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(Qué es Teams?

Microsoft Teams es una herramienta que ofrece la posibilidad de utilizar las
aplicaciones de Office 365, personalizando en entorno segun las necesidades de
un equipo o clase. Con Teams los usuarios de un equipo o clase pueden:

- Realizar chats de grupo

- Iniciar reuniones de video o voz gracias a la integracion de Skype empresarial
- Obtener acceso instantdaneo a todo el contenido, las herramientas de colabo-
racion, los usuarios y las conversaciones a través de pestanas

- Acceso a notas y documentos

- Trabajar con documentos de Office Online directamente desde Teams

- Disfrutar de un espacio comun de trabajo con interfaz web y para dispositivos
moviles
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Microsoft Teams® esta disponible de forma inmediata para todos los profesores,
estudiantes y personal administrativo a través de la suscripcién actual que tiene
la Universidad con Office365®.

- Microsoft Teams® cuenta con una versiéon de escritorio (Windows® y Mac®),
version nube (online) y versién para dispositivos méviles (Android® y IOS®).

- Para acceder a esta herramienta se debe utilizar la cuenta de correo electrénico
y contrasefa institucional (@uniagraria.edu.co)
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Iniciar nuevo

Forms
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Desde un navegador ingrese al portal de la Universidad (www.uniagra-

ria.edu.co) y en la parte superior derecha de la pagina haga clic sobre el

icono del correo. Ingrese con su cuenta de correo institucional

nombre@uniagraria.edu.co y digite su contrasefa

Seleccione la aplicacién Microsoft Teams.

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint
Kaizala Stream Todas las

aplicaciones

H O $ W P

SharePoint

Guiade uso de la herramienta Teams

B2 Microsoft
Iniciar sesion

Correo electrénico, teléfono o Skype

¢No tiene una cuenta? Cree una.
¢No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesidén

-

Teams

&

Class

MNotebook Sway
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Oprima en el menu vertical de la parte izquierda de la ventana la opcién Equipos y en la parte superior

derecha de la ventana oprima Unirse a un equipo o crear uno.

Microsoft Teams

Busque o escriba un comando

Chat Recientes Contactos Y 3 COORDINADOR DE PROCESOS ... Chat Archivos Organizacion Actividad =+

8 e
ot

3 COORDINADOR DE PROCESOS DE VIR... 1623
I - |

“‘.A% COORDINADOR DE INNO.., +2 133
Usted:

] Compartir

Sugeridos

‘?. COORDINADOR DE TECNOLOGIA DE EDU...

[+ ] f‘ AUXILIAR SOPORTE TECNICO UNIDAD DE
‘ CT_ COORDINADORA OFICINA DE INTEGRACI...

€€ Coordinador Académico: Wilson Hernan Pe A
DE_ DECANO FACULTAD CIENCIAS DE LA EDU... “
D, DIRECTOR (€) ESPECIALIZACION AGRONEG...

ﬁ DOCENTE TC INGENIERIA CIVIL: MARIA LET...

&

PERIODISTA: DIEGO ALEJANDRO MORA R.

Comparta archivos en este chat.

Todos pueden colaborar en archivos que cargue y cree.

0ot . ‘
23 Unirse a un equipo O crear uno

< Atras

Oprima Crear un equipo y seleccione el tipo de equipo

Clase (debates, proyectos de grupo, tareas.)

-

Crear un equipo

ozt B
28 Crear equipo

o0

Unirse a un equipo o crear uno

W
Unirse a un equipo con un
codigo

Introducir codigo

{Tiene un cadigo para unirse a un equipo?

Introc alo mas arriba
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Seleccionar un tipo de equipo

[ |
/A

4

Clase

tareas

Debates, proyectos de grupo,

En la ventana de Crear su equipo
escriba: Nombre de su clase y una

descripcién, oprima Siguiente.

u

1 K

Comunidad de
aprendizaje profesion...
(PLC)

Grupo de trabajo para
formadores

.
.

