imatge, amb un maxim de 250 participants per reunio.

També la programaci6é de events en directe fins a un maxim de 10000 participants. Més
informacié

No és necessari disposar d'una llicéncia Teams per a participar a una reuni6 o event. Microsoft
permet la descarrega d’una llicencia gratuita amb permisos d’assistent.

3. Conceptes basics

Abans de comencgar amb la configuracid, creiem oportu definir-vos uns conceptes basics que us
seran d’ajuda a I’hora de configurar I'aplicacié:

Un equip és un grup de persones amb interessos comuns. L’equip pot tenir un canal general de
comunicacio i alhora crear-ne d’especifics segons la materia o projecte a tractar. Diriem que sén
subgrups dedicats a treballar continguts especifics, sovint associats a departaments o projectes
concrets. Cada equip pot arribar a tenir uns 30 canals.

Es als canals on els membres es comuniquen amb converses de text, audio o video i on
comparteixen documentacio, arxius i aplicacions d’utilitat pel desenvolupament del projecte.

Tant els equips com els canals poden ser publics o privats. En funcid de la informacié que es
compartira i debatra, podem determinar qui hi tindra accés. Veurem que dintre dels mateixos grups
i canals, també podem establir nivell de permisos d’accés a la informacié i fins i tot de configuracié
d’equips i canals.

Els xats, son les converses entre una persona o més persones. Aquestes converses poden ser per
escrit, video o trucada i també permeten compartir arxius. Si s’estableixen dintre d’un canal seran
visibles per a tots els membres del canal, en canvi, si s’estableixen fora del canal, contactant
directament amb una o més persones, només aquelles persones contactades tindran accés al xat i
hi podran participar.

Més informacioé sobre equips i canals
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4. Configuracio de la plataforma

On la trobo? La localitzareu juntament amb la resta d’aplicacions Office 365, accedint a la versio

webmail del vostre compte de correu @icater.org

<« c @ © & o hitps:/www.office.com/7auth

o w Buscar In @

i | Office 365 P cerca

ﬁ Bona tarda

+ & e

Inicia un

Qutlook OneDrive
element nou

Recents Ancorats Compartits amb mi

Word

Per descobrir

Excel

%

PowerPoint

5. Creacio d’equips

Instal-la I'Office

OneNote Trztes .Ies @
aplicacions

7[‘ Carrega i obre...

Un cop a configurada comencarem creant un equip. Recordeu que el equips poden ser publics o

privats.

El fet de ser public implica que qualsevol usuari amb un compte a Teams podra localitzar-lo i

participar a les converses, aixi com tenir accés a la documentacidé que s’hi pugui compartir. Hi ha
diferents nivells de privacitat, encara que un equip sigui public, es pot limitar possibilitat de
crear/eliminar/gestionar canals, reunions, arxius o documentacio.

Els equips poden estructurar-se en sub-grups, anomenats Canals. Aquests canals o sub-grups

tindran els seus propis xats i reunions publiques o privades, segons els permisos atorgats a la resta

de membres de sub-grups o de I'equip.
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Busque o escriba un comando

Microsoft Teams

v Unirse a un equipo o crear uno

- -

—
© Crear un equipo Unirse a un equipo con un Sesiones Formacion SIGA

222 miembros | Piblico

cédigo
Las confirmaciones de lectura . . . . e

ucir codigo
estan aqui

G

{Retina 3 todos y péngase manos  ls obral ;Tiene un cédigo para unirse a un equipo?
) Intredizcalo més arriba. Sesiones Formacion SIGA
Vea cudndo se leen y envian sus

mensajes y permita que otros usuarios

sepan que ha visto sus mensajes. Para
desactivar esta opcién, vaya a
Configuracién.

Entandidn

Podem crear un equip des de zero o partint d'un altre creat previament:

Crear su equipo

—
—_— s

Generar un equipo desde cero

Las confirmaciones de lectura
estan aqui

.f‘) Crear desde...

. . u istente de Office 365
Vea cudndo se leen y envian sus " 9rUpe © Un Equipe existente ae Liice

mensajes y permita que otros usuarios
sepan que ha visto sus mensajes. Para
desactivar esta opcidn, vaya a
Configuracién.

Configuracién

&« o Q D a https://teams.microsoft.com/_#/discover - g ﬁ O\ Buscar

i Qué clase de equipo sera?

Privado
Las persanas necesitan permiso para unirse

Piiblico
Cualquier miembro de su organizacién puede unirse

Las confirmaciones de lectura
estan aqui

Vea cuando se leen y envian sus
mensajes y permita que otros usuarios
sepan que ha visto sus mensajes. Para
desactivar esta opcién, vaya a
Configuracion.

Entendido
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@@ Microsoft Teams. X

&« c © @ nitpsy//teams.microsoftcom/ #/discover o @ | Q Buscar @ & =

Algunos detalles rapidos sobre su equipo privado

Nombre del equipo

Biblioteques CICAC

Deseripcién
)

Permita que los usuarios sepan de qué trata este equipo

Las confirmaciones de lectura
estan aqui

Vea cusndo se leen y envian sus
mensajes y permita que o

sepan que ha visto sus mi
desactivar esta opcién, vaya a
Configurad

Configuracién
Entérese de todo. Active las

T notificaciones de escritorio

Activar Descartar

A la captura de pantalla anterior, a part inferior dreta, es veu una sol-licitud d'activacié de les
notificacions, és convenient activar-les.

Les notificacions ens mantenen al dia de les novetats, actualitzacions que es produexin als equips
o canals als que pertanyem com a membres o propietaris.

Entérese de todo. Active las

notificaciones de escritorio.

A continuacié afegirem els persones que formaran I'equip. Dintre d’un equip poden trobar tres
tipus de membres diferents i amb permisos diferents:

- Propietaris i alhora membres, poden crear, administrar i eliminar equips i canals entre
altres funcions

- Membres, també poden crear, administrar i eliminar perd amb funcions més limitades que
els propietaris

- Convidats, tenen unes funcions molt limitades

Una caracteristica comuna als propietaris i els membres és que necessariament han de tenir un
compte de correu electronic Office365.
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Introduirem els seus correus electronics , manualment a la finestreta en color gris.

ial Marca Herramientas

‘Office de

<« c o © & hitpsy/teams microsoft.com/_#/discover = @ % | QBuscar N @ & =

Agregar miembros a Biblioteques CICAC

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad con correo
habilitado para agregarlo a su equipo.

e DOCUMENTACIO BIBLIOTECA X 8 Biblioteca - ICAT

|

Las confirmaciones de lectura
estan aqui

Vea cudndo se leen y envi
s y permita que otro
pan que ha

Configuracién
Entérese de todo. Active las
T notificaciones de escritorio
Omitir
Activar Descartar

A Escribe aqui para buscar i ﬂ m 8 O )

Un cop afegits clicarem al boté Agregar , comprovarem que hi siguin tots, que no hi hagi cap error
i clicarem al boto Cerrar. El grup ja esta creat!

