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Introduccio

Microsoft Teams és una eina de comunicacio i col-laboracié desenvolupada per
Microsoft que forma part de la suite Microsoft 365. Permet treballar en equip de
manera integrada, combinant xats, trucades, emmagatzematge i comparticié de
fitxers, i especialment la possibilitat de realitzar reunions en linia amb audio,
video i opcions interactives. Gracies a aquesta plataforma, equips de treball,
docents i estudiants, o professionals de diferents ambits poden col-laborar de
manera fluida sense necessitat de trobar-se fisicament en un mateix lloc.

Les reunions telematiques son trobades que tenen lloc mitjancant internet, on els
participants es connecten des de diferents dispositius —ordinadors, tauletes o
telefons mobils— i poden comunicar-se en temps real. Aquest tipus de reunions
s’han convertit en una eina essencial dins 'ambit professional i educatiu, ja que
faciliten la coordinacié d'equips i l'intercanvi d'informacié d'una manera agil i
eficient.

Aquest manual se centra en I'is de Microsoft Teams per a la gestio i participacio
en reunions telematiques. L'objectiu és proporcionar a 'alumnat una guia practica
i accessible que expliqui, pas a pas, com unir-se a una reunid, planificar-ne una de
nova, utilitzar les funcions basiques durant la sessié i coneixer les diferents
opcions disponibles tant per a organitzadors com per a participants.
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1 Registre d’'un compte de Microsoft Teams i
instal-lacié del programa

Per registrar-se i comencar a usar Microsoft Teams, primer heu de disposar d’un compte
de Microsoft, sigui personal (Outlook, Hotmail, Live) o corporatiu/educatiu
proporcionat per la vostra organitzacio.

Des d’un navegador web, accediu a https://teams.microsoft.com i seleccionau I’opci6
Registrar-se de forma gratuita o iniciau sessié amb les vostres credencials existents. Un
cop dins, podreu descarregar 1’aplicacié d’escriptori o0 mobil per gaudir de totes les
funcions, o bé usar la versié web directament.

Crear un compte (si no en disposau)

* Feis clic a "Creeu-ne un!” a la pagina principal de teams
«https://teams.microsoft.com».

* Introduiu una adrega de correu electronic valida i premeu Segiient.

* Completau el formulari amb les vostres dades personals o de 1’organitzacio,
segons el tipus de compte.

* Seguiu les instruccions que apareixen a la pantalla per verificar el correu i crear
la contrasenya.

B® Microsoft

Inicia la sessid
Adreca electronica, teléfon o Nom de Skype

No teniu cap compte? Creeu-ne un!

No podeu accedir al compte?

Descarregar i instal-lar Microsoft Teams en Windows

* Des de la pagina inicial de Teams, feis clic a “Descarregar 1’aplicacio
d’escriptori” de I’opcié de menu de la part superior dreta. El menu esta ocult i es
mostra al clicar la icona de tres punts.

gln .
st Configuracié

@f‘ Ajuda #
& Comaentars
= Dreceres de tedat

»l,.l Obteniu I'aplicacia d'escriptor

[J Obreniu I'aplicacié mabil

Crea un calendar D
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* Aquests enllag us envia a la pagina web

https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-teams/download-app on podreu
descarregar 1’aplicaci6 al boté “Descarregar Microsoft Teams per a Windows”.

» Executau el fitxer descarregat i seguiu 1’assistent d’instal-lacio.
* Iniciau I’aplicaci6 i accediu amb el vostre compte Microsoft.

Nota: També podeu descarregar 1’aplicacio en dispositius mobils des de Google Play o
I’ App Store.

Accés a la versio web

* Sino voleu instal-lar I’aplicacid, podeu usar Microsoft Teams directament al
vostre navegador des de https://teams.microsoft.com. Aquesta versi6 inclou la
majoria de funcions i és ideal per a un accés rapid sense instal-lacio.

1.1 Limitacions del compte gratuit de Microsoft Teams

En I’ambit de les reunions, el compte gratuit permet una durada maxima de 60 minuts
per sessio, mentre que amb un compte corporatiu és possible dur a terme reunions de
fins a 30 hores. Igualment, el nombre maxim de participants és de 100 en la versié
gratuita, enfront dels 300 o més que admet la versié corporativa, segons el pla
contractat. Algunes funcionalitats avangades, com la gravaci6 al ntvol, la transcripcié
automatica o la traducci6 en temps real, només estan disponibles amb un compte
corporatiu.

A més, la versié gratuita no ofereix la possibilitat de programar webinars o sessions en
linia de caracter massiu amb funcionalitats especifiques, com la inscripci6 préevia dels
assistents, I’enviament automatic d’enllacos de connexio, el registre de participants o la
generacio d’informes detallats de participacid. Aquestes opcions, disponibles només en
comptes corporatius, resulten especialment ttils per a formacions, presentacions
comercials o esdeveniments que requereixen una gestio organitzada dels assistents.

Pel que fa a I’administracio i la seguretat, el compte gratuit no disposa d’una consola
d’administracié per gestionar usuaris, permisos o politiques, ni tampoc permet integrar-
se amb serveis centralitzats de gesti6 d’identitats. Tampoc inclou eines avancades per a
la seguretat i la gesti6 legal de la informacié, com el compliment de normatives de
proteccioé de dades (per exemple, el Reglament General de Proteccié de Dades europeu),
protocols especifics per al tractament d’informacié sensible o sistemes per localitzar i
conservar documents en cas de processos legals. Aquest conjunt de funcionalitats esta
especialment orientat a empreses i organitzacions que necessiten garantir un alt nivell de
seguretat, privadesa i control sobre la informacié.

Per a la sessio practica del curs, no es podran emprar comptes personals
U gratuites de Microsoft Teams, ja que presenten una limitacié important:
no poden ser assignades a “sales” durant la videoconferencia.

