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Microsoft Teams es la principal herramienta
de colaboracién de Office365. Es una solucion
integrada con herramientas y aplicaciones
gue 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.

Que Aprenderas en el Manual:
v’ Ingresar al portal de Microsoft 365
v' Coémo descargar y acceder a Microsoft Teams
v’ Microsoft Teams: Funciones bdasicas
v' Cémo acceder e interactuar en los equipos de clases

v' Cémo participar de una clase por videollamada



Ingresar al portal de Microsoft 365

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

& Nueva pestafia X +

C  BY https:/portal.office.com

[ampa

En la pantalla que aparecerd, deberd Iniciar Sesion, escriba su correo

institucional de estudiante y haga clic en Siguiente. Luego escriba su contrasefia
y de clic en Iniciar Sesion

BS Microsoft

Iniciar sesion @

Escribir contrasefia

48586878@iespplampa.edu.pe

:No tiene una cuenta? Cree una.

;No puede acceder a su cuenta?

PLATAFORMA EVA | IESPP DE EDUCACION FISICA
LAMPA

Su usuario empieza con su numero de DNI (Ej. 48586878 @iespplampa.edu.pe)
NOTA: Si el correo electronico no existe, debe contactar con el responsable de
escuela para que pueda crear la cuenta.



https://portal.office.com/

Como descargar y acceder a Microsoft Teams
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Aplicacion...
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IESPPEF Office, le aparecerd el FH@ =@ N 5 5 0 1 o (© &

‘ n
listado de aplicaciones @ w.uumoss invenis s oot ses s . Outlock
en la izquierda. S i i
. ja PR O Abierto recientemente 82 Comparttido ¥y Favorites FCogar = 8 Teams
ampa Seleccione el logo de = _
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Microsoft Teams. o it
; [#]  Reunion Coordinacién 1jul &8 Ha compartido esta en un chat de Teams Word
e @ Reunian Coordli 1jul
_ +] Reunisn Coordi
’ X
[¥]  Reunion 26 jun 88 Ha compartido esto en un chal de Teams Excsl
@ - 2
PowerPoint
Si esta realizando los pasos desde su e Selt TS
PC, le abrira una venta nueva para
que pueda seleccionar si desea ad:- = pp—
utilizar la versién web o la version de g 4o i
. . . . '
escritorio (Windows app). Seleccione ' s g
Obtenga la aplicacion de Windows \ ® &

Descargue e instale Teams.

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar

mejor conectado.
Obtenga la aplicacién de Windows

$ Teams_windows_xbd.exe A

Utilice la aplicacién web en su lugar




Microsoft Teams: Funciones basicas

Cada Equipo tiene canales Empieza un chat Afiad " Barra de biisqueda Tu perfil
. e pestanas
Clica en cada canal para ver Puedes crear chats Ac P Aguf des b
A . Cesos a apps. ui puedes buscar r
archivos, conversaciones, etc. uno a unc o con . Dph_ d q p_ Aquf puedes hacer
. Serviclos o archivos de mensajes, personas o I 1
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cada canal. acceder a las apps. perfil (foto, ajustes, etc.)
Meni de Teams l
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Afade archivos About b
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Tu mensaje quedara
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Afiade apps Crea tu propio equipo o . Crea una conversacién
Aquf puedes afiadir mas busca uno y tnete 'e ‘ Hars anyone reviewed the latest stats for next monthv's newsletter? | could use figures and suggested  Aquil puedes iniciar una nueva
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de integraciones! ==}
Start a Conmeersaton. lype o mentior




Como acceder e interactuar en los equipos de clases

En la aplicacién de Microsoft Teams desde el menu de la izquierda selecciona

IESPPEF Teams. Si el profesor ya ha configurado los equipos de clase y lo ha agregado,
vera uno o mas recuadros de equipo de clase

Equipos. # &3 Unirse a un equipo 6 crear uno.

us eauipos
E

Curso 01 ejemplo Curso de Office 365 Curso 02 ejemplo Clase 03 Clase 04

so5 B g pa .o §
0 i@ i@ (@ & (D 0
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Aula 05 Curso Office 365 Clase 06 22-1I/PROG-1V: NOMBRE
Estudiantes - CURSO/MODULO

Haga clic en uno para empezar a conectar con
su maestro y los companeros de su clase. Por
ejemplo, Clase 06.