BC General Publicaciones Archivos Wiki —+ ® Equipo

Le damos la bienvenida.

Aquf tiene algunas cosas para comenzar...

=
Agregar mas personas Crear mas canales Abrir las preguntas frecuentes
5% Atestats ICATER ha agregado a Biblioteca - ICAT y DOCUMENTACIO BIBLIOTECA al equipo. Entérese de todo. Active las

T notificaciones de escritorio.

Inicie una conversacion nueva, Escriba @ para mendionar a alguien.
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Si hem d’afegir noves persones, sempre podem fer-ho des de la icona de la part central de la
pantalla, Agregar mds personas

BC General Publicaciones Archivos Wiki + ® Equipa

Le damos la bienvenida.

Aqui tiene algunas cosas para comenzar...

Agregar mas personas Crear mas canales Abrir las preguntas frecuentes

S Atestats ICATER ha agregado a Biblioteca - ICAT y DOCUMENTACIO BIBLIOTECA al equipo. Entérese de todo. Active las
T notificaciones de escritorio.

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mendionar a alguien.

O accedint als tres puntets que apareixen al costat del nom del gup

g Busque o escriba un comando = : - O
Equipos v General Publicaciones Archivos Wiki @ Equipo
Anclados
General Le damos la bienvenida.

Biblioteques CICAC

General 75< Ocultar AqUI tiene algunas COsas para comenzar...
Personal ICATER

%% Administrar equipo

Sus equipos

= Agregar canal
‘lG; Sesiones Formacion SIGA
S Agregar miembro
Biblioteques CICAC €= Abandonar equipo

General ¢ Editar equipo

. @ Obtener vinculo al equipo
Soporte Portal de Servi...
) Administrar etiquetas

nas Crear mas canales Abrir las preguntas frecuentes
© reonaicater @

ﬁ Eliminar el equipo

Tornarem a la pantalla que haviem utilitzat anteriorment, afegirem manualment el correu
electronic, clicarem al boté Afiadir i després al Cerrar.
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Agregar miembros a Biblioteques CICAC

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para
agregarlos a su equipo. También puede agregar personas externas a su organizacion
como invitados. Para ello, escriba sus direcciones de correo electrénico.

& sibiioteca ICATER x

A l'igual que amb el missatge de configuracié de les notificacions, hem de configurar el missatge de
confirmacio de lectura que apareix a la part esquerra de la pantalla .

Podem dir-li que acceptem per defecte la configuracid de I'aplicacié o bé configurar els avisos de
confirmacié de lectura.

Microsoft Teams e Busque o escriba un comando _

v BC General publicaciones Archivos Wiki
! - LE UdImnos 1d pienverniaa.
é Aqui tiene algunas cosas para comenzar...

—
—
-

Las confirmaciones de lectura ﬂ
estan aqui -

Vea cudndo se leen y envian sus

mensajes y permita que otros
sepan que ha visto sus mensajes. Para
desactivar esta opcion, vaya a

Configuracién. Agregar mas personas Crear mas canales Abrir las preguntas frecuen

Configuracion

Hoy
& Atestats ICATER ha agregado a Biblioteca - ICAT y DOCUMENTACIO BIBLIOTECA al equipo.
o
=

Atestats ICATER ha agregado a Biblioteca ICATER al equipo.

R-CAT-108-01 Ed.1
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Configuracién

@ General
[E'] Privacidad

L1 Notificaciones
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No molestar

Puede sequir recibiendo notificaciones de los contactos que tengan acceso
prieritario cuando su estado se establezca en No maolestar,

Administrar acceso prioritario

Confirmaciones de lectura

Permita que los usuarios sepan cudndo ha visto sus mensajes y entérese de
cuando han leido los suyos.

Es necesario cerrar y volver a abrir los chats para que esta configuracién se
aplique en los chats,

Encuestas

Participe en encuestas de Microsoft Teams,

Si per alguna raé volguessim canviar la configuracio de les notificacions o permisos d'accés podem
fer-ho des d'Equips, cliclant als puntets que hi ha a la part superior dreta de la pantalla.

&

Pagina inicial d

CcC @ © & 25 https;//teamsmicrosoft.com/_#/conversations/General?threadld= 1

Microsoft Teams
Equipos

Equipos ocultos

i General (Biblioteques CICAC)

.+

8d1 Y| | Q Buscar

Busque o escriba un comando

BC

General Publicaciones  Archivos Wiki +
: H 8
q &
Y }
Agregar mas personas Crear mas canales Abrir las pregunta: &
@
& Atestats ICATER ha agregado a Biblioteca - ICAT y DOCUMENTACIO BIBLIOTECA al equipo. 48

07 Atestats ICATER ha agregado a Biblioteca ICATER al equipo
&5 Atestats ICATER ha cambiado la descripcién del equipo.
Atestats ICATER 17:08

Bona tarda,
Us aniria bé parlar dilluns a les 11h am per comprovar si 'aplicacié fundiona correctament?

11

® Equipe

Notificaciones del canal
Anclar

Administrar canal

Obtener direccién de correo
Obtener vinculo al canal

Conectores

€% Abrir en SharePoint
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de canals

especifics de treball)

(subgrups

Per defecte, Teams creara un canal General associat al grup. Per crear-ne de nous , més especifics,

accedirem a I'apartat Crear mas canales. Es poden crear uns 30 canals per grup.

A l'igual que els equips, els canals poden ser privats o publics. Disposen dels seus propis xats i
reunions publiques o privades, segons els permisos atorgats a la resta de membres de sub-grups o

de I'equip.

Recordeu que uUnicament podem afegir membres des de I'equip. Des dels canals només

administrarem els permisos del membres i convidats.