Com que D’activitat requereix treball per grups dins aquestes sales, és
imprescindible unir-se amb un compte corporatiu CAIB o entrar com
convidat per garantir que es pugui participar amb normalitat.
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2 Gestio d’una invitacido a una reunio de Teams

Microsoft Teams permet unir-se a reunions de manera senzilla, tant si sou membre de
I’organitzaciéo com si hi accediu com a convidat. Les opcions per entrar poden variar
lleugerament segons si us connecteu des de 1’aplicacié d’escriptori, I’app mobil o la
versio web.

Cal tenir en compte que una reunio pot ser planificada per a un moment concret
(programada amb antelaci6) o bé creada a I’instant (reunié immediata).

* Si és una reunié planificada, la podreu trobar al vostre calendari de Teams i
unir-vos-hi a partir del moment en que 1’organitzador ho permeti.

Aquestes reunions poden ser obligatories (on s’espera que tots els convidats hi
assisteixin) o optatives (on la vostra participacié és voluntaria). En el cas de les
optatives, a la invitacio hi trobareu 1’opci6 d’indicar que no hi assistireu, cosa
que permet a I’organitzador tenir constancia de la vostra disponibilitat.

* Si és reunio espontania, normalment rebreu un enlla¢ directe o una notificacié
dins Teams, i podreu entrar-hi tot d’una sense que aparegui previament al
calendari.

Per exemple, a la feina pot sorgir la necessitat de fer una reuni6 espontania quan
es detecta una incidéncia urgent que requereix la coordinaci6 immediata de
diferents departaments. Per exemple, si un sistema informatic deixa de funcionar
i aixo afecta tramits essencials de cara al ptblic, el responsable de tecnologia pot
crear una reuni6 immediata a Microsoft Teams i enviar ’enlla¢ als caps de
servei implicats. D’aquesta manera, en pocs minuts es poden reunir técnics,
personal d’atenci6 ciutadana i responsables de gestié per analitzar la situacio,
prendre decisions i coordinar les accions necessaries sense haver de programar la
trobada amb antelacio.

Els enllacos a les reunions de Teams tenen el format:
https://teams.live.com/meet/936668538920?p=KahbL.RQd53ul VFg2sN

El correu d’avis d’una reuni6 planificada és com el segiient:

Reunié curs EBAP ~

©  Jue 2025-08-14, ‘de’ 13:00 3 13:30 © Chatear

@ v Aceptar | X Rechazar

> © & & 2R ©

Jue 2025-08-14 12:41

Victor Herrera< ©

VH
« RSVP s izador

Para: @ Victor |
N

“ R asistentes

Reenviar reunion

B Reunio curs EBAF i
© Jue 2025-08-14, 'de’ 13:00 a 13:30

© Reunién de Microsoft Teams

Il-lustracio 1: Correu de convocatoria de una reunio
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Quan rebeu un correu d’invitacié a una reunié de Microsoft Teams a través d’Outlook,
teniu diverses opcions per gestionar la vostra assistencia i comunicar-vos amb
I’organitzador o la resta de participants.

Hi ha opcions visibles i altres que son accessibles al clicar el bot6 -+ . Aquestes
opcions son:

* Acceptar: Confirma que hi assistireu. La reunié s’afegira automaticament al
vostre calendari i, si teniu Teams integrat, hi podreu accedir directament des
d’alla.

* Rebutjar: Indica que no hi podreu assistir. L’organitzador rebra la notificacié de
la vostra decisio.

* Provisional: Marca la vostra assistencia com a incerta. Aquesta opcio és util si
encara no sabeu si podreu assistir-hi.

* Proposar nova hora: Permet suggerir a 1’organitzador un horari alternatiu per
celebrar la reuni6. Es ideal quan I’horari proposat us coincideix amb altres
COMpromisos.

* RSVP amb nota a P’organitzador: Respon a la invitacié afegint un missatge
personal que només veura 1’organitzador. Serveix per explicar motius, confirmar
detalls o fer preguntes.

* Respondre a I’organitzador: Envia un missatge de correu electronic directament
a I’organitzador, sense que el rebin la resta d’assistents.

* Respondre a tots els assistents: Permet enviar un correu a tots els convidats a la
reunié, incloent 1’organitzador. Util per compartir informacié que pugui
interessar a tot el grup.

* Reenviar reunié: Permet enviar la invitacio a una altra persona que no estava
inicialment convidada. L’organitzador pot veure qui més ha rebut I’enllag.

Una vegada accepteu assistir a la reunid, el vostre sistema de correu electronic —com
Outlook o altres serveis compatibles— s’integra automaticament amb el calendari
associat al vostre compte. Aixo0 fa que la reunié quedi agenda amb la data, hora i enllag
per unir-vos-hi, aixi com qualsevol informacié addicional inclosa per 1’organitzador.
D’aquesta manera, podreu consultar facilment els detalls de la reuni6 i rebre
recordatoris automatics abans que comenci.

A més, es pot configurar el calendari perqué envii avisos previs a la reunio, ja sigui
minuts, hores o dies abans de I’inici. Aix0 permet assegurar-se que els participants
tinguin temps suficient per preparar-se i connectar-se puntualment. En alguns sistemes,
com Outlook, aquests avisos poden aparéeixer com a finestres emergents, notificacions
en el dispositiu mobil o correus recordatoris.
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2.1 Com unir-se a una reunio planificada

Les reunions planificades apareixen automaticament al vostre calendari del Microsoft
Teams un cop heu acceptat la invitacio. Per unir-vos-hi, primer heu d’obrir Teams i
accedir a la pestanya Calendari, situada a la barra lateral esquerra. Alla trobareu la
reunio a la data i hora corresponents. En fer clic sobre el titol, s’obrira una finestra amb
els detalls, com el nom de la reunio, els participants i les notes o documents adjunts que
hagi afegit ’organitzador.

