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INTRODUCCION

Como resultado del analisis de procesos realizado en la subdireccion de
sistemas informaticos, se desarrollé esta propuesta para ofrecer a la comunidad
de la Universidad Politécnica Francisco |. Madero herramientas que faciliten su
desarrollo académico y que se integren a nuevas modalidades de educacion a
distancia, ofreciendo un entorno de comunicaciones unificadas con el

licenciamiento de Microsoft 365 para estudiantes y profesores.

Este manual es una guia para el uso basico de Microsoft Teams, que permite a
los usuarios (Maestros y Alumnos) comprender que es un espacio de trabajo
pensado para la colaboracion en tiempo real y la comunicacion, las reuniones, el

uso compartido de archivos..

OBJETIVO GENERAL

e Dar a conocer a los interesados por qué el uso de Microsoft Teams.

e Proporcionar al usuario la informacion del uso basico de Microsoft Teams
para Maestros y Alumnos.

e Describir e ilustrar, cada paso a seguir sobre el uso basico de esta

aplicacion o plataforma.
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¢ QUIEN ES MICROSOFT TEAMS?

Microsoft Teams es una plataforma que sustenta el trabajo en equipo dentro de

la institucién. Algunas de las caracteristicas que incluye son:

e Llamadas

e Control remoto a través de una llamada
¢ \Video llamadas

e Compartir archivos

e Chats multiples usuarios

Nota: Teams para
el dmbito educativo
forma parte de
Microsoft 365
Educacion. Los
estudiantes y
profesores de la
institucion aptas
pueden registrarse
en Office 365
Educacion de forma
gratuita.

=" Microsoft

Figura 1.- Logo de Microsoft Teams
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INSTALACION DE MICROSOFT TEAMS

1. Para la descarga de este programa buscamos en Google Microsoft

Teams y seleccionamos la primera opcion.

Go g|e microsoft teams X y Q

Q Todo (& Imagenes [ Videos [ Noticias ¢ Maps i Mas Preferencias  Herramientas

Cerca de 720,000,000 resultados (0.51 segundos)

www.microsoft.com > es-mx» group-chat-software v
Chat, reuniones, llamadas y _colaboracion | Microsoft Teams

Microsoft Teams es el area de trabajo en equipo de Microsoft 365 que integra usuarios,
contenido y herramientas para mejorar el compromiso y la eficacia.

www.microsoft.com > microsoft-teams > download-app v
Microsoft Teams

Descarga Microsoft Teams ahora y conéctate en dispositivos Windows, Mac, iOS y Android
Colabora mejor con la aplicacion de Microsoft Teams

Figura 2.- Resultados de Busqueda

2. Se descarga el programa, el cual es compatible no solo con
Windows si no con iOS, Andriod y Apple. Se descarga y instala

como cualquier otro programa o aplicacion.

Nota: Estos pasos se realizan en caso de no contar con el programa o aplicaciéon y
requerir de su instalacion, por lo contrario podemos ingresar a Office.com e ingresar
utilizando la aplicacién web en su lugar.
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Microsoft Teams | Mas informacion sobre nuestras ofertas gratuitas | | niciar sesion | Suscribete gratis

Descarga Teams para el escritorio

Obtén la aplicacién mévil de Teams?

,
(" ]

Figura 3.- Descarga de Microsoft Teams

3. Una vez descargado e instalado lo ejecutamos para ingresar a la

interfaz de inicio de sesion.

Advertencia de seguridad de Abrir archivo X

;Quieres ejecutar este archivo?

Nombre: C:\Users\HP\Downloads\Teams windows x64.exe

Editor: Microsoft Corporation

Tipo: Aplicacién
De: C\Users\HP\Downloads\Teams_windows_x64.exe

Preguntar siempre antes de abrir este archivo

~ Aunque los archivos procedentes de Internet pueden ser Utiles, este
'-\-.0/] tipo de archivo puede llegar a dafiar el equipo. Solo ejecute software de
- los editores en los que confia. ;Cual es el riesgo?

Figura 4.- Ejecucion de Microsoft Teams

4. Al concluir la ejecucion nos muestra el inicio de sesion donde debe

ingresar su correo institucional.
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& Microsoft Teams - X

5.8

Entre en su cuenta
profesional, educativa o
de Microsoft.

