CEPA REAL AQUENDE
C/ ARBOLEDA, 6-BAJO

CURSO MS TEAMS

Esta es la interfaz de Teams.

L1 Busque o escriba un comando

Chat Recientes Contactos Y @ Revision pRoyectos chat Archivos Notas defa reunidn  Pizarra

En la barra de la
- parte superior

@ Reunicninidiads  754am. pOdré.S buscar

(#  mariana Vivas se unid a la reunién.

& mariana Vivas abzndond 13 conversacion. Usuarios de Ia
| pr— organizacion a

https://hypercubuss.sharepoint com/sites/Proyectos/Ejecucin/Forms/Allttems.agpx?
viewid=b0fa36dc%2D37a0%2D485¢ %2D8b%2D0d52a4 1c643dBid=1%2 Fsitesa2F Proyectost2FEjec

través del nombre
| o O Correo
S electronico e
iniciar una
conversacion via
chat con ellos.

[} Angela Ussegiio agreg a Maria Camila Gonzalez y 10 personas ms a a reurién

/' Angela Usseglio cambié &l nombre d I reurién a Revision pRoyectos.

t:cril:e un mensaje nuevo

A'EREB B Q- B




CEPA REAL AQUENDE
C/ ARBOLEDA, 6-BAJO

CURSO MS TEAMS

¥ Busque o escriba un comando

Chat Recientes Contactos ¥ AG_ (D at Archivos Organizacion  Actividad +

28/03 205 9
Hola
8600

28/03 254 pm,

U305000TVILTgxYjYtYjRKMWNhYTASMWZi%A0threadv2/0
88-5e44-4b0d-93a0-
2909a5¢31-7d3f-4823-983a-

22%3atrue®Td

En la parte superior
derecha en la pantalla
de cada chat, podran
realizar, llamaras con
video, de voz o
compartiendo pantalla
con la persona deseada.

Escribe un mensaje nueve

! 6O0@E BB Q - B




CEPA REAL AQUENDE
C/ ARBOLEDA, 6-BAJO

CURSO MS TEAMS

Al activar su camara
para ser vistos por los
otros participantes de la
reunion. También podran
compartir pantalla en
caso de necesitarlo.
Cada llamada tiene la
posibilidad de habilitar
un chat en donde es
posible hablar y acceder

e a otras funcionalidades
gue se exploraran
9 s B B e mas adelante.

O
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C/ ARBOLEDA, 6-BAJO

CURSO MS TEAMS

En la barra de opciones de
la lamada encontraras:

L
cVd

Tiempo que fleva la Habilitar Mas Mostrar
amadaactiva ~ microfono  acciones  participantes

el o
||I u]
‘l-"-'-'

-\.l ra
! L

-
-

Ha

g0 Compartir Chat 58
nanta '

Itarvic

3 VIGeoliamadd

La videollamada se
convertira en el aula virtual
donde el docente

explicara los contenidos de
Su materia, y a su vez, los
estudiantes

podran resolver dudas o
aportar a la clase.

O
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CURSO MS TEAMS

TIPS PARA QUE LOS ESTUDIANTES APROVECHEN
LAS VIDEO LLAMADAS

Busca un lugar calmado donde te sientas comodo para iniciar
la sesidn.

Desactiva el video y el audio, a menos gue tengas algin
comentario importante para el desarrollo de la clase o el
profesor pida lo contrario.

Evita distracciones con otros dispositivos electrénicos.

Utiliza el chat en casos importantes como cuando surja alguna
duda o quieras agregar algun comentario al contenido de la
clase. Es importante evitar saturar el chat con mensajes que le
resten visibilidad a los que estan relacionados con la clase.

Toma apuntes, ya sea de forma manual o digital.