Meés informacid sobre treballar amb canals

Podem crear el canal, accedirem a la icona de la part central de la pantalla

Equipos
B -

Chat
n Ménica

Sesiones Formacion SIGA

Biblioteques CICAC
n Personal ICATER

s
Equipos

n Junta ICATER

FI  Formacid ICATER

General

ﬂ Soporte Portal de Servicios A...

g

Fi General Publicaciones Archivos Wiki -+
s
1y (O
q

Agregar més personas Crear mas canales

Biblioteca ICATER ha agregado = MIREIA LABARIAS CORTES al equipo
Biblioteca ICATER ha agregado a Documentacié ICATER al equipo.

Biblioteca ICATER ha agregado a formacid ICATER al equipo

Biblioteca ICATER ha cambiado la descripcion del equipo.

Biblioteca ICATER ha convertido a MIREIA LABARIAS CORTES en propictario del equipo,

Biblioteca ICATER ha convertido a Documentacio ICATER en propietario del equipo.

O també, accedirem als tres puntets que apareixen al final del nom de I'equip

12

Abrir las preguntas frecuentes
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V oS0 == ) DUSLUE U ST UL LU UG
Equipos e Fi  General Publicaciones Archivos Wiki
& Ocultar
Sus equipos
n Manica ﬁE} Administrar equipo
= Agregar canal
IG; Sesiones Formacion SIGA El areg @
& Agregar miembro
n Biblioteques CICAC 8 Abandonar equipo
Editar equipo
Bl eronaiicarer 7 auip
@ Obtener vinculo al equipo ar mas personas Crear mas canales
ﬂ Soporte Portal de Servicios A... Administ t t
& Administrar etiquetas ha agregado a MIREIA LABARIAS CORTES al equipo.
- Junta ICATER . ha agregado a Documentacio ICATER al equipo.
[ Eliminar el equipo
ha agregado a formacié ICATER al equipo.
FI Formacio ICATER Biblioteca ICATER ha cambiado la descripcién del equipo.

Biblioteca ICATER ha convertido a MIREIA LABARIAS CORTES en propietario del equip

Biblioteca ICATER ha convertido a Documentacié ICATER en propietario del equipo.

Crear un canal para el equipo "Formacioé ICATER"

Nombre del canal

Se permiten letras, niimeros y espacios Titol del canal, curs

Descripcién (opcional)

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

Privacidad i
rivacida Establirem els

Estdndar: accesible para tedos los miembros del equipo permisos AV O]

(O Mostrar automaticamente este canal en Is lista de canales de to:

Cancelar

Administrarem el canal a través dels tres puntets que hi ha al final del nom.

R-CAT-108-01 Ed.1
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thIPOS g E Lurs Litigacio Famiha £
General T He separat els cursos de |
Biblioteques CICAC Qué et sambla.. he desco
o General Prova de convocat
Personal ICATER viemes, 24 de abril d

4  Prova de convocz

Sus equipos
«' Responder

I{_] Sesiones Formacion SIGA

[ Notificaciones del canal .
Biblioteques CICAC & Anclar volgudes,
Soporte Portal de Servi... 2 Ocultar | que, exce
| carrec de

Administrar canal
Personal ICATER

@ &

Obtener direccién de correo Hiario a las

General
Obtener vinculo al canal

% @

Formacid ICATER Editar este canal i finalizad
48 Conectores i finalizad
EPJ ICATER
Wl Eliminar este canal
General

Curs Litigacié Familia 2020 ses @

O també, clicant als tres puntets que apareixen a la part superior dreta de la pantalla del canal.

- e—

Equipos N E Curs Litigacié Familia 20... Publicaciones Archivos Wiki ©Equipo  Sinvitados  **=
v He separat els cursos de I'EPJ de |a formacio continuada, que es faci des de I'ICATER.
General - e £ Notificaciones del canal
Biblioteques CICAC Qué et sembla... he descobert unes quantes coses més..
Genersl Prova de convocatoria de canal EPJ % Anclar
Personal ICATER viemes, 24 de abril de 2020 a las 15:30 & Ocultar
Gt Prova de convocatoria de canal EPJ ha finalizado: 1 h 14 min
Sus equipos €3 Administrar canal
¢ Responder .
|G Sesiones Formacion SIGA &3 Obtener direccién de correo
. formacié ICATER 1616 @ Obtener vinculo al canal
Biblioteques CICAC "
q Benvolguts, benvolgudes, 7 Editar este candl
n Soporte Portal de Servi... -« Us comuniquem gue, excepcionalment, aguesta primera setmana |'horari de les classes sera 1 8) Conectores
La sessié anira a carrec de la Sra. Ana Velasco Vega. .

il Eliminar este canal

© resorsiicaTeR EPJ Modul Familia (Ana Velasco)
Sucede a diario a las 10:00 hasta el 30/4/20 @ Abrir en SharePoint

General
Contraer todo

- Formacié ICATER G Reunién finalizada: 0 s
- EP) ICATER

G¢  Reunion finalizada: 0 s

¢ Responder

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

sl

* Unirse a un equipo o crea... %33 A G OB & B g o B

R-CAT-108-01 Ed.1
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7. Programar una reunio

Hi ha dues maneres:

1 Contactar de forma immediata, requerira que tots els membres del canal estiguin
connectats a un dispositiu en aquell moment, per adonar-se’n de la trucada, poder
conectar-s’hi, i respondre per escrit o per videotrucada.

Quan iniciem una videotrucada o xat immediat, és molt important donar-li un titol a la
conversa. D’aquesta manera, facilitem als membres contactats la localitzacié de la conversa

Per cridar als membres, clicarem a les opcions que apareixen a la part inferior de la pantalla.

Bivhotece ICATER ha alegn §
Sesiones Formacion SIGA

. woa ICATER [l
. - A .- v wea WCATLR ”
S Bisbetecs ICATER e afegt §
. . E ~ Bihctecs ICATER he sfogn
- Badotecs \CATIR ha sloge ¥

. Seporte Portal de Serviches ATE
Bibotecs ICATER he slngt ¥

Badatecs WCATIR hp dlegt A
Gerers

. ? b Bibotaca ICATER e afugte A

hotece ICATER ha sfegt b
Gerarsl
Bhdotecs ICATER Ao steat M
Bbbctecs ICATER ha fet MOS

Enviar o compartir
informacié per escrit al

grup — % —-—
$QUD © e @ ro ¢ ** Crida a convocatoria immediata

O també, des del calendari, iniciant una reunié immediata.

