73 UNIVERSIDAD

\®)J DEL PACIFICO

"GUIA PARA LA CREACION DE
SESIONES Y CANALESEN
MICROSOFT TEAMS®

FACILITADORES UP



UNIVERSIDAD
DEL PACIFICO

CONTENIDO
INDICE

¢ Cdémo creo mis sesiones de clase?
¢ Cémo me uno a mis sesiones?

¢ Cémo modifico una de mis sesiones?

(S NS T U oY)

¢ Cémo elimino una de mis sesiones?

CANALES

¢ Cdémo creo un canal estandar en mi equipo? 7

¢ Cdémo creo un canal privado en mi equipo?
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V' 4
(COMO
Ubicamos nuestro curso, vamos al

menu del botén “Reunirse” (a) de
la pestaiia "Publicaciones" y

CREO MIS
SESIONES  [Ercisduiniefon
DECLASE? [

m cD <\>

Curso 1 Curso de Prueba Prictica

- =

Prictica de Salas y Canales Alapacha Fest.Taller do

Llenamos los campos

necesarios del formulario (a) y
damos clic a "Enviar" (b) para
crear una sola sesién.

Nueva reunién Datos Asistente para programacion

Zona horaria: (UTC-05:00) Bogots, Lima, Quito, Rio Branco ™ Opciones de respuesta \  Requerir registro: Ninguno v/

o [ ] )

&  Agrega asistentes requeridos

0 General Archivos  +

% Equipo privado @ Reunirse a)

C:N Reunirse ahora ca

+ Opcionales
© | 19/08/2021 I [r200 ] —)l 19/08/2021 ”1330 v Jihsom @  Togoeldia
@ Noserepite v
@ @ cursodePrueba > General sl dese
a[g
U,
bu ele
ede c

b) | Programar una reunién |

"Enviar".

Para crear Sesiones Recurrentes, desplegamos el menu junto a "No se
repite" (a) y seleccionamos "Personalizado"” (b) para configurar la
frecuencia. Detallamos el inicio, la repeticidén semanal y el fin de las clases
(c). Por ultimo, en el formulario con los campos editados, damos clic a

B ueva reunion oatos  asstente para programacion <

Semanalmente

Repetir cada 1
00 O -
Fin | 29/10/2021 | quitar C)

A pamafo v AQ

Mensualmente

Anualmente nién

b) | [remomiznss

hasta el 29/10/2021
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O 190872021 1200 v > 19/08/2021 1330 v 1h3om @  Tod
Zona horaria: (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco ' Opci P ~ querir i ~
o mEER [] a) o[ o
i Periodicidad personalizada
2 No se repite P & Agrega asistentes requeridos + Opcionales
Cada dfa laborable (lunes-viernes) icio [ 1970872021
®  Diariamente O 1sroez02 1200 v | 1sE2020 1330 v |1hiom @ Tedoeldis

Se produce cada lunes, miércoles y viernes empezando el 19/08/2021

=) | Se produce cada lunes, empezando el 19/08/2021 hasta el 29/10/2021 VI

—_—
Cancelar Guardar
—
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COMOME
DESDE EL EQUIPO: Ubicamos el equipo (@) y damos clic a la franja de la

U No A reunién programada (b). Esta se ubicara en la pestafia "Publicaciones” del
Canal General del Equipo. Luego dar clic a "unirse" (c).

MIS )
SESIONES? o=

Curso 1 Curso de Prueba Practica

. - b

Akapacha Fest_Taller de
Economia Circular

General Ppublicaciones  Archivos + & Equipo privado | G0 Reunirse | v @D

Cerrar

Empecemos con la conversacién

@Menciona a un al profesor para empezar a compartir ideas.

Préctica de Salas y Canales Curso NUEVO

DESDE EL CALENDARIO: Ubicamos el calendario en la barra lateral
izquierda de la plataforma (a) y seleccionamos la sesién a la que vamos a
ingresar (b). De esta forma, se desplegard un menu con la opcién de
"Unirse" y le damos clic (c).

