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INTRODUCCION

El presente tutorial tiene como propdsito contar con una guia clara y especifica de como hacer uso
de opciones que existen dentro de una Equipo en Teams siendo un estudiante.

Al estar dentro de un equipo en Teams es posible ver publicaciones con comentarios del profesor o
bien de integrantes del grupo y agregar archivos que sean de interés para todo el equipo. También
existe una seccion de bloc de notas que se divide en diversos apartados de privacidad, en los cuales
te explicamos cdmo activarlos y en qué casos podrian utilizarse. Asimismo, en el apartado de tareas
encontraras en breves pasos como agregar documentos (trabajos).

Adicional, podras ver el listado de tareas pendientes, en este se explica como dirigirnos a Notas para
ver las calificaciones que obtenemos en cada una de las actividades asignadas.

Finalmente, podras revisar como se puede acceder a una reunion programada por el profesor dentro
del equipo.

Para hacer uso de este tutorial es necesario que cuente con las claves de acceso: correo electronico
institucional con terminacion @edu.uaa.mx y contrasefia, asi como con conexion a Internet.
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Requerimientos

e Contar con correo electrénico institucional @edu.uaa.mx
Ejemplo: al1234@edu.uaa.mx
e Conexion a Internet

Inicio de sesion

1. Ingresar al sitio oficial de Microsoft Office 365 a través del siguiente enlace: https://www.office.com/
2. Elegir la opcion Iniciar sesion

Cc -
B Microsoft | Office product Recursos v Plantilla pote Micuenta | Comprar shora

Aprendizaje remoto en el ambito educativo. Mas informacion >

Le damos la bienvenida a
Office

3. Ingresar la cuenta institucional y dar clic en Siguiente. Observe que se activa el portal de servicio a distancia
de la Universidad Auténoma de Aguascalientes; anote su contrasefia del correo electronico e Iniciar sesion
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https://www.office.com/

B® Microsoft

Iniciar sesion

Escribir contrasena

carmen.pa\acios@edu.uaa.mx{

:Mao tiene una cuenta? Cree una,
Inicio de sesién con una clave de seguridad (7)

Opciones de inicio de sesion

4. Una vez que ingreso a la plataforma institucional de Office 365, apareceran las aplicaciones disponibles,
deberé elegir la aplicacién Teams.

<« C @ office.com/Zaut
0 Er —
Buenas tardes
s 8 i J
aF o a o | & i
lniciar nuevo~ Ouiook  OneDrive Word Excel Powerd ) Class
SharePoint eams

Notebook
-

Conceptos basicos en Teams

Microsoft Teams es una plataforma de comunicacién empresarial que reune las mejores capacidades de Office.
Teams se basa en la comunicacion y colaboracion basadas en chat.

Caracteristicas:

Creacion de diversos grupos (equipos): clase, comunidad de aprendizaje profesional, docentes, otros.
Chat con usuarios

Llamadas a usuarios

Gestion de archivos

Videollamadas grupales

Calendario para programar reuniones a distancia

Herramientas:

Actividad: En este apartado se muestran las publicaciones realizadas por los participantes de los
equipos, asi como llamadas y transmisiones guardadas.
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= Chat: Se muestran los comentarios y respuestas de los miembros de un equipo, llamadas y las
reuniones que se han guardado.

» Equipos: Desde este apartado se podra crear o unirse a un equipo, pero también se muestran los
equipos creados.

» Tareas: En este apartado se podra asignar actividades a los miembros de un equipo, compartir
recursos y agregar criterios de evaluacion.

= Calendario: Se podran programar reuniones con los miembros de un equipo o transmitir en vivo (en
esta opcion es mejor hacerlo desde la APP de escritorio).

» Llamadas: En este apartado, se podran realizar llamadas rapidas o entrar en contacto directo a traves
de mensajeria instantanea, ademas de iniciar videollamadas de manera individual o grupal.

= Archivos: Se muestran los archivos en los que estan trabajando los miembros de los equipos, pero
también muestra archivos almacenados en la nube de Office 365.

= Mas: Se podran instalar aplicaciones externas.

Plataforma principal

Microsoft Teams e

Equipos Y @ & Unirse a un equipo o crear uno

Equipos ocultos

H
Equipos

Ingresar a un equipo

Para ingresar a un equipo, debe realizar el siguiente procedimiento:
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1. Dar clic en Equipos que se encuentra en la parte izquierda de su pantalla.
2. Al acceder se mostrara una lista de los grupos en los que ha sido agregado cdmo se muestra en la siguiente
captura.

