MANUAL ESTUDIANTE

NOVIEMBRE - 2022

MICROSOFT TEAMS

Microsoft Teams es una herramienta colaborativa orientada a la
consolidacién de equipos y clases de trabajo digitales en ecosistemas
educativos y empresariales.
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INGRESO A LA SUITE OFFICE 365
INICIAR SESION

PASO 1 Ingresar a la siguiente direccion web: https://www.office.com/, luego
hacer clic en el boton “Iniciar Sesion”.

Office365|) X+

C @ officecom

B® Microsoft | Office productos v Recursos ~  Plantilas  Soporte  Micuenta Todo Microsoft

Aprendizaje remoto en el &mbito educativo. Méas informacion >

Le damos la bienvenida a Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un trabajo excelente.

Suscribete a la version gratuita de Officc »

PASO 2

Luego de ingresar, le mostrara una pantalla para que ingrese su correo electrénico;
luego dar clic en “Siguiente” y debera ingresar su contrasefia, posteriormente clic
en “Iniciar Sesion”.

B® Microsoft
=. Microsoft 48453876@escuelatarapoto.edu.pe

.. ., Escribir contrasena
Iniciar sesion ( ,
_ontrasena

Carren electrénico teléfono o Skyne
Correo electronico, teléfono o Skype He olvidado mi contrasefia

R Iniciar sesién con otra cuenta
;Mo tiene una cuenta? Cree una.

;Mo puede acceder 3 su cuenta?
Atras PLATAFORMA EVA | PEDAGOGICO TARAPOTO | Jr.

Orellana 2da Cuadra, Tarapoto, San Martin | 042 - 52
2345

PASO 3

Si es la primera vez que ingresa, le aparecera por Unica vez, para que Actualice
su contrasefia, debe ingresar su contrasefa actual, luego debe ingresar una nueva
contrasefia y volver a reingresarlo, al final hacer clic en “Iniciar Sesion”.


https://www.office.com/
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B Microsoft
48453876@escuelatarapoto.edu.pe

Actualizar contraseia

Necesita actualizar la contrasefa porque se trata de
la primera vez que inicia sesion o porque la
contrasefa expird

ntrasena nueva

Iniciar sesion

PLATAFORMA EVA | PEDAGOGICO TARAPOTO | Jr.
Orellana 2da Cuadra, Tarapoto, San Martin | 042 - 52
2345

Nota: La nueva contrasefia debe contener mayusculas, mindsculas, numeros y
mayor o igual a 8 digitos.

PASO 4

Una vez que haya iniciado sesion, debera seleccionar el icono de Microsoft
Teams, ubicado en la parte lateral izquierda de su navegador.

Pagina principal de Microsoft OF X+

C @ office.com/?

Office [ PrEs B @& 9 @

Buenos dias, Estudiante Instalar Office ~

Empezar

periencia de Office creanda alga nuevo q

n Explorar aplicacionas "

i

| 3
a A

Acceso rapido

z

-~ T Ccargar = &

oo

Todos (® Abierto recientemente

R RURC - RCR R CRE

>

M Comentarios
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Finalmente obtendra una interfaz como la que se muestra a continuacion donde
podrd gestionar sus equipos, calendario, reuniones, tareas, chat, entre otras
funciones.

¥} Microsoft Teams X +

@ & teams.microsoft.com/_#/school/teams-grid/General?ctx=teamsGrid

Microsoft Teams Q, Buscar

Equipos ] &8 Unirse a un equipo o crear uno

2022-2-MAT-VIII: 2022-2-MAT-VIII: 2022-2-MAT-VIII: 2022-2-MAT-VIII:
Geometria |l Probabilidad Estadistica Gestion Institucional

Desarrollo Personal

RECOMENDACIONES PARA EL USO DE MICROSOFT TEAMS
Contar con la aplicacion de Teams de escritorio es fundamental para un buen
desempefo de la plataforma y poder acceder a todas sus funcionalidades. La
opcion de descarga se podra encontrar en la pagina de Microsoft o a través del
menu de aplicaciones del correo.

iLink de descarga de Microsoft Teams para cualquier dispositivo!

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

Para descargarlo a través del correo, deberas ir al menu de aplicaciones en la
esquina superior izquierda donde te apareceran todas las aplicaciones. Al hacer
clic en Teams te llevara a la pagina de Teams que te dara la opcion de obtener la
aplicacion movil o usar la aplicacién web. Al hacer clic en obtener la aplicacién, se
habilitara la descarga del instalador.


