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Bienvenido/a al espacio Oficina Movil,
te presentamos nuestro Manual de
uso avanzado de la aplicacién
Teambox

El espacio Oficina Mévil ofrece a las pymes y auténomos de
Castilla-La Mancha el acceso a Servicios TIC online que le
permitirdn ser mas productivos y competitivos, facilitdndole
la implantacion y el uso de estas herramientas en su
negocio.

El concepto de oficina mévil hace referencia a la posibilidad
de acceder a los recursos digitales de una pyme o auténomo
desde cualquier lugar, en cualquier momento y desde
cualquier dispositivo.

A través de este servicio de Oficina Movil, las Pymes y
auténomos de la regién podran dotar a su negocio de ese
caracter de movilidad e itinerancia que le facilite al
profesional el acceso y la gestion de su negocio desde
cualquier punto. Las ventajas mas destacadas que suponen
SuU USO para una pyme o un autbnomo abarcan:

e Optimizacion del Tiempo

e Ahorro de costes

e Acceso a la gestién de su empresa desde cualquier
lugar y en cualquier momento

La Junta de comunidades de Castilla-La Mancha pone en
marcha este servicio para ofrecer al tejido empresarial las
mejores y mas completas herramientas de gestion y
administraciéon de su negocio, sin coste alguno para ellos y
con las mayores garantias de calidad, seguridad y servicio.
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1 ;Qué es Teambox?

Teambox es un gestor de tareas y proyectos cuyo foco principal esta en la comunicacién de los
participantes. Dispone de una gestion simple de proyectos, mediante tareas controladas por tiempo
y mensajes de coordinacién entre los participantes. Permite adjuntar ficheros, ademas de poder
crear paginas sencillas para documentacién, entre otras funcionalidades.

Esta es la estructura de Teambox:

Proyectos Es en lo que esta trabajando, el objetivo principal.

Tareas Son las diferentes piezas de un proyecto. Asigna tareas a los diferentes
miembros de un proyecto.

Miembros Son las personas implicadas en un proyecto.

Notas Es un lugar de trabajo que compartes con tu equipo. Comparte las notas
de reuniones, ideas y colabora.

Conversaciones Intercambia informacién con tus compafieros sobre tareas o proyectos
en tiempo real.

Archivos Comparte con los miembros de tu equipo archivos de interés para tu
proyecto. También puedes compartir archivos con personas que no son
miembros del proyecto.
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2 ;Como acceder a Teambox?

Teambox es un gestor de tareas y proyectos cuyo foco principal esta en la comunicacién de los
participantes. Dispone de una gestion simple de proyectos, mediante tareas controladas por tiempo
y mensajes de coordinacién entre los participantes. Permite adjuntar ficheros, ademas de poder
crear paginas sencillas para documentacién, entre otras funcionalidades.

Para acceder a esta aplicacién lo podemos hacer directamente desde su direccién web:
https://teambox.com/

€ — C B hupss/teamboxcom =T
[Xa) Esta pagina esta escrita en | inglés - | ;Quieres traducirla? | Traducir | | No | Configuracion =] %
= .
(i Teambox o T —— oo | T !

The most complete collaboration solution

Over 150,000 companies rely on Teambox to centralize their collaboration

O bien buscamos en Google: Teambox.

G()Ugl(’: Teambox 4 “

teambox Eliminar

teambox en castellano Eliminar
teambox android

teambox open source

: bisqueda

Mas informacion

Las cookies nos permiten ofrecer nuestros senicios. Al utilizar nuestros senvicios, aceptas el
uso que hacemos de las cookies.

Mas informacidn

Sugerencia: Buscar solo resultados en espafiol Puedes especificar tu idioma de
busqueda en Preferencias.

Teambox - The most complete collaboration solution
teambox.com/ ~ Traducir esta pagina

Online collaboration project software that combines the best practices in productivity
with tools from social networking.

Has visitado esta pagina 2 veces. Fecha de la dltima visita: 5/06/13.

2.1. ;Cémo crear una cuenta?

Para crear una cuenta en Teambox, nos vamos
a dirigir a la secci6on de registro pulsando el
botdn “GET STARTED-FREE!” de la pantalla
principal:
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https://teambox.com/

A continuacién, introducimos nuestro correo electrénico y pulsamos “Comienza ya".

Bienvenido a Teambox

Un espacio mejor para tu equipo

manuales email@gmail.com ‘

—

By signing up you are accepting our Terms of Service

Ahora debemos indicar una serie de datos generales de nuestra empresa. Vamos a verlo mas
detalladamente:

| s Your organization |

Set up your organization

@ Your team will be invited fo it. You can create more later.

What is your company's name?

|
|
|
‘ Company name
|
|

Company size? E] | Company’s industry? |E| - - . @

Create my organization

O Exit Sian up process or| Skip intro steps, and start using Teambox
2
1 Nombre de nuestra empresa:

| Ejemplo_Teambox

2 Tamafio de la empresa (n° trabajadores):

Company size? E
Company size?

11-50 employees

51-200 employees

201-500 employees

501-1000 employees
Mare than 1000 employees
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3 Sector de la empresa.

Company's industry? -
Company's industry?
Technology

Media and Communications
Finance and Insurance
IManufacturing

Healthcare

Education
Personal
Other. ..

Una vez que hemos completado estos 3 campos, pulsamos en “Create my organization".

En este momento, podemos incluir una lista de amigos incluyendo sus correos electrénicos para
poder comunicarnos con ellos posteriormente y para que se puedan unir a nuestros proyectos, por
ejemplo, seria como invitar a los empleados de tu empresa.

()

Invite team

Invite your teammates

These users will be part of your collaborative workspace

|
1
|
‘ Enter your teammates' emails

Enter an email address

Recommended: Import contacts from Google

[ The members you selected will be invited to your projects
“Vou can fine-tune permissions and add more users later

Not now Invite members

Una vez introducida la lista (opcional) pulsamos el botén “Invite members".

En el siguiente paso nos pediran datos personales y sobre la cuenta que estamos creando.
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Confinmn proflie

Complete your profile

Help others find you better in Teambox.

| First name: Mario I

©O

| Last name: Sdnchez I

Choose a short username. Mo spaces allowed.

H Aalise!
| Username: manuales.email I
| Password: ssessss I P —
| Repeat password: sessssses I

Job title: Optional ‘

Phone number. +1 415 111 2222 ‘

oty [ Spain [=]

Tenezone: [ (GMT-05:00) Esstern Time (US & Canad: ||

By Signing uD you are 3coepting our Terms of Senace
e e Get started

@O 0OOE

Tu nombre.

Apellido.

Nombre de usuario.

Contrasefia para tu cuenta.
Confirmacion de la contrasefia anterior.
Tu profesion.

NuUmero de teléfono.

Pais y zona horaria.
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Algunos de estos campos son opcionales. Una vez que los hemos completado, pulsamos “Get started”
para finalizar con el proceso de registro.

Una vez acabada esta fase de registro, la aplicacién nos recibe con un pequefio video explicativo de 3
minutos.

En este momento, ya tenemos creada nuestra cuenta en Teambox.

2.2. ;Puedo acceder desde otras cuentas?

En Teambox es posible acceder desde otras cuentas como por ejemplo Google, Facebook o Twitter.
A continuacién veremos cémo acceder desde Google.
Para acceder desde una cuenta de Google seguiremos estos pasos:

Nos situamos en la pantalla de identificacion para acceder a Teambox (login).

Teambox 4: Reinventado

¢AlN no tienes una cuenta? Haz clic aqui para consequir una

Has olvidado la contrasefia?

Tambien puedes acceder a Teambox utilizando tus cuentas

existentes:

(3] £F5

sederas g un solo cl

®
[2]

1 Acceder con cuenta de Google.
2 Acceder con cuenta de Facebook.

3 Acceder con cuenta de Twitter.
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Si pinchamos en la primera opcién (Google) nos aparece lo siguiente:

Iniciar sesion Google
Direccion de correo electronico

Contrasefia

Iniciar sesion Mo cerrar sesidn

;Mo puedes acceder a tu cuenta?

Nos identificamos con nuestro usuario y contrasefia de Google.

Una vez identificados, nos pedirad confirmacién para utilizar nuestros datos dentro de Teambox:

Teambox solicita permiso para: e Teamb0x

F Administra tu lista de contactos. Teambox

. ) Mas informacion
+ Administra tus calendarios.

* Consultar informacion basica sobre tu cuenta.

» Consulta y administra tu correo.

» Permite visualizar y administrar tus archivos y documentos de Google Drive.
¥ Wertu direccidn de correo electrdnico

o Realizar estas operaciones cuando no esté utilizando la aplicacion

Si estamos de acuerdo pulsamos en “Permitir acceso”. En este momento ya estaremos dentro de la
aplicacion.