Microsoft Teams

Equipos " Unirse a un equipo o crear una

e a—

Tutorial

3. Una vez que eligio el paso anterior, debera seleccionar dando clic el grupo al que desea ingresar .
Ejemplo: Tutorial.
Y nos enviara directamente a la pagina principal del grupo.

Microsoft Teams Buscar

\ =i=]

Cargar materiabes do clase Configurar e bloc de notas de clase

Marnol Marey
Hola, esté es un eyemplo de un aviso en of chat general del grupo.

i
\
°

! experiencia 2. pdf
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Principales caracteristicas de un grupo

e Publicaciones: Apartado de novedades acerca de clases programadas o actividades asignadas,
basicamente un foro en el cual podemos agregar comentarios o avisos dando clic en responder a
un aviso 0 en crear una nueva conversacion.

e — Y
< Todos los equipos General Publicaciones enolasdedase Tareas 1mas~ ® Equipo 3 Reunirse -~ () +ee

Tutorial L | { 1
& ﬂf =

General

Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

Marisol Mares  Ayer 13:33
Hola, esté es un ejemplo de un aviso en el chat general del grupo.

@ experiencia 2.pdf

& Responder

e Archivos: Se encuentran los materiales con los que se trabajara en las distintas sesiones.
Se pueden ubicar dentro de la carpeta materiales de clase o bien afuera cémo ejemplo el
documento de experiencia 2.pdf.

Microso& Teams Q — ‘
< Todos los equipos General Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas Notas + 2 D O Reunise |~

+ Nuevs ~ T Cargar ~ @ Copiarvinelo & Descargar |- Agregar almacenamientc ennube -+ = Todos los dacumer

General
Tutorial
[ Nombre Modificado Modificado por
General Materiales de clase Marisol Mares
E
151 " experiencia 2.pdf Ayeralas 11:32 Marisol Mares
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e Bloc de notas de clase

Todos los equipos de clase tienen su propio Bloc de notas de clase de OneNote vinculado. El bloc de notas
de clase es un bloc de notas digital para toda la clase que permite almacenar texto, imagenes, notas
manuscritas, datos adjuntos, vinculos, voz, video y mas.

Biblioteca de contenido: un espacio de solo lectura donde sélo los profesores pueden compartir
documentos con los alumnos.

Q. Buscar

Microsoft Teams

a

Actividad

< Todos los equipos General Publicaciones  Archivo

Bloc de notas de clase
=

T Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista N A

(LX)
ugr
Equipos

VEV N K i _&v ﬁv wes EEV

Tutorial
II\ || B Tutorial Bloc de notas

General ) . . -
,D Bienvenido Introduccién a la bibliot...

_Biblicteca de conteni...

%' Uso de la biblicteca...

> _Collaboration Space

»  _Exclusivo para profes...

Agregar seccion Agregar pagina

GUIA DE USO BASICA DE TEAMS PARA ESTUDIANTES | Programa Desarrollo de Habilidades Informativas



Espacio de colaboracion: un espacio donde todos los miembros de la clase pueden compartir, organizar y
colaborar.

Microsoft Teams

¢ Todes los equipos General Publicaciones Archivos{ Bloc de notas de clase

ad

T Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista v 2

e
uge
Equipos.

vPlv N K S &v Av -  i=v

Tutorial

I\ ||} Tutorial Bloc de notas

General ) . -, 3
p Bignvenido Introduccién al espacio ...

~ _Biblicteca de conteni...
' Uso de |z biblioteca...
~ _Collaboration Space

__* Uso del espacio de ...

*  _Bxclusivo para profes...

Agregar seccion Agregar pagina

e Tareas

El trabajo asignado se mostrara en el orden de la fecha de vencimiento. Seleccione una tarjeta de tarea para
abrirla.
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icrosoft feams —_— —
< Todos los equipos General Publicaciones Archivos  Bloc de notas de c\asotag ¢ 1D Ot Reunirse

~ Asignado

Leer articulo 100 puntos
Tutorial Vence mafiana a las 23:59
General Leer articulo 100 puntos

Vence mafiana a las 23:59

> Completado

Ahora podremos ver los detalles de la tarea seleccionada y para poder entregar dicha actividad debemos ir
al apartado de agregar trabajo.

M ichSOH Teams O\ — —

j.l' . < Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas W 1D O Reunirse v
iy - € vetver &
i

Equipes .

