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¢Qué es Teams?

Microsoft Teams es un espacio donde podemos,
reunirnos, comunicarnos y compartir informacion, .

en un entorno de trabajo intuitivo, integrado vy @ Microsoft Teams
accesible. Como recurso de Office 365, es -
multiplataforma, lo que significa que podemos
utilizarlo, desde un equipo de escritorio, una
notebook, una tableta o un dispositivo mévil como
un teléfono.

Incluye un conjunto de herramientas que nos

permitirdn mejorar la comunicacion y el trabajo de
los equipos:

Chat y conferencias de voz y video: Podemos utilizar este recurso en grupo o de forma individual para
comunicar ideas, compartir documentos o simplemente mantenernos conectados.

Creacidn de diferentes tipos de equipos: En ellos se agregaran recursos predeterminados que se adecuardn a
los objetivos de cada grupo particular.

Espacio de trabajo en equipo: Teams ofrece un espacio online para el trabajo en equipo. Word, Excel,
PowerPoint, SharePoint, OneNote, Planner y una amplia gama de aplicaciones estan integradas dentro de la
plataforma, para poder acceder a toda la informacién y compartir de forma casi instantanea documentos y

recursos.

Gestion de tareas y evaluaciones: Si trabajamos en la versidon educativa de Office 365 y tenemos una cuenta de
profesor, podremos generar, asignar, evaluar y hacer el seguimiento completo de las tareas de evaluacion de
nuestra clase.

Espacio personalizado: Cada equipo que determinamos para trabajar es diferente, por ello Teams nos da la
posibilidad de personalizar cada uno de esos espacios. De este modo es posible adaptar el espacio al gusto y
necesidad de cada usuario y equipo.
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Iniciar sesion

Para poder crear, editar y trabajar con nuestros equipos, accedemos a https://portal.office.com. Se mostrara la

ventana de inicio de sesidn. En esta ingresamos los datos de nuestra cuenta e iniciamos la misma.

B <1 | 8" Iniciar sesién en lacuen X ‘ + v — X
&« — O o £ https;//login.microsoftonline.com/common/oauth2/aut! e?client | 0000006-0000-0ff1-ce00-0000000000008response_mode=form_po hxd = 7. &

B® Microsoft

Iniciar sesion

korreo electronico, teléfono o Skype

¢No tiene una cuenta? Cree una.

¢No puede acceder a su cuenta?

Al acceder se visualizan los servicios que tenemos disponibles, tal como se muestra en la imagen siguiente.

Seleccionamos la opcién Teams.

-] kﬁ‘ ) Péagina principal de Mia X | @ Microsoft Teams - cargandc | + v i x
& = O £ | httpsy//www.office.com/?auth=2 ¥ = D Foe.
Office 365 R Buscar Ja} i 7 e
Buenas tardes, Sofia Instalar Office
+ ® o @ H $ @® P |& | B >
LiciahuEve Outlook OneDrive Word Excel PowerPgoint COneMote SharePoint Teams Sway Tc?das =
~ aplicaciones

W Comentarios =
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https://portal.office.com/

Una vez que ingresamos, veremos la ventana de Teams. En la parte izquierda de la misma se muestra la Barra
de opciones de la aplicacidon. En la parte central se visualizan los recursos y acciones disponibles para la opcion
seleccionada.

Barra de opciones

Opcidn seleccionada (Chat) Recursos disponibles para la opcidn seleccionada

v = x

(@) {nr & | https://teams.microsoft.com/_#/cony#fsations/newfhat?ctx=chat j} jfé @ [L 1=

Chat

Y Para: Comiefice a escribir un nombre o un grupo

Recientes Contacpfs

Redientes

Nuevo chat

Escribe un mensaje nuevo

A' COBEB B g - .

Microsoft Teams tiene una version de escritorio que podemos descargar en nuestro equipo, esta amplia las
posibilidades de comunicacion e interaccion. En el presente tema, recorreremos y aprenderemos a utilizar la
version online, que tenemos disponible con tan solo una conexion a Internet y un Explorador web. Para descargar
la version de escritorio hacemos clic en la opcion Descargar la aplicacion de escritorio de la Barra de opciones.

Microsoft Teams = e

Chat Recientes Contactos W Para: Comience a escribir un nombre o un grupo

Recientes

Nuevo chat

Escribe un mensaje nuevo

Descargar version Al 2 O@EB S Q - B

de escritorio
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Crear un equipo de

trabajo

Para solicitar la creacién de un nuevo equipo de trabajo, debemos seguir la siguiente secuencia de acciones:

1.- Seleccionamos la opcidn Equipos de la Barra de opciones y hacemos clic en la opcion Unirse a un equipo o

crear uno.
Opcidn Equipos seleccionada
Clic en Unirse a un equipo o crear uno

W | S 1 Pagpa principal de Microsoi @a (1) General (Inglés Ter & i+ ~ — b4
— (@] n £ | https://teams.microsoft.com/_#/school/conversations/General?threadld=19:0d0206ea5fcadcbc8d48baf512b0dfbs @thread skypedctx=channel b b= @ ,ﬂ, =
Micesefiesns - et
Equjpos T * General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Lista asistencias  1mds >~ =+ @ Equipo
~ Sus eduipos 2 respuestas de usted
* Inglés ler Afio - Semestre 1 & Responder
Assignments  22/10/19 174
Equipgs ocultos a
Actividad préctica Médulo 2
) Due Oct 31
View assignment
< Responder
AB Adriana Bene 23/10/19 17:44
La conversacién de la ficha ha comenzado.
I Word
& Responder
Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
v
&' Unirse a un equipo o crear uno & Ar & O W B D @ B
. .z .
2.- En el la ventana que se muestra clic en la opcién Crear equipo.
Clic aqui para Crear un nuevo equipo
[ ) | hitpsy//teams.micrasoft.com; #/discover ¥ = 9 7 e
Microsoft Teams & Sl
Equipos v Unirse a un gquipo o crear uno Buscar equipos Q
Sus equipos
* Inglés 1er Afio - Semestre 1 =i= F4
HH
Equipos
X Equipos ocutos Crear ur| equipo Unirse a un equipo con un Frances 4
7@ cédigo Pablica
I I Introducir c6digo Frances 4
@ !
Calendario = X {Tiene un cédigo para unirse a un equipe?
€5 Crear equipo ntroddzcalo mas arriba.
aga
Piblico
aga
@’ Unirse a un equipo o crear uno =
Microsoft -
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3.- Una vez solicitada la creacion del nuevo equipo si nuestra Licencia de Office 365 es de Profesor, tendremos
la posibilidad de elegir entre 4 tipos de equipos diferentes. Si bien la forma de trabajar en cada uno de ellos es
similar, la diferencia radica en los recursos predeterminados que agregara al mismo en el momento de su

creacion.

« — O m £ | httpsy//teams.microsoftcom/ #/discover +r = 9D 7 @&

Seleccionar un tipo de equipo

=
— ' & \"‘*% ‘,.'g".'.‘{;‘

Comunidad de

nq Docentes Otros
aprendizaje

Clase

Debates, proyectos de grupo, " Administraci6n y desarrolle de Clubes, grupes de estudio,
tareas profe5|ona| (PLC) centros educativos actividades extraescolares

Grupo de trabajo para
formadores

Cancelar

A efectos de tomar una desicidn sobre que tipo de equipo crear, tengamos en cuenta las siguientes premisas:

Equipo Clase: Seleccionaremos este tipo, si nuestro objetivo es crear un equipo de trabajo para una grupo de
alumnos con los que podamos realizar tareas como:

e Asignar, revisar y realizar un seguimiento del trabajo de alumnos
e Exportar calificaciones

e Realizar trabajos colaborativos

e Comunicarse en forma sincrénica y asincrénica

e Publicar anuncios

e Administrar sondeos y cuestionarios

e Trabajar en grupos de alumnos especificos

e Compartir y organizar contenido enriquecido

e Invitar a expertos virtuales a la clase

Equipo Comunidad de aprendizaje profesional (PLC): Seleccionamos este tipo, si nuestro objetivo es crear un
equipo para trabajar y colaborar con nuestros colegas en proyectos comunes y planificacién de estrategias en
una comunidad profesional de aprendizaje. Esta pensado para que podamos realizar tareas tales como:

e Colaborar en comunidades profesionales de aprendizaje
e Comunicarse en forma sincrénica y asincrénica

e Publicar anuncios

e Compartir trabajos

e Organizar reuniones virtuales o en persona

. Microsoft
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e Trabajar en grupos mas pequefios

e Compartir y organizar contenido

Equipo Docentes (Staff): Si bien en la versidn en espafiol se muestra como Docentes, estd pensado para ser
utilizado por los coordinadores recursos humanos y los miembros del personal a fin de colaborar en el desarrollo
y la administracidn del centro educativo, por lo que elegiremos este tipo, si requeriremos realizar tareas tales

como:

e Supervisar objetivos administrativos, de personal y de desarrollo profesional
e Comunicarnos en forma sincrénica y asincrénica

e Publicar anuncios

e Compartir informes de progreso y contenido

e Trabajar en grupos mas pequefios

e Organizar reuniones virtuales o en persona

Equipo Otros: Este podria considerarse el tipo de equipo genérico que podremos utilizar para diferentes
proyectos, este agrega recursos basicos y podremos luego personalizarlo de acuerdo a nuestros requerimientos
particulares.

Todos los equipos pueden ser personalizados y tendremos disponible en cada uno de ellos la totalidad de las

s‘ E herramientas de comunicacion y colaboracion. La diferencia entre uno y otro radica bdsicamente en el tipo de

~ elementos que se muestran en forma predeterminada al crearlo, lo que nos permitird ahorrar tiempo en la
generacion y administracion de recursos especificos.

Creacion de un equipo de Clase

Teniendo en cuenta que el presente curso estd pensado y disefiado para futuros docentes, tomaremos como
ejemplo principal para la descripcién de las herramientas de Teams, un equipo de Clase.

Al seleccionar el tipo de equipo se visualizara el siguiente cuadro:

.. Microsoft n
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~ — O o £ | https://teams.microsoft.com/_#/discover It = 9 7=

Crear su equipo

Los profesares 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.

Nombre

Descripcion (opcional)

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

Cancelar

En este, ingresamos un nombre y una descripcién para el equipo, esta ultima es opcional.

Nombre del equipo Descripcion del equipo
i (1) | Microsoft Tk

& = U @ ) | httpsy//teams.microsoft.com; :

Crgar su equipo

Los jprofesares son propietariosde los equipos de clases y los alumnos participan como miembros. Los
equipos de clase permiten creaf tareas y encuestas, registrar comentarios de los alumnos y darles un
espcio privado para tomar notgs en el bloc de notas de clase.

Ciencias Naturales - 2do. Afiq Grupo A

Descripcion (opcional)
pe P v

Equipo de trabajo destinado al desarrollo del curso de 2 afio. de Ciencias Maturales.

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

Cancelar m

4.- Presionamos el botdn Siguiente, para mostrar el siguiente cuadro a través del cual agregaremos los miembros
al equipo.
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Agregar personas a "Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A"

Alumnos  Profesores

Buscar alumnos

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una persona de su
centro educativo.

Veremos que en el cuadro hay dos pestafias: Alumnos y Profesores.

En la pestaia Alumnos agregaremos a los integrantes del grupo. Para agregar los miembros, ingresamos el
nombre de la persona, al comenzar a ingresar el nombre, se listardn las coincidencias con el texto que vamos
escribiendo. Hacemos clic en el nombre de la persona que deseamos agregar.

Comenzar a agregar el nombre
Hacer clic en el nombre en la lista de coincidencias

« — O o £ | https://teams.microsoft.com/_/discove b = D 7=

lersonas a "Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A"

rofesores

Sofia L

le distribucién o una persona de su
di Sofia Oviedo Sanchez

DI.OVIEDO
v

Sofia Lugones
SLUGOMNES

=. Microsoft m
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Miembro agregado

“ = O m £ | httpsy//teams.micrasoftcom/ #/disfover + = 9D 4 e

Agregpr personas a "Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A"
Profesores

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo. una lista de distribucién o una persona de su
centro educativo.

Repetimos la operacidn para agregar todos los miembros que necesitemos y presionamos por ultimo el botdn
Agregar.

Al completar la accidn, se visualizaran los miembros agregados al mismo.

[ -S| | a Pagina principal de Microscl ﬁ (1) | Microsoft Teams x EIEI Pestafia nueva ! dL R i x
!
« — O m £ | httpsy//teams.micrasoft.com/ #/discover + = 9D 14 B’

Agregar personas a "Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A"

Alumnos  Profesores
—

Buscar alumnos

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una persona de su
centro educativo.

Mary Orellano
e MORELLANO

Damian Barale

be DBARALE

Manuel Suérez
LE MSUAREZ

L Sofia Lugones
SLUGONES

Cerrar

En la ficha Profesores, podremos agregar docentes o personas que tendran potestades de administradores
sobre el grupo y que serd de alguna forma nuestros colegas. Podemos omitir agregar personas en esa categoria.

Para agregar miembros a la ficha Profesores, la seleccionamos y procedemos de la misma forma que para
agregar a los alumnos.

=. Microsoft m
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Agregar personas a "Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A"

Alumnos  Profesores

Buscar profesores

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una persona de su
centro educativo.

Fernando Chirulo
FCHIRULO

Cerrar

5.- Luego de que agregamos los miembros, hacemos clic en el botdn Cerrar, para finalizar la creacidén de nuestro
equipo.

De forma general los miembros de un equipo serdn personas que tienen una cuenta de Office 365 de la
sl a institucion, es por esta razon que con escribir su nombre se listan y podemos seleccionarlos. Si la administracion
g de Tl de la institucion lo ha determinado, podremos incluir personas como invitadas a nuestro equipo que no
tengan una cuenta institucional. En este caso debemos agregar su cuenta de correo. Es importante tener en cuenta que

luego de que el equipo estd creado podremos agregar o quitar miembros al mismo.

Al presionar el botdn Cerrar, el equipo se visualizara ya creado en la ventana de Teams.

Equipo de clase creado Espacio de trabajo del equipo
MicespftieaTs - e
v
CN  General Publicaciones Archivos Bloc denotas declase Tareas Grades -+ @ Equipe

és Ter Afio - Semestre 1

Le damos la bienvenida a Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A

Ciencias Naturales - 2do. Afio G... i
Seleccione donde desea empezar

¢L\df =1

Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

General

Equipos ocultos

& Adriana Bene ha agregado a Mary Orellano y 3 personas més al equipo.

& Adriana Bene ha agregado a Femando Chirulo al equipo.

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

£y Unirse a un equipo o crear uno @ Ar & @ @ = \j:q B> Qe B
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Creacion de otros tipos de equipos

Si a la hora de crear un equipo, seleccionamos las opciones Comunidad profesional de aprendizaje (PLC),
Docentes u Otros, veremos el proceso de creacidon de la siguiente forma.

En el primer cuadro indicaremos el Nombre del equipo, su Descripcidn y la Privacidad.

Clic aqui para seleccionar si el equipo serd Publico o Privado

“ = O m £ | httpsy//teams.microsoft.com/ #/discover ¥ = D g e

Crear su equipo

Los formadores t§abajan juntos en objetivos compartides o desarrollo profesional. Cada equipo de
comunidad de agrendizaje profesional le permite organizar materiales, colaborar y acceder a
cuadernos de nofas de OneNote con plantillas de tareas de comunidades de aprendizaje profesionales
comunes.

MNombre

Proyecto Intercjsciplinar

Descripeion (opcion}l)

Equipo dedicadp a la planificacion del proyecto interdisciplinar (Matematicas, Ciencias Fisicas
y Biologia)

Privacidad

v
Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros

En relacidn a la Privacidad, podemos tener dos tipos de equipos:

e Equipos Privados, a los cuales pueden acceder solo sus miembros, por lo que si alguien quiere unirse al
mismo debera ser agregado o aceptado por un administrador.

e Equipos Publicos, a los cuales puede unirse cualquier persona de la institucion.

Al presionar el botén Siguiente, al igual que en el equipo de Clase, deberemos agregar a sus miembros. No
obstante veremos que no tenemos la pestaias Alumnos y Profesores.

=. Microsoft
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Agregar personas a "Proyecto Interdisciplinar”

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para agregarlos a su
equipo. También puede agregar personas externas a su organizacion comao invitados. Para ello, escriba
sus direcciones de correo electrénico.

tom\ence a escribir un nombre o un grupo

Aqui agregamos los miembros, siguiendo el mismo procedimiento que para el equipo de Clase.

Agregar personas a "Proyecto Interdisciplinar”

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para agregarlos a su
equipo. También puede agregar personas externas a su organizacion como invitados. Para ello, escriba
sus direcciones de correo electronico.

Comience a escribir un nombre o un grupo

pg Damian Barale Miembro
DBARALE

Sofia Lugones Miembro
SLUGONES

Mary Orellano Miembro
MORELLANO

Cerrar

Cada persona agregada mostrard a la derecha la identificacién Miembro. Si deseamos que alguna de las
personas agregadas sea junto a nosotros un administrador del equipo desplegamos la lista y seleccionamos la
opcion Propietario.

=. Microsoft
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Clic aqui para seleccionar para desplegar las opciones

Clic en Propietario

Agregar personas a "Proyecto Interdisciplinar”

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad parg agredarlos a su
equipo. También puede agregar personas externas a su organizacién como invitados.
sus direcciones de correo electrénico.

Comience a escribir un nombre o un grupo

Damian Barale
o8 DBARALE

v
Propietaric
Sofia Lugones [
SLUGONES

Miembro

Mary Orellano Miembro v

MORELLANO *

Cerrar

Agregar personas a "Proyecto Interdisciplinar”

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para agregarlos a su
equipo. También puede agregar personas externas a su organizacion como invitados. Para ello, escriba
sus direcciones de correo electrénico.

Comience a escribir un nombre o un grupo

Damian Barale Propietario
DBARALE

Sofia Lugones Miembro
SLUGONES

Mary Orellano Miembro
MORELLANO

Cerrar

=. Microsoft -
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Canales de un equipo de trabajo

¢é¢Qué es un canal?

Los canales nos ayudaran a mantener organizadas las comunicaciones e intercambios del equipo. Podemos crear

canales para temas especificos, proyectos, disciplinas o para realizar grupos mds pequefios dentro del grupo

general. Cuando creamos un equipo, este tendra un solo canal que se llama General.

Canal General

Microiioft Teams
Equipps

Sus equigos

* Ifglés Ter Afio - Semestre 1

i
Equipos

Qneral

Equipos ocultos

sat :
29 Unirse a un equipo o crear uno

N Clencias Naturales - 2do. Afio G...

e

CN

Recursos predeterminados

ot

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades —+ @ Equipe

Le damos la bienvenida a Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A

Seleccione donde desea empezar

. f | /
Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

Adriana Bene ha agregado a Mary Orellano y 3 personas més al equipo.

Adriana Bene ha agregado a Femando Chirulo al equipo.

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

A ¢ QBB @ @ B

El canal General tendra un conjunto de recursos predeterminados algunos de los cuales dependen del tipo de

equipo que hayamos creado.

Microsoft Teams

Equipos

Sus equipos

* Inglés Ter Afio - Semestre 1

General

Equipos ocultos

CN  Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

Recursos del canal

CN

sque o escriba un cofnando @
Publicaciones (]

General | Publicaciones  Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades @ Equipo

Le damos la bienvenida a Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A

Seleccione dénde desea empezar

T L)
e l‘f i /
Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

QUALITAS
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Los recursos que seran comunes a todos los canales independientemente del tipo de equipo que hayamos
creados son Publicaciones y Archivos.

e El area Publicaciones nos permitird comunicarnos con el equipo de trabajo. Ver descripcion detallada
en el item Recurso Publicaciones... espacio de comunicacion en la pdgina 23.

e El area Archivos, muestra un espacio de trabajo y almacenamiento compartido, donde los miembros
del equipo de trabajo podemos cargar archivos, editarlos y crear nuevos, esto hard que el trabajo
colaborativo sea mas agil y facil de seguir. Ver descripcion detallada en el item Recurso Archivos...
espacio de colaboracion en la pdgina 21.

En el caso de un equipo de Clase el canal muestra como recursos ademds de los antes mencionados, un Bloc de
notas de clase, y herramientas para la creacién asignacidn y correccién de actividades practicas y evaluaciones
a través de los recursos Tareas y Grades.

Agregar canales al equipo de trabajo

Como indicaramos en el punto anterior, los canales nos permitirdn organizar las comunicaciones, informacién
gue compartimos o tareas de los equipos.

Con la configuracion predeterminada de Teams, en los diferentes equipos (a excepcidn del equipo Clase) todos
sus miembros pueden crear canales.

Para crear un nuevo canal, hacemos clic en el icono Mas opciones que se encuentra a la derecha del nombre
del equipo, y en la lista desplegable seleccionamos la opcion Agregar canal.

Mas opciones  QOpcién Agregar canal

bl

ﬂ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de dlase  Tareas  Grades Ideas proyecto  + 4

Microsoft Teams

Equipos

Sus equipos

Chat

6 General

* Inglés 1er Afio - Semestre 1

HY Mas gpciones

Equipos

] Nuevo Cargar ‘@ Obtenervinculo -+ Agregar almacena... € Abrir en SharePoint

- ’ Ciencias Naturales - 2do. Afio G... ===

General P

-

@il Madificado + Moadificado por Tamaric [\

]

Equipos ocultos ales de clase Adriana Bene

Adminisfrar equipo

m o

v
Agregar canal

Agregar miembro

(g

3

Abandonar equipo

AY

Editar equipo

@

Obtener vinculo al equipo

=k

Eliminar el equipo

got o) - .
2 Unirse a un equipo o crear uno =3
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La seleccidn de la orden mostrara el siguiente cuadro:

Crear un canal para el equipo "Ciencias Naturales - 2do. Afio
Grupo A"

Nombre del canal

SE permiten letras, nimeres y espacios

Descripcién (opcional)

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

Privacidad

Estandar: accesible para todos los miembros del equipo

() Mostrar autométicamente este canal en la lista de canales de todos

Cancelar

En este configuramos los pardametros que se solicitan:
Nombre del canal: Es el nombre que identificara al canal y es obligatorio.
Descripcidn: Permite orientar a los miembros acerca del objetivo o contenido del canal y es un dato opcional.

Privacidad: De forma predeterminada todos los miembros del equipo visualizaran el contenido del canal
agregado ya que la opcidén que se muestra seleccionada es la opcidn Estandar: accesible para todos los
miembros del equipo. No obstante, si requiriéramos que un canal solo se muestre visible para algunos
miembros, desplegamos la lista para seleccionar la opcion Privado: accesible solo para un grupo especifico de
contactos del equipo.

Crear un canal para el equipo "Ciencias Naturales - 2do. Afio
Grupo A"

Nombre del canal

Material de consulta

Descripcién (opcional)

En este canal compartiremos materiales de apoyo o complementarios que
permitan ampliar los conocimientos acerca de los temas tratados.