Direccién de inicio de sesién

¢AUn no estd en Teams? Mas informacién

Registrarse gratis

Figura 5.- Inicio de Sesion

5. Ingrese la contrasefa correspondiente a su cuenta.

K Iniciar sesién en Microsoft Teams = a

" Microsoft
< 1611030807 @upfim.edu.mx
Escriba la contrasena

Contrasena

Olvidé mi contrasena

Iniciar sesion

Figura 6.- Introduccion de Contrasefia

6. Enlaimagen se muestra el ingreso a la cuenta.
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[ZJ Q. Buscar @ - O x
Equipos Y & 25" Unirse a un equipo o crear uno
Sus equipos
Proyecto estadias

Figura 7.- Ingreso a la Cuenta

REGISTRO EN MICROSOFT TEAMS

7. En caso de no contar con una cuenta Microsoft Teams, selecciona

Registrarse gratis.

B Microsoft Teams - X

+ &

Entre en su cuenta
profesional, educativa o
de Microsoft.

Direccién de inicio de sesién

;AUN no esta en Teams? Mas informacion

Registrarse gratis

Figura 8.- Inicio de Sesion Registrarse

10
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8. En este apartado ingrese su correo institucional para que Microsoft

Teams recosnozca que hara un registro para una cuenta educativa.

Microsoft Teams

B® Microsoft

Escribe un correo
Usaremos este correo electronico para configurar Teams. Si

ya tienes una cuenta de Microsoft, puedes usar ese correo
aqui.

alguien@example.com

Figura 9.- Registro de Correo Institucional

9. Microsoft Teams identifico su cuenta como educativa, de clic en

Registrarme.

Microsoft Teams

B8 Microsoft

& 1611030806@upfim.edu.mx

Get the Teams app

Esto parece una cuenta educativa. Te recomendamos el
plan gratuito de Office 365 Educacion. Obtendras Microsoft
Teams y todas las aplicaciones de Office Online de manera
gratuita.

Figura 10.- Identificacion de una Cuenta Institucional

11



UNIVERSIDAD POLITECNICA DE FRANCISCO |. MADERO

10.Introduzca de nuevo su correo institucional para suscribirse

gratuitamente.

Office 365 Ambito educativo

Introduccion

Office 365 Educacion incluye Microsoft Teams, Office en la web y
OneDrive. Teams es un centro de chat, tareas y creacion de
contenido, y conecta estudiantes, profesores y personal en un aula
en linea.

Algunas escuelas también tendran acceso a las aplicaciones de
escritorio de Office, como Word, Excel y PowerPoint.

[ 1611030806 @upfim.edu.mx

Suscribirse ®

Figura 11.- Ingreso de Correo Institucional

11.Seleccione el perfil correspondiente.

Office 365 Ambito educativo

¢Es un alumno o un profesor?

Office 365 Educacion incluye Microsoft Teams y otras herramientas
que necesita para el aula en linea. Teams permite que los alumnos
y los profesores puedan chatear, trabajar en las tareas y colaborar
en la creacion de documentos. Si es administrador de Tl, registrar

su escuela.

Soy un alumno @ Soy un profesor @

Figura 12.- Seleccion de Perfil

SOY UN PROFESOR

12
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12.Despues de seleccionar el perfil de Profesor, ingrese los datos
correspondiente:  Nombre, Apellidos, contrasefia y el codigo

enviado al correo que ingreso al principio de su registro para crear
Su cuenta.

Office 365 Ambito educativo

Cree su cuenta

I\‘\o*m@ I |4pe dos

Hemos enviado un cédigo de verificacion a 1611030857@upfim.edu.mx. Escriba e
cédigo para completar la suscripcion

Cédigo de verificacién reenviar cédigo de suscripcion

Microsoft puede enviarme promaciones y ofertas de productos y servicios de Microsoft para
empresas

[ Me gustaria que Microsoft compartiese mi informacién con determinados partners para poder

Figura 13.- Registro de Datos

13.Introduzca la contrasena.

B8 Microsoft
1611030807 @upfim.edu.mx

Introducir la contrasena

|Zv:rmraserﬁa

Olvidé mi contrasefa

Inicia sesion con otra cuenta

Figura 14.- Introduccion de Contraseia

14.Seleccione la aplicacion de Teams e ingrese a su cuenta.

13
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Instalar Office

dH O & W PP & Ho >

Todas Iz

Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway lieacis

Figura 15.- Menu de Aplicaciones

15.Si a un no a descargado Microsoft Teams al seleccionar Teams
se muestra que puede obtener la aplicacion o simplemente ingresar

utilizando la aplicaciéon web.

- -

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar
mejor conectado.

Obtenga la aplicacion de Windows

Utilice la aplicacion web en su lugar

Legal Privacidad y cookies © 2020 Microsoft

Figura 16.- Ingreso con Aplicacion Web

14
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16.Una vez ingresado, en la imagen se muestra su cuenta creada, lista

para usar.

Microsoft feams - ‘

Aplicaciones . .