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

INTRODUCCION A TEAMS
MICROSOFT TEAMS

Al ingresar a Microsoft Teams encontraremos la siguiente interfaz.

Todos los equipos tienen canales Abre un nuevo chat Agrega pestafas Utiliza la caja de comando Administra tu perfil

Haz click para ver los archivos y Inicia una conversacion Destaca apps, servicios, y Busca items o personas Modifica la configuracion de
conversaciones de ese tema, area o 1:1 o entre pequerios documentos en la parte especificas, toma medidas la app, tu imagen, o
proyecto. grupos. superior del canal. rapidas e inicia aplicaciones. descarga la app movil.

Navega en Teams
Utiliza los botones para
moverte entre Actividad,

E Search or type a command

Chat, Equipos, Calendario y Teams v H Mark 8 Project Team > Research and Develbpment - @ Megan Bowen

5 Change picture
Archivos. o Conversations  Files Wiki Power Bl Mark s.—m +

) - Available >
Administra tus equipos B vorco proiectTeam Aol Vance @ set status message
Accede a todos tus equipos. General Here is the Mark 8 overview doc. | could use some help with the performance specifications chart and the parts supj [ Saved
En la lista puedes clickear y Design . ‘ . ‘ €3 Settings
m Mark 8 Performance Overview.docx 3] Mark 8 Parts and Spec Listxlsx

e Digital Assets We H 1 H
arrastrar para modificar el o Administra tu equipo

.. Go to Market Pla R Zoom = (100%) + a
orden, o fijarlos a la parte . Agrega o elimina | 3 repts trom you and Detra
] e iembros, crea un un
superior. @ IERIOS] : « Reply Keyboard shortcuts
Sales and Market .
nuevo canal, o consigue el sonses. Agrega archivos ot N
- General link para compartir el oneofthech  Permite que otros puedan omers do not see the full value of moving to t  Check for updates
Utiliza otras apps Manthly Reports — aquipo. abybridenvn trabai Sount .
s para encontrar y . . o visualizar o trabajar en un ownload the mobile app
L etail i i i
administrar tus apps & Reply mismo archivo juntos. Sign out
. General .
preferidas. (42
NC460 Sales

Megan Bowen 10/4 1124 AM 1

Let's review the results from the Mark 8 marketing campaign so far,

a Mark 8 Campaign Update

Monday, October 7, 2019 @ 230 PM Responde
replies from you, Tu mensaje forma parte
Unete o crea un equipo o (s (0 U il dle Compone un mensaje
Encuentra el equipo que conversacion. Escribe y formatea tu mensaje

Agrega apps buscas, (nete con un l.a Adele Vance aqui jAgrega un archivo,
Inicia AppS para navegar o COdIgO 0 Crea uno NUevo. Has anyone reviewed the latest stats for next month's newsletter? | could use figures and suggested emoji, GIFo imagenes para
buscar otras apps que g animarlo!
puedes agregar a Teams.

Start a new conversation. Type @ to mention someone ‘

#8" Join or create a team & AC OB R S - B

Fuente: Microsoft
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ORGANIZACION DE CURSO EN TEAMS

CURSO CANALES CONTENIDO
| cenenl

UNIDAD 01

UNIDAD 02

SEMANA 11
SEMANA 12
Bienvenida Unidad 03

Desarrollo Personal

UNIDAD 03

Cuando ingrese a un curso en Teams, visualizara que se divide en unidades que
seran mostrados como canales, ademas del canal general. En el canal general
debe encontrara una publicacién de bienvenida al curso y en la seccién archivos
podra visualizar los documentos generales para el curso como, por ejemplo: el
silabo. Asimismo, en las unidades tendra una publicacion de bienvenida e
indicaciones a referente a la unidad seleccionada, y en la seccion de archivos de
dicha unidad encontrara las semanas de clase en sus respectivas carpetas
conteniendo los materiales de clase correspondientes.
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EQUIPOS

Una de las funciones mas importantes en Teams, es la posibilidad de visualizar sus
cursos, contenidos, participar en equipos o clases.

