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Microsoft Teams - Guia breve para la facultad

Como acceder a Microsoft Teams
1. Para comenzar, visite www.office.com. Oprima el botén Sign in.

B® Microsoft | Office Products v Resources v Templates  Support My account Buy Office 365 All Microsoft ‘&_‘

\

Remote Learning in education. Learn more >

Get Office

2. Utilice su correo electrénico
institucional y contrasefa para
autenticarse.

3. En el menu de inicio, identifique la
aplicacion de Microsoft Teams.

B2 Microsoft

Sign in Good morning Install Office.

+ & o @ @ » @ o [% ®m

Start new Outlook OneDrive Word Excel

s @& -

Sway Forms All apps

Email, phone, or Skype

' , |
No account? Create one! PowerPoint  OneNote  SharePoint Teams s

Notebook
Can’t access your account?

Sign-in options

Microsoft Teams

4. Al seleccionar la aplicacion, se abrira
automaticamente una nueva pestana en
donde se le brinda la opcion de descargar la
aplicaciéon o utilizarla en la web.

@30l

@ e
|

Download the Teams desktop app
and stay better connected.

Get the Windows app

Use the web app instead
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5. El préximo paso es confirmar que tenga
todos sus equipos creados. Para esto, haga
clicen el icono de Teams en el ment de la

izquierda.

6. Si tiene todos sus equipos, los podra ver identificados como el ejemplo que se muestra a continuacion.

Teams Y @ " Join or create team
Your teams
LMS Admin Team CampusNexus/LMS SONO 1006 - TEST - CORE 1650 - TEST - A + ELEN 1020 - TEST - AC ACCO 4400 - TEST -
Team Abdominal... Core Review Circuit Analysis Advance Accounting

Como crear equipos en Microsoft Teams

1. Si no tiene ninglin equipo creado o 2. Seleccione la opcion de Class.

necesita crear un equipo adicional,
haga clic en el botén Create team.

< Back
Select a team type

Join or create a team
[
& Ao Y
a_ B X / O
. N

-

Create a team !
Discussions, group projects, Community (PLC) School administration and
activities

Other

Class Professional Learning
Clubs, study groups, after school

assignments development
9 Educator working group P

8" Create team
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3. Para el nombre del equipo, escriba el cédigo de la
clase que estara ofreciendo. Incluya también una
breve descripcion del curso y oprima Next.

Create your team

Teachers are owners of class teams and students participate as members. Each class team allows you
to create assignments and quizzes, record student feedback, and give your students a private space for
notes in Class Notebook.

Name

Description (optional)

Cancel

4. Anada a sus estudiantes utilizando sus correos
electrénicos institucionales.

Add people to "MAT 1010 - Seccién 4021"

Students  Teachers

Search for students

Start typing a name to choose a group, distribution list, or person at your school.

Skip

Create your team

Teachers are owners of class teams and students participate as members. Each class team allows you
to create assignments and quizzes, record student feedback, and give your students a private space for
notes in Class Notebook.

Name

MAT 1010 - Seccién 4021 ©

Description (optional)

Matematica Basica

5. Una vez termine de crear su equipo, tendra
acceso a la pagina principal, como el ejemplo que
se muestra a continuacion.

Microsoft Teams @ T _

4 msos Bl ererel ress e Goshotonk Asimens G S

MAT 1010 - Seccién 4021 -+

Welcome to MAT 1010 - Seccién 4021

General
Choose where you want to start

z—|
~ |
4 ™
fe) |
Uplo Clss atriss Fin hel & waining
ACOBBE DB Q - B

Como modificar un equipo que ya esta creado

1. Oprima los tres puntos a la derecha del nombre de su equipo para ver las opciones disponibles.
2. Desde ahi podra anadir los estudiantes que le falte anadir o modificar el nombre e icono del equipo.

MAT 1010 - Seccién 4021 -

Welcome to MAT 1010 - Seccion 4021

General & Manage team
B Add channel Choose where you want to start
& Add member
4% Leave the team
g—
& Edit team z !
@ i ‘ ™
@ Get link to team O .
¢J  Manage tags
[l Delete the team Upload Class Materials Find help & training

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

A ¢ @ W B G R @ B

National
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Como comunicarse con todos en el equipo

1. Escriba un correo electrénico.
a. Enel menud del curso a laizquierda, haga clic en los tres puntos al lado de General y seleccione
Get email address. El sistema creara un correo electrénico grupal que puede utilizar para
comunicarse con todos sus estudiantes a la misma vez. Copie el correo electrénico provistoy
redacte un mensaje a través de Outlook.

