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INTRODUCCION

El presente tutorial tiene como propdsito orientar al usuario para crear una clase en linea a
través de TEAMS.

Con Teams es posible, crear equipos, programar tareas y reuniones, ademas de poder

realizar videollamadas a distancia.

Para crear una clase en linea, es necesario que cuente con las claves de acceso: correo
electronico institucional con terminacibn @edu.uaa.mx y contrasefia, asi como con

conexion a Internet.

Cabe mencionar que este documento es una guia basica para la creaciéon de una clase en
linea y para la gestién de reuniones, por lo que se recomienda ademas de seguir cada uno

de los pasos que se mencionan, profundizar en cada una de las herramientas de TEAMS.
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Requerimientos

o Contar con correo electronico institucional @edu.uaa.mx
o 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

c &

BY Microsoft | Office product

Le damos la bienvenida a
Office

Su lugar para crear, comunicarse, colabor

3. Ingresar la cuenta institucional y dar clic en Siguiente. Observe que se activa el portal de servicio a distancia

de la Universidad Autonoma de Aguascalientes; anote su contrasefia del correo electrénico y de Iniciar
sesion

B® Microsoft
Iniciar sesién

Escribir contrasefa
(armen.pa\a(ius@edu.uaa.mxi

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

Inicio de sesion con una clave de seguridad ()

Opciones de inicio de sesion
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https://www.office.com/

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

Buenas tardes

+rﬁkfggiw$$m§

Class
SharePoint Teams

] = Notebook

Todas las
aplicaciones

Forms

Conceptos basicos en Teams

Microsoft Teams es una plataforma de comunicacién empresarial que reune las mejores capacidades de Office.

Caracteristicas:

= Creacidn 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.

= 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 través
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.
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Plataforma principal

Microsoft Teams “ e—

Equipos Y & &5 Unirse a un equipo o crear uno

Equipos ocultos

Creacion de un equipo

Para crear un equipo debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Dar clic en Equipos que se encuentra en la parte izquierda de su pantalla
2. Después, presionar la opcion Unirse a un equipo o crear uno

Microsoft Teams 4] Busque o escriba un comando

" Unirse a un equipo o crear uno

Equipos

Equipos ocultos
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3. Una vez que eligié el paso anterior, debera seleccionar Crear equipo.

Microsoft Teams @ Busque o escriba un comando _

< Atras
Unirse a un equipo o crear uno Busca equipos Q
P #
Crear un equipo Unirse a un equipo con un
coédigo

&' Crear equipo

Introducir cédigo

4. Para efectos de la creacion de “cursos” para el programa DHI, elija la opcion Clase

Seleccionar un tipo de e

=) 1LX
- E ) 8
|9' N ‘,_,-O >

Comunidad de
aprendizaje
profesional (PLC) centros educativos actividades extraescolares

Grupo de trabajo para

Docentes Otros

Administracién y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,

Clase

Debates, proyectos de grupo
tareas

formadores

Cancelar
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5. Introduzca el nombre del equipo como se muestra en la siguiente imagen, y si desea, puede agregar una
descripcion de este y dar clic en Siguiente.

Crear el equipo

Los profesores son propietarios de los equipos de clases y los alumnos participan como miembros. Los
equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, registrar comentarios de los alumnos y darles un
espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.

Nombre

Introduccion a Biblioteca Digital

Descripcion (opcional)

Crear un equipo usando uno existente como plantilla

Cancelar m

6. Ingrese en la caja de busqueda el nombre o correo electronico del participante, aparecera un listado donde
debera seleccionar el alumno y dar clic en Agregar. Los alumnos deberan contar con una cuenta
institucional con terminacion @edu.uaa.mx para que aparezcan en el listado.

Agregar personas a "Introduccion a Biblioteca Digital”

Alumnos  Profesores

. Rosa Del Carmen Zapata X ‘

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una persona de su
centro educativo

Omitir
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TEAMS:

7. Una vez agregados los estudiantes, aparecera el listado con los nombres de los miembros del equipo, y dar
clic en Cerrar. En automatico lo direccionara a la pantalla donde muestra que se ha creado el equipo.

Agregar personas a "Introduccion a Biblioteca Digital"

Alumnos  Profesores

Buscar alumnos
Comience a escribir un nombre para E"Cglr un grupo, una lista de distribucion o una persona de su
centro educativo.

