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l" yammers

Microsoft Yammer es una aplicacion de Office 365. Yammer es una red social privada que le
permite estar en contacto con las personas apropiadas, compartir informacion entre equipos y

organizarse en proyectos.

Las comunicaciones en Yammer son seguras porque solo las personas que pertenecen a la
institucion tienen acceso a ellas. Se pueden unir sus companeros y, personas externas por

invitacion.

Una de las grandes ventajas que tiene Office 365, es que es un servicio multiplataforma, por lo
que podremos utilizarlo desde un ordenador, una tableta o un mévil. Funciona bajo sistemas
Android, I0S, OSX y Windows sin inconvenientes, con independencia del navegador utilizado, en

el caso de los ordenadores.

Yammer mejora la colaboracion Yammer le permitira estar conectado con

en equipo, estimula la creatividad todos los miembros de su organizacion, y

y facilita la toma de decisiones. conocer todo lo que sucede en su entorno
laboral.

Adéaptese mejor a los cambios y
cree una mejor cultura
empresarial a través de la
comunicacion abierta



Ingresar a Microsoft Yammer

Paso 1: Ingresar a su correo electronico institucional (http://correo.utp.ac.pa), en donde se nos

presentara la siguiente pantalla.
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Paso 2: Si al momento de ingresar, no observa el icono de Yammer, haga clic en Todas las
aplicaciones, moviendo la barra de desplazamiento puede encontrarlo.
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http://correo.utp.ac.pa/
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Paso 3: Hacer clic en el icono de la aplicacion Yammer, se desplegara la siguiente pantalla.

) Pigina principal de Microsoft OF X [l Vammer: Inicio x  + - b
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Vinculos de navegacion del panel izquierdo de Microsoft Yammer

El panel de la parte superior izquierda, en el menu principal, se encuentran las opciones que
Yammer ofrece para comunicacion con los grupos de companieros de trabajo o invitados.

i3t Yammer

Ao

;J Buscar

GRUPOS DE UNIVERSIDAD TEC..
Toda la empresa
t+ Crear un grupo

% Descubrir mas grupos

Cuando ingresas a la aplicacion de Yammer, en la parte superior izquierda, te encontraras tres
botones que son: el de inicio, bandeja de entrada y el de notificaciones. A continuacion,
describiremos las funciones de cada uno.

N =2 Q

. Botén de Inicio 1

Es el primero que se activa, por eso aparece resaltado en gris, cada vez que entras a la aplicacion
Microsoft Yammer, muestra las ultimas actividades, tanto Is existentes en nuestra institucién o
empresa, 0 mensajes compartidos, ya sean internos o fuera de los grupos que creamos.
Observemos la siguiente imagen de inicio:



m = Q . Bl Actualizacion @ Pregunta [E Sondeo @ Elogio
(=)

O Buscar ¢En qué estas trabajando? 24

GRUPOS DE UNIVERSIDAD TEC.. |
DESCUBRIMIENTO TODO SIGUIENDO &

Grupo de Voluntarios por C...

Anayansi Escobar
o Toda la empresa
Desarrollo 11 2019(FISC) )
angelo navarro - 23 de septiembre de 2014 a las 09:40

Presidencia w :
has #joined the utp.ac.pa network. Take a moment to welcome angelo.
Herramientas Aplicadas 2018
) & MEGUSTA 4~ RESPONDER < COMPARTIR
Innovacién Docente - Prueba
INTRODUCCION A LA QUIM... & #loined
Toda la empresa

Ver todos los grupos llianeth Torres — Hace 2 horas

y ahora? owo

« Bandeja de Entrada =1

La bandeja de entrada muestra todos los mensajes recibidos. Si sobre este icono hay un circulo
rojo con un numero, nos indica que existen mensajes sin leer.

i) E Q Bandeja de entrada
o8 NO LEiDO 1 MENSAJES PRIVADOS ~ TODO O
uscar

GRUPOS DE UNIVERSIDAD TEC... |

Grupo de Voluntarios por C... 1 Pregunta

Anayansi Escobar Marlina Sanchez en Grupo de Voluntarios por Covid
Desarrollo Ill 2019(FISC) Pueden traer alimentos secos el viernes

S llianeth Torres: Llevare una libra de lentejas, arroz, unas latas de sardina y un paquete de galletas saltines
residencia

e Notificaciones Q

Cuando damos clic al icono de notificaciones, nos mostrara diferentes mensajes que no hemos
leido. De igual forma si sobre el icono hay un circulo rojo significa que existen notificaciones sin
leer.



NOTIFICACIONES

% A Marlina Sanchez le gusta tu mensaje.

Anayansi Escobar — A las 20:53 del & de mayo.

Bienvenida

A Marlina 5anchez le gusta esto

Alas 09:48 del 7 de mayo. \er conversacion

A Marlina Sanchez le ha agregado a Grupo de Voluntarios por Covid.



Opciones para descubrir o crear un grupo en Microsoft Yammer

Un grupo de Yammer es una red social en la cual distintos miembros, con intereses comunes,
comparten conocimiento e informacion. Cualquier miembro puede solicitar unirse a un grupo,
compartir videos, fotos, informacion, publicar mensajes, hacer sondeos, etc.

o Cuando abres la aplicacion Microsoft Yammer por primera vez, debajo de la lupa, se
encuentra las siguientes opciones:

GRUPOS DE UNIVERSIDAD TECNOLOGICA .... +: Si selecciones Grupos de Universidad

Tecnoldgica se mostraran los grupos creados dentro de la institucion. Si seleccionas el signo +,
mostrara las opciones para crear un grupo nuevo.

Toda la empresa: es del grupo que por defecto se abre para todos los usuarios de la red
Universidad Tecnhologica de Panama.

+ Crear un grupo: solo permite crear un grupo nuevo.

