Microsoft Teams - Guia breve para estudiantes

Como acceder a Microsoft Teams

1. Siya existe un grupo creado para tu curso, recibiras un correo electrénico como el siguiente. Oprime
Open Microsoft Teams para entrar a tu curso.

Microsoft Teams

Karen added you to the MAT 1010 - Secci6én 4021 class!

H

MAT 1010 - Seccion 4021

1 members

Matematica Basica

Open Microsoft Teams

NOTA: Otra opcién para acceder a Microsoft Teams es visitando
la pagina teams.microsoft.com.

2. Utiliza tu correo electrénico
institucional y contrasena para
autenticarte.

3. Si estas utilizando esta herramienta por primera
vez, la pagina te brinda la opcién de descargar la
aplicacion o utilizarla en la web.

Microsoft Teams

B® Microsoft

Sign in

Email, phone, or Skype

No account? Create onel!

Oreadel

Can’t access your account?

Sign-in options

Download the Teams desktop app
and stay better connected.

Get the Windows app

Use the web app instead

4. Al hacer clicen el icono de Teams en el
menu de la izquierda, podras ver los demas
equipos a los que perteneces. Teams
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Cémo comunicarte con tu profesor

1. Escribe un correo electrénico.
a. Para comunicarte con el profesor del curso, envia un mensaje a su correo electrénico
institucional a través de Outlook. Si estas en la pagina de Microsoft Teams, haz clicen el
siguiente simbolo en la esquina superior izquierda y escoge la aplicacién de Outlook.

Microsoft Teams

< All teams

MAT 1010 - Seccién 4021

General

Nota: También puedes visitar la pagina outlook.office.com y seguir los pasos de
autenticacion con tu correo electrénico institucional y contrasena.

2. Publica un mensaje
a. El equipo también cuenta con un espacio en el que puedes comunicarte con todos los miembros
de manera instantanea. En el menu superior, haz clic en Posts.

ﬂ General Posts Files Class Notebook Assignments Grades - @ Team

b. Luego ve al final de la paginay haz clic en el icono con la letra A para redactar el mensaje.
*Nota: Este mensaje lo veran todos los que pertenecen a tu grupo.

E Mew conversation Everyone can reply ~ @ Post in multiple channels @
To: ﬂ General Select channels

B 7 U & % A 4 Paragraph v T, | < = = = Y @

Add a subject

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

A ¢ Q@ W B O Q B
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Como entregar tareas

1. En el menu superior de tu curso, veras las opciones para poder acceder a los archivos del curso, tus
tareas o pruebas cortas y notas. Para acceder a una tarea, haz clic en Assignments.

E General Posts Files Class Notebook —Assignments Grades — ® Team

2.Selecciona la tarea que quieres completar.

E General Posts Files Class Notebook Assignments  Grades O
Upcoming
~ Assigned (2)
Ejercicios practicos #1 30 points
Due today at 11:59 PM Due today
Ejercicios practicos 30 points
Due April 13, 2020 11:59 PM
> Completed

3. Lee detenidamente las instrucciones de la tarea y procede a completarla. Si la tarea incluye algin
recurso de referencia, puedes descargarlo presionando los tres puntos y haciendo clic en Download.

< Back

Points
30 points possible

Ejercicios practicos

Due April 13, 2020 11:59 PM

Instructions

Completa los gjercicics que se encuentran en el documento adjunto.
My work
B MAT1010-TAREA_FjerciciosPracticos.doex wee
+ Add work & Open in Teams
fll Openin Word
il Open in Word Online

{ Download

a. Haz clicen Add work para subir tu tarea completada a la plataforma.

Points
30 points possible

Ejercicios practicos #1

Due today at 11:59 PM

Rubric
Instructions
Completa los gjercicios que se encuentran en el documento gl TestRubric
adjunto.
My work
B MAT1010-TAREA_EjerciciosPracticos.docx wee
+ Add work
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b. Localiza el documento y haz clic en Attach.

N x
+  NewFile v (] MName Modified
@ Link
Attachments Dec 1, 2017

&8 Teams

@ Upload from this device Cancel

N

.Oprime Turnin para terminar.

H . < H Points
Ejercicios practicos #1 30 points possible
Due today at 11:59 PM

Rubric
Instructions
Completa los ejercicios que se encuentran en el documento B TestRubric
adjunto.