Rosa Del Carmen Zapata X
CARMEN.ZAPATA

Cerrar

Microsoft Teams @ Busque o escriba un comando _

< Todos los equipos ﬂ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas -+ @ Equipo

Introduccién a Bibliote... - Te damos la bienvenida a Introduccién a Biblioteca Digital

Selecciona donde deseas empezar
General

a—|
\ ™
%) ﬂf e
Cargar materiales de clase Buscar ayuda y aprendizaje

& CARMEN IVETTE PALACIOS MONTARNEZ agregé a Rosa Del Carmen Zapata al equipo.

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

b @ @B G B q o B
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Gestion del equipo

Para comenzar a gestionar el equipo es necesario subir materiales de clase, esto lo podréa realizar siguiendo
los pasos que se muestran a continuacion:

1. Elegir Publicaciones que se encuentra en la parte superior
2. Dar clic en Cargar materiales de clase

Microsoft Teams @ Busque o escriba un comando _
< Todos los equipos n General Publicaciones [prchivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas + @ Equipo
Introduccién a Bibliote... - Te damos la bienvenida a Introduccién a Biblioteca Digital
Selecciona dénde deseas empezar
General
g—
A o )
é \ﬂf -
Cargar materiales de clase Buscar ayuda y aprendizaje
& CARMEN IVETTE PALACIOS MONTARNEZ agregé a Rosa Del Carmen Zapata al equipo
Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
A ¢ @B > @ m . B

3. Después, elegir la opcion Cargar

4. Desplegara un menu con dos opciones: Archivos y Carpeta, si desea agregar un Unico documento,
entonces seleccione la opcion Archivos, caso contrario elija Carpeta, donde podra subir varios documentos
al mismo tiempo desde su computadora.

Microsoft Teams @ Busque o escriba un comando _

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas + e
—
n 4+ Nuevo T Cargar v @ Coplar vincul L Descargar - = Todos los documentos
oot |
.. o Carpeta
Introduccién a Bibliote... -
Nombre Modificado | Modificado por
General % Materiales de clase CARMEN IVETTE P
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5. También podra crear documentos desde Teams, para ello dé clic en Nuevo y elegir el tipo de documento
que desea crear (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

Microsoft Teams @ Busque o escriba un comando _

A

< Todos los equipos Publicaciones  Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas -+ "

“
Carpeta

Introduccién a Bibliote... --- @] Documento de Word

T Cargar v @ Copiar vinculo & Descargar --- = Todos los documentos

Modificado | Modificado por -
B8] Libro de Excel

General 3 n tacién de rPoint CARMEN IVETTE P..

@ Bloc de notas de OneNote

B8] Forms para Excel

6. Una vez que eligié el tipo de documento que desea crear, ingrese el nombre con el cual identificara el
documento y dar clic en Crear.

Documento de Word X

Operadores de busqueda docx

Crear
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7. En automatico lo direcciona al documento para comenzar a editar.

Operadores de bisqueda.docx  [£] Busque o escriba un comando _

v | | 3 || Econversacion | | || C

v &~ Py & £

Archivo Inicio Insertar Presentacién Referencias v Abrir en la aplicacién de escritorio Q Buscar V4

L~v A~ e | i=y I=v & 5=
— e - — -

Dv v ¥ .Cahbrl(Cuerpo) 11~ AN A~ N K S

Operadores de busqueda

N CREGER

Para comenzar a gestionar las tareas se puede realizar a través de dos vias: la primera es dentro del equipo y
la segunda desde la opcidn Tareas del menu izquierdo de la pantalla de Teams. A continuacién, se mostrara

los pasos a seguir con la primera opcion.

1. Estando dentro del equipo elegir Tareas que se encuentra en la parte superior
2. Dar clic en Empezar
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Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comando _

< Todos los equipos General Ppublicaciones Archivos Bloc de notas de cljse  Tareas tas +

Te damos la bienvenida a Tareas

Introduccion a Bibliote...

General

Microsoft Teams ] Busque o escriba un comando _

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos  Bloc de notas de clase Tareas Notas -+

Préximamente 5/

Introduccion a Bibliote...

General )
|

¢No te encantaria tener una pizarra
en blanco? Crea tu primera tarea.
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Una vez que eligié Crear, apareceran tres opciones, donde podra seleccionar tarea, cuestionario y desde
existente. Para la primera opcion, se crea una actividad con las instrucciones para que el estudiante pueda
realizar la tarea, para la segunda opcién, puede crear cuestionarios en Forms de Office 365 e incluirlos dentro
de Teams, y para la ultima opcion, si ya cuenta con tareas en Teams puede asignarlas al equipo.

