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Los profesionales en limpieza

1. Bienvenida

Nuestros empleados y clientes son lo mds importante de nuestra empresa. Antes de empezar tu labor es necesario conocer
la forma de trabajo, las obligaciones y responsabilidades y en general todo lo que constituye el fin Ultimo de nuestra
empresa.

Te sugerimos por lo tanto estudiar detenidamente toda la informacién que te suministremos y manifestar tus dudas e
inquietudes a fin de prestar nuestra colaboracién y ayuda.

Al permanecer a esta gran empresa que conformamos, creemos que trabajaras con alegria y entusiasmo en las labores que
te han encomendado, para que asi hagamos de Ecodeli una empresa cada dia mejor.

2. Ecodeli
¢Qué es Ecodeli Comercial?

Ecodeli Comercial lider en el mercado como proveedor de productos de limpieza a nivel nacional, el nombre Ecodeli provi
ene de la compresién de una frase: Ecolégicos de Limpieza.

2.1. Misidn

Ecodeli es una empresa que brinda productos ecoldgicos y servicios integrales de limpieza profesional, que busca y prom
ueve su crecimiento e innovacidn constante, contando con cobertura nacional, permitiendo asi que se cumplan los param
etros de operacidn que la colocan como la opcidn mas competitiva para los clientes.

2.2.Vision

En Ecodeli buscamos ser una empresa con solidez financiera, que supere las expectativas de los clientes innovando tactic
as de limpieza, teniendo presencia en todo el pais y un reconocimiento a nivel nacional en productos y servicios de limpie
za.

2.3.Valores

Honestidad
Lealtad

Liderazgo

Trabajo en equipo
Superacién
Respeto

X3

S

5

A

e

S

%

A

%

A

3

S




S Ecodeli.

Los profesionales en limpieza

3. Introduccién

El objetivo prioritario que tiene Ecodeli al poner en manos de nuestro personal el manual, es beneficiarle a nivel
personal, ya que se le ofrecen de forma organizada y conjunta los diferentes procesos para desarrollar con éxito su labor
profesional. Con este manual se pretende ofrecer una guia que ayude al personal a conseguir una mayor eficacia y
resultados positivos en su trabajo. Aqui se deben encontrar todos los pasos, sugerencias para el desarrollo satisfactorio
de la labor diaria.

4. Requerimientos para acceder al sistema
Para utilizar la aplicacion de Microsoft Teams, debe contar con los siguientes requerimientos:

1. Undispositivo con acceso a Internet, puede ser una computadora, tablet o celular

2. Tener su cuenta activa (usuario y contrasefia) que le proporcioné el personal de soporte, en caso de no contar con
alguna cuenta es necesario que se acerque con su jefe inmediato y pedir que se le dé acceso:
a. Crear un usuario de Microsoft Teams.
b. En caso de ya contar con los registros en el sistema podra reestablecer su contrasefia solicitdndola al
personal de soporte.

Una vez que cuente con todos los requerimientos, podra seguir sin problemas las siguientes indicaciones:
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5. Uso de Microsoft Teams

5.1.Actividades

Los profesionales en limpieza

En el apartado de actividades se ven las notificaciones que recibimos y desde ahi podemos ver las actividades de manera

mas rapida, las notificiaciones pueden ser:

e Que te haya agregado a algun grupo.
e Menciones en algun grupo.

e Respuesta de algin comentario en algln grupo.
e Que le hayan dado me gusta a algin comentario (en grupo o chat).

e Llamadas recibidas o perdidas.
e Asignacion de tareas.

o
@

Fuente

oo

203 Juan menciond 07/05
Labore Industrial

Labore Industrial > General
Buenas tardes. Labore Industrial. e...

5 A Alfredo le gusté 07/03
suU mensaje

Chatear con Alfredo
se esta planeando dar de baja el...

£8" Alberto lo agregéa  07/05
Mueva Bodega...

