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1. Introduccion a Microsoft Teams

r

. Qué puedo hacer con Microsoft Teams?

Toma tus clases y realiza tus tareas a distancia

Te permite participar aprender en conversaciones y
mediante audiovisuales con contenido educativo
enriquecido. Proporciona aprendizaje con una experiencia
de tareas personalizadas basadas en OneNote Class
Notebooks y aplicaciones integradas con Office365

=22 _ Relnete en cualquier equipo

/J Trabaja en cualquier actividad de equipo o en proyectos,

desde grupos extracurriculares de estudiantes hasta
iniciativas de toda la escuela con personal y educadores.

.Qué aprenderas en el manual?

e (CAmo activar o solicitar contrasefia temporal para

e (CAémo acceder al portal de Microsoft 365.

e (Como descargar y acceder a Microsoft Teams.

e (CAémo acceder e interactuar en los equipos de clases.

e (CAmo participar de una clase por videollamada.

e (Como acceder a una clase grabada.

e (Como compartir archivos, incluyendo tareas y
cuestionarios.

e (Como acceder a una clase grabada.

e (Como compartir archivos, incluyendo tareas y

e
1’
e

- Microsoft Teams es la principal herramienta de colaboracion de Office 365. Es una solucion integrada
T con herramientas y aplicaciones que optimizan el aprendizaje y la vida académica de los estudiantes
mediante la creacion de grupos de trabajo entre estudiantes y docentes, los alumnos pueden compartir
informacion, acceder a todo el material académico de forma rdpida, comunicarse de forma
instantdnea con comparieros y maestros, crear y compartir archivos e integrar estas funcionalidades
con herramientas de Office 365 como Excel, Word y PowerPoint entre otras

Permanece siempre conectado

Conéctate con otros por medio de tus
dispositivos, incluyendo los moviles y
tablet. Chat uno a uno o en grupo con chat
hilado y contextual. Mantente al dia con tu
equipo mediante reuniones por video y
chat.

Optimiza todas las comunicaciones

Comparte informacion con los compafieros
y los profesores, facilitando la colaboracion
en los equipos.
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2. Acceso a la plataforma Office 366

1. INTRODUCCION
1.1. Que puedo hacer ] €} Inicic de sesi6n de Office 365 |1 X =
1.2. Que aprenderas 1 Acceda al https://www.office.com/ desde el
navegador de su preferencia. < C @& office.com

2. ACCESO A TEAMS
2.1. Acceso a Office 365
2.2. Cambio de contrasefa

J

3. DESCARGA TEAMS Aparecerd la pdgina de Office 365 dando la Te damos la

3.1. Laptop y/o PC . . . s L. i i
ot bienvenida, tendrd que hacer clic Iniciar Sesion bienvenida al

3.2. Equipo movil y/o Tablet .
3.3. Acceso Online nuevo Office
La nueva Microsaft Office te permite crear, compartir y calal

en un solo lugar con sus aplicaciones favoritas

4. INTERFAZ

4'1.Persona|izaci6n EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEER

4.2. Exploracion y funciones

Al Iniciar Sesion, ingrese el correo Institucional

proporcionado por el dinamizador Ejemplo: B4 Microsoft =3
5. GESTION DE CLASE 3 dinamizadoreva@iespplampa.edu.pe. Iniciar seston DT T——
5.1. Creacion de clases jmunoz@iesppazangaro.edu.pd Escribir contrasefia
5.2. Exploracién y funciones Si el correo es correcto aparece el logo de la No e una cuenta? Cree una Fontrasstia
institucion, luego ingrese la contrasena R
temporal proporcionado por la institucion o

6. CLASES VIRTUALES
6.1. Desde calendario
6.2. Reuniones
6.3. Creacion de eventos

<« { %) & office.com/7auth=2

Si ingresa la primera vez, le pedira cambiar la
contraseia (ingrese la contrasefia temporal

@ Ef edX|Cursosonline.. JJ Oxigeno Radio EN

AZRNGARD

7. EVALUACION ‘ : ‘ TSP
611 Greation.de tartis luego repite 2 veces su nueva contrasefia) y si Actiiahaar contisseia
B2 nacion d RS ya  cambio  anteriormente ingresard il b okl ,
6.3 Calificacion de tareas . contrasefia expi Buenos dias
directamente a la plataforma entssens s
atininl oo Recomendados
Nota: La contrasefia cambiada servird también T T— > Loha editado
€ jun

i para el ingresar y descargar diferentes Confirmar contrasena -
herramientas del office 365 al celular o pc

Iniciar sesi6n
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3. Descarga del Aplicativo Teams
1. INTRODUCCION 3.1 Para laptop ylo Computadera

1.1. Que puedo hacer

1.2. Que aprenderés Acceda a[ B9 Descarga splicacionss de escrito. X 4

<« C' @ microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/download-app

https://teams.microsoft.com/download

. =. Microsoft | Teams Productos ~  Soluciones ~  Recursos ~  Precios  Més de Microsoft 363
2. ACCESO A TEAMS desde el navegador de su preferencia.

