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Entendemos que cada empresa se encuentra en una etapa diferente en su viaje a los servicios Cloud y
por consiguiente define sus prioridades para permitir, en los momentos actuales, la mayor
productividad de la fuerza laboral de su organizacién. vamos a ir haciendo entrega de diversos
documentos sobre areas principales a nivel tecnoldgico dentro del teletrabajo.

Hablaremos de:

e Acceso a las aplicaciones de negocio -> Beneficios de Windows Virtual Desktop

e Aplicaciones de productividad -> Las aplicaciones de Office 365. Centrar el tiro

e Reunionesy colaboracidn -> Los imprescindibles de MS Teams

e Gestion de identidades y accesos -> Azure AD. Seguridad en Entornos hibridos y Cloud.
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Cédmo hacer el cambio hacia MS TEAMS

Es evidente que la mejor manera de impulsar la adopcién de Teams es usandolo. Es importante que tuy
el resto del equipo del proyecto os comprometais con el uso de la conversacion, los canales y los
recursos que Teams ofrece.

Los dos principales “enemigos” de MS TEAMS son: El Correo Electrdnico y el Servidor de Ficheros. Si
cambiamos nuestros habitos en la comunicacion y el almacenamiento de informacién en pro de MS
Teams, el éxito estd garantizado.

1. Antes de enviar un email a gente de tu organizacién piensa a cuantos haces dicho envio y si
esperar de ello una conversacion.

2. Antes de adjuntar un documento en tu mensaje de correo electrénico, piensa cuantas copias
pueden sufrir entre los remitentes de tu organizacion y si espera colaborar con él.

3. Sitienes que hacer una reunidn presencial fuera de la oficina, piensa en los inconvenientes:
a. Tiempo en la coordinacion de agendas.
b. Coste del desplazamiento.
c. Tiempo previo consumido.
d. Acondicionamiento de la sala.
e. Registro/Resumen de la misma.
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Microsoft Teams, menos correo: Vasos comunicantes
A medida que todos los usuarios de la organizacién usan equipos y chats con Microsoft Teams se reduce
el uso del correo electrdnico. Esto tiene los siguientes beneficios:

e Sereduce la duplicidad de documentos adjuntos esparcidos en buzones de correo electrdnico.
e Se consigue un mejor seguimiento de las conversaciones.

Diferencias de uso entre el CHAT y el CANAL. Cosas a tener en

cuenta

e Utiliza el Canal dentro del equipo para colaboracién de equipos de trabajo, departamentos. Uso

de aplicaciones comunes e informacion principal.

e Utiliza el Chat para conversaciones habituales del dia a dia.
e Eluso del CHAT reemplaza una llamada telefénica o un mensaje directo de Skype cuando
necesitas una respuesta rapida de un grupo limitado de colegas.

e Un mensaje de canal no notifica a los usuarios de manera predeterminada, los CHAT si.

e Los canales admiten mds interacciones de aplicaciones. Ambos admiten pestafias donde van las
aplicaciones, pero el canal tiene mas aplicaciones, como el planificador y muchos otros

conectores, bots y equipos que se encuentran grabados como video en Stream.

e Técnicamente dentro del CHAT los documentos almacenados se guardan en el OneDrive del
usuario que lo sube. No hay un lugar centralizado en el almacenamiento de esta informacion.

e Para poder entrar en un CHAT el usuario ha de tener un buzén de Exchange Online en Office
365. Esto sucede porqué las conversaciones que suceden en los CHATS se almacenan en los

buzones de correo en la nube de cada participante.

Limites del EQUIPO y del CHAT
Equipo:

Caracteristica

Numero de equipos que un usuario puede crear

Numero de equipos en los que un usuario puede ser un
miembro de

Numero de miembros de un equipo

Numero de propietarios por equipo

Numero de miembros de un equipo de toda la organizacion
Numero de equipos que un administrador global puede crear
Numero de equipos que puede tener un espacio empresarial
de Office 365

Numero de canales por equipo

Numero de cadenas privadas por equipo

Tamafio de publicacién de conversacién de canal

Chat:

Caracteristica

Numero de usuarios en un chat privado
Numero de datos 10

adjuntos de archivo

Tamafio de chat
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Limite maximo
Sujeto a un limite de 250 objetos
1.000

5.000
100
5.000
500.000
500.000

200 (incluye canales eliminados)
30

Aproximadamente 28 KB por
publicacion

Limite maximo
100

Aproximadamente 28 KB por
publicacion
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El almacenamiento no es infinito

En el caso de los Equipos|Canales:

Segun indica la guia de limitaciones de MS TEAMS de Microsoft: “Cada equipo de Microsoft Teams tiene
un sitio de grupo en SharePoint Online y cada canal de un equipo tiene una carpeta dentro de la
biblioteca de documentos del sitio de grupo predeterminado. Los archivos compartidos en un chat se
agregan automaticamente a la biblioteca de documentos y los permisos y opciones de seguridad
configurados en SharePoint se reflejan automaticamente en Microsoft Teams.”