% Llamada perdida 06/05
de Julia
Namero desconacido

i=! Rafaely 1 06/05
respondieron
Sistemnas. > Genera

OK. Gracias.

% Llamada perdida 04/05
de Carmen

Mumero desconocido

265 Juan mencioné 03/05
Labore Industrial

Labore Industrial » General
Labore Industrial.

020 lime mmomeiaed AT e
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5.2.Chat

En el apartado de chat aparecerdn las conversaciones que hemos tenido con los demas, de igual manera podemos crear
nuevas conversaciones.

En el apartado de Recientes nos muestra todos los chats que hemos tenido con los demas compaiieros.

©

Recientes  Contactos

Recientes
Veronica Leon 11:56 am.
Usted: Red: ZEUS_AP Contrase...
Eder Parra 11:33 am.
Usted: Compartié un archive

@ Tienda Aldama 11:20 am.
gracias

B Brenda Palacio 10:56 a.m.
ya te aviso, parque pues ella m...

@ Denisse Sandoval 10:21 am.
saludos
Monsar Ortega 10:19 a.m.
MUCHAS GRACIAS

@ Teresa Alvarez 07/05
pues si
Gislena Guillen 07/05
ya sabes como siempre nos olvid...
Abraham Gaytan 07/05
Usted: como estas?
Sandra Fiorella 07/05
Usted: contrasefia: Gt3V3ntds
Yerith Garcia 07/05
Usted: @
Elizabeth de Pau 07/05
excelente

#M, Bernardo Portillo 07/05

Desde ahi mismo podemos seleccionar varias opciones para el Chat, para mostrar las opciones presionamos los tres
puntos que aparecen del lado derecho de la conversacion.

Eder Parra 4
Usted: Compartid un archivo

@ Tienda Aldama 1120 €& Marcar como no leido
gracias
2 Anclar
g Brenda Palacio 10:5¢
ya te aviso, porque pues ella m... .‘_2: Agregar a los contactos favoritos
@ Denisse Sandoval 1027 A Silenciar
saludos -
@5 Ocultar
Monsar Ortega 10:1¢
MUCHAS GRACIAS & Notificarme cuando esté disponible
@ Teresa Alvarez | B Administrar aplicaciones

pues si
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L L . ~ . . 4 .
Para iniciar una conversacién con alglin compafiero presionamos el icono (Nuevo chat). Este lo podemos presionar
desde cualquier apartado.

Recientes  Contactos _

Buscamos a la persona con quien queremos hablar por el nombre, y el programa nos autocompleta, podemos agregar a
varios compafieros en la misma conversacion.

Para: ed

Eder Parra
EDER.SISTEMAS

Eduardo Ortiz
EDUARDO.ORTIZ

I Busque o escriba un comando _
Edgar Romero

Para: tomu;nce a escribir un nombre o un grupo EDGARTMKLEON

La primera vez que hablamos con algin compariero nos muestra la ventana vacia, pero si hemos conversado nos muestra
el historial de conversacion.

Va a iniciar una conversacion nueva

Escriba su primer mensaje a continuacion.

Escribe un mensaje nuevo

A ¢ © @ B B
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En la parte inferior nos muestra algunas opciones.

Escribe un mensaje nuevo

Ay & ©@ [ B - B

Al presionar el icono % nos muestra las opciones para darle formato al texto.

B 7 U % A A= E 1 £ P parsfo ~ | B 10

=

Escribe un mensaje nuevo

b ¢ @ @ B B - B

Al presionar el icono g nos muestra las opciones para adjuntar alglin archivo, puedes ser desde el OneDrive o desde el
equipo.

& OneDrive

fa]  Cargar desde mi computadora

b ¢ © W P ®B

©

Al presionar el icono nos muestra los emojis disponibles.

Busca Q
NN M-N-N--
FOICINOI - Y
SO0 L£E®
d O FEE
@& a, &
= oy (A &
= =2 = %
20 @ @
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Al presionar el icono & nos muestra los gifs disponibles.

hy Ver condiciones

A ¢ OBB @ - -

Al presiona el icono & nos muestra los adhesivos disponibles.

