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GENERALIDADES

Plataforma de Educacion Virtual Office 365

El Office 365 es una plataforma de servicios alojados en la nube, es una
nueva tecnologia que combina productos Microsoft para ofrecer
servicios online como Microsoft Skype, Empresarial online, Microsoft
Share Point online y Office online.

Los usuarios podran comunicarse por videoconferencia con cualquier
persona, realizar presentaciones y crear reuniones en linea a través de
Skype Empresarial, trabajar documentos en linea gracias a Microsoft
Office Online, guardar y compartir su trabajo en tiempo real y con total
seguridad asegurando la colaboracién y productividad con SharePoint,
utilizar el correo electrénico (Outlook), programar actividades en su
calendario, crear tareas y obtener informacion de los contactos desde
practicamente todo tipo de dispositivos.

Microsoft Office 365 es una plataforma de productividad,
comunicacidon y colaboracidon alojada en la nube. Es una solucidn
completa que ofrece a los usuarios la capacidad de trabajar en
cualquier momento y desde cualquier lugar. Gracias a los servicios
online que ofrece su organizacion, independientemente de su tamafo,
puede reducir tiempo y costos permitiéndole ser mas efectiva y segura.



DEFINICIONES

Contraseia: Combinacion de numeros, letras y signos que deben
teclearse para tener acceso a un sistema informatico, estacion de
trabajo, entre otros.

Cuenta de correo electrdnico: Servicio que provee un espacio para
la recepcion, envio y almacenamiento de mensajes. Su utilizacion
puede ser de cardcter personal o funcional (cuenta genérica).
Correo electrdnico institucional: Referido al servicio informatico de
intercambio de mensajes que la EESPP Juliaca pone a disposicion del
personal que trabajan en la misma.

Usuario: Persona a quien se le ha asignado una identificacion digital,
para acceder a recursos informaticos y de telecomunicaciones
disponibles en la red.

Calendario: Servicio de planeacion y compartir horas de reuniones
y eventos, y obtenga avisos automaticos.

Forms: Servicio que permite crear encuestas, cuestionarios vy
sondeos facilmente y mira los resultados en tiempo real.

OneDrive: Servicio de Office 365 que permite almacenar sus
archivos en un unico sitio, acceda a ellos y compartalos.

OneNote: Servicio de Office 365 que permite capturar y organizar
las notas en todos tus dispositivos.

Outlook: Servicio de correo electrénico de categoria empresarial a
través de una experiencia de Outlook familiar y completa.

Stream: Servicio de Office 365 permite compartir videos de clases,
reuniones, presentaciones y sesiones de aprendizaje.



MICROSOFT TEAMS

Microsoft Teams es la principal herramienta de colaboracion de
Office365. Es una solucién integrada con herramientas vy
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 rapida,
comunicarse de forma instantanea con compafieros y maestros,
crear y compartir archivos e integrar estas funcionalidades con
herramientas de Office365 como Excel, Word y PowerPoint, entre
otras.




DESCARGANDO TEAMS

Para accede a la plataforma teams, hay dos maneras, via web o
via software. Se recomienda tenerlo instalado en su equipo para
disfrutar detodas las funcionalidades.

Link para descargar teams:
https://products.office.com/es-co/microsoft-teams/download-app

Nos muestra la
siguiente imagen e
y seleccionamos
el tipo de equipo,
escritorio o]
dispositivo movil.
En el caso de
movil lo puede
encontrar en la
playstore

Nos muestra estas dos opciones, al tener una cuenta institucional
descargaremos la siguiente opcion: temas para el trabajo o
ambito educativo. Y empezara la descarga.

Descarga Microsoft Teams para escritorio de
Windows.

Teams para el hogar o pequenias Teams para el trabajo o el ambito
empresas educativo



https://products.office.com/es-co/microsoft-teams/download-app

Ingresar al portal de Microsoft 365

Con su navegador de internet, acceda a: https://portal.office.com

& Nueva pestafia X +

C BY https://portal.office.com

En la pantalla que aparecera, debera Iniciar Sesion, escriba su
correo institucional de estudiante y haga clic en Siguiente. Luego
escriba su contrasefa y de clic en Iniciar Sesion

B® Microsoft
Iniciar sesidn

napellido@iespplampa.edu.pe

:No tiene una cuenta? Cree una

:No puede acceder a su cuenta?

Q Opciones de inicio de sesion

Si las credenciales no son validas, restablezca su contrasena o
contactese con el administrador de la plataforma

Su usuario debera tener la siguiente sintaxis:

(Ej. napellido@iespplampa.edu.pe)
NOTA: Si no cuenta con correo electronico no existe, debe contactar con el
responsable de escuela para que pueda crear la cuenta.


https://portal.office.com/

INTERFAZ DE TEAMS

Nos muestra la siguiente interfaz de facil acceso.
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Aplicaciones

HERRAMIENTAS TEAMS

// Actividad

Permite visualizar de forma rapida todos los
cambios o acciones que miembros de tu
comunidad o 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, podras ver el chat respectivo
que cada reunion o clase que hayas tenido
previamente.