Recuerda que para las otras 2 cuentas, es decir, Facebook y Twitter, el proceso es el mismo.
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3 /Qué encontramos en la interfaz?

Antes de comenzar con la explicacién de las funciones basicas vamos a realizar 2 operaciones de vital
importancia.

3.1. Cambiar el idioma de la interfaz

Si te has fijado, la mayoria del contenido de Teambox, se encuentra en inglés. Para cambiar el
idioma al espafiol y encontrarte en un ambiente mas “comodo” haremos lo siguiente:

@ 1o dasvicoand E

_— - —

Dentro de la interfaz general de la aplicacién,
pasamos el ratdn sobre el icono de
configuracién en la parte superior derecha.

a Help wilth your confliguration &

1 Mario Sanchez

£ Cettings

B My organizations

# Keyboard shortouts Una vez desplegado el panel, hacemos clic en
“Settings”.

© Help & Fesdback

[[] Background

" Expandify

[ Log out

A continuacién, en el apartado de lenguaje, elegimos “espafiol”.

Your Account Settings

womatclEE N #
TATLRES. H C :t:-:"’l-—'ﬂi“’"

Crargm

Sundsy :
Emglish E

(BMT-08:00) Esstern Tima (US & Canscal ]

LEmguagsl EI}EH".}I -

Para finalizar pulsamos el botén “Update settings”.
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Refresh the browser

Para que los cambios tengan efecto,

eambox needs 1o be relosded to apphy your new language ssttings. pulsamos “Refresh” en la ventana que nos

Do wou want to reload Teambox now?

aparece.
=

Ya tenemos nuestra aplicacion Teambox en espafiol.

3.2. Interfaz de la aplicacion

También vamos a examinar el menu principal, para tener una pequefia orientacién. Este es su
aspecto:

;;; Teambox .o Nueva conversacion | o Nueva tares

[omc| ¢ | | TAREAS

APPS Tareas parz Hoy

Proxima Semanz

@ Toes r
NOTIFICACIONES
$ Actividsd recients
£ Coentsia
e NO TIENES NUEVAS NOTIFICACIONES
© Time Trazkng Cuzndo zlguisn comentz en tareas que ol estas
. " obsarvando, O te MENCIONE &N UNE CoNVErsacion,
IR Vista 0= cargs de tratufien) recibirés una notificacion aqui,
& Ot o= g 0ts) (B3] Las notificaciones funcionan en tiempo real, no es

ez necesano refrescar |z piginz
sirar menos Specacones..

PROYECTOS | @ wisio
Ejemplo_Teambox Install our Chrome 2pp for native festures
$ Actividsd recierie
) Comverzacionss
o Torem:

B o=

= Archives

AL Gete y permizes

## Configuracién

2 3
1 Se muestran los principales servicios y aplicaciones de Teambox.
2 Recoge todas las opciones referentes a los proyectos.
3 En esta zona se recoge la informacion seleccionada en las zonas 1y 2.
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3.3 APPS

Teambox nos proporciona una serie de aplicaciones para la gestion y organizacién de nuestra
actividad empresarial. Vamos a ver a continuacién las mas importantes.

3.3.1. Dashboard

El dashboard te ayuda a mantener al dia todas las tareas y conversaciones que sigues,
independientemente de que te las hayan asignado o no. Esta funcién es perfecta para estar al tanto
de la actividad mas reciente sin que se sature tu bandeja de entrada. ;Qué funciones podré realizar?

- Enviar notificaciones a tiempo real de cada actividad en la que estés participando.
- Proporciona una visién rapida de las tareas del dia.

- Permite responder mensajes en el acto o marcar notificaciones como leidas.

- Podremos actualizar la actividad en tiempo real.

Vista general de esta app:

2 Teambox

[ Buscar...

Para acceder, pulsamos “Dashboard”
dentro del menu de APPs.

Parece que no tienes ninguna tarea urgente. iFelicidades!
Las tareas aparecen en "Tareas para Hoy" cuando vencen hoy, estén vencidas o marcadas como urgentes.

NO TIENES NUEVAS NOTIFICACIONES

Cuando alguien comenta en tareas que tu estds
observando, o te menciona en una conversacion,
recibirds una notificacion aqui.

Las notificaciones funcionan en tiempo real, no es
necesario refrescar 3 pagina
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3.3.2. Actividad

Este apartado es como una lista en cascada que contiene todos los eventos de un proyecto, es decir,
los comentarios, paginas, conversaciones, etc. que se afiadan.

En esta seccion podremos:

- Comentar cualquier actividad.
- Ver el resultado de un proyecto.
- Convertir una conversacion en una tarea.

WTeambox |[Smecnesan 4 meoos |
‘ Buscar ‘ -

APPS

@ Dashboard Para acceder a esta seccién pinchamos
— - S - sobre “Actividad reciente”

@ Tareas

e
® Time Tracking

Ver mas aplicaciones. ., . - »

PROVECTOS | @ HUEVO |

Informacién general de esta seccion:

Usa 1 y | para navagar por las actividades. Lss actividades que estés siguiendo estin resatadas,

7 Jun,

[:| usuario.nuevo@agmail.com ha sido invicado al proyecto Proyecto_2 por Mario Sanchez 11:54 Vie.
[:| Mario Sanchez ha subido el archivo: Mi Documento.docx en el proyecto Proyecto_2 11:26 Vie,
[:| Mario Sanchez ha creado fa nota Nota_1 en el proyecto Proyecto_2 11:07 Vie.
|_| Tarea Principal (3un. 27 | [Mario Sanchez) @9 1 | 10:55 vie.

Organizacion Manusles: Proyecto_2 — Lista_1 task list
Mario Sanchez Planificar y reunir personal

[:| Mario Sanchez ha creado fa lista de tareas Lista_1 en el provecto Proyecto_2 10:12 Vie,

[:| Mario Sanchez ha creado el proyecto Proyecto_2 9:40 Vie,

[:| Mario Sanchez ha creado el proyecto Proyecto 1 3:12 Vie.
&Jun.

(] Hacer Manual [Jun. 14 | @91 | 18:18 Jue.

Ejemplo_Teambox: Ejemplo_Teambox — Prueba task list
Mario Sanchez Tarea Teambox

[ | Mario Sanchez ha creado I3 lista de tareas Prueba en el proyecto Ejemplo_Teambox 19:25 Jue.

[ | Mario Sanchez ha creado el proyecto Ejemplo_Teambox 13:10 Jue.
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3.3.3. Gantt
El diagrama de Gantt es una forma intuitiva de visualizar proyectos y tareas.

* Teambox Support

INCOMming emai u -—m—
This week (41) I—- -.——-i

Week 40=-2012

| L EL B TT EL EL N

Week 39-2012 et ® @ L ®
Week 38-2012 =ltl:t=] & &

Week 37-2012 ST A TN @ - .
Week 36-2012 $:0:0:0:0 0 8 B .o a ™

WEEK 15-2012 . ® @ &

¢{Qué me proporciona este diagrama?

- Encontraras una lista con tus proyectos y tareas en la barra lateral.

- Cadallista de tareas estara representada por una linea, con una fecha de inicio y finalizacién.

- Puedes arrastrar y soltar flechas fechas en las listas de tareas o editarlas desde la barra lateral.

- Los proyectos tienen una barra que indica el porcentaje completado. Todas las listas de tareas
mostraran también el nivel de complecion.

- Las listas de tareas apareceran en verde cuando se hayan completado.

¢Cébmo accedemos al diagrama Gantt?

HHH Ieambox Wi INUEND LULIVELSDUUT

| Busca | | 30 6
APPS

&% Dashboard

® Tareas m

» Pinchamos sobre “Gantt”
Actividad rediente

® Time Tracking

B2 calendario

2%, vista de carga de trabafZTE)

Contenido general de esta app:

30 6 13 20 27 &, 10 17 24 £ 10 17

EJEMPLO_TEAMBOX
» Ejemplo_Teambox
ORGANIZACION MANUALES

» Proyecto_2
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3.3.4. Calendario

Este calendario esta ubicado en la seccién Apps. En él veras las tareas con fecha de entrega de los
proyectos, tanto las tuyas, como las que les hayan sido asignadas a otros.

El calendario sélo muestra las tareas pendientes con fecha de entrega. Cuando se ha finalizado una
tarea, o estd suspendida, dejara de ser visible. La aplicacién permite filtrar tareas por proyecto y
usuario. Puedes elegir que el calendario empiece en domingo o en lunes.

Para acceder al calendario:

APPS

@ Dashboard

O Tareas

#¥ Actividad reciente
® Time Tracking

$2 Chat de grupo (beta)

E Gantt

28 vista de carga de tral

Mostrar menos aplicaciones. ..