Am,od Calendario & Reunirse ahora
ividad
@ B Hoy < > agosto de 2021 \/ (® Semana laboral v
Chat
- 23 24 ’s 26 27
e lunes jueves | viemes
Mi calendario v
& 1 | |
3
o Clases recurrentes
a) Ca‘gm lunes, 23 de agosto de 2021 12:00 - 13:30
12 | clases recurrentes | | Clases recurrentes

% Angely Malis Chavez Medina L . 1 Angely Malis Chavez Medina
T Eliminar del calendario |
lamadas N i
D v b) c)
\rchivos

8@ ¢ - 2o
= - G2 https//teams.microsoft.com/l/meetup-join... ~‘ =

iNDICE
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I &
;COMO
Vamos al calendario (a), el cual Desplegamos el menu de "Editar"
MO DI FICO a se encuentra en la barra lateral () y elegimos la primera opcidn
izquierda de la plataforma, y (b).
U NA DE ubicamos la sesidon a editar (b).
r4|
miércoles Mi calendario e
M IS 8 - Clases recurrentes
S B e o miércoles, 21 de julio de 2021 12:3 13:30

@ Hoy < > juliode2021 v/ © Semana laboral \/

2
o) 19 20 21 22 23 ) i
D, B g B Tz “wel] )

Angely Malis Chavez Medina

i | e A
N oo b) o) ae | & https://tee Editar serie 19 También puede
4 8 aparecer [,
Prueba Teams > General 1 opcion "
N "Edita
r
€vento

reécurrenter

(=) Chat con participantes

Angely Malis Chavez Medina

Organizador

(o]
=)

En el formulario de
programacién, cambiamos los
detalles necesarios (). Luego,
damos clic a "Enviar
actualizacion" (b). 0 cienaoe @ et

Una vez modificada la instancia,
veremos la actualizacién en el
calendario.

@ Hoy < > juliode2021 v/ B Semana laboral v
19 20 21 22 23
unes _martes miércoles jueves | viemes

Clases recurrentes
Angely Malis Chavez Medina

E Clases recurrentes Chat Detalles Asistente para prograr

Clase modificada
Angely Malis Chavez Medina

X Cancelar reunion 3 Copiar vinculo  Zona horaria: (UTC-05 ogo

4, Lima, Quito, Rio Branco Seguimiento

oo 2o
2 [ Crase modiicada M Angely Malis Chavez Medina
Organizadior 4
a oo
& Agregue asistentes requeridos + Opcionales
O 21/0772021 - 21/07/2021 2h @ Todoeldia

@ Esta viendo una repeticion de una serie. Ver serie

iNDICE
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e
(COMO
E I-I M I No Vamos al calendario (a), el cual se Clic derecho a la reunién y

encuentra en la barra lateral seleccionamos la Ultima opcidn
U NA DE izquierda de la plataforma, y del mend: "Cancelar” (a) =>
ubicamos la sesidn a eliminar (b). "Repeticion”(b).

M I S M\eaﬂ Calendario G Reunirse ahora

|
@ ® Hoy < > agostode2021 iYaesté todo al dial (3 Semana laboral Clases recurrentes
o 09 10 1 12 13 Angely Malis Chavez Medina
= = e
SESIONES = 7 e ’
[ ] | G|
nnnnnnn
3 1 @ Chat con participantes
""""" 12| Clases recurrentes Clases recurrer Clases recurrentes.
AnglyNals Chavez Vi Angely Mals Cravez edina Angely MalisChavez Meina — .
AAAAA ™ X Unirse en linea
13
o o B L
22 - 2 & Copiar vinculo
..
] Cancelar > — b
AAAAAAAAA " a w Repeticion b

Serie

Una vez eliminada la instancia, veremos la actualizacién en el calendario.

