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Microsoft Teams es una herramienta que,
orientada a educacién, puede apoyar a los
estudiantes, entre otras cosas a:

Participar en espacios virtuales de clases
mediante funcionalidades como el chat, video
lamada, archivos, entre otros.

Visualizar y entregar tareas.
Revisar calificaciones.
Crear espacios virtuales para tematicas diversas,

como grupos de trabajo o comunidades de
estudiantes.

Gestionar blocs de notas.




Antes de iniciar,
éya descargaste Teams?

Tener la aplicacion de Teams en el escritorio es esencial para el
desempeiio de la plataforma y para poder acceder a todas sus
funcionalidades. La opcion de descarga se podra encontrar en la
pagina de Microsoft o a través del menu de aplicaciones de tu
correo.

iEn el siguiente link descarga Microsft Teams para
cualquier dispositivo!

https://products.office.com/es-co/microsoft-teams/download-app

Para descargarlo a través del correo, deberds ir al mend y en la
esquina superior izquierda te apareceran todas las aplicaciones. Al
hacer clic en Teams te llevara a la pagina de Teams que te dard la
opcién de obtener la aplicacion movil o usar la aplicacion web. Al
hacer clic en obtener la aplicacion, se habilitara la descarga del
instalador.


https://products.office.com/es-co/microsoft-teams/download-app

En este documento encontraras los contenidos
que conforman el "Learning Path" de
estudiantes.

Introduccidon a Teams: cdmo potenciar mi
productividad en el entorno digital.

Exploracién de la barra de utilidades

dentro de una videollamada Mis tareas: gestion y notas.

Personalizacion del perfil Revisién de asignacidn de tareas y

envio

Exploracion general de la herramienta y
sus funcionalidades

Herramientas de accesibilidad para
acceder y enviar tareas

Revision de notas

e, ]

®
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

Acceso y funcionalidades de los equipos y
canales

Creacion de equipos de trabajo para
estudiantes

Integracién de aplicaciones para la gestion
de equipos y el trabajo

Utilidades del Bloc de notas de OneNote
Organizacidn de reuniones en equipo

Participacion en equipos y

canales del aula virtual.
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Otras opciones para el trabajo
colaborativo.



Introduccion a Teams:

Cémo potenciar mi productividad
en el entorno digital

Con la "Introduccién a Teams" podrds aprender de manera intuitiva
todas las funcionalidades bdsicas que necesitaras para utilizar la
herramienta como aula virtual. Esta seccidn se divide en tres
momentos: la exploracién de la barra de utilidades dentro de una
video llamada, la personalizacidon del perfil y la exploracion general de
las funcionalidades que ofrece la herramienta.




Exploracion de la barra de utilidades
dentro de una videollamada

Solo los organizadores y moderadores de la
reunién pueden compartir contenido

i

La imagen presenta como se ve una pantalla de llamada en curso.
Esta ofrece varias funcionalidades que permiten dinamizar las
llamadas y reuniones.

Los participantes tienen la posibilidad de hablar en la llamada y
activar su camara para ser vistos por los otros participantes de la
reunion. También podran compartir pantalla en caso de necesitarlo.

Cada llamada tiene la posibilidad de habilitas un chat en donde es
posible hablar y acceder a otras funcionalidades que se exploraran

mas adelante.

En la barra de opciones de la llamada encontraras:

Tiempo que lleva la Habilitar Mas Mostrar
videollamada activa micréfono acciones participantes

Habilitar video Compartir Chat Salir de la
pantalla videollamada



La video llamada se convertira en el aula virtual donde el docente
explicara los contenidos de su materia, y a su vez, los estudiantes
podran resolver dudas o aportar a la clase.

Al ser un espacio conformado por varios participantes, es
importante que cada uno siga unos tips para tener una sesién que
sea tanto interactiva como productiva:

TIPS PARA APROVECHAR
LAS VIDEOLLAMADAS

Busca un lugar calmado donde te sientas cdmodo para iniciar
la sesion.

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

Evita distracciones con otros dispositivos electrénicos.

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

Toma apuntes, ya sea de forma manual o digital.
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Una vez finalice la sesidn, el registro de la llamada quedara
guardado dentro en la funcionalidad de Chat que aparece en la barra
de herramientas. Alli todos los participantes de la video llamada
podran ver el historial de chat y el video de la sesion en caso de que
el creador del evento la haya grabado.

Personalizacion del perfil

daniela estupifian
DE "3 estup
Cambiar imagen

Disponible >
4 Definir mensaje de estado
m Guardado

£33 Configuracion

Métodos abreviados de teclado
Acerca de >
Descargar la aplicacion de escritorio

Descargar la aplicacion movil

Cerrar sesion

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

Se recomienda cambiar la
imagen que se tiene por defecto
y escoger una donde se pueda
reconocer facilmente al
estudiante.

Esto serd de mucha utilidad para
el docente y otros estudiantes,
ya que sera mas facil reconocer
a cada persona dentro de la
clase virtual.



Disponible

® Ocupado

© No molestar
Vuelvo enseguida

Aparecer como ausente

D Restablecer estado

daniela estupifian
3m ago DE
destupinan@hypercubuss.onmic..
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Estudiante de primer semestre

Al ingresar al perfil, tendras la opcién de
cambiar tu disponibilidad para que tus
contactos sepan en qué
momento contactarte contigo. Sin
embargo, esta es una opcidn
informativa, por lo que no altera ninguna
funcionalidad dentro de Teams o la de
tus contactos.

