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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”.

‘e Iniciar sesion | Microsoft 365 X

C 25 office.com N W £ Incognito

(3 Todos los marcadores
=I Microsoft I Office Productos v Recursos v Plantillas  Soporte  Mi cuenta Todo Microsoft v (rq,/\

Presentamos Microsoft Copilot: Conozca a su compariero de |A diario para el trabajo y la vida. Obtener mas informacién >

Office se esta convirtiendo en Microsoft 365

La nueva Microsoft 365 te permite crear, compartir y colaborar
en un solo lugar con sus aplicaciones favoritas

Iniciar sesion

Registrese para obtener la version gratN\ga de Microsoft 365 >

Obtener Microsoft 365

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”.

=. Microsoft =. Microsoft

|n|‘ciar sesién < hcollantes@escuelatarapoto.edu.pe
Correo electronico, teléfono o Skype Escribir contraseiia

;Mo tiene una cuenta? Cree una. }:C' Vrasena

;Mo puede acceder a su cuenta? He olvidado mi contrasefia



https://www.office.com/
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PASO 3

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

B Microsoft
hcollantes@escuelatarapoto.edu.pe

Actualizar contraseiia

Necesita actualizar la contrasefia porque se trata de
la primera vez que inicia sesidon o porque la
contrasefia expiro.

Contrasefia actual

Contrasefia nueva

Confirmar contrasefia

Iniciar sesion

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

PASO 4

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

<« > C 25 office.com/?auth=2

Microsoft 365 L Buscar
‘ Inicio
® Le damos la bienv« 5
Crear
Ep Recomendados
Fuente
B MD ayra Diaz envio esto
Aplicacione 26 abr
ﬁ ‘.DL. 24Q2-PC-V1.0_Esc.Tarapoto_Turnitin_eLearning
Outlook



ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
San Martin “TARAPOTO”
GOBIERNO REGIONAL R-M N° 227_2020_'\/' INEDU

Finalmente obtendremos una interfaz como la que se muestra a continuacion donde
podr& gestionar sus equipos, reuniones, tareas, chat, entre otras funciones.

~ ¥ Inicio | Microsoft 365 X | W Equiposy canales | Configuraci X [

€« > C 23 teams.microsoft.com/v2/

Q. Buscar

Equipos

Chat * Clases

Desarrollo Personal

i

B

.'

i

{0

RECOMENDACIONES PARA EL USO DE MICROSOFT TEAMS
Contar con la aplicacién de Teams de escritorio es fundamental para un buen
desempeiio 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://www.microsoft.com/es-mx/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 mévil o
usar la aplicacion web. Al hacer clic en obtener la aplicacion, se habilitara la descarga
del instalador.


https://www.microsoft.com/es-mx/microsoft-teams/download-app

INTRODUCCION A TEAMS
MICROSOFT TEAMS

Al ingresar a Microsoft Teams encontraremos la siguiente interfaz.

codigo o crea uno nuevo.

Todos los equipos tienen canales Abre un nuevo chat Agrega pestanas 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 pequefios documentos en la parte especificas, toma medidas la app, tu imagen, o
proyecto. grupos. superior del canal. répidas e inicia aplicaciones. descarga la app movil.
Navega en Teams I
Utiliza los botones para “ e
moverte entre Actividad,
Chat, Equipos, Calendario y Teams v H Mark 8 Project Team > Research and Development - ® Megan Bowen
Archivos. - Conversations  Files  Wiki Power Bl Mark 5 ({wenammesimperned  +
e Available >
Administra tus equipos B s proectream Adele Vance G setstatus 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 sup; [ Saved
En la lista puedes clickear y pesan &) Marks pert F— B0 Mark 8 Pars and Soec st & settings
o Digital Assets We Py . | arl erformance Overview.docx : arl arts and Spec List.xlsx
arrastrar para modificar el i ’t Market o Administra tu equipo
.. Go to Market Pla F— Zoom = (100%) + a
orden, o fijarlos a la parte P——— Agrega o elimina | 3 repis from you an Detra
superior. = miembros, Trea un u.n | Keyboard shortcuts
Salesand Markel nuevo canal, o consigue e -
o o EIJ smsese Agrega archivos About >
General Ink para compartir e % One of the ch, i omers do ot see the full value of movin
- ] - g tott  Check for upda
Utiliza otras apps —0 Manthy Repors  aquiipo a hybrid envir P‘erm||.t i ottrlo.s puedan e
. : Download the mobile aj
Clickea para encontrar y a - rephes rom AJRE %"a djar enun R
. etai ) mismo archivo juntos.
administrar tus apps I « Reply J Sign out
preferidas. R October 4, 2019
Megan Bowen 10/4 1124 AM 1
Let's review the results from the Mark 8 marketing campaign so far.
m Mark 8 Campaign Update
Monday, October 7, 2019 @ 230 PM Responde
plies from you lex Tu mensaje forma parte
Unete o crea un equipo sl (s 46 1 hiil0 de Compone un mensaje
Encuentra el equipo que conversacion. Escribe y formatea tu mensaje
Agrega apps buscas, Unete con un Adele Vance aqui jAgrega un archivo,
Tt Apps para navegar o Has anyone reviewed the latest stats for next month's newsletter? | could use figures and suggested

emoji, GIF o imagenes para
animarlo!