A Busque o escriba un comando
Calendario ~+ Nueva reunion -
() Hoy < > Abrilde 2020 ) Semana laboral
20 21 22 23 24

R-CAT-108-01 Ed.1
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A continuacidn cliguem a Unir-se ara

Elija su configurac audio y video para

Reunion con Biblioteca ICATER

Unirse ahora

® 3 Micofono y altavoces de...

Contactos X

@

atestats@icater

Atestats ICATER
ATESTATS

e Organizsdor

2 Contactar de forma programada, establint una reunid en una data i hora concretes

Hem d’accedir al Calendari i clicar al botd de la part superior dreta de la pantalla.

Microsoft Teams = Cerqueu o escriviu una ordre
B A < > Abril de 2020 [El Setmana laboral
Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres
08:00
Calendari
7. 09:00
10:00

R-CAT-108-01 Ed.1
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Afegirem un titol i a continuacié afegirem els correus electronics dels membres convocats. Només
les persones convocades, participaran a la conversa. Aixo vol dir que, ser membre d’'un equip i
pertanyer a un canal especific, si no ha estat convocat, no rebra la comunicacié corresponent.

Seguidament, si el tema a tractar esta relacionat amb un canal concret, seleccionarem el canal.
D’aquesta manera, tot el que es digui per escrit, la documentacié compartida i/o la gravacio, si es
fa, quedaran publicats a la seccié publicacions del canal. Un cop finalitzada la reunid, els membres
que hi van participar, podran consultar en qualsevol moment el que es va dir o compartir.

Per acabar, al camp lliure espeficarem allo que ens interessi avancar als assistents. L’ordre del dia,
per exemple si no es vol pujar a I'apartat d’arxius.

Microsoft Teams

®

Busque 0 escriba un comando )
Nueva reunidn Detalles Asistente para programacion ‘ Guardar ' Cerrar
Zona noraria: (UTC+01:00) Bruselas, Copanhague, Madria, Paris

AFEGIR UN TITOL

& Agregue asistentes requeridos AFEGIREM ELS ASSISTENTS. NOMES AQUESTES PERSONES
REBRAN LA CONVOCATORIA

=+ Opcionales

@ 24abr. 2020 17:00 24 abr. 2020 1730 30mn @

Todo el dia
se repite INTERESSANT PER A REUNIONS O SESSIONS PERIODIQUES
B Agreger canal LA REUNIO/SESSIO QUEDARA ASSOCIADA AL CANAL
]
E B J U SIY A A smer L, = o= = Ein e = @IS C

Escrioa los detalles de esta nueva reunion

Comprovem que tots els camps estiguin correctes i enviem la convocatoria, clicant al boté Enviar.

I il i Microsoft Teams by +

c @ © & 25 hitps;//teams.microsoft.com/_#/scheduling-form/?navCtx=new-meeting-bu 7| | Q Buscar I @ & =
Microsoft Teams - e
Nueva reunién Detalles  Asistente para programacién @ Cerrar

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

£ Reunié de prova

= B Biblioteca - ICAT X e DOCUMENTACIO BIBLIOTECA X + Opcionales

23 mar. 2020 11:00 s 23 mar, 2020 11:30 v 30mn @ Todo el dia

Sugerido: 12:00-12:30 12:30-13:00 13:00-13:30

3 Nose repite

B Agregar canal

@ Agregue una ubicacién

B I U S % A A pamfov I

Bona tarda.

Us aniria bé partar dilluns a les 11h am per comprovar si 'aplicacié funcicna correctament?

Enviada la reunié quedara anotada automaticament al calendari.

R-CAT-108-01 Ed.1
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Microsoft feams “ e m— -

- ) Hoy < > Marzode2020 v [E] Semana laboral
-o 23 24 25 26 27
itz lunes martes miércoles jueves viernes

08:00

11:00 § Reunié de prova
=23 { Atestats ICATER 8

Si cliguem al damunt de I'anotacid que apareix, podem :

- Modificar o anul-lar la reunié

- Accedir a un assistent de programacio que ens facilitara I'organitzacié de la reunio,

- Compartir idees o dubtes relacionats amb els temes o matéries de la reunié a través d'un
xat

- Accedir a una pissarra

- Gravar lareunié

- Compartir arxius

“ Busque o escriba un comando
——————
reunio de prova Chal Detalles Asistente para programacién ~ Notas de la reunién  Pizarra ‘ Enviar actualizacion ) JEEIET
X Cancelar reunion  Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris ™  Opciones de reunin Seguimiento
7 reunio de prova e Biblioteca ICATER
Organizador
& [Al  AtestatsICATER X | M monicagimenez7447 X + Opcionales
A Atestats ICATER
Desconocido
26 abr. 2020 1230~ 26 abr. 2020 1400 ~ 30min @@  Todoeldia
M Mmonicagimenez7447
Sugerido: No hay sugsrencias disponibles. Desconocido
3 Noserepite ~
) Agregue una ubicacién

T OB I U ST A M mmer L= = = E n e = @
ORDRRE DEL DIA =
po0/03/2020 (divendres) PODEM ESPECIFICAR

AQUI, PER EXEMPLE,
L"ORDRE DEL DIA

DOC 0320/17 -- Model de contracte d'arrendament de local de negoci
InfBib 0320/01 - Carnet ACA
InfBib 0320/02 -- Accés a la intranet

23/03 /2020 (illine) h

R-CAT-108-01 Ed.1
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“ Busque o escriba un comando

reunio de prova Chat Archivos Detalles Asistente para programacion Notas de la reunion  Pizarra

(2] Compartir
v Tipe Nombre

L} Manual Teams.docx

26 Ao @ MEE > w §lak]

T -

Compartido = Enviado por

Hace & min Biblioteca ICATER

1335

A Bl AT

En clicar al boté Enviar actualitzacid, totes aquestes modificacions es guardaran, alhora, els

assistents rebran un avis dels canvis que s’han efectuat

3 En cas de tenir una convocatoria massiva, segurament disposarem d’un llistat,
habitualment en Excel, amb les adreces de correu electronic dels assistents. Aquest llistat
hauria de poder ser enganxat al camp assistents del calendari de programacié de reunions,

perod no és aixi.

& Agregue asistentes requeridos

+ Opcionales

Com hem pogut comprovar, des del calendari de Teams les adreces s’han d’entrar d’una en una.

La solucid és anar al calendari d’Outlook, clicar damunt del dia de la reunid i fer la convocatoria des

d’aqui.

