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Glosario de términos
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Equipo: Es el curso y seccion asignado al docente y a los alumnos
matriculados en el curso.

General: Es el salén abierto a todos los alumnos, donde se crean las
sesiones de clase que pertenece a un equipo.

Videollamada: Es la sesidn de clases dentro del equipo.

Canal: Es un grupo que pertenece a un equipo.

Sala: Es un grupo que pertenece a una sesion.

Propietario: Es el rol que tiene accesos para configurar el curso y las
sesiones.

Miembro: Es el alumno matriculado en el curso.

Invitado: Es un externo (no cuenta con usuario UP) al curso.

[ ]
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Opciones de creacion de grupos

a) Silos grupos ya se han definido en el curso le recomendamos la opcion de crear
CANALES, por unica vez. Una vez creados, sus alumnos, en las clases, irian a sus

canales a realizar alguna dinamica y fuera del horario de clases también podran reunirse
en este espacio.

Como se crean una sola vez a nivel de equipo (curso), son independientes de las
videollamadas (sesiones) y siempre estan disponibles.

« Canal Privado: Ademas del docente, solo pueden ingresar los integrantes del grupo.

« Canal Estandar o Publico: Ademas de los anteriores, podria ingresar algun otro
alumno matriculado en el curso.

* Recomendamos que el docente sea quien cree los canales para poder ingresar a cada canal,
caso contrario puede apoyarlo el Facilitador.

b) Sien la clase desea trabajar con otros grupos, entonces use la opcion de crear SALAS, a

diferencia de canales debera crearlas dentro de la videollamada (sesion) cada que lo
necesite y pueden ser:

 Automaticas: Para grupos aleatorios

 Manuales: Para grupos especificos (considere que la asignacion de estudiantes es
uno por uno).

[ ]
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Creacion de canal estandar o publico




Creacion de canal: Estandar o publico

Equipos

Sus equipos
@ Estadistica |

General

UNIVERSIDAD
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Crear un canal para el equipo "Estadistica I"
Mombre del canal

- Group 1
La opcian Mo

General Fublicac Descripcién [.opc.ionaIJ Estandar o) pab”co
Para Trabaje Final (cualquier alumno puede
visualizar e ingresar)

Privacidad

Privado: accesible solo para un grupo especifico de conta

7 Ocultar
o1 Administrar equipTIPo
& Agregar canal ]

Estandar accesible para todos los miembros del equipo

“% W (e

i

Q

=l

Agregar miembro Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipe ﬂ

Abandonar equipo

Editar equipo
Obtener vinculo al equipo

Administrar etiquetas

Eliminar el equipo

[ ]
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Creacion de canal privado




Creacion de canal privado

Equipos

Sus equipos
@ Estadistica |

General

%,\
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Crear un canal para el equipo "Estadistica I"
Mombre del canal

Group 1

La opcian Mo
Descripcion (opcional)
General Publicac Para Trabajo Final
Privacidad
Ocultar Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipo  ~v (D

Administrar equipTI POS Estadndar: accesible para todos los miembros del equipo

Y e

R % (e

@

Q

=k

Agregar canal ] - ; ; .
greg Privado: accesible solo para un grupe especifice de contactos del equipe n
Agregar miembro

Abandonar equipo

Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

Privado: Solo los alumnos
matriculados pueden
visualizar el grupo

Administrar etiquetas

Eliminar el equipo

[ ]
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Creacion de canal privado

Después de creado el canal
privado, puede seguir
agregando o eliminando

participantes

AH  Antonella Gwyneth

Agregar miembros al canal Grupo E

Alumnaos

priugal Las Heras ® Agregar

Estadistica |

General

( )
Si desea que otro propietario del
equipo (como el JP) ingrese a un
canal privado, debe inscribirlo
en la pestana profesor

(W]

Grupco B
Maotificaciones del canal

Grupo C &
Anclar

Ccultar

k ) Cerrar

Administrar canal

Agregar miembros

Obtener direccion de cot

Quien crea los canales
privados es el unico que tiene
acceso por defecto a ellos

Editar este canal

[ ]
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Como ingresamos a los canales del curso DEL PACIFICO