Examinar los servicios y las

Buscar tode A aplicaciones disponibles
. ) © GURU

Todas > Agregue su aplicacion favorita para .
Aplicaciones personales usted o para un equipo. t l atters
Bots Mis informacion sobre las aplicaciones de "
Pestafias Teams
Conectores

Novedades Ver todo
Mensajes
Principales selecciones DBt GoToMeeting GO1

Diamondsoft Solutions, LLC GoToMeeting by LogMeln Inc. Go1
Aplicaciones populares
With GoToMeeting you ly start or joi Use the G to create a coll

Novedades metings with NS Trams. lering space it Teams. Automaticllycrate
Anslisis y Bl new leaming spaces based on your Teams and...
Desarrollador y Tl
Educacién

Todas las aplicaciones
Recursos humanos

Figura 17.- Ingreso a la Cuenta

SOY UN ALUMNO

17.Despues de seleccionar el perfil de Alumno, ingrese los datos
correspondiente:  Nombre, Apellidos, contrasefia y el codigo
enviado al correo que ingreso al principio de su registro para crear

Su cuenta.

15



UNIVERSIDAD POLITECNICA DE FRANCISCO |. MADERO

Office 365 Ambito educativo

Cree su cuenta

Nombre Apellidos
[ | e

’ Crear contrasefia

Confirme la contrasena

Hemos enviado un cédigo d
cédigo para completar la su

erificacion a 1611030857 @upfim.edu.mx. Escriba e
pcién

Codigo de verificacion reenviar codigo de suscripcion

Microsoft puede enviarme promociones y ofertas de productos y servicios de Microsoft para
empresas.

[0 Me gustaria que Microsoft compartiese mi informacion con determinados partners para poder

Figura 18.- Registro de Datos

18.Introduzca la contrasena.

B8 Microsoft

1611030807 @upfim.edu.mx

Introducir la contrasena

liomtraseha

Olvidé mi contrasena

Inicia sesion con otra cuenta

Figura 19.- Introduccion de Contraseia

19. Seleccione la aplicacion de Teams e ingrese a su cuenta.

16
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Instalar Office

dH E & ®W PP & H >

Todas |z

Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway g
aplicacior

Figura 20.- Menu de Aplicaciones

20.Si a un no a descargado Microsoft Teams al seleccionar Teams
se muestra que puede optener la aplicacion o simplemente ingresar

utilizando la aplicacion web.

Microsoft Teams

[ 4
¢

[

-
kel
T
%
]

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar

mejor conectado.
Obtenga la aplicacion de Windows
Utilice la aplicacién web en su lugar

Figura 21.- Ingreso con Aplicacion Web

21.Unavez ingresado, en la imagen se muestra su cuenta creada, lista

para usar.

17
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~ Sus equipos

A

Proyecto estadias

Figura 22.- Ingreso a la Cuenta

REGISTRO DESDE LA PAGINA

(2l C. Buscar @ = O X
Equipos Y & 28" Unirse a un equipo o crear uno

1. Para el registro atravez de la pagina, buscamos en Google Microsoft

Teams y seleccionamos la primera opcion.

GO gle microsoft teams X

Q Todo 2 Imagenes [ Videos () Noticias @ Maps i Mas Preferencias

Cerca de 720,000,000 resultados (0.51 segundos)

www.microsoft.com » es-mx» group-chat-software v

Chat, reuniones, llamadas y colaboracion | Microsoft Teams

Microsoft Teams es el area de trabajo en equipo de Microsoft 365 que integra usuarios
contenido y herramientas para mejorar el compromiso y la eficacia.

www.microsoft.com » microsoft-teams » download-app v
Microsoft Teams

Descarga Microsoft Teams ahora y conéctate en dispositivos Windows, Mac, iOS y Android
Colabora mejor con la aplicacion de Microsoft Teams.

Noticias destacadas

Figura 23.- Resultado de Busqueda

v Q

Herramientas

2. Laimagen nos muestra el ingreso a la pagina de Microsoft Teams, de clic

en suscribirse gratis.

18
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Microsoft Teams

Nada puede detener a un
equipo.

Suscribete gratis

I Iniciar sesion |

Mas informacion sobre nuestras ofertas gratuitas >

Ahora puedes programar reuniones en la version gratuita de Teams. Registrate gratis >

Figura 24.- Menu de Microsoft Teams

3. Eneste apartado ingrese su correo institucional para que Microsoft Teams

recosnozca que hara un registro para una cuenta educativa.