0 Calendario - vherrera@dgmad.caib.es s

Reunio planificacio curs EBAP

16:30 Reunio pla (® Mar 2025-08-12, ‘de’ 16:30 a 17:00

IN

@ Reunién de Microsoft Teams

wH Victor Herrera le ha invitado.

Usted y vherrerazamora@gmail.com no respondieron.

ol

" Aceptado Cambiar

Il-lustracio 2: Dades de la video-conferencia a la agenda del Teams

Quan seleccioneu la reunid, veureu el boté Unir-se. En prémer-lo, s’obrira la pantalla
previa d’accés, on es poden configurar diversos parametres d’audio i video per garantir
que tot estigui llest.

6 Reunin de Microsoft Teams w. Personal 3 - o x

B Victor Herrera i
nsasEnomaeom 0 e —

2 T

Reunion de Microsoft Teams

(@ Audio del equipo R — 5
Micro y altavoces del equipe 2
i@ o .
() No usar audio
3 ‘ll @D T Efectos de video & L

Fendos

QY| @~ i | ﬁ ol Cancelar m
Ninguno | Desenfoque - . £ ==

§

7

Il-lustracio 3: Finestra prévia d'accés a la video-conferencia

Filtros
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Opcions prévies a entrar en la reunio:

1. Compte amb queé s’accedeix: A la part superior, es mostra el nom i 1’adreca de correu
electronic de 1’usuari amb el qual us connectareu. Si cal, es pot canviar per un altre
compte fent clic a I’opcié Canviar.

2. Previsualitzacié de la camera: Al centre de la pantalla, apareix la imatge en directe
de la camera seleccionada. Serveix per comprovar I’enquadrament, la il-luminaci6 i
la qualitat de la imatge abans d’entrar.

3. Activacio o desactivacio del video: A sota de la previsualitzacio, hi ha un boté per
encendre o apagar la camera.

4. Efectes de video i fons: Des de I’opci6 Efectes de video, es pot:

* Deixar el fons real (Cap).

* Difuminar el fons (Desenfocament).

* Seleccionar un fons virtual de la galeria disponible.

* Aplicar filtres o descarregar-ne de nous a través de «Més efectes de video».
5. Configuracié d’audio: Al panell de la dreta es pot escollir:

* Audio de I’equip: utilitzar el microfon i altaveus de 1’ordinador o bé dispositius
externs, com auriculars amb microfon o sistemes de mans lliures.

* No utilitzar audio: unir-se sense microfon ni altaveus actius.
6. Control del microfon i altaveus:

* Hi ha un interruptor per activar o silenciar el microfon abans d’entrar.

* Control de volum per ajustar el nivell de sortida de I’audio.

* Accés a la configuracié avancada d’audio fent clic a la icona d’engranatge.
7. Botons d’accio:

* Unir-se ara: entrar immediatament a la reunié amb les opcions configurades.

* Cancel-lar: sortir de la pantalla previa sense unir-se a la reunio.

En el cas d’una reunié espontania, és a dir, creada en aquell mateix moment, el
procediment és similar, pero0 amb una diferencia: la reuni6 no apareixera al vostre
calendari. En aquests casos, rebreu un enlla¢ directe per correu electronic, missatge o
xat de Teams. En fer clic a I’enllag, el navegador us donara 1’opci6é d’obrir 1’aplicacio
de Teams o continuar des de la versio web, i després accedireu a la mateixa pantalla de
configuracio prévia abans d’entrar.

Bones practiques abans d’entrar a una reunio

v Silenciar el microfon abans d’entrar si no es parlara immediatament, per evitar
sorolls de fons.

v Revisar I’enquadrament i la il-luminacié de la camera per transmetre una
imatge clara i professional.

v Utilitzar fons neutres o difuminats en entorns desordenats o poc adequats.

v Comprovar el funcionament dels auriculars i del microfon per garantir una
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bona qualitat d’audio.

v Tenir oberts els documents o materials necessaris per a la reuni6 abans
d’entrar-hi.

2.2 Unir-se des d’un dispositiu mobil

Unir-se a una reuni6 de Microsoft Teams des d’un
dispositiu mobil és un procés molt semblant al que
es fa amb ’ordinador. Un cop s’ha acceptat la [P yese""
invitacio, la reuni6 apareix al calendari de
I’aplicacié6 mobil i només cal tocar el titol per
accedir a la pantalla prévia d’entrada. En aquesta
pantalla es poden configurar opcions basiques com
activar o desactivar la camera, silenciar o obrir el
microfon, canviar el fons virtual i seleccionar la
sortida d’audio, ja sigui a través dels altaveus del
dispositiu, auriculars amb cable o connexio
Bluetooth. També s’hi mostra el compte amb el
qual s’accedira, amb la possibilitat de canviar-lo si & X =

El video estd desa... El micro esté desa... Bluetooth
cal.

Reunié planificacié curs EBAP

La principal diferéncia respecte a 1’ordinador és [ Rr T e
que la interficie mobil és més compacta i
simplificada, i algunes opcions avancades, com els
filtres de video o la configuraci6 detallada d’audio,
poden no estar disponibles segons el model del
dispositiu. A més, al mobil 1’accés a opcions
addicionals es fa normalment mitjancant el boto
«Meés opcions de participacié», que desplega altres
ajustos abans d’entrar. Un cop configurat tot, Il-lustracié 4: Pantalla d'accés
nomeés cal prémer «Unir-se» ara per accedir a la en el mobil

reunio, passant per la sala d’espera si

’organitzador I’ha habilitada.
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2.3 Unir-se a una reunié mitjancant un ID

Microsoft Teams permet unir-se a una reunié utilitzant un ID de reunid i, si cal, una
clau d’accés, en lloc de fer servir I’enllac habitual. Aquesta opci6 és ttil quan no
disposeu de I’enllag clicable o bé quan 1’organitzador vol oferir una alternativa més
controlada.