N

Docentes

Administracion y desarrollo de
centros educativos

‘lh

e

Otros

Clubes, grupos de estudio,
actividades extraescolares

Cancelar

Crear su equipo

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.

MNombre

Descripcion (opcicnal)

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

Cancelar




Para vincular estudiantes a la clase, oprima
los 3 puntos, al desplegarse el menu, vaya a
la opcién de “obtener vinculo para la clase”.
Aparecerd una ventana con la opcién de

copiar el enlace

Busque o escriba un comando

Microsoft Teams “

< Todos los equipos

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales Configuracién  Analisis  Aplicaciones
CONSTITUCION POLITICA D. ‘ Buscar miembros. S8
Conoral R Administrar equipo
B Agregar canal Puesto Ubicacién

& Agregar miembro

4% Abandonar equipo DE PR.. COORDINADOR DE PROCESOS..  Educacion Virtual

(0)

@ Obtener vinculo al equipo

CF Administrar etiquetas

W Eliminar el equipo

Obtener un vinculo al equipo

Ihttps://teams.microsoft.com/l/team/19%3a0462ce5fac9a45288e412cbfd662bf34%4

Aulas de Extensi|

una actividad o un recurso

En el aula virtual que corresponde a la clase

debe crear un recurso URL

lantente ¢
‘ontdéctano:
@ https://sopg
Q, Tel: 679 79
[ virtual.sopg

Editar £

Juego - Sudoku B

El recurso URL permite que el profesor Editr 2
e pueda proporcionar un enlace de Interet

como un recurso del curso. Todo aquello que Editar S
Paquete SCORM esté disponible en linea, como documentos o

im puede ser vinculado; la URL no Editar I
Taller

tiene por qué ser la pagina principal de un

sitio web. La direccion URL de una pagina @ Afade una actividad o un recurso

] Tarea
& .
web en particular puede ser copiada y
% Wiki pegada por el profesor, o bien, este puede .
utiizar el selector de y nar
RECURSOS una URL desde un repositorio, como Flickr,
YouTube o Wikimedia (dependiendo de qué 5
Resumen de conservacion de datos
Archivo repositorios estan habilitados para el sitio) -
o [] Descargar la app para dispositivos moviles
- ay una serie de opciones de visualizaci
@ cameta Hay una serie de opciones de visualizacion
de 1a URL, como incrustada o abierta en una
Ers nueva ventana, y opciones avanzadas, como
parsear informacion a la URL, como el
Libro
nombre de un estudiante
Pagina

& =k P E-Q

Tenga en cuenta que las URLS también
Paquete de pueden ser afiadidas en oros recursos o
contenido IMS

actividades a fravés del editor de texto

URL

@ Mésayuda

CONSTITUCION POLITICA DE COL. - Clase 1012 - 2061 -

Etiquetas (D)




& Agregando un nuevo URL a Actividades®

» Expandir todo

~ General
Nombre ) ‘ Unirse a la clase en Teams |
Recuerde que en este recurso debe colocar . _
- a https://teams.microsoft.com/liteam/19%3a0462ce5fac9a45288e412cbid662bi = Seleccione un enlace...
el nombre y pegar el enlace seleccionado Pa[31 =k v[5 @[B ¢ &[a

desde la herramienta Teams

[ Muestra la descripcion en la pagina del curso (2

@ | Unirse a la clase en Teams

Cuando el estudiante presione el enlace,
este lo llevara a unirse a la clase creada

desde Teams.

]
L]
&
o]
@

No olvide que sus estudiantes deben tener

/

abierto el correo institucional, para poder Manténgase mejor conectado con la aplicacidn de escritorio de Teams

. Usar la aplicacion web en su lugar
unirse al grupo.

#Ya tiene la aplicacion de Teams? Iniciarlo ahora




Microsoft Teams

Volver a todos los eguipos

< Todos los equipos

) . fc
a Otra manera de vincular estudiantes a las clases .