Adicionalmente, podrds agregar un
estado, tal como pasa en plataformas
conocidas como Whatsapp, que tiene
como objetivo dar informacidn adicional
en tu perfil.

Configuracion

£33 General
& Privacidad
L Notificaciones

% Llamadas

x
Tema
é
L)
Predeterminado Oscuro Contraste alto
Disefio

Elija como desea navegar entre los equipos.

Cuadricula Lista

Idioma

Reinicie la aplicacién para aplicar la configuracién de idioma.
Elidioma de la aplicacion determina el formato de fecha y hora.

Espaiiol (Espafia, alfabetizacién internacio.. \/

Elidioma del teclado reemplaza los métodos abreviados de teclado.

English (United States) v

También podrds ingresar a la opcién de "configuracién" para
modificar la visualizacion de Teams, las notificaciones, los permisos,
la privacidad, entre otras opciones.



Exploracion de la herramienta
y sus funcionalidades

Teams comprende en su barra de herramientas el acceso a todas las
funcionalidades que tiene disponible cada usuario: Equipos,
Actividad, Calendario, Chat, Llamadas, Tareas, Archivos y Mas
acciones. El orden en que se presentaran a continuacién estd dado
por la necesidad de los estudiantes en el aula virtual.

// Equipos

Como estudiantes, la funcionalidad de mayor relevancia es la de
Equipos, pues es alli donde se pueden visualizar las clases en las que
han sido agregados y donde se desarrollard gran parte de las
interacciones con los otros estudiantes y docentes.
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Es muy importante saber de qué equipos, clases o temas de trabajo
colaborativo de la Institucion Educativa haces parte. Por esta razon, el
primer paso a realizar al ingresar a Teams es verificar los equipos de
trabajo a los que has sido convocado, notificacidon que adicionalmente
siempre llegard por correo electrénico.

En la barra de herramientas, se selecciona el botdén de equipos. Alli
aparecera el o los equipos en los que has sido invitado.

Al ingresar a uno de los equipos, estards en contacto con tus
compafieros de clase y con los docentes que crearon el equipo de
trabajo.

Microsoft Teams

< Todos los equipos

Escritura universitaria

General
Grupo A o Tema X
GrupoboTemaZ &

En cada equipo se podran observar los "canales" o "subtemas" en
que se ha dividido una clase y/o los grupos de trabajo que se han
creado para un tema especifico y asi participar en el trabajo
colaborativo que implica dicho tema.

Vale la pena aclarar que en el canal general siempre estaran todos
los estudiantes del equipo o la clase y los docentes creadores de
este espacio. En los otros canales, de acuerdo con la organizacién
del equipo que el docente haga, el estudiante podria estar o no
incluido, esto siempre podra ser verificado por el estudiante al
ingresar a cada equipo.



En la barra superior del espacio de trabajo de cada equipo, se
podran observar distintas funcionalidades que garantiza el trabajo
colaborativo entre estudiantes y docentes. Las funcionalidades, son:
Publicaciones, Archivos, Bloc de notas, Tareas, Notas y Wiki.

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

™

El espacio siempre mostrard inicialmente la pestafa de
Publicaciones, donde cualquier miembro del equipo puede
escribir, ya sea el docente dando informacidn general del curso o
el estudiante haciendo una pregunta que considere importante
socializar.

En el botén de Archivos, el docente o el estudiante pueden
adjuntar archivos de trabajo. Sin embargo, aquellos archivos que
el docente incluya dentro de la carpeta “Material de clase” no
podran ser modificados por el estudiante. En este espacio se
puede organizar la informacidn en carpetas para su facil acceso y
los archivos que alli se carguen seran guardados en la nube de
Microsoft.

El Bloc de notas de clase permite al estudiante llevar las notas
digitales de cada clase, trabajo, indicaciones u otros apuntes
relevantes. Cada estudiante puede acceder a su propio Bloc de
notas y mantener independencia en el contenido con relacién a
otros estudiantes.

En la pestafia de Tareas los estudiantes pueden observar los
trabajos asignados, los criterios de puntuacién para cada uno, la
fecha limite de entrega y pueden adjuntar el archivo de la tarea
para que el profesor lo pueda calificar.

En las Notas los estudiantes pueden verificar la calificacién y
comentarios de las tareas una vez el profesor las revise.

Por ultimo, la ficha Wiki es un editor de texto inteligente que le
permite al estudiante editar y conversar en un sdélo lugar sobre
algun tema especifico. Se puede crear la cantidad de fichas que
se requieran para el trabajo colaborativo con otros estudiantes y
los docentes.



// Actividad

Puedes recurrir a la funcion de Actividad para revisar los registros
de las acciones principales dentro de tu cuenta de Teams. Este es un
espacio de notificaciones, donde se muestra si te mencionaron en
una conversacion, si fuiste afadido a algun equipo o canal, si te
asignaron alguna tarea, entre otra actividad.

// Calendario

Calendario
Gty < > Marzode2020 v
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El Calendario es otra de las funciones indispensables, ya que en aqui
podras ver de manera global la organizacidn de tu agenda curricular.