Tutorial
: : Puntos
'E: Leer articu ID 100 puntos posibles
General Vence mafiana a las 23:59

) =] Instrucciones

Calendario Ningumo

s Mi trabajo

& Agregar trabajo

Nos abre la siguiente ventana para elegir de donde queremos subir nuestra evidencia de trabajo: OneDrive,
archivo nuevo, vinculo. O bien elegir la opcién Cargar desde este dispositivo y después seleccionamos
el archivo correspondiente, ejemplo: evidencias.docx, finalmente clic en Abrir.
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@ OneDrive

Elige un tipo de archivo

@ Vinculo
Wj Documento de Wq

B Presentacion de P 2 Documen tos
= Imagenes

Heja de calculo dej

Pagina de Bloc de,

| il Cargar desde este dispositivo | Cancelar

Aparecera la siguiente ventana donde se muestra que el archivo esta listo para ser adjuntado y aprobaremos
que se suba al espacio habilitado dando clic en el botdn Listo.

Cargar desde este dispositivo

B evidencias.docx

Cancelar Listo

Después, regresamos a la actividad donde se muestra que el archivo se adjunté correctamente y presionara
el boton Entregar. Para regresar al apartado donde se visualizan las tareas completadas y las restantes
debes presionar en Volver.
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MiE’DSDH Teams Q — —

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas ¢ 1 Ot Reunirse  ~
. &

< Volver -
Tutorial

z Puntos

Leer articulo 100 puntos posibles
General Vence mafiana a las 23:59

Instrucciones.

Ninguno

Mi trabajo

@ evidencias.docx

& Agregar trabajo

Y aparece lo siguiente: Asignado (Tareas pendientes), Completado (tareas entregadas).

O\ e —

General Publicaciones  Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas  Notas 7 O St Reunirse

Microsoft Teams

< Todos los equipos

. Asignado

Leer articulo 100 puntos
Tutorial Vence mafiana a las 23:59
General . Completado
v

Leer articulo

Otro apartado para verificar las tareas que tenemos que entregar, es ir directamente al apartado de tareas.

Microso“ Teams Q — —

./ Asignado

Para ver las asignaciones anteriores, vaya a un equipo de clase individual

Leer articulo 100 puntos
Tutorial = Vence mafana a las 23:59

Practica 01
Tutorial = Vence mafana a las 23:59

Leer articulo 100 puntos
Tutorial = Vence mafana a las 23:59

Cuestionario
Tutorial = Vence el 21 de enero de 2021 23:59

> Completado

e Notas

Si queremos ver un apartado dénde se encuentren las calificaciones obtenidas deberas dirigirte al apartado de
Notas.
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Mi‘:rosoﬂ Teams Q — -
< Todos los equipos General Publicaciones Archives  Bloe de notas de clase Tarea ¢ 1D Ot Reunirse
. @ Mares, Marisol
Tutorial

General
Fecha de vencimiento  Tarea Estado Comentarios Puntos
Mafana Leer articulo @ Ssin entregar /100
Mafiana Leer articulo ~ Entregado /100

Reunirse ahora

Las reuniones a las que ingresaremos son aquellas que estan previamente programadas
A continuacién, se mostrara paso a paso la manera de ingresar a una reunién.

Regresamos al apartado publicaciones donde veremos las actividades programadas buscando las sesiones
online ejemplo: Clase 01 damos clic para unirmnos.

Microsoft Teams Q, Buscar @:

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas 1 mas v @Equipe | 3 Reunirse v (D) e

& Responder

e Assignments 1320 @

Tutorial .
Leer articulo
Vencimiento 20 de ene.
General
Ver tarea
= Responder

Marisol Mares 14:41
Ha programado una reunién

u Clase 01
martes, 19 de enero de 2021 a las 15:00

& Responder

[ Nueva conversacién

Ahora debe elegir si desea activar el audio y el video para luego acceder al botén unirse ahora.
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Elija su configuracién de audio y video para

Clase 01

Unirse ahora

# @ ) & @@ & synaptics SmartAudio HD

Finalmente, ingresaremos a esta pantalla que es la sesion de la clase 01.

Microsoft Teams "#‘

Contactos e X

’m ite a alguien <)

Actualmente en esta reunién (1)

By Marisol Mares 5
(@ Orgenizador &

Sugerencias (1)

T
-7

@ CARMEN IVETTE PALACIOS MONTA...

Esperando a que se unan otros usuarios...

El micré6fono esté desactivado.

0009 gd Y [g)  eee
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Departamento de Informacion Bibliografica

Desarrollo de Habilidades Informativas

Edificio 56 planta alta

dhi@correo.uaa.mx

Ext. 7446
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