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Guia de Microsoft TEAMs

Trabajo en equipo

* La presente guia ha sido desarrollada con el objetivo de incrementar la
productividad, mejorar la participacion de los estudiantes de la UP y
aprovechar al madximo las bondades que nos ofrece una de las
plataformas de colaboracion mas populares del mundo como lo es
“Microsoft Teams” de Office 365.

» Esta guia te proporcionard los pasos para gestionar de manera eficiente
tus documentos o archivos en OneDrive (también podrds compartir
documentos de Google Drive, Dropbox, etc.), podrds realizar reuniones
virtuales, Chats, y usar las aplicaciones como Word, Excel, PowerPoint,
todo esto y mas en un solo lugar y en tiempo real.

* A continuacion, se muestran los procedimientos mads utilizados.
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¢ Como ingresar a Microsoft Teams?
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BY Iniciar sesién en la cuenta X + ‘
H &# office365.up.edu.pe O :

Guia de Microsoft TEAMs

Cémo ingresar a Microsoft TEAMs

1. Ingresa al link

http://office365.up.edu.pe/ BE Microsoft
Iniciar sesion
q alumnodesarrollo@alum.up.edu.pe
2. Ingresa tu cuenta de correo .
llSiguiente" :p::"if de Inicio ae sesion

3. Luego ingresa tu contrasefia del
correo y clic en botén “Iniciar
sesion”

€ alumnodesarrollo@alum.up.edu.pe

Escribir contrasena
|

Iniciar sesion



http://office365.up.edu.pe/
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Guia de Microsoft TEAMs

Cémo ingresar a Microsoft TEAMs

4. Recuerda no mantener la sesidn iniciada , por motivos de seguridad. Dar clic en el
botén “No”

alumnodesarrollo@alum.up.edu.pe

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
solicita que inicie sesion.

| No volver a mostrar

O e
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Guia de Microsoft TEAMs

Cémo ingresar a Microsoft TEAMs

5. Luego da clic en la aplicacién de “TEAMS” en la pantalla principal de Office 365.

1 Microsoft Office Home x + ﬁ '
ros marc

C @& office.com

kpack @ 4 [l Universidad del Pac.. @ CuentasUP @ CuentasAlum % Bookmarks 5% | 2 liendasNod32V8.. 8 Configuracién

Teams

Good evening, Alumno

+ e @&E @E @& i
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¢ Como estd organizado Microsoft Teams?
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Guia de Microsoft TEAMs

Cémo esta organizado Microsoft TEAMs

A continuacidén una breve descripcién de las principales herramientas que se muestra en la
pantalla principal de TEAMS, en la barra de la izquierda.

1. Actividad en Teams: 3% Microsoft Teams

Son la notificaciones de las Mi actividad
ultimas actividades o U s
realizadas por cualquier
miembro perteneciente a un ap) Usted
equipo en Teams, ademas de Se agregb una nueva pestafa en la pane superir
las menciones que se Ap Usted B
realicen tanto en los “Chats” Se 20reg6 una nueva pestafia en  parte superior
como en los “Equipos”. ap Usted -
£ 3greg ueva pestaiia parte super
AD ‘JS:."'C B i )

o1
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Cémo esta organizado Microsoft TEAMs

2. Chats en Teams:

Podras mantener
conversaciones privadas o
realizar videoconferencia en
privado con diferentes
miembros de la UP.

Microsoft Teams

Recientes Contactos

Gestion de Accesos

AC_ Alberto del Castillo Chang

JE_  Jorge Enrique SIHUAY ELESCANO

AC_  Alberto del Castillo Chang

JE_ Jorge Enrigue SIHUAY ELESCANO

k Larry Roybar Linares Canales /




&=\ UNIVERSIDAD

Guia de Microsoft TEAMs

Cémo esta organizado Microsoft TEAMs
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3. Equipo en Teams:

Los equipos son un grupo
de personas que trabajan
en estrecha colaboracién en
un proyecto/tarea. Por
defecto, Teams configura
los equipos con un canal
predeterminado llamado
“General”, y dentro de él los
organiza en diferentes
pestafias como
“Publicaciones”, “Archivos”,
“Aplicaciones” y mas.

General Publicaciones £

1
S e
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Cémo esta organizado Microsoft TEAMs

4. OneNote en Teams:

Con la opcidon de Notas podremos dejar notas visuales a todos los miembros del equipo en
un canal.