En todo momento, puedes revisar a qué hora debes conectarte a
clase o a una reunién. Haciendo clic sobre un evento préximo
encuentras el botdn de “unirse” y asi puedes hacer parte de la video
llamada, reunidn o clase a la que has sido convocado.

Desde luego, también tienes la opcién de agendar una reunidn para
hacer un trabajo con otros companeros o para estudiar el material
de un examen:

N

Para hacerlo se debe hacer clic en la parte superior derecha en el
botdn “nueva reunidn”, a lo que aparecera una ventana emergente
pidiendo los datos de la reunion. Se recomienda que como minimo
se ponga el asunto de la reunidn, los correos de quienes deben estar
y el horario.

// Chat
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La funcién de Chat es semejante al Whatsapp, alli se pueden afadir
contactos o crear grupos de trabajo para tener conversaciones y
hacer video llamadas o llamadas de sdlo audio de manera facil y
rapida.



// Llamadas

Marcacién répida

La funcién de Llamadas es el semejante del directorio de contactos
del celular, alli se pueden hacer marcaciones rapidas a contactos y
también se puede redirigir a una conversacion por el Chat.

// Tareas

Elige una clase

La funcidén de Tareas es un acceso rapido a todas las tareas que se
hayan asignado a cualquiera de los equipos de trabajo de los que un
estudiante forme parte. Debes seleccionar la clase que quieras
visualizar, ingresar y revisar la tarea asignada. También se tiene la
posibilidad de adjuntar los documentos asociados a las tareas y
enviarlos.



// Archivos

(@ Recientes
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La funcién de Archivos es la nube donde quedan guardados los
archivos que comparte un estudiante dentro los equipos en los hace
parte. Es importante tener en cuenta que no apareceran los archivos
cargados por otros miembros del equipo.

// Mads acciones

Busque una aplicacién. Q

oR=R=jo

Ayuda Edu Class Edu Staff  MindMeister
Notebook ~ Notebook

»

OneNote Planner Polly Stream

ODEC

Turnos Who Wiki

Mas aplicaciones >

En la funcién de Mas acciones puedes afiadir aplicaciones o
funcionalidades que consideres utiles para tu espacio de trabajo
independiente o colaborativo.



Participacidn en equipos y
canales del aula virtual

En la "Participacion en equipos y canales del aula virtual",
podras explorar a profundidad las herramientas con las que cuentas
dentro de los equipos de trabajo para atender una clase, realizar tus
trabajos y emprender acciones colaborativas con los docentes o tus

companferos de clase. La seccion esta conformada por tres momentos:
Acceso y funcionalidades de los equipos y canales, creacion de
equipos de trabajo para estudiantes y utilidades del Bloc de notas de
OneNote.




Acceso y funcionalidades de los equipos y
canales

Para los estudiantes, la funcionalidad de mayor relevancia es la de
Equipos, pues es alli donde se pueden visualizar las clases o temas
en las que han sido convocados y donde se desarrolla gran parte de
las interacciones con los otros estudiantes y docentes de clase.

Microsoft Teams ¥ 5u5que o cxcriba un comando m

Equipos @ " Unirse  un equipo o crear uno

Equipos

Grado 4A Ciencias Basicas Escritura universitaria
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Cada uno de los recuadros que se encuentra al ingresar a la la
seccién de equipos representa cada uno de los equipos de los que
formas parte.

Aqui es importante aclarar que puedes ser miembro de un equipo
creado por otro usuario, como seria el caso de un docente que crea
un equipo para su clase; sin embargo, el también puedes ser
propietario de un equipo si asi lo deseas, como podria ser el caso de
una comunidad de estudiantes internacionales, por ejemplo.



Microsoft Teams “ —— m

< Todos los equipos D General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas Wik Wiki @ Equipo
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Escritura universitaria

Le damos la bienvenida a Escritura universitaria
G |
e @Mencione el nombre de la clase o los nombres de los alumnos para iniciar una conversacion.
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Grupo A o Tema X
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& Andrea Gonzalez ha agregado a Maria Camila Gonzalez a equipo

8 Andrea Gonz

2 Andres Gonzalz ha agregad a deniala sstupifisn al equlpo

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
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Cada equipo creado se compone por un espacio lateral izquierdo y
un espacio central de interaccion a través de los cuales se accede a
las diferentes funcionalidades para administrar el equipo.

En el espacio lateral izquierdo se encuentra el
L nhombre del equipo, un icono que lo
n representa y puede ser cambiado por quien
Escritura universitaria - ha creado el equipo, los subgrupos que lo
e conforman, que en el caso de Teams se llaman

GrupoboTemaZ €

canales, y la opcién de “mads acciones”.

Es importante aclarar que en el canal "General" del equipo todos los

participantes pueden interactuar y publicar contenido de
interés para los miembros del equipo.

En los canales que son afadidos por el propietario del equipo y que
tienen la funcidn de ser subgrupos o subtemas mas especificos, las
publicaciones podran ser vistas exclusivamente por los participantes
gue se convoquen a dicho canal.



Aqguellos miembros del equipo que no sean propietarios no podran
modificar, afladir o eliminar canales. El propietario del equipo sera
quien tenga los permisos para esto, ademds de poder definir el nivel
de privacidad de los canales, sea de caracter privado (donde sélo
algunos miembros pueden participar) o publico (donde todos los
miembros del equipo pueden participar).