Descubrir mas grupos: Mostrara los grupos creados dentro de la institucion. Incluye también la
opcidn para crear un nuevo grupo, en la parte superior izquierda.

icono de configuracion de la aplicacion Microsoft Yammer se encuentra la opcién de grupos

=% Grupos: también es para ver los grupos creados dentro de la institucion. Pero incluye la
opcion de crear un nuevo grupo



Crear un grupo nuevo de Yammer

Como explicamos en el acapite anterior, tenemos cuatro formas para crear un grupo nuevo de
Yammer. Para todas, debemos considerar los mismos pasos. La imagen A, muestra tres de las
opciones para crear un nuevo grupo y la imagen B, muestra la tercera opcidn para crear un nuevo

grupo.

w2

Anayansi Escobar
Editar configuracian

Universidad Tecnoldgica de Panama

2+ Inwvitar
0 3
P IL‘. Grupos
: B Contactos
GRUPOS DE UNIVERSIDAD TEC... -t & Archivo
A vos
Toda la empresa #* Aplicaciones
- Crear un grupo
I grul I Q, Examinar redes externas
I’;«“ Descubrir mas grupos I + Crear una red nueva
© Obtener soporte
A B

Paso 1: En cualquiera de las opciones con el signo de adicion que se ven en los recuadros de

la imagen A, hacer clic en el *. Una vez realizada esta accién, se muestra un cuadro de dialogo
para crear un nuevo grupo.

Si hacemos clic en recuadro con el nombre Descubrir grupos en la imagen A o Grupos de la
imagen B, se observara el mismo cuadro de dialogo.

Se mostrara el siguiente un cuadro de dialogo

Crear un nuevo grupo =
e®y GRUPO INTERNO GRUPO EXTERNO
“@B* [, ; cclaborar con personas de la Para colaborar con las personas que
empresa. trabajan en otras empresas.
MNombre

Anayansi Escobar

Miembros del grupo

+ Agregar usuarios a este grupo por nombre o email

£Quién puede ver las conversaciones y publicar mensajes?
Acceso puiblico: Cualquier usuario de esta red puede ver las conversaciones y
realizar publicaciones

®' Acceso privado: Solo los miembros pueden ver conversaciones y publicar
# Incluye en la lista el directorio y los resultados de la blisqueda de nuestra red.



Paso 2: Se puede crear un GRUPO INTERNO de acceso publico para todos los miembros de la
empresa o un GRUPO EXTERNO para invitar a usuarios con cuentas de correo diferente a la de
la empresa o institucion. Para abrir el grupo debe seleccionar una de las dos opciones y colocar
un nombre.

Paso 3: Elegir quien puede ver las conversaciones y publicar mensajes. El acceso publico, es
para cualquier usuario y el acceso privado es para miembros solamente. Se puede abrir el grupo
y agregar después a los miembros.

Paso 4: Para finalizar, damos clic en Crear grupo.

) Pagina principal de Microsoft Of X [ Yammer : Anayansi Escobar: Tod X+ = >

<« @ @ yammer.com/utp.ac.paf#/threads/inGroupZtype=in_group&feedid=25913884672&view=all r &

=] al @
D susear m Anayansi Escobar a ravaoo  Touniste

Haz dlic aqui para agregar una descripcién a este grupo.

GRUPOS DE UNIVERSIDAD TEC... -+

Anayansi Escobar

Toda la empresa

NUEVAS CONVERSACIONES ~ TODAS LAS CONVERSACIONES ~ ARCHIVOS O BUSCAR

= Actualizacion @ Pregunta & Sondeo % Elogio =3 Anuncio MIEMBROS (1)
} Crear un grupo
D 5 P
Eecerlznn (ke gfEes Compartir algo con este grupo.. @ S
INFORMACION

Haz clic aqui para editar esta
seccién.

ﬁ ACCIONES DE GRUPO

dh Ver informacion de grupo
Publica un mensaje.
MENSAJES PRIVADOS t . iPrueba Preguntas y respuestas!
Si tienes una idea que compartir, un cambio que
N . Publica o responde a una pregunta en ~y
Haga clic en el botén + junto a esta hacer o una fecha Iimite que cumplir, publicalo B 4
- N | la comunidad

sugerencia para crear su primer

T G2



Editar el perfil de un grupo Yammer

Paso 1: Lo primero es ingresar al grupo donde deseamos editar el perfil.

Paso 2: En el banner con el nombre del grupo, debe hacer clic en el icono configuracion E‘J en
la parte superior derecha.

&

Anayansi Escobar a srvoo

+ Te uniste
Haz clic aqui para agregar una descripcion a este grupo.

NUEVAS CONVERSACIONES ~ TODAS LAS CONVERSACIONES  ARCHIVOS 2 BUSCAR

Paso 3: Agregar una descripcion con solo 150 caracteres debajo del nombre. Si se pasa el
numero de palabras se hace un recuadro en rojo y no le permite cambiar el perfil.

D Vammer: Anayansi Escobar: Cor X+ = x

< C & yammer.com/utp.ac.pa/#/groups/25913884672/settings * @

51 Aplicacionss

Yammer

=D m Anayansi Escobar & revac + Te uniste

O Buscar NUEVAS CONVERSACIONES ~ TODAS LAS CONVERSACIONES ~ ARCHIVOS 2 BUSCAR

GRUPOS DE UNIVERSIDAD TEC.. —+

Anayansi Escobar CONFIGURACION

Toda la empresa
Nombre
+ Crear un grupo

2 Descubrir més grupos Anayansi Escobar

Descripcién
Tngeniera en Electrénica, con 20 anos de experiencia en docencia superior en la Facultad de Ingenieria N
Eléctrica de la UTP. Asesora curricular y creadora de la planificacidn de aula en reversa. Creo en una
educacion transformadora, liberadora y revelucionaria para formar a los nuevos ciudadanos del mundo‘

Quedan -156 caracteres

Imagen y color Patron
MENSAJES PRIVADOS + M B ’ 40
Iy HEEEEEE Pouk
+ ;

Haga clic en el botén + junto a esta
sugerencia para crear su primer
mensaje privado.

+ Crear un mensaje &L Agregar

Paso 4: Agregar una foto reciente, cambiar el color y el patrén del banner. Para la imagen el
tamano debe ser de 5000 x 5000 pixeles y con un peso no superior a 10 MB.