(especialmente si estos usan otros dipositivos financiera clase 2021

para conectarse) es desplegando el menu en Genera|

general, administrar equipo, buscar la pestana de

configuracién y en “cédigo de equipo” saldrd uno

que se puede compartir en el aula virtual para

que todos puedan acceder

Miembros

¢ Tema del equipo

3

3

Permisos de miembros

Permisos de invitado

@menciones

Solicitudes pendientes

Canales Configuracion € s Aplicaciones
—

Elegir un tema

Permitir la creacion de canales, agregar aplicaciones y mas

Habilitar la creacion de canales

Elegir quién puede usar las menciones de @equipo y @canal

n General Publicacion

Administrar equipo

Codigo de equipo

Comparta este codigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibira solicitudes para unirse

Ssajd7v

.7 Pantalla completa [0 Restablecer [ Quitar [y Copiar

Mota: Los invitados no seran capaces de unirse con un cadigo de equipo

Q@ N %@ (g mf =

S]]

Agregar canal

Agregar miembro
Abandonar equipo

Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

Administrar etiquetas

Eliminar el equipo

o
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@ En la pestafia Alumnos, adicione las direc-
ciones de correo electrénico institucionales
(@uniagraria.edu.co) de sus estudiantes. Lo
puede hacer una a una o por grupos de
direcciones, terminando siempre con el

botén Agregar.

Alumnos  Profesores

Agregar personas a "prueba”

e COORDINADOR DE INNOVACION EN EDUCAC... x

centro educativo.

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucion o una =

PR General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Ta

reas Notas +

GLJ, et S

Le damos la bienvenida a prueba

Seleccione donde desea empezar

Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

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

A ¢ OB B @B ]

/
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Chat en la herramienta Teams

En el canal General del TEAM de clase haga clic sobre la pestafia Publicaciones. Alli observara una
solucion de tipo chat/foro/post que le permite a profesores y estudiantes comunicarse de manera

inmediata.

Publicaciones

bt m

< Todos los equipes n General | publicaciones ] Archivos  Bloc de notas de clase Tareas Notas + @ Equipo

estudiante Virtual

Microsoft Teams

Le damos la bienvenida a estudiante Virtual

General X X
Seleccione dénde desea empezar

T ||
' ﬂf =~
Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

& COORDINADOR DE PROCESOS DE VIRTUALIZACION: MAURICIO JAVIER RICO LUGG ha agregad a Maria Alejandra Nieto Velasquez y 2 personas mas al equipo.
5 de fabrero de 2020

& COORDINADOR DE PROCESOS DE VIRTUALIZACION: MAURICIO JAVIER RICO LUGO ha agregadc a SOPORTE UNIDAD DE EDUCACION VIRTUAL al equipa.
13 de marzo de 2020

O COORDINADOR DE PROCESOS DE VIRTUALIZACION: MAURICIO JAVIER RICO LUGO ha agregade a COORDINADOR DE INNOVACION EN EDUCACION MEDIADA: DI

g COORDINADOR DE PROCESOS DE VIRTUALIZACION: MAURICIO JAVIER RICO LUGO ha agregado a DIRECTOR DE LA UNIDAD DE PLANEACION: JUAN CARLOS REYES.
S¢ Lareunién ha comenzado

4 respuestas de MAURICIO JAVIER, CAMILO ERNESTO y JUAN CARLOS

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

Q@B G B g >




e En la parte inferior de la ventana de chat encontrara una zona de escritura para enviar

mensajes.

3 COORDINADOR DE PROCESOS DE VIRTUALIZACION: MAURICIO JAVIER RICO LUGOD /Ayer 1620
hola

& Responder

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

A ¢ @ @ B O @ e B

3 En sus mensajes de chat puede utilizar emoticons, enviar

archivos adjuntos e insertar imagenes y videos. k== Q
ONCE 4 2 3
) = =

"_\usca‘ Q i

)
o
@ g e

Adhesivos y memes populares

. oo Oy @
%% &

§]

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

= 5 00 OO

,ﬂ. @qﬂ%gooo .
Y ¢ © @ 01046
Log renewev e

* Amigos de la ...