PROYECTOS 9

EJEMPLO_TEAMBOX

Ejemplo_Teambox

Pinchamos sobre “Calendario”

Contenido general de la interfaz:

Fitrar por:| Todos los proyectos [

Domingo Lunes

3.4. Buscador

= Junio 2013 =

Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado

Hacer Manual

[Tarea Principal(M. Sénchez)

Teambox nos proporciona un buscador dentro de los elementos de la aplicacion. Al tener gran
cantidad de informacion almacenada (notas, tareas, proyectos...) nos resultarda muy Util esta

herramienta.
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iﬁﬁ Teqmbox | G Nueva conversacion \ o |
[ F\J{«: 3 ]

APPS

Este buscador se encuentra en la parte

@ Dashboard superior derecha de la interfaz

® Tareas

("
=
=

¥ Actividad reciente e

(® Time Tracking

€2 Chat de grupo (beta)

Con solamente escribir una palabra “clave”, nos proporcionara los resultados automaticamente.

OFICINA MOVIL - Manual de uso avanzado de la aplicacién Teambox



4 Organizaciones

Las organizaciones son grupos de gente y de proyectos. Cada proyecto pertenece a una organizacién.
Puedes conceder acceso a tus compafieros a una organizacién para que creen sus propios proyectos
en ella.

4.1. Crear organizacion

Las organizaciones son grupos de gente y de proyectos. Cada proyecto pertenece a una organizacion.
Puedes conceder acceso a tus compafieros a una organizacién para que creen sus propios proyectos
en ella.

Para crear una organizacién haremos lo siguiente:

Dentro de la interfaz general de Teambox
hacemos clic en “Organizaciones” que se
encuentra en la parte inferior izquierda.

-E Plan= y Tacturaciin

En este momento nos aparece lo siguiente:

— Gestionar tus organizaciones

ORGANIZACIONES QUE ADMINISTRAS
Gestionar todas los proyecios, parmizas y facturacidn

{l Ejemplo_Teambox m

Lzs organizacionss son grupos de gente y proyectos.

Cadz proyecto pertensce 2 una organizacion, Pusdes conc
proyectos en ella,

O

Vemos que solo tenemos registrada una organizacién (Ejemplo_Teambox). Para crear una nueva
organizacién pulsamos sobre “Nueva organizacién”.
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Mueva organizacion

Todos tes proyectos W compaienos s= sgrepsn =n Organizacionss, Pusdes ossr més =n cuslguier momento.

Pusdes gestionar Ppermisos pOr USUSrio W Oesr proywectos para gestionar cada grupo de rabajo.

Ahora debemos indicar el nombre de la nueva organizacion. Pulsamos “Continuar” para avanzar.

A continuacién, afiadiremos un proyecto a la organizacién que estamos creando, y pulsamos “Crear
Proyecto”.

Crear un proyecto

Un prowecto &5 wn grupo compartido con tus colsboradores, Utilizslo para compartir Conversaciones,
Tarsas y Archivos

Puedes crear un proyecto para cads dres: Dessmollo, Ventss, proyectos de tus clientes, etc,

More options:

| D Enzble time tracking Aprende mas... |

Para finalizar, podemos invitar a compafieros a este proyecto. En este caso cerraremos la ventana
porque mas adelante se explicara cdmo integrar a gente dentro de un proyecto.

DRGAMIZACION MANUALES

e En este momento ya tenemos creada la nueva
T organizacién

4.2. Ver los usuarios de la organizacién

Para ver los usuarios de una organizacién hacemos clic sobre “Gente y permisos” .

W ALUVIUGU TELeriue
), Conversaciones
" Tareas

‘ Notas

Donde nos mostrara toda la informacién
& Archivos

£ Configuracidn
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La informacion que nos muestra es la siguiente:

= Invitar personas 3 este proyacto El dltimo administrador no se puede eliminar del proyecto. Elimina el proyecto si es el caso.

Mario Sanchez Admin

Entrd 13:10 Jue.

Como vemos, solamente existe un usuario. Si pinchamos sobre el nombre de usuario vemos la
siguiente informacién:

& Mario Sanchez
g Username: |@manuales.

[ Trabajo:

4.3. Ver proyectos de la organizacion

Los proyectos cumplen un papel fundamental dentro de una organizacién. Para ver los proyectos
que existen dentro de una organizacién nos fijamos en el menu principal de la organizacion:

PROVECTOS @ nuEvo 1 Nombre de la primera organizacion.
il

EJEMPLO_TEAMBOX

Elemplo_Teambox -} 1.1 1.1 Nombre del proyecto que pertenece a
la organizacién “Ejemplo_Teambox".

ORGANIZACION MANUALES

Proyecto_1

Proyecto_2 \ = 2 Nombre de la segunda organizacion.

\ Primer proyecto de la organizacion
1

/|

2.1 :
“"ORGANIZACION MANUALES".
ooy zacit
2.2 Segundo_proyecto de la organizacion

"ORGANIZACION MANUALES".
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4.3.1. Exportar todos los proyectos de la aplicaciéon

Puedes exportar completamente tu proyecto a una extension de datos (formato de archivo JSON). El
archivo JSON se puede abrir con cualquier editor de texto. Los proyectos exportados no se pueden

volver a importar en Teambox.

Vamos a ver un ejemplo de cémo exportar todos los proyectos:

™ planes y facturadidn

== Nueva organizacion

ORGANIZACIONES QUE ADMINISTRAS

Gestionar todos los proyectos, permisos v facturacidn

i Organizacién Manuales

4= Volver a Organizaciones

ix]

¢ Configuracidn y seguridad

S Usuarios con accesa

Proyectos

[-] Plantilas de lista de tareas

74 Custom apps (beta)
&=l Apariencia

® Borrar...

Buscamos la opcién “Exportar esta organizacion”.

Exportar los proyectos de esta organizacion

Exportar los datos de todos los proyectos de esta organizacidn.

Pinchamos sobre la seccién de
“Organizaciones”, que se encuentra en la
parte inferior izquierda de la interfaz
general:

Nos aparecen las organizaciones que
tenemos creadas. En este caso
solamente una. Pinchamos sobre ella.

Ahora pinchamos sobre “Proyectos”
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Tras esta accion, todos los proyectos seran exportados (puede llegar a tardar unos minutos).

4.4, Borrar organizacion

En el caso de que queramos eliminar una organizacion seguiremos estos pasos:

PROYECTOS &) NUEVOD

EJEMPLO_TEAMBOX I

Fijemplo_Teambox

ORGANIZACION MANUALES Seleccionamos la organizacion a eliminar dentro
del mend principal. En este ejemplo la
Proyecto_1 . e "
organizacién se llama “Ejemplo_Teambox".
Proyecto_ 2

4= Volver a Organizaciones

fa}

&5 Configuracidn y seguridad

S Usuarios con acceso

& Proyectos Vemos sus opciones de configuracion

|Z] Plantilas de lista de tareas
70 Custom apps (beta)

&l Apariencia

® Borrar...

Si pulsamos la Ultima opcién (Borrar) nos aparece lo siguiente:

Borrar...

Si elimina esta organizacidn, toda la informacidn adjunta a esta organizacidn se perderd para siempre. Los usuarios gue pertenecen a esta
organizacion todavia podran acceder @ Teambox y trabajar con sus otras organizaciones.

[# Ejemplo_Teambox

Nos muestra el contenido que esta dentro de la organizacién que sera eliminado. Pulsamos sobre
“Eliminar esta organizacion".

Para finalizar, nos piden que indiquemos el identificador de la organizacién como método de
seguridad (el nombre de la organizacion). Pulsamos “Eliminar esta organizacién PARA SIEMPRE".
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Confirmar borrado

éSeguro que quieres borrar esta organizacidn v todos los proyectos que contiene?

Tedea el identificador de la organizacion 'efemoi_teambox' manualmente.

Confirmar el identificador:ejemplo_teambox]

‘ Cancelar | Eliminar asta organzacion PARA SIEMPRE

En este momento, ya tenemos la organizacién eliminada de nuestra aplicacién.
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5 Proyectos

En Teambox, todo gira en torno a los proyectos. Cada proyecto contiene los siguientes elementos:

e Conversaciones donde debatir.

e Tareas para colaborar.

e Notas para usar como pizarra de ideas conjunta.
e Archivos para usar como base de datos conjunta.

Los proyectos en Teambox son totalmente privados y solo los miembros que especifiques tienen
acceso. Cada usuario puede participar en un nimero ilimitado de proyectos. (Recuerda que en la
version gratuita tienes un tope de 5 proyectos por organizacion).

5.1. Crear proyecto

Los proyectos cumplen un papel fundamental dentro de una empresa. Dentro de un proyecto
podemos incluir tareas, personas, notas...