Con lo cual, El almacenamiento maximo y compartido que ofrece SharePoint Online para archivos

dentro Teams es de 25 TB y el tamafio maximo de cada archivo es de 15 GB.

En el caso de los chats:
La informacion se almacena en cada uno de los buzones de correo Exchange online de los usuarios que
participan.

Pero los mensajes, los videos, las imagenes, el calendario de reuniones,

etc... éDonde estan?
Los datos de Teams se almacenan de forma diferente segun el tipo de contenido. Siempre dentro de la
suscripcion del cliente. Aqui el detalle por tipo de informacion:

Entity Storage Storage

)
)

Chat service table storage (moving to Cosmos DB)

Ingested to Exchange to enable compliance

Media service on Azure (using Blob storage) Ingested to Exchange to enable compliance

Team files = SharePoint

LE Chat files = OneDrive for Business

VOICEMAIL Individual mailbox in Exchange

RECORDING Encoded to Stream

Media service on Azure (using Blob storage) (<24 }

hours)

CALENDAR

Individual mailbox in Exchange
MEETING

CONTACTS Exchange

TELEMETRY

Microsoft Data warehouse (No customer content)

VvV VvV Ve eweEw

Borrar CHATS, EQUIPOS y MENSAJES. No todo es igual.

Tengamos en cuenta las siguientes consideraciones:

e Cuando creamos un CHAT privado, este no se puede eliminar. Se podra ocultar individualmente
por cada participante, pero técnicamente no es eliminable.

e Los equipos si que se pueden eliminar. Es el organizador del mismo quien tiene dicha potestad.

e Los mensajes también se pueden eliminar por el propietario que lo ha creado.
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Establecer reuniones

Las reuniones de Teams incluyen audio, video y pantalla compartida. Son una de las formas clave para
colaborar en Teams. No tenemos que ser miembro de una organizacidn (ni siquiera tener una cuenta de
Teams) para unirse a una reunién de Teams.

Programar la reunion
El calendario en Teams estd conectado al calendario de Exchange. Cuando programamos una reunién en

Outlook, se mostrara en Teams, y viceversa. Todas las reuniones programadas en Teams se convierten
automaticamente en una reunién en linea.

1. Seleccionamos Programar una reunion, Botdn Programar una reunién en un chat (debajo del
cuadro donde escribe un nuevo mensaje) para reservar una reunion con las personas del chat.

2. Vamos a Calendario Botén Reuniones en la parte izquierda de la aplicacion y seleccione Nueva
reunion en la esquina superior derecha.

3. Seleccionamos un intervalo de tiempo en el calendario. Se abrira un formulario de
programacion.

4. En el formulario Programacion indicamos el titulo de la reunién, invitamos a personas e
incluimos los detalles de la reunion. Use el Asistente para programacidn para encontrar una
hora adecuada para todos.

Nueva reunién Detalles  Asistente para programacién m Cerrar

Zana horaris: (UTC=01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

Z  Agregue un titulo

& hgregue asistentes requeridos + Opcionales

B 1abr2020 1100
1akr, 2020 130 v 0mn @  Todoeldia

& Noserepite

E  Agregar canal

®  Agregue una ubicacior

E B I U S % A i bmbv I, = = i
Escriba los detalles de esta nueva reunion

Unirse a una reunion
Tenemos fundamentalmente dos formas de unirnos a una reunién, por vinculo o desde el calendario.

e Para unirnos por vinculo, una vez nos lo han facilitado, seleccionaremos Unirse a reunion
de Microsoft Teams en lainvitacion de la reunidn y se le dirigird a una pagina donde puede
elegir entre unirse en la web o descargar la aplicacién de escritorio. Si ya tiene la aplicacién
Teams, la reunidn se abrira automaticamente.

e Para unirnos desde el calendario, seleccionaremos Calendario y Botdn Reuniones en la parte

izquierda de la aplicacidn para ver las reuniones. Buscaremos la reunion que queramos acceder
y seleccionaremos Unirse.
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Establecer reuniones con el complemento de Outlook

El complemento para reunidn de equipo permite a los usuarios programar reuniones de equipo desde
Outlook. El complemento esta disponible para Outlook en plataformas Windows, Mac, Web y méviles.