Microsoft Teams “ Search or type a command _

< Allteams General Posts Files Class Notebook Assignments Grades © Team

MAT 1010 - Seccién 4021 -+

Welcome to MAT 1010 - Seccion 4021

Choose where you want to start

General

L3 Channel notifications
£3 Manage channel
£ Get email address &— ‘Il
{ =
@ Get link to channel 3 &
) f %
Upload Class Materials Find help & training
Start a new conversation. Type @ to mention someone.
A OB B Q - B

2. Publique un mensaje.
a. El equipo también cuenta con un espacio en el que puede comunicarse con todos los estudiantes
de manera instantanea. Haga clic en el icono con la letra A para redactar el mensaje.

"W General Posts Files Class Notebook Assignments Grades - ®© Team

Welcome to MAT 1010 - Seccién 4021

Choose where you want to start

g—|
. s N— :l
\ oy
o} 7
Upload Class Materials Find help & training
Start a new conversation. Type @ to mention someone.
AC OB DB G g - B

Ay
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b. Aqui tiene las opciones de comenzar una conversacién o hacer un anuncio; de permitir que todos puedan
responder (reply) al mensaje o que solo usted pueda responder; y de afiadir documentos (files) o enlaces a
otros recursos.

n General Posts Files Class Notebook Assignments Grades —+ & Team
g
—
‘ fivg
o/ .
Upload Class Materials Find helo & trainina

Eﬁ Mew conversation Everyone can reply ~ @ Post in multiple channels @

To: H General Select channels

B I U S % A A paragraph v~ T, | <= = = = " @

Add a subject

Start a new conversation. Type @ to mention someane.

A ¢ O®B S B g o >

Como asignar tareas

1. En el menu superior de su curso, vera las opciones para poder compartir archivos (files), crear tareas o
pruebas cortas con sus fechas de entrega y mas. Para crear una tarea, haga clic en Assignments.

n General Posts Files Class Notebook = Assignments = Grades @ Team

2.Oprima el botén de Create y seleccione nuevamente Assignment.

Assignment 9

Quiz

From existing

BN o

National
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3. Escribael titulo y detalle las instrucciones de la tarea.

New assignment Saved: Apr 7, .26 PM Discard Save m

Title (required)
Ejercicios practicos

O Add category

Instructions

Completa los ejercicios que se encuentran en el documento adjunto.

MAT1010-TAREA_EjerciciosPracticos.docx

Students edit their own copy

& Add resources

4. Especifique la cantidad de puntos que vale la tarea. También tiene la opcidn de utilizar una rubrica que ya
haya creado o crear una nueva rubrica.

Points
30

ﬁ Add rubric

5. Especifique la fecha de entrega. Si quiere que la tarea se cierre una vez culmine la fecha de entrega,
oprima Edit para modificar los detalles de entrega.

Date due Time due
Mon, Apr 13, 2020 11:59 PM ©)

Assignment will post immediately with late turn-ins allowed Edit

6. Para terminar, oprima Assign en la esquina superior derecha.

] Discard Save m

Saved: Apr 7, 2.26

7.Latarea aparecera automaticamente en la pagina principal del curso y en el calendario de todos los

miembros.
e Assignments 2:29 PM
Ejercicios practicos
Due Apr 13
View assignment
< Reply

National
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Como programar una videoconferencia

1. Vaya a la seccién de Calendar en el
menu a la izquierda.

Calendar

2. Seleccione el botén de New meeting en la esquina superior izquierda.
-+ New meeting

B coenir s TN
() Today < > April 2020 & Day v
15
Wednesday
9AM
10 AM

1AM

12PM

3. Coloque un titulo para la reunién. Si no tiene estudiantes en el equipo, los puede anadir de manera
manual. Si su equipo ya tiene sus estudiantes, anada su equipo completo en el apartado de Add channel.
Seleccione la fechay hora de lareunién. La aplicacién también le da la opcién de crear una serie de
reuniones recurrentes.

4. Finalmente, oprima Send para terminar.

New meeting Details Scheduling Assistant o m Close

Time zone: (UTC-04:00) Georgetown, La Paz, Manaus, San Juan v
Pz MAT 1010 - Seccion 4021 - Videoconferencia

& (JM  Jean C Rivera Morales (Guest) X + Optional

Apr 7, 2020 1230 PM v Apr 7, 2020 100PM v 30m @ All day
Suggested: Na suggestions available.

&) Does not repeat

= [E MAT1010 - Seccién 4021 > General 0

®  Add location

= B 7 U S % A W pagephy L, S T = = @

Type details for this new meeting

National
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Coémo unirse a la videoconferencia

1. Para unirse a la reunién ya programada, haga clic en el botén Join que aparece al lado del nombre del

evento en el calendario.