2.1. Acceso a Office 365
2.2. Cambio de contraseia

3. DESCARGA TEAMS
3.1. Laptop ylo PC . - .
32 E:Eisg Lgv“ ylo Tablet Aparecerd la pdgina de microsoft dando la

: . . . . .. Descargar Microsoft Teams
3.3. Acceso Online bienvenida, tendrd que hacer clic Iniciar Sesion e

Condctate y calabora con cunkyuier persona d

4. INTERFAZ

4.1. Personalizacion

4.2.Exploraciényfunciones  E R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R RRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRNHN,]
5. GESTION DE CLASE Al hacer clic en Descargar para escritorio, e s &

5.1. Creacion de clases 3 mostrard la siguiente figura donde se debe ' T

5 ; . . L. ]
5.2. Exploracién y funciones seleccionar el teams para el trabajo o dmbito 1]
educativo Descarga Microsoft Teams para escritorio de Windows
Teams para el hogar o pequenas empresas Teams para ¢l trabajo o el dmbito educative

6. CLASES VIRTUALES
6.1. Desde calendario T
6.2. Reuniones
6.3. Creacion de eventos

Microsoft Teams

7. EVALUACION ) ) o

6.1, Creacién de tarcas Al ejecutar el instalador, nos pedird ingresar a

6.2. Asignacion de tareas nuestro correo institucional y contrasefa.

6.3 Calificacion de tareas 4

Ejemplo:
. . . Entre en su cuenta
i i dinamizadoreva@iespplampa.edu.pe profesional. educaiva o

=. Microsoft kbl

Nota: el usuario y la contrasefia serd el mismo B i

Dinamizador EVA
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3. Descarga del Aplicativo Teams
3.2 Para Eguire NMouil ylo Tablet

Acceda en su celular por el
Play Store (Android)

Al descargar se instard un
icono Teams, luego abrir el
aplicativo

Acceda en su celular por el
App Store(iPhone).

Ingresar el correo
institucional, como en el
ejemplo clic Iniciar Sesion

= v a 22:41

@

Microsoft Teams

Empezar a trabajar con su cuenta de
Microsoft profesional, educativa o
personal

j.munoz@iesppazangaro.edu.pe

Iniciar sesién

¢No tiene ninguna cuenta? Crear una gratis

Privacidad y cookies

3 Al ingresar por su app de

su celular escribir TEAMS

v A 22:35
<« teams Q

- Microsoft Teams
* Microsoft Corporation Instalar

4,6% [E3 ] A +100

5 M reseiias © 75 MB Para todos @ Descar

Teams es el o de trabajo en
equipo de Office 365

También te puede interesar...

G|

TikTok: Retos, Adobe Acrobat Mercado Libre: Ali
Videos & Misica  Reader para PDF  Compras Online s

Nos muestra el logo de la

7 institucion, luego

ingresar la contrasefia

Teams

[ - o

4 j.munoz@iesppazangaro.edu.pe

Escribir contraseiia

centrasefia

He olvidado mi contraseiia

Iniciar sesién

érminos de uso  Privacidad y cookles

Instalar aplicativo de

72MB y luego abrir
v a 22:37
<« teams Q
T TRt . |
4,6 % € +100 M
5 M resefias © Para todos ® Descargas

Microsoft Teams es el concentrador de trabajo en
equipo de Office 365.

También te puede interesar... 2>

J AL

TikTok: Retos, Adobe Acrabat Mercada Libre: Al
Videos & Musica  Reader para PDF  Combpras Online e

Al ingresar a la app TEAMS,
clic en todas siguiente y
hasta ver el interfaz teams
L AT
M1 Equipos

Buscar

(&

* HISTORIA DEL PERU
General

@i PruEBA-LINGUISTICAGES..
General

. E CIENCIAS DE LA COMPUTA....

General

Ver todos los equipos

inl = iw

Actividad ~ Chat  Equipos  Tareas Calendario  Mas
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3. Descarga del Aplicativo Teams
5.5 Aeceso Online a Teame mediante Office 565

Acceda al https://www.office.com/ desde el
1 navegador de su preferencia.

a Inicio de sesion de Office 365 | I X =

& C @ office.com

- i)
Aparecerd la pdgina de microsoft dando la @ s nodis Wi
bienvenida, tendrd que hacer clic Iniciar Recomendados oo
B
SeSién LEEER Z Eo ha editado Cutlook
s %
* j Teams
-
= Word
Y B:] W asistencia técnica docente

Se muestra la siguiente imagen donde indica
descargar aplicacion o trabajar dentro de
la plataforma office 365 (clic en la sequnda
opcion) -> Usar la app web

<o Tamms - loacing x |+
C 0 & teamsmicrosoftcomi_

Aparecerd la pdgina de microsoft dando la
bienvenida, tendrd que hacer clic Iniciar
Sesion

- O
0.0

Microsoft Teams

..... , Socielinguistica y Educacion
[COMUNI-II-8)

Teoria de la Educacion 11 Practica Pre-Profesianal |
(FISICA-VI-A) (FISICAVI-A)

Recrezcin Il (FISICA VI-&)

Download the Teams desktop app n
and =tay/Botierconnected. Investigacién Aplicada |

(FISICAVI-A)
se the web app instead

o d PP 1A
] okias € 2021 Microsaft @

Lugal Privacy and G G
014x 715 - S RN SN Y

Primeras Ausilies | (FISICA-
VA

Deportes I (FISICA-VI-A) Ingles VI (FISICA-VI-A)
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4. Interfaz de Microsoft Teams
1. INTRODUCCION 4.1 Pensonalizacisn de Perfil