Populares Q

Dramaen la o...

f+
N

Adhesivos y memes populares

FUNCIONA EN
i r/ AQUINA

Memes

Disefiadores

Desarrolladores

Legal

Peludo

PR Y P E

Bert el desafor..

- Gatos de traje

w WordArt

Al presionar el icono 5 nos abre las opciones para programar una reunién.

Nueva reunién
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Al presionar el icono *** nos muestra mas opciones.

n Praise
Show gratitude for peers who went above and ...

Sugerencias

B8 Maés aplicaciones

2 0 @B E -

Desde la ventana de conversacion, en la parte superior derecha, nos aparecen las opciones para hacer una videollamada,
llamada, compartir nuestra pantalla o agregar mas companeros a la conversacion.

Eder Parra o o @ ')

s Organizacon  Actividad +

Hola

Al hacer una videollamada o llamada al otro compafiero le mostrara una notificacidn para aceptar o rechazar la
videollamada o llamada.

Eder Parra
lo esté llamando

Llamando

Eder Parra
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En la ventana de la llamada abajo nos aparecen los iconos para activar/desactivar video y audio, para compartir pantallay
mas opciones y colgar.

00 Poner en espera

&+ Transferir

20 Consultar y después transferir
# Iniciar video con desenfoque

i Teclado numérico

% ’z ses (41 Desactivar video entrante

En la parte superior derecho nos aparecen mas opciones, para maximar la llamada en toda la pantalla, abrir la
conversacion, agregar mas usuarios y la configuracion de la llamada.

Invitar a alguien

Actualmente en esta llamada (2)
23/04 6:13 p.m.

Hola! 3‘- Mestor Galvan i

Eder Parra 23/04 6:13 p.m

Eder Parra
® Hola
S -]
Configuracién del dispositivo
Dispositivos de audio
Micréfono y altavoces del equipo v

Altavoz

Altavoces (Realtek High Definition A...

Micréfono

Varios micréfonos (Realtek High Defi... ~v/
Camara

Lenovo EasyCamera v

Configuracién de reunién

Visualizacion privada Activado

Permitir que los participantes se desplacen
por las presentaciones compartidas por su
cuenta
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Podemos también compartir la pantalla completa o solo una aplicacion, dependiendo de que estemos trabajando, por
ejemplo, para recibir soporte o una capacitacion.

arra 00@

Escritorio Ventana
Eder Parra | Microsoft Tea..  Documento1 - Word Sin titulo - Paint

Herramienta Recortes Miriam Alicia Gomez teams.txt: Bloc de notas

Una vez que compartimos la pantalla en la parte superior nos da la opcién para ceder el control, para que a quien se lo
compartimos pueda usar el equipo, y desde ahi podemos después quitarle el control.

Presentando. Ceder el control Dejar de presentar

Presentando... contro: v Dejar de presentar

Eder Parra tiene el control Cancelar el control Dejar de presentar

Si damos clic en Archivos podemos compartir archivos desde OneDrive o el equipo, y nos mostrara los archivos que
tenemos compartidos.

Conversacion  Archivos ¢

0 am
- ft] Compartir
D a.m
@&  OneDrive
Eder Parra i ()] Cargar desde mi computadora

Conversacién  Archives  Organizacion  Actividad
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B abic x
« “ 4 B> Esteequipo > Escrtorio v & | BuscarenEscito »
Qrgenizse v Musva carpeta CR
v @ Accescripido

e .EE
& Descarges = x

ngelven

lafet * TELEFONOS
} Eder Parra 000®

Conversacién  Archivos  Organizacién  Actividad

J Compartir
33 Dropbox
& OnaDrive - Ecodel v Tipo Nombre Compartido con + Enviado por
Nombra di archive: mirT o = <} Teams Sucalsx Hace 1 min Nestor Galvan

==

Los archivos compartidos los podemos visualizar o editar desde la aplicacién, abrirlos en la aplicacién original, o bajarlos
al equipo, presionando los tres puntos (mas opciones).