Una vez situado en cada equipo, el espacio central de interaccidon y la
barra de herramientas superior siempre permitira visualizar en primer
lugar la pestafia de Publicaciones, donde cualquier miembro del
equipo puede escribir, ya sea el profesor dando informacién general
del curso, o el estudiante haciendo una pregunta que considere
importante socializar.

Algunas de las opciones que los participantes tienen dentro de este
chat es: reaccionar a un mensaje con emojis, responder un mensaje
directamente, mencionar a un participante especifico dentro del
equipo con la etiqueta @, mandar GIFs, adjuntar archivos, ver
actualizaciones del equipo, entre otros.

El propietario del equipo puede deshabilitar algunas de estas
opciones.

u General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas Wiki Wiki @ Equipo

Le damos la bienvenida a Escritura universitaria

@Mencione el nombre de la clase o los nombres de los alumnos para iniciar una conversacion.
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Andrea Gonzalez ha agregado a Maria Camila Gonzalez al equipo.
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Andrea Gonzalez ha

canal Grupo A o Tema X.O«

Andrea Gonzalez ha agregado a daniela estupifian al equipo
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Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
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a General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas Wiki  Wiki 3
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Posteriormente encontrards la opcion de Archivos, que funciona
como una biblioteca virtual del equipo, donde cualquier participante
puede cargar archivos en cualquier formato o puede crearlos
directamente utilizando las aplicaciones disponibles de la suite de
Office 365 (Excel, PowerPoint, Word, etc.).

En esta opcidon también encontrards una carpeta Ilamada
“Materiales de clase” que es el lugar donde el profesor sube los
documentos asociados al desarrollo de la clase y que desea
mantener protegidos de edicién y/o modificacién.

m General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas Wiki Wiki S0 @

Luego, podras observar la pestafia de Bloc de notas, que funciona
como un cuaderno digital con varias opciones:

* Configurandose como un cuaderno colaborativo donde todos los
miembros pueden escribir

* Configurandose como un cuaderno individual o privado de cada
estudiante que sélo puede ser visualizado por él mismo o el
profesor.

Esta funcion de bloc de notas puede o no estar habilitada por el

creador del equipo, por lo que el resto de los miembros podran
utilizarla Unicamente si el propietario la ha configurado.

u General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas Wiki Wiki & O
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Siguiente a esto, se encuentra la pestafia de Tareas, donde el
estudiante encuentra los trabajos asignados y los completados. Para
ver la descripcion de una tarea debe hacer clic sobre ella y en Ila
opcion de “+ Agregar trabajo” puede adjuntar el archivo en el que la
realizé y darle clic en “Entregar” para enviar al docente la tarea
asignada.



u General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas Wiki Wik & O
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La ultima pestafia corresponde a las Notas, donde aparece la
calificacion de las tareas una vez el profesor las corrija.

E General Posts Files Class Notebook Assignments Grades Planner v Wik + g .0 & -
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El propietario de un equipo puede afiadir en esta barra de
herramientas aplicaciones de Microsoft 365 o aplicaciones de otros
desarrolladores que en la actualidad se integran con Teams y
complementan la interactividad y el trabajo colaborativo de los
equipos. Ejemplo de esto seria la incorporacién de Planner o Asana.



Creacion de equipos de trabajo para
estudiantes

Los estudiantes también tienen la posibilidad de crear equipos o
canales para el trabajo colaborativo. Ingresando por “equipos” en la
barra de herramientas, puedes observar los equipos creados y a los
gue perteneces, pero alli también podrds crear los equipos de
trabajo que desees.
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&3 " Unirse a un equipo o crear uno

Grado 4A Ciencias Basicas Escritura universitaria

Al hacer clic en la opcion superior derecha “Unirse a un grupo o
crear uno”, se abrird una ventana emergente que cuenta con
2 opciones:

e Crear un equipo con base o no en una plantilla de otro equipo ya
existente.

* Unirse a un equipo con un codigo: cuando otro usuario crea un

equipo y envia el codigo a través de un chat o un correo
electrdnico.

Unirse a un equipo o crear uno

>

Crear un equipo Unirse a un equipo con un
000 e

88" Crear equipo

Introducir codigo

ara unirse a un equipo?

o mas arriba



Al hacer clic en la opcién “crear un equipo” aparece una ventana
emergente con cuatro opciones para seleccionar un tipo de equipo.

Seleccionar un tipo de equipo

&8 4 & u
G- S O

[C)) N

Comunidad de

Clase P .
aprendizaje profesion...
Debates, proyectos de grupo, Administracién y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,
tareas (PLO) centros educativos actividades extraescolare:

Docentes Otros

Grupo de trabajo para
formadores

Cancelar

Podrias crear una clase para debatir ciertos temas, hacer tareas o
proyectos de grupo. También, podrias crear otro tipo de equipos
para actividades extraescolares o grupos de estudio.

En la creacién de una clase o grupo de trabajo se deberd indicar el
nombre y si es posible una descripcién.

Lo recomendable en el caso de un estudiante es hacer uso de esta
funcionalidad para crear equipos de trabajo o proyectos de clase.