1.1. Que puedo hacer

, . . . .z . . MUNOZ BARRIENTOS Javi
1.2. Que aprenderas Cualquier usuario de Teams tiene la opcién de personalizar su perfil, i s

1 el cual es visible para el resto de sus contactos. Se recomienda W R | BT
cambiar la imagen que se tiene por defecto y escoger una donde se
2. ACCESO A TEAMS gen qt por defecto y escog d 1 Surdodo
2.1. Acceso a Office 365 pueda reconocer fdcilmente al docente. Esto serd de mucha utilidad
q = . Ja , s . dmini
2.2. Cambio de contrasefia para los estudiantes y otros docentes, ya que serd mds fdcil L A
3 Teams para uso personal
reconocer a cada persona dentro de la clase virtual.
3. DESCARGA TEAMS S
3.1. Laptop y/o PC
3.2.Equipom6vi|yloTabIet EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE NSNS N NN NN E NN NN NN SN NN NSNS NS EEEEEEEER
3.3. Acceso Online . . . . . . y L. . .
Al ingresar al perfil, tendrds la opcion de cambiar tu También podrds ingresar a la opcion de
2 disponibilidad en el panel de actividad para que tus 4 "configuracion” para modificar la
4. INTERFAZ contactos sepan en qué momento contactarte. Sin embargo, visualizacion de Teams, las notificaciones, los
4.1, Personalizacion esta es una opcion informativa, por lo que no altera ninguna permisos, la privacidad, entre otras opciones.
42 Exploracién y funciones funcionalidad dentro de Teams o la de tus contactos.
Configuracién X
Tema
5. GESTION DE CLASE 3 “1‘ ==
5.1. Creacion de clases i e &
5'2' ExploraCIén y funCIones N . ﬂ iotificaciones Predeterminado Oscuro Contraste alto
@ MUNOZ BARRIENTOS Javier Al ingresar al perfil, tendrds la opcidn i
s jmunoz@iesppazangaro.edu.pe B . T @ Permisos de aplicacion Densidad del chat
lﬂ’ Disponible Definir mensaje de estado de Camblar tu dlsponlbllldad en el @ subtitulos y transcripcio... . y
6. CLASES VIRTUALES panel de actividad para que tus () s i ¢
6.1. Desde calendario @ Disponible contactos sepan en qué momento §: tamacas ) !
. . Comoda Compacta
6.2. Reuniones @ Ccupado contactarte. Sin embargo, esta es una e
6.3. Creacion de eventos opcion informativa, por lo que no o
© No molestar . i . Elja como desea navegar entre los equipos.
altera ninguna funcionalidad dentro
Vuelvo enseguida de Teams o la de tus contactos.
7. EVALUACION
6.1 Croacionlde taroas 9 Aparecer como ausente iials 15t
6.2. Asignacion de tareas @ Desconectado : dioma
6.3 Calificacion de tareas } ] Reric sl s conurcince o,
MUNGZ BARRIENTOS avier l idiom de Is aplicacién dtermina el formato de fechs y hora
s .munoz@iesppazangaro.edu.pe 2
@ Ruration o lonaag pDeﬁmrgmemaJ:dE — Espafiol (Espafia, alfabetizacién internacio.. v
oEetieams i idioma del teclado resmplazs los métodos abrevisdos de teclado.
G Restablecer estado E] Guardado Espafiol (Espafa, alfabetizacién internacio... v
Dinamizador EVA
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4. Interfaz de Microsoft Teams
4.2 Exploracion de Heamientas g funciones

Actividad

La idea clave de esta herramienta es la de centralizar todos los documentos, conversaciones, llamadas,
reuniones y tareas en un mismo sitio.

Actividad: Permite visualizar de forma rdpida todos los cambios o acciones que miembros de tu comunidad
0 equipos de trabajo han realizados y que pueden ser de tu interés.

Chat: Permite ingresar a todas las conversaciones previas que se han sostenido con los miembros de tu
comunidad o estudiantes. De igual manera, podrds ver el chat respectivo que cada reunion o clase que
hayas tenido previamente.

.III.-II-.IIII-IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII-IIIIIIII-II......-....III.-........-........-ll-l

Equipos: En esta funcion los docentes podrdn crear las clases de estudio e invitar a los estudiantes a hacer
parte del equipo de aprendizaje. Este espacio es ideal para la gestion de contenidos y asignacion de tareas
y proyectos.

Tareas: Es una funcion especifica para entornos educativos, permite enviar y evaluar ejercicios y tareas a
las clases creadas en la seccion de Equipos.
IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIlIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.\
Calendario: Esta opcion es de gran relevancia para los docentes, ya que con esta funcionalidad podrdn
agendar las clases o incluso a ingresar a clases ya programadas previamente.
IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII\
Llamada: Esta opcion permite realizar llamadas de forma rdpida con los miembros de la Institucion
Educativa, sean otros docentes, estudiantes o equipo administrativo.
IIIIIIIIIlIIIIIIlIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
Archivos: Podrds acceder de forma rdpida a todos los archivos que existen en la red de equipos o canales
a los que has sido invitado y asi mismo, ver del historial y en primer lugar aquellos archivos que han sido
subidos o modificados recientemente por ti u otra persona.
IIIIIIIIIlIIIIIIlIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
Otros: Teams te brinda la posibilidad de agregar aplicaciones de la Suite de Microsoft 365 u otras
aplicaciones que se requieran para el trabajo colaborativo entre docentes y con estudiantes.
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5. Congolidacion y Gegtion de Clage