Microsoft Teams

........

neertar Dibuiar Victa Avuda  Akrir on 2l avelarsdear

Cobro de AFP

eves, 4 de jJunio oe

f  Mi bloc de notas l Diario Compras del mes

f BLOCK DE NOTAS Cobro de AFP
...........

as blocs de notas Recordar que debo retirar el 25 % de mi AFP

Archivos
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Cémo esta organizado Microsoft TEAMs

5. Archivos en Teams:

Teams te permite visualizar los
ultimos archivos modificados en
los equipos a los que pertenece.
Ademds, puedes agregar otros e .
almacenamientos en la nube ol Archivos
como “OneDrive”, “Google
Drive”, “Dropbox” para poder

- -
compartir los archivos y tener N
acceso a ellos mas rapidamente. @ oo F e ReT
_ @ d d
3 \l. Google D /
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¢ Como compartir documentos?
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Guia de Microsoft TEAMs

Cémo compartir documentos

Antes de empezar a explicar los pasos para compartir un documento, es necesario entender que
es un “equipo” y “canal” de TEAMS:

* ¢Qué es un Equipo?

En Microsoft Teams, los “Equipos” son grupos de contactos o personas que se rednen por
cuestiones de trabajo, proyectos o intereses comunes.

Microsoft Teams

Grupo de trabajo A Grupo GIIT UP

\S Y, ]
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Guia de Microsoft TEAMs

Cémo compartir documentos
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e ¢Qué es un Canal?

1. Los canales son los espacios donde se organizan reuniones, se mantienen conversaciones y se trabaja
colaborativamente con documentos o archivos. Los “Equipos” contienen “Canales”.

Microsoft Teams

@ Busque o escriba un comando

Actividad EqUipos

Su estado se establecié en No molestar. Solo recibiré notificaciones de mensajes urgentes y de contactos priorif
Y

Sus equipos

CANAL DE INFORMATICA Publicaciones Archivos Informe 1 Plan de estudio -+

AD Alumno desarrollo martes 3:11 PM
“’ Grupo de trabajo A Se agregd una nueva pestana en la parte superior de este canal. Este es el vinculo.
“te = (-] -

Equipos * General
e CANAL DE INFORMATICA

CANAL DE LENGUAJE &

n Plan de estudio

« Responder
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Guia de Microsoft TEAMs

Cémo compartir documentos

2. Hay canales “estandar”, que se crean por defecto, son visibles y estan disponibles para todos los usuarios.

3. Hay canales “privados”, donde se puede tener conversaciones privadasy compartir archivos con un publico
especifico. (Se caracteriza por tener una imagen de un candado)

4. Las pestafas de la parte superior de cada canal se vinculan a sus archivos, aplicaciones y servicios favoritos.

4 ecibird notificaciones de mensajes urgentes y de contactos prioritaric

Publicaciones Archivos Informe1 Plande estudio -+
l—

11 P)

Su estado se establecid en No

Equipos Y

CANAL DE INFORMATICA

Sus equipos

Alumno desarrollo martes 3

Grupo de trabajo A AD° Se agregd una nueva pestaia en la parte superior de este canal. Este es el vinculo.
General

CANAL DE INFORMATICA Plan de estudio

CANAL DE LENGUAJE & P e

e .

CANAL DE INFORMATICA| | CANAL DE LENGUAJE

'
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Cémo compartir documentos
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Una manera de compartir tus documentos es desde la seccion de “publicaciones” de tu canal:

1. Clicen el Canal

N

Clic en “Publicaciones” (se encuentra en las pestafias de la parte superior de cada canal)

3. Clic en “Responder” sobre la conversacion de canal, haga clic en Adjuntar. Ubicado debajo
del cuadro en el que escriba el mensaje.

Microsoft Teams

Busque o escrniba un comando

Equipos

Grupo de trabajo A

General

CANAL DE INFORMATIC

o

CANAL MATEMATICAS

Grupo GIIT UP

CANAL DE LENGUAJE &

AD

g)_ CANAL DE INFORMATICA

Su estado se establecio en No molestar. Solo recibira notificaciones de mensajes urgentes y de contact:

Publicaciones || Archivos Informe 1 Plan de estudio }

Alumno desarrollo martes 12:52 AM
rge Ennque SIHUAY ELESCANO

hoy nos Toca hablar sobre Conexiones a Internet

Alumno desarrollo 1:40 AM
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Cémo compartir documentos

4. Clic en adjuntar archivo.

5. Elegir ubicacién donde se encuentra tu archivo ( ya sea archivos desde tu computadora o
almacenados en la nube como Google Drive).

6. Clic en enviar.

0dos los equipos CANAL DE INFORMATICA Ppublicaciones Archivos Informe 1 () Plan de estudio D  +

ﬁ AD

Grupo de trabajo A

Alumno desarrolio @

Jorge Enrique SIHUAY ELESCANO hoy nos Toca hablar sobre Conexiones a Internet

Alumno desarrolio
AD

CANAL DE INFORMATICA
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Cémo compartir documentos

Otra manera, es compartiendo tus documentos desde la seccion “Archivos” de tu Canal:

| o |II.