En la opcién “Equipos” podra visualizar todos los equipos o cursos del que forma
parte. Donde al ingresar se mostrara de la siguiente manera:

EEE Hictosoft fears q - m

Q

Equipos &2 8§ Unirse a un equipo o crear uno

S

Sus equipgg

Desarrollo Persanal 2022-2-MAT-VIII: 2022-2-MAT-VIII: 2022-2-MAT-VIII: 2022-2-MAT-VIII:
Geometria Il Probabilidad Estadistica Gestion Institucional
&
k]
@

Al ingresar a una clase, podréas visualizar las funcionalidades disponibles para su
equipo (curso).

— m

Al

sy © Tedoslos equipos ﬂ General Publicaciones  Archivos O Reunirse  ~ (D) =
(=} - o
L= @Mencione el nombre de |a clase o los nombres de los alumnos para iniciar una conversacién.

Desarrollo Personal - % o
& =T

Pagina principal

) Bloc de notas de clase :

Tareas
5 Calificaciones
Hemadss - poflect
-.‘3- o Canales HC Hitler Collantes Chules 11:23 @
General
B BIENVENIDO
£ UNIDAD 02
UNIDAD 03
Estimado(a) estudiante
Bienvenida al cursa de Desarrollo Personal omover el desarrollo de habilidac
nterpersonales, la colaboracion « ientado a al logro de objetivos compart
& Responder
@

& Nueva conversacion
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CANALES

Teams permite agrupar las conversaciones e interacciones que se mantienen con
los miembros del equipo y puede usarlo para un tema en concreto y visualizar las
unidades del curso.

HereEer e —
irse @ -

Q ¢ Tados los equipos LN UNIDAD 01 publicaciones  Archivos  Notas 0 Reunirse
- & % ==
ase
]
Desarrollo Personal \ £
8
- Pagina principal
Bloc de notas de clase
. Tareas
& Calificaciones
Reflect ijLe damos a la bienvenida a la clase!
] @Mencione el nombre de la clase o los nombres de los alumnos para iniciar Una conversacion
Canales
Hitler Collantes Chules Ayer 1041
General HC @
UNIDAD 01
oe UNIDAD 02
8 | e BIENVENIDO A LA UNIDAD |

Estimada estudiante, bienvenido a la primera unidad del curso Desarrollo Personal donde conoceremos acerca de la Convivencia

Demacratica en contextos de diversidad

« Responder

@
PUBLICACIONES

Cada equipo en Teams contiene un espacio lateral izquierdo y un espacio central
donde se puede acceder a diferentes funcionalidades. En la parte lateral izquierda
encontrara los canales creados por su docente, en el cual por cada canal que
seleccione, encontrard; en la parte superior una primera pestafia llamada
“Publicaciones” que, tanto su docente y usted puede realizar publicaciones o
preguntas que considere necesario.

CREAR PUBLICACION
Para crear una publicacion primero seleccione el canal donde desea publicar, luego
daclic en “Nueva conversacion”.

Canales

General ijLe damos a la bienvenida a la clase!
l UNIDAD 01 ] @Mencione el nombre de la clase o los nombres de los alumnos para iniciat

UNIDAD 02

UNIDAD 03

i Nueva conversacion
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Luego de haber dado clic en “Nueva conversacién” podremos ingresar el
contenido deseado, ademas de algunas opciones adicionales como: reaccionar a
un mensaje con emojis, mencionar a un participante especifico dentro del equipo
con la etiqueta @, mandar GIFs, adjuntar archivos, entre otros. Asimismo, Teams
dispone de varios tipos de publicacion, que se habilitan dando clic en el icono (7))
y cambiando de “Nueva conversacion” a “Anuncio”. Finalmente, para publicar dar
clic en ultimo icono ubicado en la parte inferior derecha de la ventana de
publicacion.

Inicie una nversacion nueva. Escriba ( para mencionar a aiguien

P > Q¢ & B
& Nue : Todos p esponde 3 enva e W
B T f o v & A A = = = = =2 = &
Agregar un asunto
Inicie una conversacion nueva ESCY ba f para mencionar a algu en
v D 8 2 ¢ &8 B

Escriba un titulo

Agregar un subtitulo

Escriba su anuncio. Escriba @ si desea mencionar a a guien.

' DM P> e ¢ 8 B - *l
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planteada.