CANAL ESTANDAR CANAL PRIVADO
O PUBLICO

Estadistica | < ’ ﬁ Estadistica |

' us alumnos
I - 2Usdi General Sus alumnos
visualizaran todos los visualizardn solo el

1st group grupos y deberdn Grupo A 8 grupo al que
2nd group dirigirse solo al que Grupo B fueron asignados
3rd group corresponde Grupo C

Al ingresar al grupo, tanto el docente como los alumnos verdn la opcion
Reunirse, sin embargo, se recomienda que sélo un integrante dé clic a Mientras esté en un

esta opcidn, inmediatamente el resto visualizara la opcién Unirse grupo, para ingresar a

otro grupo, debo dar
clic al botén
Abandonar de la

S K sesion actual. )

[ 1] Reunidn en "General" ha comenzado

<« Responder
\ %m—[ 04 Reunirse ]
Si no visualiza esa opcidn, clic al boton Reunirse I’
ﬁ Microsoft Teams 10

Reunién e
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Como envi6 un mensaje a todos los grupos DEL PACIFICO

Equipos T ublicaciones Archivos 3 mas~ ® Equipo 04 (D)

Tus equipos

Ingresar al Canal General del curso para enviar mensajes
masivos, lo reciben tanto canales publicos como privados

Estadistica |
o
Equipos General

1st o
st group 8

2ndgroup [~ 3
P

3rd group o

Puede tener abiertos 4 grupos a la

G A A .
T g vez, parad ingresar a un 5° grupo,
G B - Res der [ V4 .
et lg = =" | debe Abandonar una sesién anterior
Liamadas GTLIPD Ch E
GrupoE &
- Dora Emilia Yuijan Bravo 7/01 3:38 p. m.
DB. Ha programada una reunion
Equipos ccultos
Mi primera sesion
jueves, T de enero de 2021 a las 4:00 p. m.
13 replies de td y Facilitador 01
C4  Reunién actual ha finalizado: 6 o
o Clic a ““Responder” e
Esponder O O
H ingresar el mensaje
88" Unirse a un equipo o crea... HEY]

[ ]
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Otra ventaja de los CANALES es que... DEL PACIFICO

Grupo B Publicaciones Archivos ...registran y cuentan la participacion de sus
o alumnos en el grupo (ingresos al canal, chats,

reacciones, etc.) y permiten almacenar archivos.

Miembros Configuracion | Analisis

[l Notificaciones del canal

Ultimos 90 dias v/  07/04/2020 - O
%2 Anclar En ambos tipos, podemos
& Ocultar . ver las interacciones de los
miembros en numeros:
£33 Administrar canal Publicaciones, respuestas,
menciones, redcciones
ﬂesumen
8
Usuarios
N
Interaccién
12 7 1
(ublu:acwcnes Respuestas Menc@
Interaccién

[ ]
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Opcion creacion de sala automatica

(Cuando los grupos de alumnos aun no han
sido definidos y desea que sean aleatorios)




Creacion de salas aleatorias o automaticas

Mi primera sesion

F\'

Salas para sesion de subgrupo

Opcidén Automadticamente:
Indicamos la cantidad de
grupos o salas a crear

Ya sea que sus alumnos
ingresaron con su usuario UP o
como invitados, de todas
maneras M. Teams los considera
para la creacion de grupos

UNIVERSIDAD
DEL PACIFICO

Si no aparece este icono, es porque no
- = Apanac tenemos la ultima version de M.
Teams, para ello, desinstalamos y
volvemos a instalar, ver

Crear salas individuales (versién preliminar)

Configuracion de la sala

#Cuantas salas necesita?

Participantes

¢Como le gustaria asignar participantes?

Automaticamente
Asignar 0 personas a 1 sala (0 participantes por sala)

Manualmente
Agregue participantes individualmente a salas para sesién de subgrupo.