buscar otras apps que
puedes agregar a Teams. -0

Start a new conversation. Type @ to mention someone. ‘

bCO@e & - =

&

" Join or create a team

Fuente: Microsoft
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ESTRUCTURA DE ORGANIZACION DE CURSO EN TEAMS

CURSO CANALES CONTENIDO
| ceenl

Bienvenida Unidad 01
SEMANA 01
SEMANA 02
UNIDAD 01 SEMANA 03
SEMANA 04
SEMANA 05
SEMANA 06
Bienvenida Unidad 02

SEMANA 07

SEMANA 08
UNIDAD 02 SEMANA 09

SEMANA 10
SEMANA 11
SEMANA 12
Bienvenida Unidad 03
UNIDAD 03 SEMANA 14
SEMANA 15

Desarrollo Personal

SEMANA 16

De acuerdo al esquema mostrado se indica que, cada curso se divide en unidades
que seran visualizados como canales, ademas del canal general. En el canal general
debe existir una publicacion de bienvenida al curso y en la seccion archivos se debe
visualizar los documentos generales para el curso como, por ejemplo: el silabo.
Asimismo, en las unidades debe existir una publicacién de bienvenida e indicaciones
a referente a la unidad, y en la seccion de archivos de dicha unidad debe estar
organizado 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 para los docentes, es la posibilidad
de crear, participar en equipos o clases.

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

Equipos

Chat = Clases

— /

w

e n
eas

Desarrollo Personal

-
OneDrive

2024-1-CCCSS-1II: Arte,
Creatividad y...

Aplicaciones

2024-1-MAT-III: Arte,
Creatividad y...

2024-1-IN|-V-B:
Desarrallo de la...

2024-1-INI-V-A:
Desarrollo de la...

8& Unirse a un equipo o crear uno

2024-1-INI-l1l-A: Arte,
Creatividad y...

Alingresar a una clase, podras visualizar todas las funcionalidades disponibles para

los equipos.

_ Q —

O € Todos los equipos
Actividad
.
sss
"w
favees - 2024-1-MAT-MII: Arte, Creatividad... -
@ Pagina principal
areas
Class Notebook
Trabajo de clase
Catendario
Tareas
& o
Usmadas
Reflect

Insights

S
B8 - Canales principales

General

PRIMERA UNIDAD

n General Publicaciones  Archivos  (9)

e Tareas 29/4 B:04
CANTO

Vencimiento 5 de may.

Ver tarea

. Responder

Tareas domingo 10:20

EXPOSICION DE OBRAS PLASTICAS

Vencimiento 19 de may.

Ver tarea

#, Responder

[ Iniciar una publicacion
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CREAR UN EQUIPO

Para crear un equipo seleccione la opcién “Unirse a un equipo o crear uno” que se
encuentra ubicada en la parte superior derecha.

_ Q il
Q‘ Equipos - 8§ Unirse a un equipo o crear uno
hat v Clases
u -

H
;%

Desarrolla Personal e 2024-1-MAT-1Il: Arte, e 2024-1-INI-V-A; 2024-1-INI-Il1-A: Arte, 2024-1-CCCSS-1II: Arte,
Calendaria Creatividad y... Desarrollo de la. Creatividad y. Creatividad y.
amadas
-
OneDrive
nsights 2024-1-INI-V-B:
Desarrollo de la.
Aplicaciones

Se desplegara dos opciones; la primera es para crear un equipo y la segunda es
para unirse a un equipo a través de un cddigo. La segunda opcién nos ayuda a tener
flexibilidad para invitar a estudiantes a ser parte de un equipo.

_ Q Buscar ‘

Equipos =+ & Unirse a un equipo o crear uno

D

Actividad

&8 Crear equipo

Chat ~ Clases

aes
wr
e ﬂ

aaaaa

& Unirse al equipo

n

Desarrollo Personal 2024-1-MAT-III: Arte, 2024-1-INI-V-A: 2024-1-INI-111-A: Arte,
Calendario Creatividad y... Desarrollo de la... Creatividad y...
Uamadas

=
OneDrive

2024-1-CCCSS-III: Arte,  «=- 2024-1-INI-V-B:
Creatividad y.. Desarrollo de la..
Aplicaciones

Cuando seleccione “Crear equipo” se mostrara una ventana para seleccionar un tipo
de equipo desde una plantilla. Es importante elegir el tipo de equipo que se adecue a
las actividades arealizar. Para el caso que se desee un equipo que se comporte como
un curso, donde se pueda asignar tareas, evaluaciones, etc. debe seleccionar la
opcion “Clase”.
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Q — -

MSJ < Crear equipo Crear un equipo a partir de una plantilla

Omilta la canfiguracién y use una plantilla para que su equipo se implique rapidamente.

Desde plantilla

Chat
200 De otro equipo ’ ‘

ww
Equpos
Desde grupo
& & \ Gb
= r R
£Qué es un equipo?
Clase Comunidad de aprendizaje... Personal
Calendario
% Discussians, group projects, assignments Educator working group School administration and devalopment
Uamaras
-
1754
—r
Aplicaciones
’ Otro

Clubs, study groups, after school
activities

Se mostrara una ventana para confirmar el uso de la plantilla, seleccione “Usar esta
plantilla”.