Per fer-ho, feu clic al bot6 «Uneix-me amb un ID» que trobareu a la part superior dreta
de la pestanya Calendari de Teams.

#H# Uneix-me amb un ID o |

Uniu-vos a una reunid amb un
1D

ID de la reunid (D *

Fscriviu I'lD de la reunia

Clau d'accés de la reunid

Escriviu el codi de la reunid

Il-lustracio 5: Formulari per accedir a
una reunio amb un ID

A continuacio, apareixera una finestra amb dos camps:
* ID de la reunié: codi numeric unic que identifica la sessid.

* Clau d’accés de la reunio: codi de seguretat addicional que pot exigir
1’organitzador per permetre 1’entrada.

Introduiu la informaci6 facilitada i premeu Unir-vos a la reunid. Tot seguit, accedireu a
la pantalla prévia d’entrada, on podreu ajustar la camera, el microfon i altres opcions
abans d’entrar a la sessio.

Exemple practic: suposem que el departament de formaci6é d’una administracié publica
convoca una reunié amb personal de diferents organismes. Per motius de seguretat, en
lloc d’enviar un enllac obert, decideix compartir només 1’ID de la reunio i una clau
d’accés a través d’un document intern. Els participants introdueixen aquestes dades a
Teams per accedir-hi, garantint aixi que només les persones autoritzades puguin unir-se.
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2.4 Accés a lareunié des de la sala d’espera

Quan intenteu unir-vos a una reunio, és possible que primer sigueu dirigits a la sala
d’espera. No us preocupeu: aixo no indica cap error, sin0 que simplement
I’organitzador o moderador encara no us ha admes a la sessi6. En aquesta pantalla
veureu un missatge confirmant que esteu a 1’espera i que algi us permetra entrar en
breu. El més recomanable en aquest cas és mantenir-vos connectats i esperar uns
instants fins que se us doni accés.

Durant aquest temps d’espera, podeu aprofitar per comprovar la configuracié del vostre
dispositiu, assegurant-vos que el microfon, els altaveus i la camera funcionen
correctament. Aquestes opcions solen estar disponibles fins i tot a la sala d’espera, cosa
que us permet entrar a la reunié6 amb tot preparat i evitar interrupcions un cop se us
admeti.

Wi
Hola, Pepe Botella. Alguien le permitira entrar en breve.

Reunién de Microsoft Teams

Audio del equipo (]

Audio =

S

Cancelar

Il-lustracid 6: Pantalla d’espera a ser admeés a una reunio
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3 Funcions principals durant una reunioé

3.1 Funcions com assistent a una reunio

Quan ja us heu unit a una reunié de Microsoft Teams, la interficie principal mostra la
imatge de video a la zona central i, a la part superior, la barra d’eines amb les opcions
més importants per interactuar i gestionar la sessid.

"' 2
: P & & @ @6 8 - BN =

Xai  Fersones  fiveca Resccora Mosta  Notes Més Camera Miadfon

Barra d'opcions

Il-lustracio 7: Pantalla mostrada durant la videoconferéncia

Aquestes opcions son:

1. Temporitzador: Mostra el temps transcorregut des que ha comencat la reunié.
Ajuda a controlar la durada i a saber quant temps porteu connectats.

2. Xat: Obre la finestra de xat de la reunio, on es poden enviar missatges de text,
enllacos, fitxers o reaccions sense interrompre la intervencié de qui esta parlant.

3. Persones: Mostra la llista de participants de la reuni6. Permet veure qui esta
connectat, convidar nous participants. i gestionar permisos com silenciar o treure
algu de la sessio.

Permet mantenir la imatge sempre visible d’un participant. S’ha de passa el cursor
sobre la seva finestra de video, fa clic als tres punts i selecciona «Ancora-ho per a
mi». Si després vol recuperar la vista dinamica de la reuni6, només ha de fer-hi clic
de nou i seleccionar «Desancora».

4. Aixeca: Permet aixecar la ma virtualment per demanar la paraula. Es una forma
ordenada d’indicar que voleu intervenir sense interrompre.

5. Reacciona: Mostra un ment amb emoticones que es poden enviar com a reaccions
rapides (polze amunt, aplaudiments, cor, somriure, etc.) visibles per la resta de

participants. B
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Aquestes petites interaccions ajuden a mantenir una comunicaci6 efectiva i
participativa sense interrompre el flux de la reunié.

6. Mostra: Canvia la disposici6 de la pantalla de reuni6: vista de galeria, vista de
ponent, mode conjunt, entre d’altres.

7. Més (tres punts) ---: Dona accés a opcions addicionals, com configurar dispositius
d’audio i video, iniciar la gravacio (si esta permes), activar la transcripcid, aplicar
efectes de video, entre d’altres funcions avangades.

8. Camera: Activa o desactiva la transmissio de video de la vostra camera.

9. Microfon: Activa \!} o silencia @.\ el microfon. Molt util per evitar sorolls de

fons quan no parleu.

10. Compartir: Permet compartir la pantalla completa, una finestra especifica o
contingut com presentacions i fitxers.

11. Sortir: Boto per abandonar la reunid. Si sou 1’organitzador, pot apareixer com a
opcié per finalitzar la reuni6 per a tothom.

Bones practiques. Aixecar la ma

=

Per demanar torn de paraula durant la reunio, fes clic a la icona de la ma amb
I’opcié Aixeca (1). En fer-ho, els altres participants i 1’organitzador rebran una
notificacié que indica que vols intervenir.