Privacidad

Estandar: accesible para todos los miembros del equipo

Meostrar autométicamente este canal en |a lista de canales de tedos

Cancelar Agregar

Presionamos luego el botén Agregar para que se muestre en la lista de canales del equipo.

QUALITAS =. Microsoft




Nuevo canal agregado

&« = (W] Y (@ | pttpsy//teams.microsoft.com/_#/school/conversations/Material%20de%20consulta?threadld=19:ca7ef20b2f984eb 5b50699ee4446d8cd @thread skypedu 7}( ;“5 @ ,ﬂ\, =
kel = e
Equipos N @ Material de consulta Publicaciones Archivos Notas + @ Equipo
Sus equipos

* Inglés Ter Afg - Semestre 1

@ Ciencias Natufales - 2do. Afio G...  +++
General ’ —_— @
v

Material de consulta

Equipos ocultos

iLe damos a la bienvenida a la clase!

@Mencione el nembre de la clase o los nom*-~- -~ I~- Jlumnes para iniciar una conversacion.
H

‘& Adriana Bene ha establecido que este canal aparezca autematicamente en la lista de canales.

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

2" Unirse a un equipo o crear uno =3 Ar & © [ B G i @ - B

En el ejemplo anterior creamos un canal de tipo Estandar, es decir que todos los miembros del equipo, podran
visualizarlo, acceder a su contenido e interactuar en el. Si necesitdramos que a un canal accedieran solo algunos
miembros del grupo seleccionamos la opcién Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del
equipo.

Por ejemplo, crearemos un canal llamado Clases de apoyo y asignaremos a él solo a los alumnos del grupo que
consideramos necesitan una ayuda extra para cumplir satisfactoriamente con los requerimiento y objetivos de

aprendizaje de la asignatura.

c—EII 1] Péginabr’incipa] dé'_Micr_g)fci i Material de consulta (Ci
L O (@ | https://teams.microsoft.com/_#/school/conversations/Material%20de%20consultathreadid=1%:ca7ef20b8f984eb5h50699ee4446d8ca @thread.skypesu ¥ = 0 [1o-.

0]

Crear un canal para el equipo "Inglés 1er Afio - Semestre 1"
Nombre del canal

Clases de apoyo

Descripcién (opcional)

Canal destinado a aguellos alumnos que requieran apoyo extra en la asignatura.

Privacidad

Privado: accesible solo para un grupo especffico de contactos del equipe ()

=. Microsoft
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Luego de completado los pardmetros y presionar el botén Siguiente, deberemos indicar a qué miembros del

equipo le otorgaremos acceso.

Para agregar a la persona que tendra acceso procedemos del mismo modo que cuando creamos el equipo.

Comenzamos a escribir su nombre y lo seleccionamos de la lista de coincidencias.

Agregar miembros al canal Clases de apoyo

Alumnos  Profesores

o8 Damidn Barale < Agregar

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucion o una
persona de su centro educativo.

Una vez seleccionados los miembros presionamos el boton Agregar.

Agregar miembros al canal Clases de apoyo

Alumnos  Profesores

Buscar alumnos

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una
ersona de su centro educativo.

Damién Barale X
DBARALE

Para finalizar y completar la creacidn del canal hacemos clic en botdn Listo.

QUALITAS =. Microsoft



Veremos el canal en la lista de canales del equipo, con un icono de candado, lo cual nos indica que el canal es
Privado.

Nuevo canal privado agregado

Microsoft Teams - — m

< Todos los equipos RH  Seleccién de personal Publicaciones  Archivos  + & @ Canal

=l RH

)
Equipos
Recursos Humands

.
™~

m Gestién de personal

Seleccién de personal &

Empecemos con la conversacién

@Mencione a un alumno o un profesor para empezar a compartir ideas.

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

A ¢ OB B

. Microsoft
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Recurso Archivos... espacio de colaboracion

Como indicdramos anteriormente la pestafia Archivos se encuentra en todos los canales del equipo y se
constituye en el espacio de colaboracién del equipo de trabajo. El drea de trabajo del recurso Archivos se
muestra de la siguiente forma:

Microsoft feams = e——

Equipos v CN  General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades —+ "

Sus equipos

# General
* Inglés 1er Afio - Semestre 1 *

;| Naturales - 2do. Afio & ] Nuevo Cargar @ Obtener vinculo =+ Agregar almacena..  EJ® Abrir en SharePoint
lencias Naturales - 0. ANO G...

General \/ Tipo Nombre Modificade Medificade por Tomaric [@]
Equipos ocultos a Materiales de clase Adriana Bene
%" Unirse aun equipo o crear uno =3

En esta ventana, utilizamos:
La opcidn Nuevo, para crear una nueva carpeta o documento de Office Online.

La opcion Cargar, para agregar al espacio un documento guardado en nuestro equipo u otra ubicacién en
OneDrive.

La opcion Obtener vinculo para obtener un vinculo al canal o archivo seleccionado, el cual podremos pegar en
un mensaje o publicacién y compartirlo con miembros de otros equipos.

La opciéon Abrir en SharePoint abre el drea compartida permitiéndonos un nivel de personalizacién vy
configuracion mas amplio.

La opcidn + Agregar almacena... g permitird agregar un espacio de almacenamiento que utilicemos de otro
proveedor de servicios. Al hacer clic en la opcidn se visualizara el siguiente cuadro para que seleccionemos una
carpeta desde nuestro proveedor.

mE Microsoft
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& - O m £ | https://teams.microsoft.com/_#/school/files/General?threadid=1%:ee5afea867dad07e062e323f888a0b85@thread.skypedictx=channel ¥ = D L=

Agregar almacenamiento en nube

Seleccione su proveedor de almacenamiento en nube para agregar una carpeta a este

canal. Todos los usuarios que tengan permisos en la carpeta original podran acceder a

ella en Teams.

SharePoint Agregar almacenamiento en nube

Proporcione a individuos, equipos y organizaciones todo lo que necesitan para descubrir

contenide, compartirlo y colaborar con este desde cualquier lugar y cualquier dispositivo.

Dropbox
Dropbaox simplifica la forma de trabajar en equipo gracias a herramientas de colaboracién
sequras y faciles de usar y a I platsforma de sincronizacién de archivos més rapida y

confiable.

Box

Box es una plataforma segura de gestién de contenidos y colaboracién que ayuda a los
equipos y organizaciones a compartir, administrar y colaborar facilmente en la informacién
més importante,

ShareFile
Citrix Files le facilita a las personas el intercambic de archives de forma facil, sequra y

profesional.

Google Drive
Obtenga acceso a los archivos en cualquier lugar a través del almacenamiento en nube
sequro y realice copias de seguridad de archivos de sus fotos, videos, archives y otros

elementos con Google Drive,

Al seleccionar un proveedor deberemos iniciar sesion en el para seleccionar la carpeta que deseamos conectar

a Microsoft Teams.

De forma predeterminada todos los archivos que compartimos en el espacio podran ser editados por todos los

miembros del equipo, lo cual favorece el trabajo colaborativo.

Cuando estamos en un equipo de Clase, con seguridad habra material que como docentes necesitemos

compartir con nuestros alumnos pero que no deseamos que este pueda ser modificado ni eliminado. Para ello

podremos cargar esa informacién en la carpeta Materiales de clase. Los estudiantes miembros del equipo solo

podran leer y descargar dicha informacién.

Microsoft Teams
Equipos

Sus equipos

* Inglés 1er Afio - Semestre 1

General

Equipos ocultos

€N Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

Carpeta Materiales de clase

Busque o escriba un comando

CN

i General

General Pjblicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Grades —+ 7

£] Nuevo Cafgar @ Obtenervinculo =+ Agregar almacena... EJ® Abrir en SharePoint

\/

Tipo Ndmbre Medificado
v
g Materiales de clase

Medificado por Tamafio [\»]

Adriana Bene

QUALITAS
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Recurso Publicaciones... espacio de comunicacion

La pestaia Publicaciones disponible en cada uno de los canales del equipo, se constituye en el espacio de

comunicacion del grupo.

Iniciar una publicacién

Para iniciar una publicacién, debemos estar en la ficha Publicaciones del canal en el cual deseamos realizarla.

Clic aqui para iniciar la publicacion.

i
Equipos

ORI o]
Microsoft Teams
Equipos

Sus equipos

* Inglés Ter Afio - Semestre 1

@ Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

General

Equipos ocultos

ot :
29 Unirse a un equipo o crear uno

Microsoft Teams
Equipos

Sus equipos

* Inglés 1er Afio - Semestre 1

@ Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

General

Equipos ocultos

o+ . .
20" Unirse a un equipo o crear uno

&

https://teams.microsoft.com/_#/school/conversations/G

neral?threadid=19:ee5afea867da407e962e323f888a0b85 @thread.skype&iche=channel ¥ = D 1 =
el _
‘ General ublicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Grades Ideas proyecto =F @ Equipo
i § ¥
c i\
Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase
S Adriana Berfe ha agregado a Mary Orellano y 3 personas mas al equipo.
&' Adriana Berfe ha agregado a Femando Chirulo al equipo.
Adriana Bene Ayer 18:17
AB | - . .
Se ha agregado una nueva pestafia en la parte superior de este canal. Este es el vinculo.
' Ideas proyecta
< Respgnder
v
_NCIE una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
A ¢ @B B B R B
Texto del mensaje Icono Enviar
Busque o escriba un comando @
‘ Generdl Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Grades Ideas proyecto =+ @] Equips
T ]
c (]
Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase
&' Adriaa Bene ha agregado a Mary Orellano y 3 personas més al equipo.
& Adriafa Bene ha agregado a Femando Chirulo 3l equipo.
Adfiana Bene Ayer 18:17
AB . - .
Selha agregado una nueva pestafia en la parte superior de este canal. Este es el vinculo.
. Ideas proyecto
4 |Responder
v
Buenos dias jévenes, es un gusto darles la bienvenida a este equipo de clase.
A ¢ @ B B i R =2

=. Microsoft



Luego de ingresado el mensaje, hacemos clic en el icono Enviar o presionamos la tecla Intro.

El mensaje o publicacidn se visualizara en la ventana de la siguiente forma:

Mensaje publicado

Microsoft Teams - Sttt

Equipos N @ General Hublicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Grades Ideas proyecto  —+ @ Equipo

Sus equipos Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

* Inglés Ter Afio - Semestre 1

Ayer

@ Ciencias Naturales - 2do. Afio G... "
& Adriana Benf: ha agregado a Mary Orellano y 3 personas mas al equipo.

General & i e re e et e et
Equipos ocultos AB Adriana Bene Ayer 18:17 .
Se ha adregado una nueva pestafia en la parte superior de este canal. Este es el vinculo.
' Ideas proyecto
< Respdnder
v [z
AB Adriana Bene T7:10
Buenos dias jévenes, es un gusto darles la bienvenida a este equipo de clase.
4 Responder
Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
" Unirse a un equipo o crear uno =3 Ay @ © @ B S @ e B

Si deseamos que el texto del mensaje a publicar tenga un formato especifico, como destacar algo que
consideremos pertinente, establecer un Asunto, o publicar un Anuncio, hacemos clic en el icono Formato.

Icono Formato

Equipos W @ Gendral Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto  + ® Equipo
Sus equipos Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase
* Inglés 1er Afio - Semestre 1
L]
Equipos e

@ Ciencias Naturales - 2do. Afio G... "
2 Adrjana Bene ha agregado a Mary Orellano y 3 personas més al equipo.

General &' Adrana Bene ha agregado a Femando Chirulo 3l equipo.
Equipos ocultos AB driana Bene Ayer 18:17 .
e ha agregado una nueva pestafia en la parte superior de este canal. Este es el vinculo.
I Ideas proyecto
4 Responder
Hoy
AB driana Bene 7:10
uenos dias jévenes, es un gusto darles la bienvenida a este equipo de clase.
4 Responder
Ipicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
aat - v _
#' Unirse a un equipo o crear uno e Ay ¢ © @ B S @ e =3

Al seleccionar la orden se mostrara un conjunto de opciones que nos permitiran seleccionar el tipo de
publicacidn, indicar quienes podran responder a la misma, si queremos publicar la misma en mds de un canal

asi como enriquecer el mensaje.

mE Microsoft
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Tipo de publicacién

Seleccionar opcidn de respuesta
Publicar en varios canales
Microsoft Teams = e
Equipos W @ General publidaciones Archivos Blocde notas declase Tarea} Grades Ideas proyecto  + @® Equipo
General
Ideag proyecto
Equipos ocultos oy ——
Proyecto Interdisciplinar Hoy/
General ap | AdrianaBene | 710
. Prush Buenos dias|jévenes, es un gusto darles la bienvenida a este gquipo de clase.
P rueba
4 Responder
General
v v v
Prueba P . - - =
[© Nueva conversacion *  Todos pueden responder ~ (@] Publicar en varios canales i
T | [ 5 = = = = =
@ Prueba de equipo de clase B 7 U S iy A W Parafo ~ T, = = = E 1y @ < =
General Agregar un asunto
REPUBLICA DIGITAL Inicie una conversacion nueva, Escriba @ para mencionar a alguien,
General
B U
" Unirse a un equipo o crear uno ] Ar @ O W B S > @ B

Tipo de publicacion: desplegamos el menu de esta opcidon para seleccionar si iniciaremos una Nueva

conversacion o publicaremos un Anuncio. La opcién que se muestra de forma predeterminada es la opcion

Nueva conversacion.

Opciones de publicaciéon

Equipos Y @ General publfcaciones Archivos Blocde notas declase Tareas Grades |Ideas proyecto ® Equipo
Sus equipos
Ideps proyecto
* Inglés 1er Afio - Semestre 1
« Responde
@ Ciencias Naturales - 2do. Afio G... H
£
G |
ners Ap | AdrianaDend 710
Buenos dia§ j6venes, es un gusto darles la bienvenida a este equipo de clase.
Equipos ocultos
& Responde|
Selecciong un tipo de publicacién
[# Mueva cofversacién ~  Todos pueden responder ~ (@) Publicar en varios canales fii
v - - = 1= =
. Parraf I, = »= = | @ ¢ =
[4  Nueva conversacion ~* A arrete - - - e =
<1 Anuncio
Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
&' Unirse a un equipo o crear uno & Ae & O W B S > @ B

En este tipo de publicacidn, en el campo Asunto ingresamos un encabezado, y el texto de la misma en el cuadro

correspondiente.

QUALITAS
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Asunto  Cuerpo del mensaje Barra de formato

[~ S| a Pagina principal de Microsoj ﬁ (1) General (Ciencias Nz X stafia nueva + v — X
& = U @ (@ | https://teams.microsoft.com/_#/school/conversatiorfs/General?threadid{19:ee5afea867da407e96223231288a0b35 @thiead skypedictx=channel g ¥ 0 71 o-»
Microsoft Teams = Busque p escriba un comando
Equipos W @ Generdl Publicaciones |Archivos Blocde notas declase Tareaj Grades Ideas proyecto  + ® Equipo

Sus equipos
Ideas proyect

* Inglés 1er Afio - Semestre 1

& Responder

@ Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

Hoy
q . . 3
Haga clic para ver mas equipos AB Adrfana Bene T7:10
Bugnos dias jévenes, bs un gusto darles la bienvenida a este gquipo de clase.
¥ Equipos ocultos

4 Pesponder
[# Wtueva conversacién ~|  Todos pueden responder v (@) Publichs en varios canales [m}
B 7 U S |v A s ramfor T, = = = = 1 @ h = e
Bienvenidos!!
Es muy grato para mi, darles una cordial bienvenida a este espacio de colaboracian, que utilizaremos para el desarrollo del
curso de este afio.
Espero la participacién activa de cada uno de vosotros.

&' Unirse a un equipo o crear uno & Ae @ O [ B > @ - B

Equipos e . General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Grades Ideas proyecto =F @ Equipo

Sus equipos
A - Ideas proyecto

* Inglés Ter Afio - Semestre 1

4 Responder
@ Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

Hoy
General
AB Adriana Bene T:10
Buenos dias jévenes, es un gusto darles la bienvenida a este equipo de clase.
Equipas ocultos
« Responder
[ MNueva conversacién ~  Todos pueden responder ~  [()) Publicar en varios canales i
B /7 U S % A s bhmfor T, = »= = =19 @ «p .
Bienvenidos!!
Es muy grato para mi. darles una cordial bienvenida a este . que utilizaremos para el
desarrollo del curso de este afio.
Espero la participacién activa de cada uno de vosotros,|
& Unirse a un equipo o crear uno & Ae ¢ © @ B i R - =3

Si deseamos, agregar archivos adjuntos u otros elementos utilizamos las opciones de la barra inferior.

mE Microsoft -
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Agregar Archivo adjunto

Agregar Giphy

Agregar Emoji

Agregar Adhesivo
Bienyenidos!

Es muy grafo parg mi, farles una cordial bienvenida a este , que utilizaremos para el
desarrpllo del curso dg este afio.

Esperg la participacign activa de cada uno de vosotros.

Sus equipos
Adriana Bene 8:12
* Inglés 1er Afio - Semestre 1 ABC Bienvenidos!!
w
Expulpcs Es muy grato para mi, darles una cordial bienvenida a este . que utilizaremos para el
@ Ciencias Naturales - 2do. Afio G...  +++ Y9 B 9 B
B desarrollo del curso de este afio.
i General
Espero la participacién activa de cada uno de vosotros.
1 @ Equipos ocultos 1
|2 o)
& (}_‘
knicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
& Unirse a un equipo o crear uno 23] A ¢ © W B G @ e B

l Los archivos adjuntados en una publicacion se convierten automdticamente en parte del contenido de la
k= pestafia Archivos de ese canal.

Si en la opcién Tipo de publicacion seleccionamos la opcién Anuncio, el cuadro de publicacidon se mostrara de
la siguiente forma:

QITAS =. Microsoft



Seleccionar fondo
Combinacion de colores

Equipos N @ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto  + > Equipo

* Inglés 1er Afio - Semestre 1 ; &

@ Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

Gi | -
enera < Anuncio v Todos pueden responder (@) Publicar en varios canales ]
B 7 U S v A M mmbv I, < T = =0 @ | =
Equipos ocultos - - -
Escrib titul
SCriba un tituio v v
Agregar un subtitulo
Escriba su anuncio. Escriba @ si desea mencionar a alguien.
& Unirse a un equipo o crear uno b Ae ¢ © @ B o Q . =2

A diferencia de la opcién Nueva conversacion este tipo de publicacion incluira un titulo que la encabece, para
el cual podremos seleccionar diferentes formatos, elegir una combinacion de colores y establecer una imagen
para el fondo.

Publicacién tipo Anuncio

Microsoft Teams - e

Equipos e @ General Publicaciones |Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto ® Equipo

&' . ) .=
Sus equipos
* Inglés Ter Afio - Semestre 1
igs Ver menos
Equipos
@ Ciencias Naturales - 2do. Afio G...  +++ « Responder
737 General
Adriana Bene £:30 @
AB
: (i Equipos ocultos
Feria de cienci
Invitacion
La comisién encargada de la organizacién de la Feria de ciencias, 0S5 | nvita a pPa rtici Par dela edicién del
presente afio.
QOrganizaremos una reunién para trabajar juntos acerca de ideas para el proyecto que presentaremos este afio.
& Responder
Escriba su anuncio. Escriba @ si desea mencionar a alguien.
&' Unirse a un equipo o crear uno o A @ © @M B S g e B

Si cuando publicamos un mensaje deseamos Ilamar la atencidn de un miembro en particular podemos utilizar
las menciones, para esto agregamos el sigho @, veremos que se despliega la lista de los miembros del equipo
para que seleccionemos al que deseamos dirigir nuestro mensaje.

=. Microsoft
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Microsoft feams = e

Equipos e - General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas  Grades Ideas proyecto  + @ Equipo

Sus equipos

* Inglés 1er Afio - Semestre 1

Ver menas

@ Ciencias Naturales - 2do. Afio G...  +++ ++ Resnonder
Sugerencias
General

AB Damién Barale
DB dbarale@rdmescytedudo
Equipos ocultos

gc  Fernando Chirulo
fchirulo@rdmescytedudo

MO Mary Crellano
merellano@rdmescyt.edu.do

5. Sofia Lugones
slugenes@rdmescytedu.de
N

ms  Mgnuel Sudrez
msliarez@rdmescyt.edu.do

1 a participar deia edicion del

que presentaremos este afio.

& Offtener bots

8

" Unirse a un equipo o crear uno = ¢ P W B S g B

Seleccionar el miembro de la lista que se muestra
Iniciar con el signo @

Microsoft Teams “ e

Equipos e - General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto =F @ Equipo

.

Sus equipos

* Inglés 1er Afio - Semestre 1

Ver menos
@ Ciencias Naturales - 2do. Afio G...  +++ « Responder
General
Adriana Bene 8:30 @
AB
Equipos ocultos
Feria de cienci
Invitacion
La comisién encargada de la organizacién de la Feria de ciencias, 105 | nvita a Pa rtic Par de la edicién del
presente afio.
Organizaremos una reunién para trabajar juntos acerca de ideas para el proyecto que presentaremos este afio.
< Responder
Sofia Lugones, por favor compartenos el audio de la entrevista que realizaste al Sr. Salas.l
' N
& Unirse a un equipo o crear uno & A d © B B i R =3

Miembro citado

Establecer quienes pueden responder una publicacion.

De forma predeterminada todos los miembros del equipo pueden responder a una publicacién, no obstante
podemos, indicar que una publicacidn solo pueda ser respondida por los moderadores o propietarios del equipo.
Para esto desplegamos las opciones de la orden Seleccione opcién de respuesta.

=. Microsoft
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Opciones de respuesta

Equipos Y ‘ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas  Grades Ideas proyecto =F @ Equipo

La comision encargada de la organizacion de la kena de ciencias, [1US 1T1VILD d pdiLILIPdl dela edicion del
Sus equipos presente afio.

) . QOrganizaremos una reunién para trapajar juntos acerca de ideas para el proyecto que presentaremos este afio.
* Inglés 1er Afio - Semestre 1

@ Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

General A_f @ Q @ B &= g . W

Clases de apoyo & & Responder

Material de consulta
E Adriana Bene ha creado el canal Material de fonsulta.Ocultar canal

Equipos ocultos
quip v

[¥ Nueva conversacion ~  Todos pueden responder v (@) Publicar en varios canales

=k

_»
;] U S E 0 @
B / = ¥ Todos pueden responder v U !

Bases proyecto Reci Usted y los moderadores pueden responder

Estimad@s alumnos les dejo aqui las bases para la realizacién del proyecto de Reciclaje.

%" Unirse a un equipo o crear uno =3 Ae @ © @ & > @ e B

Publicar en varios canales

De forma predeterminada la publicacién se realiza solo en la pestafia Publicaciones del canal en el que nos
encontramos trabajando, pero podemos establecer que una publicacion se realice en varios canales al mismo
tiempo aun perteneciendo a equipos diferentes, lo cual puede ahorrarnos tiempo a la hora de realizar anuncios
o notificaciones.