Calendario G Reunirse ahora

B Hoy < > agosto de 2021 v (&) Semana laboral
09 10 1 12 13
lunes martes miércoles jueves viernes

]

12 | clases recurrent tes Clases recurrentes
Angely Malis Chavez Medina Angely Malis Chavez Medina

INDICE
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: . Ubicamos el curso en "Equipos”. Escriba el nombre y la
Ejm. (Fundamentos de Contabilidad). descripcién del canal (opcional).
DA K 1 Luego clic en mas opciones "(...)" Y en Privacidad seleccionamos

(), y seleccione "Agregar canal" "Estandar". (para todos los
(b). miembros del equipo).

- :‘-" L"-' Crear un canal para el equipo

» ' 3t Microsoft Teams Administrar equipo (b} Normbre del candl
iy < Todos los equipos IL:é Agregar canal I CANAL 1 ©

) .
Agregar miembro
9 <@ Agreg Descripcion (opcional)
Chat FC (o) [é Abandonar equipo _
a

E::p:g Editar equipo
Fundamentos de Contabilidad-K-..
A &2 Obtener vinculo al equipo
L
Tareas = . .
General o« () Administrar stiguetas Privacidad
(] Esténdar: accesible para todos los miembros del equipo ~

Eliminar el equipo

Esténdar: accesible para todos los miembros del equipo Vv

-

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

Activar "Mostrar automdticamente este canal en la lista de canales de
3 todos” (opcional) y luego clic en "Agregar". Podras visualizar el canal creado
debajo del nombre del equipo.

E Mostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos

iNDICE
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Desplegamos la barra para

Ubicamos el curso en "Equipos".

, , : cambiar la Privacidad, a
0 1 Luego clic en mas opciones "(...)" (a) “Privado”. Cl "S" iente”
. rivado’. Clic en "Siguiente
y seleccione "Agregar canal" (b). _ g
A . y agrega a los miembros del
Posteriormente llenamos los campos I |
: canal. Por dltimo "Cerrar”.
necesarios.
A ' . Privacidad
@ v Privado: accesible solo para un grupo especffico de contactos del equipo v
Rliciso S | 83 Administrar equipo. n (b) ) ) ) ‘
) . Estédndar: accesible para todos los miembros del equipo
Adﬁad < Todos los equipos IL':€|3 Agregar canal I
o S Agregar miembro IPrivado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipo
et FC (a) [é Abandonar equipo
oo a
E::p:g Editar equipo
Fundamentos de Contabilidad-K-..D © Obi i culo al eai
a == ener vinculo al equipo . .
-~ - 5O ndmmistrr sicueas Solo los participantes del canal
. privado pueden ver e interactuar con
’ Eliminar el equipo .
el contenido.
Podrad visuvalizar el canal debajo del Agregar miembros al canal 1234567890a
nombre del equipo con un candado a la Alurnos  Profesores
3 derecha. Seleccione Mas opciones " i p—
(.")ll . CliC en “Administrar Canal", Si ;::snii:z;:teus‘:z:i:;J:;;T:::paraelegirungrupo,unalistadedistr]buciénouna
desea agregar, quitar miembros o
cambiar roles. ooy,
ac,-[l.ta Gagr
Microsoft Teams 'Oril/a do,e e'9,3,- ol
’D’Of QIof—‘o "ol
< i Ss, ne[ aﬂa[
Todos los equipos aCCe 0,., esf rold
brings, ¥ Seg . %me,
ar (5 Uiny,: Os¢
FC Qay mlen ne
Uda ’7@ to'oel'a 5
L) Notificaciones del canal Ceser,'a- iNDICE

i Fundamentos de Contabilidad-K-.
General @ Ocultar

Canal Privado 1 &
£33 Administrar canal 8
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INFORMACION ,
ADICIONAL ¢{QUEHAGO

SITENGO DIFICULTADES?

e En caso de tener alguna dificultad para utilizar
Microsoft Teams durante la clase remota,
escribe al Facilitador que se encuentra en su
sesion.

e En caso de tener alguna dificultad fuera de la
clase, ingresar a serviciosgiit.up.edu.pe y/o
escribir a facilitadorO0O@Qup.edu.pe.

s
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https://serviciosgiit.up.edu.pe/
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https://edutic.up.edu.pe/

