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GUIA DE USO PARA REALIZAR VIDEOCONFERENCIAS CON
MICROSOFT TEAMS

INTRODUCCION

En pos de garantizar el funcionamiento del Ministerio Publico en la actual situacién de aislamiento
que estd atravesando nuestro pais, la Subsecretaria de Informdtica se encuentra analizando herramientas
de trabajo remoto que permitan la comunicacién agil y dindmica entre el personal de éste Ministerio
Publico, agentes de otros organismos y ciudadanos, siempre teniendo como premisa fundamental la
seguridad de la informacidn que se trata en estos espacios.

La plataforma propuesta para dicha finalidad, que cumple con los requisitos anteriormente
expuestos, es Microsoft Teams. Dicha herramienta, ademas, reviste grado corporativo, por lo que
permitira incrementar la seguridad de la informacidn, administrar e integrar miembros de la organizacién,
llevar a cabo reuniones sin limitacion de tiempo, entre otros beneficios.

éQué es Microsoft Teams?

“Microsoft Teams” es un espacio de trabajo disefiado para mejorar la comunicacion y colaboracién
de los equipos de trabajo de las empresas.

La herramienta relne en un espacio comun, las aplicaciones de colaboracién necesarias para
trabajar en equipo y con las que podras realizar: Chats, Video conferencias, notas, acceso a contenido y
otras caracteristicas de Office.

Este tutorial se basa en la funcionalidad concreta de la herramienta de posibilitar reuniones
virtuales, a fin de realizar charlas de planificacién de trabajo, entrevistas o audiencias de manera virtual,
ya sea entre miembros del Ministerio Publico, Administracion de Justicia, o usuarios externos a dichos
organismos.

¢ Para qué utilizar Microsoft Teams?

Se recomienda la utilizacion de Microsoft Teams como herramienta principal para la realizaciéon de
reuniones virtuales, sin necesidad de que los participantes se congreguen fisicamente en una misma sede judicial.

De esta forma, los Fiscales, Defensores, Asesores, Curadores y demas agentes judiciales del Ministerio
Publico, podran organizar reuniones de trabajo, citar a ciudadanos y/o funcionarios a audiencias judiciales,
entrevistas personales, etc. De la misma manera, podra unirse a reuniones organizadas por otros organismos.



hlgl! Ministerio Publico

[’ PROVINCIA DE BUENOS AIRES

¢Qué se necesita para utilizar Microsoft Teams?

1. Una PC con cdmara, Micréfono y Parlante conectada a Internet o teléfono maévil de tipo Smartphone con
conexién a Internet tipo Wifi o 4G.

2. Instalar el software de MS Teams.

3. Realizar la Configuracion inicial.

CONFIGURANDO MICROSOFT TEAMS

é¢Cémo conectarnos desde la PC?
Para instalar la aplicacién en su PC, deberd acceder al link https://products.office.com/es-ar/microsoft-
teams/download-app y hacer clic en el botén DESCARGAR TEAMS

:" Microsoft I Office w

Descarga Microsoft
Teams en cualquier
dispositivo

" warrs Seucw cLabqabet luger Con lgustivos Witkum

Una vez finalizada la descarga, instalar el software en la computadora personal.

Instalado Microsoft Teams solicitara usuario para la instalacion. Deberd ingresar su mail oficial
nombreusuario@mpba.gov.ar y presionar “Iniciar Sesion”.

Microsoft Tear

A
‘.‘t:a

Entre en su cuenta

profesional, educativa o
de Microsoft.



https://products.office.com/es-ar/microsoft-teams/download-app
https://products.office.com/es-ar/microsoft-teams/download-app
mailto:nombreusuario@mpba.gov.ar
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Posteriormente, y habiendo identificado que se trata de un usuario del Ministerio Publico, se mostrara el
logo correspondiente. En ese caso, debe ingresar la contraseia que utiliza diariamente al encender la PC de la
oficina.