[ Teams Suc.xlsx m- Cerrar E

A B C D E F G H | J K L M N

L1 .

1
2
3
4
5
6
7

m- e N a —

Hii Editar en Teams

-
ﬂ Editar en Excel

J  Descargar

K

Mas opciones

ﬂ Editar en Excel Online

Una vez que los descarguemos nos muestra una notificacién y desde ahi los podemos abrir o bien desde la carpeta de
descargas.

G Se descarg6 Teams Suc (1).xlsx

i Se esti descargando Teams
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De igual manera teniendo el archivo abierto desde la aplicacion de Microsoft Teams podemos ver la conversacion que
tenemos con nuestro companiero.

23/04 6:13 p.m.
Hola!

Eder Parra 23/04 6:13 p.m

Hola

j 1 1I33 o

Compartié un archivo

|
=g - - 0 e

Maostrar conversacién

K L ] M

Podemos agregar también a alguien mas a la conversacién, lo buscamos por nombre y el programa lo autocompleta.

00006

Agregar

o o @ @ el
lere|
Tere Ponce

Comience a escribir un nombre TERESA.PONCE

Teresa Alvarez
Cancelar (ADMON.MANZANILLO) Jefe Administrativo

Q00®
Eder, @ Tere

Agregar 3 participantes

Tere Ponce X Conversacion  Archivos
——
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5.3.Equipos

En el apartado de equipos nos mostrara los equipos a los que nos han agregado o que hemos creado, el fin de los equipos
es la colaboracion entre los involucrados de una situacidn en particular y los pasos que llevamos para solucionarlos entre
todos, se pueden generar tareas que se deben de realizar para completar, agendar reuniones, compartir archivos, toda la
informacidn generada nos sirve para que los que estén dentro del mismo estén enterados de los avances que se estan

teniendo, de igual manera podemos crear canales para esté mejor organizado.

I Busgue o escriba un comando

a . .
Actividad Sus equipos Unirse a un equipo o crear uno
-
st
s
o h
Equipos
Crear un equipo Unirse a un equipo con un
B8 l l l cédigo
Introducir cédigo
A8
Liamadas Retna a todos y pongase manos a la :Tiene un ara unirse a un equipo?
obra! alo mas arriba.

Para la creacidon de un equipo de trabajo podemos hacerlo de 2 maneras, si no tenemos grupos nos muestra en la
ventana princinpal “Crear un equipo” o desde la parte inferior presionando “Unirse a un equipo o crear uno”

>

Crear un equipo

8" Crear equipo

8" Unirse a un equipo © crear uncias
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Al presionarlo nos va a abrir el asistente, seleccionamos “Crear un equipo desde cero”

Crear el equipo & @ .

+

./_) Crear desde...

Un grupo o un equipo existente de Office 365

Qué es un equipo?

Después seleccionamos si serd Privado, Publico o para Toda la organizacion.

e Privado: solo los integrantes podran verlos y tener interaccidén dentro del mismo equipo con los integrantes.

e Publico: en este tipo de equipos cualquiera de la organizacién puede agregarse y el contenido lo podran ver
todos.

e Toda la organizacién: aqui se agregaran automaticamente todos los miembros de Microsoft Teams.

¢ Qué clase de equipo sera? X

) privado
t

Las personas necesitan permiso para unirse

an Gbli
@  Publieo
N Cuzlquier riembro de su organizacion puede unirse

ﬁ Toda la organizacién
Todos los miembros de su organizacién se unen automsticamente

< Atras
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Le asignamos un nombre para identificarlo y le ponemos una breve descripcion acerca de que se trata el equipo y
presionamos crear.