// Equipos

En esta funcién los docentes podran crear las
clases de estudio e invitar a los estudiantes a
hacer parte del equipo de aprendizaje. Este
espacio es ideal para la gestién de contenidos
y asignacion de tareas y proyectos.

// Calendario

Esta opcion es de gran relevancia para los
docentes, ya que con esta funcionalidad
podran agendar las clases o incluso a
ingresar a clases ya programadas previamente.

// Llamadas

Esta opcion permite realizar llamadas de forma
rapida con los miembros de la Instituciéon
Educativa, sean otros docentes, estudiantes o
equipo administrativo.

// Archivos

Podras acceder de forma rapida a todos los
archivos que existen en la red de equipos o
canales a los que has sido invitado y asi
mimso, ver del historial y en primer lugar
aquellos archivos que han sido subidos o
modificados recientemente por ti u ofra
persona.



CREACION DE EQUIPOS Y CLASES

Dandole clic a equipos podremos visualizar todos los quiposy clases
a los que ha sido invitado o usted a creado.
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PASOS PARA CREAR UN EQUIPO

El administrador de la plataforma se encarga de crear la plantilla de
equipo segunsea el curso, pero también el docente puede crearlo el
mismo de la siguiente manera:

Dar clic a la parte superior derecha en crear o unirse a un equipo

Co . .
E§3 1} Unirse a un equipo O crear uno

Nos dara |la
opciéon de crear
un equipo o

unirse a uno ya ~ -

hecho mediante Crear un equipo Unirse a un equipo con un

n codigo. Tee® i
Escribir el codigo
;Tienes un codigo para unirte a un
[e] . é g
¢ Crear equipo equipo? Escribelo arriba.

Unirse a un equipo o crear uno

Nos da a elegir
diferentes tipos de equipos

Seleccionar un tipo de equipo

=) \ Fb T/
s ' r S, -8

Comunidad de
Clase o Docentes Otros
aprendizaje s
Debates, proyectos de grupo, - Administracién y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,
tareas profe5|onal (PLC) centros educativos actividades extraescolares

Grupo de trabajo para docentes

Cancelar



Se puede crear UNa crear suequipo
clase por grado, :

materia o
determinados
temas. También,

podrias crear otro e

tipo de equipos de

comunidades de

aprendizaje 0 RN <o |
administracién de las

Instituciones Educativas, actividades extraescolares u otros grupos
de estudio. En la creacidon de una clase o grupo de trabajo se debera
indicar el nombre y si es posible una descripcion asociada al equipo
que se crea.

Agregar personas a

e Agregar miembros al
equipo: se debe escribiruno auno
los nombres 0 correos
electronicos de las personas que
haran parte de la clase vy
seleccionar “agregar”. Si |la
Institucion ha hecho previamente

Agregar personas a la asignacion de los usuarios, tan

T solo con agregar los nombres
aparecera de inmediato el
participante. Si no es asi, se
recomienda contar con un Excel
gue contenga loscorreos de los
estudiantes.



Una vez se realicen estas acciones, se creara el equipo y se podra
visualizar igual que en la siguiente imagen. Siemprehabra un canal
general que aparecera automaticamente en la lista de canales de
todos los integrantes invitados al equipo.
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CREAR CANALES

Los canales pueden entenderse como subgrupos que ayudan a
organizar de mejor manera los contenidos de la clase. Esta opcidn
también es muy util al momento de crear grupos de trabajo dentro de
una materia.

(r—— @ - o ]
Para crear un canal
seleccionas los 3 puntos = I
que se encuentran junto al :
nombre del equipo, se

7 7 : sz O — Y
desplegara un menu
donde se debe seleccionar .
la opcion de “agregar : e
S0Pl @R« O0RNENALYHBONOCANIRE /¥ ,» vw Bax ~Ewraw M 8

canal”.

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

La informacidon requerida para la Croar s canal v o gl *Adiblocas®
creacion de  canales  estd | temeon

conformada por los espacios de: PR

nombre del canal, descripcion y Dmpddpm
privacidad. La descripcidon sera un
espacio que al igual que en la | rwcs

creacién de equipos es opcional. D S O T

Estandar. accesible para todos los miembros del equipo
13

Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipo ’




Quiencreaun canal tiene la opcién de configurar su privacidad. Si se crea
un canal de caracter privado, solo las personas quese agreguen en el
canal podran verlo y participar en él, mientras que, si el nivel de
privacidad es estandar, cualquier persona del equipo podra ver la
creacion del canal. Si creas uncanal que es pertinente que todos
conozcan y deban ver, es importante seleccionar la opcién “mostrar
automaticamente este canal en la lista de canales de todos”. En este
caso, el canal puede ser publico o privado.