Como habras visto en el punto anterior, crear un proyecto es muy sencillo en esta aplicacién. En este
caso veremos como hacerlo a partir de una organizacion existente.

Para ello seguimos estos pasos:

Si hacemos clic sobre nuestra organizacién aparece lo siguiente:

& Nusvs conversacion | o Nueva tzrea

| o Nueva organzacidn . . .
I T ST Gestionar tus organizaciones
4= Volver 2 Organizaciones
4 Configuracion y sequridad |‘ L=s organzzciones son grupos de gente y proyectos.
& g n y segurida

i Cada proyecto pertensce 3 una organizacion. Puedes conceder acoes0 2 tus companieros
M. Usuarios con acoeso proyectos en eliz,

&5 Proyectos I

Plantillas de lists de tarsas

¢ Custom apps (beta) {
& Apaniencia

x Bormar...

Si pulsamos sobre la seccién de “Proyectos”, como se ve en la imagen anterior, veremos esto:

Proyectos

Estos son bos proyectos de |z onganizacion, Si eres un administrador, puedes transferir un proyecto 2 otras organizaciones desde =
configuracion del proyecto.

Proyectos publicos

Proyectos activos

Proyects 1 (admin) | configurasin

o Nuevo proyecto * o

Proyectos archivados
Exportar los proyectos de esta organizacion

Exportar bos datos de todos bos proyectos de esta organizacion,

Exportar esta onganizacion
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Para crear el nuevo proyecto vamos a pulsar el botén que se sefiala en la imagen anterior.

Crear un proyecto @

Un proyecto es un grupo compartido con tus colaboradores, Utilizalo para compartir Convarsaciones,
Tarzas v Archivos
Pusdes crear un proyscto pars cads area: Desarollo, Ventas, proyectos de tus clientes, et

Drganz=cn: | Organizacién Manusles E] © grear una fweva organizacion
More options: \ @
‘ [F] Enable time tracking Aprende ms... |
Crear proyecto

)

®

1 Introducimos el nombre del proyecto que estamos creando.
2 Seleccionamos el nombre de la organizacién donde se incluira el proyecto.
3 Podemos deshabilitar el tiempo de seguimiento en tareas.

Una vez que tenemos los campos completados, pulsamos “Crear proyecto”.

A continuacién, nos vuelven a pedir que invitemos a gente para este proyecto. Por ahora volvemos a

cerrar esta ventana.

Invitsr personas 3 &5ie proyeco

Por ema Die tu organizacion | Usuanios en fus proyectos

Invitsr personss = Sste proYecto escribiendo UG W mas comeos ekectronicos (o su Susesrio) 3
continuacion
Emails:

Enter an armail address
Permitr 2 este wsuano invitar 2 otros 2l proyecto {admin]

Afizdir est2 vsusdio 2 |z organizacidn pars gue pusdan cresr proectos

I:l Parmitic 2 este usuario oear o eliminar otos de |z onganizacion

Esta organizacidn thene 1 de 5 usuanes. Consigus mas. Enwiar invitaciones

En este instante ya tendremos nuestro nuevo proyecto creado dentro de Teambox.

OFICINA MOVIL - Manual de uso avanzado de la aplicacién Teambox



5.2. Ver la actividad del proyecto

Para obtener un resumen de lo que sucede dentro de un proyecto, seguimos los siguientes pasos:

Proyecto_2

F Actividad reciente

!p Conversaciones

" Tareas . .
hacemos clic sobre el proyecto elegido y

B rotas accedemos a la seccién de “Actividad reciente”.

& Archivos

3t cente y permisos

£ Configuracisn

En este momento ya vemos el resumen de lo que ha sucedido dentro del proyecto, en nuestro caso:

Usz 1y | pars navegar por les actividades, Les sctividedes que sstés siguisndo estén ressltadss,

usuario.nuevo@gmail.com ha sido invitado al proyecto Proyecto_2 por Mario Sanchez 11:54 Ve,
Mario Sanchez ha subido el archivo: Mi Documento.docx en el proyecte Proyecto_2 11:26 Ve,
Mario Sanchez ha creado Iz notz Nota_1 en el proyecto Proyecto_2 11:07 Vie.
[ Tarea Principal Jun. 27| [Mario Sanchez 1| 10:55 Ve,

Proyecto_2 — Lista_1
Mario Sanchez P

task list

Mario Sanchez ha creado I3 lista de tareas Lista_1 en el proyecto Proyecto_2 1012 Vie.

Mario Sanchez ha creado el proyecto Proyecto_2 5:40 Vie.

5.3. Conversaciones

Las conversaciones son muy Utiles para comunicarse con otros miembros del equipo y los
colaboradores. Gracias a ellas podras:

e Publicar notificaciones.
e Realizar preguntas al grupo.
o Compartir disefios, enlaces y comentarios.

Cualquier participante puede crear una conversacion nueva y responder en Teambox o desde su
cuenta de correo electrénico.

Las conversaciones son un sustituto eficaz de los correos electrénicos grupales.

Puedes iniciar una conversacion del mismo modo en el que mandarias un correo electrénico, cada
miembro del equipo tendra acceso a ella en el futuro. Una conversacién da lugar a un hilo de
comentarios. El mas reciente puede aparecer al principio o al final, dependiendo de cémo hayas
configurado las opciones de comentarios en tus preferencias de cuenta.
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Puedes responder a conversaciones utilizando estilos de texto. Las personas que estén observando
la conversacién también recibiran una notificacién por correo electrénico.

5.3.1. Crear conversacion

Crear una conversacion en Teambox es muy rapido y sencillo.

+F Tareas
B notas . N

Pulsamos sobre “Conversaciones” dentro del
= Archivos menu del proyecto elegido

Y& Gente y permisos
£ Configuracisn

Ahora pulsamos sobre el botdn “Crear una nueva
conversacién” que nos aparece en la parte
derecha superior de la interfaz general.

A continuacion, nos aparece la ventana para comenzar la conversacion:

Titulo: Titulo para |a conversacién

éQué guieres discutir?

ﬁ E: ﬁ E EAgregaohservadnrai

1 Titulo descriptivo de la conversacion.
2 Texto para compartir.
3 Opciones dentro de la conversacién como agregar archivos, observadores...
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Una vez completa pulsamos “Guardar”. La conversacion ha sido creada:

Conversacion de prueba

An

& | 8] | &2 | & || g Plblico: 1 observadores Convertir a tarea Guardar

Mario Sanchez

Holz a2 todos los integrantes de este proyecto Il

5.4. Tareas

Las tareas son la mejor manera de administrar el trabajo de tu empresa.

e (Creatareas para cada vencimiento.

e Asigna un responsable para cada tarea.

e Adjunta archivos desde su ordenador, Google Docs, Dropbox o Box.
e Lleva el recuento de horas empleadas en cada tarea.

e Organizalas en listas de tareas y proyectos.

e Lastareas son como una conversacion al natural.

Cada tarea esta contenida por un proyecto. Marketing, Ventas, Nuevos productos, Soporte Técnico,
etc. Dentro de cada proyecto puedes crear listas de tareas para dar contexto. Las tareas son
dinamicas y se parecen a una conversacion. Se actualiza al publicar nuevos textos, cambios de estado
y archivos adjuntos.

Las tareas son muy sencillas en su esencia, ya que tienen un responsable y una fecha limite, pero a la
vez son Utiles en flujos de trabajo mas complejos, gracias al uso de plantillas de listas de tareas
multiples.

5.4.1. Crear tarea

Las tareas son la mejor manera de administrar el trabajo de nuestra empresa. Cada tarea esta
contenida por un proyecto. Marketing, Ventas, Lanzamiento de un producto, Soporte técnico. Puedes
crear todos los proyectos que desees.

Las tareas son dinamicas y se parecen a una conversacion. Se actualizan al publicar nuevos textos,
cambios de estado y archivos adjuntos.

Para crear una tarea seguimos estos pasos:

Proyecto_2

i Activided reci=nt=

9 Comeersacion=s Dentro del menu del proyecto hacemos clic en
“Tareas”.

‘ Noftes

I
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Crea una lista de tareas
Pusdes oaar v zsignar taress dentro de estas listas,
Ahora debemos pulsar en “Nueva lista de

Ejemplos: Activo, Pendiente, Ventzs, Candidstos, Lanzamianta.., tareas’.

| o Nueva lista de tareas

A continuacion, creamos la nueva lista de tareas:

Nueva Lista de Tareas

Una lista de tareas define un hito en el proyecto. Dentro puedes crear Tareas y asignarlas a ofras
personas.

‘ Nombre;

Opcional:

‘ Fecha inicio: Sin fecha asignada Fecha fin: Sin facha asignada

‘ Plantilz: Aln no has creado una plantila para la lista de tareas. Ve a tu organizacidn a ‘

gestionarias.