ARCHIVOS

Ademas de las publicaciones, dentro de cada canal de Teams encontrarda la
pestafia archivos, opcion que le permitird visualizar los materiales que su docente
ird compartiendo en la plataforma, como: Word, Excel, PowerPoint, Carpetas,
Audios, Videos, Archivos comprimidos, etc. de acuerdo a la estructura antes

Para acceder a los mencionados recursos, primero ingrese al canal donde se
encuentra el recurso, posteriormente en la parte superior encontrara una pestafia
llamada “Archivos” le dara clic y le mostrara la siguiente interfaz, tal como se
muestra en la siguiente imagen.

En esta seccién podra navegar entre las carpetas, archivos y materiales de clase
subidos a la plataforma

< Todos los equipos

Desarrollo Personal

Péagina principal

Bloc de notas de clase
Tareas

Calificaciones

Reflect

Canales
Genera
UNIDAD 01
UNIDAD 02

UNIDAD 03

X Reunirse

T Cargar ~ [ Editar en vista de cuadricula £ Compartir v +++ = Todos los documentos
UNIDAD 01
[  Nombre Modificado Medificado por + Agregar columna v/
f “Recordings Ayer a las 1137 Hitler Collantes Ch... \
SEMANA 01 El lunes a las 8:47 Hitler Collantes Ch...
SEMANA 02 El lunes a las 8:48 Hitler Collantes Ch..
SEMANA 03 Ellunes a las 8:48 Hitler Collantes Ch...
SEMANA 04 El lunes a las 8:48 Hitler Collantes Ch...
SEMANA 05 El lunes a las 8:48 Hitler Collantes Ch..
G J
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Para visualizar una tarea, ingresamos a un curso y seleccionamos la opcion
“Tareas”, ubicado en la parte lateral izquierda del programa. Alli encontrara todas
las tareas que le fue asignado para dicho curso, luego selecciona la tarea a

entregar.
< Todos los equipos E Tareas @ C

ﬂ Asignado  Completado

Desarrollo Personal

U01-501: Beneficios del crecimienta personal 20 puntos

Vence hoy a las 18:00 Vence hay

Pagina principal

Bloc de notas de clase

Tareas

Calificaciones

Reflect

Canales

General
UNIDAD 01
UNIDAD 02

UNIDAD 03

Ademas, también puede visualizar la tarea a través de los canales donde ésta se
publica y selecciona la opcién “Ver tarea”.

¢ Todos los equipos N UNIDAD 01 Publicaciones  Archivos  Notas (N Reunirse  ~ (D -

Hitler Collantes Chules lunes 10:41 @
n e

Desarrollo Personal BIENVENIDO A LA UNIDAD |

Pagina principal

Bloc de notas de clase Estimado estudiante, bienvenido a la primera unidad del curso Desarrollo Personal donde conoceremos acerca de la Convivencia
Tareas Democratica en contextos de diversidad

' Responder
Calificaciones E

Reflect
A Tareas Ayer 12:25
Canales o
General U01-501: Beneficios del crecimiento personal
UNIDAD 01 Vencimiento 9 de nov.
UNIDAD 02 Ver tarea
UNIDAD 03

' Responder

T Nueva conversacién

En la siguiente ventana visualizara los detalles de la tarea; para entregar dicha tarea
debe adjuntar el documento con la resolucién de la tarea, dando clic en “Adjuntar”
y en el desplegable podemos seleccionar desde que parte vamos a cargar dicho
documento, como: OneDrive, Vinculo, Teams o Cargar desde este dispositivo.
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Seleccionamos la opcién correspondiente, por ejemplo: Cargar desde este
dispositivo.

E Tareas "

U01-501: Beneficios del crecimiento
personal

Al dar clic en mencionada opcion, se abrira una ventana del explorador de archivos
para seleccionar el documento a subir. Ubicamos el documento, seleccionamos y
damos clic en “Abrir”.