Algunos detalles rapidos sobre su equipo privado X Algunos detalles rapidos sobre su equipo privado

Asigne un nombre a su equipo Infraestructura

Creando el equipo...

Posteriormente agregamos a los miembros del equipo (salvo que hayamos seleccionado Toda la organizacion),
recordemos que los buscamos por nombre y la aplicacion lo autocompleta.

Agregar miembros a Infraestructura Agregar miembros a Infraestructura

Podemos agregar miembros que no sean parte de nuestra organizacion por medio de correo electrdnico, y se agregarian
como invitados, una vez que hayamos agregado a todos le damos clic en Cerrar, posteriormente podemos agregar mas
miembros.

Agregar miembros a Infraestructura Agregar miembros a Infraestructura

Camignce a escribi

» t3ch suppOrt@hotmail.com <ome

Omitis Carrar
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Para visualizar quienes son miembro, agregar o eliminar miembros o cambiar el rol damos clic sobre el nombre del
equipo, a los invitados no se le puede cambiar el rol.

Infraestructura - Privado
Grupo pars revisién de enlaces, telefonis y routers, de todo &l grupo Ecodeli

Miembros ~ Solicitudes pendientes  Canales  Configuracién  Aplicaciones

Propietarios (1)
Nombre Puesto Ubicacién ol

e Nestor Galvan Jefe de Soporte Técnico Restauradores Propietario v
Miembros e invitados (4)

Nombre Puesto Ubicacién Rol

o t3ch.suppOrt (Invitado) Invitado X
? Femando Sanchez Miembro »v X

Israel Manriquez Miembro v X

Miembro ~v X

Eder Parra
Miembros e invitados (4)
Nombre Puesto Ubcacion Rol
e 3ch.suppOrt (Invitado) Invitado X
Propietarios (2)

9 Femando Sanchez Miembro X Nombre Puesto Ubicacion Rol

Israel Manriquez Propietario 9 Fernando Sanchez Propietario v/

Miembro
Eder Parra wIEmBro 9 Nestor Galvan Jefe de Soporte Técnico Restauradores Propietario

Una vez teniendo el grupo podemos comenzar a mandar mensajes, es recomendable que el mensaje sea claro y conciso,
de igual manera que se etiquete a quien va dirigido, nos muestra las mismas opciones que en el chat, asi que podemos

darle formato para que sea mas entendible

S]]

B I Q L‘E'J A A = EE 97 00 (,’) Parrafo @ '

Mikrotiks

Buen dia Infraestructura hay que hacer una revision de los equipos Mikrotiks para considerar su reemplazo,

principalmente los siguientes
* Villahermosa
* Marelia

* Toluca

A g © W B g e B
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Dentro del equipo la parte superior nos muestra las fichas de Conversaciones, Archivos, Wiki y Mas (+).

e Conversaciones, podemos consultar todos los comentarios que se han ido generando.

e Archivos, podemos compartir archivos y nos muestra la lista de los archivos compartidos.

e Wiki, se pueden agregar notas, que puede servir como glosario o una fuente de conocimiento, y nos apareceran
las que tengamos.

e Mas (+), podemos agregar mas fichas, por ejemplo, Microsoft Planner, si posicionamos el puntero del ratén sobre
la ficha nos da una breve descripcidn para que puede ser utilizada.

- Infraestructura > General *** Privado  [2)

Este equipo contiene invitados

Conversaciones  Archivos Wiki —+
—

Nestor Galvan 08/05 1:25 p.m. @
Mikrotiks

Buen dia Infraestructura hay que hacer una revision de los equipos Mikrotiks para considerar su reemplazo,
principalmente los siguientes

* Villahermesa

* Morelia

- Teleon

Ver mas

<« Responder

- Infraestructura > General
Este equipo contiene invitados

- Infraestructura > General ***

Conversaciones  Archivos Wiki~ +
Este equipo contiene invitados

Conversaciones  Archivos Wiki -
]

6 General Pagina sin titulo|

Ultima edicién: Justo ahora

{1 Nuevo Cargar  ¢° Obtenervinculo -+ Agregar almacena... Q Abrir en SharePoint Seccién sin titulo

Agregar una ficha X

Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en fichas en la parte buscar Q

superior del canal.

