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¢, Como creo mi sesion?

1. Ubicamos nuestro curso en la seccion Equipos, le damos

clic, luego clic en General. Equipos

Sus equipos /
@ Estadistica |

General h

2. Sidesea programar la sesion, vamos a la esquina superior
derecha, clic a la flecha al lado del botdn Reunirse,

seleccionamos Programar una reunion.

——
General Publicaciones Archivos 1mas~ ® Equipo O Reunirs@

\ 04 Reunirse ahora
Programar una reunidn
ﬁ Microsoft Teams 3



¢, Como creo mi sesion?
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3. El Calendario nos pedira: (a) nombre de la sesién, (b) fecha y hora (podemos elegir
(c) frecuencia) y (d) finalmente clic a Enviar.

Nueva reunién Detalles  Asistente para programacion a @
Periodicidad personalizada

Zona horaria: (UTC-05:00) Bogot4, Lima, Quito, Rio Branco

Inicio 4 ene. 2021|
a & Mi primera sesian

Repetir cada 1 Semana v

— Agregue asistentes requeridos L M X ] \ S D

4 ene, 2021 7:30

Fin Seleccionar fecha

Se produce cada lunes empezando el 4/1/21
Mo se repite o

= Mo se repite

Periodicidad personalizada

Cada dia laborable (lunes-viernes)
Inicio 4 ene. 2021|

@ Diarlamente EE—

Semanalmente Repetir cada 1 Dia ”

Mensualmente

Anualments Fin Seleccionar fecha

Personalizadd

Se produce cada dia empezando el 4/1/21

[ ]
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1rst session

Mostrar participantes ) (Y ®) soe % & [§] | o~ Abandonar v

Mostrar chat

{o3 Configuracion del disposi...

Levantar la mano Configuracién del dispositivo

o~ Opciones de reunion

- Dispositivos de audio
B Notas de la reunién

q 2 w - .
Opciones de reunién (D Detilics e ks awibn Micréfono y altavoces del equipo

£Quién puede omitir la sala de espera?
] Galeria v bt

Altavoces (Realtek High Definitio...

Todos

Permitir a los autores de llamadas

omitir la sala de recepcion ) —&
Anunciar cudndo los autores de _
llamada se unen o se van ID Micréfono
;Quién puede presentar? Microfono (Realtek High Definiti...
Solo yo [3J Pantalla completa W
Permitir que los asistentes 'D
reactiven el audio 7z Aplicar efectos de fondo s
mara
[cg Activar subtitulos en dire...
Guardar TOSHIBEA Web Camera - HD

Esperanda arios... ®

Iniciar grabacién

Teclado de marcado

(44 Desactivar video entrante




UNIVERSIDAD
DEL PACIFICO

4. Mostrar participantes: Se visualizaa 5. Mostrar chat: Cuenta con:

los asistentes de la sesion. Le permite: a) Cuadro de redaccién: Permite dar formato al

a) Bloqguear el micréfono a los texto (negrita, cursiva, subrayar, tachar, resaltar,
asistentes. color, numeracioén, vifietas, tablas, etc. ).

b) Configurar la sesidon (Opciones de b) Establecer opciones de entrega: Permite marcar
la reunion). un mensaje como urgente o importante.

c) Descargar lalista de asistencia c) Adjuntar archivos.
(archivo xls.) d) Emojis.

Participantes

Fscribe un mensaje nuevo

No permitir que los asistentes

L
=7

reactiven el audio
“« Administrar permisos

J Descargar lista de asistencia

[ ]
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¢, Qué opciones tengo durante mi sesion? #<=\\ UNIVERSIDAD
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Detalles de la reunion x {33 Configuracién del disposi...

. > Opciones de reunion Configuraciéon de fondo
1rst session g <

) B Notas de la reunién + A :
lunes, 30 de noviembre de 2020 a las 18:00 gt

(1) Detalles de la reunién

1)) Copiar informacion d... FH Galeria v

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams

3 Pantalla completa

7z Aplicar efectos de fondo

[cg Activar subtitulos en dire...

- . ~ Los otros usuarios no verdn el video durante la
E- Para compartir el enlace de @ Wiciar grabacion ¢ :
invitados: Clic derecho Vista previa
COpiaI’ VinCUIO i Teclado de marcado

Aplicar

[#4 Desactivar video entrante




¢ Cuantas camaras se pueden ver ala vez? ) UNIVERSIDAD
DEL PACIFICO

Hasta 49
camaras en
una SOIa VISta = Opciones de reunién

¢o3 Configuracion del disposi...

Notas de la reunibn

Detalles de la reunién

{ Galeria

-
» 0000 Q Q
TALLEDO SUARI

Matias Ruben Mancuso cambi6 la escena.

E3 Pantalla completa

7% Aplicar efectos de fondo
cc) Activar subtitulos en dire...