G
& = ~ 4 | M > Documentos > PEDAGOGICO > SEMANA 01

Organizar ~ Nueva carpeta
6 Inicio Nombre Fecha de modificacién Tipo Tamano
'3 Beneficios del crecimiento personal 09/ 2273 Documento de Micr... 20 KB
M Escritorio » a INICIAL_DESARROLLO PERSONAL 07/11; ] Documento de Micr... 266 KB

| Descargas # W U01-501 - Beneficios del crecimiento personal 09/11/2022 7:30 Documento de Micr... 20 KB

' Documentos #
A Imigenes  #
W Capturas de #
i‘G;’\ »

M Mi unidad  #

® Misica »

¥ videos »
B MANUALES
I SEMANA 5

I LICENCIAMIENT

Nombre: U01-S01 - Beneficios del crecimiento personal ~| |Todos los archivos

Abrir Cancelar
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Una vez cargado el documento se mostrard& como en la siguiente imagen,
finalmente le da clic en “Entregar”.

E Tareas v

. e 1 1 Puntos
U01-S01: Beneficios del crecimiento 20 puntos pasibles
personal

Mi trabajo

@] U01-501 - Beneficios del crecimiento personal....

=
7 Adjuntar T Nuevo

Las tareas entregadas se visualizaran en la pestafia “Completado” de la opcion

tareas.
—— _
< Todos los equipos Tareas

ﬂ Asignado | Completado

Desarrollo Personal U01-501: Beneficios del crecimiento personal

Pagina principal

Bloc de notas de clase

l Tareas l

Calificaciones

Reflect

Canales

General

UNIDAD 01
UNIDAD 02
UNIDAD 03
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CALIFICACIONES

Para visualizar sus calificaciones seleccione un curso y posteriormente elija la
opcion “Calificaciones” ubicada en la parte lateral derecha del programa. Alli
podra realizar el seguimiento de todas asignhaciones que presentdé y las

calificaciones.

hear-d

Todos los equif B Ccalificaciones

Desde la creacion de la clase

Desarrollo Personal

Fecha de vencimiento # Tarea v Estado ~

F

notas de clase
Ayer U01-501: Beneficios del crecim:

Puntos ¥

Canales

REUNIONES

Teams nos brinda la funcionalidad de realizar reuniones virtuales, que usted podra
visualizar las reuniones programadas desde el calendario como también desde los

equipos.
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UNIRSE DESDE EL CALENDARIO

Para unirse desde el calendario, seleccione la opcion “Calendario” ubicado en la
parte lateral izquierda del programa, posteriormente visualizara todas las reuniones
programadas para usted. Selecciona la reunion respectiva y le da clic en “Unirse”.

Q o m
Q, E Calendario # Unirse con un id. [ Reunirse ahora

5 B Hoy € > noviembrede2022 B Semana laboral

Fo o7 08 Akl 10 1

lune jueves
& 7 Mi calendario Vs

U01-501: Desarrollo del nifio

=] 8 10 nov 8:00 - 10:00
i

UD1-501: Desarrollo del nifio

Y m SRC w Hitler Collantes Chules
amadas
;

& hitps//teams.microsoft.com/lfmeetup.

@ Desarrallo Personal > UNIDAD 01

{2 Chat articipante
E ©  Hitler Collantes Chules
hpkcacones | = organizador

L

UNIRSE DESDE EL EQUIPO

Para unirse desde el equipo(curso), ingrese al curso respectivo y en uno de los
canales le mostrara el icono de una camara indicando que hay una reunion en
curso, selecciona el canal y le mostrara un boton flotante “Unirse”; ademés, sobre
la publicacién de la reunion programada también aparecera el botdén con la misma
funcionalidad para ingresar a la reunion.

icrosofteams Q o m

< Todos los equipos BN UNIDAD 01 Publicaciones  Archivos  Notas 0 Reunirse  ~ (D -+

é Tareas martes 12:25
-

U01-501: Beneficios del crecimiento personal

Desarrollo Personal Vencimiento 9 de nov.

Ver tarea
Pégina principal

Bloc de notas de clase
& Respander
Tareas

Calificaciones

Reflect U01-501: Desarrollo del nifio
Canales
-y Unirse
I UNIDAD 01 Ld l
Hitler Collantes Chules Ayer 11:44
UNIDAD 02 ® Ha programado una reunion
UNIDAD 03

=== JO1-501: Desarrollo del nifio

jueves, 10 de noviembre de 2022 a las B:00

spuestas de Hitl

[ [} U01-501: Desarrollo del nifio ha comenzado

& Responder

[ Nueva conversacién
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En ambos casos que seleccione unirse, le mostrara la siguiente ventana donde
debe configurar las opciones de audio, video y luego dar clic en “Unirse ahora”.