Mentre esperes el teu torn, la icona de la ma aixecada romandra visible al teu nom. (2)

Si altres persones també aixequen la ma, aquestes apareixeran numerades
consecutivament (2, 3, etc.), de manera que 1’organitzador o el presentador pugui veure
I’ordre i assignar el torn de paraula amb claredat.

Un cop hagis fet la teva intervencid, cal tornar a prémer el mateix bot6 (1) per baixar
la ma i indicar que ja no tens cap comentari pendent.

‘ooordinacié sobre integracié d'eines digitals

01:01:03 @ 80 @ @

Xat Persones | Aixega Reaccic

Victor Herrera Zamora - Agost de 2025 Pagina 14 de 25



Videoconferéncies amb Microsoft Teams / Unitat 2

3.2 Compartir contingut a una reunio

Quan premeu «Compartir» a la barra d’eines de la reunio, s’obre un panell amb totes les
opcions per mostrar contingut als participants.

L’aspecte pot variar lleugerament segons la versio de Teams, pero els blocs principals
son aquests:

* Incloure so de ’ordinador: Interruptor per enviar també
I’audio del vostre PC (imprescindible si voleu reproduir
un video o una pista d’audio). Abans d’activar-lo, baixau
el volum de sortida i, si és possible, feis servir auriculars

Compartir contenido  incluir sonido (@ )

Modo de moderador

per evitar ecos. O c = = Agregar fondo
*  Modes de moderador: Opcions com Destacat, Costa a Pantalla

costao Reportera col-loquen la vostra camera . aE - =

combinada amb el contingut. Sén ttils per classes o w o

presentacions perque us mantenen visibles mentre

expliqueu. Ventana (16)

*  Pantalla completa (Screen 1, Screen 2, ...): Comparteix
tot el que es veu a un monitor. Ideal quan heu d’anar
canviant d’aplicaci6. Compte amb notificacions o

finestres privades: es veura tot. =i [
e Finestres (Window): Llista de programes oberts (Word, | _ . contenido dea camara
. 7 IEI Compartir un documente, una pizarra y mucho
Excel, navegador, etc.). Comparteix només aquella Rl opporton dociments, um g ’
finestra, mantenint la resta de 1’escriptori en privat. Es G
.’ . . owerroin ive
’opci6 recomanada per a la majoria de casos. Vea s notas, las diapositiva y el piblico durante k

presentacion.

* PowerPoint Live: Teams pot carregar directament un

Neo hay archivos

fitxer de PowerPoint perqueé es visualitzi dins la reunio, disponibles
amb opcions perque els participants puguin avancar o Excel Live
retrocedir diapositives segons la configuracio establerta
) 3 e .
per I’organitzador. Il-lustracio 8: Finestra per

compartir continguts a la
aplicacié d’escriptori de
I’ordinador

* Taula blanca (Whiteboard): Proporciona un espai
col-laboratiu on tots els participants poden escriure,
dibuixar o afegir notes en temps real. Es molt ttil per
pluja d’idees, esquemes o explicacions visuals.

A més, en alguns entorns corporatius és possible compartir fitxers allotjats a OneDrive
0 SharePoint directament des del menu de comparticio, aixi com mostrar audio del
sistema quan compartiu un video o una presentacié multimedia.

Es recomanable preparar previament els continguts que es compartiran i tancar
qualsevol finestra que no sigui necessaria per evitar distraccions o possibles filtracions
d’informacio.
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Bones practiques

v Preparau el que compartireu: tancau pestanyes i apps que no siguin
necessaries; desactivau notificacions.

v Preferiu “Finestra” o “PowerPoint Live” abans que “Pantalla completa” per
privadesa i claredat.

v Si compartiu video, activau Incloure so i, si esta disponible, [’opci6é d’optimitzar
per video.

v En connexions justes de banda ampla, PowerPoint Live i pestanya de
navegador solen anar més fins que la pantalla completa.

v Avisau els participants quan canvieu de contingut i comprovau el xat per si algti
indica que no ho veu o no ho sent.

Nota: Les opcions de Compartir a Teams poden variar segons el
U dispositiu i el client que useu. A 1’ordinador, 1’app d’escriptori sol oferir
Pantalla i Finestra, mentre que el client web (Edge/Chrome) pot afegir
@ Pestanya del navegador. A mobil, la interficie és més compacta i algunes
funcions no hi s6n o canvien de lloc; per exemple, compartir pantalla

depeén del sistema (Android/iOS) i dels permisos de gravacié/captura.

El tipus de compte i les directives de 1’organitzacié també afecten el que veis. Amb
comptes corporatius/educatius de Microsoft 365 solen aparéixer opcions com
PowerPoint Live, Taula blanca o 1’accés a OneDrive/SharePoint, que poden no estar
disponibles amb comptes personals/gratuits. A més, 1’administracié pot limitar la
compartici6 (p. ex., desactivar Whiteboard o permetre compartir només a
presentadors).

Il-lustracio 9: Opcions de compartir en el navegador
Chrome amb una compta anonima
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3.3 Us del xat durant la reunié

El xat de la reunié és una eina fonamental per comunicar-se d’una manera rapida i
organitzada durant una sessié6 de Microsoft Teams, especialment quan hi ha molts
participants.

Al comencar, podeu utilitzar el xat general per compartir enllacos, instruccions o
documents importants amb tots els assistents. En reunions grans, és habitual animar els
participants a fer servir reaccions, emojis o missatges breus per evitar interrupcions
mentre parla alguna persona.

Si es divideixen en grups (breakout rooms), cada sala disposa del seu propi xat
independent; aix0 fomenta una comunicacio fluida i centrada dins de cada grup. A més,
els organitzadors poden enviar missatges d’anunci a totes les sales simultaniament,
utilitzant aquesta funcionalitat per recordar torns, modificar indicacions o donar
instruccions que arribin a tots.