Iniciar grabacién

it Teclado de marcado

Cambiar escena /'

» 90 @ 0 0 ®
¥ ROSA LIZBETH LOPEZ MO... Jessica TALLEDO SUAREZ

Hector Benjamin Pum... % Kiara Inglish (Invitado) % Hans Diego Manrique ...

1 Desactivar video entrante




¢, Como presento mis archivos?
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6. Al darle clic al icono Compartir contenido, se activa o desactiva el compartir: (a) toda la
pantalla, (b) uno de los archivos abiertos (Word, Excel, Power Point) o aplicativos abiertos
(Chrome) o (c) cargar un archivo Power Point desde nuestra PC, con la opcidon Examinar.

Mi primera sesién

Compartir contenido

Si desea compartir un video, no (Ctrk+Mayds+£)
olvide activar la opcién “Incluir
sonido del equipo”

."?;) Incluir sonido del equipo

Ventana i Examinar

Nt

]

La primera | Microsoft T...  General (Sistemas de inf... NOMINACION DEL CO... Pizarra de Microsoft

i J

Unirse a la conversacién ... Manual - Uso de Micros... Freehand by InVision
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¢, Mi Teams cuenta con una pizarra?

7. Por supuesto, puede ubicar la opcion Pizarra en el botdn

Compartir Contenido .
Pizarra de Microsofit

8. La primera vez, al seleccionar, le preguntara si desea que sus
alumnos también tengan acceso, o solo Ud. Si no elige una

;Desea presentar o colaborar?

O Presentar pizarra. Solo usted puede editar.

opcion, por defecto le dard acceso a sus alumnos.
(@) Colaborar en la pizarra. Cualquier usuario puede editar

Colaborar en pizarra (3)

Puede descargar
“““ : laimagen como
archivo todas la
veces que lo
necesite

Mend Configuracion

Zoom, Lapiz, borrador, texto, nota

Permite borrar sélo
lo seleccionado

Permite activar/desactivar el acceso
a edicion de sus alumnos

ﬁ Microsoft Teams 10
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9. Tenemos 2 formas de crear grupos:

Grupos creados dentro del curso (equipo): Estos grupos pueden permanecer durante todo
el tiempo que exista el curso, a través de la opcion Canales.

Equipos Crear un canal para el equipo "Estadistica |"

Nombre del canal

Sus equipos

S 2 opciones: Estandar o
publico (cualquier alumno
puede visualizar e ingresar)
y privado, solo los alumnos
que el docente elige.

I:? Estadistica |
= Descripcion (opcional)

General Para Trabajo Final

Equipos ocultos

=] Agregar canal Privacidad

o Agregar miembro Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactg
%@:’ Abandonar equipo Estdndar: accesible para todos los miembros del equipo

& Editar equipo

@

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

Obtener vinculo al equipo

Q

Administrar etiquetas

Eliminar el equipo

=k
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¢Puedo crear grupos de trabajo?
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Grupos creados dentro de la sesion:

a) Grupos aleatorios: Se asigna a los alumnos automaticamente, solo con ingresar la cantidad
de grupos

b) Grupos manuales: El docente decide qué alumno va a qué grupo, también es necesario
indicar la cantidad de grupos a crear

Ubicamos |a opcién “Salas Crear salas individuales (version preliminar)

para sesion de subgrupo”

Configuracion de la sala

:Cuantas salas necesita?

Participantes

:Como le gustaria asignar participantes?

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

Salas para sesion de subgrupo

Manualmente

Agregue participantes individualmente a salas para sesién de subgrupo.

[ ]
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Una vez creados los grupos (Salas), por
. . . Al lado del nombre de la Sala, el estado
cualquiera de las 2 opciones, deber dar clic a o J .
.. Abrir, indica que ya estan reunidos.
Iniciar Salas, para que sus alumnos vayan a su E—

respectivo grupo, o si lo prefiere puede
hacerlo uno por uno, dandole clic al botén
Cerrada al lado de cada Sala.

Salas para sesion de subgrupo

Salas para sesion de subgrupo ignar participantes

Agregar sala Cerrar salas
Asignar participantes

antes e<tar
OOuUS PalfuciPanics ©Sian

Room 1 (1)

regar sala Iniciar Salas
far Room 2 (1)

Room 1 (1)

Hans Diego N

Room 3 (0)

HFERMA

Room 2 (1)

Vi

Room 3 (0)

5ia >aila ©5ia Yaolia
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Mensaje a todas las salas: A través Para ingresar a cada grupo: Clic al botén
de la opcién Haga un anuncio. Abrir, y seleccionamos Unirse a sala.

Salas para sesion de subgruj o

Haga un anuncio

Room 1 (1)

Hans Dieao Ma
ails> uicQo iviail

Agregar sala Iniciar Salas

Room 2 (1) Unirse a sala

Room 1 (1) HERMAN SAI

Room 3 (0)

Esta sala esta s

Cambiar el nombre de Iz sal
Hans Diego Mannque Contreras

Cerrar sala

Room 2 (1)

HERM

Room 3 (0)

Esta sala esta vacia

[ ]
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