19
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i Outlook P Cerca v E B 7 =
= B awi 1 | juliol 2020 + Mes £ Comparteix &= Imprim

~  juliol 2020 T L Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres Dissabte Diumenge Dc., 1Jul.

dl. dt. do dj. dv ds. dg. 29 Juny 30 1 Jul. 2 3 4 5

5 4 5 6 7 8 9 .

B Afegeix un calendari e 4 15

v Els meus calendaris

@ calendari Res previst per al dia

") Catalunya dies festius 20 2 2 23 2 ] ] Passeu un bon dia!

) Aniversaris

Vv Grups

Omplirem els camps com si estiguéssim al Calendari de Teams. L'Unic inconvenient és que no
podrem associar la reunié a cap grup o canal.

2 Convideu assistents. Dpconal

Ens assegurarem d’amagar les adreces dels assistents i d’activar el boté de Reunié Teams, d’aquesta
manera, la reunidé quedara anotada al calendari de Teams.

Calendari

Desa [ Descarta [ Auxiliar de planificacio ocupat ~ {7 Classifica ~ ] Opcions de resposta ~

~" Sollicita respostes

e Afegiu un titol - Perrmet el reenviament Dj. 16 16e julicl 162 2020~

. . Amaga la llista d'assistents
0 Convideu assistents. -
800830 Queemie

© 187772020 8:00 Voo 30 ~ @ Toteldia @ ) ,
2 Repeteix-ho: Mai ~ 10
Cergueu una sala o ubicacio. 5

7] q Reunio del Teams @D "
{5} Recorda'm: 15 minuts abans -~ 1
= | Afegiu una descripcid o adjunteu documents, 3

14

- & @ %

R-CAT-108-01 Ed.1
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8. Unir-se a una reunio

Arribat el dia, les aplicacions recordaran la reunié i oferiran un enlla¢ als assistents convocats
perque s’hi connectin. Alguns exemples de recordatoris:

Des de I'Outlook:

Outlook O Cerca = n
_ Proves Teams per EPJ
= 1 Marca'ls tots com a llegits
v Preferits () 4 Prioritaris =] Altres @ Filtra ~
Safata d'entrada 654 o Adobe %  Gracias porla compra Puedes comenzar a trabajar con tus nuevos productos hoy misme. Gracias por ... 10/1/2020
Servei Documentaci6 2... 1 ﬁa Documentacié ICATER [/ RV: Proposta Circular Biblio amb Formulari votacions llibres nivol de lectura  Bon dia, us mirareu a Jun.. 14/10/2019
B3 Servei Documentaci6 20... e Biblioteca ICATER = INFORMACIO A SEGUIR SOBRE ELS LLIBRES DE LLEVANZA DEL IRPF  Orden HAC/773/2019, de 28 de j. 26/9/2019
B3 Servei Documentaci6 20... ° Adobe Document Cloud = Tu suscripcién a Acrobat Pro se ha cancelado. Has cancelado tu cuenta. Esperamos tenerte de vuelta ... 8/7/2019
B3 Servei Documentaci 20... e DOCUMENTACIO BIBLIOTECA & RE: peticions "novetats editorials” "nuvol de lectura” EDITORIAL TIRANT LO BLANCH Mar, Ja ha passat... 26/6/2019
& Elements enviats 1 ° Eric ROBERT 4 &  Re:Fwd: Re: Information sur les développeurs PMB en Espagne Bonjour, Pour faire suite & nos échang... 6/6/2019
4 amon Garcia Sarrion >3 pm ola, em demanen des de pmb si em puc encarregar d'una instal-lacié pmb d'una institucié a Ca... 5/6/2019
7 Esborranys & Ramon Garcia S 5 b Hola, emd des de pmb d I bd &
B Andu o Adobe %  Gracias portu compra Puedes comenzar a trabajar con tus nuevos productos hoy mismo. Gracias por. 11/4/2019
©  Correu brossa 36 =
Adobe %  Bienvenido a Acrobat Pro DC Todo lo que necesitas para crear, editar y firmzz # = dncimnntne tanin | 1iamnin
Captura d'imatge de l'avis de
2 - .
pnaccstpen. 2 €8 Documentacio ICATER & #  Canvis de Collegi d'Advocats i entrada a E-Justicia: quines instruccions han d&S€SSI0 r:les del correu
webmail del compte
B Paperera - . 5 E< aixd icat
Biblioteca - ICAT 4 @ s Consulta Parametres OPAC i Parametres Generals Es aixd el que necessites? @icater.org
= . . - arn -

N ’? Potser X No % Proposa una altra hora ™ “ Respon a tothom | Provisional % <7 Classifica ]E Suprimeix

® Reunié telematica dilluns a les 12h

Dg. 5/4/2020, de 12:50 a 13:00 Organitzador
il l

i .
&)  Uneix-me a |z reunio del Teams o Personal ICATER

~  No ha respost: 1

e Biblioteca ICATER
Obligatori

@ Recorda'm: 15 minuts abans

Sera un moment.

També podem accedir-hi des dels avisos del calendari:

R-CAT-108-01 Ed.1
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D L abiil 2020 [ Mes v |2 Comparteix (31 Imprimeix
~  abril 2020 T ¥4 Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres Dissabte Diumenge Dc., 22 Abr. <
dl gt de dj dw ds dg 30 Marg 31 1 Abr. 2 3 4 5 —
00301 203 403 11:00 Webinar CC 12:50 Reunié tele
C 7 & 8 0 n 16:00 Proves Teams per EPJ
13 14 15 16 17 18 19 1 hora .furma(m‘ ICATER
20 21 @ 23 24 25 26 © 7 g 9 10 " 12

11:06 reunio ara

13 14
Afegeix un calendari

18:30 (Sense tem
19:00 (Sense tem

~  Els meus calendaris

Calendari 20 29
Catalunya dies festius

Aniversaris

27 28

15:30 Reunié dim

16:00 Café virtua

22Abr. 7 @ 24 & 25 @ 2 )
16:00 Proves Tear
28 30 1 Maig 2 3 Captura d'imatge a

I'accés al calendari
des de la versio
webmail @icater.org

Microsoft Teams

Cergueu o escriviu una ordre

Equips Y

Els teus equips

|Gy

Ménica
Sesiones Formacion SIGA
Biblioteques CICAC

[l Personal ICATER

n General Publicacions Fitxers  Wiki 1

E

® Equip

Afegeix més persones Crea més canals Obre les PMF

Biblioteca ICATER ha afegit MONTSERRAT GEBELLI JOVE i 8 usuaris més a I'equip.
22 de marg de 2020

Biblioteca ICATER ha canviat la descripcié de I'equip.
23 de marg de 2020

La reunidé ha comengat

5 respostes de l'usuari

& Respon

Biblioteca ICATER
Sera un moment.