Crear su equipo

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

Nombre

equipo de prueba 4A

Descripcién (opcional)

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

Cancelar m




Haciendo clic en siguiente, se abrirda una nueva ventana que le
permite al estudiante afadir a otros estudiantes y/o profesores al
equipo de trabajo que ha creado. El estudiante podra invitar a otros
participantes que no hagan parte de la Institucidon Educativa, que por
supuesto podran colaborar y tendran el rol de invitados.

Con la creacion de equipos siempre llegardn notificaciones via
correo electrénico o en la barra de herramientas de Teams de los
usuarios a los que se convoque en los grupos de trabajo.

Ya habiamos visto de qué manera podemos gestionar un equipo de
trabajo, en este caso la gestién del equipo creado por un estudiante
tiene las mismas ventajas y funcionalidades que de cualquier otro
usuario.

La diferencia en este ejemplo es que el estudiante es el creador del
equipo, por lo tanto, tiene habilitados todos los permisos para crear
canales y convocar a sus miembros de manera publica o privada.

Crear un canal para el equipo "Trabajo Paper"

Nombre del canal

Se permiten letras, nimeros y espacios

Descripcion (opcional)

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

Privacidad

Estandar: accesible para todos los miembros del equipo

Estandar: accesible para todos los miembros del equipo

Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipo

Recordemos que también podemos crear otro tipo de equipos para
actividades extraescolares:



Seleccionar un tipo de equipo
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Comunidad de
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ez aprendizaje profesion... eaies @ites

Debates, proyectos de grupo, Administracion y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,
centros educativos actividades extraescolares

Cancelar

A manera de ejemplo, se ha creado un reto virtual de futbol. Al
hacer clic sobre la imagen del equipo, puedes configurar su
descripcidn, privacidad e imagen.

Editar detalles de Reto virtual de futbol

Nombre del equipo

Reto virtual de futbol

Descripcién

Descripcion

Privacidad

Péblico: cualquier persona de su organizacion puede unirse v
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En este tipo de equipos, la configuracién de la barra superior de
apoyo y/o funcionalidades es mas sencilla, existe la posibilidad de
generar publicaciones, compartir archivos e ingresar a la wiki que
requiera. Sin embargo, no existe una funcionalidad de tareas o
notas.



Bloc de notas de OneNote

Una de las opciones mds importantes para los estudiantes es el bloc
de notas de OneNote, en el que toda la clase puede almacenar
documentos de texto, imagenes, notas escritas a mano, datos
adjuntos, vinculos, archivos de voz y video, y mucho mas.

Para visualizar todas las opciones en el bloc de notas damos clic en
la sefial “>”. Cada bloc de notas estd organizado en tres partes y el
docente puede habilitar el bloc de notas para cada estudiante con el
fin de que él lo pueda usar:

D General Publicaciones Archivos  Bloc de notas de clase Tareas Notas Planner (EED) Wiki S 0O @
Escritura universitaria * Escritura universitaria Bloc de notas / Abrirenlaaplicacion~ @) Ayuda (@) Terminos deuso  ee
-3 Escritura universitaria Bloc de notas pel A .
Te damos la bienvenida al Bloc de notas de clase
Bienvenido Te damos la bienvenida al ...
> _Biblioteca de conten.. Preguntas més frecuentes: .
' > Collaboration Space Tu Bloc de notas de clase de OneNote es un bloc de notas dig
§ ., almacenar documentos de texto, imagenes, notas escritas a m.
> daniela estupifian

archivos de voz y video, y mucho mas.

Cada bloc de notas estd organizado en tres partes:

.

. Blocs de notas de estudiante : espacio privado que comparte el profesor
acceder a todos los blocs de notas de estudiante, pero los estudiantes so

. Biblioteca de contenido : espacio de solo lectura en el que los profesores
alumnos.

. Espacio de colaboracién : espacio en el que toda la clase puede comparti
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Bloc de notas de estudiante: este es el cuaderno de apuntes de
cada estudiante. Los profesores pueden acceder a todos los blocs
de notas de cada estudiante, mientras los estudiantes veran su
propio cuaderno de notas.

Biblioteca de contenido: espacio de solo lectura en el que los
profesores pueden compartir documentos con los alumnos. El
alumno solo podra ver el contenido mds no editarlo.

* Espacio de colaboracion: espacio en el que toda la clase puede

compartir, organizar, colaborar y co-crear diferentes contenidos.



Mis tareas:
Gestion y notas

Otro de los temas de mayor importancia para un estudiante esta
asociado con "Mis tareas: gestion y notas”. Aqui podrds conocer la
asignacion de tareas, envio y recepcidn de calificaciones y/o
comentarios por parte de los docentes. La seccidn se divide en tres
momentos: revision de asignacién de tareas y envio, herramientas de
accesibilidad para acceder y enviar tareas, y por ultimo, revisiéon de
notas.




Revision de asignacion de tareas
y envio

Podras ingresar a tus tareas asignadas a través del equipo de cada
clase. Vale la pena recordar que ante una nueva asignacién de tarea
siempre llegara una notificacidén en la funcionalidad de “Actividad” y
via correo electrdnico.

Microsoft Teams c Busque o escriba un comando

n Proximamente

Asignado (1

Escritura universitaria

Entrega Primer Escrito

General o

Completado.

Al ingresar a la tarea asignada, tienes la posibilidad de enviar la
tarea cargando un documento en cualquier formato o en el indicado
por el docente. Debes tener en cuenta los plazos de entrega
establecidos por el docente.