Cancelar



https://drive.google.com/file/d/1D-d_yJ8jOy_HCqrQLS6FyKAVfQuN-y4B/view?usp=sharing
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Una vez creados los grupos (Salas), Salas para sesién de subgrupe | . estudiante
verd a sus estudiantes asignados » S Ui €St
ingresa cuando ya se

armaron los grupos?

Salas para sesi6n de s1 (i fflgnar P pane

emando Ferez Apazal invit

Administrar so. = | Agregar sala Iniciar Salas

i Asignar participantes

Qo5 105 partcpantes 25

B Room 1 (1)

Facilitador 05 UP

Agregar sala Iniciar Salas fj Room 2 (1)

Facilitador 01 UP

Salas para sesion de subgrupo <
Room 1 (1) - Room 3 (1)

Facilitador 05 UP Ysabel Bravo Ledesma (Invitad

Room 2 (1
:E_.i“-;,,fpl- P « | Asignar participantes
Femando Pérez Apaza(lnvi

Room 3 (1)

Y=abel Bravo Ledesma (Invitado) elecaionar todo

. Femando Pérez Apaza(lnwvitado)
Nos permite, al

seleccionarlo, enviar al Administrar salas | Agregar sala Iniciar Salas
estudiante a un grupo
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Salas para sesion de subgrupo < Agregamos 1 0 mds
salas que necesitemos

Asignar participantes

Escogemos a que grupo
(sala) asignar

Femando Pérez  Room 1 (1)
Room 2 (1)

Room 3 (1)

[ Asignar participantes

= al il Folcs Aphaed

Room 1 (1)
Room 2 (1)

Room 2 (1)

.Y qué pasa si son varios estudiantes fuera y
deseo crear una sala nueva para ellos? acilitador 05 L oo 4 O

ﬁ Microsoft Teams 1 6
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Opcion Automaticamente: Iniciar grupos

(Por qué tengo alumnos que no fueron asignados
Salas para sesion de subgrupe > automadticamente y tampoco me permite manualmente?

Asignar participantes

Elicono @ significa que no tiene la
version actualizada de M. Teamsy no
podrad ingresar a los grupos

Agregar sala Cerrar salas

Room 1 (4)

Room 2 (4)

Room 3 (4) oz s e
folu € La solucion rapida es @
que el alumno )

Room 4 (4) . . oz
o1 MICH obtenga el link de la No olv:da'r que termma'da l-a sesion,
debe desinstalar el aplicativo de su
equipo y volver a instalarlo (ver Guia

sesion y lo abra en una
ventana de incégnito de instalacién)
de Chrome \_ Y,

[ ]
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https://drive.google.com/file/d/1D-d_yJ8jOy_HCqrQLS6FyKAVfQuN-y4B/view?usp=sharing
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Opcion Automaticamente: Iniciar grupos

El estado Abrir, indica que
= ya estdn reunidos

Para que sus
estudiantes vayan a su
respectivo grupo

(Puedo asignar a
Administrar salas Agregar sala L - estudiantes que
ingresan cuando ya
se iniciaron los
grupos? ;Tengo que
iniciar nuevamente?

Administrar salas | Agregar sala Iniciar Salas

1(1)

P =

R
53] i

Room 1 (1 : :
5)| Room1)

raar s UE Room 2 (1
) Reom2(

Pnnm 2 1y

ol

Asignar participantes

Si desea hacerlo grupo
por grupo, clic al botén
Cerrada de cada sala

Femando Pérez Room 1 (1) )
Tenemos 2 opciones:

drministrar salas | A Room 2 (1) . ’
o3 () (a) Asignarlos
o] Room 1 (1) manualmente como
raciltader 05 UF en el caso anterior o
Indicar a los alumnos que no deben dar )| Reom2() — (b) Cerrar las salas y
clic a ninguin botén, solo esperar a que B volver a crearlas
automdticamente ingresen a su grupo o) el