Calendar

Gt Meet now + New meeting

07 08 09 10

Tuesd: Wedne Thursda Frid

Nota: Si utiliza la aplicacion web, la pagina le pedira que le
permita usar su micréfono y su cdmara. Haga clic en Allow.

teams.microsoft.com wanis to
& Use your microphone

WM Use your camera

Block

2. Configure las preferencias para el uso de la cdAmaray el micréfono, y presione Join now.

Choose your audio and video settings for

MAT 1010 - Seccion 4021 - Videoconferencia

a«@® 2 @) & oevices

Other join options

¥ Audio off [= Add a room

[E) Work week v
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3.Unavez dentro de su reunién, tendra varias opciones.

a. Para compartir su pantalla o un archivo con los estudiantes, seleccione el siguiente simbolo.

b. Para grabar la reunién, haga clic en los tres puntos que aparecen en la barra inferior y
seleccione Start recording. Para parar la grabacion, vuelva a los tres puntos y seleccione
Stop recording.

£33 Show device settings

B Show meeting notes

T Enter full screen

Keypad

@© Sstart recording

(A4 Turn off incoming video

c. Paraescribir en el chat de la reunidn, seleccione el siguiente simbolo. Los estudiantes
también pueden escribir sus dudas y preguntas en esta seccion.

d. Para ver quiénes estan conectados o invitar a alguien mas, seleccione el siguiente simbolo.

© 000 @ & [ oo G -~

4. Ya estd listo para comenzar su reunién.

National
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Como ver, compartir o descargar la grabacion

1. Una vez finalizada la reunion, usted y sus estudiantes tendran acceso a la grabacién en la pagina
principal del equipo. Haga clic en los tres puntos junto a la grabacion para abrirla o compartirla.

MAT 1010 - Seccién 4021 - Videoconferencia

Tuesday, April 7, 2020 @ 12:30 PM
’ Open in Microsoft Stream

&< Meeting ended: 39s < Share
Meeting @ Getlink
e Recordec 7 Make this a tab
| (@ Learn more
< Reply /N Report a problem

2. Para abrirla, seleccione Open in Microsoft Stream.

MAT 1010 - Seccion 4021 - Videoconferencia

Tuesday, April 7, 2020 @ 12:30 PM
» Open in Microsoft Stream

G4 Meeting ended: 39s < Share
! @ Getlink
Meetin¢
MAT 1010 - Seccién 4021 - Recordec 4 Make this a tab
Videoconferencia
(® Learn more
< Reply /N Report a problem

3. Paradescargarla, vaya a los tres puntos en la parte inferior y seleccione Download video.

(@ Home [o] Discover ~ [ Mycontent v 4 Create v L Ssearch

Linked groups/channels

Add to group/channel

Update video details

u=n Trim video

Details
Replace video

T

MAT 1010 - Seccién  [iif  Delete Q

Published on 4/7/2020 b imited  0® 0
2

Download video

|2 Share E‘;. Add to watchlist < Like a {fg? View settings v
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4. Una vez haya descargado el video, debe colocarlo en la seccion de archivos (files) del equipo.
a. En el menu superior, haga clic en Files.

ﬂ General Posts Files Class Notebook Assignments Grades

b. Si quiere organizar mejor los archivos del curso, puede crear diferentes
carpetas en New > Folder.

a + New v T Upload ~ 3 Sync

9 __ Folder

Word document
Excel workbook
PowerPoint presentation

OneNote notebook

B H B ®

Forms for Excel

c. Abra la carpeta donde quiere guardar el video y haga clic en Upload.

ﬂ General Posts Files Class Notebook Assignments Grades

+ New v~ T Upload v @ @ Copylink { Download - Add doud storage @ Open in SharePaint
General
D MName Modified | ~ Maodified By -
Class Materials Jean C. Rivera Mora...
al
—— Videos de Reuniones A few seconds ago Jean C. Rivera Mora...

5. Para compartir alglin archivo, documento o video de esta seccidn, selecciéneloy
haga clic en Copy link.

E General Posts Files Class Notebook Assignments Grades +

+ MNew ~ T Upload ~» | @ Copylink | { Download @ Open in SharePoint

General » Videos de Reuniones

D MName Meodified | -~ Modified By ~

!
D _\Recording A few seconds ago Jean C, Rivera Mara...

6. Finalmente, comparta el enlace en la pagina principal del equipo o por correo
electrénico a sus estudiantes.
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