Microsoft Teams

BT Microsoft

Escribe un correo
Usaremos este correo electronico para configurar Teams. Si

ya tienes una cuenta de Microsoft, puedes usar ese correo
aqui.

alguien@example.com

Figura 25.- Registro de Correo Institucional

4. Microsoft Teams identifico su cuenta como educativa, de clic en

Registrarme.

19
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Microsoft Teams

BS Microsoft

& 1611030806@upfim.edu.mx

Get the Teams app

Esto parece una cuenta educativa. Te recomendamos el
plan gratuito de Office 365 Educacion. Obtendras Microsoft
Teams y todas las aplicaciones de Office Online de manera

gratuita.

Figura 26.- Identificacion de Correo Institucional

5. Introduzca de nuevo su correo institucional para

gratuitamente.

Office 365 Ambito educativo

Introduccion

Office 365 Educacion incluye Microsoft Teams, Office en la web y
OneDrive. Teams es un centro de chat, tareas y creacion de
contenido, y conecta estudiantes, profesores y personal en un aula
en linea.

Algunas escuelas también tendran acceso a las aplicaciones de
escritorio de Office, como Word, Excel y PowerPoint.

I 1611030806@upfim.edu.mx

Suscribirse ®

Figura 27.- Ingreso de Correo Institucional

6. Seleccione el perfil correspondiente.

suscribirse

20
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Office 365 Ambito educativo

:Es un alumno o un profesor?

Office 365 Educacion incluye Microsoft Teams y otras herramientas
que necesita para el aula en linea. Teams permite que los alumnos
y los profesores puedan chatear, trabajar en las tareas y colaborar
en la creacion de documentos. Si es administrador de Tl, registrar

su escuela.

Soy un alumno @ Soy un profesor @

Figura 28.- Seleccion de Perfil

SOY UN PROFESOR

7. Despues de seleccionar el perfil de Profesor, ingrese los datos
correspondiente: Nombre, Apellidos, contrasena y el codigo enviado al

correo que ingreso al principio de su registro para crear su cuenta.

Office 365 Ambito educativo

Cree su cuenta

Microsoft puede enviarme promaciones y ofertas de productos y servicios de Microsoft para

empresas

(O Me gustaria que Microsoft compartiese mi informacion con determinados partners para poder

Figura 29.- Registro de Datos

8. Introduzca la contrasena.
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" Microsoft

1611030807 @upfim.edu.mx

Introducir la contrasena

Olvidé mi contrasena

Inicia sesion con otra cuenta

Figura 30.- Introduccion de Contraseia

9. Seleccione la aplicacion de Teams.

H O $ W P

Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams

Figura 31.- Menu de Aplicaciones

10.De clic en utilice la aplicacién web en su lugar.

Instalar Office

S I

Todas Iz

S aplicacion
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Microsoft Teams

a8 o=-
L DO
L
* s R
®

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar
mejor conectado.

Obtenga la aplicacion de Windows

Utilice la aplicacion web en su lugar

Figura 32.- Inicio por Aplicacion Web

11.Una vez ingresado, en la imagen se muestra su cuenta creada, lista para

usar.

Microsoft feams - ‘

Aplicaciones X .

Examinar los servicios y las

Buscar todo Q aplicaciones disponibles
o ) © GURU

Todas > Agregue su aplicacion favorita para .
Aplicaciones personales usted o para un equipo. t l j matters
Bots Mas informacion sobre las aplicaciones de -
Pestafias Teams ®
Conectores

Novedades Ver todo
Mensajes
Principales selecciones DBit GoToMeeting GO1

Diamondsoft Solutions, LLC GoToMeeting by LogMeln Inc. Go1
Aplicaciones populares
DBit is a password management tool for small to With GoToMeeting you can easily start or join Use the GOT app to create a collaborative

Novedades large teams. With DBit, you can securely share meetings within MS Teams. learning space within Teams. Automatically create
Anslisis y BI passwords between team members, The shared... new learning spaces based on your Teams and...

Desarrollador y Tl

Educacién
Todas las aplicaciones
Recursos humanos

Figura 33.- Ingreso a la Cuenta

SOY UN ALUMNO
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12.Despues de seleccionar el perfil de Alumno, ingrese los datos
correspondiente: Nombre, Apellidos, contrasena y el codigo enviado al

correo que ingreso al principio de su registro para crear su cuenta.

Office 365 Ambito educativo

Cree su cuenta

’|~\,3.~-‘:,~e l |*;:€ dos

Crear contrasefia

Confirme la contrasefa

Hemos enviado un cédigo de verificacion a 1611030857 @upfim.edu.mx. Escriba e

cédigo para completar |a suscripcion

Cédigo de verificacion reenviar codigo de suscripcion

Microsoft puede enviarme promociones y ofertas de productos y servicios de Microsoft para
empresas.