@ iniciar sesion en Microsolt Tearm = =) X

M Ministerio P_}‘xbfo‘co

LLUUETRE N
Igeymaonat@mpba.gov.ar

Escribir contrasena

inioar sesion

Si el ingreso es correcto, aparecera en la barra de tareas (parte inferior de la pantalla), el siguiente icono:

Realizar la Configuracion Inicial de Microsoft Teams para crear un equipo de
trabajo

Una vez dentro de la aplicacion, se mostrara la barra de Herramientas de TEAMS en el margen izquierdo de
la pantalla:

Equipos

Sus equipos

Dto.

PD  prueb

Gener
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Cémo nombramos con anterioridad, Microsoft Teams es un espacio que posibilita de manera amplia la
colaboracién de un gran niumero de herramientas de Microsoft, pero, en este caso, vamos a enfocarnos en la

realizacion de reuniones virtuales, ya sea para miembros del Ministerio Publico, cbmo para personas externas al
mismo.

COMENZANDO A UTILIZAR MICROSOFT TEAMS

Paso 1: Creacion del equipo de trabajo

Como primer paso se debera crear un equipo de trabajo (TEAM) correspondiente, por ejemplo, a la
dependencia a la que pertenece.

Para crear un equipo debe hacer clic en el icono

pot

88 Unirse a un equipo o crear uno £03

Que se encuentra en la parte inferior derecha

Luego debera seleccionar la opcion CREAR EQUIPO

Unirse a un equipo o crear uno

h W

Crear un equipo Unirse a un equipo con un

codigo

Luego la opcién

Generar un equipo desde cero
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;Qué clase de equipo sera? b

f'"\ Privado

| Las personas necesitan permiso para unirse
A Pablico
EEE . . . - -
b LA Cualguier miembro de su organizacién puede unirse

Se recomienda seleccionar la opcién Privado, de esa manera, solo los miembros de la organizacién que
usted seleccione, podran verlo.

Ingrese el Nombre del equipo:

Algunos detalles rapidos sobre su equipo privado
mbre el squg

Equipo de Mi Dependencia‘

Perminta que 108 UILANDS Sepan de qué irala esie eqUIPs

Posteriormente, agregara al equipo, las personas pertenecientes a su dependencia (para el ejemplo). Para
ello, puede escribir el nombre de usuario o el apellido, hasta que se muestre el usuario correspondiente a

seleccionar.
Una vez listados todos los usuarios, presionar el botdn Agregar.

Agregar miembros a Equipo de Mi Dependencia

Comience a escnbe un nombre, una Ssts de distribucian o un JIURC O SeguUnNaad Con CoImed

habistadio para Agregario & su aquipo

LComence a escribir un nomibre o un grupo
SA Soledad Miembro W
G Leandro Miembro
" Juan Pablo Miembro W
Cermar
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Si usted desea agregar mas usuarios en forma posterior a este paso, podra hacerlo presionando en los tres
puntos ... que se ven al finalizar el nombre del equipo en el panel derecho de la aplicacion o parado sobre el equipo
correspondiente.

é¢Qué es un Canal?
Un canal es una temdtica especifica dentro de un Equipo de trabajo.

Cada vez que se crea un Nuevo Equipo de Trabajo, automdticamente se genera un nuevo canal con la
denominacién “General”, que incluye a todos los miembros del equipo, sin una tematica en particular.

Podrdn generarse dentro del equipo los canales que se crean necesarios, por ejemplo, puede existir un
canal denominado “Plan anual de la dependencia”, en el que todos los miembros del equipo aporten, de manera
ordenada, ideas especificas sobre esa tematica. O, si lo requiere, ese canal puede estar disponible solo para el titular
y los secretarios del organismo.

el Equipo de Mi Dependen...

General

PlLan anual 2020 &

Paso 2: Iniciar una reunién con mi Equipo de trabajo y otros usuarios

En primer lugar, tener en cuenta que se puede crear tantos equipos de trabajo cémo sean necesarios, ya
sea como en el ejemplo, de toda la dependencia, otro sélo con funcionarios o, simplemente, por un tema especifico
en el que intervengan miembros de otros organismos, por ejemplo “Grupo IPP XXXXXX".