Patrén
...... :I v ':' ! / .',.f. 'h"g_; ! ,' '
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Imagen y color

&

Anayansi Escobar & s :
+ Te uniste
Ingeniera en Electronica, con 20 afios de experiencia en docencia superiorenla F... v

NUEVAS CONVERSACIONES ~ TODAS LAS CONVERSACIONES ~ ARCHIVOS




Opciones para Agregar miembros a un grupo Yammer

En todas las formas que existen para agregar miembros a Yammer, uno de los métodos es
administrando los miembros de la lista del correo electrénico institucional. Este es el mas
utilizado por lo sencillo y rapido, ya que, basta con tan solo con colocar las primeras letras del
nombre para acceder al listado del correo y seleccionar a la persona. El otro método es agregar
contactos desde la libreta de direcciones para lo cual se tiene que crear un archivo csv de
Outlook e importar los contactos y seleccionando de la lista del archivo generado.

Las cinco formas en que podemos agregar miembros a los grupos de Yammer utilizando la lista
contactos y correos electronicos de la institucién son:

a) Primera opcion
Paso 1: Dar clic a cualquiera de las dos opciones + Crear un grupo nuevo en el panel
izquierdo. Aqui se muestra la ventana con las opciones de la imagen abajo.

MIEMEBROS (2)
Administrar miembros y administradores

Agregar desde la libreta de direcciones (C5V)

[¥]

Paso 2: Hacer clic en Administrar miembros y administradores.

Paso 3: escribe el nombre o correo y dar clic en agregar.

Miembros (2) *

Mbrlina

Anayansi Escobar

) Administrador)

@ Marlina Sanchez



b) Segunda opcion

Paso 1: Hacer clic en el |*' | icono, configuracién y mas opciones, en la esquina

derecha del panel izquierdo.

AL
“ar

ﬁ Anayansi Escobar
Editar configuracién

Universidad Tecnoldgica de Panama

-
-

Invitar
an Grupos
Contactos

Archivos

Examinar redes externas

B

&

® Aplicaciones
Q

4+ Crear una red nueva
Q

Obtener soporte

Paso 2: elegir Invitar con el A* icono

Paso 3: Escribir el nombre.apellido de la persona.

& Invitar a miembros nuevos

Configuracién y més opciches |

Marlina @ |utp.ac.pa v
@ | utp.ac.pa v
@ | utp.ac.pa v
@ | utp.ac.pa v
@ | utp.ac.pa v
@ | utp.ac.pa v

Paso 4: Dar clic en invitar.



Paso 5: Se le envia inmediatamente una notificacion por correo a la persona invitada.

c) Tercera opcion

Paso 1: Hacer clic en el icono m configuracién, localizado, al lado
superior derecho de perfil o banner del grupo. Se abre la vista de pantalla siguiente.

Paso 2: En la vista de pantalla que se abre, en la seccion MIEMBROS, dar clic a la
opcion Administrar miembros y administradores.

1) Pagina principal de Microsoft OF X s Vammer: Anayansi Escobar:Cor X [§¥ Usar preguntssy respuestasent X | + = x

&« C @ yammer.com/utp.ac.pa/#/groups/25913884672/settings O

i Aplicaciones

3 Yammer

Imagen y color Patron
ﬁ-_h = D gen y

o > BEEEEEN
No guardado

GRUPOS DE UNIVERSIDAD TEC. #6b6bc2

Anayansi Escobar 2 Agregar

Toda la empresa L]

t Crear un grupo

A# Descubrir mas grupos MIEMBROS (1)

Administrar miembros y administradores

Agregar desde la libreta de direcciones (CSVY)

QUIEN PUEDE VER LAS CONVERSACIONES Y PUBLICAR MENSAJES?

Acceso publico: Cualquier usuario de esta red puede ver las conversaciones y realizar publicaciones
® Acceso privado: Solo los miembros pueden ver conversaciones y publicar

MENSAJES PRIVADOS t ¥ Incluye en la lista el directorio y los resultados de la busqueda de nuestra red.

Haga clic en el botén + junto a esta

sugerencia para crear su primer
mensaje privado.

Cancelar Eliminar

t Crear un mensaje

Paso 3: se repiten los pasos los pasos 2 y 3 de la primera opcion, punto a.

d) Cuarta opcién
Paso 1: Hacer clic en la pestafia MIEMBROS del panel derecho de un grupo Yammer.
Paso 2: Colocar algunas letras del nombre de una persona

Paso 3: Agregar de la lista.



Miembros (6)

X

Adel|

MIEMBROS

No pudimos encontrar ese miembro.
USUARIOS SUGERIDOS

ADELMIS MUNOZ
SISTEMADEINGRESOUNIVERSITARIO Agregar

g Adela Nunez Flores
Agregar

adelith abrego
Agregar

Adelein Herrera
ESTUDIANTE Agregar

Adelina Reyes
Agregar

d) Quinta opcion
Paso 1: Ingresar a Microsoft Yammer.

Paso 2: Localizar en el panel derecho de la vista de pantalla de Yammer, ELEGIR A TUS
COMPANEROS o el recuadro invitarlos ahora. Se abre una pantalla igual a la del paso 3
en la segunda opcion.

INVITA A TUS COMPANEROS

Yammer funciona mejor

’ cuando tu equipo
también estd aqui.

Invitarlos ahora

Paso 3: Repetir el paso 3 y 4 de la segunda opcion.



Opciones para crear mensajes en un grupo Yammer

Cuando entramos a Microsoft Yammer para crear o responder un mensaje para un grupo o para
un miembro de grupo, tenemos dos opciones: desde la bandeja de entrada o desde las opciones
que aparecen en la esquina inferior del panel de la izquierda. En la opcién que elijas, se siguen
los mismos pasos.

Opcion 1: Desde la bandeja de entrada

Paso 1: Ingresar a Microsoft Yammer. Haga [] clic en el icono de Bandeja de
entrada.

Bandeja de entrada

NO LEIDO MENSAJES PRIVADOS TODO e

Mensaje privado

Anayansi Escobar
Bienvenida .
6 de mayo

Marlina Sanchez en Grupo de Voluntarios por Covid
;Cuantas veces tomas café antes de iniciar a trabajar?
Anayansi Escobar: Lo mejor de iniciar el dia es tomando una taza de café 6d v
Y | 6 de mayo

Paso 2: Dar clic en el recuadro azul para crear un mensaje. Cuando realizamos esta
accién se abre un cuadro de dialogo como el presenta la siguiente imagen.

Crear un mensaje e
= Publicar en un grupo . Enviar mensaje privado

I'Sele:ci:nar un grupo v

a™- Todala empresa
Este es el grupo predeterminado para to.