(O Me gustaria que Microsoft compartiese mi informacién con determinados partners para poder

Figura 34.- Registro de Datos

13.Introduzca la contrasena.
B¢ Microsoft
1611030807 @upfim.edu.mx

Introducir la contrasena

Olvidé mi contrasena

Inicia sesion con otra cuenta

Figura 35.- Introduccion de Contraseia

14.Seleccione la aplicacion de Teams.
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Instalar Office

H O $ W D B -

Todas Iz

Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway et

Figura 36.- Menu de Aplicaciones

15.De clic en utilice la aplicacién web en su lugar.

Microsoft Teams

n
-0 9w
L]
<

-
@ ¢

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar
mejor conectado.

Obtenga la aplicacion de Windows

Utilice la aplicacién web en su lugar

Figura 37.- Inicio por Aplicacion Web

16.Una vez ingresado, en la imagen se muestra su cuenta creada, lista para

usar.
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i

Proyecto estadias

Figura 38.- Ingreso a la Cuenta

YA CUENTO CON UNA CUENTA MICROSOFT TEAMS
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Si ya cuenta con una cuenta ingrese a la aplicacion o bien abra Office.com en

el explorador wed vy inicie sesion.

INGRESO POR APLICACION

1. Introduzca su correo institucional y de clic en iniciar sesion.

Microsoft Teams

&

\

Entre en su cuenta
profesional, educativa o
de Microsoft.

b\'re(c\'én de inicio de sesi6n

:Alin no esta en Teams? Mas informacién

Figura 39.- Inicio de Sesion

2. Ingrese la contrasefia y de clic en iniciar sesion.

B8 Microsoft
1611030857 @upfim.edu.mx

Escriba la contrasena

Contrasena

Olvidé mi contrasena

Iniciar sesion con otra cuenta
Iniciar sesion

Figura 40.- Introduccion de Contraseia
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INGRESO POR EXPLORADOR

3. Para ingresar atravez del explorador wed ingrese Office.com en el

buscado, de clic en iniciar sesion.

(¢} & office.com

B Microsoft | Office Productos v Recursos ~  Plantillas ~ Soporte  Mi cuenta Todo Microsoft v (&)

Aprendizaje remoto en el &mbito educativo. Mas informacién >

Hola, le damos la
bienvenida de nuevo.

Iniciar sesion como 1611030857 @upfim.edu.mx

Iniciar sesion

Cambiar a otra cuenta

¢No es su usuario? Olvidar esta cuenta

Figura 41.- Inicio de Sesion atravez del Explorador

4. Ingrese la contrasefa y de clic en iniciar sesion.

i Iniciar sesién en Microsoft Teams

" Microsoft
< 1611030807 @upfim.edu.mx

Escriba la contrasena

Olvidé mi contrasena

Iniciar sesion

Figura 42.- Introduccion de Contraseia
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5. Seleccione la aplicacién de Teams.

Instalar Office

T $ W S & =H

Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway a:ﬁg::i:;

Figura 43.- Menu de Aplicaciones

6. De clic en utilice la aplicacién web en su lugar para ingresar a su

cuenta.

Microsoft Teams

[
<

[ 8

G eaawel

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar

mejor conectado.
Obtenga la aplicacion de Windows

Utilice la aplicacién web en su lugar

Figura 44.- Ingreso por Aplicacion Web
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USO DE MICROSOFT TEAMS PARA MAESTRO

1. Despues de ingresar a la aplicacion, en la parte superior izquierda en
Actividad se ven las mensiones y respuestas asi como otras
notificaciones.

2. En la parte superior derecha se encuentra la configuracion del Perfil
donde puede relizar la asignacion de foto de perfil, si se encuentra
disponible, el ingreso de texto en su biografia o estado.

3. Configuracion, toda la Configuracion relacionada con la aplicacion.

[l < Buscar @ - 0o x
Y @
Aplicaciones OP  Omar Picasso
Haz mas con las
Buscar todo Q aplicaciones Disponible >
4 Definir mensaje de estado
Todas > Simplifica los flujos de 0 Guardados
Gt e trabajo, comparte ,2
datos o encuentra. centrical &3 Configuracion
Bots.
Pestafias Ve elas Zoom - @00% + O
Conectores | ms @O
Mensajes Métodos abreviados de teclado