Todos los equipos de clase tienen un area de
discusion principal, el canal General. En
General, el maestro puede crear mas canales
para organizar temas, proyectos y mucho mas.




Pa ra com pa I"ti r Tareas 22/12/2021 04:59 p. m.
un mensaje con ° ECUACIONES - EJERCICIOS PROPUESTOS

I ES p p [F tu equ i po de vEn::r‘e::,: e

clases desde el
ta b d e Genera I’ Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
, Y2 0@BE >R 6085 @ -
haga clic en el
cuadro de redaccidn para crear un mensaje. Puede escribir un mensaje sencillo
o agregar mas detalles. Cuando esté listo haga clic en el icono de enviar. >
v Adjunte una imagen archivo
v’ Use el texto enriquecido para hacer que el mensaje destaque
v’ De formato al mensaje con vifietas o cree una lista numerada
v' @mencione al profesor o un compafiero
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Q < Todos los equipos
Actividad

Para cambiar de una conversacion con su equipo (5
de clases a un chat privado con su maestro o ™
compafieros seleccione el icono de Chat y luego | i

Equipos

haga clic en el icono 8 Clase 06
Tareas L. .
Chat - = ¢ Pagina principal
Bloc de notas de clase
Calendario
Anclados Tareas
"- Di izador-EVA (Usted) Q) Calificaciones
— Dinamizador- ste
(] Llamadas Reflect
Recientes n S
n<in S

AT N°08 Induccién a los Entornos Virtu... 10/5
Bany Clarita Posito Mena: Bany Clarita Posito Me...
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Como participar de una clase por videollamada

Seleccione Calendario para ver todas las clases virtuales a las que le han
agregado los. Seleccione la clase en linea desde el Calendario y haga clic en
Unirse cuando sea el momento de reunirse a su clase.

Actividad Calendario

% G Hoy < > mayode2023
o000
&Gl 08 . . 1
o lnee Mi calendario e nEE
5] REUNION
Tareas
3 lunes, 8 de mayo de 2023 10:00 a. m. - 12:00 p. m. s
| '9am ReuNION 3 REUNION
L) E MARIEL LISBETH VILCA ZEVALLOS S.R.C ZEVALLOS E MARIEL LISBETF
Calendario S SRl v S
\ | A
% 11a.m. E i . c Ny PR E
Llamadas 5 & https://teamsMicrosoft.com/l/meetup-join/l... [J 5
N N
0 N : N
e i ao & Curso Office 365 Estudiantes > General Be 3
12 p.m.
{2) Chat con participantes
. . Ny .
Ajuste la configuracion de audio Ela las opeiones de video y audio

y video y haga clic en Unirse Ahora.

Audio del equipo

[\

La cAmara esta apagada

LY Audio de sala
! No usar audio \

Cancelar Unirse ahora




Una vez dentro de la Ilamada, existen varias opciones para participar en la misma de
manera adecuada

I[Spp[': Si quiere encender tu micréfono, primero debes alzar la mano. Tal como hacias
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en la sala de clase.

©@ B - ™ ¢ @B

Participar Reaccionar Vista Mas Camara Micro  Compartir

Una vez la maestra permita, puedes encender tu micréfono.

S)

Puedes escoger el participar por el Chat de la llamada. Chat

De ser necesario, podrias compartir tu pantalla.
© B

Una vez presiones la opcidon de compartir F :
tu pantalla, debes seleccionar qué vas a
compartir. Una vez selecciones la pantalla,
todos podran ver la misma.

compartlr Incluir sonido del
contenido equipo

Pantalla Ventana (9)