L’ds del xat permet mantenir les converses ordenades i accessibles. Les xerrades de
cada sala es poden consultar posteriorment des de la llista de xats del Teams, aixi no es
perd res del que s’ha compartit. Aixo permet, per exemple, recopilar resums o idees a
partir del que han escrit als xats. Altres bones practiques inclouen assignar un
moderador (presentador) a cada sala perque ajudi a orientar la conversa i, quan calgui
fer un retorn al grup principal, utilitzar el xat per fer una retroaccié col-lectiva, carregar
documents amb instruccions finals o resums del treball fet.

Resum de practiques recomanades:
» Utilitzar el xat general per compartir informacio clau durant la reunié principal.

* En les sales (breakout rooms), aprofitar el xat local per dinamitzar discussions
en petit grup.

* Enviar anuncis importants a totes les sales alhora per coordinacio rapida.
* Accedir als xats posteriors des de la llista principal per revisar resultats o idees.
» Assignar moderadors per gestionar la interaccio i recollir outputs de cada grup.

Aquests passos asseguren que el xat compleixi el seu paper de connector, facilitador i
recurs documentat en qualsevol tipus de reunié.
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3.4 Funcions de I'organitzador i del moderador durant la reunié

En una reunié de Microsoft Teams, les funcions d’organitzador i de moderador tenen
funcions diferents, tot i que sovint poden recaure en la mateixa persona.

* L’organitzador és sempre la persona que ha creat la reunid. Té el control total
de la configuracio i gesti6, tant abans com durant la sessi6. Aixo inclou admetre
participants de la sala d’espera, canviar rols, silenciar o expulsar assistents,
habilitar o restringir el xat i, si cal, finalitzar la reuni6 per a tothom. També és
qui pot obrir i gestionar sales de grup (breakout rooms), assignar participants i
enviar-hi anuncis generals. A més, disposa de permisos per iniciar la gravaci6 o
activar opcions de transcripcio, sempre que 1’organitzacio ho permeti.

* El moderador, en canvi, és la persona encarregada de conduir la sessio,
compartir contingut i dirigir les intervencions. Pot mostrar presentacions,
documents o la seva pantalla, gestionar el torn de paraula i respondre preguntes
a través del xat.

En reunions més petites, sovint 1’organitzador i el moderador s6n la mateixa persona:
qui convoca la reuni6 també és qui exposa el contingut. En canvi, en reunions més grans
o formals, aquests rols acostumen a separar-se.

Per exemple, en una sessid6 de formacio, 1’organitzador pot ser una persona del
departament tecnic que s’encarrega de la logistica i supervisio, mentre que el
presentador és el docent o ponent que imparteix la classe. Aquesta separacié permet
que el presentador se centri en la seva exposicié sense preocupar-se per la gestio técnica
de la reunio.

Participants X

Nota: Els organitzadors de la reunié pot canviar el rol
d’una participant a la reuni6 a través del panell
«Participants» i fent clic als «...» per obrir el menu
d’accions sobre aquest participant.

A més de poder canviar el seu rol a la reunio, se pot
activar/desactivar la seva camera, el seu microfon o
treure de la reunio.

Quan un participant intenta unir-se a una reunié de Teams, en alguns casos no entra
directament, sin6 que queda primer a la sala d’espera. Aquesta funcié permet controlar
qui pot accedir a la sessié i en quin moment, evitant interrupcions o I’entrada de
persones no desitjades.

L’organitzador de la reunio i els moderadors son els responsables de admetre o rebutjar
els participants que esperen a la sala. Aix0 assegura que només hi accedeixin les
persones que realment han estat convidades. A més, ’organitzador pot definir
previament la configuracié de la sala d’espera, per exemple permetent que usuaris de la
mateixa organitzacié entrin automaticament, mentre que els convidats externs hagin de
ser validats manualment.
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Quan un participant es troba a la sala d’espera, als moderadors se’ls mostra una
notificacié emergent a la barra d’accions de la reunié.

C

e &0 ¢ 0 B
Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista

i Esperando en la sala de espera X

Victor Herrera (Externo) Mas informacion

L’admissié d’assistents també es pot fer des del panel de participants.

Participants

[scriviu un nom

[# Comparteix la invitacié

" Esperant a la sala d'espera (1)

r) X

JF Joan Fuego(Sense verifica

3.5 Finalitzar la reunio

Finalment, per sortir de la reunid has de fer clic a Surt o, si ho prefereixes, pots
seleccionar la fletxa desplegable (1) que hi ha al costat d’aquesta opci6, on trobaras

dues alternatives:

* Surt (2): Només tu abandones la reunio, mentre que la resta de participants

continuen sent-hi presents. Els assistents només tenen disponible aquesta accié.

* Finalitza la reuni6 (3): Expulses tots els participants i dones per acabada la
reunid. Aquesta opcio esta disponible només per a organitzadors i presentadors i
és I’opci6 recomanada quan la reunié acaba.

Un cop la reunio6 es tanca, el Teams compartira automaticament al xat la transcripcio i

I’enregistrament realitzats.

3.6 Tipus de participants a una reunio

En una reunié de Microsoft Teams, els participants poden tenir tres rols principals, i

cada un té permisos diferents:

Organitzador

* Esla persona que crea la reunio.

* Pot configurar opcions abans, durant i després de la sessio (per exemple, qui pot
presentar, si s’omet la sala d’espera, habilitar sales per grups, etc.).
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* Pot iniciar i aturar gravacions, expulsar participants i finalitzar la reunié per a
tothom.

Moderador/presentador
* Pot compartir la seva pantalla, fitxers o contingut.
* Pot admetre o rebutjar persones a la sala d’espera.

* Pot silenciar o activar el so d’altres participants, iniciar i aturar gravacions i
gestionar aplicacions o sondejos durant la reunio.