Al ser un espacio
conformado por varios
estudiantes, es
importante que les
compartas unos tips
para tener una sesién
que sea tanto
interactiva como
productiva.
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CURSO MS TEAMS

Chat Recientes Contactos 7 Reunion Chat Archivos Notas dela reunién Pizarra m #2 = Una vez ﬁnalice Ia
T - _ sesion, el registro de la
o s llamada quedara
. Ag | [P————— guardado dentro del
e i panel principal
© O B izquierdo, en la

155

funcionalidad de Chat.
Alli todos los
participantes de la
video llamada podran
ver el historial de chat
y el video de la sesién
en caso de que el
creador del evento la
haya grabado.

Escribe un mensaje nuevo

O



CEPA REAL AQUENDE
C/ ARBOLEDA, 6-BAJO

CURSO MS TEAMS

Personalizacion del perfil.

© Disponible p
¥ Definir mensaje de estado
[.] Guardado

£932 Configuracion

Metodos abreviados de teclado
Acerca de b
Descargar la aplicacion de escritorio

Descargar la aplicacion mowil

Cerrar sesion

Cualquier usuario de
Teams tiene la opcion
de personalizar su perfil,
el cual es visible para el
resto de sus contactos.

@ Disponible

® Ocupado

@ No molestar
Vuelvo enseguida

Aparecer como ausente

) Restablecer estado

H &8 & v %

9:12 PM

Estudiante de primer semestre




CEPA REAL AQUENDE
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CURSO MS TEAMS

Exploracion de la herramienta y sus funcionalidades.

Actividad: Permite visualizar de forma rapida todos los cambios o acciones
gue miembros de tu comunidad o equipos de trabajo han realizados y que
pueden ser de tu interés.

Chat: Permite ingresar a todas las conversaciones previas que se han
sostenido con los miembros de tu comunidad o estudiantes. De igual

manera, podras ver el chat respectivo que cada reunion o clase que hayas
tenido previamente.

Equipos: En esta funcion los docentes podran crear las clases de estudio e
invitar a los estudiantes a hacer parte del equipo de aprendizaje. Este
espacio es ideal para la gestion de contenidos y asignacion de tareas y
proyectos.

Tareas: Es una funcion especifica para entornos educativos, permite enviar
y evaluar ejercicios y tareas a las clases creadas en la seccion de Equipos.

NN
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CURSO MS TEAMS

Calendario: Esta opcion es de gran relevancia para los docentes, ya que
con esta funcionalidad podran agendar las clases o incluso a ingresar a
clases ya programadas previamente.

Llamadas: Esta opcion permite realizar llamadas de forma rapida con los
miembros de la Institucion Educativa, sean otros docentes, estudiantes o
equipo administrativo.

Archivos : Podras acceder de forma rapida a todos los archivos que existen
en la red de equipos o canales a los que has sido invitado y asi mismo, ver
del historial y en primer lugar aquellos archivos que han sido subidos o
modificados recientemente por ti u otra persona.

Otros: Teams te brinda la posibilidad de agregar aplicaciones de la Suite de
Microsoft 365 u otras aplicaciones que se requieran para el trabajo
colaborativo entre docentes y con estudiantes.

NN
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CURSO MS TEAMS

Creacion de clases desde equipos y canales

Busque o escriba un comando m - X
La opcion para crear 0

participar en equipos o
clases es posiblemente
= B B una de las méas
— o importantes para el
e docente dentro de las
funcionalidades de
Teams. En el botdn
“Equipos” de la barra de
herramientas, podras
conocer todos los
equipos y las clases a
las que has sido invitado
0 que has creado
previamente.

Equipos

Banco de referentes

Hypercubus Hypercubus

O



CEPA REAL AQUENDE
C/ ARBOLEDA, 6-BAJO

CURSO MS TEAMS

© Busque o escriba un comando @ - X
< Todos los equipos B General Publicaciones Archivos Rlocdenotasdeclase Tareas Notas Wi Wid + @ Equipe +

; HYPERCUBLS 7z o canal Fsica Ocultarcandl AI I n g resar a una

Bl HYPERCUBUS cred el canal Quimica Ocultar canal

%8 HYPERCUBUS cambid s descripcién del squipo ) C I ase y pOd réS

20 de marzo de 2020

S visualizar la siguiente
. g s i s pantalla y explorar

Taller

. todas y cada una de
] View assignment IaS funCIOHalldadeS
p—— e disponibles para

B equswgmentduecate has been changed.