Crear

1 Nombre de la lista de tareas.
2 Fecha de inicio de la lista.
3 Fecha fin de la lista.

Una vez completados estos campos pulsamos “Crear”.

En este momento ya tenemos creada la lista de tareas. Ahora afiadiremos tareas a la lista

; o Nueva lista de tareas ‘ | Reordenar 1 ‘ Filtrar tareas ‘ i Exportar ¥ |

LISTA_1 Jun. 10- Jun. 28

| = Nueva tarea

Para ello hacemos clic en “Nueva tarea” y vemos lo siguiente:

| o= Hueva lista de tareas || Reordenar ‘ ‘ Filtrar tareas ‘ ‘ Exportar v |

LISTA 1 Jun. 10 - Jun. 28

Thulo: |Afiadir un titulo a 1a tarea

£Qué debe hacerse?
T

Estado: |sm asignar El

-

Fecha limite: Sin fecha asignada @
(2[n[9]8) grmss) | | 0
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1 Nombre de la tarea.

2 Descripcion de la tarea.

3 Estado de la tarea.

4 Fecha de finalizacion de la tarea.

5 Opciones avanzadas como por ejemplo: adjuntar archivos, enlaces o incluir comentarios.

Una vez que tenemos todos los campos completos, pulsamos “Guardar”.

== Nueva lista de tareas Reordenar Filtrar tareas Exportar »

LISTA_1 Jun. 10 - Jun. 28
|_| Tarea Principal Mario S&nchez i Jun, 27
o= Hueva tarea

Como vemos, ya hemos creado nuestra primera tarea en Teambox.

5.4.2. Administrar tarea

Una vez que tenemos creada una tarea, es conveniente administrarla con el tiempo. Para acceder a
las opciones de una tarea tan solo debemos hacer clic sobre el nombre de dicha tarea, por ejemplo
en la imagen anterior seria “Tarea Principal”. Vamos a ver los aspectos configurables dentro de una

tarea:
LISTA_1 today - Jun. 28
|| Tarea Principal Espera (Mario 5.) Jun. 27

Estado: | en espera |Z| Fecha limite: Jun. 27

& | H] |2 | k) | M Publco: 1 obsenvadores

- hace 22 minutos
Mario ‘soverr=: £ra

= Nueva tarea

1 Anadir comentario: Podremos afiadir un comentario a la tarea.
2 Cambiar estado: Editar el estado de la tarea.

3 Fecha limite: Modificar la fecha limite de la tarea.

4 Adjuntar archivo: Afiadir un archivo a la tarea.
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5 Administrar publico: Asignar o anular privilegios a los componentes.

Una vez completados los campos anteriores pulsamos “Guardar” para actualizar cambios.
5.4.3. Exportar tareas.

En el caso de que debamos exportar una tarea haremos lo siguiente (muy sencillo):

Pulsamos sobre “Exportar” dentro de la interfaz de tareas:

o Nueva lista de tareas | | Reordenar | | Filtrar tareas |

LISTA_1 today - Jun. 28
__| Tarea Principal Espera (Mario 5.) 1 Jun. 27
o Hueva tarea

Elegimos una de las 2 opciones: “CVS" o “XLSX".
Automaticamente, se descargara el archivo con las tareas de dicho proyecto.

5.5. Crear notas

Las notas permiten compartir ideas con tu equipo de forma sencilla.

e Escribe y comparte documentos importantes.

e« Documenta procesos grupales en el equipo.

e Comparte las plantillas de texto mas usadas: notas de agradecimiento, correos, ventas, etc.
e Dejainformacién de contacto en caso de emergencia.

e Brinda las instrucciones de un servicio.

e Conserva las notas de una reunion.

Las notas pueden ser creadas dentro de cualquier proyecto. Son documentos de texto enriquecido,
donde se pueden adjuntar archivos. Basicamente, son documentos editables compartidos con el
equipo. Las notas estan versionadas. Esto te permite atras en el historial, incluso volver a una versién
especifica de una nota.

Como todos los integrantes tienen acceso a las notas, son un sitio idéneo para compartir
conocimientos en el equipo. Usar la barra de bUsqueda también te ayudara a encontrar rdpidamente
notas entre tus proyectos.

Para crear una nota seguimos estos pasos:

Proyecto_2
¥ Actividad redients

!; Conversaciones

W Tareas Hacemos clic en la seccién de Notas, dentro del
B nvotas menu de un proyecto
& Archivos

1% Gente y permisos

£ Configuradisn
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Ahora veremos la siguiente interfaz:

= tuevaNota | | [ Compartiendo

Todavia no tienes ninguna nots. Relena ks
nota en la derecha y haz cick en ‘Guardar
para crear una.

Fomsto  [5] B I T - 1+ - £ R Q Descartar || Guardar

Para crear la nota, escribimos texto dentro del cuadro y pulsamos “Guardar y cerrar”. Sin olvidarnos
de introducir el titulo de la nota en la parte superior. Después de hacer esto, vemos que nuestra nota
ha sido creada perfectamente.

= HNueva Nota ] Compartiendo

I [ Nota_1

5.6. Archivos

Nota_1 AR arcirag

Esta es mi primera nota dentro del proyecto: Proyecto_2

Teambox mantiene tus archivos juntos dentro de cada proyecto. ;Qué podré hacer?

e Almacenar documentos, hojas de calculo y PDFs.
e Acceder arecursos que se usan con frecuencia, como logotipos, ventas, etc.

e Compartir archivos y carpetas, incluso con usuarios externos a Teambox.

e Subir tus archivos y acceder a ellos estés donde estés.

5.6.1. Subir un archivo

Para subir un archivo seguimos estas instrucciones:

Proyecto_2

# Actividad redente

’_.{ Conversaciones

* Tareas

B rotss

E

Accedemos a la seccién de archivos desde el
menu del proyecto.

3% Gente y permisos

£ Configuraddn
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Una vez que hemos accedido vemos lo siguiente:

I = nueva carpeta J I Subir un fichero J E Proyecto 2

| &/ Google Drive
| B Box

| L Archivos de Teambox

Puedes subir archivos que serdn compartidos con el equipo, y organizarlos en carpetas.

| Siempre disponible online y sin necesidad de un software

. 2 Sincronizacion de almacenamiento en la nube

| iComparte archivos desde tu escritorio usando Dropbox, Box o Google Drivel
Ideal para archivos pesados, o documentos que cambian 2 menudo.
Tus archivos locales estaran disponibles para todos los miembros de tu equipo.

: ' Google Drive: iTu cuenta esta enlazada!
| |§3 Enfaza tu Dropbox
| |@ Enfaza tu Box

A continuacion, pulsamos en el botén que dice
“Subir un fichero”

Subir un fichero

En este instante, se despliega la opcion de buscar un fichero para subirlo.

Proyecto_2

[ Archivos de Teambox

Puedes subir archivos que serdn compartidos con el equipo, y organizarlos en carpetas.

Siempre disponible online y sin necesidad de un software

= Sincronizacion de almacenamiento en la nube

iComparte archivos desde tu escritorio usando Dropbox, Box o Google Drivel
1deal para archivos pesados, o documentos que cambian a menudo.
Tus archivos locales estardn disponibles para todos los miembros de tu equipo.

% Google Drive: iTu cuenta esta enlazada!

| £2 Enbza tu Dropbox
| 6] Enlza tu Box

Ahora debemos hacer clic en “Seleccionar archivo”. Una vez seleccionado pulsamos “Subir” para
agregar el archivo a Teambox.

Proyecto_2
m  Mi Documento.docx Como vemos, el archivo se ha subido
288 Subido por Mario Sanchezen Fri Jun 07 2013, 12 KB correctamente.

| Renombmr‘ | Compartir un enlacea... ‘

5.6.2. Administrar tu archivo.

Una buena organizacién de los archivos dentro de Teambox sera fundamental a la hora de hacer uso
de ellos répidamente.
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Lo primero que vamos a ver es como crear una carpeta para ir organizando nuestros archivos dentro
de Teambox. Para crearla pulsamos sobre “Nueva Carpeta".

il subi fich
ubir un fichero Provecto 2

Google Drive

=
— L Archivos de Teambox
bl Box B

| Puedes subir archivos que serdn compartidos con el equipo, y organizarlos en cametas.

B MiDocumento.doce Siempre disponible online y sin necesidad de un software

& Sincronizacién de almacenamiento en la nube

iComparte archivos desde tu escritorio usando Dropbax, Box 0 Google Drivel
Ideal para archivas pesados, o documentos que cambizn a menudo.
Tus archivos locales estarén disponibles para todos los miembros de tu equipo.