Clase X

Los profesores son propietarios de los equipos de clases y los alumnos participan como
miembros. Los equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, registrar comentarios
de los alumnos y darles un espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de
clase.

& 1 canal

General

Usar esta plantilla
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En la siguiente ventana debera indicar el nombre del equipo y, de ser posible también

una descripcion, luego dar clic en “Crear”

Algunos detalles rapidos sobre su equipo

Nombre del equipo *

Desarrollo Personal

Descripcion

Permita que los usuarios sepan de qué trata este equipo

< Atras

Posteriormente le mostrara una interfaz para agregar personas al equipo, que pueden
ser estudiantes o docentes. Por lo que al buscarlos por nombre o correos electronicos
y agregarlos, debe asignar si va tener el rol de miembro (estudiante) o propietario

(docente) y luego darle clic en “Agregar”.

Agregar miembros a Desarrollo Personal

Crear

Empiece a escribir un nombre, una lista de distribucidén o un grupo de seguridad para
agregarlo a su equipo. También puede agregar contactos ajenos a la organizacion como

invitados si escribe sus direcciones de correo electronico. Los contactos de fuera de la

organizacion recibiran un correo electronico para informarles de que se han agregado.

Recomendamos convertir a los profesores en propietarios y a los alumnos en

miembros. Mas informacion sobre cdmo agregar invitados
Escriba un nombre o un correo electrénico
a Silvia Pinedo Rojas
spinedo@escuelatarapoto.edu.pe

SG SANDOVAL PEZO GENY
40221149@escuelatarapoto.edu.pe

‘ PAREDES GONZALES LIESER VALERIA
76036949 @escuelatarapoto.edu.pe

10

Propietario v X

Miembro X

Miembro X

Omitir
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Una vez realizado estas acciones, se creara el equipo y podra visualizar como se
muestra en la siguiente imagen. Siempre habra un canal general que aparecera
automaticamente en la lista de canales de todos los integrantes del equipo.

Q —

Q < Todos los equipos General Publicaciones Archivos v e G}

Actividad

.o

m
w
P Desarrollo Personal
@ Pagina principal
Class Notebook
- Trabajo de clase R ;
Celendaia = Le damos la bienvenida a Desarrollo Personal
areas
% Notas Seleccione donde desea empezar
Uamadas
Reflect
- G Insights L 1 L
QOneDrive ;3
4 |
— é f #
General
Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase
Aplicaciones
[ Iniciar una publicacion

Teams nos permite agrupar las conversaciones e interacciones que se mantienen con
los miembros del equipo y podemos usarlo para un tema en concreto y como en el
caso de la institucion para organizar las unidades del curso.

CREAR UN CANAL

Para crear un canal seleccionamos los 3 puntos ubicados al final del nombre del
equipo, donde se desplegara una lista de opciones y seleccionamos la opcién
“Agregar canal”.

Q < Todos los equipos O¥ General
idad
- n
e
w
FaYl Desarrollo Personal
@ Pagina prit £33 Administrar equipo
Class Note &g Agregar miembro
:
slendario Trabajo de [ g8 Agregar canal |
Tareas .
% G2 Obtener vinculo al equipo
Notas
LI las
'@ Abandona
Reflact [@ Abandonar grupo
S Insights ) Administrar etiquetas
JneDrive

EB v/ Canales princip W Eliminar equipo

General

11
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En la siguiente interfaz agregamos la informacion requerida como: nombre del canal,
descripcion (opcional) y la privacidad; que podemos elegir entre estandar y privado.
Luego, seleccionamos la opcion “Mostrar automaticamente este canal en la lista
de todos los canales” y finalmente clic en “Crear”.

Crear un canal

Nombre del canal *

UNIDAD 01 (@]

Descripcién

Proporcione una descripcion para ayudar a otros a encontrar el canal correcto

Elegir un canal * (i)

Estandar: todos los miembros del equipo tienen acceso g

Mostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos

Cancelar Crear

Los canales creados se iran mostrando debajo del canal general, como se muestra en
la siguiente figura. Cabe mencionar que en el canal general todos los participantes
pueden interactuar, mientras que en los canales agregados dependera de la
configuracion si es estandar o privado; siendo el ultimo visible solo para el propietario.

i Q  Buscar
Q < Todos los equipos ﬂ UNIDAD 01
Actividad
- ﬂ
oo
’ w»
faupes Desarrollo Personal
@ Pagina principal
Tareas
Class Notebook
Trabajo de clase
Calendario
Tareas
% Notas
Llamadas
Reflect
O Insights
OneDrive
¥ Canales principales
General
[ UNIDAD 01 ]

Aplicaciones

12
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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
encontraremos los canales que hemos ido creando, en el cual por cada canal que
seleccionemos, encontraremos en la parte superior una primera pestafia llamada
“Publicaciones” que, tanto docente como estudiante puede realizar sus
publicaciones o preguntas que considere necesario.

CREAR PUBLICACION

Para crear una publicacién primero seleccionamos el canal donde se desea publicar,
luego damos clic en “Nueva conversacion”.