- los equipos.

28 de marzo de 2020

Ciencias basicas

o  HYPERCUBUS zgregd a Marcela Navamro Restrapo al equipo.

Assignments Ayer 500 =

Tarea ley de conservacion de la materia

View assignment

¢ Responder

Inicie una conversacidn nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

YoO®BR B Q- B




CEPA REAL AQUENDE
C/ ARBOLEDA, 6-BAJO
TELEFONO: 947347106

Busque o escriba un comande

Equipos

Banco de referentes

Hypercubus Hypercubus

B

Contratacion y
Vinculacién

Ciencias basicas

CURSO MS TEAMS

Para crear un equipo:
podras ingresar en la
opcién de "Unirse a
un equipo o crear
uno" ubicada en la
esqguina superior
derecha.
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C/ ARBOLEDA, 6-BAJO
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Seleccionar un tipo de equipo

[

=) | : ﬁb

Comunidad de

Clase aprendizaje profesion...
Debates, proyectos de grupo,
tareas (PLC)

Docentes

Administracion y desarrollo de
centros educativos
Grupo de trabajo para
formadores

lhy:

Otros

Clubes, grupos de estudio,
actividades extraescolares

Cancelar

CURSO MS TEAMS

Al hacer clic en la opcion
“crear un equipo’
aparecera una ventana
emergente con cuatro
opciones para seleccionar
un tipo de equipo.

Podrias crear una clase
por grado, materia o
determinados temas.
También, podrias crear
otro tipo de equipos de
comunidades de
aprendizaje o
administracion de las
Instituciones Educativas,
actividades extraescolares
u otros grupos de estudio.

O
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Es importante aclarar que
se puede agregar la
cantidad de miembros o
participantes que se
requieran al equipo, sean
0 no de la Institucion
Educativa. Aquellos que
ingresen como invitados al
equipo y que no
pertenezcan a la
Instituciéon, podran
colaborar en el equipo y en
el trabajo colaborativo que
se despliegue, pero no les
sera posible crear otros
equipos o canales.

CURSO MS TEAMS

Aqregar personas a ‘Ingenieria mecanica’

OV Daniela RamosV/ x  oF danila estupinan x  SM Santiago Monroy

Comience a escrbir un nombre para elegir un grupo, una ista de distrbucion o una persona de su

centro equcativo,

Omiir

En la misma ventana
emergente, el docente
podra encontrar la opcion
de afadir a otros
profesores que hagan
parte de la clase y sean
colaboradores en el
desarrollo de la misma.
Los profesores invitados a
hacer parte del equipo
tendran los mismos
permisos a los del creador
del equipo.

O
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CURSO MS TEAMS

Los canales pueden
entenderse como sub-
suestadoseestal QrUPOS que ayudan a
organizar de mejor manera
los contenidos de la clase.
AD ~  Estaopcion también es
muy util al momento de
crear grupos de trabajo
i dentro de una materia.

£} Administrar equipo

oy — | Para crear un canal
= gregar cana o

- seleccionas los 3 puntos
gue se encuentran junto al

Todos los equipos

General Ppublicacion

,.
)

Admisiones

< Agregar miembro

W Abandonar equipo nombre del equipo, se

¢ Editar equipo desplegaré un menﬂ

@ Obtener vinculo al equipo donde se debe seleccionar
& Adinivistrar stiquetas la opcion de “agregar

canal

() Eliminar equipo

O
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CURSO MS TEAMS

Crear un canal para el equipo "Admisiones”
Nombre del canal

Nuevos estudiantes

Descripcion (opcional)

Admision de estudiantes a primer semestre

Privacidad
Estandar: accesible para todos los miembros del equipo v @)
Estandar: accesible para todos los miembros del equipo v/
Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipo u