Principales selecciones

Aplicaciones populares

Bus 2
* Descargar la aplicacién mévil

Cerrar sesion

Novedades

Andlisis y BI
Desarrollador y Tl
Educacion
Recursos humanos
Productividad

Administracién de proyectos

Ventas v soporte técnico

Figura 45.- Menu de la Cuenta

COMO EMPEZAR CON SU CLASE SI ERES MAESTRO

4. Seleccione equipos y cree un equipo.

5. Seleccione Clase como tipo de equipo.

Seleccionar un tipo de equipo

= \ . | [194¢
- T Q\) e

Comunidad de

Clase aprendizaje profesion... Docentes Otics
Debates, proyectos de grupo, Administracién y desarrollo de Clubes, grupos de estudio
tareas (PLC) centros educativos actividades extraescolares
Grupo de trabajo para
formadores
Fancal

Figura 46.- Seleccion del Equipo

30



UNIVERSIDAD POLITECNICA DE FRANCISCO |. MADERO

6. Escribe el nombre y una descripcion (opcional) para su clase. Seleccione

siguiente.

Crear el equipo

Los profesores son propietarios de los equipos de clases y los alumnos participan como miembros. Los
equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, registrar comentarios de los alumnos y darles un
espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.

Nombre

1SCG10

Descripcién (opcional)

Clase de los Alumnos del Grupo 1 de Decimo de Ing. Sistemas Computacionalesl

cancelar m

Figura 47.- Creacion de Equipo

7. Escribe los nombres de los alumnos y seleccione Agregar.

Agregar personas a "1SCG10"

Alumnos  Profesores
—

NO  Naydelin Oropeza X Agregar

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

Omitir

Figura 48.- Agregacion de los Participantes
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8. Para agregar a maestros colaboradores en el equipo de clase, seleccione

la pestafia Agregar miembro en Profesores y escribe los nombres.

9. Tambien para agregar alumnos a la clase, seleccione la pestafia Agregar

miembro en Alumno y escribe los nhombres.

3

Ocultar

Administrar equipo

O &

Agregar canal
15CG10

Agregar miembro
Abandonar equipo
Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

Administrar etiquetas

Q@ N #

S]]

Eliminar equipo

Figura 49.- Menu del Equipo Seleccionado

INVITAR USUARIOS POR VINCULO O CODIGO

10.Copiar vinculo que se encuentra en la pestafia superior de Equipos

optener vinculo al equipo y enviarlo por correo a profesores o alumnos.

Obtener un vinculo al equipo

https://teams.microsoft.com/I/team/19%3a594ceala626647cc9e6192216ca98a3c%

Figura 50.- Vinculo del Equipo
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11.Para obtener el cédigo de acceso de un Teams, como propietarios
accedemos a Configuracion, Cédigo de equipo y haremos clic en el

botén Generar.

12.Con ese cadigo, otro usuario puede hacer uso del mismo para unirse al

equipo.
1SCG10 - ® Eauip
Clase de los Alumnos del Grupo 1 de Decimo de Ing. Sistemas Computacionales

Miembros  Solicitudes pendientes Canales Configuracion  Aplicaciones 1 mas v
— —

» Tema del equipo Elegir un tema

» Permisos de miembros Permitir la creacion de canales, la adicién aplicaciones y mas

» Permisos de invitado Habilitar la creacién de canales

» @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 recibird solicitudes
para unirse

Nota: Los invitados no podran unirse con un cédigo de equipo

Figura 51.- Generar Cddigo
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EMPIEZA UNA CONVERSACION

13. Escribe el mensaje que quieras transmitir al grupo de clase, un emoticono,

P General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas -+

oP

NO

oP

GIF o un sticker.

1. Comparte archivos. Comparte archivos con tus alumnos y trabajo

de forma colavorativa.

2. Descubre las distintas opciones de mensaje. Descubrir como

incluir encuestas, sondeos, videos, etc.

Cargar materiales de clase Buscar ayuda y aprendizaje

Omar Picasso agregd a esmeralda guerrero y Naydelin Oropeza al equipo.

Omar Picasso 4:18 p.m.
Hola

<« Responder

Naydelin Oropeza 4
Hola

<« Responder

Omar Picasso 5:13 pm
LINEAMIENTOS ESTADIA 2019.pdf

<« Responder

'nicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

A ¢ ©@ W B 4 > Q

Figura 52.- Chat del Equipo

34



UNIVERSIDAD POLITECNICA DE FRANCISCO I. MADERO

ORGANIZA UNA REUNION CON TU CLASE

14.Seleccione Reunirse ahora, situado en la parte de abajo de la pestafa

de chat. Entonces se activara una videollamada y podras empezar a
afadir a los integrantes que quieras.

15. Selecciona Reunirse ahora para comenzar con la llamada.

J) General Publicaciones Archivos

Bloc de notas de clase

=

areas Notas +

Cargar materiales de clase Buscar ayuda y aprendizaje

Omar Picasso agregé a esmeralda guerrero y Naydelin Oropeza al equipo.