@ Arecife de Co...

E Pozas de marea
E Mar profundo




Videocoferencia en la herramienta Teams

Microsoft
Teams

0 Puede realizar videoconferencias inmediatas o programadas con todos los estudiantes o con un
grupo en particular utilizando Skype® de Teams® en la clase. Para iniciar una videoconferencia
inmediata, en la pestafia de Publicaciones del canal General del Team® de la clase oprima el icono de

camara de video ubicado en la parte inferior de la ventana (en la zona para escribir mensajes de chat).

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

A ¢ ©@ @ B > R

Fundacién Universitar!

©

9 Si estd realizando la conexidn a través de un

B teams.microsoft.com/_#/school/conversations/Gen

” x . . . e
b8 conexien es sequra I navegador, es posible que el sistema le solicite

Tuinformacidn (p. &]., contrasefias o ndmeros de
tarjetas de crédito) es privada cuando se envia a este gy
sitio. Més informacién

permisos para acceder a la cdmara y micréfono

< &
™ Camara Permiti - | ) » x .
! v e — . cemerepermter de su computadora. Otorgue estos permisos de \
&, Micréfono Permitir - Esta pégina estd accediendo a la camara.
| m— @ Seguir permitiendo gue https://

teams.microsoft.com acceda a la cdmara

acuerdo con las instrucciones del navegador que

(@] Bloguear siempre el acceso a la camara

Cémara: Camara FaceTime HD (integra v|

notas d
| Administrar

esta utilizando.




9 Oprima Continuar sin audio ni video. Esto
ocasionara que se conecte a la videoconferencia

con el micréfono silenciado y la cdmara apagada. £Seguro que no quiere audio ni video? 5i cambia de

opinion, seleccione el icono de la camara en la barra de
direcciones y, a continuacion, Permitir siempre.

Continuar sin audio ni video

9 Oprima Reunirse ahora para iniciar la video conferencia.

ea agregar un asunto ?

Invitar a contactos a unirse

Reunirse ahora i g Y @ e

ado [ Programar una reunidn




Los estudiantes de la clase recibirdn una notificacién con un botén/enlace (Unirse) para
que los estudiantes puedan conectarse a la videoconferencia que estard visible en la

pestafa de Publicaciones del canal del Team® de la clase desde donde se generd la

videoconferencia.

Reunién actual

@  Lareunién comenzd

« Responder

Durante la videoconferencia oprima el icono compartir para compartir con todos los
estudiantes conectados el escritorio de su computadora, una aplicacién, una presentacion

abierta o una pizarra para escribir a mano alzada.

Invitara

/




@ Utilice los iconos de la cdmara de video y micréfono
|, &

para activar y desactivar la transmisién de video y

audio de su computadora durante la videoconferencia.

@ Utilice en menu de tres puntos (...) para revisar opciones
adicionales de la videoconferencia como: iniciar grabacién
recomendada para que la sesién virtual o actividad de

clase pueda estar disponible como material de la clase o,

Mostrar configuracion de

onfiguracién de dispositivo

dispositivo para revisar y ajustar : S
la cdmara y el micréfono

disponibles en su computadora.

@ Para finalizar una videoconferencia oprima el icono del teléfono rojo. Si realizé

grabacion de la video conferencia, minutos mds tarde los estudiantes de la
clase seran notificados de la ubicacién de la grabacién en la ventana de chat

del canal del TEAM de la clase.

/




Uso del chat durante la videocoferencia en la
herramienta Teams

0 Cuando estes en videoconferencia puedes hablar con tus compafieros y con el profesor

Invitar a contactos a unirse

/