"\ Google Drive: iTu cuenta ests enlazadal
£2 Enkza tu Dropbox

[6) Enkza tu Box

Una vez pulsado se desplegara una pestafia como esta:

Proyecto_2

Nombre:  Carpetat

2 Archivos de Teambox

Puedes subir archivos que seran compartidos con el equipo, ¥ organizarlos en carpetas.
Siempre disponible online v sin necesidad de un software

A continuacién, introducimos un nombre para la carpeta y pulsamos “Crear”.

o= MNueva carpeta Subir un fichero

B Google Drive |

[ | r

bl Box . En este momento ya tenemos creada la nueva
carpeta “Carpetal”

[ Carpetal

B MiDocumento.docx

Por ultimo, para mover el archivo dentro de la carpeta, pinchamos sobre él y arrastramos encima de
la carpeta. El archivo ya se encuentra dentro de la carpeta.

Nueva carpeta Subir un fichero
+ P Proyecto 2 =» Carpetal

4 Volver a la carpeta anterior

B MiDocumento.docx
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5.6.3. Enlazar con cuenta de Google Drive

Encontramos una carpeta especial para Google Docs dentro de cada proyecto. Esta carpeta mostrara
todos los archivos Docs que se hayan adjuntado a las conversaciones y tareas. Cualquier miembro
del equipo podra verlos y acceder a ellos, siempre y cuando no sean privados.

Para ver el proceso con una cuenta de Google pincha aqui.

5.6.4. Enlazar con cuenta de Dropbox

La integracion con Dropbox permite sincronizar Teambox con Dropbox. Podras editar cualquier
archivo de forma local o remota y propagar los cambios inmediatamente.

Todos los usuarios recibirdn la Gltima versién de los archivos en sus discos duros.

Para integrar una cuenta de Dropbox pulsamos

Enlaza tu Dropbox
@ > sobre el botén “Enlaza tu Dropbox”.

En este momento nos piden permiso para conectar ambas aplicaciones. Pulsamos en “Permitir”.

e $2

La aplicacion Teambox attach files quiere
conectar con tu Dropbox.

@ Esta aplicacion obtendrd acceso a tu Dropbox completo.
® Aseglrate de que confias en esta aplicacion antes de continuar.

@ Has iniciado sesidan como pe T @hotmail.com. 5 querias conectarte
mediante otra cuenta, puedes cerrar 3 sesion.

Parmitir Rechazar

Por ultimo, nos aparece la confirmacion de que la accion se ha realizado con éxito

& Integracidn con Google

%< Integracién con Dropbox Ademas nos aparece que la integraciéon con

Dropbox esta conectada.
B Integracién con Box

@ Otras cuentas

5.7. Gente y permisos

Dentro de un proyecto vamos a tener una serie de participantes con una serie de privilegios dentro
de la aplicacién. Vamos a distinguir entre Miembros y Participantes.
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5.7.1. Invitar miembros al proyecto

Para invitar a un miembro dentro de un proyecto haremos lo siguiente:

Proyecto_2
¥ Actividad reciente

’_J Conversaciones

+F Tareas Accedemos a la seccidon de “Gente y permisos”
B rotss dentro del menu de un proyecto.
& Archivos

£ Configuracisn

Vemos lo siguiente:

o Invitar personas a este proyecto | Eldltimo administrador no se puede eliminar del proyecto. Elimina el proyecto si es el caso.

‘ l:‘ Mario Sanchez Admin

| Entrd 9:40 ‘

Como observamos, solamente estamos nosotros en este proyecto.

Para afiadir mas personas pinchamos en “Invitar

= Invitar personas a este proyecko
personas a este proyecto”.

Nos aparecera un formulario. Recuerda que es el mismo que cancelamos en capitulos anteriores.

Vamos a examinar las 3 opciones de invitacion por pestafias:

1 Por email:

Invitar personas a este proyecto

Por email | De tu organizacién | Usuarios en tus proyectos

Invitar personas a este proyecto escribiendo uno u mas correos electronicos (o su @usuario) a
continuacion

Emails:

Para hacer invitaciones por email
incluimos los correos electrénicos de
las personas dentro del cuadro
“Emails”.

Permitir 3 este usuario invitar 2 otros a2l proyecto (2dmin)

Afiadir este usuario 3 |2 organizacidn para que puedan crear proyectos

[C] Permitir a este usuario crear o eliminar otros de la organizacidn

Ests organizacin tiene 1 de 5 usuarics. Consigue més. Enviar invitaciones

Tendremos en cuenta las 3 opciones para asignar privilegios:

1 Permitir 3 este usuario invitar 2 otros al proyecto (admin)

Estos usuarios podran invitar a otra gente dentro del proyecto actual.
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2 Afadir este usuario a la organizacidn para que puedan crear proyectos

Integrar a los usuarios en la organizacién, pudiendo crear en el futuro proyectos.

3 Permitir a este usuario crear o eliminar otros de la organizacidn
Estos usuarios podran afiadir o eliminar a otros usuarios dentro de la organizacion.

Una vez completados los campos pulsamos “Enviar invitaciones”.

Invitar personas 2 este proyecto u |

| Por email ‘ De tu organizacidn | Usuarios en tus proyectos |

Invitar personas a este proyecto escribiendo uno u mas correos electronicos (o su @usuario) a
continuacidn

Emails:

usuario.nuevo@gmail.com =

Permitir a este usuario invitar a otros al proyecto (admin}

Afiadir este usuario a 8 organizacidn para que puedan crear proyectos

Permitir a este usuario crear o eliminar otros de |z organizacidn

Esta organizacion tiene 2 de 5 usuarios, Consigue més, Enviar invitaciones

2 Desde Organizacion:

Invitar personas 3@ este proyvecko ® |

| Por ermail | De tu organizacion | Usuarios en tus proyectos

| Mario Sanchez |

[ Permitir a este usuario invitar a otros al proyecto (admin) ]

Esta organizacion tiene 2 de § usuarics. Consigue mas, Invitar al proyecto

Podremos invitar a los miembros de la organizaciéon de la que depende el proyecto. Para ello
seleccionamos al miembro a integrar y pulsamos “Invitar al proyecto”.
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3 Desde usuarios de proyectos:
Invitar personas a este proyecto

| Por email | De tu organizacion | Usuarios en tus proyectos

‘ Mario Sanchez

Permitir a este usuario invitar a otros al proyecto (admin)

Afiadir este usuario 2 la organizacidn para que puedan crear proyectos

[C] Permitir 2 este usuario crear o eliminar otros de la arganizacidn

Esta organizacicn tiens 2 de 5 usuarics. Consigue més, Invitar al proyecto

En este caso, se trata de personas que ya estdn participando en alguno de tus proyectos. Para
afiadirlos basta con seleccionarlos y hacer clic en “Invitar al proyecto”.

5.7.2. Administrar miembros del proyecto

Como acabamos de ver, a cada miembro de un proyecto vamos a poder darle una serie de privilegios
para tener un mayor control sobre lo que sucede dentro de la aplicacién.

Para eliminar un miembro de un proyecto hacemos lo siguiente:

Con solo pulsar sobre “Salir de este proyecto” esta persona saldra de este proyecto.

| + Invitar personas a este proyecto | Salir de este proyecto

Mario Sanchez =

Entrd 9:40 Vie,
usuario.nuevo@gmail.com Admin B

Entro 11:54 Vie,

Aceptamos la confirmacion de borrado.

Dejar provecto

Estds seguro de querer dejar este proyecto?

| Cancelar | DEIAR proyecto
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5.8. Configuracion del proyecto

Si eres administrador de un proyecto, podras realizar las siguientes acciones desde el menu
Opciones:

e Saber cual es el correo electrénico del proyecto (que necesitaras para crear tareas 'y
conversaciones a través del correo electrénico).

e Implementar para la funcionalidad Helpdesk.

e Cambiar el nombre del proyecto.

e Archivar el proyecto.

5.8.1. Crear tareas y conversaciones via e-mail

Dentro de la pestafia de configuracion de un proyecto, vamos a poder configurar conversacionesy
tareas via e-mail.

Conversaciones: Para crear una conversacién via email pulsamos sobre el enlace siguiente:

Crear conversaciones y tareas via email

Escribir o reenviar correo 2 proyecto_2@app.teambox.com 'Jam Crear Una nueva conversacion si perteneces al proyecto.

Escribir o reenviar correo a proyecto_2.task@app.teambox.com para crear una tarea si perteneces al proyecto.

Ahora debemos configurar nuestra cuenta de correo electrénico con Teambox:

Inicio de Microsoft Qutlook 2010
-

Inicio de Microsoft Outlook 2010

Este es el Asistente para inicio de Microsoft Outiook 2010, que le quiar a través del proceso de
configuracion de Microsoft Qutlook 2010,

< Atras [ Siguiente > ] [ Cancelar

Una vez que nos aparece el asistente pulsamos “siguiente”.
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Configuracién de la cuenta u

Cuentas de correo electrénico

Puede configurar Outlook para conectar con correo electrdnico de Internet, Microsoft
Exchange u otro servidor de correo electrdnico. iDesea configurar una cuenta de
correo electrdnico?