Imaginemos que el colegio a programada una jornada recreativa para todos los alumnos de la institucion y le ha
encomendado la tarea de que les informe a sus estudiantes sobre la misma. Usted tiene varios grupos de clase,
y para cada uno de ellos ha creado un equipo de Teams, por lo que lo utilizard para publicar el anuncio. Si utiliza
la opcion Publicar en varios canales, sélo lo hard una vez en lugar de tener que hacer la publicacion equipo por
equipo.

Para esto una vez creada la publicacion, hacemos clic en la opcion Publicar en varios canales.

=k

3 Anuncio v Todos pueden responder CEm Publicar en varios canales

B 7 U S % A WA Tielv T, & >= = =19 @& p = o

Jornada recreativa

Convocatoria para el dia 31 del corriente

Hola equipo,

El colegio ha programade, una jornada recreativa para todos los alumnos. Por favor ese dia concurrir vestidos con ropa
deportiva y preparados para disfrutar!!!

A C Q@B B B G - B

mE Microsoft

QUALITAS u



Luego hacemos clic en Seleccionar canales. Opcién Seleccionar canales

Microsoft Teams = Busque o escriba un comando
A . o _
A Eqmpos T . General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Grades 1més~ + @ Equipo
bl s couipos Y2 O@B B g - X v
* Inglés 1er Afio - Semestre 1 ¢ Responder
H
Equipos o
@ Ciencias Naturales - 2do. Afio G...  ++ <) Anuncio ~  Todos pueden responder ~  [EB Publicar en varios canales i

General Para: |l General Seleccionar can...

Clases de apoyo &
B 7 U S % A M Twoiv T,

\|\
Il
iii
i
@
i

=

Material de consulta

Equipos ocultos

Jornada recreativa

Convocatoria para el dia 31 del corriente

Hola equipo,

El colegio ha programado, una jornada recreativa para todos los alumnos. Por favor ese dia concurrir vestidos con ropa
deportiva y preparados para disfrutarl!l

& Unirse a un equipo o crear uno & Ae @ ©@ @ B G i @ B

La ejecucidn de la orden mostrara el cuadro Elegir canales. En este se visualizaran los equipos de los cuales
formamos parte con sus respectivas listas de canales para que seleccionemos en cuales deseamos realizar la
publicacidn.

Para seleccionar los canales donde se publicard hacemos clic en la casilla de verificacién que se muestra a la

derecha del nombre del canal.

Canal en el que se esta creando publicacién Canal seleccionado para publicacién

&« O @ (@ | httpsy//teams.microsoft.com/_#/school/conversations/O¢neral?threadid=19:ee5afea867da407e962e3231888a0b85 @thread sHypedicte=channel ¥r = 0 1 o=»

Elegir canales

Seleccione los canales en los queNJesea publicar este mensaje. Las respuestas a la
publicacién original no se incluirdn.’

Buscar

* Inglés 1er Afio - Semestre 1

General
1_Tutorias virtuales
2_Dudas y consultas

3_Clases de apoyo

0000 at

Clases de apoyo 8

4 canales ocultos

Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A

Clases de apoyo 8

Material de consulta

. Cancelar
2 canales seleccionados

Para mostrar u ocultar los canales de cada equipo en el cuadro, hacemos clic sobre su nombre.

Una vez seleccionados los canales, hacemos clic en el botdn Actualizar para establecer la configuracion.

=. Microsoft
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Veremos en la parte superior de la publicacién los canales en los cuales determinamos que se publique. Cada

canal es precedido por la imagen que identifica al equipo al que pertenece.

Canales en los que se publicard Quitar canal

* Inglés 1er Afio - Semestre 1

@ Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

General
Clases de apoyo &

Material de consulta

Equipos ocultos

— ¥e ELET T

Microsoft Teams [E4
Equipos N
Sus equipos

gt . .
20" Unirse a un equipo o crear uno @

@ General Ppublicaciones/ Arfhivos Blof de notas de clase  Tareas Grades 1més~ + ® Equipa

A ¢ Q@ BB B g - X

&« Responder

<] Anuncio v [ Todos pueden responder|~ CEa Publicar en varios canales @
y v

Para: ‘ General General X

B /7 U S % A s Taeiv T, & = = = 19 @ ¢ =

Jornada recreativa

Convocatoria para el dia 31 del corriente

Hola equipo,

El colegio ha programadeo, una jernada recreativa para todos los alumnos. Por favor ese dia concurrir vestidos con ropa
deportiva y preparados para disfrutar!!!

Ae © @ B o B @ - B

Si antes de publicar queremos rectificar y no publicar en algun canal de los seleccionados, simplemente volvemos

a acceder al cuadro y desmarcamos la casilla o hacemos clic en el icono Quitar canal que se encuentra a la

derecha del nombre del canal.

Responder una publicacion

Para responder una publicacién, hacemos clic en la opcidn Responder que se encuentra debajo de la misma.

Microsoft Teams =
Equipos N
Sus equipas

* Inglés Ter Afio - Semestre 1

@ Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

General
Clases de apoyo &

Material de consulta

Equipos ocultos

Clic en Responder

e

@ Genefal Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Grades Ideas proyecto  + @ Equipo

Afiriana Bene 1601 (7)) @

lonvocatoria para el dia 31 del corriente

g

Hola equipo,
Efcolegio ha programado, una jornada recreativa para todos los alumnos. Por favor ese dia concurrir vestidos con ropa
d

portiva y preparados para disfrutar!!!

] Responder

SL

Leido por (iltima vez

Se¢fia Lugones 16:04

Hpla profe, para la jornada del dia 31, debemos traer algo para compartir?
v
& Responder

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

&' Unirse a un equipo o crear uno o A @ © @ B S g B
Q o,
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Leido por dltima vez

Equipes ocultos

sL Sofia Lugones 16:04

Hola profe, para la jornada del dia 31, debemos traer algo para compartir?
Adriana Bene 16:05 Editado

muchas ganas de divertirse y compartir con sus compafieros una hermosa jornada.

aet :
&0 Unirse a un equipo o crear uno &3

Mensaje de respuesta

L -

a =

Buenas tardes Sofia... no deben traer nada. El colegio ya tiene previsto el refrigerio para todos. Solo vengan con

Al igual que lo hacemos en las redes sociales, podemos indicar si una publicacién nos gusta, o desagrada

haciendo clic en los Emojis que se muestran al posicionar el puntero del mouse sobre ella. A la derecha de la

publicacidn se visualizan las opiniones acumuladas.

Leido por dltima vez

Sofia Lugones 16:04

5L Hola profe, para la jornada del dia 31, debemos traer algo para compartir?
AB Adriana Bene 1605 Editado
Buenas tardes Soffa... no deben traer nada. El colegio ya tiene previsto el refrigerio para todos. Solo vengan con
muchas ganas de divertirse y compartir con sus comparieros una hermosa jornada.
o

A ¢ © W B o Qo

Acciones de publicacidn

Si somos autores de una publicacidon podremos realizar con ellas diferentes acciones, como editar, guardar,

eliminar la publicacién, etc. Para esto posicionamos el puntero del mouse sobre la misma, y del mend Mas

opciones seleccionamos la accién deseada.

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

Clic aqui para desplegar el menu Mas opciones

@

Equipos W ‘ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto + @] Equipe
Sus equipos Leido por Gltima vez
* Inglés 1er Afio - Semestre 1 al Sofia Lugones 16:04 1
Hola profe, para la jornada del dia 31, debemos traer algo para compartir?
@ Ciencias Naturales - 2do. Afio G...
AB Adriana Bene 16:05 Editado
General Buenas tardes Sofia... no deben traer nada. El colegio ya tiene previsto el refrigerio para todos. Solo vengan con
Clases de apoyo & muchas ganas de divertirse y compartir con sus compafieros una hermosa jornada.
Material de consulta o
PO Mas ogciones
' by ¢ © W EF o R
Equipos ocultos K Y
AB Adriana Bene 16:22
Bases concurso Reciclaje [l Guardar este mensaje
Les comparto las bases para el concurso de reciclaje. Si les interesa participar traigan ideas y las trabajy  # Egitar
- i Eliminar
@ Bases concurso reciclaje.docx
9?5 Marcar como no leido
& gty @ Copiar vinculo
m Lector inmersivo
Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien. S Desactivar notificaciones
%" Unirse a un equipo o crear uno &3 Ay ¢ ©@ W B i @ Més acciones >
Microsoft -



Si no somos los autores de la publicacién, el menu no presentard las opciones para editarla o eliminarla.

Equipos

Sus equipos

* Inglés 1er Afio - Semestre 1

General
Clases de apoyo &

Material de consulta

Equipos ocultos

ot :
29 Unirse a un equipo o crear uno

@ Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

Y

&

@ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto  + ® Equipo

SL

AB

Convocatoria para el dia 31 del corriente
Hola equipo,
El colegio ha programado, una jornada recreativa para todos los alumnos. Por favor ese dia concurrir vestidos con ropa

deportiva y preparados para disfrutar!!! .
Mas opciones

4 Responder

PSSO -

Sofia Lugones 16:04
Hola profe, para la jornada del dia 31. debemos traer algo para compartir?

b

Guardar este mensaje

B

Marcar como no lefdo
Adriana Bene 16:05 Editado

- Buenas tardes Soffa... no deben traer nada. El colegio ya tiene previsto el refrigerio para todos.|] @ Copiar vinculo
muchas ganas de divertirse y compartir con sus compafieros una hermosa jornada. m Lector inmersivo
o ,I,Z Desactivar notificaciones
A ¢ @ == < B Més acciones >

Adriana Bene 16:22
Bases concurso Reciclaie

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

A 2 @B B iR B
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Recursos adicionales de un canal

Para agregar nuevos recursos a un canal, hacemos clic en Agregar una pestaiia.

Icono Agregar una Pestafa

Microsoft Teams [ Busque o escriba un comando
Agregar [ina pestafia
Equipos W CN  General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades w7
=%
Sus equipos

§ General
* Inglés 1er Afio - Semestre 1 *

N Ciencias Naturales - 2do. Afio G +ee 1 Nueve Cargar Obtener vinculo  [gd Agregar almacena. ° Abrir en SharePoint

General v Tipo Nombre Modificado = Modificade por Tamaiia @)
i m : Equipos ocultos a Materiales de clase Agdriana Bene
%" Unirseaun equipo o crear uno &3

La ejecucion de la orden mostrara el siguiente cuadro para que seleccionemos el recurso a agregar, el cual luego
se mostrara en el canal como una nueva pestafia.

&« = O m & | hitps://teams.microsoft.com/_#/school/files/General?threadd=1%:ee5afea867dad07e962e323f888a0b85@thread.skypesichx=channel

Agregar una pestafia X

Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestafias en la parte buscar Q
superior del canal. Mas aplicaciones

Pestaiias para su equipo

EEEEAEG
PDF

Biblioteca de  Excel Forms. ‘OneNote
documentos

2ls]e] >

PowerPoint SharePoint Sitio web Stream

Planner Power Bl

Word YouTube

Ms pestafias

e®* %"
a P% . :
AMiON aulaPlaneta Avochato BA Insight Beedle Beezy Stories  Coo Kai i&8)

@ Administrar aplicaciones

Imaginemos, por ejemplo, que deseamos crear una ficha que visualice un documento de Microsoft Word en el
cual los miembros del equipo realicen una lluvia de ideas acerca de un proyecto que presentardn en la feria de

ciencias.

=. Microsoft
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De la lista de herramientas seleccionamos la opcidn a agregar, (en nuestro ejemplo Word). Al seleccionar la
aplicacion, se mostrara el siguiente cuadro:

& - O m @ | https://teams.microsoft.com/_#/school/files/General threadid=19:ee5afeas67dad07e062e322f288a0b85 @thread.skypesictx=channel he = D 1.

Acercade X
n Word

Nombre de la pestafia

T $ General

a Materiales de clase

@ Ideas proyecto ciencias.docx

Publicar en el canal sobre esta pestafia Volver

E En este punto es importante tener en cuenta que el documento que mostraremos en la nueva ficha debe ser

_\l L —) previamente cargado o creado en la ficha Archivos de algun canal del equipo.

Realizamos las siguientes acciones:

Establecemos el nombre a la ficha: De forma predeterminada se muestra como nombre de la pestaia el
nombre de la aplicacidn, pero podemos modificar este nombre e indicar uno mas significativo o acorde con el
objetivo de la misma (por ejemplo, Ideas proyecto).

Asignar aqui el nombre a la pestafia

Acerca de

Nombre de la pestafia

Ideas proyecto

T ﬁ General

a Materiales de clase

@ Ideas proyecto ciencias.docx

Publicar en el canal sobre esta pestafia Volver

=. Microsoft
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Debajo del nombre se muestra la lista de documentos que se encuentran en el area Archivos del canal, para que
seleccionemos el documento que se mostrara en la pestafia.

Clic en el documento para seleccionarlo

< - O m @ | https://teams.microsoft.com/_#/school/files/Gefieral 2threadid=19:ee5afeas67 dad07e062e322f28820b85@thread.skypesictx=channel hig = D 4 o=

Acerca de
& v

Nombre dela pestafia

Ideas projecto

T $ General

Ideas proyecto ciencias.docx

] Ideas proyecto ciencias.docx

Publicar en el canal sobre esta pestafia Volver m

Hacemos clic sobre dicho documento para seleccionarlo, y presionamos luego el boton Guardar. Si dejamos
habilitada la casilla de verificacion Publicar en el canal acerca de esta ficha, se mostrara un aviso de su creacion
en la pestaia Publicaciones del canal.

Luego de presionar el botén Guardar, ya veremos la nueva pestafia creada, en la cual vemos el contenido del

documento y la posibilidad de editarlo.

Pestafia creada Documento asociado a la pestafia

&« — ()] n (@ | https://teams.microsoft.com/_#/school/tab::c94b601c-d898-401b-a9c3 P 1e2e77609c6/General?thread|d="3:ee5afeal67dad07e962e323f888a0b85@th jf( jfs @ ,ﬁu =
Microsoft Teams . e ee—
Equipus v CN  General Publicaciones | Archivos Bloc de notas de clgse Tareas Ideas proyecto 1més v+ E o7 O e
v

E‘
Si

Chat s £quIpos Archivo Inicio Insertar Presentacion Referendas Revisar Vista ~ Q Buscar [om|
* Inglés 1er Afio - Semestre 1 o _

H Dv v & | calibriCuerpo) ~ 18 ~ N K| S &Zv Av .- | i=v =v - | v Ov| O~

Equipos
€N Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

General

: @ Equipos ocultos v

Ideas: Proyecto Feria de Ciencias

& ‘ >

Pagina 1de1 5 palabras  espafiol (alfab. internacional) = 100% +

=. Microsoft



Si deseamos que el contenido de la ficha se visualice mas grande hacemos clic en el icono Expandir pestaiia.

Expandir pestafia

Microsoft Teams i Busque o escriba un comando @
Equipos W CN  General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Ideas proyecto ¥ 1més™~ + E . D e
S i _ N ~ N

s auines Archivo Inicio Insertar Presentacién Referencias Revisar Vista v Q Buscar ]

* Inglés 1er Afio - Semestre 1 _ _
D~ v ¥ |CaibrifCuerpo) v 18 v N K S &£~ Av v iZv =v oo Mv Ov O~

€N Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

General

Equipos ocultos

Ideas: Proyecto feria de Ciencias

—
28" Unirse a un equipo o crear uno @ d &
Pdginal1de1 5palabras  espafiol (alfab. internacional) = 100% +
. e . . .
El contenido se mostrara de la siguiente forma:
Contraer pestafa
< - O m @ | httpsy//teams.microsoft.com/_#/school/tab::c94b601c-d898-401b-29c3-41e2e77609¢c6/General?thread|d=19:ee5afea867dad07 2062323888200 5@th hg = D 4| =
Microsoft Teams & Busque o escriba un comando
n Ideas proyecto (S SR
Archivo Inicio Insertar Presentacién Referencias Revisar Vista Ayuda Q ;Qué desea hacer? 7 Comentarios
D~ Plv & |calbifCuerpo) v 18 v AT AT N K § &~ Av By -0 1Zv Sy 2 = =w &~ L+ B bicar v

Ideas: Proyecto Feria de Ciencias

Presionamos el boton Contraer pestaiia para regresar al tamafio anterior.

Si lo que necesitamos es visualizar las Conversaciones o Publicaciones junto al contenido de la ficha para poder
hablar, colaborar o debatir acerca del mismo, hacemos clic en la opcién Mostrar la pestaiia conversaciones.

mE Microsoft
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Mostrar la pestafia Conversaciones
O {ar (@ | https://teams.microsoft.com/_#/school/tab:c94b601c-dB98-401b-a9¢3-41e2e77609c6/General?threadld =19:ee5afead67dad072962e323f888a0bs5@th j} }% ® ﬂ‘_ \Q
Microsoft Teams “ Busque o escriba un comando
n Ideas proyecto g 2 0 -
Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias Revisar Vista Ayuda Q ;Qué desea hacer? 7 Comentarios
W v Flv & cCalbrifCuerpo) v 18 v A" AT N K S &v Av B =+ Sv iSv = 2 =v - Ay Ov 0 Didarv
Equipos

Cal mr. i

Ideas: Proyecto Feria de Ciencias

Pagina1de1 5palabras  espafiol (alfab. internacional)

= 100% +

La ventana se presentard de la siguiente forma:

Clic nuevamente en la opcién para ocultar el panel
s S 0 Pagina principal de Microso ﬁ (1) General (Ciencias Nz X {IEI Pestafia nueva
1 |

+
< O

https://teams.microsoft.com/_#/school/tab:c94b601c-d898-401b-a0¢c3-41e2e77609c6/General?threadid=19:ee5afead67dad07e962e323f888a0b 85 @th
Microsoft Teams

n Ideas proyecto

Archivo Inicio

Dy Ov &

Busque o escriba un comando

Insertar Presentacién Referencias

Revisar Vista v

Q  Buscar e 18:17

L Se ha agregado una nueva
Calibri(Cuerps) ~ 18 ~ N K § Av - = | v Oy B~ st & g mEET Il
este canal. Este es el vinculo.

' Ideas proyecto

Il
<

Ideas: Proyecto Feria de Ciencias

~ hsspander
Paginalde1 5palabras espafiol (alfab. internacional)

- 100% + Ay ¢ © B B o

En el ejemplo anterior agregamos como recurso, un documento de Word, pero podremos agregar desde un

cuestionario, un buscador, un sitio web que a menudo utilizamos o que consideramos importante para mejorar
y personalizar el espacio de trabajo del equipo.

QUALITAS
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Chats... comunicaciones privadas

Si necesitamos comunicarnos con otros miembros de la institucién, en forma individual o grupal, utilizaremos
las herramientas de la opcién Chat.

Iniciar un chat

En Microsoft Teams, podemos realizar chat individuales o grupales. Estas conversaciones son privadas y no
apareceran en ninguna conversacién de equipo.

Para iniciar una conversacién de chat, seleccionamos la opcién Chat.

Opcion Chat

Chat Recientes Contactos \ IR Leonel Rivas Chat Archivos Organizacion Actividad 1 oo =
Recientes S
Leonel Rivas  28/6/19 03
LR

g Leonel Rivas 2517 ® hola

© Saludo
Sugeridos 25 de julio de 2019
AR ALBA NERY POLANCO ROSARIO B Leonel Rivas  25/7/19 14:20

A Saludo

a)
* ALBANIA SANCHEZ ROBLES

=

G ANTONIO ROSARIO GOMEZ
AM‘_ Ana sibelis Payano Martinez
LC_ Lucia Cha
= .

¢i“ Luis Manuel Cabrera Rosario
MV MAGDELYN REYES VILLA

MR MARIA LUISA RODRIGUEZ RODRIGU... ) .
€ Escribe un mensaje nuevo

NS NIURKA MARIA PENA SANDOVAL Ar ' 2 O B M I Q - =

Si deseamos entablar una conversacion con una persona, podemos seleccionarla de la lista de Recientes, o de
Sugeridos. Si no esta en esas listas seleccionamos la opcion Nuevo chat.

Nuevo chat

Microsoft Teams ;:I:‘ Sl

Chat Recientes Contactos AR ALBA NERY POLANCO RO... Chat Archivos Organizacién Actividad oo o

Recientes

g Leonel Rivas 25/7
© Salude
Sugeridos

AR ALBA NERY POLANCO ROSARIO

En el cuadro Para: comenzamos a agregar el nombre de la persona con la que deseamos entablar la
conversacion, y la seleccionamos de la lista de coincidencias que se mostrara.

mE Microsoft
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Microsoft Teams

Chat Recientes Contactos W

Redientes

Nuevo chat

Leonel Rivas 25/7

LR
© Saludo

Sugeridos

Comenzar a ingresar el nombre

Seleccionar la persona de la lista de coincidencias

¢ Busque o escriba un comando

Para: Sofia LI

Leydi Sofia Oviedo Sanchez

L
S LEYDLOVIEDO
v
st Sofia Lugones
SLUGONES

Una vez ingresado el nombre, presionamos la tecla Intro y estamos listos para iniciar la conversacion.

Microsoft Teams [E3
Chat Recientes Contactos
Recientes
MNuevo chat
g Leonel Rivas 257
© Saludo
Sugeridos

AR ALBA NERY POLANCO ROSARIO
@ ALBANIA SANCHEZ ROBLES

AG_ ANTONIO ROSARIO GOMEZ
AM Ana sibelis Payano Martinez

LC Lucia Cha
‘@ Luis Manuel Cabrera Rosario
MY MAGDELYN REYES VILLA

MR MARIA LUISA RODRIGUEZ RODRIGU...

Participante agregado

Busque o escriba un comando

v
Para:  SL  Sofialugones X |

o

Va a iniciar una conversacion nueva

Escriba su primer mensaje a continuacién.

Escribe un mensaje nuevo

1 ¢ O @B R

Si necesitamos realizar una conversacion con mas de un participante, agregamos en el cuadro Para, sus

nombres.

Microsoft Teams [E3
Chat Recientes Contactos ¥
Recientes
Nuevo chat
(g Leonel Rivas 257
9 Salude
Sugeridos

AR:C ALBA NERY POLANCO ROSARIO
% ALBANIA SANCHEZ ROBLES

AG‘: ANTONIO ROSARIO GOMEZ
AIV:L Ana sibelis Payano Martinez

Lf‘. Lucia Cha

Participantes agregados

Busque]o escriba un comando

v

Para: SL  Sofia Lugones X DB Damian Barale X

L LS

Va a iniciar una conversacion nueva

Escriba su primer mensaje a continuacion.

mE Microsoft -



Si estamos en una conversacién la ventana mostrara dos pestaias principales, Chat y Archivos.

La pestaiia Chat serd el espacio de comunicacién, en tanto la pestafia Archivos sera utilizada para compartir

archivos que necesitemos revisar juntos. Los archivos que adjuntemos en la conversacion quedardn

automaticamente guardados en esta area.