Quien crea un canal tiene la
opciéon de configurar su
privacidad. Si se crea un canal
de caracter privado, solo las
personas que se agreguen en el
canal podran verlo y participar
en él, mientras que, si el nivel de
privacidad es estandar,
cualquier persona del equipo
podra ver la creacion del canal.
Si creas un canal que es
pertinente que todos conozcany
deban ver, es importante
seleccionar la opcidon “mostrar
automaticamente este canal en
la lista de canales de todos”. En
este caso, el canal puede ser

publico o privado.
Ot




CEPA REAL AQUENDE
C/ ARBOLEDA, 6-BAJO
TELEFONO: 947347106

CURSO MS TEAMS

E Busque — ba - (:mando
< Todos los equipos ‘s . s i . .
: Contratacion y Vinculacion = 05
e Existen otras ventajas

'[_ adicionales en los canales

Miembros  Solictudes pendientes  Canales  Configuracion  Andlisis  Aplicaciones

Contratacion y Vinculacion

Busca miembros

privados que habilita opciones
de configuracion avanzadas.

B Generdl Propietarios (1)
SN a0 Estas opciones, si decides usar
- e los canales para hacer grupos
“ i::jr\:n:‘wm ) Administar cand ) de eStudianteS’ te perm iti rén

& hgregar miembros

ajustar parametros a tu
voluntad.

& Obtener direccidn de correo
¢/ Eeitareste canal

MY Conectores

i) Fiiminar este canal

% Abandonar el canal
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CURSO MS TEAMS

] Busque o escriba un comando @ = X

L Contratacion y Vinculacion > Estrategia de Contratacion - o

< Todos los equipos

B En la siguiente imagen podras
Vents gt conocer algunas de las

Contatadiny ncuaciin =+ bt o e s s posibilidades de gestion de los

o canales privados al ingresar por

Estrategia de Contratacion 8

E SR 2 opei6n de administrar canial y
posteriormente dar clic en

Dele a los miembros | opcién de mencionar @canal o @[nombre del canall o CO nfi g u raC i é n d e I a b arra

Con esto se enviara una notificacion a tados los que tengan el canal

| superior que aparece al ingresar
+ Cosas divertidas Permitir emeji, memes, GIF o adhesivos a Ia OpCién .

Giphy

Habilitar Giphy para este canal /]

Filtre el contenida inapropiado mediante una de las siguientes opciones:

Moderado v |0
Adhesivos y memes
Permitir adhesivos y memes
Memes personalizados
Permitir la carga de memes /]
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CURSO MS TEAMS

Exploracion de funcionalidades.

» T ot iy § Genenl
0 :

s slomsorsllisdhidholosl Cada equipo creado se
ST compone por un espacio lateral
° p— N e e izquierdo y
M | un espacio central de
e interaccion a través de los
hE cuales se accede a
N 5 las diferentes funcionalidades
f para administrar el equipo.

Tarea ley de conservacion de la materia




CEPA REAL AQUENDE
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Microsoft Teams

u

Escritura universitaria

General

CURSO MS TEAMS

Jde @M d<g

Le damos la bienvenida a Escritura universitaria

@Mencione el nombre de la clase o los nombres de los alumngsspargiciar una conversacion

|4

Andrea Gonzalez ha agregado 2 Maria Camila Gonzalez al equipo
Andrea Gonzalez ha creado el canal Grupo A o Tema X Ocultar can

Andrea Gonzalez ha agregado a daniela estupinan al equipo

<
o

En el espacio lateral izquierdo
se encuentra el nombre del
equipo, un icono que lo
representa y puede ser
cambiado por quien ha creado el
equipo, los subgrupos que lo
conforman, que en el caso de
Teams se llaman canales, y la
opcidn de “mas acciones”.