My work

@] MAT1010-TAREA_EjerciciosPracticos.docx was

Working on unlocking...

@ Assignment 1.decx was

~+ Add work

Como unirte a una videoconferencia

1. Si tu profesor convoca una reunién por videoconferencia, la misma te aparecerd en tu calendario.
Para unirte a una reunién ya programada, entra al calendario en el menu a laizquierda.

Calendar

Calendar

=

National
University College

BCinstitute ®FTC::- POPACinstiute RAVE




2.Hazclicen el botén Join que aparece al lado del nombre del evento en el calendario o entra al evento y
haz clic en el enlace provisto.

Calendar Gt Meet now + New meeting

() Today < > April 2020 (5] Work week ™/

06 07 08 09 10

Monda; Tuesd: Wedne Thursd:

a 3
LY Join

Si utilizas la aplicacion web, la pagina te pedira que le
permitas usar tu micréfono y tu cdmara. Haz clic en Allow.

teams.microsoft.com wants to
& Use your microphone

WM Use your camera

3. Configura las preferencias para el uso de la cdmaray el micréfono, y presiona Join now.

Choose your audio and video settings for

MAT 1010 - Seccién 4021 - Videoconferencia

«@® @) & oeices

Other join options

¢ Audio off = Add a room
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4. Una vez dentro de lareunién, tendras varias opciones.

a. Si el profesor esta grabando la reunién, notaras este circulo rojo en la barra inferior.

b. Para escribir en el chat de la reunién, selecciona el siguiente simbolo.

O 000 @« & [ oo

c. Para ver quiénes estan conectados, selecciona el siguiente simbolo.

© 000 @« & [ oo G

Como crear equipos en Microsoft Teams

1. Como estudiante, tienes la opcidn de crear equipos de estudio con tus companeros. Para esto, haz
clicen el icono de Teams en el menu de la izquierda.

Teams
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2. Luego ve al boton de Join or Create team en la esquina superior derecha.

3. Haz clic en el boton Create team.

< Back

Join or create a team

-

Create a team

88" Create team

ATARR ¢

+ .
83 Join or create team

4. Selecciona la opcién de Other.

Select a team type

0
=
« D .
Class Professional Learning

Community (PLC)

Educator working group

Discussions, group projects,
assignments

Staff

School administration and
development

W

Other

Clubs, study groups, after school
activities

Cancel

5. Para el nombre del equipo, escribe el cddigo de la clase y cualquier otro distintivo. Incluye también
una breve descripcién del grupo y oprime Next.

Create your team

Educators or students can create teams to work together on any shared goal, project, or activity.

Team name

MAT1010 - Grupo de estudio

Description

Grupo de estudio para el curso de Matematica Basica.

Privacy

Private - Only team owners can add members

Create a team from an existing Office 365 group

Cancel
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6. Ahade alos miembros utilizando sus correos electrénicos institucionales.

Add members to MAT1010 - Grupo de estudio

Start typing a name, distribution list, or security group to add to your team. You can also add people
outside your organization as guests by typing their email addresses.

IStart typing a name or group

Skip

7.Una vez termines de crear tu equipo, tendras acceso a la pagina principal, como el ejemplo que se
muestra a continuacion.

< All teams MA  General Posts Files Wiki Wiki + ® Team

MA

MAT1010 - Grupo de es... "~

General , @
\

Let's get the conversation started

Try @mentioning a student or teacher to begin sharing ideas,

Start a new conversation. Type @ to mention someone

A ¢ @B B @B Q@ B

Como modificar un equipo que ya esta creado

1. Oprime los tres puntos a la derecha del nombre de tu equipo para ver las opciones disponibles.
2. Desde ahi podras afadir mas miembros o modificar el nombre e icono del equipo.

MAT 1010 - Seccién 4021 -
Welcome to MAT 1010 - Seccion 4021

General @ Manage team
= Add channel Choose where you want to start
& Add member
$  Leave the team
g
& Editteam . z |
: g |
@ Get link to team A {
{J Manage tags
il Delete the team Upload Class Materials Find help & training
Start a new conversation. Type @ to mention someone.
A OB R B Q@ - .
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