¥ Canales principales
General
| unibap o ]
UNIDAD 02

UNIDAD 03

[ Iniciar una publicacién

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 (2) y cambiando de
“Publicar” a “Anuncio”. Finalmente, redacte el contenido y para publicar dar clic en el
boton “Publicar” ubicado en la parte inferior derecha de la ventana de publicacién.

HC Hitler Collantes Chules

t4
X

Agrega un asunto

B 7

IC

S v é AA Parrafo v A@

=9 2 0 =2 BB B 9 C

Escriba un mensaje
Tipo de publicacién

+ =] Publicar

 Anuncio

v60B 60 6t - =

13
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t4
G

Hitler Collantes Chules

Estimado(a) estudiante

B 7 US ¥V & A pPimfovr Ayl = = = =219 @ ¢ 0 = @B BB 2 C

Bienvenido al curso de Desarrollo Personal que tiene por propdsito promover el desarrollo de habilidades socioemocionales para
fortalecer las relaciones interpersonales, la colaboracion mutua y liderazgo orientado a al logro de objetivos compartidos en ambitos
de diversidad.

2 POBE S 2 ¢+ El[ o ]

I .. Hitler Collantes Chules 10:16

Estimado(a) estudiante

Bienvenido al curso de Desarrollo Personal que tiene por propésito promover el desarrollo de habilidades socioemocionales para
fortalecer las relaciones interpersonales, la colaboracion mutua y liderazgo orientado a al logro de objetivos compartidos en ambitos de

diversidad.

Q, Responder

Figura 1 Publicacion en Teams

14
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ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Ademas de las publicaciones, dentro de cada canal de Teams encontraremos la
pestafia archivos, opcion que nos permite subir y administrar archivos como: Word,
Excel, PowerPoint, Carpetas, Audios, Videos, Archivos comprimidos, etc.

Para acceder ala opcion archivos, primero ingresamos al canal donde deseamos subir
y/o visualizar el archivo, posteriormente en la parte superior encontraremos una
pestafia llamada “Archivos” donde le daremos clic y nos mostrara la siguiente
interfaz, tal como se muestra en la siguiente imagen.

{ Todos los equipos ﬂ General Publlcac'\ones
n T Cargar B Editar en vista de cuadricula (& Compartir

Documentos > General

Desarrollo Personal

[}l Nombre Modificado
Pagina principal

Class Notebook % Materiales de clase
Trabajo de clase

Tareas

Notas

Reflect

Insights

* Canales principales
General
UNIDAD 01
UNIDAD 02
UNIDAD 03

Para subir un archivo damos clic en la opcién cargar, donde se desplegara una lista
de opciones para seleccionar como (Archivos, Carpeta, Plantilla), seleccionamos la
opcién segun sea el caso (Ejemplo “Archivos”).

ﬂ General Publicaciones Archivos v

7 Cargar VvV B2 Editar en vista de cuadricula &2 Compartir ™

Archivos
Documentos > GeI ]
Carpeta
D Nombre Modificado Modificado por v
Plantilla

> Materiales de clase Hitler Collantes Ch...

15
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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”.

<« 2> v ™ I > Documentos > PEDAGOGICO > SEMANA 01
Organizar - Nueva carpeta

# Inicio

B Galeria ] crecimiento personal
7B Silabo - Desarrollo Personal 20/05/2024 10:25

#R U01-501 - Beneficios del crecimiento personal
B Escritorio

Descargas

. Documentos

& Imagenes

I Capturas de pantalla
M Mi unidad

@ Masica

¥ Videos

S8 HA

v M Este equipo

=H0s(C)

8 Red

Nombre: Silabo - Desarrollo Personal Todos los archivos

Abrir Cancelar

Una vez cargado el documento, nos mostrard un mensaje como se muestra en la
siguiente imagen, ademas si desea proteger sus archivos de edicion, puede subir su
informacion en la carpeta “Materiales de clase”.

ﬂ General Publicaciones Archivos v

T Cargar B Editar en vista de cuadricula & Compartir v — Todos los documentos

Documentos > General m Cargado Silabo - Desarrollo
= Personal.docx en General
266 KB
D Nombre ~ Modificado ~ “
a3 Materiales de clase Hitler Collantes Chules
LY . ',
= Silabo - Desarrollo Personal.docx &% Hace unos segundos Hitler Collantes Chules

Asimismo, desde la pestafia archivos podemos crear diferentes elementos como
carpetas, archivos, etc. ademas de organizar nuestros materiales mediante carpetas.
Para ello seleccionamos la unidad correspondiente, luego elegimos la opcion
“Nuevo” y seleccionamos “Carpeta”, ponemos el nombre de la carpeta y damos clic
en “Crear”.
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n UNIDAD 01 Publicaciones Archivos v Notas -

1T Cargar ~ [ Editar en vista de cuadricula ¥ Compartir

@ Documento de Word

B3 Libro de Excel

B Presentacion de PowerPoint
M} Bloc de notas de OneNote
B3 Forms para Excel

@/ Dibujo de Visio

& Vinculo

¢ Editar menu Nuevo

-+ Agregar plantilla

Finalmente, obtendremos como resultado la organizacion del curso tal como se
muestra en la siguiente imagen:

¢ Todos los equipos

Desarrollo Personal

Pagina principal
Class Notebook
Trabajo de clase
Tareas
Notas
Reflect

Insights

* Canales principales

General

UNIDAD 01
UNIDAD 02
UNIDAD 03

b

Modificado v

Modificado por

Crear una carpeta

Nombre

| SEMANA 01

Color de la carpeta

Qo000 000

Nombre
“SEMANA 01 &
2. “SEMANA 02 &
Ry o
“SEMANA 03 (=31
N -
“SEMANA 04 S
SEMANA 05 &
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UNIDAD 01 Publicaciones  Archivos ~  Notes

UNIDAD 01

Modificado

Hace unos segundos

Hace unos segundos

Hace unos segundos

Hace unos segundos

Hace unos segundos

& Compartir

Medificado por

Hitler Collantes Chules

Hitler Collantes Chules

Hitler Collantes Chules

Hitler Collantes Chules

Hitler Collantes Chules
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ASIGNACION DE TAREAS Y CALIFICACIONES
CREAR TAREA

Para crear una tarea en Teams, primero seleccionamos el curso y posteriormente nos

dirigimos a la opcion “Tareas” ubicada en la parte lateral izquierda del programa,
como se muestra en la siguiente imagen.

< Todos los equipos

Desarrollo Personal

Pagina principal
Class Notebook
Trabajo de clase

I Tareas l

Notas

Reflect

Insights

En la siguiente interfaz, damos clic en la opcion “Crear” y seleccionamos “Tarea”.

Todos | i
{ Todos los equipos areas

Desarrollo Personal
Pagina principal
Class Notebook

__Trabajo de clase

Tareas

Notas
Reflect

Insights

* Canales principales
General
UNIDAD 01
UNIDAD 02
UNIDAD 03

+  Nueva tarea

@ Nuevo cuestionario
& Desde existente
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En el siguiente formulario, completamos los datos que nos solicitan como: titulo,
instrucciones, puntos, asignar a, fecha y hora de vencimiento, entre otros.

Luego de completar la informacion solicitada en el formulario, dar clic en la opcidn
[1 H th
Asignar”.
Tareas AR GRO)
Nueva tarea Agregar a calendarios: Ninguno Publicar notificaciones en: UNIDAD 01 v Notificaciones de entrega atrasadas: Desactivado v
y U01-S01: Beneficios del crecimiento personal mar., 21 de may de 2024 ~
= B T U ¥ & MM = E o @ 8 © 2359 v
Especificar instrucciones La tarea se publicara de inmediato. Se permiten
las entregas con retraso.
Editar escala de tiempo de tarea
lﬂ Desarrollo Personal v

f@u] Todos los estudiantes actuales y
futuros

H  Agregar criterio de evaluacién

20

K74 Adjuntar -+ Nuevo B Aplicaciones !‘"':r) Aceleradores de Learning

O Agregar etiqueta

) Nuevas

_—
@ . (@ ) Desactivado
comprobacio T
de Reflect
Vista previa
@ Vista de alumno Guardado: 20 may, 10:51 Descartar Guardar como borrador .

Nota:

La tarea se publica como notificaciones por defecto en el canal general, por lo
gue debe seleccionar el canal respectivo a publicar, por ejemplo: UNIDAD 01.
Titulo: Conforme se vayan asignando las tareas, éstas se van listando de
manera general paratodo el curso, dificultando a veces ubicar una determinada
tarea, por lo que se recomienda lo siguiente: Dado el caso que en la primera
semana de clase voy a asignhar una tarea. Entonces al momento de poner el
titulo, anteceder un codigo seguido del nombre de la tarea, por ejemplo: “U01-
S01: Beneficios del desarrollo personal”. Donde UO1 indica la primera
unidad, SO1 indica la primera semana.

Se recomienda cambiar de “Todos los estudiantes actuales” a “Todos los
estudiantes actuales y futuros”.

En caso que la tarea sera evaluada, se debe poner el puntaje sobre el cual va
a evaluar, ejemplo: 20.

En cuanto a las instrucciones, puede poner directamente en el recuadro del
formulario o, en todo caso podra adjuntar o crear un documento para ello.
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Una vez asignada la tarea se mostrara de la siguiente manera:

Ta reas

Proximamente Listo para su calificacion  Vencida Devuelto Borradores

21 may Manana

U01-S01: Beneficios del crecimiento personal
Vence el 23:59

MODIFICAR TAREA

En caso desee editar una tarea, debera dirigirse a la opcion “Tareas” y en la lista de

tareas, seleccionar la tarea a modificar, de la siguiente forma:

< Todos los equipos
quip e Tareas
Proximamente Listo para su calificacion  Vencida
Desarrollo Personal 21 may Mafiana
Felglle e el U01-5S01: Beneficios del crecimiento personal
Class Notebook Vence el 23:59

Trabajo de clase

[Tareas ]

Notas

En la siguiente interfaz, debe seleccionar el icono con tres “puntos” ubicado en la

parte superior derecha y luego clic en “Editar tarea”.