Pestafia Conversacion

Pestafia Archivos

Microsoft Teams

Busqup o esciba un comando

Chat Recientes Contactos Y D s ©Damidn,
Recientes
p 5 Damiany Sofia
Borrador
wr Leonel Rivas 25/7
© Saludo
Sugeridos

AR ALBA NERY POLANCO ROSARIO

L
@ ALBANIA SANCHEZ ROBLES

=

G ANTONIO ROSARIO GOMEZ
Ana sibelis Payano Martinez
-, Lucia Cha

S Luis Manuel Cabrera Rosario

' MAGDELYN REYES VILLA

v v
Sofia chat Archivos

Va a iniciar una conversacién nueva

Escriba su primer mensaje a continuacién.

tscr'\be un mensaje nuevo

00 -

MARIA LUISA RODRIGUEZ RODRIGU... Az

' ¢ @ W 6B & & 8

Las herramientas disponibles en el chat, son basicamente las mismas que se describieron para la pestaia

Publicaciones de los canales del un equipo.

Ingresamos el texto en el cuadro Escribe un mensaje nuevo, y presionamos la tecla Intro o el icono Enviar.

Ingresar aqui el texto del mensaje

Microsoft Teams

Busque o escriba un comando

Chat Recientes Contactos W o s ©Damién,
Recientes
DS Damian y Sofia
Borrador
\p  Leonel Rivas 257
© Saludo
Sugeridos

AR ALBA NERY POLANCO ROSARIO

L
@ ALBANIA SANCHEZ ROBLES

=

G ANTONIO ROSARIO GOMEZ
. Ana sibelis Payano Martinez
- Lucia Cha

- Luis Manuel Cabrera Rosario

' MAGDELYN REYES VILLA )

y

Sofia chat Archivos

" e
-

Va a iniciar una conversacién nueva

Escriba su primer mensaje a continuacién.

tscr'\be un mensaje nuevo

Icono Enviar

TE

MARIA LUISA RODRIGUEZ RODRIGU... Az

B 8

' ¢ 0O @ @ &

Microsoft



Si deseamos crear un mensaje donde podamos establecer formatos al mismo, hacemos clic en la opcion,
Expandir cuadro de redaccion.

Expandir cuadro de redaccién

scribe un mensaje nuavo

L1v¢o@® &b g - B>

Cuadro de redaccién expandido.

B 7|U & % A Parrafo w1, | = = T 1= | 93 @ e ]
Escribe un mensaje nuevo
A ' ¢ ©@ W B & B @ - B

Comunicacion de audio o video

Si deseamos que la comunicacién que estamos teniendo se realice a través de Audio o Video, hacemos clic en
las opciones Llamada de audio o Videollamada segun lo deseemos.

Llamada de audio
Videollamada

Microsoft Teams “ Busque o escriba un comando
Chat Recientes Contactos W DS ® Damién, Sofia chat Archivos
Recientes

p g Damidny Sofia
Borrador

Leonel Rivas 25/7

5 Salude l

Sugeridos —

AR ALBA NERY POLANCO ROSARIO
L
@ ALBANIA SANCHEZ ROBLES

AG_ ANTONIO ROSARIO GOMEZ
Va a iniciar una conversacion nueva

Escriba su primer mensaje a continuacién.

AM‘. Ana sibelis Payano Martinez

. Microsoft
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Cuando iniciamos una llamada de audio o video, Teams realiza una llamada a todas las personas que agregamos,
las cuales tendrdn la posibilidad de Aceptar o Rechazar. Los participantes veran un cuadro similar al que se

muestra a continuacion.
Rechazar llamada

Aceptar llamada

Adriana Bene

le esta llamando desde un chiit grupal

P
==

Al aceptar la llamada se visualizara la ventana de reunion.

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

2

Sofia Lugones ;& ***

Las opciones y herramientas disponibles en esta ventana se describen en profundidad en el item Reuniones de
la pdgina 49.

Agregar participantes a una conversacion.

Anteriormente indicamos la forma de iniciar un Chat con una o varias personas, no obstante, podemos sumar
participantes a la misma en cualquier momento. Para esto utilizaremos la opcién Ver y agregar participantes.

mE Microsoft
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Ver y agregar participantes

Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comando qa
Chat Recientes Contactos Y D s ©Damidn, © Sofia Chat Archivos o ° a3

Recientes

DS Damian y Sofia
Borrador

g Leonel Rivas 257
® Saludo l

Al hacer clic sobre la opcidon se despliega una lista, que muestra los participantes agregados al chat, y la opcidn
Agregar personas. Seleccionamos esta para adicionar las personas que necesitemos que participen.

Agregar personas

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

Chat Recientes Contactos Y D s ©@Damidn, ©Sofia ¢ Chat 1mas~ +

Redientes &' Adriana Bene ha agregado a Sofia Lugones y Damian Barale a |a chat.
p s Damiany Sofia 935 %, Lamada finalizada 215 936
Usuario agregado DB Damfan Barale
% Lamada finalizada 1min56s 9:41 -
wr Leonel Rivas 25/7
@ Saludoe SL  Sofia|lugenes
Sugeridos

25’ Agregar personas
AR ALBA NERY POLANCO ROSARIO

‘?3‘; Abandonar
"
e ALBANIA SANCHEZ ROBLES

En el cuadro que se muestra indicamos el nombre de la o las personas que deseamos agregar.

Ingresar nombre de la persona

Microsoft Teams - —

Chat Recientes Contactos D s ©Damian, ©Sofia & Chat 1mas~ + o o &3
- s Agrgar

Recientes & Adriana Bene ha agregado a Sofia Lugones y Damian Barale a la chat. v

. omience a escribir un nombre
e EEmED e G %, Lamadafinalizads 215 9:36 F
Usuario agregado
%, Lamada finalizada 1min 565 9:41 @ Noincluir el historial de chats
g Leonel Rivas 257 . . . .
) Salude © Incluir e historial del nimero de diss pasados: 1

Sugeridos O Incluir todo el historial de chats

AR ALBA NERY POLANCO ROSARIO Cancelar

L
B 5 rania cancuEr anire

Administrar chats

Los chats que hemos realizado quedaran referenciados y guardados en la pestafia Recientes.

. Microsoft
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Chats recientes

Chat Recientes Contactos D s @Damidn, © Sofia & Chat Archivos —+ oo 03

Dfmisn Barale y Sofia Lugones

Recientes &' Adriana Bene ha agregade a Sofia Lugones y Damian Barale  la chat.

DS Damién y Sofia
Ususrio sgregado

~

Uamada finalizada 215  9:36

7~

Llamada finalizada 1min56s 9:41
wr Leonel Rivas 25/7
@ Salude

Sugeridos

AR ALBA NERY POLANCO ROSARIO
@ ALBANIA SANCHEZ ROBLES

AG:C ANTONICQ ROSARIO GOMEZ
A'V:'C Ana sibelis Payano Martinez

Lf Lucia Cha
‘@ Luis Manuel Cabrera Rosario

MV MAGDELYN REYES VILLA 3 .
€ Escribe un mensaje nuevo

MR MARIA LUISA RODRIGUEZ RODRIGU... AV 2 QW R E B | =

Los chats de mas de un participante se identifican con el nombre de estos y se constituirdn en un Grupo de chat.

Si bien asumen el nombre de los participantes, podremos asignarles un nombre mas representativo, para que
nos sea mas facil localizarlos. Para asignar un nombre a un grupo lo seleccionamos y en la ventana de chat
hacemos clic en la opcién Nombre del chat grupal.

Nombre del chat grupal

MIcrOSOﬂ Teams . s el

. v B
Chat Recientes Contactos p s ©Damian, oSofia # Chat Archivos + Qo 28'3

Recientes & Adriana Bene ha agregado a Sofia Lugenes y Damién Barale a la chat.
p 5 Damiany Sofia 935 %, Lllamadafinalizada 215 936
Usuario agregado
% Lamada finalizada 1min56s 9:41
g Leonel Rivas 25/7
@ Saludo
Sugeridos

En el cuadro que se muestra asignamos el nombre al grupo y presionamos luego el botén Guardar.

Nombre asignado

i bbbl

Chat Recientes Contactos 0 s ©Damian, © Sofia Chat Archivos + oo @3

Microsoft Teams

Nombre d
Recientes " ombre de grupgl

Grupo planificacién
o 5 Damidny Sofia 935 Ao
Ususrio agregado

LS
g Leonel Rivas 25/7

© Saludo

Sugeridos

. Microsoft
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B a0 PéginaprincipaldeMicroso‘ i Grupo planificacion | Mi i+ ar - X

281 cffal4d0egdadeafobse07b 1 f@thread v22ctx=chat g = D L.

&« i O o (D | httpsy//teams.microsoft.com/_#/conversations/

Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comando

Chat Recientes Contactos D 5 Grupo planificacién & chat 1mas~ + oo 83

Recientes &' Adriana Bene ha agregado a Sofia Lugones y Damian Barale a la chat.

p s Grupo planificacion 10:26 %, Llamada finalizada 215 936

Usted: Buenas tardes colegas!
8%  Lamada finalizada 1min 565 941
g Leonel Rivas 25/7
2 Salude 4/  Adriana Bene ha cambiado el nombre del grupo a Grupo planificacién.
Sugeridos
1026
AR ALBA NERY POLANCO ROSARIO Buenas tardes colegas!

@

Si hacemos clic en el icono Mas opciones que se encuentra a las derecha del nombre del chat, se desplegara un
menu a través del cual podremos: Marcar como leido, Anclarlo, Silenciarlo, Ocultarlo o Salir del mismo.

Icono Mds opciones

Microsoft Teams i —— _

Chat Recientes Contactos 0 s Grupo planificacién & Chat Archivos + o o '3
Recientes &' Adriana Bene ha agregado a Sofia Lugones y Damian Barale a la chat.
p 5 Grupo planificacién %, Llamada finalizada 215 9:36
Usted: Buenas tardes colegas!
B % Lamada finalizada 1min56s 941
LR Lec f)é Marcar como no leido
9 Sal 7 Adriana Bene ha cambiado &l nombre del grupo a Grupo planificacion.
Sugeridos 42 Anclar
Jéf Silenciar 10:26
Ak;s AL Buenas tardes colegas!
& Ocultar @
9| L - -
. ALE B9 Administrar aplicaciones

AG AN & Salir

AM‘. Ana sibelis Payano Martinez

C_ Lucia Cha
‘3 Luis Manuel Cabrera Rosario

MV MAGDELYN REYES VILLA ) .
€ Escribe un mensaje nuevo

MR MARIA LUISA RODRIGUEZ RODRIGU... AV ¢ O W B B B g e =

mE Microsoft -
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Reuniones

Si deseamos programar una reuniéon con un grupo de usuarios, accedemos a la opciéon Calendario. En esta

ventana veremos las reuniones que tenemos agendadas, ya sean estas definidas por nosotros o que nos hayan

convocado a ellas.

Opcidn Calendario

Microsoft Teams EA

Busque o escriba un comando

Calendario

(] Hoy < > Enerode2020 v

20 21

lunes martes

Programar una reunion

22

miércoles

X Reunirse ahora ~+ Nueva reunién

El Semana laboral

23 24

jueves viernes

Reunién de planificacién
Reunién de Microsoft Teams

Adriana Bene

Para programar una reunién hacemos clic en el botén Nueva reunidn de la ventana Calendario.

Clic en Nueva reunion

Microsoft Teams

Busque o escriba un comando

@

Calendario

[{l Hoy < > Enerode2020 v

20 21

lunes martes

22

miércoles

04 Reunirse ahora —+ Nueva reu

[E) Semana laboral

23 24

jueves viemes

La ejecucion de la orden mostrara la ventana Nueva reunidn, como se muestra en la imagen siguiente:

QUALITAS
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Microsoft feams = bl
Nueva reunién Detalles Asistente para programacién m Cerrar

Zona horaria: (UTC-04:00) Georgetown, La Paz. Manaos, San Juan

& Agregue untitu

< Agregue asistentes requeridos ~ Opeional

20 feb. 2020 11:00 . 20 feb. 2020 136 © 0mn @ Todoeda
o Mo se repite o

= Agregar canal

®  Agegue s

= B 7 U S ¥ A M mmbe I, Z T = En ® =

Escriba los detalles de esta nueva reunién

En esta ventana realizamos la configuracidn de la reunidn, tal como se indica a continuacién:

En el campo que indica Agregue un titulo ingresamos un titulo a la misma, de modo que represente su objetivo,
o consigna. Por Ejemplo, Sequnda reunidn de consultas sobre el proyecto de Ciencias.

Microsoft Teams . el
Nueva reunién Detalles Asistente para programacion m Cerrar

+ Opcional

20 feb. 2020 11:00 v 20 feb. 2020 11:30 ~ 30min @ Todo el dia

9] No se repite ~

Si la reunioén se realizard con personas especificas y no con todo un equipo de trabajo, en el campo Agregue
asistentes requeridos agregamos a dichos participantes. Para ello comenzamos a escribir su nombre y lo
seleccionamos de la lista de coincidencias.

Comenzar a escribir el nombre

Clic en el nombre para seleccionarlo

e
Asistente para programacién m Cerrar

0) Georgetown, La Paz, Manaos, San Juan

Microsoft Tzams

INn Detalles

Segginda reunign de consultas sobre el proyecto de Ciencias

Manuel Sual + Opcional

v
M | Sua
M sUaRen 1130 v 30mn @ Todoeldia
9] my  Manuel Aurelio Mateo Visquez
(MANUELMATEQ)
= mp  MANUEL AURELIO DILONE

(MANUELDILONE)

. Microsoft
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Asistentes agregados

Microsoft Teams & Busque o escriba un comando

Segunda reunidh de consultas sobrX el proyecto de Ciencias

MS SL

Manuel Sudrez Sofia Lugones X

Enviar Cerrar

+ Opcional

20 feb. 2020 11:00 v 20 feb. 2020

Sugerido: 11:30-12:00 12:00-12:30 12:20-13:00

Q

No se repite e

Zona horaria: (UTC-04:00) Georgetown, La Paz. Manaos, San Juan

v 30min @ Todo el dia

o VA Viviana Alvarez + Opcional
21 feb. 2020 10:00 v 21 feb. 2020 ~¥ 1h @ Todo el dia

Sugerido: 11:30-12:30 12:00-13:00 12:30-13:30

o} No se repite ~

B 7 U S |% A ¥ pmfer I, <= =

Escriba los detalles de esta nueva reunién

[

11
i

De forma predeterminada la reunidén se realizard una sola vez, no obstante, si estamos programando una

reunién que se repetira con cierta frecuencia configuramos la misma a través del menu Periodicidad.

Menu Periodicidad

Microsoft Tezms 4 Busque o escriba un comando

Nueva|reuniéon Detalles Asistente para programacion

Zona horaria: {UTC-04:00) Georgetown, La Paz. Manaos, San Juan

g VA {iviana Alvarez
21 feb| 2020 10:00 v 21 feb. 2020

Sugerido:|11:30-12:30 12:00-13:00 12:20-13:30

5 @ .

= No se repite

Cada dia laborable (lunes-viernes)
@ Diariamente

Semanalmente

Mensualmente
Anualmente nIan

Personalizado

Enviar Cerrar

+ Opcional

“ 1h @ Todo el dia

i
H
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Si la reunion se desarrollara con todos los miembros de un equipo, hacemos clic en el campo Seleccionar canal
para desplegar la lista. Como el canal forma parte de un equipo, lo primero que debemos hacer es indicar el
equipo al que pertenece.

Por ejemplo, la reunion se desarrollard en el canal General del equipo Ciencias Naturales 2do afo - Grupo A.

Clic aqui para desplegar la lista
Seleccionar el equipo

D = el
Nuegva reurfién Detalles  Asistente para programacién m Cerrar

Zona horafia: (UTC-4:00) Georgetown, La Paz. Manaos, San Juan

+ R
R VA Viviang Alvarez x + Opcional

21ffeb. 2020 10:00 - 21 feb. 2020 100 ~ 1h @  Todoeldia
Sugerfdo: 11:30412:30 12:00-13:00 12:30-13:30

5} Ng se repite ™

» .;l Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A
3 * Inglés 1er Afio - Semestre 1

+ B Provecto Interdisciplinar

b . Prueba i
v . Prueba

» @ Pruebade equipo de clase

i
@
inju
=

» B repusLicA DIGITAL

» @ UTN

Al hacer clic sobre el nombre del equipo se desplegara la lista de canales para que seleccionemos el canal donde
se desarrollara la reunién.

Canales del equipo

Microsoft Teams - el
Nueva reun§ién Detalles Asistente para programacién m Cerrar

Zona horaria: (UTC-0§:00) Georgetown, La Paz, Manaos, San Juan

+ o A
= VA Viviangd Alvarez X + Opcional

21 feb. 2020 10:00 - 21 feb. 2020 11:00 ~ 1h @  Todoeldia

Sugerido: 11:30-§2:30 12:00-13:00 12:30-13:30

) No se repite e
=] ang

v oy Ciencgs Naturales - 2do. Afo Grupo A
@ General

Material de apoyo

I

@
[l
=

» € Inglés Ter Afio - Semestre 1
> n Proyecto Interdisciplinar

b . Prueba

3 . Prueba

» @ Pruebade equipo de clase

» B repusLicA DIGITAL

» I TN

mE Microsoft
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El campo Agregue una ubicacién nos permite establecer la ubicacion de la reuniéon en el caso de que esta sea
presencial.

En area, Escriba los detalles de esta nueva reunion, agregamos (opcionalmente) un mensaje a modo de
descripcidn, el cual recibirdn los participantes de la misma, en el mensaje de convocatoria.

Nueva reunién Detalles Asistente para programacién m Cerrar

Zona horaria: (UTC-04:00) Georgetown, La Paz, Manaos, San Juan

+ Opcional
21 feb. 2020 10:00 v 21 feb. 2020 11:00 v 1h @ Todo el dia
o No se repite b

& I Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A > General

il
w
]
[
[{b]
<

A A Parmafo T, | < T

|
|

fil
Tif
@
i
i

Escriba los detalles de esta nueva reunién

Luego de configurada la reunién hacemos clic en el botdn Enviar.

Si la reunidn se programé para todos los miembros de un equipo, esta se desarrollard en la ficha Publicaciones
del canal del equipo seleccionado.

Si la reunion se programé para personas especificas, la reunién se desarrollara a través de la ventana de Chat y
serd una reunion privada.

¢Qué mensaje reciben los participantes?

Si la reunidn es programada en un canal para todo el equipo, estos visualizaran en la ficha Publicaciones una
notificacién de la misma tal como se muestra en la imagen siguiente:

QQALITAS =. Microsoft



Microsoft Teams “
Equipos W
Sus equipas

* Inglés 1er Afio - Semestre 1

General

1_Tutorfas virtuales
2_Dudas y consultas
3_Clases de apoyo
Clases de apoyo &
Médulo 1

Médulo 2

Médulo 3
Médulo 4

-y Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

General
Clases de apoyo &

Material de apoyo

gt . .
20" Unirse a un equipo o crear uno @

—

-l General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto 1 mas ~ + @ Equipo
Manuel Susrez 10:31 (0
J da Recreativa
Convocatoria para el dia 31 del corriente
Hola equipo,
El colegio ha programado, una jornada recreativa para todos los alumnos. Por favor ese dia concurrir vestidos con ropa
deportiva y preparados para disfrutar!!!
£ Responder

AB Adriana Bene 1401

Ha programado una reunién

u Segunda reunién de consultas sobre el proyecto de Ciencias

viernes, 21 de febrero de 2020 a las 10:00

4 Responder

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

A ¢ @ B B i R B

También se visualizara en la ventana Calendario.

Si la reunién programada con participantes especificos, no para todo un equipo, estos recibirdn un mensaje de

correo con un vinculo a la misma y veran su programacion en la ventana de Calendario.

Unirse a una reunion

Para unirnos a una reunién, podemos utilizar alguno de los siguientes procedimientos:

Si esta agendada en el Calendario, cuando llega la hora de la reunién se mostrara el botén Unirse para que

accedamos a ella.

Botdn Unirse

(=] t—E|| 1] Péginaprim:ipaldeMicromj @@ Calendario | Microsoft T % l-‘,— A = X
& - O m @ | https://teams.microsoft.com/_#/calendarv2?viewDate=2020-01-23T03:00:00.000Z ¥ = 9D 7 =

Microsoft Teams =

Calendario

Eﬂ Hoy < > Enero de 2020

20

lunes

Busque o escriba un comando @

21

martes

04 Reunirse ahora ~+ Nueva reunién

[l Semana laboral

22 23 24

miércoles jueves

Adriana Bene

Tutoria virtual M
Ciencias Naturales - 2do. Afic

mE Microsoft



Si estamos en la ventana Publicaciones, hacemos clic
presionamos en el botén Unirse.

Botdn Unirse

Tutorip virtual

jueves, 13 de enero de 2020
5:30 (30 minutos)
Cienciag Naturales - 2do. Afic Grupo A/General

Unirse

Es el organizador.

Chat con participantes

» Cancelar reunién

Unirse a reunién de Microsoft Teams

Mss informacién sobre Teams | Opciones de la reunién

Esta es una conferencia en Iinea de Microsoft Teams. Todo el mundo se puede unir en linea.

Si estamos en la ventana Publicaciones y queremos
necesidad de una programacion previa, hacemos clic

sobre la reuniény en el cuadro que se muestra se muestra

Organizador

AB Adriana Bene

Organizador

Asistentes

Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

Desconocido

N

Opciones de reunién Cerrar

realizar una reunidn con el equipo en ese momento, sin
en la opcion Reunirse ahora.

Opcidn Reunirse ahora

Microsoft Teams o ik s it
Equipos v @ Clases de apoyo Publicadiones Archivos + % @ Canal
Sus equipos
* Inglés 1er Afio - Semestre 1
@ Ciendias Naturales - 2do. Afio G...

General @

Clases de apoyo &

Material de consulta

\ .
Equipos ocultos
iLe damos a la bienvenida a la clase!
@Mencipne el nembre de la clase o los nombres de los alumnes para iniciar una conversacion.
Inicie una conversac peynimge ahora 103 @ para mencionar a alguien.
&' Unirse a un equipo o crear uno & A @ © @ B B
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Ventana de la reunion

Como indicaramos anteriormente cuando necesitamos realizar una reunion donde utilizaremos audio o video,
la mejor opcidn serd utilizar la versidn de escritorio de la aplicacién ya que aun no todos los navegadores web
nos permiten estas opciones.

Al iniciar la reunidn la ventana de Teams se visualizara similar a la imagen que se muestra debajo. En esta se
visualizan las personas que estan conectadas con nosotros a la reunion.

Participantes de la reunién Barra de opciones

Microsoft Teams Busque iba un comando

a

w
Equipos

.-\"“\-; - )

Manuel Suérez % Sofia Lugones /%

Activar o desactivar micréfono
Activar o desactivar cdmara

La Barra de opciones nos permite activar y desactivar la camara y el micréfono, asi como otras opciones que
describiremos a continuacion.