Microsoft Teams - et m

< Todos los equipos 2] General rublcacones Archivos  loc de notas e clase Tareas Notas Wiki Wik & ©

n < Vo =

Escritura universitaria

Enviar paper Puntos
General fence el 28 de marzo de 2020 23:59
Grupo Ao Tema X

GrupoboTemaZ & Antes del viemes. n I

Dada la importancia de las tareas tanto para los docentes como para
los estudiantes, el botdn de tareas también se encuentra en la barra
de herramientas de Teams para acceder de manera facil e
inmediata.

Al ingresar al botdn de tareas a través de la barra de herramientas
de Teams, se pueden observar todos los equipos o clases
conformadas en donde participas.



Elige una clase

Clases de busqueda Q
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(€2 Grado 4A

Para visualizar las tareas de cada equipo, se ingresa a cada uno de
ellos y alli encuentras la asignacién de las mismas con los tiempos
establecidos de entrega y los criterios de puntuacioén.

Adicionalmente puedes observar una clasificacidon de aquellas tareas
gue vya tienen estado de completadas.

En esta visualizacion se conocen detalles como el nombre de la
tarea, la fecha de vencimiento y la puntuacién, ponderacién o
criterio de evaluacion establecido por el docente.

el m

 Asignado (1)

Enviar paper 100 puntos

Vence el 28 de marzo de 2020 23:59

> Completado

Al entrar en detalles sobre cada una de las tareas, puedes conocer
aspectos fundamentales sobre la misma como las instrucciones del
docente frente al envio o la realizacion de la tarea y otros
comentarios o indicaciones de importancia para la gestion de la

misma.



< S m

. Puntos
Enviar paper 100 puntos posibles
Vence el 28 de marzo de 2020 23:59

Instrucciones
Antes del viernes. En letra arial 12. Espacio 1,5.

Mi trabajo
@) Paper tarea.docx

+ Agregar trabajo

Para el envio de la tarea, tienes la opcion de “+Agregar trabajo” en
la parte inferior izquierda.

Se pueden agregar archivos desde OneDrive; crear el trabajo o tarea
con un archivo de Word, PowerPoint o Excel, que incluso puede ser
trabajado desde el momento en el que se abre la opcidn de agregar
tareas; desde un vinculo o URL en particular; desde el repositorio de
archivos que se trabajan en los equipos o canales creados en Teams
o desde el escritorio de tu computador.

i X

~+  Archivo nuevo v (] Nombre Modificado

@ Vinculo

& Teams

25
0 <€

No hay archivos disponibles

Cargar desde este dispositivo Cancel

El o los documentos entregados o cargados como tarea se pueden
editar, descargar o retirar cuantas veces sea necesario.

Incluso, una vez entregada la tarea, se puede deshacer su entrega
sin problema alguno.



< & sl m

Enviar paper
Vence el 28 de marzo de 2020 23:59

Puntos
100 puntos posibles
Instrucciones
Antes del viernes. En letra arial 12. Espacio 1,5,
Mi trabajo

@) Paper tarea.docx

+ Agregar rabsjo

Siempre que enviemos la tarea, tendremos la opcidn de visualizar la
fecha y hora de entrega como parte de la comprobacién que nos da
Teams al momento de envio.

Es importante recordar y tener presente que para el caso de las
tareas realizadas o completadas se tiene la posibilidad de darle
continuidad a la gestion de dichas tareas, incluso después de
entregadas.

Supongamos que la fecha de entrega de la tarea ya se ha vencido, es
decir, no fue entregada en el tiempo establecido por el docente.

Microsoft Teams

Asignado (1)

i m

tarea 1

Completado (0

El estudiante tiene la opcién entregar la tarea con retraso y a
potestad del docente dejamos la calificacion.

En esta opcién, también encontramos un signo (+) para agregar la
tarea en cualquier formato y posteriormente la opcidn de “entregar
con retraso”. También es posible deshacer la entrega y volver a
enviar el formato las veces que sea necesario.



Herramientas de accesibilidad para
acceder y enviar tareas

En el icono que se encuentra al lado del botdn de “Entregar” tarea,
se cuenta con la posibilidad de acceder a un lector inmersivo que
facilita la accesibilidad del contenido y que lee el contenido o en
este caso la tarea a aquellas personas que no lo puedan visualizar o
leer facilmente.

< s

i Puntos
e peper 100 puntos posibles
Vence el 28 de marzo de 2020 2359

Instrucciones
Antes del viemes. En letra arial 12. Espacio 1,5
Mi trabajo

&) Paper tareadocx

- Agregar trabajo

El lector inmersivo tiene la posibilidad de ser configurado mediante
preferencias de texto en donde se puede observar un cambio de
contrastes o incremento de letra para personas que por ejemplo
tienen baja visidon, opciones de gramatica o preferencias de lectura

en otro idioma, por ejemplo para personas con discapacidad visual.

I
o
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Lector inmersivo A

Enviar paper

Vencimiento 28 de marzo de 2020 23:

59




Revision de notas

Para revisar las calificaciones o notas que ha dado un profesor a una
de tus tareas, debes entrar a la pestafia de Notas que se encuentra
en el canal General del equipo del que haces parte.

n General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas Planner (I Wiki

Alli, encuentras una lista de notas organizadas por fecha de
vencimiento. La informacion muestra el nombre de la tarea, el
estado de la misma y los puntos que le ha asignado el docente.