Biblioteca ...  Excel Forms OneNote PDF Planner Power Bl

o[> ][

Fichas para su equipo

X

PowerPoint SharePoint Sitio web Stream Wiki Word
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5.3.1. Microsoft Planner

Desde mas fichas damos clic sobre el Planner y nos abre el asistente, le asighamos un nombre para identificarlo.

Planner

@ Crear un plan

Con Planner, podra organizar su equipo con facilidad, asignar tareas y
realizar un seguimiento de su progreso. Cree un nuevo plan para comenzar a
trabajar.

Mas informacion

Nombre de la ficha

(O usarun plan existente de este equipo

Parece que este equipo tiene planes existentes, Selecciona uno para agregarlo
como ficha.

Planes existentes v

Publicar en el canal sobre esta ficha

Atrds

Acercade X

Una vez creado nos mostrara la ficha y podemos empezar a crea tareas y asignarlas, le podemos poner etiquetas para

mayor control o identificacion.

Infraestructura > General ***

Este equipo contiene invitados

Conversaciones  Archivos  Wiki
B Panel E Grificos E Programacién
Pendiente
- Infraestructura > General ***
Este equipo contiene invitados
Conversaciones  Archivos  Wiki  Mikrotiks ~ *
—— ——
Actulizacion de Firmware
H Panel E Graficos & Programacion i
Establecer fecha de vencimiento
Pendiente

ot
= Asignar

Establecer fecha de vencimiento

oF a -
= Asignar

Mikrotiks ~  —+

Fil

Agregar un depésito nuevo

Sin asignar

e Eder Parra

9 Fernando Sanchez
o Israel Manriquez
e Mestor Galvan

e t3ch.suppOrt (INVITADO)
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. Infraestructura > General **

Este equipo contiene invitados
Actulizacion de Firmware Conversaciones  Archivos Wiki  Mikrotiks ~  Notas de la reunién  +

Medificade por ditima vez ¢l Hace unc momente por ti

B Panel E Graficos & Programacion Filtro (0)
iy Fernando Sanch
= g ernando sanchez Pendiente Agregar un depésito nuevo
Depésito Progrese Fecha de inicic
Pendiente v No se ha iniciado ~ =

Fecha de vencimiento

Cambios de Mikrotiks
=]

peién Mostrar en Ia tarjeta [ _
" Etiqueta B Etiqueta 1
@ Eder Parra

Revisar version del firmware de todos los Mikrotiks de las sucursales e ir i
actualizandolos Asignar B CGtiqueta 2

De:

# .
Actulizacion de Firmware Copiar tarea Etiqueta 3
de comprobacién Copiar vincule a la tarea Etigueta 4
Eliminar B Etiqueta 5
e Fernando Sanchez
Etiqueta 6

Datos adjunte

Agregar datos adjuntos

Podemos ver las actividades y agregar comentarios, y una vez que se haya completado lo podemos marcar como
finalizado

=
Cambios de Mikrotiks
T - Infraestructura > General Privado @
Este equipo contiene invitados
Fechs de ven Conversaciones  Archivos  Wiki  Mikrotiks v Notas de la reunién =+ g 0 0¢
= =
B Panel & Grificos & Programacion Filtro (0) ~+  Agrupar por Depésito ~

plazo de Mikrotiks que estan fallando
Pendiente Agregar un depésito nuevo

Cambios de Mikrotiks

@ Eder Parra

Ocultar completadas 1 N

Envia

l& compras, estamos en espera

9 Completada por Femando Sanchez ...
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5.3.2. Mas opciones

Si damos clic en los tres puntos nos muestra mas opciones.

| =
- Infraestructura ...