El complemento para reunidn de Microsoft Teams se instala automaticamente para los usuarios que
tienen instalado Microsoft Teams y Office 2010, Office 2013 u Office 2016 en su equipo Windows. Los
usuarios veran el complemento para reunion de Microsoft Teams en la cinta del Calendario de Outlook.

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda
R % (& FE O HE B
R ]
Nueva Nueva Nuevos Nueva reunion Hoy Siguientes Dia Semana Semana Mes Vista
cita reunion ¥ elementos v de Teams 7 dias laboral Programacion
Nuevo Reunion de Teams Ira I Organizar M~

La reunidn se crea igual que cualquier otra reunién, con el anadido que incluira el enlace de la reunién
en el cuerpo de la cita.

Consensuar la hora vy el dia de la reunion

Mediante el complemento de Outlook FindTime nos ayudard a los usuarios a alcanzar consenso acerca
de la hora de una reunidn. Una vez que las invitaciones de reunidn han proporcionado las horas
preferidas, FindTime envia la invitacidn a la reunion en

nombre del usuario ya con el enlace de TEAMS de la - Sl - Vensie MV

misma.

1. Buscar las horas mas convenientes.
FindTime muestra los dias y horas que mas te
convenga y mas adecuados para los asistentes
cuando estén disponibles con los datos de
disponibilidad.

2. Todos los asistentes votan.
Proponga las horas seleccionadas a todos los
asistentes y permita que todos puedan votar y —

alcanzar rapidamente un consenso. =

3. Y FindTime envia la invitacion a la reunion en
tu nombre

Higuys, let's find a time to di
this sale happen.

hew to make

Puedes instalar el complemento de FindTime desde la
pagina web siguiente: https://findtime.microsoft.com/

Establecer conexiones con contactos externos

Una de las posibilidades que ofrece este servicio dentro de las suscripciones de Office 365 tipo Empresa
y Enterprise es el de poder establecer llamadas, videollamadas y chats con usuarios de otras
organizaciones que también tienen Microsoft Temas, o con usuarios que tienen Skype Empresarial y
Personal, sin tener que pasar por los servicios de telefonia de los operadores convencionales.
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Es posible que de forma
predeterminada vuestra
suscripcion de Teams esta opcion
ya esté habilitada.

Accederemos como
administradores de nuestra
suscripcion de Office 365 al
portal de administracion de
Microsoft Teams introduciendo
la siguiente URL en nuestro
navegador web:
https://admin.teams.microsoft.com/

Dentro del menu izquierdo
iremos al apartado llamado
Configuracidon de Toda la

Organizacion, seleccionaremos la

Los imprescindibles de MS TEAMS Imprescindibles de MS TEAMs

C | @ adminteamsmicrosoft.comfcompany-wide-settings/external-communications

Centro de administracién de Microsoft Teams

Acceso externo

El acceso externo permite que sus usuarios de Teams y de Skype Empresarial se comuniquen con otros suarios que na
pertenacen a su organizacién. De forma predeterminada, su organizacién puede comunicarse con todos los dominios
externas. S agrega dominios bloqueadas, se permitirén todes los demés dominies. No obstante, <i agraga deminios
permitidos, se blequearan todos los demés deminies. Mas informacian

Los usuarios puedan comunicarse con otros Usuarios @ ot
! ctivado
de Skype Empresarial y Tearms

Los usuarios pueden comunicarse con usuarios de !
Activade
Skype

|- Agregar un dominio

Nombrz

opcidon Acceso Externoy activaremos las opciones que mas nos convengan, en este caso podemos
tanto permitir la comunicacion con otros usuarios de Teams y Skype Empresarial asi como usuarios de

Skype personal.

Es importante que la otra organizacién de MS TEAMS también disponga de esta opcion activa.

Afiadiremos a nuestro contacto externo a nuestra lista de contactos de Teams, introduciendo su
direccion de correo de Office 365, Teams nos indicara de buscarlo externamente, una vez localizado, nos

permitird agregarlo.

Agregar a contactos

Escriba un nombre o un ndmero l

Cancelar

Posteriormente en contactos, accediendo a este podremos ver la etiqueta de Externo y ya estaremos
preparado para establecer una conexiéon con este.