Anayansi Escobar
Ingeniera en Electronica, con 20 afios de..

"

= Grupo de Voluntarios por Covid

4 Ayuda voluntaria

P &

a™s Planificacion de Aula y Metodologias... e

B

Administacion Genera
% Universidad Tecnoldgica de Panama

Office 365

BEE



Paso 3: Selecciona un grupo.

Paso 4: Publicar en un grupo significa que es para todos los miembros y Enviar
mensaje privado, quiere decir que es solo para algunos participantes que debe agregar
antes de enviar el mensaje.

Crear un mensaje *

A Publicar en un grupo S Enviar mensaje privado

8 Anayansi Escobar b

Les doy las gracias a todos por las muestras de solidaridad durante la
cuarsntena,

B / == e o
Metificar a usuarios concretos
& Publicar en un grupo
Crear un mensaje X
o Publicar en un grupo Q Enviar mensaje privado

angelo navarro X llianeth Torres X Agregar més participantes

Angelo y llianeth..se han ganado otra buena nota.

B / &= i= (i IO



O

Paso 5: Dar clic en publicar un mensaje o en enviar mensaje, dependiendo de cual opcidn

Opcion 2: Desde la seccion en la esquina inferior del panel izquierdo.

MENSAJES PRIVADOS

Marlina Sanchez

Crear un mensaje

Hacer clic sobre MENSAJES PRIVADOS lo lleva a la Bandeja de entrada y se
contintia con los pasos 2, 3 y 4 del proceso.

Hacer clic en el + a la derecha de MENSAJES PRIVADOS o en *+ Crear un Mensaje,
La unica diferencia, es que lo lleva directo al paso 2. Después hay que
completar los pasos 3 y 4 del proceso.

En la siguiente imagen, vemos un resumen de los ultimos mensajes recibidos, enviados

Bandeja de entrada

NO LEIDO MENSAJES PRIVADOS Topo P

I
Marlina Sanchez en Grupo de Voluntarios por Covid
:Cuantas veces tomas café antes de iniciar a trabajar?
Pregunta
Marlina Sanchez en Grupo de Voluntarios por Covid
Pueden traer alimentos secos el viernes
Marlina Sanchez: Anuncie algo Angelo.

Mensaje privado

Marlina Sanchez
, Angelo y llianeth..se han ganado otra buena nota.

Has elogiado a angelo navarro.

Marlina Sanchez en Grupo de Voluntarios por Covid
Gracias por todo su voluntariado



Opciones para buscar informacioén de grupos, personas o por tema

Cuando entramos a Microsoft Yammer y necesitamos buscar informacion sobre una persona, un
grupo o un tema, tenemos dos opciones:

1. desde el panel izquierdo de la vista principal de Yammer
2. desde el panel central de un grupo, dentro del banner de perfil.

En ambos casos los pasos son los mismos.
o Desde el panel superior izquierdo de la vista principal de Yammer

. L Buscar ; . .,
La opcion lupa, le ayudara a buscar informacion por

nombre, o tema; dentro de todas las publicaciones del grupo de Yammer.

Paso 1: Tan solo necesita colocar las primeras letras de la palabra y empieza a desplegar
todas opciones relacionadas con esta.

Paso 2: Hacer clic en ver todos los resultados de la busqueda se amplia la lista por si
no aparece en la primera vez.

L CONGRESO

L Uscarios IV Congreso Panamenio de
Ingenieriz en Alimentos
info.copania@utp.ac.pa
Inscripcion Congreso
inscripcion.congreso@utp.acpa
Info Congreso
info.congreso@utp.acpa

Vinculos Il Congreso Auditoria y GRC -
Madrid Chapter
Page in Web

Ver todos los resultados de la busqueda

o Desde el panel central de un grupo, dentro del banner de perfil de un grupo.

&

Anayansi Escobar & so

+ Te uniste
Ingeniera en Flectronica, con 20 afios de experiencia en docencia superioren la F... v

NUEVAS CONVERSACIONES  TODAS LAS CONVERSACIONES ~ ARCHIVOS O BUSCAR

La opcion buscar remarcada dentro del banner le presenta la misma opcion de busqueda con la
misma apertura de pantalla de la opcién anterior.



Detalles de vinculos de Configuracién y mas opciones

Cuando ingresas a la aplicacion de Yammer, en el panel de navegacion de la parte superior

izquierda de la vista de pantalla encontramos, en el extremo derecho de este, el icono E] para la
configuracién y otras opciones. Al hacer clic en el icono configuracién, seguido se nos listara las
siguintes secciones: invitar, grupos, contactos, archivos, aplicaciones, examinar redes externas y
crear una red nueva. A continuacion describimos las funciones de cada una de estas.

Grupo de Voluntarios por C... &+ Invitar

Anayansi Escobar 2% Grupos
Desarrollo Il 2019(FISC) B Contactos
Presidencia Archivos

Innovacion Docente - Prueba

&
Herramientas Aplicadas 2018 ¥ Aplicaciones

Q
INTRODUCCION A LA QUIM.., +

Toda la empresa

@ =2 0 & Aplicaciones destacada:

@ Marlina Sanchez
L Buscar

Editar configuracion

GRUPOS DE UNIVERSIDAD TEC...  Universidad Tecnoldgica de Panama

Examinar redes externas

Crear una red nueva

Invitar =%, es una de las formas que usamos para agregar nuevos miembros a un grupo.

Grupos == . se utiliza principalmente para ver todos los grupos de la empresa,
adicionalmente permite unirse al grupo. Pero también es una de las opciones para crear

un nuevo grupo.

Descubrir Grupos

Los grupos es donde trabajas en tu red. Para implicarte mas, tinete a grupos relacionados con tu
trabajo e intereses

RECOMENDADO PARA TI TODOS LOS GRUPOS

D

Estudio del Trabajo INVESTIGACION DE OPERACIONES | 9L-1...

3 miembros 18 miembros

Sonia estéa en este grupo a Francisco esta en este grupo

Unirse Unirse

Crear un nuevo grupo

DY
INVESTIGACION DE OPERACIONES | 9lI-1...

9 miembros

a Francisco esta en este grupo .
Unirse



o Contactos B permite ver todos miembros de la Universidad Tecnoldgica de Panama,

incluso volverte seguidor de algiin miembro.