&
areas

< Volver

U01-S01: Beneficios del crecimiento personal

s C O

=

[:L Notificar por entregas tardias @

/ence manana a las 23:59
Vence mafiar o2 ’®  Ocultar nombres de alumnos
Por entregar (2)  Entregado (0) [ ¢ Editar tarea ]
Marcar como inactivo
O Nombre Estado *
o Vista de alumno
D EO 01, Estudiante @ Sin entregar
E Exportar a Excel
O EO 02, Estudiante @ Sin entregar .
W Eliminar asignacion
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Se volvera a abrir el formulario de creacién de tarea, realice los cambios deseados y
dar clic en “Actualizar”.

E'fareas v C @

Editar tarea Notificaciones de entrega atrasadas: Desactivado

Z2 UD1-501: Beneficios del crecimiento personal mar,, 21 de may de 2024 v
— o— 1— L)
= B I U ¥ A MM = E o @ B © 2000 ~
Especificar instrucciones La tarea permite entregas atrasadas

Edlitar escala de tiempo de tarea

@  Todos los estudiantes actuales y
futuros

Agregar criterio de evaluacion

20

# Adjuntar + Nueve S Aplicaciones [Ih Aceleradores de Learning

=
s
) Agregar etiqueta
@

N J—
uevas - @ ) Desactivado
comprobacio —
de Reflect

Vista previa

Cancelar Eliminar ml

CALIFICAR TAREA

Una vez asignadas las tareas, podras realizar la calificacion de las tareas enviadas
por los estudiantes de cada curso. Para ello, seleccionamos la opcion “Notas” y se
mostrard una ventana con la lista de tareas y los estudiantes a los que ha sido
asignada. Luego, ubicamos la tarea y damos clic en los tres puntos que aparecen al
lado derecho del estudiante, se mostrara dos opciones; seleccionamos la opcion
“Abrir trabajo del alumno” y podra visualizar el trabajo del estudiante y calificarlo.

< Todos los equipos Notas

ﬂ Vencimiento el 21 may R

Desarrollo Personal

U01-S01: Beneficios del
Pagina principal crecimiento personal

Class Notebook Mafiana « 20 puntos

Trabajo de clase Buscar alumnos Q
Tareas
l Nt l &5 Promedio de clase
Reflect :
EO 01, Estudiante Puntos
Insights
EO 02, Estudiante Abrir trabajo del alumno ]
¥ Canales principales
General Entregar
UNIDAD 01 B
Entrega para revision
UNIDAD 02
UNIDAD 03

Marcar como excusada y devolver
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En la siguiente ventana visualizara el trabajo del estudiante, donde podra agregar un
comentario si es necesario y asignar el puntaje correspondiente. Luego dar clic en la
opcion “Entregar”, para que el estudiante pueda revisar su evaluacion respectiva y
hacer los ajustes que sea necesario antes que culmine el tiempo que el docente ha
programado para la asignacion. Para salir de la ventana, dar clic en la opcién “Cerrar”
ubicada en la parte superior derecha del programa.

@ U01-501 - Beneficios del crecimienta personal @ ~

Archivo  Inicio  Insertar  Presentacién  Referencias  Revisar  Vista Ayuda % [iz=p [ Comentarios | P v
v [lv & TimesNewRo.. v 12 v [N|K S Av | i1Zv =v | Normal |\, Ov &~ & v . < B0\ Estudiante .. >
in Trabajo del alumno
Encabezado
' Entregado Ver historial
@< U01-501 - Beneficios d... -
BEIIEfiCiDS del Desarrollo Personal Realizar una accién en la vista de alumna
La verdadera importancia del desarrollo personal son los beneficios maravillosos que te Comentarios
brinda. Escribir comentarios
Te conoceris a ti mismo
(Qué te gusta y qué no? Las personas verdaderamente felices se conocen en
profundidad y esto favorece su proceso de desarrollo personal
Mejoraris tu salud mental
Una persona desarrollada tiende a ser tranquila, con inteligencia emocional, menos
ansiosa, menos estresada y mas feliz que los dems.
. . ;m 2 +
Abriris espacio a nuevas oportunidades alineadas con lo que th quieres
El trabajo de tus suefios o el amor de tu vida puede estar a un paso de distancia, quiza no Puntos
es facil verlo si estamos atrapados en la listima y el conformismo. A través del
desarrollo personal, la vida y sus posibilidades se abriran para nosotros. 8 /20

e m—
Mas puntuales, con mas dinero, mis exitosos en el trabajo o en la vida personal. Ser

productivo no es sinénimo de trabajar mas horas o hacer mas dinero, por el contrario, es

= G0 Ocultar panel
Pagina 1de 1 345 palabras  Espafol (alfab. internacional)  Sugerencias del editor: mostrando B — 100% -+  Proporcionar comentarios a Microsoft

Las tareas devueltas o revisadas a los estudiantes ya no se mostraran en la lista de
“Por entregar”, sino que se mostraran en la pestafia “Entregado”.