Elija las opciones de video y audio

_q) Audio del equipo

(]

La camara esta apagada

Audio de sala

No usar audio

Cancelar Unirse ahora

En la siguiente imagen presenta como se ve una pantalla de llamada en curso. Esta
ofrece diversas funcionalidades que permiten dinamizar las reuniones, como la
posibilidad de que puedas hablar durante la llamada (sin embargo, los docentes
pueden silenciar el micréfono) y encender su camara para ser vistos por los demas.
También podra compartir su pantalla en caso de necesitarlo, entre otras funciones

mencionadas mas adelante.

Y,
‘! §’\ o Salir

Cémara  Micro  Compartir

Hitler Collantes Chules &
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En la barra de opciones encontrara:

‘%% @ < m & o Salir

Gente Chat Reacciones 2 Camara Micro  Compartir

DESCRIPCION DE ICONOS DE LA BARRA DE OPCIONES

Qo
o

Gente

Lista de participantes de la reunién.

@ Puede iniciar una conversacion con todos los
Chat participantes de la reunion.

Puede utilizar emojis para enviar reacciones, ademas

@ " :
puede utilizar para levantar la mano y realizar alguna
eacciones . .,
intervencion.

Lista de opciones adicionales para la reunién como:
configuracién de dispositivos, opciones de reunion,
iniciar grabacion, entre otros.

B

Camara

Encender y apagar la camara durante la reunion.

Encender y apagar el micréfono durante la reunion.

Compartir

Funcién para compartir pantalla con los participantes.

Salir de la reunion.
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Al seleccionar la opcién “Gente”, le mostrard la lista de participantes de la reunion.

8 Y @

Camara Micro  Compartir
Participantes

Escribe un nombre

En esta reunion (2)

e Estudiante EESPP-T
@ Hit lantes Chules
Org 5

Sugerencias (2)

@ Estudiante 01
@ Estudiante 02

Hitler Collantes Chules ¥

Cuando seleccione “Chat” podra enviar mensajes a los participantes, compartir
documentos, imagenes, etc.

S A B e M Y @

Gente Chat Reacciones Mas Céamara Micro  Compartir

Chat de la reunion

se ha detenido.
Guardando grabacién...

° @ Grabacion

Hitler Collantes {

1m 17s

Ayer 14:59 Reunion
finalizada: 29m 38s
Hoy

11:58 Reunion iniciada:
Hitler Collantes Chules &

12:14 Reunién
finalizada: 16m 42s

12:20 Reunion iniciada:

Escribe un !TIE‘HSEIjE‘ nuevo
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En la opcion “Mas”, encontrard una lista de opciones adicionales para la
administracion de la reunion, como: configuracion de dispositivos, opciones de
reunion y también podra grabar la clase dando clic en “Iniciar grabacion”.

U01-501: Desarrollo del nific

Para detener la grabacion se dirige de la misma manera a la opcion “Mas” y
selecciona “Detener grabacion”. Dicha grabacion quedara en la bandeja de chat
de los participantes una vez que finalice la reunion.

U01-S01: Desarrollo del nifio
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Sidesea mostrar algun contenido a los participantes, puede realizarlo compartiendo
su pantalla. Por lo que debe seleccionar la opcion “Compartir” y en la ventana que
se despliega podra seleccionar entre la opcion “Pantalla” donde los estudiantes
podran ver todas las interacciones que realiza en su computadora, y la opcién
“Ventana” donde solo comparte una ventana en especifico. Ademas, en caso que
desee compartir un material audiovisual, debe habilitar la opcion “Incluir sonido
del equipo”.

U01-501: Desarrollo del nifio

L
8 X o~ Salir

Cémara  Micro | Compartir

Compartir
contenido

Modo de moderador

= Agregar fondo

Pantalla Ventana (11)

i Microsoft Whiteboard
" Colaborar en una pizarra
@ Contenido de la camara
= Compartir un documento, una pizarra y mucho
Hitler Collantes Chules %

PowerP:
No hay archivos
disponibles

@ Examinar OneDrive

T Explorar mi PC

Finalmente, para salir de la reunion dar clic en el botén “Salir”.

& ¥ @

Camara  Micro  Compartir

Hitler Collantes Chules ¥
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APRENDER MAS

Use Microsoft Teams en su escritorio, en la web o en su dispositivo movil iOS o
Android.