Ahora veamos lo que sucede cuando ya esta creado el grupo

-

a3 O

CALLL Ly

Cada equipo creado se compone por un espacio lateral izquierdo y un
espacio central de interaccidon a través de los cuales se accede a las
diferentes funcionalidades para administrar el equipo.

En el espacio lateral izquierdo se encuentra el nombre del equipo, un
icono que lo representa y puede ser cambiado por quien ha creado el
equipo, los subgrupos que lo conforman, que en el caso de Teams se
llaman canales, y la opcion de “mas acciones”.



Es importante aclarar que en el canal "General" del equipo todos los
participantes pueden interactuar y publicar contenido de interés,
mientras que en los canales afadidos pueden haber canales publicos o
privados, siendo los ultimos Unicamente visibles para los miembros que
afada el propietario.

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

Una vez situado en cada equipo, el espacio central de interaccion y la
barra de herramientas superior siempre permitira visualizar en primer
lugar la pestafia dePublicaciones, donde cualquier miembro del equipo
puedeescribir, ya sea el profesor dando informacidn general delcurso,
o el estudiante haciendo una pregunta que considere importante
socializar.

Algunas de las opciones e e

que los participantes

tienen dentro de este A O e Ay
chat es: reaccionar a un

mensaje con  emojis, >
responder un mensaje
directamente, mencionar
a un participante
especifico dentro del
equipo con la etiqueta @, mandar GIFs, adjuntar archivos, ver
actualizaciones del equipo, entre otros.

|
DU‘

Como profesor propietario del equipo tienes la posibilidad de
deshabilitar algunas de estas opciones.




Posteriormente podras encontrar la opciéon de Archivos, que funciona
como una biblioteca virtual del equipo, donde cualquier participante
puede cargar archivos en cualquier formato o puede crearlos
directamente utilizando las aplicaciones disponibles de la suite de
Office 365 (Excel, PowerPoint, Word, etc.).

Tam bién enco ntra rals General publicaciones  Archivos ==
una Ca rpeta | |a ma d a T Cargar v 2 Editar en vista de cuadricula &2 Compartir %@ Copiar vinculo
“Materiales de clase” oomees > cenera

que eS el Iugar donde D Nombre Modificado Modificado por + Agregar columnz
el pOdraIS Subir |OS o# Materiales de clase RAUL PURIZACA M...
archivos que deseas

mantener protegidos de edicion.

En este espacio el equipo podra almacenar archivos de interéspara
todos los integrantes del equipo. Lo mismo podra sucederen los canales
gue se creen. Las aplicaciones o archivos que se encuentren en esta
opcion pueden ser abiertos directamente desde Teams, sin la necesidad
de ir a un navegador externo o descargar el archivo al escritorio del
computador. Adicionalmente, se podra editar el contenido de manera
simultanea por varias personas. Todos los archivos que sean subidos a
través de la opcion de chat, seran automaticamente almacenados en
este espacio.

@ General rublicaciones Archivos

Archivo Inidio

Ciencias basicas

General




Posteriormente aparecera una opcion de Bloc de notas de clase en el
gue todos y cada uno de los miembros del equipo puede almacenar
documentos de texto, imagenes, notas escritas a mano, datos adjuntos,
vinculos, archivos de voz y video, y mucho mas.

Esta funcidn la podras habilitar o no, pero si al momento de crear el
equipo o con posterioridad no se configura el Bloc de notas, no sera
posible para los estudiantes acceder a él.



CLASES VIRTUALES DESDE LOS

EQUIPOS Y DESDE EL CALENDARIO

Teams permite agendar clases virtuales a través de reuniones grupales
efectivas: clases virtuales desde los equipos y desde el calendario.
Existen dos caminos para programar reuniones en equipo. Elprimero de
ellos es a través de los equipos y el segundo a través del Calendario.

¢Como programar una llamada desde el equipo de trabajo clase?

En la parte inferior de cada
equipo o0 sus respectivos
canales, los usuarios
encontraran un simbolo de
una camara de video. Al
seleccionarla se desplegaran
dos opciones: “Reunirse
ahora” o “Programar una
reunion”.

En caso de seleccionar "Reunirse ahora", los miembros del equipo
veran una invitacion que aparecera en el chat delequipo y podran
acceder a la reunion de,
inmediato por medio de esta |
opcion. a

S8 Nueva reunién Datos Asistente para programacior

Equenon

En la opcion de “Programar
reunién”, podran programar
una reunion con los estudiantes o los miembros del canal que
deseen, completando el siguiente formato con los datos basicos de
la sesion.