Visualizar la ventana de chat

Si necesitamos enviar mensajes de texto o compartir algun archivo podemos visualizar la ventana de chat.

Mostrar ventana de chat

@ - ols]B

Sofia Lugones % ++*

mE Microsoft
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La ventana de chat se mostrard como un panel a la derecha de la ventana de la reunion.

Ventana,de chat

Microsoft Teams > e do @
Chat de la reunién X
¢
Manuel Suérez % Sofia Lugones %/
Fesponder
ACOBE B - b

En esta utilizamos los recursos de la misma forma que se describié para el recurso Publicaciones.

Compartir pantalla

Si estamos presentando podremos necesitar compartir con los demas usuarios nuestra pantalla. Para esto
hacemos clic en la opcién Compartir pantalla de la Barra de opciones.

Compartir pantalla

Manuel Sudrez & Sofia Lugones %/

o

Fesponder

ANCOBBE B - b

£

La ejecucion de la orden despliega opciones que nos permiten indicar que es lo que deseamos compartir con
nuestra audiencia.

En este punto debemos hacer diferencia entre la version Online de Teams y la version de Escritorio. La version
a de escritorio tendrd mds opciones de compartir que la version online, por lo que es recomendable que, si sabe
e —

.

que en su reunion tendrd que compartir su escritorio, utilice la version dicha version.

mE Microsoft
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Opciodn Escritorio

Busque o escriba un comando

() Incluir zudio del sistema
Escritorio Ventana PowerPoint Examinar Pizarra

No hay archivos disponibles

°o , * [

©_

Pantalla 1 Reuni6n | Microsoft Teams ~ Teamsedu.docx - Word Pizarra de Microsoft

Si seleccionamos la opcidén Escritorio, la audiencia podra ver todo lo que hacemos en nuestro equipo.

En el area Ventana, se muestran todas las ventanas que tenemos abiertas en nuestro equipo, seleccionamos

una de ellas si deseamos que la audiencia solo pueda ver esa ventana. Es decir, si nos cambiamos a otra ventana

del equipo la audiencia no lo vera.

La opcién PowerPoint nos permite compartir una presentacion de PowerPoint. Si no la tenemos abierta en el

momento de compartir, utilizamos la opcién Examinar para abrirla.

Cuando se inicia la accidon de compartir, un recuadro de color rojo se mostrara alrededor de la ventana y la

pantalla de la reunién reducird su tamafio.

Recuadro que indica que se esta compartiendo la pantalla Ventana de la reunion
B <& ) Piginas - Comp Dic @ ® ft Teams B4 Microsoft Sway X |+ v - X
&< > O o https://www.office.com/launch/sway?auth=2&home=1 * ¥ 9 7] e
Crear Ocultar plantillas
‘ v |

Nuevo Sway en blanco Crear a partir de un docu... Blog [mejorado] Proyecto de bricolaje Boletin Porfolio [collage de fotos]

Mas plantillas >

Recientes  Anclados

B Los Simbolos Patrios s ! 30ago.2019
Reuni6én en "General™
a ‘ Nuestros Simbolos Patrios 26 ago. 2019
B-| Nuestros Simbolos patrios 26 ago. 2019
ps: i SEUTECqaeel RiZref: 23 3go. 2019
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Para dejar de compartir la pantalla, hacemos clic en la opciéon Dejar de compartir pantalla de la Barra de

opciones. Dejar de compartir pantalla

“ Busque o escriba u1 comando @ =

El estado se ha establecido en No molestar. Solo obtendra las notificaciones de mensaj urgentes y las de sus contactos prioritarios. Cambie la configuracién. 52

00 " - 5
o Reunién en "General

Sofia Lugones & +++ Manuel Sudrez % e

Visualizar lista de participantes
Para visualizar la lista de participantes seleccionamos la opcidn Mostrar participantes de la Barra de opciones.

Mostrar participantes

Manuel Sudrez %/ Sofia Lugones /%

Fesponder

hCO@BB B - B

La accién antes indicada mostrard el panel Contactos. Desde este panel podremos agregar a otros participantes
a la reunién en caso de requerirlo.

mE Microsoft
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Ocultar participantes Panel Contactos

Busque o escriba un comando B X

El estado se ha establecido en No molestar. Solo obtendra las notificaciones de mensajes urgentes y las de sus contatos prioritarios. Cambie la configuracién. X

Contactos X
Invite a alguien @

Actualmente en esta... (3) Silenciar a todos

AB Adriana Bene )1
© Orga r

MS. Manuel Suérez 4
SL. Sofia Lugones 1

Sugerencias (3)
MO Mary Orellano
VA Viviana Alvarez

FC_ Fernando Chirulo

P

Sofia Lugones % Manuel Susrez % %

Reuni6n en "General”

Para ocultar el panel, seleccionamos la opcidon Ocultar participantes de la Barra de opciones.

Grabar la reunion

Con seguridad en ocasiones nos resultara muy util grabar la reuniéon de la cual estamos participando, o
moderando de modo que luego podamos compartirla o por el simple hecho de tener la posibilidad de revisarla
mas tarde. Para grabar la reunién hacemos clic en el icono Mas opciones de la Barra de opciones, y del menu
gue se muestra seleccionamos la orden Iniciar grabacion.

Iniciar grabacién Icono Mas opciones

Busque o escriba un coman do

£ Mostrar configuraci6n de dit positivo

B Mostrar notas de reunién

I3 Acceder a pantalla completa

%¥% Iniciar video con desenfoque
i Teclado numérico
© Iniciar grabacién

W Desactivar video entrante

woy @ e

Sofia Lugones % Manuel Suérez %

mE Microsoft
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Al iniciar la grabacién, un mensaje indicard que se ha iniciado la misma.

“ Busque o escriba un comando

A Esta grabando Informe a todos de que se les esta grabando. Politica de privacidad

w4 @ - q

Sofia Lugones %  +++ Manuel Sudrez %

Para finalizar la grabacién seleccionamos la opcién Detener grabacidon del menu Mas opciones.

Icono Mds opciones
Detener grabacion
“ Busque o escriba un comandc @ -

A Esta grabando Informe a todos de que se les esta grabando. Politica de privacidad Descartar

%73 Mostrar configuracién de di;positivo

[ Mostrar notas de reunién

I3 Acceder a pantalla completz

%% Iniciar video con desenfoque:
* Teclado numérico
© Detener grabacién

% Desactivar video entrante

oY @ e q

Sofia Lugones % Manuel Suérez %

Confirmamos la accion haciendo clic en el botén Detener grabacion.

mE Microsoft
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iDesea detener la grabacién?

Si la detiene, la grabaci6n finalizara en este punto.

Si la reunion se realizé en el canal de un equipo, la grabacidn se visualizard en la ventana Publicaciones.

Si la reunion fue privada, se visualizara en la ventana de Chat.

Equipos

Sus equipos

* Inglés ler Afio - Semestre 1

Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

General
Clases de apoyo &

Material de apoyo

Calendario

LN Equipos ocultos

sot .
28" Unirse a un equipo o crear uno

-

Grabacion realizada en la reunién

Busgpe o escriba un comando

AB

General Publicacionds Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades 2 mas oD + ® Equipo

& Responder

Adriana Bene 3:12 p.fn.
Ha programado ung reunién

u Revisién proyecto
miércoles, 20 de enero de 2020 a las 3:30 p. m.

¢ Responder

e Reuni6n actual

onga comenzado

Reunion

Grabado por: Adriana Bene

¢ Responder

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

b 2 @ @B S 9o &

Desde el menu Mas opciones de la grabacién, podremos acceder a Stream, que es la aplicacion de Office 365

donde esta guardada la grabacién, compartirla con todos los miembros de la organizacién u obtener un vinculo

para compartirla con los usuarios de la institucidn que estimamos conveniente.

QUALITAS
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Equipos W

Sus equipas

* Inglés Ter Afio - Semestre 1

.-I Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

General -
Clases de apoyo &

Material de apoyo

Equipos ocultos

Unirse a un equipo o crear uno 33

Menu Mas opciones

Clic aqui para desplegar el menu

Busgue o escriba un compndo

¢ Responder

Adriana Bene 3:12 p.m.
Ha programado una reunién

ﬂ Revisién proyecto
miércoles, 20 de enero de 2020 a I3

’ Abrir en Micros

& Responder

o Compartir

Obtener vinculo

Reunién actual

Establecer como
Mas informacién

Informar de un pi

n ha comenzado

Reunion
Grabado por: Adriana Bene

¢ Responder

-l General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Taleas Grades 2mis (ED v+

estafia

joblema

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

A ¢ @ @B 2 @

® Equipo

QUALITAS
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Actividades de evaluacion de la clase

Si estamos trabajando en un equipo de Clase, tendremos disponible en el canal General, el recurso Tareas. A
través de éste podremos crear actividades practicas y cuestionarios de evaluacién, que luego asignaremos a
todo el equipo o alumnos en particular.

Los alumnos podran completar las asignaciones y entregarlas para que nosotros como docentes realicemos la
correccidn y devolucién correspondiente.

Podremos realizar un facil seguimiento de estas, asi como tener las calificaciones de todo el grupo en un solo

lugar.

Crear tareas

Para crear una tarea debemos estar en el canal General del equipo de Clase y seleccionar la pestafia Tareas que
se agrego en forma automatica al crearlo.

Canal General del equipo

Botén Crear Pestafia Tareas
D . e
Tardas

Equipus ‘ I Gerjeral Publicacicnes Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto 1 mas o + FA o]
Sus equipos Préximpmente Ver calificaciones
* Inglés 1ef Afio - Semestre 1
i i Ciencias Naturales - 2do. Afic G...
-

General v

]

Clases de apoyo & -

Material de apoyo {
Equipas ocultos

iNo te encantaria tener una pizarra
en blanco? Crea tu primera tarea.
v

sat :
29 Unirse a un equipo o crear uno &3

Si aun no hemos creado ninguna tarea, el area se mostrara vacia teniendo solo disponible la opcién Crear para

gue comencemos a definir nuestra estrategia de evaluacion para el grupo.
Podremos crear dos tipos de actividades de evaluacién:
e Actividades practicas, que se llamaran Tareas.

e Cuestionarios de evaluacion

mE Microsoft
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Actividad practica

Para generar una actividad practica, hacemos clic en el botdn Crear, y del menu que se muestra seleccionamos

la opcion Tarea. Seleccionar opcién Tarea
Microsoft Teams [ Busgue o escriba un comando
Equipus N ‘;.l General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto 1 més D PO
Sus equipos Prgximamente Ver calificaciones

* Inglés Ter Afio - Semestre 1

.-I Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

General i
Clases de apoyo & | -
Material de apoyo {

Equipos ocultos

v
Tarea ; .

iNo te encantaria tener una pizarra
Cuestionario en blanco? Crea tu primera tarea.

Desde existente

aot . .
&9 Unirse a un equipo o crear uno &

La seleccién de la orden mostrard la ventana Nueva tarea para que realicemos la configuracién de la misma.

Busque o escriba un comando @

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Grades Ideas proyecto 1mas (I ~ T e O

wl

Nueva tarea Descartar Guardar

Titulo

Escribir titulo (obligatorio)
0 Agregar categoria
Instrucciones

Especificar instrucciones
(3 Agregar recursos
Puntos

Sin puntos

@ Agregar criterio de evaluacion

Asignar a
Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A ) Todos los alumnos g
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
sdb., 25 de ene. de 2020 B3] 23:59 ® .

. Microsoft
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1.- Agregar titulo de la tarea
En el cuadro Titulo, agregamos un nombre que identifique a la actividad.

Titulo de la Tarea

_ Busque o escriba un comando

General |Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto 1 mas () v+ O

Nueva tarea Guardado: 24 ene., 7:54 Descartar Guardar m

Titulo

v

Actividad practica 1 - Ecosistemasi |

<) Agregar categoria

Veremos debajo del nombre la opcidon Agregar categoria. Esta nos da la posibilidad de definir etiquetas que
luego podemos utilizar para categorizar las actividades. Por ejemplo, podriamos etiquetar las mismas como
Obligatorias y Complementarias o Actividad prdctica y Cuestionario, o las que estimamos necesarias.

Para agregar una categoria, hacemos clic en la opcién Agregar categoria. Si no tenemos ninguna agregada, la
agregamos en el cuadro que se muestra.

Titulo de la Tarea

Ingresar el nombre de la nueva categoria

e
-l Gégneral Puplicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto 1 mas ad- + SO

Nueja tarea Guardado: 24 ene, 7:54 Descartar Guardar m

Titulo)

AWtividad pracfica 1 - Ecosistemas

{J Agregar categdria

<& Actividad pracggea|

Especificar instrucciones
Presionamos luego la tecla Intro para finalizar la creacién de la categoria y seleccionarla.

-l General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto 1 mas (D ~ T O

MNueva tarea Guardado: 24 ene,, 8:02 Descartar Guardar m

Titulo

Actividad practica 1 - Ecosistemas

{J Actividad practica

Instrucciones

. Microsoft
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2.- Indicar instrucciones y agregar recursos.

El campo Instrucciones ingresamos las pautas o consignas de la actividad. Podemos utilizar las opciones de la
Barra de formato para modificar el aspecto del texto de la misma e incluir un vinculo si lo necesitamos.

Instrucciones Barra de formato

BUSCIUE‘ © escriba un comando

General Publicafiones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto 1 mas (IS ~ + O

MNtieva tarea Guardado: 24 ene, 8:09 Descartar Guardar m

Titplo

Actividad practica 1| - Ecosistemas

P Actividad practica

ngtrucciones

v
B / U v = I &

v
Pautas de la actividad.

Para esta actividad, la consigna serd que observen e identifiquen en su casa o barrio, 3 ecosistemas diferentes.
Las pautas y lo que tienen que completar lo tienen Len el documento que les adjunto a la tarea.

Nota: 57 tienen dudas sobre [ realizacion de la actividad por favor compértanias en el equipo y la vemos entre todos.

& Agregar recursos
Puntos

Sin puntos

E@ Agregar criterio de evaluacion

Luego de completar las instrucciones, podemos requerir agregar algun recurso para complementar la actividad.
En el ejemplo que estamos utilizando, agregaremos un documento de Word, que contiene las pautas de lo que
tienen que realizar para completar la tarea.

Para esto hacemos clic en Agregar recursos. La ejecucidn de la orden mostrara el siguiente cuadro:

Bloc de notas de clase ~ ﬂ Nombre Modificado
) ~
@ Vinculo Datos adjuntos 23 de abr. de 2018
+  Archive nuevo
Documentos 29 de may. de 2018
P EPSON Projector 5 dejul. de 2018
3 Teams
Notebooks 3 de sep. de 2018
Republica digital 29 de abr. de 2018
presentacion_fase2 18 de jul. de 2018
3 20180520_125419.jpg 20 de may. de 2018
B3 20180520 143010.pq 20 de may. de 2018
B3 20180520 143013.pq 20 de may. de 2018
-
Cargar desde este dispositivo Cancel

. Microsoft
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En este, seleccionamos el lugar desde el cual tomaremos el recurso teniendo para ello las siguientes opciones:
e OneDrive: Nos permite seleccionar un archivo guardado en nuestro OneDrive personal.

e Bloc de notas de clase: Nos permite seleccionar un recurso guardado en el Bloc de notas de clase del
equipo.

e Vinculo: Nos permite agregar un vinculo como recurso.

e Archivo nuevo: Nos permite crear y editar en el momento un documento de Word, una hoja de célculo
de Excel o una presentacién de PowerPoint.

e La opcion Teams, nos permite tomar un recurso que tenemos guardado en algun canal de los equipos
de los cuales formamos parte.

e Por ultimo, la opcidon Cargar desde este dispositivo, nos permite cargar un archivo que tenemos
guardado en nuestro equipo.

Luego de que seleccionemos el recurso desde la ubicacion seleccionada, presionamos el botén Listo para que
se muestre adjunto a la tarea.

Recurso seleccionado para adjuntar Botdn Listo

Cargar desde este dispositivo

B Actividad practical_2dogrado.docx

Cargado

v

Cancelar

uN
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Recurso adjunto a la tarea

_ Busque o escriba un comando

=

&= General |Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto

MNueva tarea Guardado: 24 ene, 8:09 Descartar

Guardar

Para esta actjvidad, la consigna sera que observen e identifiquen en su casa o barrio, 3 ecosistemas diferentes.

Las pautas y Jo que tienen que completar lo tienen en el documento que les adjunto a la tarea.

1 més (ED - =

Nota: 57 tiengn dudas sobre |3 realizacion de la actividad por favor compdrtanias en el equipo y la vemos entre todos.

. ." -
& Actividad practical_2dogrado.docx

Los alumnos editan su propia copia

& Agregar recursos

3.- Establecer los criterios de evaluacion.

E Podemos adjuntar mds de un recurso a cada tarea.
—

Ahora lo que deberemos indicar es el puntaje y/o los criterios de evaluacidn para la actividad. En el cuadro

Puntos indicamos el puntaje maximo de la actividad, en el caso de que no seleccionemos un criterio de
evaluacion.

Busque o escriba un comando

-l General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Grades Ideas proyecto 1 mas [ uevo e e
Nueva tarea Guardado: 24 ene, 8:09 Descartar Guardar m
Actividad practical_2dogrado.docx
&)
Los alumnos editan su propia copia
& Agregar recursos
Puntos
Sin puntos
@ Agregar criterio de evaluacion
Asignar a
Ciencias Maturales - 2do. Afic Grupo A 0 Todos los alumnos =
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
sab., 25 de ene. de 2020 [ 23:59 ®©
La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar
.,
QUALITAS mi Microsoft
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La opcion Agregar criterio de evaluacidn, nos permite crear y utilizar pautas o rubricas que guien a los alumnos
a la hora de realizar la tarea. Estas quedaran guardadas y podrdn ser reutilizadas. La ejecucion de la orden

muestra el siguiente cuadro:

Elegir un criterio de +  Cargar criterio de
evaluacién ' evaluacién
] ]
&
-
&

_|_

Nuevo criterio de
evaluacién

No hay criterios de evaluacion disponibles

Cancelar

Cuando tengamos nuestras rubricas creadas, utilizaremos la opcién Cargar criterio de evaluacion para tomar

una que ya tenemos guardada. No obstante, primero deberemos generarlas, para ello seleccionamos la

opcion Nuevo criterio de evaluacion.

Nuevo criterio de evaluacién

Titulo

Escribir titulo (obligatorio)

Descripcién

Escribir descripcién

Criterios de calificacion

Sobresaliente Bien

Suficiente

~ Puntos

Lo primero que haremos es agregar una Titulo y Descripcién a la misma.

Insuficiente

Cancelar

QUALITAS
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Si deseamos establecer un puntaje para la evaluacion, activamos la opcién Puntos.

Titulo
Descripcion

Nuevo|criterig de evaluacién

Titulo

Ruabrica Actividddes practicas

v

Descripcion

Referencias al puntaje obtenido.

=h

i

Criterios de calificacion

Sobresaliente 4 Bien

1) Escribir descripcién Introducir criterios Introducir criterios

0

Opcidn Puntos habilitada

~ Puntos

Suficiente 2 Insuficiente

Introducir criterios

Cancelar

En el area Criterios de calificacidon construimos nuestra rubrica de la forma que deseemos, siendo los criterios y

pardmetros totalmente personalizables.

Copiar columna Eliminar columna

=

i

Criterios de calificacion

Agregar columna

3 Suficiente 2 Insuficiente

Sobresaliente 4 Bien
Introduci Inti
i
Eliminar fila  Copiar fila
Una vez construido el criterio de evaluacidn presionamos el botdn Adjuntar
.. Microsoft m
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Adjuntar

X
Nuevo criterio de evaluacién
Titulo ~/ Puntos D Sil
Actividades practicas (Cuantitativa)
Descripcién
Referencias al puntaje obtenido.
Criterios de calificacién i) ]
Excelente 5 Buen trabajo 4 Aceptable 3 Insuficiente 2 o rea
@ Juicio de acuerdo al La tarea, cumple con = latarea cumple con = latarea cumple con " Latareaesta No e
. puntaje obtenido. las pautas de la las pautas de la los requisitos bésicos incompleta o no cumple o qu
) consigna. Se muestra consigna, Contiene solicitados, no con las pauta basicas. U ¢
el cuidado en la elementos de obstante debe
presentacion, ~  referencias y la ~  Megjorar en su - v
v
Cancelar m

Veremos ahora que se completd la opcién Puntos, y a la derecha se muestra el nombre del criterio creado.

-I General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades |deas proyecto TmasED - T PO

Descartar Guardar

Nota: 5i tienen dudas sobre la realizacién de la actividad por favor compartanlas en el equipo y la vemos entre todos.

MNueva tarea

& Actividad practical_2dogrado.docx

Los alumnes editan su propia copia

@ Agregar recursos
Puntos
5 @ Actividades practicas (Cuantitativa) X
Asignar a
Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A 3y Todos los alumnos &5
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
séb,, 25 de ene. de 2020 @ 23:59 ®

La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas strasadas. Editar

En el ejemplo anterior creamos un criterio para la evaluacion de tipo Cuantitativo, si deseamos crear un criterio

1 Cualitativo, dejamos desactivada la opcidon Puntos y construimos nuestra grilla de calificacion.
OE— w—

Los criterios de evaluacion que creamos quedardn guardados en Teams y podremos utilizarlos en las tareas de
cualquiera de nuestros equipos si necesidad de volver a crearlos nuevamente.

4.- Determinar destinatarios de la tarea.

De forma predeterminada la tarea sera asignada a todo el grupo, podemos indicar que esta sea asignada a
algunos alumnos en particular haciendo clic en el icono Seleccionar alumnos y seleccionando los mismos.

. Microsoft
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Seleccionar alumnos

ettt

General Publicaciones Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto 1mas (I ~ + P

wl

Nueva tarea Guardado: 24 ene, 10.04 Descartar Guardar

& Agregar recursos

Puntos
5 @ Actividades practicas (Cuantitativa)
Asignar a
v
Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A =]} Todos los alumnos &
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
séb., 25 de ene. de 2020 ) 23:59 ]
La tarea se publicars de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar
| Escribir un nombre 4 X

| Elegir alumnos

Damidn Barale
Sofia Lugones

Mary Qrellano

0600

Manuel Sudrez

5.- Fecha de vencimiento.

Establecemos en este paso, la fecha de vencimiento o plazo de entrega de la misma. De forma predeterminada,
se permite a los alumnos entregar las tareas de forma retrasada. Para establecer que no se puedan entregar

tareas fuera de plazo hacemos clic en la opcién Editar.

Opcion Editar

msgnar a

Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A (=] Tddos los alumnos e
Fecha de vencimiento Hora e vencimiento
s4b., 25 de ene. de 2020 5] 2459 ©

La tarea se publicard de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar

En el cuadro Editar escala de tiempo de tarea, seleccionamos una Fecha de cierre, lo cual harad que no se

permitan entregas atrasadas.