) No

< Atrés ][ Siguiente > ] [ Cancelar

Seleccionamos “si” (por defecto) y pulsamos “siguiente”.

Agregar nueva cuenta (et |

Configuracion automatica de la cuenta
Haga dic en Siguiente para conectar con el servidor de correo y configurar automéaticamente su cuenta.

(@ Cuenta de correo electrénico

Su nombre:

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direcddén de correo electrdnico:

Ejemplo: yolanda@contoso.com

Contrasefia:
Repita la contrasefia:

Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de acceso a Internet.

() Mensajeria de texto (SMS)

(*) Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales

Ahora debemos solamente rellenar: Nuestro nombre, direccién de correo y contrasefias. Pulsamos
“siguiente” para continuar.
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Agregar nueva cuenta A ————————

Busgueda en linea de la configuracion del servidor...

TR TN

Configuracion

Configurando opcones de servidor de correo electrénico. Esta operacidn puede tardar varios minutos:

+"  Establecer conexion de red
=p Buscar configuracién de servidor barrivesp@gmail.com

Iniciar sesion en el servidor

En este momento comienza la configuracién para sincronizar ambas cuentas. Ten en cuenta que si tu
gestor de correo es “hotmail” te pedira instalar un software adicional.
Una vez acabado este proceso ya podremos mantener conversaciones via e-mail dentro de Teambox.

Tareas: Para crear tareas via e-mail haremos lo mismo que con las conversaciones pero pinchando
en la opcién de “tareas”, es de decir:

Crear conversaciones y tareas via email

Escribir o reenviar correo 2 proyecto_2@app.teambox.com para crear una nueva conversacion si perteneces al proyecto.

Escribir o reenviar correo 2 proyecto_2.task@app I mmt:ara crear una tarea si perteneces al proyecto.

5.8.2. Permitir afiadir tareas a usuarios externos al proyecto

Vamos a poder configurar nuestra direccién de correo electrénico para que reenvie los correos a
Teambox. De esta forma, recibiras correos desde help@sudominio.com y podras procesarlos como
tareas dentro del proyecto. Puedes publicar respuestas a estas tareas que volveran al usuario.
También podremos enviar comentarios privados, pudiendo reasignar las tareas tal y como lo harias

con las tareas normales.

Para realizar esta accién accedemos a la parte de configuracién del proyecto y buscamos la parte
que diga “Helpdesk: Aceptar email de usuarios externos en tu proyecto”.
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Helpdesk: Aceptar email de usuarios externos en tu proyecto

Puedes configurar tu direccién de email para que redirja los correos a Teambox. Esto hard que puedas recibir emails de help@tudominio.com y procesarios
como tareas en Teambox.

Lee las instrucciones de uso completas.

Configurar Helpdesk para este proyecto

Ahora pulsamos en “Configurar Helpdesk” para acceder.

En este momento vemos que se despliega la siguiente informacion.

Helpdesk: Aceptar email de usuarios externos en tu proyecto

Puedes configurar tu direccidn de email para que redirja los correos a Teambox. Esto hard que puedas rechbir emails de help@tudominio.com y procesarlos
como tareas en Teambox.

Lee Ias instrucciones de uso completas.
Configurar Helpdesk para este proyecto

Escribir o reenviar correo z proyecto_1-16pef.external_tasks.551256@app.teambox.com bam crear una nueva tarea sin asignar en este proyecto.

Escribir o reenviar correo 3 proyecto_1-16pef.external_tasks.551256. @ Y box.com I:am crear una tarea y asignar al usuario
@username (reemplazar por el qUE Neceshas).

Respuestas privadas:Cuzndo respondes dentro de una tarea, sdlo tus compafieros en Teambox verdn la respuesta.

Contestar a los usuarios externos:Sin embargo, si comienzas tu comentario con 111" (tres exclamacdiones), el usuario externo que envid el correo rechbird
una respuesta por email. Siresponde a este emall, su respuesta se publicard en |z tarea de Teambox. Prueba esto tl mismo creando una tarea desde una
direccion de email que no esté asociada a Teambox.

Usa tu@direccion.com:Redirige todos los emails desde una direccidn (por ejemplo, help@tudominio.com) 2 iz direccidn de arriba para dar una direccidn
elegante a tus usuarios.

Tenemos la posibilidad de configurar el correo para recibir y escribir (como tarea) a la hora de:

e Crear una nueva tarea sin asignar en un proyecto.
e (Crear unatareay asignar a un usuario.

5.8.3. Archivar este proyecto

Cuando un proyecto estad completo, puedes archivarlo. Archivar un proyecto es hacer que su
contenido deje de estar activo en Teambox. Los proyectos archivados se visualizaran al final de la
barra lateral como: ‘1 proyecto archivado’, dependiendo siempre del nimero de proyectos
archivados que tengas. Un proyecto archivado puede volver a abrirse en cualquier momento.

Para archivar un proyecto hacemos lo siguiente:

Proyecto_2
¥ Actividad redents

"_‘.J Conversaciones

+ Tareas Pinchamos la opcién de “Configuracién” dentro
B ot del menu del proyecto.

01as
f& Archivos

Y Gente y permisos
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A continuacién, buscamos la opcién “Archivar este proyecto”, y pulsamos el boton.

Archivar este proyecto

Archivando este proyecto lo mantendrds accesible para sus miembros, pero ya no serd editable. Un proyecto puede ser desarchivado en cualquier momento.

Archivar este proyecto

Proyecto_1
# Actividad reciente
%) Conversaciones

+F Tareas

Motas Lo . .
‘ Automaticamente, el proyecto ha sido archivado.

i Archivos
Yt Gente y permisos

£ Configuracidn

5.8.4. Exportar el proyecto

Puedes exportar completamente tu proyecto a una extensién de datos (formatos de archivo JSON).
El archivo JSON se puede abrir con cualquier editor de texto. Los proyectos exportados Vamos a ver
un ejemplo de cdmo exportar un proyecto:

ORGANIZACION MANUALES

Proyecto_1

¥ Actividad redente
Lo primero es seleccionar el proyecto a exportar

’_'.g Conversadones .
para que nos aparezcan sus opciones

»F Tareas

Pulsamos sobre “Configuracién”. Ahora buscamos la
B rotas opcion de exportar
& Archivos

Xt Gente v permisos
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Exportar este proyecto

Exportar los datos de este proyecto

Exportar este proyecto

A continuacién pulsamos sobre “exportar este proyecto”.
Al ser la primera vez que hacemos esta accion, nos informa de que se creara la primera copia de
seguridad. Pulsamos “Exportar mis datos”.

Exportar datos - Proyecto_1

Munca has intentado exportar tu datos anteriormente. Haz clic en 'Exportar mis datos' para preparar la

primera copia de seguridad
Cerrar . Exportar mis datos

En este momento creard la copia de seguridad:

Exportar datos - Proyecto_1

Estamos exportando tus datos. Esta tarea puede tardar unos minutos. Te notificarernos por ermail
cuando estén disponibles.

Cerrar
Cuando haya finalizado este proceso nos lo comunicaran via email.
A continuacién, volvemos a pulsar “Exportar este proyecto”. Nos aparece lo siguiente:
Exportar datos - Proyecto_1
Listado de copias de seguridad disponibles para "Proyecto_1"
| proyecto_1-16pef20130610-12237-bjl889.js0n hace 3 minutu:15.|

Cerrar | | Exportar mis datos

Pulsamos sobre “Exportar mis datos” para completar la accién.

Este paso también sera notificado por email para mayor seguridad.
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5.8.5. Borrar el proyecto

En el caso de que queramos eliminar un proyecto concreto buscaremos la opcién “Borrar este
proyecto”, como siempre desde la seccion “configuracién” del menu del proyecto.

Borrar este proyecto

Esto destruird toda f informacidn de este proyecto de forma per teeir ible

Las Conversaciones, Tareas y Archivos de este proyecto se borraran para siempre para ti y para tus compafieros.

Asegurate de gue entiendes las consecuencias antes de seguir, porque esta operaciin es per teeir ible

Borrar este proyecto para siempre

Para mayor seguridad, debemos introducir el identificador del proyecto para confirmar la
eliminacién.

Borrar este proyecto

{Seguro gue guieres borrar Proyecto_27 Esto destruird toda g informacidn de este proyecto de forma
permanente e irreversible.

Tedlea el identificador del proyecto 'mrovecto_2 manualmente.