El canal "General" del equipo
todos los participantes pueden
interactuar y publicar contenido
de interés, mientras que en los
canales anadidos pueden haber
canales publicos o privados,
siendo los ultimos Unicamente
visibles para los miembros que

afiada el propietario.
Co
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CURSO MS TEAMS

La barra de herramientas superior
- Mgt Tens siempre permitira visualizar en
primer lugar la pestafa de
Publicaciones, donde cualquier miembro
del equipo puede escribir, ya sea el
profesor dando informacion general del

By Ectiesoia - S curso, o el estudiante haciendo una
8 Le damos la bienvenida a Escritura universitaria - -
o o pregunta que considere importante
@iviencione el nomore ae 1a Ciase 0 105 NomOres (e 05 alumnos Para IniClar una conversacion . . o
el o socializar. Algunas de las opciones que
. /, los participantes tienen dentro de este
A chat es: reaccionar a un mensaje con
i | emaojis, responder un mensaje
. directamente, mencionar a un

participante especifico dentro del equipo

con la etigueta @, mandar GIFs,
= adjuntar archivos, ver actualizaciones
o del equipo, entre otros. Como profesor
propietario del equipo tienes la
posibilidad de deshabilitar algunas de
estas opciones.

~ Olol

>

(=
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CURSO MS TEAMS

L , — - La opcion de Archivos, que
S " funciona como una biblioteca
B T T e e e ~r virtual del equipo, donde
iy i cualquier participante puede
cargar archivos en cualquier
S T s it formato o puede crearlos
" . — B directamente utilizando las
aplicaciones disponibles de la

suite de Office 365 (Excel,
PowerPoint, Word, etc.).
También encontraras una
carpeta llamada “Materiales de
clase” que es el lugar donde el
podras subir los archivos que
deseas mantener protegidos
de edicion.

O
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TELEFONO: 947347106

CURSO MS TEAMS

Busque o escriba un comando

Ol < Todos os equipos @ General publcaciones

Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas Notas Wiki Wik

208

Ciencias basicas

weas
General
Fisica

encar )
Quimica

Archivo Inido  Insertar  Dibujar  Vista  Ayuda  Bloc de notas de clase

v [v | Seacel

V1§ v

Abrir en el explorador v

N K S OvAvd & o iSvisv

La opcion de Bloc de notas de
clase en el que todos y cada
uno de los miembros del
equipo puede almacenar
documentos de texto,
imagenes, notas escritas a
mano, datos adjuntos,
vinculos, archivos de voz y
video, y mucho mas.

Esta funcion la podras habilitar
0 no, pero si al momento de
crear el equipo o con
posterioridad no se configura
el Bloc de notas, no sera
posible para los estudiantes
acceder a él.

O
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CURSO MS TEAMS

¥ Busque o escriba un comando m - X ,
Después del Bloc de notas,
< Todos los equipos ' General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas Wik Wik + J 0 7 L4
— encontraras la opcion de
U woinanene 7 Tareas, espacio en el que
_— _— podras asignar tareas y revisar
. el las que estén pendientes
por calificar.

Quimica

» Con calificacion
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CURSO MS TEAMS

¥ IrEoeTEnETTh @ = X
B el Aot e ot on e e i .. Laopcion de Notas, alli podras
- _ observar todas las tareas que
¥ B " han sido asignadas y
Clencashisins entregadas por los estudiantes
" N | e para darles una "nota" de
4 QR | acuerdo a los criterios de
calificacion establecidos en el
equipo.

Se podra exportar el reporte a
un Excel para llevar el control
y seguimiento de las notas o
calificaciones que se les ha
dado a los estudiantes.

O
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CURSO MS TEAMS

Agregar una pestafia

Convierte tus aplicaciones y archivos favaritos en pestafias en la parte Buscar
superior del canal. Més aplicaciones

3 parz £l quipo

EIIIIIm

BIJ\ tecade  Excel
oooooo ttos

PowerPoint  SharePoint  Sitio web Strea
Ias pestafia

lel OOI

AgilePolly Akt vleam  Ally AMION aulaPlanets  Avochato

AOEE:- O

BA Insight Beedle Beekast Bee: Beezy Stories  Box Brockhaus.de

e, .- N A

& Administrar aplicaciones

Finalmente, podras integrar
todas las aplicaciones
disponibles en Teams en
funcion de la necesidad

de cada equipo.
Adicionalmente, se podran
integrar otras que no
aparezcan en el listado
como Moodle, Canva, Black
Board, Brightspace y
Schoology.