Directorio de usuarios

Miembras de Universidad Tecnoldgica de Panama

TODOS

PERSONAS A LAS QUE SIGO

seleccionado A B C D E F

ﬂ Francisco Spina
l Alberto Alonzo

GIH|I|JIK|[L|M|N|Q|P

Usuarios

QRIS

Fecha de unién

Aug 01, 2017

Mar 26, 2017

Ver administradores de red

TIU |V IWI[X|Y|Z

Seguidores
3

o & Archivos podemos ver todos los documentos subidos por los grupos de Yammer
como imagenes, videos y archivos oficiales. Ademas se puede el tipo, grupo, fecha y

nombre del documento y actualizaciones.

W ArCnIVos oTiCiales

Accedido recientemente

VIS arcnivos

- DOCUMENTOS  IMAGENES ~ VIDEOS  ARCHIVOS OFICIALES
W Accedido recienteme...
I
@ Siguiendo Nombre Tipo Grupo
. . ; )
W Actualizado por mi {] Portafolio- 11L143 & rar  Herramientas ...
Mis grupos ) bob & docx  Herramientas ...

que la estan usando.

Aplicaciones destacadas

PageFreezer Mas informacion

Fulfill compliance, legal and eDiscovery

Los comparieros estan usando

Windows Desktop Notifier

Ultima actualizacion por ~ Ultima actualizacion el

‘ SHERELIN THO--

@ Giorgio Stringos 3 de octubre de 20 ~

4 de diciembre de: ~

* Aplicaciones, muestran un conjunto de aplicaciones destacadas y los compafieros

Mas informacion

‘.. Stay on top of important Yammer
activity with desktop notifications for...
Mas

requirements - archive your Yammer...
Mas ~




Examinar redes externas Q permiten ver un listado de las redes externas existentes.
Son redes independientes, de afuera que se usan para comunicarse con grupos externos,
como clientes, socios, contratistas y seguidores. También incluye la opcion para crear una
red nueva con el icono

+ Crear una red externa, es una forma directa para abrir la ventana para completar la
informacion de la red que se va a crear. Solo hay que llenar los campos de nombre,
descripcion, permisos e incluso puedes colocar una imagen para la red. Al completar los
campos le damos clic a crear.

Crear una red nueva X

Imagen de la red Seleccionar archivo | Ningt...nado

Nombre de red  Escuela Octavio El nombre esta disponible.
Descripcién Laboratorio de Robstica
dela red

Quedan 127 caracteres
Permisos

@ Abrir - Todos los miembros de la red pueden invitar a nuevos miembros

® @ Cerrado - Solo los administradores de red pueden invitar a nuevos miembros

Permitir a los miembros de Universidad Tecnologica de Panama unirse sin
invitacién

Al crear una red externa, También puedes crear un grupo de Yammer para colaborar con
otras personas que no son de la empresa o institucion. La siguiente imagen muestra una
invitacion enviada a una persona externa a la institucion.

Mensaje privado: hola cc: elizabeth261718-guest  #ecibidos x

Yammer <notifications@yammer.com> 07:23 (hace 0 minutos)
parami =

Escuela Octavio

Este correo electronico es solo para el destinatario directo y contiene un vinculo para activar
tu cuenta de Yammer.

Marlina Sanchez te envié un mensaje.

hola

cc: elizabeth261718-guest

Responder en Yammer



© Obtener Soporte, Al hacer clic, abre una ventana en el buscador predeterminado
de internet dirigido a la pagina de soporte de Microsoft Yammer.

1) Pagina principal de Microsoft OF X | K Yammer: Redes externas X @H Bienvenido ol soporte de Yamme X 4 = X
C @ answersmicrosoft.com/en-us/msoffice/forum/msotfice_yammer-mso_o365app-mso_o365b/welcome-to-yammer-support/2bdde618-2e1a-4983 -4256126e8e38 IR
1 Aplicaciones
Noticias de ultima hora de todo el mundo i
No. gracias Afadelo ahora
Obtenga la extension de Microsoft News para Chrome
Ty ft B ) N -
m Microsof Comunidad categorias ~  Participar ~  Hacer una pregunta Todo Microsoft ~ O
Protéjase de las estafas de soporte técnico Aprende mds X
Tina [MSFT] Creado el 28 de septiembre de 2016 ~ Informacién del articulo del

Propietario del foro El | Autor del articulo El'l foro

Bienvenido al soporte de Yammer

Ultima actualizacién el 24 de mayo de
Nivel técnico : resumen basico 2020
Vistas 436,715

:Necesitas ayuda o apoyo con Yammer? Seleccione entre una variedad de opciones que incluyen: b
Contactando con nosotros directamente

Consulta el blog de Yammer, los foros de la comunidad o los articulos de Knowledge Base
Buscando una solucién en nuestros articulos de ayuda de Yammer

Siganos en Twitter o en nuestro blog.

Sugerir una nueva caracteristica de Yammer

. Se aplica a:

=' Quejarse // App /[

SE T R =i — “



Vinculos de navegacion por el panel central de un grupo Yammer

Paso 1: Entramos a la aplicaciéon Microsoft Yammer.

Paso 2: Hacemos clin en algunos de los grupos. En la parte central superior de la vista de
pantalla localizamos el banner y dentro de este localizamos en la parte inferior, el panel de
navegacion con las opciones NUEVAS CONVERSACIONES, TODAS LAS CONVERSACIONES,

ARCHIVOS Y BUSCAR.

o

Anayansi Escobar & o

+ Te uniste
Ingeniera en Electronica, con 20 afios de experiencia en docencia superiorenla F.. v

NUEVAS CONVERSACIONES  TODAS LAS CONVERSACIONES ~ ARCHIVOS  © BUSCAR

o Nuevas conversaciones: muestra los ultimos mensajes que se publicaron por los
miembros del grupo que, no se han leidos.

o Todas las conversaciones: presenta toda la mensajeria del grupo, desde el primer dia
hasta la actualidad.