20/319:55

Reuni6 telematica dilluns a les 12h
diumenge, 5 d'abril de 2020 @ 12:50

S respostes de [ ueuari _Feu cic per veure els detalls d'aquesta reunié

Microsoft Teams =

Cerqueu o escriviu una ordre

X Cancella la reunié

& Reunié telematica dilluns a les 12h

Reunié telematica dilluns a les 12h xat

Zona horaria: (UTC+01:00) Brusselles, Copenhaguen, Madrid, Paris

Detalls  Auxiliar de planificacié

Opions de reunié

Seguiment

Biblioteca ICATER
Organitzador

& Afegeix els assistents obligatoris

5 abr. 2020 12:50
) No es repeteix ~
=

+ Opcionals

5 abr. 2020 1300 v 10min @  Toteldia

R-CAT-108-01 Ed.1
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Si accedim a través dispositiu d’escriptori, ens demanara si volem accedir des de la versid

d’escriptori, la instal-lada, o la versié web:

Usar la aplicacion de escritorio para unirse

Esta reunién no tiene un ndmero de acceso telefénico local y el explorador no admite el

Cancelar Abrir la aplicacion

audio de la reunién de Teams. Mas informacion

<« = Q © &% https://teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.html?url=%2f_%23%2f

Com voleu unir-vos a la
reunio del Teams?

O

v @ ﬁ O\ Cerca

Descarrega |'aplicacié per al

Windows

Utilitzeu I'aplicacié d'escriptori per gaudir de la

millor experiéncia.

Ja teniu l'aplicacié del Teams?

Torneu a provar d'obrir-ho

+

A continuacid, si volem que ens vegin i ens escoltin, tant la camara com el microfon han d’estar

oberts. Segons els navegador amb queé estiguem accedint-hi, veurem un avis o un altre.

23
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teams.microsoft.com quiere

& Utilizar el micréfono

W Utilizar |a cdmara

Bloquear

Seleccione Permitir para que Microsoft Teams pueda
usar el microfono y la camara para las llamadas y las
reuniones en este explorador.

Cuando lo haga. activaremos sus dispositivos durante un momento para configurarios.

& ) Pagina inicialdel'ofﬁoedeJ @@ Microsoft Teams X l+ % u= e
= -
&« > O @ £ | https://teams.microsoft.com/_#/scheduling-form/2eventid=AAMKADM2MWRINDNhLWN;]ZjctNDU4MS1iZGYOLThmMDYSMGIlyMDVINABGAAAAAAAZOrsvaYTe hx¢ = L e

Haga clic en Si para que el resto

pueda verle y oirle en la reunion.

Para conseguir una mejor experiencia, d

¢Permitir que teams.microsoft.com use tu cdmara web y tu micr6fono?

ESP 1523

: . i 32 ) 7
A Escribe aqui para buscar ABBY G s g e

Activada la camera i el micro, clicarem al boté Unir-s’hi ara

R-CAT-108-01 Ed.1
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B 8 0 Ngrarau e 0N or | @ Peond dman Bt x + = - o

Reunié dimarts

Urirse aboea

Si accedim des d’un dispositiu mobil, com passa amb el dispositiu de sobretaula, I'’App ens
recordara que tenim prevista una sessid. Uns minusts abans de comengar la sessid, obrirem
I'aplicacid i clicarem al botd per afegir-nos-hi, a través del Xat o del Calendari:

- Xat

Movistar® & P = al57% ™m0 15.10

Reunié a "Biblioteques CICAC"
E_g Uniu-vos-hi per compartir Uneix-thi
contingut d'aquest dispositiu

—  Xat Q

RECENTS CONTACTES

DOCUMENTACIO BIBLIOTECA 14.53
Vés: Si. Fem videotrucada amb teams?

&
Atestats ICATER 14/4

V6s: Ha compartido un archivo [Fitxer. ...

ESCOLA ICATER 11/4
Vés: hola

m Reunié dimarts Esther i Monic, /4
Vors‘ . @

- MONTQE MANANTQEDRDAT i 4 nien cia
oy

Q &3 &
Activitat Equips Calendari  Trucades

El

R-CAT-108-01 Ed.1
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- Calendari

Movistar(© PR sl mm) 1526

= Calendari O\
Avui 22 abr.
Proves Teams per EPJ
Uneix-t'hi
16.00-17.00
Dema 23 abr.

No hi ha cap reunio

divendres 24 abr.
No hi ha cap reunié

dissabte 25 abr.
No hi ha cap reunié

diumenge gbr.
No hi ha cap reunio e

Q & &3 (] %
Activitat Xat Equips Calendari J' Trucades

Un cop els assistents han demanat unir-se a la reunio, han d’esperar que el ponent permeti la seva
assisténcia, clicant al botd d’Assistents > Admetre

Q Pagen rvont s IO%ce e A - % Mt (P .. * — 5-

¢ C ) & tamasomehiony #iee Mg/ 1S IR acitd 1 10914t LY T SO T and tach - 0 - ‘ I+ pane

o' EATEE —44

g c alagdm 8§ BB

Actualment, la visualitzacié en graella de tots els assistents a la reunié no és possible. Microsoft
esta estudiant implementar aquesta millora sol-licitada per usuaris d’arreu.

R-CAT-108-01 Ed.1
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De moment, segons el dispositiu que s’utilitzi, es poden visualitzar des d’una a fins a quatre
persones alhora.

L'aplicacid fa una discriminacié activa, és a dir , només fa visibles els darrers assistents que hagin
fet una intervencio, a la resta els manté “amagats” sota les seves inicials.

Per poder mantenir un ordre, evitar les interrupcions i sorolls externs, els organitzadors poden
silenciar als participants, obrint o tancant els micros segons els torns de paraula o intervencions,
clicant al damunt del nom dels assistents, que apareixen llistats, a la part dreta de la pantalla.

Per controlar les assisténcies, clicarem al boté d’Assistents. A ma dreta veurem els Assistents a la

reunid i els que han estat convocats i no hi assisteixen.

Contactos X

@

nvite a alguien
Actualmente en esta reunién (1)

Biblioteca ICATER
@ Organizadol

Otros invitados (2)
Al }}tes‘tja‘tsrerjATER

1do)
nvitado)

També es poden controlar les assisténcies i si la gravacio esta en marxa des del mur/publicacions
del canal.