areas v C W

< Volver

U01-S01: Beneficios del crecimiento personal

Vence manana a las 23:59

Por entregar (1)] Entregado (1) Buscar alumnos Q

D Nombre = Estado ¥ Comentarios /20
0 EO 01, Estudiante < Devuelto e 18 v

Ademas, en la misma opcion de calificaciones podra realizar el seguimiento a los
estudiantes de sus respectivas calificaciones y descargar en un archivo de Excel para
los fines correspondientes.
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B Ccalificaciones A C
Vencimiento el ago 9 Q = Exportar a Excel - €§3
UNIDAD 02 UNIDAD 02: UNIDAD 01: UNIDAD 01: UNID/
PORTAFOLIO PRODUCTO FINAL AUTOEVALUACION COEVALUACION FUNCI
Buscar alumnos Q, ago 9 - 20 puntos ago 9 - 20 puntos ago 2 - 20 puntos ago 2 - 20 puntos ago 2 -
88  Promedio de clase 76.0 % 777 % 80.0 % 77.3% 80.0 %
@ ARIRAMA LO... 721 % 16 15 14 14
° AREVALO GU... 73.8% 16 15 15 15
e CORTEGANA ... 750 % 17 17 16 15
‘3 DIAZ TUANA... 779% 15 17 15 16
‘ GARCIA TOR.. 738 % 15 16 14 15
. HUANCAS CA.. 77.1% 15 17 15 17
o RAFAEL LEYV... 729 % 15 15 15 17
’ RAMIREZ TO... 775% 16 16 16 17
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REUNIONES

Teams nos brinda la funcionalidad de realizar reuniones virtuales, para lo cual podra
visualizar las reuniones programada desde el calendario como también desde los
equipos. Siendo la recomendacion e indicaciéon del presente documento, programarlo
desde el equipo (curso).

PROGRAMAR REUNION DESDE EQUIPO

Para programar una reunion desde el equipo, primero ingresamos al equipo (Curso)
donde se desea programar la reunion; ademas, es importante seleccionar el canal
(Unidad) donde se programara la reunion, ya que aparecera publicado en el canal
seleccionado.

En la parte superior derecha de un canal respectivo, encontrard un icono de una
camara de video, al final de dicha opcién visualizara un simbolo de una flecha con
direccion hacia abajo. Al seleccionarla se desplegaran dos opciones: “Reunirse ahora”
y “Programar una reunién”. Seleccionamos “Programar una reunion”.

n UNIDAD 01 Publicaciones Archivos Notes

(31 Reunirse ahora

HC Hitler Collantes Chules 10:16 [ @ Programar una reumon]

BIENVENIDO

Estimado(a) estudiante

Bienvenido al curso de Desarrollo Personal que tiene por proposito promover el desarrollo de habilidades socioemocionales para
fortalecer las relaciones interpersonales, la colaboracion mutua y liderazgo orientado a al logro de objetivos compartidos en ambitos de
diversidad.

©, Responder

En el siguiente formulario se debera llenar la informacién como: titulo, fecha y hora de
la reunién. Una vez completada la informacién dar clic en el boton “Enviar”.
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Nueva reunion Detalles Asistente para progra. Cerrar

Mostrar como: Ocupado Zona horaria: (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco ~~  Opciones de respuesta Requerir registro: Ninguno 3 Opciones
& U01-501: Desarrollo del nific ;Quién puede omitir la sala de espera? (1)

Para persanas en mi organizacién e

invitados
<o Agregue asistentes requeridos + Opcionales

Mas opciones
© 20/5/2024 14:00 v —  20/5/2024 16:00 ~ 2h © Todo el dia
o] No se repite ~
= @ Desarrollo Personal > UNIDAD 01 © ) Enviar invitaciones personales (D
®@ Agregue una ubicacion
= B T USIV AM My | = == 9 o=@ 9

Escriba los detalles para esta nueva reunion

Luego de programar la reunion, ésta se visualizara en la pestafia publicaciones del
canal seleccionado al momento de realizar la programacion. Viéndose de la siguiente
manera.

< Todos los equipos n UNIDAD 01 Publicaciones Archivos Notes oo~

ﬂ Q Tareas 11:22 C Q

Desarrollo Personal

. U01-S01: Beneficios del crecimiento personal
Pagina principal

Class Notebook Vencimiento 21 de may.
Trabajo de clase Ver tarea

Tareas o

Notas

Reflect ue, Responder
Insights

I HC. Hitler Collantes Chules 13:58
= Canales principales

General
= UO01-501: Desarrollo del nifio Unirse
UNIDAD 01 lunes, 20 de mayo de 2024 14:00
UNIDAD 02
UNIDAD 03 Ha programadeo una reunion

e, Responder

E’J Iniciar una publicacion
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UNIRSE A UNA REUNION

Para ingresar a una reunion, selecciona la reunion programada como se muestra en
la siguiente imagen.

< Todos los equipos UNIDAD 01 Publicaciones  Archivos  Notes (8 o R

ﬂ & e 12 (e e a

Desarrollo Personal

. U01-S01: Beneficios del crecimiento personal
Pagina principal
Vencimiento 21 de may.

Class Notebook

Trabajo de clase Ver tarea
Tareas
Notas
Reflect He, Responder
Insights
I HC° Hitler Collantes Chules 13:58
 Canales principales
General
= U01-501: Desarrollo del nino Unirse
UNIDAD 01 lunes, 20 de mayo de 2024 14:00
UNIDAD 02
UNIDAD 03 Ha programadeo una reunién

e, Responder
Cl/ Iniciar una publicacion

Finalmente, en la siguiente interfaz debe elegir las opciones de audio y video y luego
dar clic en “Unirse ahora”.