Omar Picasso 4:18 p.
op | oo

;Desea agregar un asunto?

Reunirse ahora

7 / Desactivado
Figura 53.- Activacion de Videollamada

16.Si deseas hacerlo en un futuro puedes organizar la llamada para mas

adelante. Ingresa a Calendario, clic en Nueva reunién para crear un
clase en directo en tu clase o grupo.

Microsoft Teams [z © s

E Calendario

() Hoy Julio de 2020

Figura 54.- Se Agenda una Reunion
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17.Realiza las especificaciones de la reunion que sera programada. Incluso

puedes realizar indicaciones especificas sobre los puntos a tratar en tu

clase.

Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey

Z  Agregue un titulo

< A J ster ueri + Opcionales
3] 12 jun. 2020 12:00 12 jun. 2020 13:00 1h @ Todo el dia

&) No se repite

B P 15cG10 > General

©  |agregue una ubicacién

= B I US ¥ AWM mme T, = >z = E v e = @ 9 C

Escriba los detalles de esta nueva reunién

Figura 55.- Especificaciones de la Reunion

VIDEOLLAMADA CON TU CLASE

18. Activa tu camara, microfono e incluso comparte tu pantalla.

Invitar a contactos a unirse

Figura 56.- Videollamada con tu Clase

36

MicrOSOft Teams @ Q — _
E Nueva reunién Detalles Asistente para programacion m



UNIVERSIDAD POLITECNICA DE FRANCISCO I. MADERO

Enciende o apague tu videocamara.

Cancela o activa el sonido de tu micréfono.

Anade participantes a la clase.

Manda mensaje en el chat. Utiliza en chat para
Intercambiar informacion, compartir links,
archivos y mas.los recursos que compartas

estaran disponibles después de la llamada.

Comparte la pantalla de tu ordenador.
Podras entre compartir tu pantalla o unicamente
una presentacion de Power Point, ventanas

especificas etc.

Accede a opciones de control. Graba la llamada,
Cambia de configuracién del dispositivo, inicia el

video con desenfoque etc.

Abandona la llamada. La llamada continuara,

aunque tu te desconectes.
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TAREAS

19.Crea actividades y tareas para tus alumnos e integra todas las

posibilidades de Office.

1. Crea cuestionarios.
2. Accede a tus tareas existentes.

3. Crea tareas para tus grupos.

Nueva tarea Descartar Guardar

Titulo (obligatorio)

Escribir titulo
) Agregar categoria
Instrucciones

Especificar instrucciones
@ Agregar recursos
Puntos

Sin puntos
@ Agregar criterio de evaluacion
Asignar a

o+

Todos los alumnos e

No asignar a los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

©

dom., 12 de jul. de 2020 [t 23:59

Figura 57.- Creacion de Tareas

4. Anade recursos. Personaliza cada tarea con contenido de OneDrive,

links, archivos adjuntos etc.

.
(f Agregar recursos

Puntos
Sin puntos

Figura 58.- Agregar Recursos
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5. Asigna a clases completa o alumnos concretos. Puedes mandar

tareas a grupos completos de alumnos o a alumnos de forma

individual.

Asignar a

( Q

Todos los alumnos

No asignar a los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar

Figura 59.- Agregar Alumnos

6. Edita la fecha/hora de entrega. Personaliza las fechas y las horas de
vencimiento de la tarea. También podras programar tareas para

asignar en el futuro o permitir entregas atrasadas.

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

dom., 12 de jul. de 2020 E5] 23:59

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

Figura 60.- Personalizar Fecha u Hora

7. Anade rubricas de evaluacién. Puedes crear tus propias rubricas o

reutilizar las que ya tengas creadas.

oy,

Agregar criterio de evaluacion

Figura 61.- Criterios de Evaluacion
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USO DE MICROSOFT TEAMS PARA ALUMNO

1. Despues de ingresar a la aplicacion, en la parte superior izquierda en

Actividad se ven

notificaciones.

las mensiones y respuestas asi como otras

2. En la parte superior derecha se encuentra la configuracion del Perfil

donde puede relizar la asignacion de foto de perfil, si se encuentra

disponible, el ingreso de texto en su biografia o estado.

3. Configuracion, toda la Configuracion relacionada con la aplicacion.

Microsoft Teams

Equipos

1SCG10

estadias

[l ©. suscar

X

Sistemas Informaticos Proyecto 2

Figura 62.- Ingreso a la cuenta

v

NQ  Nadelin Oropeza
Cambiar imagen

Disponible >
4 Definir mensaje de estado
[l Guardado

€3 Configuracién

Métodos abreviados de teclado

Descargar la aplicacién mévil

Cerrar sesion

4. Si el Profesor ya ha configurado el equipo de clase y le ha agregado, vera

uno 0 Mas equipos.