Grupo de Voluntarios por Covid @ privabo
NUEVAS CONVERSACIONES ~ TODAS LAS CONVERSACIONES ~ ARCHIVOS

Marlina Sanchez - Hace 12 horas - Se ha editado
Llevaré latas de tunas, sardinas y Tulip

& MEGUSTA 4 RESPONDER < COMPARTIR  # EDITAR
v MARCAR COMO MEJOR RESPUESTA =

llianeth Torres — Hace 12 horas

Llevare una libra de lentejas, arroz, unas latas de
sardina y un paquete de galletas saltines




Archivos: Aqui se muestran todos los documentos compartidos por los miembros del
grupo de Yammer.

e

Grupo de Voluntarios por Covid & ervaso

+ Te uniste
Ayuda voluntaria

NUEVAS CONVERSACIONES ~ TODAS LAS CONVERSACIONES ~ ARCHIVOS £ BUSCAR

T Cargar -+ Nuevo Y
Nombre Tipo Grupo Autor de la dltima actua... Ultima actualizacion
problemas-de-circuitos-digitales a pdf  Grupode Volunt... e angelo navarro Hace 12 horas
2 Prueba 4 dox Grupo de Volunt.. ﬁ llianeth Torres Hace 12 horas

= Cargar un documento
Paso 1: tiene que darle clic al botén Cargar y se muestra la ventana
siguiente

Cargar un archivo en Desarrollo 11l 2019(FISC) x

Seleccionar un archivo  Elegir archivo

Paso 2: Elegir el archivo de su equipo.
Paso 3: Dar clic en cargar.
= Crear un documento nuevo

Paso 1: Hacer, al darle clic al boton Nuevo. Presentandose la siguiente
pantalla.

-+ MNuevo

@ Documento de Word

@ Presentacion de PowerPoint

Paso 2: Elegir el tipo de documento.

Paso 3: Escribe el nombre del documento.



[ Crear documento de Word

Grupo |de Proyectos 2020

Siempre lo podras cambiar més tarde.

Cancelar Crear

Paso 4: Dar clic en crear.

© Buscar como mencionamos anteriormente, permite realizar busquedas por
nombre, palabras y de encontrarse le traera los mensajes, textos relacionados
con la busqueda.



Panel derecho de navegaciéon de un grupo Yammer

En el panel lado derecho de un grupo Yammer, aparecen los siguientes vinculos, para el uso de
estas, describimos las funciones.

MIEMBROS (4)

YITE

INFORMACION

Haz clic aqui para editar esta
seccion.

ACCIONES DE GRUPO

il Ver informacién de grupo

ANCLADO Agregar

R% Agrega archivos o

vinculos que sean
importantes para este
grupo.

GRUPOS RELACIONADOS

+ Agregar un grupo relacionado

OPCIONES DE ACCESO

1 Suscribirse a este grupo por
correo electrénico

& Publicar en este grupo por
correo electrénico

<> Insertar esta fuente en tu sitio



o MIEMBROS, es una de las formas mencionadas anteriormente para agregar personas a
un grupo.

o INFORMACION, nos lleva a una ventana donde podemos describir lo que hace nuestro

grupo o cual es el objetivo de este. Se puede editar, si deseamos quitar o agregar nueva
informacion.

Informacion de Grupo de Voluntarios por Covid # Editar
Nuestro grupo es reunir todos los alimentos secos a traves del voluntariado y hacerlo llegar a

nuestros estudiantes que mas lo necesiten.

o ACCIONES DEL GRUPO, esta permite visualizar las actividades del grupo de forma
estadistica y gréfica, en intervalos de 7, 28 dias 0 12 meses. Dicha informacién se puede
descargar en un archivo Excel.

Personas activas

461
® Miembros No miembros
45 15% 1
Personas que publicaron mensajes 22745 0
Personas que leyeron los mensajes 45745 n
Personas a las que les gustaron los 29445 0,
mensajes
Mensajes publicados Mensajes leidos Mensajes que gustaron

145 9469 139

® Miembro: No miembros Miembro: No miembros ® Miembros No miembro:

o ANCLADO, la misma permite agregar archivos de Yammer, SharePoint o un vinculo.
ANCLADO Agreqar
g+ Seleccionar un archivo en Yammer

@ Selecciona un archivo de SharePaint



o GRUPO RELACIONADOS, ofrece un recuadro hacer una busqueda de un grupo
escribiendo la letra con que inicia el nombre del grupo al que quieres unirte. Enseguida se
muestra la lista de grupos existentes.

GRUPOS RELACIONADOS

e

"% Grupo de Voluntarios por C...
% Ayuda voluntaria

-
37

= CIRCUITOS Il

-
=

»
3

= CIHH PROYECTOS
CIHH PROYECTOS es un grupo...

e
=

HH

»
9
)
)

s
o

Computacion & Simulacién ...
4 Gestionar las actividades tanto...

a CIRCUITOS

» E»
>

Cktos Laogicos Electronicos -
o OPCIONES DE ACCESO, nos permiten realizar tres funciones.
— La primera, es suscribirse a este grupo por correo, dando clic en el siguiente icono.[]

| Suscribirse a este grupo por
correo electrénico

— Lasegunda, te permite publicar por medio del correo. Seleccionando el siguiente icono. =

Publicar en este grupo por correo electronico x

Puedes tener conversaciones en Yammer sin salir de la bandegja de entrada del
correo electrénica.

rupodevoluntariosporcovid +utp.ac.pa@yammer.com

Los correos electronicos que envias a la direccion de correo electrénico anterior
apareceran en este grupo como entradas. Mas informacion.



La tercera, representada por este <> icono, nos permite incluir otra fuente (tipo
de letra) usando un estilo HTML.

Insertar esta fuente en tu sitio

Agrega las conversacionss de este grupo a las herramientas gue ya utilizas.

<div id="embedded-feed" style="height:800px;width:400px;" > </div>
<script type="text/javascript” src="https://s0-azure.assets-
ammer.com/assets/platform_embed.js"> </script>
<script type="text/javascript”>
am.connect.embedFeed(}
container: "#embedded-feed”,

Copia y pega el codige anterior en cualquier pagina HTML. Mas informacion.



Vinculos del panel central de la vista principal de Microsoft Yammer

El Actualizacion @ Pregunta [E Sondeo @ Elogio =3 Anuncio

Compartir algo con este grupo... %

=] Actualizacion

Paso 1: Ingresar al grupo de Yammer, después dar clic a el vinculo Actualizacién,
con los botones de la esquina inferior izquierda, podemos darle formatos al texto que
introduzcamos tales como negrita, cursiva, anclar una direccién de internet, colocar
vifietas 0 numeracion a un listado.