. Microsoft

QUALITAS u



Editar escala de tiempo de tarea *

Programar para asignar en el futuro

Fecha de publicacion Hora de publicacién
sab., 25 de ene. de 2020 (3] 9:00 @
Fecha de vencimiento
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
sab., 25 de ene. de 2020 (E) 23:59 O]
Fecha de cierre
Fecha de cierre Hora de cierre
sab., 25 de ene. de 2020 & 2359 @
La tarea se publica inmediatamente y vence el sdbado, 25 de enero a las 23:59. 5e permiten ~
Cancelar

Ahora que tenemos la tarea ya lista, presionamos el botdn Asignar si deseamos asignar la tarea en este momento
o el botdn Guardar para guardarla y asignarla en el momento que lo necesitemos. Esta ultima opcién hara que
podamos tomarnos un tiempo para crear y programar todas nuestras actividades de evaluacién y luego irlas

asignando a demanda. La opcién Descartar elimina la tarea si la estamos creando o descarta los cambios si la
estamos editando.

Guardar Asignar

[ Busgue o escriba un comando

-l General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto 1nfss (O ~ + 7 O

Nueva tarea Guardado: 24 ene, 10:04 Descartar Guardar m

@ Agregar recursos
Puntos
5 @ Actividades précticas (Cuantitativa) X
Asignar a
Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A o Todos los alumnos &
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
sab, 25 de ene. de 2020 ) 23559 ®

La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas strasadas. Editar

Otra opcidn referente a la asignacidén es programar la asignacion a futuro. Para ello en el cuadro Editar escala
de tiempo de tarea, indicamos la fecha de asignacion y vencimiento.

QQALITAS =. Microsoft



Cuestionario de evaluacion

Editar escala de tiempo de tarea *

Programar para asignar en el futuro
Fecha de publicacion Hora de publicacién

sab., 25 de ene. de 2020 (3] 9:00 @
Fecha de vencimiento
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

sab., 25 de ene. de 2020 (E) 23:59 O]
Fecha de cierre
Fecha de cierre Hora de cierre

sab., 25 de ene. de 2020 & 2359 @

La tarea se publica inmediatamente y vence el sdbado, 25 de enero a las 23:59. 5e permiten ~
Cancelar Listo

Para generar una tarea de tipo cuestionario, hacemos clic en el botén Crear, y del menu que se muestra
seleccionamos la opcién Cuestionario.

Esta opcidon nos permitird utilizar a través de Teams un cuestionario creado con Forms. Antes de utilizar esta

opcion le recomendamos tener conocimiento acerca de la utilizacion de dicha aplicacién. (Ver tema Encuestas y

Evaluaciones en linea)

Microsoft Teams
Equipos

Sus equipos

* Inglés 1er Afio - Semestre 1

General
Clases de apoyo &

Material de apoyo

Equipos ocultos

gt . .
20" Unirse a un equipo o crear uno

.4I Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

&

Seleccionar opcién Cuestionario

Busgue o escriba un comando

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Grades Ideas proyecto 1 més (D ~ +

Préximamente 7

~~ Bprradores (1)
Acfividad préctica 1 - Ecosistemas ¢ Actividad practics

v Afignado (0)

P

Cuestionario

Desde existente

Crear

Parece que todo se ha evaluado.

A

7 O

Ver calificaciones

La ejecucién de la orden mostrard un cuadro a través del cual seleccionaremos o crearemos nuestro cuestionario

de evaluacién. Si ya lo tenemos creado, se mostrara en la lista y solo debemos seleccionarlo. Si no lo hemos
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creado, podemos hacerlo utilizando la opciéon Nuevo formulario. Esta accidén abrird una nueva ventana con la
aplicacion Forms.

En nuestro ejemplo, ya tenemos creado el cuestionario (Evaluacion Unidad 1 — Ecosistemas) por lo que solo
debemos seleccionarlo.

Seleccionar cuestionario Opcién Nuevo formulario

Formularips

rega los cuestionarios creados en Micresoft Forms 4 la
tgrea.

Buscar Q

Elige un formjulario: + Nuevo formulario

Evaluacién Unidad 1 - Ecosistemas
Haoy
Evaluacién Modulo 2
23 de oct. de 2019
Evaluacion Médulo 1
3 de oct. de 2019
Evaluacion Simbolos Patrios
2 de oct. de 2019

Luego de seleccionado el cuestionario presionamos el botén Siguiente, accidon que visualizara el cuadro de
configuracion de la tarea.

Microsoft Teams - Sttt

Equipos N -l General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto 1 més (D ~ + PO
EI
Sus equipos ~
., * Inglés Ter Afio - Semestre 1 Nueva tarea Descartar Guardar m
(]

Equipos

| Ciencias Naturales - 2do. Afio G... .
wl Titulo

General .
Evaluacion Unidad 1 - Ecosistemas
Clases de apoyo &
@ {7 Agregar categoria
il Material de apoyo
S0 st Instrucciones

Equipos ocultos Especificar instrucciones

Evaluacién Unidad 1 - Ecosistemas (Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A)

Puntos

10 puntos posibles

Asignar a

Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A (=] Todos los alumnos ey
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

mar., 28 de ene. de 2020 23:59 ©

sat :
29 Unirse a un equipo o crear uno &3

Ia tarea ea nuihlicard de inmadiatn Sa narmiten las antranas atrasadas Feitar

En este cuadro veremos ya establecido el nombre, y puntaje de la tarea, datos que toma de la configuracién del
cuestionario que seleccionamos. Podremos opcionalmente asignar una Categoria y establecer las Instrucciones.

=. Microsoft
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Luego, de la misma forma que describimos para la actividad practica, indicaremos a quienes sera asignada la
tarea, asi como la configuracidn de asignacién y entrega.

Luego de configurada la tarea, presionamos el botdn Guardar para asignar la misma en otro momento o el botén
Asignar para asignarla ahora. Utilizaremos en este ejemplo el botén Guardar.

Reutilizar tareas

Si ya tenemos creadas tareas podemos reutilizarlas, para esto seleccionamos La opcién Desde existente del

menu Crear.

Microsoft feams - e

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto () 1 mis (B ~ + PO

wl

Equipos v

Sus equipos so:
e Préximamente v Ver calificaciones

* Inglés ler Afio - Semestre 1

3 . N > Borradores
== Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

~ Asignado (2)
General

Clases de apoyo & Evaluacién Unidad 1 - Ecosistemas {7 Cusstionsrio de evaluacién 1/4 han entregado
Material de apoyo Vence hoy a las 23:59
Equipos ocultos Tarea stemas ¢ Actividad practica 1/4 han entregado
120 23:59

Cuestionario

Desde existente

aot . .
29 Unirse a un equipo o crear uno o

La seleccionar de la orden visualizara un cuadro donde se muestran los equipos de clase de los cuales formamos
parte como profesores. De esta lista seleccionamos el equipo en el cual estd la actividad que deseamos reutilizar
y presionamos luego el botdn Siguiente.

mE Microsoft
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Elige una clase para volver desde.

Clases de bisqueda

. Prueba de equipo de clase

nglés 1er Afio - Semestre 1 ~

8 umn

: I Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A

Cancelar w

En el siguiente cuadro se muestran la lista de tareas que tiene definidas el equipo. Seleccionamos de la lista la
tarea a reutilizar. Presionamos luego el botdn Siguiente.

Buscar una tarea para reutilizar.

Buscar en tareas

Fecha de

Titulo de la tarea N
vencimiento

Actividad practica Médulo 2 géwdge oct. de

11 de oct. de

Actividad practica Médulo 1 2019

- 11 de oct. de
Evaluacién Médule 1 2019 v

Cancelar

La tarea se copiard al equipo en el que estamos trabajando y se abrird en este en modo edicidn para que la
guardemos o asignemos.

=. Microsoft
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Equipos e -l General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto () 1 mis () ~ + 2 O

Sus equipos

* Inglés ler Afio - Semestre 1 Nueva tarea Descartar Guardar

| Ciencias Naturales - 2do. Afio G... .
wl Titulo

General
Evaluacién Médulo 1
Clases de apoyo &
) Cuestionario %
Material de apoyo

Instrucciones

Equipos ocultos
e Especificar instrucciones

Evaluacién Médulo 1 (Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A) ae

Puntos

100 puntos posibles

Asignar a
Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A (=]} Todos los alumnos &
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
&' Unirse a un equipo o crear uno ] mié., 29 de ene. de 2020 23:59 ©

Editar una tarea

Las tareas creadas pueden ser editadas en el momento que lo deseemos, de este modo podemos hacer

modificaciones en las mismas, o completarlas en el caso de que no terminemos su creacion en el momento que
la creamos.

Si la tarea no esta asignada, hacemos clic en la tarea a editar, y realizamos las modificaciones necesarias.
Utilizamos el boton Guardar para guardar las modificaciones realizadas.

Microsoft Teams - Sttt

Equipos N -l General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto 1 més (D ~ + PO

Sus equipos

* Inglés Ter Afio - Semestre 1 Nueva tarea Descartar Guardar

| Ciencias Naturales - 2do. Afio G... .
wl Titulo

G I
enera o Evaluacién Unidad 1 - Ecosistemas
Clases de apoyo &

& Cuestionario de evaluacion X
Material de apoyo

Instrucciones

Equipas ocultos . )
Complete el cuestionario de evaluacién.

Evaluacién Unidad 1 - Ecosistemas (Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A)

Puntos

10 puntos posibles

Asignar a
Ciencias Maturales - 2do. Afio Grupo A =]} Todos los alumnos &
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
&' Unirse a un equipo o crear uno & mar., 28 de ene. de 2020 23:59 ©

Si la tarea ya ha sido asignada, hacemos clic sobre ella para abrirla y seleccionamos la opcidn Editar tarea.

QgATAS mE Microsoft



Editar tarea Vista de alumno

Equipos W xF General Pubfcaciones Archivos| Bloc de notas de clase Tareas Grades Ideas proyecto 1mas (D ~ + O

Sus equipos ~
v v

* Inglés Ter Afio - Semestre 1 < Volver Editar tarea Vista de alumno 3] Exportar a Excel

‘I Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

conorat 0 Actividad practica 1 - Ecosistemas

& Activ ctica
Clases de apoya & Vence el 3 de febrero de 2020 23:59
Material de apoyo
Zquipos ccutos Por calificar (3)  Con calificacion (1) Buscar alumnos Q
Nombre Estado Comentarios /5
@ Barale, Damidn @ Sin entregar ]
@ Orellano, Mary @ Ssin entregar ]
@ Sudrez, Manuel @ Ssin entregar ]

La opcion Vista de alumno, nos mostrard la tarea tal cual la verd el alumno.

Asignacion de tareas

Las tareas que vamos creando y guardando se visualizaran en la pestafia bajo la etiqueta Borradores, hasta que

sean asignadas.
& Tareas guardadas.

Microsoft feams “ e

3 3c
Equipos W -l General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto 1més (D ~ + O

Sus equipos s . N N
e Préximamente Ver calificaciones

* Inglés 1er Afio - Semestre 1
H

Equipos o= . . “ Borradofes (2)
== Ciencias Naturales - 2do. Afo G...  +++ v

General Actividad practica 1 - Ecosistemas &) Actividad practica Borrador

Clases de apoyo &

Material de apoyo Evaluacién Unidad 1 - Ecosistemas <7 Cusstionario de evaluacisn B

Equipos ocultos ~~ Asignado (0)

sat :
29 Unirse a un equipo o crear uno &

En el momento que deseemos asignar la misma, hacemos clic sobre ella para abrirla y presionamos el botdn

Parece que todo se ha evaluado. -

Asignar.

. Microsoft
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Microsoft Teams = Busque o escriba un comando

Equipos v ol General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto Tmés ED v+ P

Sus equipos ~

* Inglés 1er Afio - Semestre 1 Nueva tarea Descartar Guardar m

| Ciencias Naturales - 2do. Afio G... 3
wl Titulo

General . .
Actividad practica 1 - Ecosistemas
Clases de apoyo &
) Actividad practica %
Material de apoyo
Instrucciones

Equipos ocultos
Pautas de la actividad.

Para esta actividad, la consigna serd gue observen e identifiguen en su casa o barrio, 3 ecosistemas diferentes.
Las pautas y lo que tienen gue completar lo tienen en el documento que les adjunto a la tarea.

Nota: 5i tienen dudas sobre la realizacidn de I3 actividad par favor compdrtanias en ef equipo y la vemas entre todos.

& Actividad practical_2degrado.docx

Los alumnos editan su propia copia

@ Agregar recursos
Puntos
ozt 1y .
& Unirse a un equipo o crear uno @ 5 ﬁ Actividades practicas (Cuantitativa) bl

Veremos ahora que la tarea se visualiza bajo la etiqueta Asignado.

Tarea asignada

Equipos N Genenal Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto 1 més v+ PO
quip & P

S i - A A
us equipos Préximamiente Ver calificaciones

* Inglés Ter Afio - Semestre 1

~ Borradoref (

)

‘I Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

General Evaluacién Pnidad 1 - Ecosistemas ¢ Cuestionario de evalu

Borrador

Clases de apoyo &
~ Asignado {1)
v

Material de apoyo

Actividad préctica 1 - Ecosistemas () Actividad pract
Vence el 25 de enero de 2020 23:59

Equipos ocultos

> Con calificacion

s

+ . .
28" Unirse a un equipo o crear uno &3

Cuando asignamos una tarea, los alumnos veran la asignacion de la misma en la pestaiia Publicaciones del canal
General del equipo.

mE Microsoft

QUALITAS -



Microsoft Teams

et _

< Todos los equipos xT General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades 2 més (S ® Equipo
e o, |
< Las respuestas estan deshabilitadas
A 4 l o
& Adriana Bene ha agregado a Viviana Alvarez al equipo.
Ciencias Naturales - 2d &, Adriana Bene ha hecho  Viviana Alvarez miembro del equipo.
€% Adriana Bene ha quitado a Viviana Alvarez del equipa.
General & Adriana Bene ha agregado a Viviana Alvarez al equipo.

Adriana Bene ha cambiado el nombre del canal de Material de consulta a Material de apoyo.

Material de apoyo
Hoy

Leido por iltima vez

a Assignments 8:47
Actividad préctica 1 - Ecosistemas

(] DueJan 25

View assignment

& Las respuestas estén deshabilitadas

Se le ha silenciade, por lo que no puede iniciar una conversacion

También vera la asignacion accediendo a la opcidn Tareas de la Barra de opciones.

Microsoft Teams = e _

Préximamente

~/ Asignado (1)

5 puntos

* " Actividad practica 1 - Ecosistemas ¢ Actividad
wl Ciencias les - 2do. Afio Grupo A - Vence el 3 de febrero de 2020 23:59

> Completado

El alumno hara clic sobre la tarea para visualizar las pautas y realizarla.

. Microsoft m
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Microsoft Teams = Busque o escriba un comando

Puntos
5 puntos pesibles

Actividad practica 1 - Ecosistemas ¢ actvidad préctea
Vence el 3 de febrero de 9

Criterio de evaluacion
Instrucciones

Pautas de la actividad. ﬁ Actividades practicas (Cuantitativa)
Para esta actividad, la consigna serd que observen e identifiquen en su casa o barrio, 3

ecosistemas diferentes.

Las pautas y lo que tienen que completar lo tienen en el documento que les adjunto a la

tarea.

Nota: Si tienen dudas sobre la realizacion de la actividad por favor compartanias en el
equipo y la vemos entre todos.

Mi trabajo
B9 Actividad practical_2dogrado.docx ase

~+ Agregar trabajo

Una vez que la tenga lista, hara clic en el botén Entregar. La tarea se ubicara bajo la etiqueta Completado.

Evaluar las actividades

A medida que nuestros alumnos van entregando sus trabajos o realizando las evaluaciones, podremos visualizar

los mismos y evaluarlos de forma sencilla.

Cada tarea asignada visualizara a la derecha de su nombre, la cantidad de alumnos a la que fue asignada y la

cantidad de alumnos que la han entregado.

Cantidad de alumnos que han realizado la
entrega/Cantidad de alumnos a los que se asigno la tarea

Equipos N -l General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto 1 més (S ~ + PO

Sus equipos oF
e Préximamente er calificaciones

* Inglés Ter Afio - Semestre 1

. “~ Borradores (1)
== Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

General o Evaluacién Unidad 1 - Ecosistemas ¢} Cusstionario de evaluacian Borrador
Clases de apoyo &

Material de apoyo *~ Asignado (1)

v
Actividad practica 1 - Ecosistemas () Actividad practica 1/4 han entregado

Equipos ocultos Vence el 3 de febrero de 2020 23:59

> Con calificacion

. Microsoft



Para evaluar las tareas entregadas, hacemos clic en la actividad, para visualizar los alumnos que han entregado
la misma y comenzar su evaluacion. En esta ventana veremos dos pestafias... Por calificar y Con calificacidn, por
lo que alir realizando la correccion, las tareas calificadas pasaran automaticamente a la pestafia Con calificacion.

Microsoft Teams = e—

Equipos W ; I General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto 1 més | + PN )
Sus equipos ~
* Inglés Ter Afio - Semestre 1 < Volver Editar tarea Vista de alumno B Exportar a Excel
:-I Ciencias Naturales - 2do. Afio G... L. L. .
Actividad practica 1 - Ecosistemas
General (1] & Actividad practi
Clases de apoya £ Vence el 3 de febrero de 2020 23:59

Material de apoyo

Zquipos cculios Por calificar (4)  Con calificacian (0) Buscar alumnos =
Nombre Estado Comentarios /5

@ Barale, Damisn @ Sin entregar ]

e Lugones, Sofia ~/ Entregado ]

@ Orellano, Mary @ Sin entregar ]

@ Sudrez, Manuel @ Ssin entregar ]

gt . .
20" Unirse a un equipo o crear uno @

Microsoft Teams = e—

Actividad practical_2dogrado.docx Cerrar
Actividad practical_... - Guardado (® ) Cinta simplificada Adriana Bene
® < e Sofia Lugones N
:i- Inicio Insertar Disposicién de pagina Referencias Revisar Vista Ayuda [J Comentarios
Equipos
Trabajo del alumno
E Se entregd el 27 de enero de 2020 a las
858
Ver historial
Calendario ~ @ Actividad practical_2dog ***

Criterio de evaluacion

Actividades practicas (... =
Actividad practica 1 — Ecosistemas Comentarios
Observe en su casa o alrededores, e identifique 3 ecosistemas. Escribir comentarios
Complete la siguiente informacién para cada uno de ellos.
Ecosistema 1
Nombre: Estangue en el jardin
Tipo: Ecosistema terrestre -
Puntos v

Revisamos la tarea y completamos los datos de evaluacion. Luego hacemos clic en el botén Devolver para
hacerle llegar la devolucidn al alumno.

. Microsoft
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Microsoft Teams

el _

Actividad practical_2dogrado.docx Cerrar
Trabajo del alumno A~
Se entregé el 27 de enero de 2020 a las
858
Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Referencias Revisar Vista Ayuda Q iQué desea hacer? Ver histerial
f&l Calibri (Cuerpa)  ~ 18 ~ o= ’%7 ol @ @) Actividad practical_2dog ==
N I 5 & x x
Pegar : Més Dictar
- =1 £ Av KK b estilos v Gc . Criterio de evaluacién
Deshacer Portapapeles Fuente 5] Estilos  Edicién | Dictado -~ Actividades practicas (... ®
Comentarios

Excelente trabajo Sofia. Continua
trabajando de esta forma.
Felicitaciones!!!

Actividad practica 1 — Ecosistemas

Observe en su casa o alrededores, e identifique 3 ecosistemas.
Complete la siguiente informacién para cada uno de ellos.

Puntos
Ecosistema 1

Nombre: Estangue en el jardin

< >
Pagina1de1 34 palabras  espaiiol (alfab. internacional) = 100% + Enviar comentarios a Microsoft ~

Hacemos clic en el botdn Cerrar para regresar a la vista de tareas.

Microsoft Teams = Busque o escriba un comando

Equipos v General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto 1 més v + PO
quip wl proy:

Sus equipos ~

* Inglés 1er Afio - Semestre 1 < Volver Vista de alumno (=] Exportar a Excel

;I Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

Actividad practica 1 - Ecosistemas

General o
& Actividad p ca
Clases de apoyo & Vence el 3 de febrero de 2020 23:59
Material de apoyo
Equipos ocultos Por calificar (3)  Con calificacion (1) Buscar alumnos Q
Nombre Estado Comentarios /5

@ Barale, Damian (7] Sin entregar E
@ Qrellano, Mary (7] Sin entregar E

@ Sudrez, Manuel @ Sin entregar g

sat :
29 Unirse a un equipo o crear uno ]

Vemos que el alumno cuya tarea calificamos ya no se muestra en la lista, ya que pasé a la lista Con calificacion.

=. Microsoft
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Microsoft Teams = Busque o escriba un comando

Equipos v -l General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto 1 més (QEED ~ + P
Sus equipos
* Inglés Ter Afio - Semestre 1 < volver Edita Vista de alumno B Exportar a Excel

-I Ciencias Naturales - 2do. Afic G... .. L. .
Actividad practica 1 - Ecosistemas
& Activid ctica

Clases de apoya & Vence el 3 de febrero de 2020 23:59

Material de apoyo

General o

Equipos ocultos Por calificar (3)  Con calificacion (1) Buscar alumnos Q
Nombre Estado Comentarios /5
@ Lugones, Sofia < Devuelto a 5

oot

20 Unirse a un equipo o crear uno @

Si observamos que sucede desde el perfil del alumno, este visualizard nuestra devolucién haciendo clic en el
nombre de la tarea.

Microsoft feams - e _

Préximamente

v Asignado (0)

No hay nada por devolver. #winning

v Completado (1)

Actividad practica 1 - Ecosistemas ¢ Activida
=l Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A

mE Microsoft -
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Microsoft Teams

Busque o escriba un comando

< Volver

Vence el 3 de febrero de 2020

Instrucciones
Pautas de la actividad.
ecosistemas diferentes.

tarea.

equipo y la vemos entre todos.
Mi trabajo
@] Actividad practical_2dogrado.docx

<+ Agregar trabajo

Comentarios

Puntos
5/5

Criterio de evaluacion

Para esta actividad, la consigna sera que observen e identifiquen en su casa o barrio, 3

ﬁ Actividades practicas (Cuantitativa)

Las pautas y lo que tienen gue completar lo tienen en el documento que les adjunto a la

Nota: 5i tienen dudas sobre la realizacion de la actividad por favor compartanias en el

Excelente trabajo Sofia. Continua trabajando de esta forma. Felicitaciones!!!

La opcidn Volver a entregar, permite al alumno hacer correcciones y volver a entregar la misma en el caso que

se lo indiquemos.

Visualizar calificaciones

A través de la pestafia Grades del canal General, podremos visualizar el estado de todas las tareas asignadas a

nuestra clase.