1. INTRODUCCION 5.1 Creacidn de clases desde equcs0d ¢ canales e
1.1. Que puedo hacer
1.2. Que aprenderas La opcidon para crear o participar en equipos o clases es o] H

posiblemente una de las mds importantes para el docente dentro _ S
de las funcionalidades de Teams. En el botdon “Equipos” de la

2. ACCESO A TEAMS i , , qulp
21. Acceso a Office 365 barra de herramientas, podrds conocer todos los equipos y las
2.2. Cambio de contrasefia clases a las que has sido invitado o que has creado previamente.

3. DESCARGATEAMS EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEETSR
:::21 |E-aP_t°P ylo F'>Icl bt Al ingresar a una clase, podrds visualizar la siguiente Para crear un equipo: podrds ingresar en la opcion
33 Aﬂﬂ'e‘;f, "aﬁﬁ'né’ o e pantalla 'y explorar todas y cada una de las 3 de "Unirse a un equipo o crear uno" ubicada en la

funcionalidades disponibles para los equipos. esquina superior derecha.

- _

Cgf; 83 Unirse a un equipo o crear uno

4. INTERFAZ

4.1. Personalizacion
4.2. Exploracion y funciones

5. GESTION DE CLASE

5.1. Creacion de clases
5.2. Exploracion y funciones

6.CLASESVIRTUALES EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESR

6.1. Desde calendario
6.2. Reuniones
6.3. Creacion de eventos

Microsoft Teams Q, Buscar

< Atras

Unirse a un equipo o crear uno

Abrird una ventana emergente para crear un equipo

o ingresar a un equipo por medio de un cédigo. n
7. EVALUACION g quipo p ’ ; - .
6.1. Creacién de tareas 4 L‘a segunda opcion e~s de gran utilidad pqra clases ——— s g o TN
6.2. Asignacion de tareas libres de gran tamafo en donde se requiere tener 00 e
6.3 Calificacion de tareas mayor flexibilidad para invitar a los estudiantes a o '

participar y ser parte de un equipo.

i Microsoft Teams

Dinamizador EVA
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5. Congolidacion y Gegtion de Clage
1. INTRODUCCION 5.1 Creacisn de clases desde eguipos 4 canales I

1.1. Que puedo hacer Tipos de equipo
1.2. Que aprenderas

5 Al hacer clic en la opcion “crear un equipo” aparecerd una ventana

emergente con cuatro opciones para seleccionar un tipo de equipo. Combidntos
2. ACCESO A TEAMS v peiones p . pofie eqtlp S et
2.1. Acceso a Office 365 Podrias crear una clase por grado, materia o determinados temas. -
2.2. Cambio de contrasefia También, podrias crear otro tipo de equipos de comunidades de
aprendizaje o administracion de las Instituciones Educativas, i
3. DESCARGA TEAMS actividades extraescolares u otros grupos de estudio.
31Laptopy/oPC EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENEN
3.2. Equipo movil y/o Tablet ., . ., . . . .,
3.3. Acceso Online En la creacién de una clase o grupo de Si la Institucion Educativa ha hecho previamente la asignacion
trabajo se deberd indicar el nombre y si es 3 de los usuarios, tan solo con agregar los nombres aparecerd de
posible una descripcién asociada al equipo inmediato el participante. Si no es asi, se recomienda contar con
4. INTERFAZ que se crea. un Excel que contenga los correos de los estudiantes.

4.1. Personalizacion
4.2. Exploracion y funciones

Agregar personas a "Sistemas Operativos”

i Alumnos  Profesores
Crear su equipo Liicallallied =
Los profesores son propletanos de los equipos de clases y bos alurmnos participan como miembros. Los @) CCUNO CALEINA Nicol Milagras X ]
equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, reglstrar comentarios de los alumncs y darles un

Comience a escribir un nombre para el

espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.
centro educative. HA

HUANCA SOLORZANO Maria Angelica
71665675

5. GESTION DE CLASE

Momira

e Py CARIAPAZA MASCO Maria Fernand HUAR
5.1. Creacion de clases Sistemnas Operativos @ T e
5.2. Exploracion y funciones [ e CCARILAURA Maria Susana
73381627
Encontraras todo el material necesario para el curso de Sistermas Operativos de la
Especialidad de ComputaciGn e informatica dal IESP Azéhga-o & QUISPE ARENAS Maria Elena
74238301
CHAVEZ HANCCO Luz Maria
6. CLASES VIRTUALES Crear unequipo usondo uncqupo exstete como planil
6.1. Desde calendario anceer ([ P S e

6.2. Reuniones
6.3. Creacion de eventos

7. EVALUACION Agregar Miembros al Equipo: Es importante aclarar que Agregar profesores: En la misma ventana
6.1. Creacion de tareas 4 se puede agregar la cantidad de miembros o participantes 5 emergente, el docente podrd encontrar la opcion
6.2. Asignacion de tareas que se requieran al equipo, sean o no de la Institucion de afiadir a otros profesores que hagan parte de
6.3 Calificacion de tareas . . R .