$ Microsoft Teams 1 8
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{Puedo mover a un estudiante
de un grupo hacia la Sala
Principal u otro grupo
mientras estd iniciada su sala? Como
organizadores de la
Agregar sala | | Cerrar salas "salas | Agregarsala | Cerrar salas sesion no es posible

Fernando Pérez Apaza (Invitado)

2om 1 (2)

Faal*zoor 05 UP En la reunion
Femmando Pérez Apaza(lnwita... En la reunion .
. T Volver a crear salas Sin embargo el
i Asigna Room 2 (1) o
8] Femaf R Facilitador 01 UP BRI alumno si puede
o3 Configuracion de salas
. retornar ala Sala
oom 3 (1)

Inicia de cero itado) fsabel Bravo Ledesma (Invitado) Prmc:pal

istrar salas | Agregar sala Iniciar Salas

| EEiG

B)| fo o
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Para mover a un estudiante hacia otro

Una vez cerrada, se activa el botén
grupo, la sala debe estar cerrada

Asignar, seleccionamos al alumno
y asignamos Sala.

ipantes

nantec ax

gregar sala Cerrar salas

Asignar participant

Agregar sala riciar Salas

Room 2 (1) Unirse a sala Room 1 (2)

—

Room 3 (1)

Cambiar el nombre ) )
Fernando Pérez  Sin asignar

Cerrar sala Faclitador 05U  Room 2 (1)

Room 2 (1) Room 3 (1)

Para cerrar solo una sala, -
) ) rj oom 3 (1)
clic en Abrir de la sala del Facilitador 01 UP
alumno a movery
seleccionar Cerrar Sala

$ Microsoft Teams 2 0
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Para enviar un mensaje
d tOdaS ’GS Salas DB Dora Emilia Yuijan Brave 2:00 a m. o
) iIMPORTANTE!
Vista de Quedan 5 min
alumno

Salas p.  sesion de subgrupo

o] Haz un anuncio

[ Asignar participantes
[ Asignal

Agregar sala Cerrar salas

Para ingresar a

cada grupo: Clic al al| o° :____'_11_]'
botdn Abrir, y e E
seleccionamos
Unirse a sala.

FYregan sdid LEITdl Sdld

Unirze a =sala

Cambiar &l nombre de la sa

Cerrar sala
Anuncio

Quedan 5 min|

Cancelar

[ ]
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Opcion creacion de sala manual

(Cuando los grupos de alumnos aun no han
sido definidos)




Creacién de salas manuales

Mi primera sesion

.
7

Salas para sesion de subgrupo

Opcién Manualmente:
Indicamos la cantidad de
grupos o salas a crear

Ya sea que sus alumnos
ingresaron con su usuario UP o
como invitados, de todas
maneras M. Teams los considera
para la creacion de grupos

UNIVERSIDAD
DEL PACIFICO

Si no aparece este icono, es porque no
- = Apanac tenemos la ultima version de M.
Teams, para ello, desinstalamos y
volvemos a instalar, ver

Crear salas para sesién de subgrupo

Configuracion de la sala

Cuantas salas necesitas?

Participantes

:Como te gustaria asignar participantes?

Automdticamente
Assign 0 into 1 room (0 per room)

® Manualmente
Agrega participantes individualmente a salas para sesion de subgrupe.

Cancelar



https://drive.google.com/file/d/1D-d_yJ8jOy_HCqrQLS6FyKAVfQuN-y4B/view?usp=sharing

UNIVERSIDAD
DEL PACIFICO

Opcion Manualmente: Asignacion

Clic para desplegar la lista
de asistentes tn | Asignar participantes

3

Clic en Asignar 'y
escoger sala

Facilitador 051U Room 1 (0)

Seleccionar alumnos a Femando Pérez - Room 2 (0)
agl’ upar Ysabel Bravo Le Room 2 ()
Faalitador 01 L

Room 4 (0)

Agregar sala

2]

Room 1 (0)

Room 2 (0)

2]

Room 3 (0)

2]

2]

Room 4 (0)
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