« Resoonder
General

LS

Ocultar

Administrar equipo

W &

Agregar canal
Agregar miembro
Abandonar equipo

Editar equipo

% % ® (g

Obtener vinculo al equipo

Eliminar equipo

=]

Al ocultarlo lo pone en otra categoria, como oculto, desde ahi lo podemos seguir consultando, y después lo podemos
volver a mostrar.

Equipos ocultos

Equipos ocultos

- Infraestructura .
. Infraestructura

General P
G ostrar
General

Si presionamos administrar, nos muestra las opciones disponibles para personalizar el grupo, como cambiar la imagen,
agregar o eliminar miembros

I Infraestructura - Privado (&
" N Grupo para revision de enlaces, telefonia y routers, de todo el grupo Ecodeli

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracién  Aplicaciones

Este equipo tiene invitados

Buscar miembros Q & Agregar miembro

Propietarios (2)
Nombre Puesto Ubicacion Rol
9 Fernando Sanchez Propietario
6‘ Nestor Galvan Jefe de Soporte Técnico Restauradores Propietario v/
Miembros e invitados (3)
Nombre Puesto Ubicacion Rol
o 3ch.suppOrt (Invitado) Invitado %
o Israel Manriquez Miembro v X

Eder Parra Miembro v X
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Para cambiar la imagen del grupo presionamos . y nos muestra para cargar una imagen, la buscamos en el equipo y la
ponemos.

i Abrir X

B > Esteequipo > Escritorio ~ Buscar en Escritorio
quips

=- O @

Orgenizar =+ Nueva carpete

& Descargas # A

ngahan 4

Cambiar imagen Bl Jsfet » 3
Bitacoras Sop #
Sopotte Escaner
Videos Monit #

 iCloud Drive #
4 . o MK *
d Cargar imagen @

¥ Dropbox

[ Eliminar & OneDrive - Ecodel

I Este equipe
& Descargas
& Documentos
Escritorio v
Cerrar

Nombre de archive: [| | |custom Files png-gifjpg:* v

Infraestructura -+ Privado (@
Grupo para revision de enlaces, telefenia y routers, de todo el grupo Ecodeli

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracién  Aplicaciones

Este equipo tiene invitados.

Buscar miembros Q

bro
Propietarios (2)

Nombre Pussto Ubicacin Rol

9 Fernando Sanchez Propietario \/

% Nestor Galvan Jefe de Soporte Técnico Restauradores Propietario

Miembros e invitados (3)

Se pueden crear también canales para tener mejor organizado el equipo, le ponemos un nombre y una breve descripcién.

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

Fe permiten letras, ndmeros y espacios Proveedores Internet [©]

Descripcion (opcional) Descripcion (opcional)

Proporcione una descripcion para ayudar a otros a encontrar el canal correcto Este canal seria para revisar [0 referente a Internet, contrataciones, aumento de

velocidad, cambios de domicilio, etc.|

() Mostrar automaticamente este canal en la ista de canales de todos [ Mostrar automaticamente este canal en Ia lsts d cansles de todos

Cancelar Cancelar

F Infraestructura

General

Proveedores Internet
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Podemos abandonar el equipo.

Abandonar equipo "Infraestructura”

;Confirma que desea abandonar el equipo “Infraestructura”?

Cancelar Abandonar equipo

Se pueden editar los datos del equipo. Esto solo lo pueden hacer los que estén con el rol de Propietario.

Editar equipo "Infraestructura”

Colabore estrechamente con un grupo de personas dentro de su organizacién en funcién de un
proyecto, una iniciativa o un interés comn. Ver una descripcién ripida

Nombre del equipo

Infraestructura

Descripcién

Grupo para revisién de enlaces, telefonia y routers, de todo el grupo Ecodeli

Privacidad

Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros ~

Cancelar

Podemos obtener un vinculo para compartirlo con alguien mds y se pueda unir al nuestro equipo.