Educativa. Aquellos que ingresen como invitados al equipo la clase y sean colaboradores en el desarrollo de
y que no pertenezcan a la Institucion, podrdn colaborar en la misma.

l oo el equipo y en el trabajo colaborativo que se despliegue, Los profesores invitados a hacer parte del equipo
pero no les serd posible crear otros equipos o canales. tendrdn los mismos permisos a los del creador

Dinamizador EVA del equipo.
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5. Congolidacion y Gegtion de Clage

I'd
1. INTRODUCCION 5.1 &eaacw de clases desde equcs0d ¢ canales s e —— e
1.1. Que puedo hacer A
1.2. Que aprenderas Equipo: Una vez se realicen estas acciones, se creard el = s b S
6 equipo y se podrd visualizar igual que en la siguiente . L
imagen. Siempre habra un canal general que aparecerd » =
2. ACCESO A TEAMS gen. slemp , g que ap il
21. Acceso a Office 365 automdticamente en la lista de canales de todos los i R
2.2, Cambio de contrasefia integrantes invitados al equipo.
3. DESCARGA TEAMS
31Laptopy/oPC EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEN
3.2. Equipo movil y/o Tablet o —
3.3. Acceso Online Crear canales: los canales pueden entenderse como
< Todos los equipos n General Publicaciones  Archivos +

7 subgrupos que ayudan a organizar de mejor manera los
contenidos de la clase. Esta opcion también es muy util al
momento de crear grupos de trabajo dentro de una
materia. Para crear un canal seleccionas los 3 puntos que
se encuentran junto al nombre del equipo, se desplegard
un menu donde se debe seleccionar la opcion de “agregar

5. GESTION DE CLASE canal”.

5.1. Creacion de clases
5.2. Exploracion y funciones

4. INTERFAZ

4.1. Personalizacion
4.2. Exploracion y funciones

Sistemas Operativos
Le damos la bienver

o i 3 Administrar equipo

E & Seleccione ¢
Tareas @ Agregar canal
Calificaciones S Agregar miembro

Insights [& Abandenar equipo

¢ Editar equipo ¥
Canales Ot R ! Q!f
€ Obtener vinculo al equipo )

General =
& Administrar etiquetas

Los canales creados aparecerdn debajo del canal
“General”, predeterminado en cada equipo.

[ Eliminar el equips Cargar materiales de clase

6. CLASES VIRTUALES

6.1. Desde calendario EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESR

6.2. Reuniones
6.3. Creacion de eventos

La informacion requerida para la creacion de canales estd conformada por

Crear un canal para el equipo “Sistemas Operativos”

o los espacios de: nombre del canal, descripcion y privacidad. La descripcion

7. EVALUACION 8 omputaion © serd un espacio que al igual que en la creacion de equipos es opcional. Quien

6.1. Creacion de tareas Do i crea un canal tiene la opcidn de configurar su privacidad. Si se crea un canal
6.2. Asignacion de tareas e

de cardcter privado, solo las personas que se agreguen en el canal podrdn
. verlo y participar en él, mientras que, si el nivel de privacidad es estdndar,
. Estandar: lodos los miembros del eguipo tenen soceso w0 CUGIC]Uier persona de/ ECIUipO pOdrd Ver /0 CreaCién de/ Canal.

T usoft Teams

6.3 Calificacion de tareas

B tostear automaticamaats ecte canal an s 1ska de canales 42 o

Si creas un canal que es pertinente que todos conozcan y deban ver, es
Cancelar importante seleccionar la opcion “mostrar automdticamente este canal en la
! lista de canales de todos”. En este caso, el canal puede ser publico o privado.
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5. Congolidacion y Gegtion de Clage
1. INTRODUCCION 5.1 Creacidn de clases deode equitos y canales

1.1. Que puedo hacer
1.2. Que aprenderas

Microsoft Teams Q, Buscar

< Todos los equipos B computacion Fublicaciones  Archivos -+

Sistemas Operativos

2. ACCESO A TEAMS Existen otras ventajas adicionales en los canales
2.1. Acceso a Office 365 privados que habilita opciones de configuracidn
2.2. Cambio de contraseia . i i

9 avanzadas. Estas opciones, si decides usar los
canales para hacer grupos de estudiantes, te

Bloc de notas de clase

lareas

Calificaciones
3. DESCARGA TEAMS permitirdn ajustar pardmetros a tu voluntad. o
3.1. Laptop y/o PC Canales
3.2. Equipo movil y/o Tablet General

3.3. Acceso Online

computacien &

4. INTERFAZ

4.1. Personalizacion
4.2. Exploracion y funciones

En la siguiente imagen podrds conocer “LFaimas Dpersiivos & dampuiadir
algunas de las posibilidades de gestion de e
7 Miembros  Configuracion  Analisis
5. GESTION DE CLASE 1 o los canales privados al ingresar por la ———
5.1. Creacion de clases

5.2. Exploracion y funciones opcion  de  administrar  canal 'y Freran SRR :
posteriormente dar clic en configuracion

de la barra superior que aparece al
ingresar a la opcion.

e MURIOZ BARRIENTOS Javier Propietario

+ Miembros e invitades (0)

6. CLASES VIRTUALES
6.1. Desde calendario
6.2. Reuniones
6.3. Creacion de eventos

¥ i H SompEESenliRtE e A S _

Sistemas Operativos

7. EVALUACION

6.1. Creacion de tareas
6.2. Asignacion de tareas
6.3 Calificacion de tareas

i

Bloc de notas de clase
Tareas
Calificaciones

Insights

Canales

General

computacion 6 + Materisl divertido

£53 Administrar canal
o Agregar miembros.