@ estupifan, daniela

Fecha de vencimiento a  Tarea Estado Puntos
Mafiana Enviar paper V' Entregado /100

Ayer Entrega Primer Escrito v Entregado 80/100

Ademads de la nota, puedes ver los comentarios del docente en el
trabajo que has entregado.



Otras opciones para el trabajo
colaborativo

Siempre tendras la posibilidad de ampliar la interacciéon con otros
estudiantes y docentes a través de los recursos disponibles en Teams.
Esta seccidn se divide en: integracion de aplicaciones para la gestidn
de equipos y trabajo colaborativo, organizacion de reuniones en
equipo y creacidn de eventos en directo.




Integracion de aplicaciones para la gestion
de equipo y trabajo colaborativo

En los equipos que has creado o te han asignado como propietario,
tienes la opcion de incluir aplicaciones de la suite de Office 365 u
otras aplicaciones que se requieran y no necesariamente sean de la
suite. Lo importante, es que en la creacién de equipos podemos
integrar todo tipo de herramientas segun se requiera.

Agregar una pestaia

onvierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestafas en la parte
del canal. Més aplicaciones

Fomte
(- >

£ Administrar aplicaciones

En el siguiente ejemplo se ha seleccionado la aplicacidon “Polly” para
crear encuestas, suponiendo que el equipo y el trabajo del
estudiante lo requieren.

- — . o m
< Todos los equipos ‘ General Publicaciones Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas Polly v Tmasv + ] . O -
TP . N
. {7 polly de doricaestpinen Q search @ create
Trabajo Paper No Polls or Surveys for General yet!
et started by selecting “Create” above!

General

|




Desde Teams se podra gestionar el trabajo en estas aplicaciones
colaborativas para centralizar la informacion y mejorar la
productividad.

Al momento de crear una encuesta aparecera el recuadro de la
aplicacion "Polly" y desde alli se podra gestionar toda su creacion y
configuracién.

Close poll at - 7 days after send

04/02/2020, 743 AM

E] Question

Question type

Questior

Una vez creada la encuesta los usuarios del grupo podran acceder a
ella y podran ser notificados para su realizacion a través de la
seccion de publicaciones del equipo, un chat, una tarea asignada por
el miembro del grupo, el mismo canal o los demas recursos
de Teams.

Trabajo Paper

General

Viewal results

Asi como "Polly" se podran integrar otras aplicaciones. Se puede
integrar una, dos o muchas mas segun se requiera el o
los estudiante de determinado equipo.



Organizacion de reuniones en equipo

- —— @

< Todos los equipos E General Publicaciones  Archivos Wiki Wiki =+ ® Organizacion
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Reto virtual de futbol

e

En los equipos y canales creados se pueden organizar reuniones de
equipo o eventos directos.

Al ingresar a un equipo o canal y estar en la seccion de
publicaciones, en la parte inferior se encuentra la posibilidad de
reunirse de inmediato si el equipo lo requiere, seleccionando la
opcién representada con una camara.

Alli también se encuentran otras opciones para ajustar el tipo de
formato, adjuntar archivos, emojis, GIFs, adhesivos y acceso rapido a
las aplicaciones descargadas.

< Responder

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

A OB P Ea>q @ F - B

A través de la opcidn de chats también se pueden conformar grupos
y hacer video llamadas o a través de la opcidn de llamadas se puede
acceder a los contactos y hacer una llamada directa.

Accediendo a la opcidn de reuniones o eventos directos a través de
los equipos y canales, la facilidad esta en la inmediatez, el hecho de
asegurarse de que todos los que pertenecen a un equipo o canal
estardn al tanto de la reunién y que habra trazabilidad de la
informacidén en el mismo equipo o canal.



La reunidn se puede hacer de inmediato o agendarla para una fecha
especifica a través de la opcidn en la barra inferior o del calendario.

Si la reunion es agendada desde el quipo o canal, la configuracion de
destinatarios estard predeterminada para los miembros del equipo o
canal.

También puedes hacer reuniones en canales que no necesariamente
hayas creado.

Trabajo Paper

General

Reunirse ahora

Por otro lado, tienes la opcién de acceder a un streaming con una
URL que te hayan enviado previamente.

< Todos los equipos m General Publicaciones  Archivos  Wiki Wiki -+ © Organizacion
[~ .
Reto virtual de futbol
" " Q
a un vinculo de Microsoft Stream. —_—




Otras funciones en una video llamada, son:

Chat de una reunidén: Al crear una reunién, automaticamente se
crean varias funciones, una de ellas es el “chat” ubicado en la parte
superior. Este nos permite tener una conversacion escrita con los
participantes antes, durante y después de la reunidn, conservando
las mismas funcionalidades de una conversacion.

Informe final del mes Chat Archivos Datos Asistente para programacion  Notas de la reunion  Pizarra m ¢

Bl LinaM Chona se

Z  LinaM Chona ca de la reunion a Informe final del mes

& Aljandra Figueredo y Daniela Ramos Vse unierona I reunid

1240p
Cre6 las notas para esta reunion

Archivos en una reunion: la funcidon "archivos” permite cargar y
compartir archivos necesarios para la reunion. Es importante tener
en cuenta que no se permite crear archivos directamente en esta
pestafia.