& Actualizacion @ Pregunta [E Sondeo @ Elogio =J Anuncio

B / &= m B &

@ Grupo de Voluntarios por Co... = Agregar usuarios para notificar

Agregar temas

Con los botones de la esquina inferior derecha, puedes agregar una imagen gif, un
archivo de SharePoint, de Yammer o del computador. Observemos la pantalla que
desplegaria al de elegir archivo de Share Point de Yammer, @) E@J siempre que
exista, de lo contrario no mostrara ninguno.

Seleccionar un archivo X

YAMMER ~ SHAREPOINT

Anayansi Escobar “ Presidencia Todos los tipos de archivo ~
Desarrollo 111 2019(FISC) Nombre Ultima modificacion
P = E SAN VALENTINE jpg 14 de febrero

Herramientas Aplicadas 2018

Innovacién Docente - Prueba



o Siseleccionamos, E@ se desplegara la siguiente ventana. Podemos buscar un gif
escribiendo una palabra en Buscar un GIF o seleccionando los que te muestra.

E@ Buscar un GIF en Tenor

4

Eres responsable de respetar los derechos de los demas, incluidos los derechos de autor.

Obtén mas informacién aqui. Consulta la directiva de privacidad de Tenor aqui.

@ Grupo de Voluntarios por Co...

o Laopcion cargar desde equipo

&

oY BIRTH,
\\“a 00Ny D2y

Agregar usuarios para notificar

powered by t@NOr

, Nos permite administrar y buscar en nuestras

carpetas el archivo el archivo a compartir. Al seleccionar el archivo se nos
desplegara la siguiente ventana, solo debe darle clic a abrir.

@Abrir
« o v
Organizar ~

~
~ [ Universidad Tecno

>

Dalys Johana Sa:

v W Este equipo

vV ¥V ¥V vV vV VvV VvV Vv

lr Descargas
Documentos
I Escritorio
&=l Imagenes

Jﬁ Musica

_P Objetos 3D

m Videos

£ 9 Windows (C3)

» Este equipo » Documentos »

Nueva carpeta

Nombre

Wondershare Filmora 9
Zoom
(=] agregarmiembro

@ Agrupar

€ APROBACION DE SELL...

@ asignartareaprimeravez
@ barradevista

@ boton

@ buho

@ conejito

v <

Plantillas personalizada...

X

v U Buscar en Documentos 2

Fecha

01/31/2019 11:42 a. m.
04/21/2020 12:11 p. m.
09/24/2019 4:37 p. m.

04/26/2020 11:41 p. m.
04/26/2020 6:07 p. m.

05/28/2019 3:20 p. m.

04/26/2020 6:33 p.
04/26/2020 6:21 p.
09/08/2019 9:50 p.
04/30/2020 3:44 p.
04/30/2020 1:48 p.

m.

3333

- m @

Tipo

Carpeta de arch
Carpeta de arch
Carpeta de arch
Archivo PNG
Archivo PNG
Chrome HTML [
Archivo PNG
Archivo PNG
Archivo JPG
Archivo PNG
Archivo JPG

>

Nombre de archivo: |

hd ‘ |Todos los archivos

e ‘

| Abrir

= |

Cancelar |

~



O

O

( Pregunta

Paso 1: Ingresar a Microsoft Yammer, después dar clic a el vinculo Pregunta, puedes
hacer una pregunta al grupo e inmediatamente se mostrara una ventana similar a
actualizacion. Escribe la pregunta y se mostrara de la siguiente forma.

o Marlina Sanchez - Hace 15 horas
@) Pueden traer alimentos secos el viernes

& YA NO ME GUSTA 4~ RESPONDER < COMPARTIR /' EDITAR

A tiy a llianeth Torres les gusta esto Visto por 2

v Mejor respuesta

angelo navarro — Hace 14 horas
Buenas yo llevare un paquete de cafe y azucar

En la opcion pregunta, puedes dar me gusta, responder, compartir o si te equivocaste
corregir la pregunta.

[E Sondeo

Paso 1: Ingresar a Microsoft Yammer. El vinculo sondeo permite hacer una encuesta
rapida, compuesta por una pregunta. El disefio nos ofrece escribir la pregunta y las
opciones para escoger una respuesta y al finalizar, le da clic a publicar.

= Actualizacion ( Pregunta [& Sondeo @ Elogio <3 Anuncio

[E ;Cuél es tu pregunta?

Responder 1
Responder 2
Responder 3

m B 0 &

@ Grupo de Voluntarios por Co... = Agregar usuarios para notificar

Agregar temas



Después de disenar la pregunta queda de la siguiente forma para los miembros, ellos
seleccionan su respuesta y votan.

Marlina Sanchez - Hace 14 horas
[E ;Cuantas veces tomas café antes de iniciar a trabajar?

1 taza
® 2 tazas
3 tazas

3 total de votos - Ir a los resultados

A su vez se puede tener los totales, seleccionando ir a los resultados, nos mostrara
los votos ejercidos por los miembros. Es una manera rapida de tomar decisiones en
cuanto a las respuestas estan totalizadas. Observemos la siguiente imagen. Incluso
puedes cambiar tu votacion.

Marlina Sanchez - Hace 14 horas
E ;Cuantas veces tomas café antes de iniciar a trabajar?

1 taza
I 100%
2 tazas

0%
3 tazas

0%

3 total de votos - Cambiar votacién - Volver a cargar

© % Elogio

Para crear elogios, le damos clic al icono de trofeo.  Seleccionamos a quien
queremos elogiar y que queremos decir de ellos.

[El Actualizacion (@ Pregunta [E Sondeo & Elogio <3 Anuncio

g | v :Aquién deseas elogiar?

Comparte lo que han hecho.

m e A

B Grupo de Voluntarios por Co... = Agregar usuarios para notificar

Agregar temas



Después de escribir los nombres y el elogio, quedara de la siguiente manera.
=l Actualizacion (@ Pregunta [E Sondeo @ Elogio =3 Anuncio

& v angelonavarro X llianeth Torres X Agregar mads usuarios
Gracias por todo su voluntariado

m B A

8 Grupo de Voluntarios por Co... = Agregar usuarios para notificar

Agregar temas 2 Publicar

Al publicarlo se vera de la siguiente forma.