* Aquest rol el pot tenir, per defecte, qualsevol participant, pero 1’organitzador pot
restringir-lo.

Assistent
* Pot veure i escoltar el contingut de la reunié.
* Pot activar o desactivar el seu microfon i camera (si no s’han bloquejat).
* No pot compartir pantalla ni admetre persones de la sala d’espera.

* Esunrol més limitat, pensat perque només participin activament qui realment ho
necessiti.

Nota: Els rols es poden canviar durant la reuni6. Per exemple, 1’organitzador pot
convertir un assistent en presentador temporalment perqué comparteixi un document, i
després tornar-lo al seu rol inicial.
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4 Planificar una reunio

Per planificar una reunié a Microsoft Teams, es pot utilitzar tant la versid6 web,
accessible a través de !’adreca https:/teams.microsoft.com/v2/, com I’aplicacié
d’escriptori instal-lada a I’ordinador. En aquest darrer cas, s’hi pot accedir obrint el
menu Inici de Windows, cercant Microsoft Teams i fent-hi clic per iniciar el programa

T Microsoft Teams

*! Microsoft Teams - 2) Reuniu-vos amb ['aplicacié | Microsoft Teams

& < Q. Premeu Ctrl+Alt+G per anar directament a un xat o canal - B

@ Estigueu al cas de tot. Activeu les notificacions d'escriptori. Activa X

n Reuneix-te # Uneix-me amb un ID 0 Inicia una reunié ara .
acttat

=5 Tot seguit [ Obre el meu calendari
Avui
Jencin
# Reunio curs EBAP
% 7 awi-13:00- 1330
Trucades
o Mostra els detalls
o VM Victor Herrer:
[ ]
Reunis RSUP v o -
Recents ©

R = Totes @ Contingut o Enregistrat Filtra per paraula clau

~ Aquesta setmana

8 Reunio curs EBAP
dimarts, 12 d'agost - 13:00 - 13:30

Wz Victor Herrers . 6] Agendainotes [ ] 00_Portada iiindexodt  +1

Il-lustracié 10: Area de gesti6 de reunions al Teams

Un cop a la pagina de Reunions de Microsoft Teams, trobareu el vostre calendari amb
totes les cites programades. Per crear-ne una de nova, heu de fer clic al bot6 Nova
reunio, situat normalment a la part superior dreta de la pantalla.

Reunié nova Detalls Auxilizr de planificacié m Tanca

Mostra com a: Ocupat “~ Categoria: cap ~~ Zona horaria: (UTC+01:00) Brussel-les, Copenhaguen, Madrid, Paris v Opcions de resposta ~ Opcions

i X 7 (D)
£ |pfegeix un titol Qui es pat saltar la sala d'espera? (D)

Persones de la meva
~
organitzacié i convidats

S Afegeix els assistents obligatoris + Opcionals
Enregistra-la i transcriu-la
automaticament (7) @
14/8/2025 1330 v
14/8/2025 14:00 v Meés opcions

30 min Tot el dia

(i) No es repeteix

@ Afegeixun canal
®  Afegeix una ubicacid Reuni¢ enlinia (@D

= B I U S| Y A s Paigef v = = = =

Escriu els detalls d'aquesta reunié

[F Afegeix una agenda

Il-lustracioé 11: Formulari de planificacié d'una nnova reunio
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Els elements del apartat «Pantalla «Reunié nova»» son:

A la capgalera del formulari:

* Reunié nova - Detalls / Auxiliar de planificacié: a Detalls omples el
formulari; a Auxiliar de planificacié veus la disponibilitat dels assistents (graella
horaria) per trobar la millor franja.

* Desa / Tanca: Desa envia la invitacié i crea la cita al calendari; Tanca surt
sense desar canvis.

A la barra superior de configuracio:

* Mostra com a: estat amb qué quedara la franja al calendari (Ocupat, Lliure,
Provisional, Fora de I’oficina). Per defecte 1’estat és Ocupat

* Categoria: color o etiqueta per classificar la reunio (opcional).
* Zona horaria: comprova que sigui la correcta si tens assistents d’altres paisos.

* Opcions de resposta: configura si vols sol-licitar confirmacié d’assisténcia
(RSVP), permetre I’reenviament de la invitacio, etc.

* Opcions (panell dret): preferéncies especifiques de la reuni6 (vegeu apartat
final).

Al formulari principal:

1. Camp titol: Nom de la reuni6. Ha de ser clar i descriptiu (p. ex. Reunié6 de
coordinacié EBAP — Setmana 33). Aquest titol és el que veuran a I’invitacio i al
calendari.

2. Assistents obligatoris i opcionals

* Al camp Afegeix els assistents obligatoris escrius persones o correus.
* A + Opcionals hi afegeixes convidats que no sén imprescindibles.

* Pots convidar persones externes posant el seu correu; rebran un enllag per unir-
se.

3. Data i hora d’inici i de finalitzacio

* Permet triar el dia i I’hora de comengament i de final.
* L’etiqueta “30 min” mostra la durada calculada.
* Tot el dia: converteix la reuni6 en esdeveniment de jornada completa.

4. Recurreéncia
* Menu No es repeteix per programar-la com a setmanal, mensual, etc.

* En fer-la recurrent, es crea una serie; els canvis es poden aplicar a tota la serie o
a una sola instancia.

5. Afegiu un canal (opcional)

* Vincula la reuni6 a un equip/canal de Teams.
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* Qué implica: I’avis es publica al canal, el xat i fitxers queden vinculats al canal i
tots els membres el poden veure i unir-s’hi. Ideal per reunions de departament.
* Sino ho selecciones, la reunio és “personal” (només per als convidats directes).
6. Afegiu una ubicacié i Reunié en linia
* Pots indicar un espai fisic (sala) o deixar només Reuni6 en linia activat (Teams).