Busque o escriba un comando

= oole
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! Si queremos ir un poco mas alla y necesitamos que los usuarios externos puedan participar en

nuestros Equipos y Canales de TEAMS podemos trabajar con la opcidén de Acceso de Invitado.

En el siguiente enlace podéis ver las diferencias sustanciales entre el Acceso Externo y el de Invitado:
https://docs.microsoft.com/es-ES/microsoftteams/communicate-with-users-from-other-organizations

Servicios de telefonia convencional. Sistema telefdnico

Una central de conmutacién (PBX) es un sistema telefonico dentro de una empresa. La posibilidad de
que TEAMS también pueda gestionar las llamadas a teléfonos fijos y méviles, asi como la gestion de
llamadas entrantes a través de una centralita telefonica virtual gestionada desde el centro de
administracion de Office 365.

el _{

Yealink Audiocodes Crestron Yealink Yealink
T56A para Microsoft C450HD para Microsoft Flex UC-P100-T para T58A para Microsoft T55A, edi
Teams Teams Microsoft Teams Teams

VER DETALLES > WVER DETALLES > VER DETALLES > VER DETALLES > VER DETALLI

Mostrando 1-12 de 12 resultados ver: 21 Ordenar por: Mas recientes -

Teléfono de escritorio

Con el sistema telefdnico, los usuarios pueden usar Teams para realizar y recibir llamadas. Para realizar y
recibir lamadas, los usuarios del sistema telefénico pueden usar sus dispositivos méviles, auriculares
con microfono con un equipo portatil o PC, o bien uno de los muchos teléfonos IP que funcionan con
Teams.

En el siguiente articulo de Microsoft se especifica que se obtiene con el sistema telefénico de MS TEAMS
https://docs.microsoft.com/es-es/microsoftteams/here-s-what-you-get-with-phone-system

Quiero realizar llamadas a niumeros de teléfono convencionales
Para poder realizar llamadas a nimeros convencionales hemos de afiadir dos add-ons a la suscripcion de
TEAMS:

- Sistema Telefonico: Se licencia por usuario y da una amplia gama de posibilidades de
gestion de llamadas entrantes con su centralita telefonica virtual, administrable desde MS
TEAMS. (El sistema telefdnico ya esta incluido en los planes de Microsoft 365 E5 y Office 365
E5).

- Plan de llamadas: Es necesario para poder hacer llamadas. Hay diversos planes, por
namero de minutos y por si deseamos hacer las llamadas nacionales o internacionales o ambas.
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Poder usar teléfonos en vez de mi ordenador con Microsoft Teams

Microsoft Teams dispone de una gama de dispositivos de terceros fabricantes compatibles, que permite
usar el sistema sin necesidad de trabajar con un ordenador. En el siguiente enlace podéis ver el listado
de dispositivos compatibles.

Informacion técnica de dispositivos compatibles: https://docs.microsoft.com/es-
es/microsoftteams/teams-ip-phones

Informacion comercial: https://products.office.com/es-es/microsoft-teams/across-devices/devices

Servicios de portabilidad de mi nimero/s de centralita habitual

Microsoft Teams permite la portabilidad de nuestros nimeros fijos habituales de cabecera hacia MS
TEAMS. Los procesos de configuracién y cambio del servicio son coordinados pro los servicios técnicos
de Microsoft para evitar la interrupcién del servicio.

Microsoft Teams en mi movil
Microsoft Teams dispone de aplicacién para mévil Androis e iOS. Tiene las mismas funcionalidades que
la versién de Windows 10 / MAC OS.

Suscripciones de Office 365 que permiten usar MS TEAMS

Microsoft Teams no se comercializa por separado. Sélo aplica a las siguientes suscripciones de Office
365 y a todos los planes de Microsoft 365. Aqui mostramos una tabla sobre los planes que lo incluyen en
Office 365.

Planes de Pequefia Empresa | Planes de Empresa Planes de Educacion
Office 365 Empresa Office 365 Enterprise E1 Office 365 Educacién
Essentials
Office 365 Empresa Office 365 Enterprise E3 Office 365 Educacién Plus
Premium
Microsoft 365 para Office 365 Enterprise E4 Office 365 Educacion E3
empresas (retirada) (retirada)

Office 365 Enterprise E5 Office 365 Educacion E5

Office 365 Enterprise F1

'

« Awerty ofrece los servicios de provisionamiento, consultoria, formacién y soporte sobre Microsoft

Teams. Contacte con nuestro departamento de Atencion al cliente para recibir mas informacién sin
compromiso. 93 602 50 00 | comercial@awerty.net
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