Cancelar Borrar este proyecto PARA SIEMPRE

Confirmar el identificador:]
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Teambox nos permite configurar la cuenta a nuestro gusto. La configuracion se desarrollara desde la
siguiente interfaz:

Preferencias

[22] Informacidn de Contacto Nombre de usuario: manuales.areaproject

@ Imagen Tu ermzil de trabzjo: manuales.areaproject@gmail.com

Praferencias Visuales Contrasefia: E

£ Semana empieza en: ’m‘a
% Notificaciones Email | Idiomz: | Espafiol [+

[ Resimenes y recordatorios Zona horara: | (GMT-06:00) Eastem Time (US & Canada) [«]

. y -
B T T
€5 Integracién con Dropbox ;

fB] Integracién con Box

@ Otras cuentas
NN
£% Bidireccional [T taco

Suscribime a los calendarios...

& suscrbime al RSS...
8 T BT T T ]

% Borrar cuenta... $

Para acceder a esta interfaz pulsamos a nuestro nombre y apellido del menu desplegable:

8 Help with vour configuration | L8
1 Mario Sanchez

£ Preferencias

B Mis organizaciones

#¥ Atajos de techdo

& Ayuda y Soporte

[ ] Fondo
& Expandir

[# Cerrar sesidn

OFICINA MOVIL - Manual de uso avanzado de la aplicacién Teambox



6.1. Configurar la informacion de “Mi Cuenta”

En este punto, podremos configurar los datos personales de nuestra cuenta Teambox.

B unﬁi [ I
il - I 'ﬁ I Informacion de perfil
B Cuentz y preferencias | o
‘ | nomtrsiwane (1)
| ® imagen | Apelidos: Sénchez LZ)
{| 3 Preferencias Visules Biografia: 3
N - ©)
DRI 1 |
4 Netfieaciones Email Teléfonos @
(3] Resimenes y recordatorios I @ Aflaie teléfons
£ Direcciones e-mail @
=
[B) Integracidn con Box Yo con=—tatn i V Afiadir direccién ‘ 5’
| @ Ovas cuentas Calle:
Y B Gt
|| % Bidrecconal l Provindia:
f-siut KPGOHE»" i | L3 Hi cp:
- e o e ol ‘ Pais: [ Espana
@ Suscrbirme 3l RSS.. |
= EE g
* Borar cusntz... l Sitios web
'ﬂl' ! f I @
: i ‘ ]\ || cnat
i R 1R
! il I !
| e [ _
i | li ¥ Redes sociales
o h o ® ==
Ll ! | ‘ | ' ¢
Al W T H R T
‘B 4 : N ‘
iY i na i
1 Nuestro nombre personal.
2 Nuestros apellidos.
3 Datos de interés sobre nosotros.
4 Afadir teléfonos.
5 Afadir direcciones de email.
6 Afiadir direccion.
7 Afadir sitios web.
8 Afadir chat.
9 Afadir redes sociales.
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6.2. Administrar las notificaciones de mi cuenta

Teambox nos ofrece la oportunidad de recibir en nuestra cuenta de correo electrénico todo lo que
suceda dentro de nuestra cuenta Teambox. Para acceder a estas notificaciones:

NOTIFICACIONES

Dentro de la parte de administraciéon personal,

e vemos “NOTIFICACIONES”.

[+] Resumenes y recordatorios

Si pulsamos sobre “Notificaciones Email”, vemos lo siguiente:

Notificaciones

Recibiras una notificacion por email cuando...

1. Alguien te menciona (Ccomo S s e or | @all|) en una conversacion o una tarea.
2. Alguien afiade un comentario a una tarea o conversacion donde ya te han @mencionado.

3. Alguien afiade un comentario 2 una tarea o conversacion al cual ya habias comentado.

4. Alguien te asigna una tarea.

Puedes responder a estas notificacidnes por correo electrénico para enviarles 2 todos los involucrados tus comentarios.

Cualquiera de estos eventos te agregardn como un vigilante de ese elemento, asi recibirds notificacidnes de futuros cambios o comentarios.

Notificarme por correo electronico cuando haya...

—

Comentarios en conversaciones que sigo Q)

Motificarme de comentarios en tareas que sigo @
Motificarme de notas gque sigo ®

Configuracion Avanzada

Ver opciones de configuracidn adidonales

1 Notificarme por correo cuando hayan comentarios en conversaciones que sigo.
2 Notificarme por correo comentarios en tareas que sSigo.
3 Notificarme por correo las notas que sigo.

Para configurar las opciones avanzadas pulsamos sobre “Ver opciones de configuracién adicionales".

Configuracion Avanzada

Para habilitar o deshabilitar notificaciones instantaneas a nivel de proyecto o si te gustaria recbir notificaciones de todos los nuevos elementos
creados en un proyectos, utiiza la siguiente seccidn.

Automaticamente sigue nueves elementos. Selecciona para recibir notificaciones parz todos los elementos

Proyacts ificaciones i por corran Snic c Tareas | Notas
Por defecto pars proyectos nuevas a B B
Proyecto_2 Recibir notificaciones instantaneas [=] ] B @
Proyecto 1 Recibir notificaciones instantaneas E o BB
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Podremos habilitar/deshabilitar las notificaciones instantaneas a nivel de proyecto (Conversaciones,
Tareas y Notas).

1 Proyecto nuevos.
2 Dentro de nuestro proyecto (Proyecto_2).
3 Dentro de nuestro proyecto (Proyecto_1).

6.3. Borrar mi cuenta

Para borrar nuestra cuenta tan solo debemos acceder a la seccién “Borrar cuenta..." desde la misma
interfaz en la que estabamos en el punto anterior.

INTEGRACIONES

& Integracién con Google
£2 Integracidn con Dropbox
6] Integracién con Box

@ Otras cuentas

OTHER Una vez dentro pulsaremos el botén “Borrar mi
cuenta ahora”, y nuestra cuenta serd eliminada
£2 Bidireccional [Tp——
por completo.
SUSCRIPCIONES

[=] suscribirme 2 los calendarios...

% Suscribirme al RSS...

® Borrar cuenta...

Borrar cuenta

Al borrar tu cuenta borraras permanentemenete las siguientes organizaciones y sus proyectos:
Lj Organizacion Manuales (junto con los siguientes poryectos)
E] Proyecto_1

E] Proyecto_2

Borrar mi cuenta ahora
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7 Personalizar

En Teambox podremos personaliza el aspecto de la interfaz para encontrarnos mas cémodos.

7.1. Cambiar fondo de la aplicacion

Para cambiar el fondo de la aplicacion haremos lo siguiente:

© About dashboard &
4l }J 1 Mario Sénchez

[e—— & Preferencias

B Mis organizaciones

ﬂ #¥ Atajos de techdo

Accedemos a la seccién “Fondo” desde el menu
desplegable de opciones.

© Ayuda y Soporte

<" Expandir

!‘ [ Cerrar sesidn
T

A continuacioén, nos aparece una lista con los
posibles temas a elegir

Con solamente pulsar sobre una de ellos, automaticamente se cambiara el fondo. En este ejemplo
voy a elegir el segundo tema. El resultado seria

Dashboard © routds

Parece que no tienes ninguna tarea urgente. iFeliddades!
Las tarezs aparecen en “Tareas pare Hoy” Cuando vencen hoy, estin vencias o marcadas como urgentas.
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7.2. Anadir el logotipo de nuestra empresa a la interfaz

Para finalizar con este manual, vamos a ver como afadir el logotipo de nuestra empresa.

W planes y facturacidn . " . . "
Hacemos clic sobre “Organizaciones

=k Nueva organizacion

ORGANIZACIONES QUE ADMINISTRAS
- estinar faddlae proyadios, penbbat WiFachi acid En este momento, pulsamos sobre el nombre de

nuestra organizacion.
| Organizacion Manuales |

4= Volver a Organizaciones
45 Configuracidn y seguridad
M Usuarios con acceso

= Proyectos

[] Plantilss de lista de tareas Automaticamente nos aparecerd un menu de
¢ Custom apps (beta) OpCioneS

Apariencia

® Borrar...

Elegimos la opcion “Apariencia” y vemos lo siguiente:

Apariencia de Organizacion Manuales

Logo
Se mostrard en 3 pdgina de entrada de tu organizacidn. Sube una imagen (GIF, JPG o PNG) v se escalard para zjustarse al disefio. El tamafio

final serd de 150x40 pixels. El fichero no deberia ser mayor de 5 Mb.

Subir un nuevo logotipo

% Teambox
Mo se ha seleccionado ningidn archivo

Descripcion

HTML a mostrar en la pdgina de entrada Aprende cdmo utilizar esto

Guardar cambios

Si pulsamos el botén “Seleccionar archivo” podremos buscar la imagen que hara de logotipo de
nuestra empresa.
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Una vez seleccionada la imagen pulsamos sobre “Guardar cambios”.

Subir un nuevo logotipo

@ En nuestro caso, este es el resultado.
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