NUEVAS CONVERSACIONES

@ Marlina Sanchez - Hace 10 segundo(s)

& Seelogio a angelo navarroy llianeth Torres

Gracias por todo su voluntariado

CC: angelo navarro y llianeth Torres

e Para crear Anuncios, se nos presenta la siguiente pantalla, donde escribimos el
mensaje y de inmediato se puede mostrar al grupo, dandole clic a publicar y si
queremos copiar a alguien que no esté en el grupo podemos realizarlo, donde aparece
el mensaje personas concretas.

= Actualizacion (2 Pregunta [E Sondeo & Elogio =3 Anuncio

;Qué deseas anunciar?

B I ==& &

Manana no habra clase estoy en un congreso todo el dia.

m B g A

@ Grupo de Voluntarios por Co... | Notificar a personas concretas...

Agregar temas



Vinculos del panel derecho de la vista principal de Microsoft Yammer

o Introduccién: mide en porcentaje de seguimiento que se dedica a ver las actividades de
sus compafneros. También te permite descargar la aplicacién en tu teléfono.
INTRODUCCION
60%

Seguir a tus compafieros de
trabajo

Obtener la aplicacion maovil de
Yammer

o Sigue a tus companeros de trabajo:
;De qué usuario quieres leer los mensajes? b

Sigue un minimo de 5 compafieros de trabajo para ver sus actualizaciones con
mas frecuencia en tu fuente.

ntroduce un nombre...

Contactos sugeridos

Angelo Navarro

IT

+

llianeth Torres Erika Quintero



o Obtener la aplicacion movil de Yammer

Obtener la aplicacion movil de Yammer =

4

<

iPhone/iPad » Android »

s

o Invita a tus compaiieros: es una de las mencionadas anteriormente para agregar
miembros a un grupo.

INVITA A TUS COMPANEROS

ras . .
@ N Yammer funciona mejor
b cuando tu equipo

tambien esta aqui.

Invitarlos ahora

o Usuarios y grupos sugeridos: te ofrece conocer mas sobre tus comparneros y de las
actividades que realizan.

USUARIOS SUGERIDOS
GRUPOS SUGERIDOS
Adrian Lay . _ o
ESTUDIANTE o Redes vy Telecomunicacion...
25 miembros
Seguir
Unirse -
@ Muvia Delrosario & o
| Facultad de Ingenieria de ...
Seguir 19 miembros
Unirse -

o Politica de uso de Yammer: te redirige a la pagina de politicas de Microsoft Yammer.

POLITICA DE USO DE YAMMER

Privacidad y cockies



Enlazar un Grupo de Microsoft Yammer en Moodle

Paso 1: Ingresar a Microsoft Yammer.

Paso 2: Ingresar al grupo que desea compartir.

Paso 3: Hacer clic derecho sobre el grupo Yammer seleccionado y elegir la opcion Copiar
direccion de enlace.

@ UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA

N =A 0 &
Grupo de Voluntarios por Covid & ravaso

Ayuda voluntaria

O Buscar

GRUPOS DE UNIVERSIDAD TEC... + NUEVAS CONVERSACIONES ~ TODAS LAS CONVERSACIONES ~ ARCHIVOS O BUSCAR

Grupo de Voluntarig . .
Abrir enlace en una pestafia nueva

Anayansi Escobar Abrir enlace en una ventana nusva

=, Sondeo W Elogio

Planificacion de Auli Abrir el enlace en una ventana de incognito

Toda la empresa L0 Erviar enlace a Samsung Teléfong O...

-+ Crear un grupo

Guardar enlace como...

Copiar direccion de enlace

A Descubrir mas gl

—Alas 20:31 del 5 de mayo.

Inspeccianar Ctrl = Mayds + | . - .
P Y as café antes de iniciar a trabajar?

Paso 4: Ese enlace copiarlo preferiblemente en un documento aparte para reservarlo.

Paso 5: Ingrese a la plataforma Moodle y elegir su curso donde colocara el enlace del grupo
Yammer a compartir. Alli sus estudiantes accederan como un recurso en Moodle.
Administracion ol

 Administracién del curso

£ Editar ajustes

& Activar edicidn

Paso6:Crear el recurso haciendoclicen Ila opcionActivar ediciondela seccion
Administracion.



Paso 7: Crear un nuevo recurso haciendo clic en la opcién Afadir una actividad o un
recurso. Esto permitira crear el recurso donde copiar el enlace del grupo Yammer.

Unidad 2: Funciones de Circuitos Légicos Combinacionales Editar~

Afiade una actividad o un recurso

Paso 8: Seleccionar de entre las opciones la opcién URL, seguido hacer clic en Agregar.

Paso 9: Llenar los datos de configuracién que se presentan en la pantalla para crear el nuevo
recurso URL.

Seccion General:
e Nombre: En este espacio debe colocar el Nombre del enlace que tendra cuando se cree
el recurso. Ejemplo: Enlace al bloc Grupo de Yammer.
e URL externa: Pegar el enlace que copi6 en el Paso 4.

2 Agregando un nuevo URL a Unidad 2: Funciones de Circuitos Logicos Combinacionales

Expandir todo

General

Nombre * U2_Grupo de Yammer

URL externa = -
hitps://www.yammer.com/utp. SELECCIONE UN ENLACE




Seccion Apariencia:

e Mostrar: Seleccione del menu la opcion “En ventana emergente” para que sea mostrado
en otra ventana el nuevo recurso.

= Apanencia

Paso10:Ir al final del formulario y hacerclic en el botén Guardar Cambios y Regresar al
Curso para terminar la configuracién del nuevo recurso URL.

GUARDAR CAMBIOS ¥ REGRESAR AL CURSO GUARDAR CAMBIOS Y MOSTRAR

CANCELAR

Paso 11: Hacer enclicen la opcion Desactivar Edicidon si no va a hacer mas cambios. Luego
verificar que el nuevo recurso URL creado muestre el grupo de Yammer.

El URL anadido se le desplegara de la siguiente manera.

< Unidad 2: Funciones de Circuitos Logicos Combinacionales Editar~

% @) U2_Grupo de Yammer Editar~ [

== Afiade una actividad o un recurso
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