5. Pida al administrator de Tl el nombre de su grupo de clase.

Equipos

Sus equipos

J

1SCG10

Nota: ¢Si no ve ningln
mosaico de equipo o clase?

Es posible que el Profesor le
haya invitado a unirse a su
equipo de clase con: Cddigo o
Vinculo.

Figura 63.- Equipo al que fue Agregado
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6. Revice su correo, tendra la notificacion de que fue agregado a la clase si
no es asi posiblemente tendra el vinculo o codigo para realizar su

integracion al grupo o clase.

Microsoft Teams

Omar le ha agregado a la clase 1SCG10

1SCG10

1 miembros
Clase de los Alumnos del Grupo 1 de

Decimo de Ing. Sistemas
Computacionales

Figura 64.- Agregacion al Clase

REVISAR EL MATERIAL DE MI CLASE

7. Después de ingresar a la clase, podemos revisar los archivos del material
de clase que el Maestro a compartido. Para ello damos clic en Archivos.
8. Tenga en cuenta que los archivos pueden estar dentro o fuera del Material

de clase.

< Todos los equipos J\ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas
I ) + Nuevo Vv T Cargar @ Copiar vinculo L Descargar ---
General
1SCG10
Nombre Modificado | Modificado por v/
General Materiales de clase 4 Omar Picasso
-E{ LINEAMIENTOS ESTADIA 2019.pdf Hace 3 dias Omar Picasso

Figura 65.- Material de Clase
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TAREAS O CUESTIONARIOS DENTRO DE MI CLASE

9. Si queremos acceder a las actividades asignadas por nuestro Maestro,
clic en menu Tareas.

10. Otra forma es revisar Publicaciones

< Todos los equipos P General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas

J

1SCG10

Puntos

Sistemas Operativos 1 punto posible

General (1) Vence el 12 de junio de 2020 23:59
Instrucciones
Realizar una investigacién de los sistemas operativos

existentes

Mi trabajo

+ Agregar trabajo

Figura 66.- Tareas Asignadas

11.La tarea puede ser también un cuestionario o examen de preguntas.

Examen 2° unidad

Hola, Naydelin: al enviar este formulario, el propietario podra ver su nombre y direcciéon de correo electrénico.

1. conjunto de programas o software
(O sistema Operativo

':,: ) Windows

Figura 67.- Evaluacion
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UNETE A LA CLASE

12.Encuentra la notificaciéon de la clase en el canal de tu equipo. Haz clic para

abrirlo y selecciona Unirse.

Elegir la configuracién de audio y video para

Reunién en “General”

¢ . £33 Micréfono y altavoces de...

Otras opciones para unirse

o9 Audio desactivado %, Audio del teléfono [#] Agregar una sala

Figura 68.- Unete a la Clase

20.Activa tu camara, microfono e incluso comparte tu pantalla. Participa en
clase.

4} Q_ Buscar

Esperando a que se unan otros usuarios...

Figura 69.- Participa en Clase
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Enciende o apague tu videocamara.

Cancela o activa el sonido de tu micréfono

Anade participantes a la clase.

Manda mensaje en el chat. Utiliza en chat para -
R 11Nnirca

g

Intercambiar informacion, compartir links,
archivos y mas.los recursos que compartas

estaran disponibles después de la llamada.

Comparte la pantalla de tu ordenador.
Podras entre compartir tu pantalla o unicamente
una presentacion de Power Point, ventanas

especificas etc.

Accede a opciones de control. Graba la llamada,

Cambia de configuracién del dispositivo, inicia el

video con desenfoque etc.

Abandona la llamada. La llamada continuara,

aunque tu te desconectes.
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CERRAR SESION

1. Para cerrar su sesion tanto Maestro como Alumno dirijase a la parte

superior derecha, clic en Cerrar sesion.

[ZJl C. Buscar » - o x

Equipos Y @ NO  Naydelin Oropeza
Cambiar imagen
Sus equipos Disponible >
4 Definir mensaje de estado

[ Guardados

X ﬁ £33 Configuracién

Zoom - (00% + B
Sistemas Informaticos 1SCG10 Proyecto 2
Métodos abreviados de teclado
Acerca de >
Buscar actua lizaciones
Descargar la aplicacién mévil
A A
n Y Cerrar sesién
estadias

Figura 70.- Cerrar Sesion
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