E3 Obtener direccion de corren

/# Editar este canal
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Lampa

1. INTRODUCCION

1.1. Que puedo hacer
1.2. Que aprenderas

2. ACCESO A TEAMS
2.1. Acceso a Office 365
2.2. Cambio de contraseia

3. DESCARGA TEAMS
3.1. Laptop y/o PC
3.2. Equipo movil y/o Tablet
3.3. Acceso Online

4. INTERFAZ

4.1. Personalizacion
4.2. Exploracion y funciones

5. GESTION DE CLASE

5.1. Creacion de clases
5.2. Exploracion y funciones

6. CLASES VIRTUALES

6.1. Desde calendario
6.2. Reuniones
6.3. Creacion de eventos

7. EVALUACION

6.1. Creacion de tareas
6.2. Asignacion de tareas

6.3 Calificacigngde tareas
. 3 e
' Microsoft Teams

Dinamizador EVA

5. Congolidacion y Gegtion de Clage

5.2 Explonaciin ¢ funcioncs

Cada equipo creado se compone por un
espacio lateral izquierdo y un espacio

1 central de interaccion a través de los cuales

se accede a las diferentes funcionalidades
para administrar el equipo.

Micrascht Teams

® E; !ii
‘

Sistemas Operativos T 70 BB a0t g =

Le damos la bienvenida a Sistemas Operativos

Seleccione dénde desea empezar

5L J == /.

Cargar mateciales de Configurar el blor de notss de dlace

pt=t:

En el espacio lateral izquierdo se encuentra el nombre del equipo, un icono
2 que lo representa y puede ser cambiado por quien ha creado el equipo, los

la opcion de “mds acciones”.

Microsoft Teams Q|

< Todos los equipos E

subgrupos que lo conforman, que en el caso de Teams se llaman canales, y - i!"! .

Es ultimos unicamente visibles para los miembros que afada el 8

propietario.

Aquellos miembros del equipo que no sean propietarios, es decir, los
estudiantes, no podran modificar, afiadir o eliminar canales. El propietario
del equipo serd quien tenga los permisos para esto.

i
Equipos B .
Sistemas Operativos

Bloc de notas de clase
Tareas
Calificaciones

Insights

Canales

General

computacion @
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5. Congolidacion y Gegtion de Clage
1. INTRODUCCION 5.2 Explonaciin y funciones

1.1. Que puedo hacer

Q Buscar

1.2. Que aprenderas Una vez situado en cada equipo, el espacio central de interaccion y la | ol i it
3 barra de herramientas superior siempre permitird visualizar en primer @ e
lugar la pestafia de Publicaciones, donde cualquier miembro
2.ACCESO A TEAMS del equipo puede escribir, ya sea el profesor dando informacion general
2221 éac;isig :S:g;:rggzﬁa del curso, o el estudiante haciendo una pregunta que considere ledomasiatiare
importante socializar. e
Algunas de las opciones que los participantes tienen dentro de este chat
3-3]?E|:_SCtAR/G‘;\CTEAMS es: reaccionar a un mensaje con emojis, responder un mensaje o‘L j
29 E:Eigs ;ZV" "o Tablet directamente, mencionar a un participante especifico dentro del equipo o
3.3. Acceso Online con la etiqueta @, mandar GIFs, adjuntar archivos, ver actualizaciones del
equipo, entre otros.
Como profesor propietario del equipo tienes la posibilidad de e
4. INTERFAZ deshabilitar algunas de estas opciones. =
4.1. Personalizacion
4.2. Exploracién y funciones = =W = RN RN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESEEEEEEESSEEEEESESEESESSESSEEEESSEEEEEEEEEEEEEEEEEEESE
5. GESTION DE CLASE B General puslicacones Archivos  + Posteriormente podrds encontrar la opcion de Archivos, que
5.1. Creacién de clases 4 o v it ensta de condricds o Coparvine. 2 snaonzar JUNCIONAG como una  biblioteca virtual del equipo, donde
5.2. Exploracion y funciones cualquier participante puede cargar archivos en cualquier

Documentos @ General

formato o puede crearlos directamente utilizando las
6. CLASES VIRTUALES rr— — aplicaciones disponibles de la suite de Office 365 (Excel,

6.1. Desde calendario PowerPoint, Word, etc.).
6.2. Reuniones : AT 36 Miercoles 20.pdt Hace unos segundos  MURGOZ BARRIENT...