Elija las opciones de video y audio

g\l Audio del equipo (]
Audio =
[\
La camara esta apagada & @
) Audio de sala O
0 @ & B 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 todos los participantes puedan hablar durante la llamada (sin
embargo, los docentes pueden silenciar el micréfono) y encender su camara para ser
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vistos por los demas. También podran compartir pantalla en caso de necesitarlo entre
otras funciones mencionadas mas adelante.

P & & © 6B LR :

Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista  Aplicacione:

HC

Esperando a que se unan otros usuarios...

En la barra de opciones encontrara:

® 2 & © @ SERE IO N
Chat Gente  Participar Reaccionar Vista  Aplicaciones Més Cémara Micro Compartir

DESCRIPCION DE ICONOS DE LA BARRA DE OPCIONES

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

Lista de participantes de la reunién.

()]
@2 Qo2

Puede levantar la mano y realizar alguna intervencion.
Participar

©

Puede utilizar emojis para enviar reacciones.

Reaccionar

B

Puede cambiar el modo de mostrar a los participantes
Vista durante la reunion.

Opcién para agregar aplicaciones externas durante la
reunion.

Aplicaciones
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- -

Lista de opciones adicionales para la reuniébn como:
, configuracion de dispositivos, opciones de reunion, iniciar
Mas grabacién, entre otros.

N . L.
‘\ v Encender y apagar la cAmara durante la reunion.

Camara

N
E’\ % Encender y apagar el micréfono durante la reunion.
Micro

Compartir

Salir o finalizar la reunion.

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

Funcion para compartir pantalla con los participantes.

o N N,
le: & © ® IR
Chat Gente  Participar Reaccionar Vista Aplicaciones Mas Cémara Micro Compartir
Chat de la reunién X

13:58

Ha programado una reunién
(1 14117  Reunion finalizada: 11 m 5s

(X 20:42 Reunién iniciada:

HC |Escriba un mensaje

Y 2 P O @ W &= B
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Al seleccionar la opcién “Gente”, le mostrara la lista de participantes de la reunion.

ofe:]e © & S RN 8 ey

Chat Gente | Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones Mas Camara Micro Compartir

Participantes o X

Escribe un nombre Q
(& Compartir invitacion
¥ En esta reunién (2)

HC Hitler Collantes Chules Ry

Organizador
EO Estudiante 01 @\

¥ Sugerencias (2)
DO Docente 01
®

EO0  Estudiante 02
®

En la opcion “Méas”, encontrara 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”.

5 & & O o AL ..

Chat Gente  Participar Reaccionar ~ Vista  Aplicaciones Mas Camara Micro Compartir

@ Iniciar grabacion @ Grabar y transcribir > v X

_ .. . () Informacién de la reunion
&, Iniciar transcripcion

'/: Configuracién y efectos de ... Q

s Configuracién de audio tir invitacién

Al Idioma y voz >
€§3 Configuracion >
Chules Q,
@ Ayuda
&

¥ Sugerencias (2)
DO Docente 01
®

EO  Estudiante 02
®
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Para detener la grabacién se dirige de la misma manera a la opcién “Mas” y
selecciona “Detener grabacién”. Dicha grabacion quedara en la bandeja de chat de
los participantes una vez que finalice la reunion.

© & & © & ] W% @ eyem—

Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones Mas Camara Micro Compartir

O Detener grabacion @ Grabar y transcribir > & X

L (D Informacién de la reunién
@ Detener transcripcion

N . Configuracion y efectos de ...
&, Ocultar transcripcion 7 g v wles empezé la

s Configuracién de audio

At 1dioma y voz >
@3 Configuracion >
@ Ayuda

Si desea 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 selecciona la opcion “Pantalla, ventana o pestafia”.

o N \
® 2 &6 © 0 T
Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones Mas Camara Micro Compartir

Compartir contenido

{ 0 Pantalla, ventana o pestana }

Elija lo que desea compartir

Microsoft Whiteboard
Iniciar Whiteboard

PowerPoint Live
Vea las notas, las diapositivas y el publico durante la
presentacion.

No hay archivos
disponibles

Estudiante 01 W Excel Live

Comparta un libro para que todos puedan trabajar en conjunto.

gz Control de Asistencia EESPP - Tarapoto

@ Examinar OneDrive

T Explorar mi PC
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Luego, en la siguiente ventana se muestra tres maneras que podra seleccionar el
contenido a compartir. La primera “Pestaina de Chrome” donde se comparte una
pestafia del navegador, la segunda opcién es “Ventana” donde solo comparte una
ventana en especifico y la opcion “Toda la pantalla” donde los estudiantes podran
ver todas las interacciones que realiza en su computadora. Ademas, en caso que
desee compartir un material audiovisual, debe habilitar la opcion “Incluir sonido del
equipo”.

Elige qué quieres compartir con teams.microsoft.com

El sitio podra ver el contenido de tu pantalla

Pestaiia de Chrome Ventana Toda la pantalla

V¥, Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) — Minedu

Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) —
Minedu

o) Compartir también el audio de la pestaria
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Finalmente, para salir de la reunion dar clic en el botén “Salir”.

0) N o
o & - © 6B B X -~ sadic v
Chat Gente  Participar Reaccionar ~ Vista  Aplicaciones Més Camara Micro Compartir

EO

Estudiante 01 &

HC

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
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