= Busgue o escriba un comando
Equipos v [ curs Litigacié Familia 2020 puiceciones Archivos Wi 1més @D v+ O | s
_ _ -
Anclados
General
Bibloteques CICAC Reunion actual o o413 QOO =
o General
Personal ICATER formacié ICATER ha iniciado la grabacién
Sus equipos
Sesiones Formacion SIGA formacié ICATER

Benvolguts, benvolgudes,

Biblioteques CICAC . ’ i
Us comuniquem gue, excepcionalment, aquesta primera setmana 'horari de |es classes sera de 102 12 h.
Lz sessio anird a carrec de |a Sra. Ana Velasco Vega.

ﬂ Soporte Portal de Servicios A... -+«
EPJ Modul Familia (Ana Velasco) .
Sucede a diario a las 10:00 hasta el 30/4/20

© rerconaiicarer

R-CAT-108-01 Ed.1
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Donada per finalitzada la sessid, els assistents abandonaran la sessid, penjant el teléfon.

L’assistent autoritzat sera I'encarregat de tancar la sessio oficialment.

£33 Mostrar configuracion de dispositivo

Bl Mostrar notas de reuni6n

O3 Acceder a pantalla completa

i Teclado numérico

© Iniciar grabacién

&> Finalizar la reunién

(44 Desactivar video entrante

R-CAT-108-01 Ed.1
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9. Compartir arxius i reproduir videos
durant la reunio

La reproduccio de videos durant la reunié és molt facil de configurar.

1. Com sempre, a I'entrar a la reunié comprovarem que la cdmara i el microfon els tenim
oberts

Busque o escriba un comando

Configuracién del dispositivo x

Elija su configuracién de audio y video para

Reunion con Biblioteca ICATER Ditpositvosceatcio

Micréfono y altavoces del equipo

Altavoces (Conexant SmartAudio HD)

Micréfono (Conexant SmartAudio HD)

L

al® £ Micrsfono y altavoces de...

) Hacer una llamada de prueba

Camara

2. Per compartir qualsevol arxiu a qué tinguem accés des del nostre dispositiu (audio, video,
text, programa, etc.), clicarem al quadradet amb una fletxeta del menu de la part central
de la pantalla.

R-CAT-108-01 Ed.1
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3. Si es vol compartir un arxiu d’audio o video, hem d’activar I'opciéd “Incluir audio del
sistema”. Si es tracta d’un arxiu de text o de navegar a través del nostre PC, pero no hi

ha audio, no cal activar-lo.
4. A continuacié buscarem I'arxiu al nostre PC, clicant a I'opcid Finestra.

Busque o escriba un comando

Incluir audio del sistema

Escritorio PowerPoint Examinar Pizarra

. L 3 Zd

Pantalla 1 Reunién con Biblioteca .. Presentaci6.pptx Pizarra de Microsoft

5. Per deixar de compartir la pantalla, cliguem una altra vegada al quadradet que
apareix a la part inferior de la pantalla.

(© Reunién con Bibliotec... 0139 —

La llamada est3 en curso. Haga dic aqui para volver a la
pantalla de llamadas.

R-CAT-108-01 Ed.1
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10.Gravar una reunio

Un cop units a la reunid, clicarem a I'opcié Mas opciones “*~ > Iniciar la grabacién.

£33 Mostrar configuracién de dispositivo

El Mostrar notas de reuni6n

O Acceder a pantalla completa

i Teclado numérico
@© Iniciar grabacién
o> Finalizar la reunién

f,?/l Desactivar video entrante

. & @

Per aturar la gravacié: Mas opciones “*” > Detener la grabacion.

Podem establir permisos per autoritzar qui pot iniciar / aturar les gravacions des de
I"'administracié del grup o canal.

R-CAT-108-01 Ed.1

31



Guies Practiques ICATER — num. 16

11. Stream

Un cop finalitzada la gravacié:

a. La gravacio es processara (el que vol dir que haurem d’esperar uns minuts)
i es guardara a Microsoft Stream. Des d’alla podrem visualitzar-la i
compartir-la. Més informacid.

' Stream
Comparteix wideos de classes, reunions,

presentacions i sessions de farmacio.

b. Quan estigui disponible a Microsoft Stream, la persona que hagi iniciat la
gravacié rebra un correu electronic avisant de la seva disponibilitat. Podra
editar el video, afegir-lo a un equip o canal, heretant els permisos de
visualitzacid/edicid/difusid/eliminar, etc., que haguem establert per a
I’equip d’Stream. Els canals no tenen permisos, els hereten dels equips.

(@ Inicio [6] Encontrar ~ [ Micontenido v -+ Crear v 9 Buscar

Grupos o canales vinculados
Agregar a grupo o canal
Actualizar detalles de video

q) 005 / 408

Recortar video

les

Reemplazar el video

Eliminar es Teams per EPJ
ado el 22/04/2020 por Biblioteca ICATER Limitada 2® 09
Descargar el video

Compartir B} Agregar a lista de reproduccion Q' Me gusta £33 Ver configuracion

R

c. Hem de tenir sempre en compte que només podem atorgar permisos
d’accés a equips, canals i persones amb comptes Office365. Els comptes de
correu que no siguin Office, son considerats com a Convidats. Més
informacié

R-CAT-108-01 Ed.1
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https://support.office.com/es-es/f1/topic/reproducir-y-compartir-la-grabación-de-una-reunión-en-teams-7d7e5dc5-9ae4-4b94-8589-27496037e8fa?NS=msftteams&Version=16
https://docs.microsoft.com/es-es/stream/portal-permissions
https://docs.microsoft.com/es-es/stream/portal-permissions
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d. Alagravacié també es mostraran el xat de la reunid, d’haver-n’hi.

e. Durant 7 dies hi haura disponible un accés a la gravacié des del mur del canal
de Teams. Molt interessant per aquells convidats que no tenen un compte
@icater.org

Meés informacidn per reproduir, eliminar o editar una gravacid, cliqueu aqui

Per reproduir events en directe d’streams, cliqueu aqui

12. Crear events en directe

La configuracid o programacié de I’event sera, com sempre, des del calendari de Teams. Obrirem

el desplegable del boté + Nova reunié i seleccionarem, Evento en directo.