==
0 "<

Comparta archivos en este chat.
5 pueden col.

Todor aborar en archivos cargados y creados por usted.




Asistente de programacion: esta funcion es muy util ya que permite
verificar la disponibilidad de cada uno de los participantes a la
reunion en el horario y fecha programada.

m Cermar

[EJ informe final del mes crt Avchvos

Cancelar reunién  Zona horaria: (UTC-05:00) Bogots, Lima, Quito, Rio Branco Opciones de reunion

31/03/2020 230pm. 31/03/2020 330 pm h @ Todoeldia

Ver mis horas lborales

marzo de 2020 martes, 31 de marzo de 2020 miércoles, 1 de abril de 2020

Todos los asistentes
~ Asistentes necesarios

ic) UnaM Chona

ar Aljsndra Figueredo

Notas de la reunidn: esta funcién permite “tomar nota” o crear los
puntos mas importantes de la reunidn (lista), con la posibilidad de
editarlos antes, durante y después de la reunién por cualquier
participante agendado o citado.

[E] informe final del mes chat rchvos Datos  Asisente para programacion  Notas de a reunion  Pizarma el

Informe final del mes

Notas I
Obtenga los objetivos de la reunion, notas importantes o elementos de accion
Notas

Holaaaa



Pizarra: esta opcidn reemplaza el tablero de marcador utilizado en
reuniones presenciales, permite rayar o dibujar graficos de manera
libre antes, durante y después de la reunidn por cualquier
participante agendado.

[E] informe final del mes crat Archwos Ostos  Asktente pra programacion  Nots dea reunion  Piaara [

B aaldla -

Una vez finalizada la grafica creada durante la reunién, es posible
descargarla en formato SVG para su edicion.

e &

ﬂlnfmﬁmldnlmﬁ Chat Archivos Datos Asistente para programacion  Notas de la reunién  Pizarra




Creacion de eventos en directo

Teniendo en cuenta el nimero de participantes que se espere tener
en la reunién, hay dos opciones:

* Programar una reunion: Para reuniones de hasta 250
participantes. En el equipo en la parte inferior, a través del
calendario o del chat de Teams.

* Evento en directo: Para mds de 250 participantes y hasta 10.000.

Para crear un evento directo, a través de la barra de herramientas se
puede acceder al calendario. Alli, en la parte superior derecha de la
ventana, se hace clic en la pestafa de desplazamiento del botdn
nueva reunion y se hacer clic en la opcién: crear evento en directo.

R

S e o m
Calendario Gt Reunirse ahora .

Programar reunién

() Hoy < > Marzode2020 v/
@ Evento en directo

2 24 25 26 zr

lunes martes miércoles jueves

1000

1100

Para crear el evento directo se puede configurar el nombre, su
ubicacidn, la fecha y hora de inicio y finalizacién del evento.

El usuario que configura el evento queda determinado por defecto
como productor. Este rol tiene permisos para grabar la clase y
responder a preguntas. Se pueden invitar a otros usuarios bajo el rol
de moderadores y/o productores.



Nuevo evento en directo

los asistentes, copie el vinculo después de programar el evento en directo, y publiquelo

ina invitacion del calendario. Mas informacic

tar a personas a su grupo de eventos

\oderadores

Fin

26 mar. 2020 11:00 26 mar. 2020

Zona horaria

(UTC-05:00) Hora estandar del Pacifico, Sudamérica

Una vez programado el evento se puede obtener el vinculo para
compartir, bastara con copiarlo en un documento o bloc de notas.
Asimismo, puede ser incluido en la citacidn que se haga del evento
directo; en una pieza grafica que permita copiarlo a los invitados,

por ejemplo.

Emprendimiento

Invitar a los asistentes

" » Para invitar a los asistentes, copie el vinculo y compértalo o envielo en una invitacion del calendario,
@ Obtener el vinculo del asistente @ Mas informacién
jueves, 26 de marzo de 2020 Organizador
11:30 - 12:00 (30 minutos) o danila estupinn
TEAMS Productor, Organizador

X Cancelar reunin Mariana Vivas

Recursos del evento en directo Actualizar

Quien crea el evento puede unirse de inmediato, incluir algun
recurso de interés o para el desarrollo del evento, editar la
programaciéon o simplemente cerrar la ventana emergente para
visualizar la creacidon del evento en el calendario y acceder por esta
via en el momento en que sea el evento.



Una vez se abre el canal de comunicacién del evento en vivo, el
organizador tiene la posibilidad de:

Habilitar la opcion de video
* Habilitar el micréfono
* Compartir pantalla

* Grabar el evento: quedard en la bandeja de chat de los
participantes, una vez finalice el evento

* Acceder a pantalla completa
* Mostrar notas de reunion

* Ver el chat de los participantes en la reunién: permite ademas
gestionar las respuestas a las inquietudes que surjan

* Ver el listado de los participantes que han ingresado y estan
activos en el evento



Microsoft Teams
para estudiantes

CAMINANDO EN LA
UNIVE RSIDAD EXCELE“C"‘

NOVACION DE LA «
A(‘RFDITAC[OI\ INSTITbClON AL
MULTICAMPUS - 2020
Al TA CALIDAD