1. Clicenel “cana

2. Clic en “Archivos” (Se encuentra en las pestaias de la parte superior de cada canal , aqui se

vinculan a sus archivos, aplicaciones y servicios favoritos)

Clic en la opcion “Cargar” (puedes subir archivos o carpeta)

4. Clic en la opcidn “Agregar almacenamiento en la nube” (Esta opcidon es muy util si deseas
compartir archivos de almacenamiento de la nube por ejemplo: Google Drive, Dropbox, y
mas)

w

Microsoft Teams

Equipos
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¢ Como realizar reuniones virtuales?




)| UNIVERSIDAD
DEL PACIFICO

Guia de Microsoft TEAMs

Como realizar reuniones virtuales

1. Clic en el “canal” con nombre “GENERAL” que se encuentra dentro de tu Equipo por defecto
2. Clic en “Publicaciones” (Se encuentra en las pestaias de la parte superior de cada canal)
3. Clicen el botén “Reunirse ahora”.

’ - |
' General Archive £
= Al mbre de! e G.A
= Al 3l Canal ¢
Al 0 o Ty Roybar Li C
Alumno desarrollo  Ayer 1:27 PM
AD Se agregd una nueva pestana en la parte superior de este canal. Este es el vincule
° greg
. EDUTIC
> Alumno desarrollo agregd 3 Jorge Enrique SIHUAY ELESCANO 3l equipo

General finalizo: 7 s



Guia de Microsoft TEAMs

Como realizar reuniones virtuales

Aparecera una ventana para agregar un asunto (nombre de sesion)
5. Luego clic en “Reunirse ahora”
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Microsoft Teams @

. General Ppublicaciones Archivos EDUTIC <+

Equipos

General finalizo: 7 s

Reunion finalizada: 2 min 58 s

4

Reunion de GIIT
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Guia de Microsoft TEAMs

Como realizar reuniones virtuales

6. Puedes invitar a alguien mas a tu sesion.
7. Aparecera las “Sugerencias” (Clic en el botén -- ' al costado del nombre, para pedir que se

incorpore a la reunion virtual)

Microsoft Teams




#/==¥\ UNIVERSIDAD
A\ )9 DEL PACIFICO

¢ Como utilizar el Chat?
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Coémo utilizar el chat

Los canales son lugares donde se mantienen tus conversaciones (via chat) y se trabaja

colaborativamente con sus archivos.
1. Darclic en el canal de tu preferencia.
2. Clic en la pestaina de “Publicaciones”

Microsoft Teams 4

Equipos CANAL DE INFORMATICA publicaciones Jarchivos 1

Alumno desarrollo martes 12:52 AM

Alumno desarrollo  1:40 AM
AD
°

Alumno desarrollo  martes 1:47 PM
Se agregd una nueva pestana en la parte superior de este canal. Este es el vinculo

oenera

Canal de G. Servicios g

- . ﬁ Excel
Lanal ge C.APhCaCIoNes

Alumno desarrollo  7:53 AM
AD

Protocolos de atencion TEC2.pdf

a @ para mencionar a aiguien
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Coémo utilizar el chat

3. Aparece un campo para que puedas empezar a chatear. En el cual tendras varias
herramientas adicionales como adjuntar archivos, Emaojis, solicitar reunion virtual, etc
4. Finalmente para enviar el chat le das clic en el botdn enviar.

Equipos Y CANAL DE INFORMATICA publicaciones Archivos Informe 1 Plan de estudio -

Alumno desarrollo martes 12:52 AM
Bl Grupo de trabajo A AD £ Lo reve Toes hablar cobre Coneviones  Intarmat
= - ° gek e SIHUAY ELESCANO hoy nos Toca hablar sobre Conexiones 3 Intemet
CAN
Alumno desarrollo  1:40 AM
AD
CAN. o
m
=ene Alumno desarroll 7PM
umno desarrolio artes 1:47 P
AD Se agread una nueva pestana en la parte superior de este canal. Este es el vinculo
° Se agregd una nueva pestana en la parte superior de este canal. Este es el vinculo
E Excel
Alumno desarrollo  7:53 AM
AD

Protocolos de atencion TEC2.pdf

aaon nueva. Escriba @ para mencionar a alguien
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Informacion adicional

aut
plataforma educativa online

Para cualquier informacion adicional ingrese a la web de
EDUTIC, haciendo clic aqui o puedes comunicarte con
Servicios GIIT, haciendo clic aqui



https://edutic.up.edu.pe/
https://serviciosgiit.up.edu.pe/nueva-solicitud
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U P.edu.pe @ /UdelPacifico @ /Upacifico /UPacificoUP