Para iniciar una reunién con un equipo, existen dos opciones:

a) Desde el Calendario:
En la barra de |la derecha, seleccionando el calendario:

Calendario
3] Hoy Marzo de 2020 - Abril de 2020

31 02 03

Aparece en la parte superior derecha la opcidén de programar una nueva reunion o de reunirse ahora. Sl
presiono Nueva Reunién, mostrara la siguiente ventana para completar la informacion:
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Nueva reunidn Detalles Asistente para programacion m Cerrar

Zona horaria: (UTC-03:00) Ciudad Auténoma de Buenos Aires

& Mueva reunién

L U UsuarioExterno@gmail.com * MS  Mauro Sayavedra + Opcionales

1 abr. 2020 16:30 R 1 abr. 2020 17:00 ~  30min @ Todo el dia
Sugerido: 17:00-17:30 17:30-18:00 18:00-18:30

] Mo se repite v

= Equipo de Mi Dependencia > General

® ® home office X

B 7 U S % A A Pmfov I, < »= = = 19 @

Escriba los detalles de esta nueva reunicn

La opcidn nueva reunidon, me permite agregarla al calendario en forma programada, indicando el titulo, una
descripcidn, horario de inicio, duracidn, texto enriquecido y, lo mas importante, los asistentes a la misma, a saber:

INVITADOS: Por un lado, en el recuadro verde, podemos agregar en forma manual, aquellos participantes que
gueremos invitar, que pueden o no pertenecer a uno de mis equipos de trabajo definidos.

@mpba.gov.ar: Esos usuarios pueden pertenecer a mi organizacion, en este caso, el Ministerio Publico.
Simplemente, comenzando a escribir el nombre de usuario o el apellido, me listara las coincidencias a fin de
seleccionar el usuario correcto.

@mailExterno.com: usuarios pertenecientes a otra organizacion, administracion de justicia, abogados
particulares, etc., cualquier persona que deba necesariamente participar de la reunidn virtual, quien previamente,
debe poner a disposicién su mail personal.

IMPORTANTE: al realizar una invitacidn a usuarios externos, se recomienda enviar adjunto por mail el instructivo
“MPBA - Participar en Reunion con Microsoft Teams.pdf”.

CANAL: en el recuadro rojo, se indica el Canal invitado a la reunién, perteneciente al equipo de trabajo.

Tanto a los INVITADOS como a los miembros del CANAL seleccionado, les llegara un mail indicando el detalle
de la reunidn.

Mas adelante, en el apartado “Invitados Externos”, se indicara la forma de proceder para unirse a una reunién
por medio del mail de invitacion.

b) Desde el Equipo de trabajo:

Ya se parado sobre uno de los equipos de trabajo definidos o desde alglin canal especifico, en la parte derecha
de la pantalla, aparecera una barra con diferentes acciones. Una de ellas, con forma de cdmara, permite la opcion
de “Reunirse Ahora”.
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Reunirse ahora

Paso 3: Grabacidn de la Reunidn

Una vez iniciada la reunidn, el organizador podra grabarla haciendo clic en los tres puntos ... que aparecen
en el menu flotante, y seleccionando la opcién “Iniciar Grabacion”.

£33 Mostrar configuracién de dispositivo

B Mostrar notas de reunién

] Acceder a pantalla completa

7% Difuminar mi fondo

Activar subtftulos en directo (versién preliminar)
! Teclado numérico

Iniciar grabacién

Desactivar video entrante

Al comenzar la misma, el sistema informa donde encontrara el video grabado al finalizar la reunidn.

La grabacién pude detenerse cuando el moderador lo decida.
Después de la de reunién, encontrara
esta grabacién en la conversacién de

canal o en Microsoft Stream.

‘Entendido!

El video es accesible desde el canal en el que se realizé la reunién y almacenado en la nube (en Drive),
pudiendo descargarse posteriormente y resguardarlo en otro medio de almacenamiento.