6.3. Creacion de eventos También encontrards una carpeta llamada “Materiales de
clase” que es el lugar donde el podrds subir los archivos que

[ Mombre Madificado Modificadn por

7. EVALUACION En este espacio el equipo podrd almacenar archivos de interés para todos los integrantes del equipo. Lo mismo podrad
6.1. Creacion de tareas suceder en los canales que se creen.
g'g' ::I:g::zii‘,"" d: :::::: Las aplicaciones o archivos que se encuentren en esta opcion pueden ser abiertos directamente desde Teams, sin la
' ﬁi SR W necesidad de ir a un navegador externo o descargar el archivo al escritorio del computador.
Adicionalmente, se podrad editar el contenido de manera simultdnea por varias personas. Todos los archivos que sean

A subidos a través de la opcion de chat, serdn automdticamente almacenados en este espacio.
Dinamizador EVA
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5. Congolidacion y Gegtion de Clage
1. INTRODUCCION 5.2 Explonaciin y funciones

1.1. Que puedo hacer ) ) »
1.2. Que aprenderas Posteriormente aparecerd una opcion de Bloc de

5 notas de clase en el que todos y cada uno de los
miembros del equipo puede almacenar
2. ACCESO A TEAMS documentos de texto, imdgenes, notas escritas a

R i I

i ipos E Bloc de notas de clase

i- g Archivo  Inide  Insefar  Dibujar  Vista  Ayuda  Blocde notas declase ) iOué deses hacer?
~ [v ||segoe Ul ~|18 ..| N K 5 2v Av & A -

Abrir an el explc

© 4|8

r i - rTe damos la bienvenida al Bloc de notas de clase
2.1, Acceso a Office 365 mano, datos adjuntos, vinculos, archivos de voz #
2.2. Cambio de contraseiia i ) :
y video, y mucho mds. — e e ke
Esta funcion la podrds habilitar o no, pero si al s archives de voz y video, y mucho ms
3. DESCARGA TEAMS

momento de crear el equipo o con posterioridad
3.1. Laptop y/o PC . P .
ey no se configura el Bloc de notas, no serd posible
3.2. Equipo movil y/o Tablet . i
3.3. Acceso Online para los estudiantes acceder a él.

1. Blocs de notas de estudiante : espacio privado que comparte el prafesor con cada alumno. Los profesares pueden
acceder a todos los blocs de notas de estudiante, pero los estudiantes solo pueden ver el propio.

Biblioteca de contenido : espacio de solo lectura en el que Ios profesares pueden compartir documentos con los
alumnes.

3. Espacio de colaboracién : espacio n el que toda la clase puede compartir, organizar y colaberar.

~

4. INTERFAZ
4.1. Personalizacién m Bloc de notas de clase ] ]
e i : _ B _ _ Se recomienda que crees y/o configures el Bloc de
4.2. Exploracion y funciones Archivo Inicio Insertar Dibujar  Vista  Ayuda Bloc de notas de clase Q@ ;Quédeseah
~ [~ |[segoe un e -] N kK s o< a- = A -- :=- .=. hotasde clase dado que es una de las opciones mds
| N i Sistemas Operativos Bloc de notas Tu Bloc de notas de clase de ¢ iImportantes para los estudiantes, pues hace las
A ienvenido = damos la bienvenida ... almacenar documentos de tex )
5. GESTIO,N DE CLASE . '> EBiinuteca de conteni :reguntas mas frecuente. archivos de voz y video, y muc veces de Cuaderno dlgltal.
5.1. Creacion de clases 6 -
>  _Espacio de colaborac.. Cada bloc de notas esta organizado e,

5.2. Exploracion y funciones Para visualizar todas las opciones en el bloc de

> Brelusivo para profes.. 1. Blocs de notas de estudiante : es) 3 - e
| acceder o todos los blocs de note notas damos clic en la sefial “>”. Cada bloc de notas
- 1 1oteca e contenido :espac\o
alumnos. y _estd organizado en tres partes y el docente puede
6_ CLASES VIRTUALES 3. Espacio de colaboracién : espacic . g p y ) p
6.1. Desde calendario habilitar el bloc de notas para cada estudiante con

6.2. Reuniones

6.3. Creacion de eventos ‘ —_/d - EA “

el fin de que él lo pueda usar:

7. EVALUACION * Bloc de notas de estudiante: este es el cuaderno de apuntes de cada estudiante. Los profesores pueden acceder a
6.1. Creacion de tareas todos los blocs de notas de cada estudiante, mientras los estudiantes verdn su propio cuaderno de notas.
6.2. Asignacion de tareas * Biblioteca de contenido: espacio de solo lectura en el que los profesores pueden compartir documentos con los
o ca"ficadﬁe:ﬁiﬁm alumnos. El alumno solo podrd ver el contenido mds no editarlo.
* Espacio de colaboracion: espacio en el que toda la clase puede compartir, organizar, colaborar y co-crear diferentes
contenidos.
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5. Congolidacion y Gegtion de Clage
1. INTRODUCCION 5.2 Explonaciin y funciones

1.1. Que puedo hacer 3
1.2. Que aprenderas Después del Bloc de notas,

7 encontrards la opcion de Tareas,
espacio en el que podrds asignar
2. ACCESO A TEAMS tareas y revisar las que estén

2.1. Acceso a Office 365
2.2. Cambio de contraseia

< Todos ios equipos E Tareas > C

E Nueva tarea Descartar Guardar

Titulo (obligatoria)

Sistemas Operativos

Bloc de notas de clase
Tareas

Calificaciones

Insights

pendientes por calificar.

Canales

General

computadion &

3. DESCARGA TEAMS
3.1. Laptop y/o PC
3.2. Equipo mavil y/o Tablet
3.3. Acceso Online Dentro de Tareas se pueden
6 desarrollar ~ formularios  de
cuestionario para examenes y/o
4. INTERFAZ otra actividad.