@ Busque o escriba un comando

Calendario St Reunirse ahora ueva reu
[l Hoy ¢ > Juniode2020 v Programar reunion
H

_ventu en directo

22 23 24 25 26

Introduirem el titol, i la informacié més rellevant de I'event.
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Com ens indica I'aplicacid, un cop programat I'event, copiarem I’enllag per enviar-lo als assistents
des del calendari d’outlook.

Nuevo evento en directo

- - =
I Esta configurando un to en directo
Para invitar a los asistentes, copie el vinculo después de programar el evento en directo, y publiquelo

o envielo en una invitacion del calendario. Mas informacién

Titulo * Invitar a personas a su grupo de eventos

l Invitar a moderadores

Ubicacién Organizador
e e Biblioteca ICATER
Productor
Inicio Fin
8 jun. 2020 11:00 8§ jun. 2020 11:30
Detalles

B 7 U S T A WA Pamafo v I, <= »=

Propercionar informacién sobre el evento en directo

A continuacid, establirem els permisos de qui pot veure, o a qui va dirigit I'’event i clicarem al boté
Programar
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Nuevo evento en directo

Permisos de evento en directo

Conceda permiso para:

Personas y grupos

. hgregue una persona o un grupo
Solo los grupos y los contactos especificados pueden ver el evento en

o

directo.

Toda la organizacion
Todos los miembros de su organizacion pueden ver el evento en directo.
(Es necesario iniciar sesion).

Publico

B El evento en directo estard abierto para todos. Se utiliza cuando la
mayoria de los asistentes son de fuera de la empresa. (No es necesario
iniciar sesion).

:Cémo producira su evento en directo?

@® Teams

Tiene previsto usar Teams para compartir contenido de las pantallas y cdmaras

Cerrar Anterior

Es en aquesta pantalla on tenim I'enllag de I'event, i que haurem de copiar per enviar als assistents.
Comprovem que tota la informacié que hi apareix sigui correcta, i cliquem al boté Editar

event de prova

Invitar a los asistentes

4 " Para invitar a bos asistentes. copie el vinculo y compdrtalo o envielo en una invitacién del calendario,
I ‘& Obtener el vinculo del asistente I (@ Mis informacicn
Iunes, & de junio de 2020 Crgbmzadan
119:00 - 11:30( -
00 30 (30 minutes) Biblicteca ICATER

Praductor, Onganimdor

 Cancelar reunidn

Recurses del events en directs Aectualizar

Drspenibles despuds del eoerts
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Evento en directo

event de prova

Ubseesdny

F=

Inicio
§ pun. 2020 11:00 8 jun. 2020 11:30
Dietalles

B f U &S| % A B mMwhh- I, < o

Mo reenvie esta invitacidn. Vaya a Microsoft Teams para invitar a personas
adiclonales.

Microsoft Teams

Configuracién

NVIERT B PETSCNAS B SU GRIPD de eventos
Imvitar a moderadores
COrganazades
e ' Biblioteca ICATER
Cerrar m m

En clicar al botd Actualizar, I'event queda automaticament anotat al calendari de Teams, o Outlook.

Aguesta opcio la tenim com a productors de I'event.

Recordem que els assistents, han rebut I’enllag a I’event, mitjangant la convocatoria enviada des

de I'outlook.

Busque o escriba un comando

Calendario

[f] Hoy < > Juniode2020 v
o8 09 10
lunes martes miéreoles

10:00

11:00 Yeventae prova

Biblioteca ICATER

13.00

14:00

G4 Reunirse ahora ~+ Nueva reunién .

B Semana laboral

12

iemnes

Com a productors o programadors de l'event, si cliguem al damunt de I'anotacid, tormen a la

pantalla, on tenim el botd per Unir-nos a I'event entre altres opcions.

36
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event de prova

Invitar a los asistentes
» Para invitar a los asistentes, copie el vinculo y compartalo o envielo en una invitacién del calendario.
G

@ Obtener el vinculo del asistente (2) Mas informacién

lunes, 8 de junio de 2020 Crganizador
11:00 - 11:30 (30 minutos)

Es el organizador.

Biblioteca ICATER

Productor, Crganizador

> Cancelar reunién

Recursos del evento en directo Actualizar

Disponibles después del evento

En clicar al boté Unirse, veiem la pantalla, que ja ens és familiar de Teams, per a les reunions
immediates i programades.

Recordeu que, si heu de participar, tant la camera com el micro, han d’estar oberts. Si només sou
un assistent oidor, és preferible que mantingueu, com a minim, el micro desactivat. D’aquesta
manera evitem interferéncies.

Busque o escriba un comando

Unirse como productor

event de prova

Unirse ahora

a@® O @® 3 Mictonoy altavoces de..

Otras opciones de unién

1m:n

A0l CAT e o0
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El programador de I’event, un cop ha accedit a I'event té I'opcid de silenciar els assistents, si ho
creu convenient. També de compartir la pantalla, interessant per a events formatius, per exemple.

@ Busque o escriba un comando

@® eventde prova 01:39 0 asistentes uda? Abandonar

Cola Evento en directo

Agregar video o contenido de los que figuran a

. .. The live event hasn't started
continuacion

Usted

‘ ﬂ Compartir
=Y
5

Silenciar a todos

Biblioteca IC.. W4 &

El ponent, o productor, activara I’event clicant al quadre de la part central inferior de la pantalla,
on apareix la seva imatge.

@ Busque o escriba un comando
@ eventde prova 15:56 0 asistentes Necesitas ayuda? Abandonar

Cola Biblioteca ICATER Evento en directo

The live event hasn't started

Compartir

Silenciar a todos
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A continuacio clicarem al botd groc Enviar en directo, veurem que el quadre de la part dreta de la
pantalla, reprodueix la nostra imatge novament, ara només ens falta clicar al botd groc, Inicio

@ Busque o escriba un comando

@ eventde prova 2202 0 asistentes Abandonar

Cola Biblioteca ICATER Evento en directo

Enviar en directo

Usted
i v "‘ Compartir
A
g ‘= Silenciar a todos
Pz

BibliotecaiC.. ®¢ &

Per tancar o abandonar la sessio, els assistents clicaran al botd de la part superior dreta de la
pantalla, Abandonar

@ Busque o escriba un comando

@® eventde prova 1556 0 asistentes : yuda? Abandonar

Cola Biblioteca ICATER Evento en directo

El ponent o productor, a la part central dreta de la pantalla, sota de la seva imatge té el bot6 per
sortir de la reunié.

Més informacio sobre configuracid, requeriments técnics i utilitats dels events en directe, cliqueu
aqui
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