) Como acceder a Microsoft Teams como
invitado

Notificacion en el correo

Todos los “equipos” deben ser creados por empleados con correo
@essity.com, cuando esto suceda recibiras un correo por parte de

“Microsoft Teams noreply@email.teams.microsoft.com” en donde se
notificara que has sido afiadido a un “Equipo”.

e Ten en cuenta que esta direccion de correo envia correos de manera

automatica, por lo tanto, no recibe mensajes.

Julio le ha agregado al equipo BULA IT Latam Familia Integration

Abrir Microsoft Teams web
Selecciona la opcion “Abrir Microsoft Teams”.

Microsoft Teams

Julio le ha agregado al equipo BULA IT Latam Familia Integration

Bl

BULA IT Latam Familia
Integration

24 miembros
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mailto:noreply@email.teams.microsoft.com

Si aparece la pregunta ¢ Abrir Microsoft Teams?

Selecciona “Cancelar”.

sAbrir Microsoft Teams?

https://teams.microsoft.com quiere abrir esta aplicacion.

[ Permitir siempre que teams.microsoft.com abra este tipo de enlaces en |z aplicacién asociada

Abrir Microsoft Teams

Luego selecciona “Usar la aplicacion web en su lugar”.

Microsoft Teams

?
@
A .
@
a

Manténgase mejor conectado con la aplicacion de escritorio de Teams

Descargar la aplicacion de Windows | Usar la aplicacion web en su lugar |

¢Ya tiene la aplicacién de Teams? Iniciarlo ahora
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Luego en el Navegador de Internet Google Chrome se abrird la aplicacidon de
Microsoft Teams. Alli podras tener la navegacion entre ambientes “Essity” y
“Productos Familia S.A.”

Navegacion en Teams como invitado

Dando clic en las iniciales de tu nombre observa que aparece “Productos
Familia S.A.” y abajo “Essity” esto presenta los “Tenans” a los que tienes

acceso.

e Esto sucede cuando se tiene la habilitacidn correcta y puedes acceder a
los equipos.

[

Selecciona la opcidn “Essity”.

s Wik + Juan Esteban Jaramillo Jimenez

W e e (el [&] Productos Familia SA.

| (o] ey

Here are some things to get going...

[ Saved

&3 Manage account

Teams for personal use

Sign out

Create more channels Open the FAQ
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Como visualizar equipos en el ambiente de invitado (Essity)
En la parte izquierda debes encontrarte en la opcidén “Teams/Equipos” vy alli
encontraras los diferentes grupos donde tienes acceso.

Microsoft Teams Q Buscar

. General Publicaciones Archios Wik +

Le damos la bienvenida.

Aquf tiene algunas cosas para comenzar

Crear mis canales Abri las preguntas frecuentes

¢Como utilizar los 2 ambientes al mismo tiempo?

Como recomendacion, puedes utilizar tu cuenta de Teams Empresarial desde el
cliente (aplicacién de escritorio) que ya tienes instalada en tu equipo, en esta
podrias utilizar el ambiente de Familia.

Y desde el navegador de internet, ingresa a office.com en la aplicacién Teams y una
vez inicie selecciona el cambio de ambiente para dejar en esta sesion la interaccion
con los grupos de Essity, esto es recomendado para no perder acceso a los recursos
diarios de trabajo: Chats, reuniones, llamadas y reuniones.
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Ainadir marcador en Google Chrome
1. Desde el navegador de internet, ingresa a office.com en la aplicacion Teams.
2. Darclic en la estrella que aparece en la parte superior del navegador

i

ir  Afadir marcador

|__ET Afadir a lista de lectura

Una vez ingreses y marques el acceso como un favorito, debes colocar un nombre
a esta pagina, nuestra recomendacion es colocar “Teams — Essity”

Anadida a Marcadores

Mombre

Carpeta

Mas...

Teams — Essity.

Barra de marcadores

m uu”ar
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Para poder ver estos accesos debemos dejar visibles los marcadores, para esto
realizaremos los siguientes pasos.