* En entorns amb Sales de Teams (Teams Rooms), aqui pots reservar la sala
perque s’hi connecti automaticament.

7. Detalls de la reunio

* Editor de text amb format (negreta, llistes, enllacos). Escriu ordre del dia,
objectius i materials previs.

* Afegeix una agenda: camp separat per punts d’agenda; ajuda els assistents a
preparar-se i apareix a la invitacio.

Al panell dret «Opcions» (configuracio de la reunid)

* Qui es pot saltar la sala d’espera?: Defineix qui entra directament i qui queda
al lobby (sala d’espera) fins que I’admeteu. Opcions tipiques: Només
I’organitzador, Persones de la meva organitzacio i convidats, Tothom.

* Recomanat: per reunions internes, permetre organitzacio i convidats; per
reunions amb externs, mantenir lobby per controlar accessos.

* Enregistra-la i transcriu-la automaticament: Activa I’enregistrament i la
transcripcio en comencar la reunio6 (si la politica de 1’organitzacié ho permet).
Recordau informar-ne els participants i complir la normativa de proteccié de
dades.

* Meés opcions. Obre la pagina completa d’opcions de reunio, on podeu:

* Definir coorganitzadors i presentadors.

* Permetre o no microfon/camera als assistents, reaccions, xat, admissio
automatica, etc.

* En entorns corporatius, permet preparar preassignacions de sales per a
grups «breakout rooms» i altres permisos avancats.

Bones practiques per planificar
v Poseu un titol que expliqui el proposit i afegiu una agenda concreta.
Comprovau zona horaria i disponibilitat a 1’ Auxiliar de planificacio.

Si hi ha externs, revisau el lobby i proveu I’enllag.

Per presentacions, valoreu usar PowerPoint Live (si el vostre compte ho permet).

S X X «

Després de Desar/Enviar, la reunié queda al calendari i els convidats reben la

invitacié amb ’enllag de Teams.
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4.1 Creacio6 una reunié espontania

A més de programar reunions amb antelacio, Microsoft Teams permet iniciar-ne una de
manera immediata, ideal per a casos urgents o quan sorgeix la necessitat de parlar amb
diversos companys sense planificaci6 previa.

Per fer-ho, feu clic al bot6 Inicia una reunié ara, que trobareu habitualment a la part
superior dreta de la pestanya Calendari. En prémer-lo, apareixera una finestra emergent
on podreu indicar el nom de la reunio. Es recomana posar-hi un titol clar que identifiqui
el motiu de la trobada (per exemple, Reunio gesti6 incidencia).

b un ID [} Inicia una reunié ara w

Inicia una reunié ara 4

re
Mom de la reunid

Obtén un enllag per compartir

Il-lustracié 12: Formulari per crear una
reunio espontania

Un cop indicat el nom, disposeu de dues opcions:

* Obtenir un enllag per compartir: genera un enlla¢ immediat que podeu enviar
per correu, xat o qualsevol altre mitja. Els destinataris podran unir-se a la reunio
fent clic en aquest enllac.

* Inicieu la reunio: obre directament la sessi6 de Teams, des d’on podreu convidar
participants mitjangant el botd Afegeix persones o copiar i compartir 1’enllag
mentre la reunio ja esta en marxa.

Les reunions espontanies no apareixen previament al calendari (excepte si les vinculeu
manualment a un equip o canal) i sén especialment utils per a situacions que
requereixen resposta immediata, com la resolucié d’incidéncies, coordinacions rapides o
aclariments puntuals entre equips.
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¢ Ayuday aprendizaje de Microsoft Teams.
https://support.microsoft.com/es-es/teams

¢ Manage breakout rooms in Microsoft Teams.
https://support.microsoft.com/en-us/office/manage-breakout-rooms-in-
microsoft-teams-7de1f48a-da07-466c-a5ab-4ebace28e461

¢ Gestid de les reunions (amb Teams).
https://formaciooberta.eapc.gencat.cat/capacitaciodiqgital/cul1/media/
ZnOlhewY50xU 01 cu capac cas 1 cas d us 11.2.pdf

Victor Herrera Zamora - Agost de 2025 Pagina 25 de 25


https://formaciooberta.eapc.gencat.cat/capacitaciodigital/cu11/media/ZnOlhewY50xU_01_cu_capac_cas_1_cas_d_us_11.2.pdf
https://formaciooberta.eapc.gencat.cat/capacitaciodigital/cu11/media/ZnOlhewY50xU_01_cu_capac_cas_1_cas_d_us_11.2.pdf
https://support.microsoft.com/en-us/office/manage-breakout-rooms-in-microsoft-teams-7de1f48a-da07-466c-a5ab-4ebace28e461
https://support.microsoft.com/en-us/office/manage-breakout-rooms-in-microsoft-teams-7de1f48a-da07-466c-a5ab-4ebace28e461
https://support.microsoft.com/es-es/teams

	Introducció
	1 Registre d’un compte de Microsoft Teams i instal·lació del programa
	1.1 Limitacions del compte gratuït de Microsoft Teams

	2 Gestió d’una invitació a una reunió de Teams
	2.1 Com unir-se a una reunió planificada
	2.2 Unir-se des d’un dispositiu mòbil
	2.3 Unir-se a una reunió mitjançant un ID
	2.4 Accés a la reunió des de la sala d’espera

	3 Funcions principals durant una reunió
	3.1 Funcions com assistent a una reunió
	3.2 Compartir contingut a una reunió
	3.3 Ús del xat durant la reunió
	3.4 Funcions de l’organitzador i del moderador durant la reunió
	3.5 Finalitzar la reunió
	3.6 Tipus de participants a una reunió

	4 Planificar una reunió
	4.1 Creació una reunió espontània