Obtener un vinculo al equipo

ttps://teams.microsoft.com/l/team/ 19%3aa56bada6950a42219a5dc38dbac6e 106

Cancelar m

Al abrir el enlace que mandamos les mostrard el mensaje para unirse, al presionar el botdn se manda una solicitud para
ser aceptado en el equipo, y al propietario le aparece en solicitudes pendientes si la acepta en el equipo.

Infraestructura
5miembros (3 Privado

Grupo para revision de enlaces,
telefonia y routers, de todo el grup...

Unirse
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Infraestructura - Privado @
s . . Infraestructura - privado @
rupo para revision de enlaces, telefonia y routers, de todo el grupo Ecodeli )
Grupo para revisién de enlacas, telefonia y routers, de todo el grupo Ecodeli

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracién  Aplicaciones
—_— Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracién ~ Aplicaciones

Buscar miembros e} Aceptar todo Denegar todo a
Buscar miembros

Nombre Puesto Ubicacién Solicitado por

Nombre Pussto Ubicacién Solicitada por

Tere Ponce V' Acepts Ia solicitu

Por ultimo, se puede eliminar equipo, esto solo lo pueden hacer los que estén con el rol de Propietario.

Eliminar equipo “Infraestructura”
;Confirma que desea eliminar el equipo "Infraestructura”? Se eliminaran todos los
canales, los chats, los archivos y el grupo de Office 365 de este equipo.

C] Comprendo que se eliminara todo.

Cancelar

5.4.Calendario

Desde el apartado de Calendario podemos ver las reuniones pendientes y podemos generar nuevas reuniones, desde un
equipo o chat.

“ e “

< > Hey

s de todo el dia (0)

Ever
11am

12pm

No tiene ninguna reunion programada.
b 3om

Programar una reu
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Para generar una reunién presionamos en Programar reunion y nos aparece el asistente para generar la reunion, le

ponemos un titulo, ubicacién, fecha y hora de inicio y termino, mensaje, agregamos a todo un equipo de trabajo o a los
participantes.

[#! Programar una reunion |

Nueva reunién
Nueva reunién

. e “

< > Hoy =

Eventos de todo el dia (0) Revisio de enlaces Torre m

Organizador

migrcoles, 8 de mayo de 2019

11am
4:00 p.m. - 4:30 p.m. (30 minutos) MNestor Galvan
Restauradores Organizador
12, Asistentes
pm Chat con participantes
Infraestructura
Desconocido
Es el organizador.
Tpm ) Israel Manriquez
X Cancelar reunion Decconccide
Revisar que enlaces tenemos, como se estan usanda y si hace falta cambiar el enrutamiento ;E’"a"d?dsa”thez
B esconocido
2pm
) 3om
Unirse a una reunién de Microsoft Teams
Mas informacién sobre Teams
PRSI Revisio de enlaces Torre
Restauradores
Informacion legal
Spm

[ Programar una reunién
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Cuando nos vamos a unir nos permite seleccionar si habilitamos Video y Audio, asi como nos da las opciones para
configurarlos.

Revisio de enlaces Torre

Configuracién del 1@
dispositivo

Dispositivos de audio

Camara

5.5.Invitados

Si agregamos a un usuario como invitado le llegara por medio de correo electronico la invitacion con el enlace para que
ingrese al equipo por medio de la pagina de Microsoft Teams, debe de generar una contrasefia, después le muestra las
opciones para que lo visualice por medio de la pagina de internet o bien descargar la aplicacion.

Microsoft Teams

Mestor s you as a gest 0 Ecoell
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Microsoft Teams

B2 Microsoft

Manténgase mejor conectado con la aplicacion de escritorio de Teams

Descargar la aplicacion de Windows. Usar la aplicacién web en su hugar

1a apl

‘Seaich oF ype # Commang

B Infraestructura > General -

Microsoft Teams g out

Welcome to the team!

Here are same things to get going.

T 5
7
= o
Welcome to Teams! s
Open the FAG
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