1. Desde las opciones del navegador, ingresar a “marcadores”
2. Seleccionar opcion “Mostrar barra de marcadores” ;

Mueva pestatia Ctrl+ T
Mugva ventans Crl + N

Mueva ventans de incognito Ctrl = Mayas + N

Historal ]
Cescargas Ctrl » )
Aradir esta pestaria & marcadores... Ctl= D Marcadores L4
Afadir todas las pestanas » marcadores... Cirl = Mayis + D Zoom - 100% = ra
Mostrar barra de marcadores Ctrl = Mayis + & Imprimir... Ctrl = P
Administrador de marcadores Ctrl = Mayis + O Erwviac,.,
Iimportar marcadores y configuracion., Buscar... Ctrl « F
Mas herramientas 3
Editar Cortar Copiar Pegar

Configuracion
Ayuda L

Salir

B Gestionads per tu erganizacisn

Al terminar encontraras en la barra superior todos los accesos que tengas
guardados como favoritos para acceder a ellos de manera mas rapida.

@ Inicio b 4 * Microsoft Teams b 4

« - @ teams.microsoft.com/_#/school/teams-grid/General?

* Teams — Essity.

. .
2e= Aplicaciones
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Doble factor de autenticacion para mayor seguridad

Cuando realices el cambio de ambiente para ingresar a tus equipos de Microsoft
Teams en Essity se solicitara la configuracion de un doble factor de autenticacion.
Este mecanismo obliga a configurar un servicio que permite autenticar tu identidad
desde un equipo celular, de esta manera se garantiza el acceso de la informacién.

Para realizar la configuracidon debes seguir los siguientes pasos:

1. Descargar e instalar la aplicacidon Microsoft Authenticator
(Se ingresa a Play Store para Android o App Store I0S y se realiza la
respectiva descarga)

Play Store - Android

B GooglePlay  suscar [ a |

M ones

Tienda

Microsoft Authenticator

Microsoft Corporation Empresa ok ke k A 000446 &
€ Para todos

Juegos
Infantiles

Seleccion de nuestros
expertos

[] Anadir ala lista de deseos
Cuenta

Métodos de pago

Q)

Mis suscripciones

Canjear ntrasefas Mas seguro

Comprar tarjeta regalo _

Mi lista de deseos |
Mi actividad de Play
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Para sistemas |IOS — App Store

)
1)

Tl 23% 0 12314 PM

Vista previa de
App Store

Esta app esta disponible sélo en App Store
para iPhone, iPad y Apple Watch.

Microsoft

h Authenticator
Protege su identidad en linea
Microsoft Corporation
#22 en Productividad
A Kk Ak 4.9 1.7 k calificaciones
Gratis

Capturas de pantalla del iPhone

More security, for Sign in with your
all your accounts phone

Dropben G
895823 C & Y

2. Abre un explorador en tu equipo y ve a portal.office.com. Inicie sesién en su
cuenta de Office 365 para empresas. Recuerda que la identificacion en

Office 365 es el nombre del usuario de red acompanado por
@familia.com.co. (ejemplo usuario@familia.com.co)

Si ve esta pantalla, siga estos pasos: e Haga clic en Configurar

ahora.

I Office 365 e Elija Aplicaciéon mévil en la
lista desplegable.

e Asegurese de que tiene
seleccionado “Recibir
notificaciones para
comprobaciones”. Haga clic

usted @contoso.con en Configurar

El administrador ha establecido que sea necesario configurar
esta cuenta para la comprobacién de seguridad adicional.

}Juntos por el bienestar
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https://portal.office.com/OLS/MySoftware.aspx

Si ve esta pantalla, siga estos pasos:

Buenos dias, Beatriz

= Haz clic aqui.

= Enelcuadro
desplegable que
aparece bajo ¢Cual es
su opcion preferida?,
elija Notificarme a
través de la
aplicacion.

= Active la casilla de
la aplicacion
autenticador o el
tokeny a
continuacion, haga
clic en configurar
aplicacion de
autenticacion.