Microsoft Teams “
Equipos e
General

1_Tutorias virtuales
2_Dudas y consultas
3_Clases de apoyo
Clases de apoyo &
Médulo 1

Médulo 2

Médulo 3
Médulo 4

.;I Ciencias Naturales - 2do. Afio G...
General
Clases de apoyo &

Material de apoyo

. Ciencias sociales - 3er grado ...

Equipos ocultos

aot

20" Unirse a un equipo o crear uno @

Pestafia Grades

Busque o escriba un comando

-1 General

Vencimiento el feb. 3

Q' Buscar alumnos

@ Barale, Damian
@ Lugones, Sofia
@ Orellano, Mary
@ Sudrez, Manuel

Publicaciones  Archivos

v
Bloc de notas de clase Tareas Grades

&) Actividad pract
Actividad practica 1
- Ecosistemas

1 - Ecosistemas

feb. 3 - 5 puntos ene. 28 - 10 puntos

Entregado 2

Ideas proyecto

+ S O

1 més ~

2] Exportar a Excel

QUALITAS
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Esta ventana se constituira en nuestro Panel de control, ya que podemos visualizar en un solo lugar, todas las
tareas asignadas, y sabremos a simple vista las tareas, sin entregar, las ya entregadas y revisadas, asi como si
tenemos alguna pendiente de correccion.

Si deseamos crear una hoja de calculo con el resumen de calificaciones utilizamos la opcién Exportar a Excel.

Exportar a Excel

Microsoft Teams e Busgue o escriba un comando
Equipus W ol General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto 1 més ~  —+ )
General e .
Vencimiento el feb. 3 B Exportar a Excel

1_Tutorias virtuales

2_Dudas y consultas O Actividad pract O Cusstionario d
3_Clases de apoyo Actividad practica 1 Evaluacion Unidad
Clases de apoyo & - Ecosistemas 1 - Ecosistemas
Médulo 1 Q' Buscar alumnos feb.3 . 5 puntos ene. 28 - 10 puntos
Médulo 2
Médulo 3 @ Barale, Damian 5
Médulo 4

9 Lugones, Sofia 5 8

‘I Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

General @ Orellano, Mary Entregado 2
Clases de apoyo &

@ Sudrez, Manuel

Material de apoyo

Ciencias sociales - 3er grado ...

Equipos ocultos

gt . .
20" Unirse a un equipo o crear uno @

mE Microsoft m

QUALITAS u



Notificaciones

Cuando alguien nos menciona en una conversacidn, tenemos algun mensaje para responder, o alguna actividad
para realizar o evaluar, visualizaremos indicaciones de esto en la barra de opciones lateral. Si tenemos un
mensaje de chat, el aviso se mostrara en esa opcion, si la mencidn es en el recurso Publicaciones, se visualizara
en la opcion Equipos.

Indicacidn a responder
mensaje

Microsoft Teams - —

Privado

¢ Todos los equipos

Ciencias Naturales - Grupo 2do A > Apoyo y consultas -

Conversaciones  Archivos  Ideas proyecto (2  Notas de la reunion (2D  +
CN -w ’
e Pedro Esterlin 15:5

La reunidn "Segunda reunién de consultas sobre el proyecto” se ha cancelado

Ciencias Naturales - Gr... & Responder

General L Pedro Esterlin 15:50
Apoyo y consultas L En esta reunién evacuaremos dudas acerca del proceso de ejecucion del proyecto.

m (Cancelada) Segunda reuni6n de consultas sobre el proyecto
lunes, 9 de septiembre de 2019 a las 16:00

G Pedro Esterlin  15:53
b P — "
La reunién "Segunda reunién de consultas sobre el proyecto” se ha cancelado

En la opcion Actividad, recibiremos notificaciones, cuando alguien responde a un mensaje nuestro, nos
convocan a una reunidn, se publica informacién que nos menciona, se nos asignd una tarea (en el caso de los

alumnos) o una actividad para evaluar.

Opciodn Actividad

Microsoft Teams : Sttt

Privado

< Todos los equipos

Ciencias Naturales - Grupo 2do A > Apoyo y consultas -

Conversaciones  Archivos  Ideas proyecto (I  Notas de lareunion QED —+

< Pedro Esterlin 15:51
E"' X La reunién "Segunda reunién de consultas sobre el proyecto” se ha cancelado
quipos . .
" Ciencias Naturales - Gr... @ et
Tareas I |
e \* Pedro Esterlin 15:50
E Apoyo y consultas L En esta reunion evacuaremos dudas acerca del proceso de gjecucion del proyecto.

m (Cancelada) Sequnda reunién de consultas sobre el proyecto
lunes, 9 de septiembre de 2019 a las 16:00

e Pedro Esterlin 15:53
La reunién "Segunda reunién de consultas sobre el proyecto” se ha cancelado

& Respender
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Edicion y gestion de equipos

Luego de creado un equipo de trabajo, es probable que surjan algunos requerimientos de edicidn y gestion, los
cuales se describen a continuacion.

Editar las propiedades de un equipo

Si necesitamos modificar el nombre de un equipo, la informacién de detalle del mismo o cambiar sus opciones
de privacidad, hacemos clic en el icono Mas opciones que se encuentra a la derecha del nombre del equipo, y
del menu seleccionamos la opcién Editar equipo.

Mas opciones  Opcion Editar equipo

Microsoft feams . e——

@)| General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades 2mas D v T ® Equipo

Equipos

u Segunda reunion de consultas sobre el proyecte de Ciencias

Sus equipos miércoles, 22 de enero de 2020 a las 10:30

* Inglés Ter Afio - Semestre 1 &« Responder

Mas dpci:
- ‘ Ciencias Naturales - 2do. Afo G... B | Adriana Bene 14:49

do una reunién
General

/’a‘ Ocultar
Clases de apoyo &
P3 de enero de 2020 a las 15:00
Material de consulta 3 Administar equipo
= Agregar fanal
Equipos ocultos -
&' Agregar fniembro 1507 @
Iriana Bene cuando es la fecha de entrega del proyecto?
%% Abandorfar equipo
v
& Editar equipo
@  Obtener vinculo al equipo 15:08 =
rden que el dia viernes tenemos la jornada de recreacion,
fil  Eliminar el equipo
Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
&' Unirse a un equipo o crear uno o Ay @ O @M B S Q e B

La ejecucion de la orden mostrara la ventana Editar equipo para que realicemos la edicién correspondiente. Los
datos que aqui podemos modificar varian parcialmente segin el tipo de equipo que creamos.

Si el equipo es de tipo Clase como el que estamos utilizando de ejemplo, podremos:

e Modicar sunombre
e Establecer el grado y asignatura del mismo.

e Elegir o cargar una imagen que serd el avatar que lo represente.

Si fuera un equipo de tipo, Comunidad de Aprendizaje Profesional (PLC), Docentes u Otros podremos:

e Modicar su nombre y descripciéon
e Cambiar su privacidad

e Elegir un avatar que lo represente.
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Actualizar detalles de Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A clase

Nombre de la clase

Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A

Elegir un avatar de clase
Nivel de grade Asunto

Secundaria v Ciencia v

:EHREW E &
B2 2 0 x V]
2R <6 (e
BOOFR »

Luego de realizar los cambios necesarios hacemos clic en el botén Actualizar para aceptar los mismos.

Clic aqui luego de realizar las modificaciones

Nombpre de |a clase
Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A
Elegir un avatar de clase

Nivel de grade Asunto

Secundaria v Ciencia v
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Agregar miembros al equipo

Si somos propietarios del equipo, podremos agregar miembros al mismo, en cualquier momento. Para esto
hacemos clic en el icono Mas opciones y del menu seleccionamos la opcién Agregar miembros.

Mas opciones
Opcidon Agregar miembro

Microsoft Teams - el
Equipos 41 General Publicaciones Archivos Blocdenotasdeclase Tareas Grades Ideas proyecto 1més (IS ~ + ® Equipo
Sus equipos e
* Inglés fer Afio - Semestre 1 A ¢ O @B S g o B
“ | Ciencias Naturales - 2do. Afio G... Adriana Bene Ayer 16:22
wl AB - .
~n~n ~=~ncyrso Reciclaje
General & Ocultdr las bases para el concurso de reciclaje. Si les interesa participar traigan ideas y las trabajamos en clase.
Clases de apoyo &
Material de consulta @ Admiristrar equipo concurso reciclaje.docx
S| Agreggr canal
Equipos ocultos - v
= Agregar miembro Hoy
Abandonar eguipo
& auip 11:04
& Editar equipo :sta reunién para plantear dudas y revisar el avance del proyecto para la Feria de Ciencias.
@ Obtener vinculo al equipo la reunién de consultas sobre el proyecto de Ciencias
s, 22 de enero de 2020 a las 10:30
@ Eliminar el equipo
1
Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
%' Unirse a un equipo o crear uno b33 Ar & O [ B G i @ - =

La ejecucion de la orden mostrard la ventana Agregar miembros.

Agregar miembros a Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A

Alumnos  Profesores

huscar alumnos

Cerrar

En esta, seleccionamos la pestaiia Alumnos o Profesores de acuerdo al perfil de la persona que deseamos sumar
al grupo y escribimos su nombre. Luego de seleccionado presionamos el botdn Agregar.
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Localizar el o los miembros a agregar Clic en Agregar

@@ (2) General (Ciencias Nz |

(@ | https://teams.microsoft.com/_#/school/cofversations/General?threadld=19:ee5afea867dad07e3622323f888a0b35 @threadskypedictx=channel

Gar miembros a Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A

Alumnos  Profesores

GRTanaAivares R

Cerrar

Se visualizaran los miembros agregados. Presionamos el botén Cerrar para finalizar la accidn.

Agregar miembros a Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A

Alumnos  Profesares

Buscar profesores

p  Viviana Alvarez
VALVAREZ

Cerrar

Siel equipo en el que estamos trabajando no es un equipo de tipo Clase, no se visualizardn las pestafias Alumnos
y Profesores, sino que luego de agregarlo podemos indicar se serd Miembro o Propietario.

)
)

También podemos agregar o quitar miembros a un equipo, ejecutando la orden Administrar equipo. Para esto
seleccionamos la misma del menu Mas opciones.
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Mds opciones
Opcidn Administrar equipo

Microsoft Teams

Busque o escriba un comando

Equipos z
Sus equipos
..@ * Inglés 1er Afio - Semestre 1
e
Equipos -
-l Ciencias Naturales - 2do. Afio G...
General
,’% Ocultar
Clases de apoyo &

@) Prueba de equipo de clase

aot

20" Unirse a un equipo o crear uno

N

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas

Ha programado una reunién

Tutoria virtual

jueves, 23 de enero de 2020 a las 15:00

<« Responder

15:07

y

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

A ¢ @ W B > R

Grades

Iriana Bene cuando es la fecha de entrega del proyecto?

Material de consulta €3 Administrar equipo
= Agregar canal
Equipos ocultos o 508
= Agregar miembro | P : i
Proyecto Interdisciplinar rden que el dia viernes tenemos la jornada de recreacion.
$&  Abandonar equipo
g Prueba & Editar equipo
gregade a Viviana Alvarez al equipo.
@ Obtener vinculo al equipo
P Prueba echo a Viviana Alvarez miembro del equipo.
General G Eliminar el equipe uitado a Viviana Alvarez del equipo.
123 — e e e —3FEGAdo @ Viviana Alvarez al equipe.

Ideas proyecto

1 més QD ~

4L

La ejecucidn de la orden mostrara el espacio de configuracion del equipo, con la ficha Miembros seleccionada

y la lista de sus integrantes.

En esta ventana utilizamos el botédn Agregar miembro para adicionar a los nuevos integrantes.

Microsoft Teams

Busque o escriba un comando

-I Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

General

‘ Prueba de equipo de clase

sat :
29 Unirse a un equipo o crear uno

Buscar miembros

Q

Propietarios (3)
Clases de apoyo & Nombre Puesto
Material de consulta ﬂ
AB  Adriana Bene
Equipos ocultos
Proyecto Interdisciplinar VA Viviana Alvarez
Prueba
FC_ Fernande Chirulo
Prueba N T
Miembros e invitados (4)
General Nombre Puesto Ubicacién
123
SL Sofia Lugones

MS  Manuel Susrez

H ot * . . ~
Equipos v Ciencias Naturales - 2do. Afo Grupo A -
] Equipo de trabajo destinado al desarrollo del curso de 2 afio. de Ciencias Naturales.
Sus equipas
* Inglés Ter Afio - Semestre 1 Miembros Canales Configuracién  Anilisis  Aplicaciones

Botdn Agregar miembro

Ubicacién

([ silenciar alumnas

O

= Agregar miembro
Propietario v
v

Propietario

Propietario

Miembro

Miembro

Si lo que necesitamos es quitar un miembro del equipo, hacemos clic en el icono Eliminar que se encuentraala

derecha del nombre de dicho miembro.

QUALITAS
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Icono Eliminar

Equipos e L

Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A - © Efuipo
] l Equipo de trabajo destinado al desarrollo del curso de 2 afio. de Ciencias Naturales.
Sus equipos
* Inglés Ter Afio - Semestre 1 Miembros Canales Configuracién  Andlisis  Aplicaciones
‘I Ciencias Naturales - 2do. Afio G... Buscar miembros Q & Agregar miembiro
G |
enera Propietarios (3)
Clases de apoyo & Nombre Puesto Ubicacién Rol
Material de consulta o
AB  Adriana Bene Propietario
Equipos ocultos
Proyecto Interdisciplinar VA Viviana Alvarez Propietario
Prueba
FC  Fernando Chirulo Propietario v
Prueba
Miembros e invitados(4)
General Nombre Puesto Ubicacién [0 silenciar alumnos Ral
123
) SL  Sofia Lugones C] Miembro
@ Prueba de equipo de clase
v
axt 1 .
& Unirse a un equipo o crear uno & MS_ Manuel Sudrez ] Miembro ~ X

Cambiar el rol de un miembro

Un equipo tiene dos tipos de roles, miembros y propietarios. De forma predeterminada quien crea un equipo
sera su propietario, y quienes agregamos seran los miembros, pero podemos establecer como propietario a
otros miembros del equipo. Del mismo modo podremos quitar el privilegio cuando lo deseemos.

Si estamos en un equipo de tipo Clase como en el que estamos trabajando, Teams asume como miembros a las
sl E personas que agregamos como Alumnos y como propietarios a los que agregamos como Profesores.
R

Para modificar el rol de un miembro, visualizamos la ficha Miembros, del espacio de configuracion del equipo.
En la columna Rol, desplegamos la lista del usuario a modificar y seleccionamos el nuevo rol.

Clic aqui para desplegar la lista

Elegir nuevo rol

Microsoft Teams = Busque o escriba un comando @
Equipos N o} . . - _
auip Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A - ® Equipo
] ' Equipo de trabajo destinado al desarrollo del curso de 2 afio. de Ciencias Naturales.
Sus equipos
* Inglés Ter Afia - Semestre 1 Miembros Canales Configuracién  Andlisis  Aplicaciones
Equipos — +
_y Ciencias Naturales - 2do. Afio G... -+ Buscar miembros Q < Pgregar rniembro
E G |
= enera Propietarios (3)
Clases de apoyo & Nombre Puesto Ubicacién Rol
Material de consulta ﬂ
AB_ Adriana Bene Propjetario

Equipos ocultes

Proyecto Interdisciplinar VA Viviana Alvarez ;Pro etario
i Frueba \
FC  Fernando Chirulo Propietario
[ FPrueba i
Miembros e invitados (4) Miembro
General Nombre Puesto Ubicacién [ silenciar alumnos Rol
123
5L Sofia Lugones @] Miembro X

. Prueba de equipo de clase
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Silenciar alumnos

En la ventana de miembros de un equipo de Clase, veremos que en el area que corresponde a los alumnos, se
visualiza una columna llamada Silenciar alumnos. Podremos de este modo hacer clic en la casilla de verificacién
junto al nombre del alumno para silenciar uno mds alumnos o hacer clic en la casilla que encabeza la columna
para silenciarlos a todos.

Clic aqui para silenciar todos los alumnos
Alumno silenciado

Microsoft Teams “ Busque o escriba un comando
Equipos 5 o " . . ~ _
quip Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A - ® Eauipo
] l Equipo de trabajo destinado al desarrolle del curso de 2 afio. de Ciencias Naturdles.
Sus equipos
* Inglés Ter Afio - Semestre 1 Miembros ~Canales Configuracién  Anslisis  Aplicaciones
‘I Ciencias Naturales - 2do. Afio G... ==+ Buscar miembros Q S Agregar miembro
General

Propietarios (3)
Clases de apoyo & «

Material de consulta ﬂ
FC  Fernande Chirulo Propietario v
Equipos ocultos
Miembros e invitados(4) -
Proyecto Interdisciplinar )
MNombre Puesto Ubicacién ([ sijfnciar alumnos Rol
i Frueba
SL Sofia Lugones I Miembro v X
[ Prueba
General MS  Manuel Sudrez O Miembro v X
123
MO Mary Orellano C] Miembro X
‘ Prueba de equipo de clase h
%" Unirse a un equipo o crear uno 3 o Lamiin Barale a Miembro ~ X

Cuando utilizamos la accién de silenciar, los alumnos silenciados no podran iniciar una conversacion ni
responder mensajes en la pestafia Publicaciones de ninguin canal del equipo. El alumno vera en la ventana que
se le ha silenciado.

Indicaciones de que ha sido silenciado

Microsoft Teams - i e

< Todos los equipos ;‘I Material de copsulfa Publicaciones Archivos  Motas ® Equipo
o] *
‘&  Adriana Bene ha egableciflo que este canal aparezca autométicamente en la lista de canales.
4 ' Hoy
E::;m L. st Sofia Lugones 1509 ) o . =
Ciencias Naturales - 2d... - General les cofnpartp este link que me parecid interesante para lo que estamos trabajando.
v

¢ Las respuest}s estan deshabilitadas
General

Material de consulta

v
Se le ha silenciade, por lo que no puede iniciar una conversacion

Para quitar la restriccién bastard con acceder nuevamente a la pestaiia Miembros y desmarcar la o las casillas.

mE Microsoft
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Abandonar un equipo

Si en algin momento deseamos abandonar un equipo. Desplegamos el menu Mas opciones y seleccionamos la
opcién Abandonar equipo.

Mds opciones
Opcion Abandonar equipo

Equipos

Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A - @ Equipo

] Equipo de trabajo destinado al desarrollo del curso de 2 afic. de Ciencias Naturales.

Sus equipos

* Inglés Ter Afio - Semestre 1 Miethbros ~ Canales  Configuracién  Andlisis  Aplicaciones
e

Mas $pciones | =

Equipos
an _ . : )
~ o Giencias Naturales - 2do. Afio G... == kcar miembros Q < Agregar miembro

o

General
7tﬁ< Ocultar
Clases de apoyo &
Calendario Material de consulta #3 Administra] equipo :
lo Propietario
. S| Agregar capal
Equipos ocultos
& Agregar wmbro g
: Puesto Ubicacién () silenciar alumnos Rol
%% Abandonar equipo
& Editar equipo
e Miembro v X
@ Obtener vinculo al equipo
[l O Miembro X
[ Eliminar el equipo
MO Mary Orellano C] Miembro x
2" Unirse a un equipo o crear unc E£3] DB:;; Damian Barale O Miembro v X

La ejecucion de la orden mostrara el siguiente cuadro para que confirmemos la accién.

Abandonar equipo "Ciencias Naturales - 2do. Afic Grupo A"

:Seguro que quiere abandonar el equipo "Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A"?

Cancelar ‘ Abandonar equipo ‘

la Es importante tener en cuenta que si somos propietarios tnicos de un equipo no podemos abandonar el mismo.
— T w—

Eliminar un equipo

Si en algin momento deseamos eliminar un equipo (tarea que solo puede realizar un propietario).
Seleccionamos la opcidn Eliminar el equipo del menu Mas opciones.
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Mas opciones
Opciodn Eliminar el equipo
]

Microsoft Teams [ Busque o escriba un comando

1 miembro de este equipo est4 silenciado. Administrar

2 Equipos i
] ;l General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Grades Ideas proyecto 1mas (BB v T @ Equipo
& Sus equipos
@ * Inglés Ter Afio - Semestre 1 _TUtO"a virtual
jueves, 23 de enero de 2020 a las 15:00

Equ
T Respond
-l Ciencias Naturales - 2do. Afio G... »== < Responder
= General /@( Ocultar - @
Clases de apoyo & iriana Bene cuando es la fecha de entrega del proyecto?

&

Material de consulta Administra equipo

S| Agregar cgnal
Equipas ocultos N .06
& Agregar mlembro o - .
rden que el dia viernes tenemos la jornada de recreacion,
%% Abandonaf equipo
& Editar equipo
. gregado a Viviana Alvarez al equipo.
@ Obtener vipeulo al equipo
echo a Viviana Alvarez miembro del equipo.
B s quuipo litado a Viviana Alvarez del equipo:
- munana pene na agreqgado a Viviana Alvarez al equipo.
Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
" Unirse a un equipo o crear uno & A & O @ B S Q9 e B>
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Configuracion del espacio de trabajo

Desde la opcién Administrar equipo, ademas de agregar, quitar y cambiar el rol de los miembros, podemos
realizar otras configuraciones.

Establecer o cambiar la imagen del equipo
Esta accion vimos que se puede realizar desde el cuadro de didlogo Editar equipo, no obstante, podemos hacerlo
desde la ficha Configuracidn.

Seleccionar opcidon Cambiar tema
Ficha Configuracion

Microsoft Teams - it i

Equipos e o . . ~
quip Ciencias Naturaleg - 2dd. Afio Grupo A - ® Equipo
o I Equipo de trabajo destinado al flesarrollo flel curso de 2 afio. de Ciencias Naturales.
Sus equipos
N - v
@ * Inglés Ter Afio - Semestre 1 Miembros  Solicitudes pendientes  Canafs  Configuracin  Analisis  Aplicaciones
g —
Equipos —
: -l Ciencias Naturales - 2do. Afio G... - Tema del equipo Eledir un tema
737 General
0% o e
Clases de apoyo &
X m £ Material de consulta o I
Equipos ocultos @m
+ Permisos de miembros Permitir la creacién de canales, agregar aplicaciones y mas

La ejecucion de la opcidn visualizard el mismo cuadro de didlogo de la opcidn Editar equipo para que utilicemos
una imagen de la galeria o carguemos una que tengamos guardada en nuestro dispositivo.

Actualizar detalles de Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A clase

Mombre de la clase

Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A

Elegir un avatar de clase
Nivel de grado Asunto

Principal v Ciencia v

HoEOEe
el LR
EADOEE~ -
~2 @« 00N

Luego de seleccionar la imagen, presionamos el botén Actualizar para aplicar el cambio.
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Nombre de |a clase
Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A
Elegir un avatar de clase

Nivel de grado Asunto

Principal v Ciencia s

Cancelar

Establecer permisos al rol miembros de un equipo

Si somos propietarios del equipo, desde la ficha Configuracion, podemos otorgar o quitar potestades para el rol
miembros (alumnos en el equipo de Clase) de un equipo.