CREACION DE EVENTOS EN VIVO

Teniendo en cuenta el numero de estudiantes que vayan a participar en
la clase, se pueden crear dos tipos de reuniones o clases en vivo:

Programar una reunion: para clases de hasta 250 participantes. Se
podra programar a través del equipo en la parte inferior del panel
central o a través del calendario o del chat de Teams.

Evento en directo: para mas de 250 participantes y hasta 10.000.
Se podra programar a través del calendario. De esta manera, para
crear un evento directo, deberas dirigirte a la barra de herramientas,
alli podras acceder a la opcion de "Calendario". Ingresando al
calendario, en la esquina superior derecha, podras desplegar una
pestafa que incluye la opcidn:crear evento en directo.

! 1LY Busque 0 25¢cnba un comando
B csensure
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Para crear el evento directo es necesario incluir informacidén sobre su
nombre, ubicacién, fechay hora deinicioy finalizacidondel evento.

El usuario que crea el evento en directo queda predeterminado por
defecto como productor. Este rol tiene permisos para grabar la clase
magistral en directo y responder a preguntas. Se podra invitar a otros
usuarios bajo el rol productores y/o moderadores.



ASIGNACION Y EVALUACION DE TAREAS

A través de Teams, puedes crear tareas y cuestionarios para tus
estudiantes a partir de la programacion de las clases, el desarrollo de
las mismas y los trabajos que se den en el aula. Esta seccion se divide en
dos momentos: como crear y disefiartareas y como asignarlas y hacer
seguimiento a las mismas.

Enlaopcionde "Tareas" ««vw B s
de los equipos, podras e i

asignar tareas o crear
cuestionarios dirigidos a
clase creados
anteriormente.

POCESO DE PORTAFOLIO

PRODUCTO FINAL: SESION DE APRENDIZAJE BASADO EN GENIELITY

Una vez estemos en la

opcion de "Tareas" ___

damos clic en la opcidn B e
crear y nos van a
aparecer la siguiente ...

ventana solicitando la

informacién S

correspondiente para la 7w e s

creacion 'y posterior

asignacion de Uunatarea, .. cossosmosomomnn 65 s g
como: nombre,

mié, 7 de dic de 2022 2359 (¢5)

instrucciones, puntaje,
fecha y hora de
vencimiento.




Vale la pena aclarar que una tarea I
puede contemplar varias fechas de | =«
entrega y estas a su vez pueden
ajustarse deacuerdo al criterio de /
puntuacion y/o calificacidn
establecido por el docente.

Para calificar tareas existe una '
opcion de “agregar criterios de
evaluacion”, lo que le va a permitir al

docente agregar los puntos que
desea colocar en cada criterio de calificacion.

Para crear los criterios es necesario llenar toda la informacién de los
recuadros como:

Titulo

Descripcion

Puntos

Criterios de calificacion

Una vez diligenciada la informacidn, se podra dar clic en “adjuntar”.

Nuevo criterio de evaluacion




ASIGNACION Y SEGUIMIENTO DE TAREAS

Una vez se ha dado clicen 8=

adjuntar, podras ver la =
ventana general de la T

tarea y en el recuadro de  © - Vil oo

puntos observar el puntaje = 7« o Ee

y el titulo asignado a los -
criterios de evaluacion.

. Si el docente requiere editar
Ny e enefiale los criterios de evaluacion
| ___ puede dar clic en el recuadro

= que aparece en la parte

- - derecha de “puntos”. Alli dar
e clic en el icono del titulo y

pe—— , posteriormente en “editar”.
=i S Una vez editado es

i _— importante cerrar la ventana.

En el panel de tareas se puede hacer seguimiento a los estudiantes que
guedan asignados a determinada tarea y su progreso. Asi mismo,
siempre se creara una notificacion en el panel de “Publicaciones”
dentro del canal “general” del equipo.

|II



CALIFICACION DE TAREAS

Una vez asignadas las tareas y con un seguimiento frecuente de las
mismas, podras realizar la calificacién de las tareas enviadas por los
participantes de cada equipo.

Al dar clic en “notas” nos aparecera la ventana que muestra latarea y
los estudiantes a los que ha sido asignada. Damos clicen los tres puntos
gue aparecen al lado derecho del estudiante y salen dos opciones:

“Abrir trabajo de alumno”, en donde podras abrir el trabajo del
estudiante y calificarlo de acuerdo a los criterios de evaluacidon
establecidos para esta tarea. Adicionalmente, podras agregar un
comentario sobre la tarea revisada y determinar el puntaje que merece.

Una vez terminado el proceso de revision y calificacion, se da clic en
“devolver”, para que el estudiante revise los comentariosdel docente y
en caso tal, ajuste la tarea para una nueva entrega, antes de que se
acabe el tiempo limite que el docenteha programado tras la asignacion.
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