CURSOS GRATUITOS DE MICROSOFT

https://education.microsoft.com/es-es/course/dfbc7ccl/overview



https://education.microsoft.com/es-es/course/dfbc7cc1/overview
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FLUJOGRAMAS
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1. INICIO DE SESION OFFICE 365

PROCEDIMIENTO: INICIO DE SESION OFFICE 365 CODIGO: EESPPT-001
USUARIO
Ingresar a la pagina
Office 365ensu | | URL:
navegador de www.office.com
preferencia

Ingresar correo y
contrasefia institucional

Iniciar sesién

La nueva contrasefia
debe contener las
siguientes caracteristicas

o . - Letras Mayusculas
"'P”mer.',n'(;'o de SI— Cambiar Eje - Letras Minusculas
sesion? contrasefia - NGmeros
- Mayor o igual a 8 digitos
- Evite poner sus datos
NO personales como
¢ contrasefia
Visualizar pagina

principal de Office |«
365
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2.

PROCEDIMIENTO: INGRESAR A MICROSOFT TEAMS

INGRESAR A MICROSOFT TEAMS

USUARIO

Ingresar a la pagina
Office 365 en su
navegador de
preferencia

!

................................... URL:
www.office.com

Ingresar correo y

Iniciar sesion

¢Primer inicio de
sesion?

N

NO
A 4

Visualizar pagina

contrasefia institucional

La nueva contrasefia
debe contener las
siguientes caracteristicas

- Letras Mayusculas

- Letras MinUsculas

- Nimeros

- Mayor o igual a 8 digitos
- Evite poner sus datos

Cambiar de
contrasefia

principal de Office
365

Seleccionar

personales como
contrasefa

La herramienta Teams lo
podra visualizar en la

herramienta Teams

parte lateral izquierda de
la pagina principal de
Office 365

CODIGO: EESPPT-002
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3. NAVEGAR E INTERACTUAR EN LOS CURSOS (Publicaciones y Archivos)

PROCEDIMIENTO: NAVEGAR E INTERACTUAR EN LOS CURSOS CODIGO: EESPPT-003

USUARIO

Visualizar interfaz
principal de Teams

'

Seleccionar opcion
“Equipos”

'

Seleccionar Equipo
(Cursao)

h J

Equipo correcto

Sl
Publicaciones Archivos
Visualizar La opcidn archivos se
publicaciones de encuentra ubicadaenla| | Seleccionar opcion
los participantes del parte posterior del “Archivos”
curso programa

Cargar archivos

3 r

) . Seleccionar tipo de
Seleccionar icono de : ,
redaccion contenido (archivo o
documento)
NO l l NO
Redactar y publicar SE'QCC"’W
contenido Contenldo_y clicen
“Abrir”
k4 h 4
Visualizar Visualizar
publicaciones |« contenidos
compartidas cargados

-
-+
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4. ENTREGAR TAREAS EN TEAMS

PROCEDIMIENTO: ENTREGAR TAREAS EN TEAMS CODIGO: EESPPT-004

USUARIO

Visualizar interfaz
principal de Teams

v

Seleccionar opcién

“Equipos”

v

Seleccionar Equipo
(Curso)

Equipo correcto

S|
v

Seleccionar opcién
“Tareas”

Seleccionar tarea a
entregar

Adjuntar documento
(tarea)

Hacer clic en el boton
“Entregar”

Las tareas entregadas
podré visualizarlo desde
la pestafia “Completado”
ubicada en la opcion
“Tareas”
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5. INGRESAR A REUNION VIRTUAL EN TEAMS

PROCEDIMIENTO: INGRESAR A REUNION VIRTUAL EN TEAMS CODIGO: EESPPT-005

USUARIO

Visualizar interfaz
principal de Teams

l—Calendari Ingresar desde Equipos
Seleccionar opcion Seleccionar opcion
Calendario Equipos
A
Seleccionar la clase a Seleccionar Equipo NO
ingresar (Curso)

Equipo correcto

SI
Si la reunién esta en curso, al final y
del nombre del canal se mostrara Seleccionar canal de
un icono de camara de video que - la reunion
le ayudara a ubicar la reunion programada
facilmente

Seleccionar la
reunion

Hacer clic en “Unirse”

Configurar el audio y
video

A

Hacer clic en “Unirse
ahora”