Para esto desplegamos la opcion Permisos de miembros y dejamos activas las opciones que estimemos
pertinentes y que consideremos nos ayudaran a que la organizacion del equipo sea mas eficaz.

Equipos kT o = . : =
auip Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A - © Equipo
o I Equipo de trabajo destinado al desarrollo del curso de 2 afio. de Ciencias Naturales.
Sus equipas
..@ * Inglés 1er Afio - Semestre 1 Miembros ~ Solicitudes pendientes  Canales  Configuracion ~ Andlisis ~ Aplicaciones
g —
Equipos —
1 Ciencias Naturales - 2do. Afio G... . . . » . ~
E - ~ Permisos de miembros Permitir la creacién de canales, agregar aplicaciones y mas
ot General
Clases de apoyo & Permitir a los miembros crear y actualizar canales O
- n s Material de consulta o

Equipas ocultos
Permitir a los miembros eliminar y restaurar canales

Permitir a los miembros agregar y quitar aplicaciones

Permitir que los miembros carguen aplicaciones personalizadas
Permitir a los miembros crear, actualizar y quitar pestarias

Permitir a los miembros crear, actualizar y quitar conectores

8 00000

Ofrecer a los miembros |a opcién de eliminar sus mensajes

(<]

ast 1y . y 5
&3 Unirse a un equipo o crear uno @ Ofrecer a los miembros |a opcién de editar sus mensajes

También podemos configurar permisos de invitados. Los invitados son aquellas personas que agregamos a
nuestro equipo pero que no forman parte de la organizacion.
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Si las opciones se muestran deshabilitadas es posible que el equipo no admita invitados o la administracién TI
no configuré no ha determinada que se puedan incluir.

Microsoft Teams - Sttt

Equipos N ol o H : =
quip Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A - ® Equipo
) I Equipo de trabajo destinado al desarrolle del curso de 2 afio. de Ciencias Naturales.
Sus equipos
* Inglés ler Afio - Semestre 1 Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracién  Anélisis ~ Aplicaciones

.4I Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

» Tema del equipo Elegir un tema
General
Clases de apoyo & + Permisos de miembros Permitir la creacién de canales, agregar aplicaciones y més
Material de consulta o
~ Permisos de invitado Habilitar la creacién de canales
Equipas ocultos
» @menciones Elegir quién puede usar las menciones de @equipo y @canal
Lot . X » Cédigo de equipo Comparta este cédigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibira solicitudes para
20" Unirse a un equipo o crear uno =3 nirse

Utilizar menciones a equipos y canales

Desde la opcion @menciones, podemos determinar si permitimos o no utilizar las menciones a un equipo o
canal determinado.

Equipos 5 o H : =
quip Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A - ® Equipo
] l Equipo de trabajo destinado al desarrolle del curso de 2 afo. de Ciencias Naturales.
Sus equipas
X * Inglés ler Afio - Semestre 1 Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracién  Anélisis ~ Aplicaciones
g ——
Equipas ==
g Ciencias Naturales - 2do. Afio G... + Tema del equipo Elegir un tema
General
Clases de apoyo & +  Permisos de miembros Permitir |a creacién de canales, agregar aplicaciones y mas
Material de consulta o
» Permisos de invitado Habilitar la creacién de canales
Equipos ocultos
~ @menciones Elegir quién puede usar las menciones de @equipo y @canal

Mostrar a los miembros la opcién para @equipo o @[nombre de equipo] (se
enviara entonces una notificacién a todos los miembros del equipo)

Conceda a los miembros la opcién de @canal o @[nombre del canal]. De este
modo, todos lo que vean el canal mencionado en sus listas de canales
recibirdn una notificacién.

+ Cédigo de equipo Comparta este codigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibira solicitudes para
unirse
agt 11
& Unirse a un equipo o crear uno &3
v Matarial divartidn Drmitic amnil mamar imdmanae CIE A adbacione

Cuando describimos las posibilidades del recurso conversaciones, vimos que podiamos mencionar a una persona
precediendo su nombre con el sigho @, de este modo la persona recibe una notificacién de que tiene un mensaje
que ver o responder. Si deseamos que todos los miembros del equipo reciban una notificacién sobre una
publicacidn, podemos preceder el mensaje con @nombre del canal o @nombre del equipo.
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Cadigo del equipo

Esta opcion permite generar un cddigo para el equipo, de modo tal que, si damos a una persona este cédigo,
podrd unirse directamente al equipo si pasar por ningun proceso de aceptacidn previa.

Para generar el cédigo hacemos clic en la opcién Generar.

el _

Microsoft Teams

Equipos 5 o H : P
quip Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A - @ Equipo
] Equipo de trabajo destinado al desarrollo del curso de 2 afic. de Ciencias Naturales.
Sus equipos
* Inglés Ter Afia - Semestre 1 Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracién ~ Anélisis ~ Aplicaciones
g Ciencias Naturales - 2do. Afio G... + Tema del equipo Elegir un tema
General
Clases de apoyo & +  Permisos de miembros Permitir la creacion de canales, agregar aplicaciones y mas
Material de consulta o
+ Permisos de invitado Habilitar la creacién de canales
Equipas ocultos
+  @menciones Elegir quién puede usar las menciones de @equipo y @canal
~ Cédigo de equipo Comparta este codigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibira solicitudes para
unirse

Nota: Los invitados no seran capaces de unirse con un cédigo de equipo

Al hacer clic en el botdén se generard el cddigo tal como se muestra a continuacion.

Codigo del equipo

Equipos e o o B . =
auip Ciencias Naturales|- 2do. Afio Grupo A - © Equipo
] I Equipo de trabajo destinado al dg¢sarrollo del curso de 2 afio. de Ciencias Naturales.
Sus equipos
* Inglés 1er Afio - Semestre 1 Miembros  Solicitudes pendientes  Canale}  Configuracion ~ Andlisis ~ Aplicaciones

.4I Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

+ Tema del equipo Elegifun tema
General
Clases de apoyo & » Permisos de miembros Permitir la creacién de canales, agregar aplicaciones y mas
Material de consulta o
+ Permisos de invitado Habiljtar la creacién de canales
Equipas ocultos
» @menciones Elegif quién puede usar las menciones de @equipo y @canal
~ Cédigo de equipo Comparta este codigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibira solicitudes para
unirsy
- S—
el6zdd0

" Pantalla completa ) Restablecer @ Quitar [D Copiar

Nota: Los invitados no serdn capaces de unirse con un cédigo de equipo

sat :
29 Unirse a un equipo o crear uno ]

+ Material divertido Permitir emoii, memes, iméaenes GIF o adhesivos
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é¢Como utilizar el cédigo para unirse al equipo?

La o las personas a quienes les otorguemos este cddigo, cuando accedan a Teams y soliciten la orden Unirse a
un equipo o crear uno colocaran el cédigo en el cuadro correspondiente de la opcidon Unirse a un equipo con

un cédigo. Ingresar aqui el cddigo del equipo
Microsoft Teams = bl
l‘
v Equipos v Unirse a un equipo o crear uno Buscar equipos Q
1
Inglés Ter Afio - Semestre 1 s F4
W x h .
Equipos e : :
X j Ciencias Naturales - 2do. ... - (1] Crear un equipo Unirse a up equipo con un Frances 4
E UdIgD Piblico
~ (YY) ¢
Equipos ocultos

m Introducir cédigo Frances 4
Calendario {Retina a todos y pangase manos a la {Tiene un cédigo para unirse a un equipe?
obra! ntrodizcalo mas arriba.
aga
Piblico
aga

st . .
i@ Unirse a un equipo o crear uno @

Contenido divertido

Desde la opciéon Material divertido, podemos establecer qué tipo de contenido habilitamos o no en las
conversaciones y publicaciones del equipo.

Microsoft Teams - e

Equipos 5 L H . = ’
uip Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A - ® Equipo
] ' Equipo de trabajo destinado al desarrolle del curso de 2 afio. de Ciencias Naturales.
Sus equipos
* Inglés Ter Afio - Semestre 1 Miembros ~ Solicitudes pendientes  Canales  Configuracion  Analisis  Aplicaciones
——
‘I Ciencias Naturales - 2do. Afio G...
General + Cédigo de equipo Comparta este codigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibira solicitudes para
unirse
Clases de apoyo &
Material de consulta o
~ Material divertido Permitir emoji. memes, imagenes GIF o adhesivos
Equipos ocultos Giphy
Habilitar Giphy para este equipo

Filtre el contenido inapropiado mediante una de las siguientes opciones:

Estricto ~ O

Adhesivos y memes
Permitir adhesivos y memes
Memes personalizados

Permitir cargar memes

sat :
29 Unirse a un equipo o crear uno &3
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Edicion y gestion de canales

Al igual que indicdramos para los equipos, luego de creado un canal, podremos requerir realizar con él, tareas
de edicién y gestion.

Editar un canal

Para cambiar el nombre o la descripcion de un canal, hacemos clic en el icono Mds opciones del mismo vy
seleccionamos la opcidn Editar este canal.

Mas opciones

Opcion Editar este canal
Microsoft feams i bl
Equipos ¥ .1 |Material de consulta Publicaciones Archives  Notas  + ® Equipo
Sus equipos 78]  Adriana Bene ha establecido que este canal sparezca automaticamente en la lista de canales.
H
* Inglés 1er Afio - Semestre 1 o+ ¥
Leido por ltima vez
-l Ciencias Naturales - 2do. Afo G...  +f+ g Sofia Lugones 15:09 E
General General les comparto este link que me parecié interesante para lo que estamos trabajando.
Clases de apoyo & « Responder
v
Material de consulta e
. 0 Notificaciches del canal
Equipos ocultos
%2 Anclar
5" Ocultar
@ Administrgdr canal
& Obtener dfeccién de correo
@ Obtener viheulo al canal
. v
& Editar este'canal
ﬁ Eliminar este canal
_rsacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
&' Unirse a un equipo o crear uno & A @ © W B G Q0 e B

La ejecucion de la orden visualizara el cuadro Editar canal para que realicemos los cambios necesarios.

Editar canal "Material de consulta” del equipo "Ciencias
Naturales - 2do. Ao Grupo A"

Nombre del canal

Material de consulta

Descripcién (opcional)

En este canal compartiremos materiales de apoyo o complementarios que
permitan ampliar los conocimientos acerca de los temas tratados.

Mostrar automaticamente este canal en |a lista de canales de todos

Cancelar

QITAS =. Microsoft L2



Una vez realizados éstos presionamos el botén Guardar.

Editar canal "Material de consulta” del equipo "Ciencias
Naturales - 2do. Afio Grupo A"

Nombre del canal

Material de apoyol

Descripcién (opcional)

En este canal compartiremos materiales de apoyo o complementarios que
permitan ampliar los conocimientos acerca de los temas tratados.

Mestrar autométicamente este canal en |a listz de canales de tedos

Cancelar m

g‘ E La opcion Editar este canal no estard disponible para el canal General.

Eliminar un canal

Si en algiin momento necesitamos eliminar un canal, seleccionamos la opcién Eliminar este canal del menu Mas

opciones del mismo.
Mas opciones
Opciodn Eliminar este canal

Microsoft Teams o Sttt _

Equipos h” 11 Material de apoyo Publicaciones Archives Notss + @ Equipo
Sus equipos 78 Adriana Bene ha establecido que este canal aparezca automaticamente en la lista de canales.
* Inglés 1er Afio - Semestre 1 =
sL Sofia Lugones 15:09
-l Ciencias Naturales - 2do. Afio G... .. General les comparto este link que me parecié interesante para lo que estamos trabajando.
General ' Responder
Ma
Clases de apoyo & o= ofelonss —
v =]  Adriana Bene ha cambiado el nombre del canal de Material de consulta a Material de apoyo.
Material de apoyo wee
o thiﬁﬁac'\ones del canal
Equipos ocultos
2 Ancla
,’tf( Ocultjr
@ Admiristrar canal
&2 Obterfer direccién de correo
@ Obterfer vinculo al canal
& Editarfeste canal
ﬁ EHm\H;r este canal

rsacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

&

A ¢ @B B R B

sat :
29 Unirse a un equipo o crear uno
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Informacidn acerca de los canales de un equipo

Para visualizar informacidn adicional de cada canal de un equipo, seleccionamos la pestafia Canales del area de

configuracion del equipo.

Microsoft Teams EA
Equipos e
Sus equipos

* Inglés Ter Afio - Semestre 1

‘I Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

General
Clases de apoyo &

Material de apoyo

Equipos ocultos

aot . .
&9 Unirse a un equipo o crear uno &

Busque o escriba un comando

Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A -

] ' Equipo de trabajo destinado al desarrollo del curso de 2 afio. de Ciencias Naturales.

Miembros  Solicitudes pendientes

Buscar canales

Activos (3)

Nembre

General

Clases de apoyo

Material de apoyo

Eliminados (0)

Q

Mostrar para mi

Canales

Mostrar para

Configuracién

miembros

Analisis  Aplicaciones

Descripcién

Canal destinado a aquellos alu...

En este canal compartiremos m...

Tipo

® Equipe

= Agregar canal

Ultima actividad

Hace 1h
Ayer

Hace 1h
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Administrar los canales del equipo

La opcidn Administrar canal que se encuentra en el menu Mas opciones de cada canal del equipo, nos permite

establecer las preferencias de moderacidn del mismo.

Mas opciones

Administrar canal

Microsoft Teams

Busque o escriba un comando

Equipos

Sus equipos

* Inglés 1er Afio - Semestre 1

Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

General

Clases de apoyo &
Notifi

Material de apoyo
Anclal

~ Permisos

aciones del canal

N

Equipos ocultos Admini

g & 2 Db

d

y
istrar canal

Obtener direccién de correo

Obtener vinculo al canal

[Configuracion de canal

Establecer preferencias de moderacién del canal

Canal general:

@ Cualquier persona puede publicar mensajes

Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A > General - @

Cualquier persona puede publicar; se muestra una alerta indicando que, al
O publicar, se enviardn notificaciones a todos los usuarios (recomendado para

equipos grandes)

O Solo los propietarios pueden publicar mensajes

Antes de describir opcion, recordemos que tenemos tres tipos de canales en Teams:

e El canal General que es el canal predeterminado y base del equipo.

e Canales Estandar, aquellos a los que pueden acceder todos los miembros del equipo.

e (Canales Privados, aquellos a los que permitimos el acceso solo a ciertos miembros del equipo.

Las opciones que se muestran al ejecutar la orden variardn dependiendo del tipo del canal. Vemos a

continuacioén las opciones dependiendo del tipo de canal.

Canal General

De forma predeterminada este canal esta configurado para que cualquier miembro del equipo pueda publicar

informacién. No obstante, podemos establecer restricciones sobre esta propiedad.

Si elegimos la segunda opcidn, todos podran publicar, pero todos recibirdn una notificacidn acerca de la

publicacion.

Si elegimos la Ultima opcidn estamos restringiendo el permiso de publicacion de este canal a solo los propietarios

o administradores del equipo. Esta puede ser una buena opcidn si desedramos utilizar el canal como un Tablén

de anuncios a fin de mantener informado al equipo.

QUALITAS
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Busque o escriba un comando @

& Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A > General - ®

Configuracion de canal
e ———

- Permisos Establecer preferencias de moderacién del canal

Canal general:
@ Cualquier persona puede publicar mensajes

Cualquier persona puede publicar; se muestra una alerta indicando que, al
O publicar, se enviaran notificacionas a todos los usuarios (recomendado para
equipos grandes)

O Solo los propietarios pueden publicar mensajes

Canales Estandar

En los canales Estandar, también de forma predeterminada todos puede publicar. Si la moderacién del canal
estd desactivada como lo esta por omision, podremos restringir la publicacidn a los miembros que sean de la
organizacién, quitando los permisos de publicacién para los invitados.

“ ™ Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A > Material de apoyo ®

- En este canal compartiremes materiales de apoyo o complementarios que permitan ampliar los conocimientos acerc...

Configuracién de canal
———

~ Permisos Establecer preferencias de moderacion del canal

Maoderacidn del canal

Desactivado ~

:Quién puade iniciar una publicacién nueva?

@ Todos pueden iniciar una publicacién nueva

O Todos excepto los invitados pueden iniciar una publicacion nueva

QgALITAS .. Microsoft 126



Si activamos la moderacion del canal veremos las siguientes opciones:

Ciencias Naturales - 2do. Afo Grupo A > Material de apoyo - ®

) I En este canal compartiremos materiales de apoyo o complementarios que permitan ampliar los conocimientos acerc...

Configuracion de canal

~ Permisos Establecer preferencias de moderacion del canal

Moderacion del canal

Activado £

;Quiénes son los moderadores?
Propietarios de equipo Administrar

;Quién puede iniciar una publicacion nueva?

Selo moderadores

Permisos de miembros del equipo

Permitir a los miembros responder a los mensajes del canal
Permitir a los bots enviar mensajes del canal

Permitir a los conectores enviar mensajes del canal

De forma predeterminada los moderadores, es decir quiénes pueden iniciar una conversacién o realizar una
publicacidn, son los propietarios del equipo.

Los miembros solo pueden responder a las publicaciones, si desactivamos la opcién Permitir a los miembros
responder a los mensajes del canal, estos solo podran leer los mensajes y publicaciones.

Si hacemos clic en el boton Administrar, se visualizara el siguiente cuadro.

Agregar o quitar moderadores
tscriba el nombre de una persona

83 Propietarios de equipo
3 personas

En este podemos agregar a otra persona, aunque sea un miembro para que sea también moderador del canal.

=. Microsoft -
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Canales Privados

En el caso de los canales Privados, al seleccionar la orden, veremos la ventana con dos pestanas: Miembros y

Configuracion.

A través de la pestafia Miembros, podremos agregar o quitar miembros al canal.

Microsoft Teams EA
Equipos e
Sus equipas

* Inglés 1er Afio - Semestre 1

‘I Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

General
Clases de apoyo &

Material de apoyo

Equipos ocultos

sat :
29 Unirse a un equipo o crear uno ]

Busque o escriba un comando

7 Canal destinado a aquelles alumnos que requieran apoyo extra en la asignatura.

Miembros  Configuracién

Buscar miembros Q

Propietarios (1)

Rombre

AB_ Adriana Bene

Miembros e invitados(1)

Nombre

DB Damian Barale

Puesto

Puesto

Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A > Clases de apoyo -

@ Canal

- A
= Agregar miembro

Ubicacién

Ubicacién

Rol

Propietario v

Miembro ~ X

A través de la pestaiia Configuracidn, podremos establecer los permisos que tendran los miembros del canal,

asi como si se permite la utilizacion de menciones y contenido divertido.

Microsoft Teams “
Equipos e
Sus equipas

* Inglés 1er Afio - Semestre 1

‘I Ciencias Naturales - 2do. Afio G...

General
Clases de apoyo &

Material de apoyo

Equipos ocultos

+ . .
20" Unirse a un equipo o crear uno @

Busque o escriba un comando

7 l Canal destinado a aquelles alumnos que requieran apoyo extra en la asignatura.

Miembros  Configuracién

~ Permisos de miembros

~ @menciones

~ Material divertido

Cambie los permisos de los miembros

Permitir a los miembros crear, actualizar y quitar pestafias

Ofrecer a los miembros |a opcién de eliminar sus mensajes

Ofrecer a los miembros |a opcién de editar sus mensajes

Elija si se permite mencionar un @canal

Conceda a los miembros la opcién de @canal o @[nombre del canal]. De este
modo, todos lo que vean el canal mencionado en sus listas de canales

recibirén una notificacién,

Permitir emoji, memes, imagenes GIF o adhesivos

Giphy

Habilitar Giphy para este canal

Filtre el contenido inapropiado mediante una de las siguientes opciones:

Ciencias Naturales - 2do. Afio Grupo A > Clases de apoyo -

® Canal

<]
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Teams en dispositivos moviles

Como indicdramos al comienzo del tema, Teams al ser un recurso de Office 365 es multiplataforma, lo significa
qgue podemos utilizarlo desde nuestro dispositivo movil.

Para utilizar Teams en nuestro teléfono, lo descargaremos desde App Store, Tienda de Windows o Play Store.

Una vez descargado, pulsamos sobre su icono para iniciar la aplicacion.

Pulsar aqui

0 = .l 45% & 15:04

Aplicaciones de Micros.. @

000

Word Excel PowerPoint

o i J &

OneDrive OneNote MS Teams

(® ANADIR APLICACIONES

Si nunca hemos utilizado la aplicacién deberemos iniciar sesidon con nuestra cuenta de Office 365, pulsando
sobre el botdn Iniciar sesion.

QgALITAs = Microsoft A0



2 d [ @ =..145% & 15:05

Microsoft Teams

&

Le damos la bien-
venida a Microsoft
Teams. Un lugar
donde mejor donde
los equipos pueden
trabajar juntos.

Iniciar sesion

‘ Registrarse gratis ’

Obtener mas

informacion
Gd 2+ [ @ =l 45% & 15:06
En el cuadro que se muestra
ingresamos nuestra cuenta s R
y pulsamos en Iniciar 2 "

sesion.

Iniciar sesion con la cuenta
profesional, educativa o de
Microsoft

slugones@rdmescyt.edt

Iniciar sesion

C‘d} Eduardo educacion edua Vv

TH23 4567890
qgiwlefiritiyfujifolp
alsjdiflajhljlikj!|n
T @zixjcjvibjinim

#1 , @ ES(US) . | .com Realiz

oyALiTAs
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Ga 2o © =11 45% & 15:06

Iniciar sesion en Microsoft Te...

A continuacién, ingresamos
la contrasefia y

completamos el inicio de
sesion.

B® Microsoft

slugones@rdmescyt.edu.do

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion con otra cuenta

Iniciar sesion

Términos de uso  Privacidad y cookies

Una vez iniciada la sesidén veremos el entorno de Teams como se muestra en la siguiente imagen:

Barra de opciones

G 2o [ © =0 45% @ 15:07

Equipgs ¢ €

Cienclas Naturales ...

wli

General ﬂ
Materigl de apoyo

Proyefto Interdisci...
Genergl
Pruebp

General
123

\/ar tadne Inq anniinne
—

v

o @

Actividad  Chat Equipos Asignacio- Calenda-

QQALITAS =. Microsoft
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La version tendra en forma general las mismas opciones que la versidon de PC, no obstante, veremos que estas
se encuentran dispuestas de forma diferente, ya que la Barra de opciones se encuentra en la parte inferior de
la ventana.

Algo importante de tener en cuenta es que Teams se mantendrd trabajando para nosotros, aunque no tengamos
abierta la aplicacion, por lo que, si alguien nos envia un mensaje o realiza una llamada, recibiremos estas
acciones de forma inmediata.

movistar Q =.1043% 8

15714

LUN., 27 DE ENERO

by MS Teams 1 mensaje nuevo | 1514 v

Adriana Bene
Buenas tardes Sofia... puedo hacerte una..

OF=ELy r ful

@

Deslizar la pantalla para
desbloquearla
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