4.1. Personalizacion
4.2. Exploracion y funciones

aagiije B e ’

Q

. . m Formilarios
Sistemas Operativos -
1 Nuevo cuestionario

Titula [

REPASO DE ACTIVIDAD DESARROLLADA 5 de may de

Cuestionaria sin titulo 5 de may de

Canales

General

computacion &

5. GESTION DE CLASE

5.1. Creacion de clases
5.2. Exploracion y funciones

Microsoft Teams Q, Buscar
6. CLASES VIRTUALES 7 Una vez desarrollada las tareas < T s equies 8 Calificaciones 2
6.1. Desde calendario se podrd visualizar la tarea E
6.2. Reuniones respectiva con sus A .
6.3. Creacion de eventos . . Sixtarmes Opéritivos
calificaciones.

Bloc de notas de clase

Tareas

Calificaciones s |
7. EVALUACION 3
6.1. Creacion de tareas Canales ac;e::grc:rtifsi:;:?:i:if:?:f:::g::;
6.2. Asignacion de tareas Generl de la clase

computacion &

6.3 Calificacigngde tareas

-
' Microsoft Teams

Dinamizador EVA




IESPPEF
Lampa

5. Congolidacion y Gegtion de Clage
1. INTRODUCCION 5.2 Explonaciin y funciones

1.1. Que puedo hacer
1.2. Que aprenderas

P Serneral  Publicaciones  Archives

Ademds, podrds exportar el reporte a

7 un Excel para llevar el control y

2. ACCESO A TEAMS seguimiento de las notas o

2.1. Acceso a Office 365 calificaciones que se les ha dado a los
2.2. Cambio de contrasefia estudiantes. (haga clic en el signo +)

Le

e I PAURIOE B ARRIENTOS Javier 1545
. P

3. DESCARGA TEAMS

31 Laptopylopc EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESN
3.2. Equipo movil y/o Tablet _
33 ACCGSO on"ne Agregar una pestana X
Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestaiias en la parte Buscar Q
superior del canal. Mas aplicaciones
4. INTERFAZ e F/nqlm?nte, pqdras . integrar todas las
4.1. Personalizacién Festafias para su equipo apllcaCIoneS dlsponlbles en Teams en
4.2. Exploracion y funciones funcion de la necesidad de cada equipo.
E, ~ Adicionalmente, se podrdn integrar otras
J que no aparezcan en el listado como
Tasks de OneNote Stream Whiteboard Biblioteca de  Excel .
5.5(iECST19NdDEI‘I CLASE o ———— Moodle, Canvas, Black Board, Brightspace
.1. Creacién de clases
5.2. Exploracion y funciones y Schoology.
1B
Convierta sus aplicaciones y archivos
6_ CLASES VIRTUALES Forms Lists Power Bl PowerPoint ::::::so:; SharePoint favorltos en pestaﬁas en /a parte superlor
6.1. Desde calendario del canal.

6.2. Reuniones
6.3. Creacion de eventos

Sitio web Visio Word

7. EVALUACION

6.1. Creacion de tareas

6.2. Asignacion de tareas s
: 365
6.3 Calificaciﬁde tareas 15Five |Q| projects

-
' Microsoft Teams

Mas aplicacicnes

€1y B8

£33 Administrar aplicaciones
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5. Congolidacion y Gegtion de Clage
1. INTRODUCCION 5.2 Explonaciin y funciones

1.1. Que puedo hacer
1.2. Que aprenderas

P Serneral  Publicaciones  Archives

Ademds, podrds exportar el reporte a

7 un Excel para llevar el control y

2. ACCESO A TEAMS seguimiento de las notas o

2.1. Acceso a Office 365 calificaciones que se les ha dado a los
2.2. Cambio de contrasefia estudiantes. (haga clic en el signo +)

Le

e I PAURIOE B ARRIENTOS Javier 1545
. P

3. DESCARGA TEAMS

31 Laptopylopc EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESN
3.2. Equipo movil y/o Tablet _
33 ACCGSO on"ne Agregar una pestana X
Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestaiias en la parte Buscar Q
superior del canal. Mas aplicaciones
4. INTERFAZ e F/nqlm?nte, pqdras . integrar todas las
4.1. Personalizacién Festafias para su equipo apllcaCIoneS dlsponlbles en Teams en
4.2. Exploracion y funciones funcion de la necesidad de cada equipo.
E, ~ Adicionalmente, se podrdn integrar otras
J que no aparezcan en el listado como
Tasks de OneNote Stream Whiteboard Biblioteca de  Excel .
5.5(iECST19NdDEI‘I CLASE o ———— Moodle, Canvas, Black Board, Brightspace
.1. Creacién de clases
5.2. Exploracion y funciones y Schoology.
1B
Convierta sus aplicaciones y archivos
6_ CLASES VIRTUALES Forms Lists Power Bl PowerPoint ::::::so:; SharePoint favorltos en pestaﬁas en /a parte superlor
6.1. Desde calendario del canal.

6.2. Reuniones
6.3. Creacion de eventos

Sitio web Visio Word

7. EVALUACION

6.1. Creacion de tareas

6.2. Asignacion de tareas s
: 365
6.3 Calificaciﬁde tareas 15Five |Q| projects

-
' Microsoft Teams

Mas aplicacicnes

€1y B8

£33 Administrar aplicaciones
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