Espera por el cuadro emergente de configuracidn. Deberias ver una ventana en su
equipo con este aspecto.

contigurar la aplicacion movil
Complete los siguientes pasos para configurar la aplicacion maévi

1. Instale la aplicacién Azure Authenticator para Windows Phone, Android o i0S
2. En la aplicacibn, agregue una cuenta y elija “Cuenta profesional o educativa

3. Digitalice la imagen siguiente

Configurar la aplicacion sin notificaciones

Si no puede digitalizar la imagen, escriba la informacion siguiente en la aplicacion
Codigo: 555 555 555
UR https://uriheretocopy.phonefactor.net/5555555555555

Si en la aplicacion se muestra un codigo de seis digitos, todo es correcto

}Juntos por el bienestar
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https://account.activedirectory.windowsazure.com/proofup.aspx?proofup=1

3. Agregar la cuenta a Microsoft Authenticator

e Abre la aplicacion Microsoft Authenticator en su teléfono.

e Pulse en + > Cuenta profesional o educativa.

e Usa el teléfono para digitalizar el codigo QR que esta en la pantalla de su
equipo.

Cuentas -+

;. Preparado para agregar
su primera cuenta?

Agregar cuenta

Notas: Es posible que los usuarios de iPhone tengan que habilitar la configuracion
de la cdmara para poder explorarla.

Si no puedes usar la camara de tu teléfono, deberds indicar manualmente el cédigo
de 9 digitos y la URL.

Se agregara tu cuenta automaticamente a la aplicacidon y se mostrara un cddigo de
seis digitos.
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4. Confirmar el estado de activacion del equipo

Comprobacian de seguridad adicional

Proteja su cuenta agregando verificacién por teléfono a su contrasefa. Ver video

Paso 1: ;Como deberiamos ponernos en contacto con usted?
Aplicacion mavil v

iCémo quiere utilizar la aplicacion mévil?
®  Recibir notificaciones para verificacion
Usar codigo de verificacion

Para usar estos métodos de comprobacién, debe configurar la aplicacién Azure Authenticator.

La aplicacion movil se ha configurado para las notificaciones y los codigos de comprobacion.

Contactar conmigo

e Vuelve al equipo y haz clic en Hecho.

e Ahora, debes esperar que aparezca el texto Comprobando el estado de
activacion para terminar de configurar su teléfono.

e Cuando se complete, podras hacer clic en el botén Ponerse en contacto
conmigo en la parte derecha.

5. Aprobar el inicio de sesién en su teléfono

Compruebe su identidad

Enviar un mensaje de texto al +XX
XXXXXXXK6E1

¢Quiere aprobar el inicio de sesion?
Familia

% Llamar al +XX XXXXXXXX61 = ==
usuario@familia.com.co

Mas informacion

Denegar [ Aprobar

Cancelar
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e Vuelve a tu teléfono y verds una notificacidon de un inicio de sesion

nuevo.

e Ve ala aplicacién Microsoft Authenticator.
e Pulsa Aprobar para conceder permiso.

7. Finalizar la configuracion

En el equipo, siga las indicaciones que vea, como agregar su numero de teléfono.

iYa esta listo!

Compruebe su identidad

Enviar un mensaje de texto al +XX
XXXXXXXX61

Qg Llamar al +XX XXXXXXXX61
Mas informacion

Cancelar

Especificar el cédigo

[1 Le hemos enviado un mensaje de texto al
teléfono +XX XXXXXXXX61. Escriba el codigo
para iniciar sesion.

¢ Tiene problemas? Inicie sesion de otra forma.

Mas informacion

A partir de ahora, siempre que tengas un nuevo inicio de sesion o agregues tu
cuenta profesional o educativa de Microsoft 365 a una aplicacidn, abrira la
aplicacion autenticadora en el teléfono y puntee en aprobar.

De esta manera ingresamos correctamente mediante doble autenticacion a

Microsoft Office 365
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Recuerda que debemos iniciar siempre con la cuenta corporativa con el correo
usuario@familia.com.co

"Si tienes preguntas sobre este tema o deseas ampliar alguna informacion no
dudes en utilizar el ChatBot del CAU. Por este canal podras tener solucionas faciles
y oportunas"
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