4. Elegir Tarea

Microsoft Teams [E] Busque o escriba un comando _

. Todos los equipos ﬂ General Publicaciones Archivos  Bloc de notas de clase Tareas Notas

“ Préximamente

Introduccion a Bibliote... -

General ‘ !
|
iNo te encantaria tener una pizarra

en blanco? Crea tu primera tarea.

Cuestionario

Desde existente

5. Ingresar el titulo de la Tarea
6. Agregar las instrucciones
7. Agregar puntos, por lo que debe dar clic en Agregar criterio de evaluacion
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" x
Microsoft Teams @ Busque o escriba un comando u

< Todos los equipos n General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas -+ L:

Nueva tarea

Descartar Guardar m

Introduccion a Bibliote...

Titulo (obligatorio)

General Practica del Descubridor UAA

) Agregar categoria

Instrucciones

1. Ingresa al Descubridor UAA
2. Autenticate con tu al+ID y contrasena de esiima
3. Realiza una busqueda basica con tu tema de busqueda

@ Agregar recursos
Puntos
Sin puntos

HH Agregar criterio de evaluacion

Asignar a

Introduccion a Biblioteca Digital ] Todos los alumnos

No asignar a los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar

8. Dar clic en Nuevo criterio de evaluacion

Elegir un criterio de evaluacion {2) Cargar criterio de evaluacion t Nuevo criterio de evaluacién

LI |
o —
o —
"
v

No hay criterios de evaluacién disponibles

Cancelar
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9. Ingresar un titulo al criterio de evaluacion
10.Deslizar el botén hacia la derecha para elegir la opcién Si para que aparezcan los criterios de evaluacion
11.Si desea, puede describir los criterios de evaluacion

Nuevo criterio de evaluacion

I
Titulo + Puntos

Escribir titulo (obligatorio)

Descripcion

Escribir descripcién

Criterios de calificacion

Sobresaliente Suficiente

Cancelar

12.Una vez que realizé los pasos anteriores, observe que se activan los campos de criterios de calificacion,
donde puede editarlos y describirlos, después de realizar los ajustes dar clic en Adjuntar.

Nuevo criterio de evaluacion

Titule / Puntos

Descubridor UAA

Descripcion

Criterios de calificacion

Sobresaliente ! ] Suficiente

Cancelar
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13.0bserve que se asignan los puntos a la Tarea, ahora debe dar clic en Asignar

. X .
Microsoft Teams El Busque o escriba un comando

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos  Bloc de notas de clase Tareas Notas e

n Nueva tarea suardado: 16 jun,, 14:44 Descartar Guardar

Introduccion a Bibliote...

Titulo (obligatoria)

General Préctica del Descubridor UAA

) Agregar categoria
Instrucciones
1. Ingresa al Descubridor UAA

2. Autenticate con tu al+ID y contrasena de esiima
3. Realiza una busqueda basica con tu tema de basqueda

(2 Agre. e
Puntos

100 #H Descubridor UAA x
Asignar a

Introduccion a Biblioteca Digital =] Todos los alumnos

No asignar a los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar

14.Una vez asignada la Tarea, podra visualizarla de la siguiente manera y si desea modificar algun campo o
criterio, debe dar clic en Asignado y después en el nombre de la tarea.

l x .
Microsoft Teams & Busque o escriba un comando

< Todos los equipos ﬂ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas MNotas + 1

Préximamente

.. T > Borradores
Introduccion a Bibliote... -

“ Asignado (1)

General o
Practica del Descubridor UAA

Vence mafana a las 23:59

> Con calificacion (0)
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15.Edite los campos o criterios que requiere modificar, y después dar clic en Actualizar

- . x .
Microsoft Teams @ Busque o escriba un comando

< Todos los equipos n General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas -+ 3

n Editar tarea Cancelar Eliminar

Introduccion a Bibliote... -

Titulo (obligatorio)

General o Busqueda basica en el Descubridor UAA
¢{J Agregar categoria

Instr

1. Ingresa al Descubridor UAA
2. Ingresa una palabra clave en la caja de busqueda
3. Autenticate con tu al+ID y contrasena de esiima
4. Anota el total de resultados

& Agregar recursos
Puntos
100 #H Descubridor UAA X

Asignar a

No asignar a los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar

Ahora, se creara un cuestionario para asignarlo a Tareas del Equipo, por lo que deberé realizar los siguientes
pasos:

1. Dentro del equipo que cred, dar clic en Tareas, después seleccionar Crear y presionar en Cuestionario.

§ teams.microsoft.com/_#/apps/66aeee93-507d-479a-a3ef-81494a143945 sections/classroon W a

— . x .
Microsoft Teams @ Busque o escriba un comando

n Introduccion a Biblioteca Digi... €03 e

> Borradores

~ Asignado (1)

Tarea sfubridor UAA 0/1 entregaron

Cuestionario

Desde existente
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2. Dar clic en Nuevo Formulario, en automatico lo direccionara a la plataforma de Forms de Office 365.

Formularios

Agrega los cuestionarios creados en Microsoft Forms a la tarea.

Buscar Q

Elige un formulario: + Nuevo formulario I

Evaluacion de aprendlzaje

- Formulario sin titulo (2)

Formulario sin titulo

Cancelar

3. Una vez dentro de Forms, dar clic en Crear un formulario

Hola, CARMEN IVETTE:
Te damos la bienvenida a Microsoft Forms

Analizar datos en Excel
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4. Después, incluir el titulo del formulario y las instrucciones (descripcion), y dar clic en Agregar nuevo

Formulario sin titulo (3)

5. Elegir el tipo de preguntas (opcién, texto, calificacion, etc.), para el ejemplo se selecciona el tipo de pregunta
Opcion.
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6. Capturar la pregunta en el campo correspondiente y escribir las posibles respuestas. Si desea ingresar
mas preguntas y respuestas dar clic en Agregar nuevo.

Integracion de aprendizajes
Elegir la respuesta correcta m
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8. Regrese a la plataforma de Teams y de nueva cuenta, dar clic en Tareas, después en Crear — Cuestionario
y aparecera el formulario que acaba de crear en Forms, seleccionelo y presionar el boton Siguiente.

Formularios

j Agrega los cuestionarios creados en Microsoft Forms a la tarea

Buscar Q

Elige un formularic ablueyo formularo

- Integracion de aprendizajes

Formulario sin titulo (2)

Evaluacién de aprendizaje

Formulario sin titulo

Cancelar

9. Observe que se asigna el cuestionario a Tareas, si requiere modificar los campos de fecha y horario de
vencimiento, debera editarlos. También podra asignar el cuestionario a todos los alumnos o a alguno en
particular. Una vez que termind de configurar la tarea dar clic en Asignar.

Microsoft Teams @ Busque o escriba un comando

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas -+ "

“ Nueva tarea Guardado: 25 jun, 18:38 Descartar Guardar m

Introduccion a Bibliote... -

¢J Agregar categoria

Instrucciones
General

Especificar instrucciones

Integracion de aprendizajes (Introduccién a Biblioteca Digital)

Puntos
Sin |Jl|l|(leC 1on
Asignar a
Introduccién a Biblioteca Digital =) Todos los alumnos &
No asignar a los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
vie, 26 de jun, de 2020 5] 2359 w,

La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas con retraso. Editar
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10.Una vez asignado el cuestionario, aparecera en el listado de las tareas asignadas. Si desea modificar la
configuracion del cuestionario o eliminarlo de Teams, dar clic en el nombre de la tarea.

. x I
Microsoft Teams @ Busque o escriba un comando

n Introduccién a Biblioteca Digi... 85 5

> Borradores

~ Asignado (2)
Busqueda basica en el Descubridor UAA 0/1 entregarol

Vence manana a las 23:59

Integracién de aprendizajes

Vence mafiana a las 23:59

2 Con calificacion

11.Dar clic en Editar tarea

Microsoft Teams - —— _

< Todos los equipos General Publicaciones  Archivos  Bloc de notas de clase Tareas MNotas + "
n < Vol Editar t mn B Exportar a Excel
Introduccion a Bibliote... - ., L.
Integracion de aprendizajes
General Vence el 17 de junio de 2020 23:59 ABTr en Forms
Por calificar (1)  Con calificacién (0) Buscar alumnos Q
Nombre Estado Comentarios
o Zapata, Rosa Del Carmen @ sin entregar ]
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12.Si modificé algiin campo de la tarea cuestionario, dar clic en Actualizar, pero si requiere de borrar la
tarea, presionar el botén Eliminar.

Microsoft Teams @ Busque o escriba un comando _

< Todos los equipos n General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas -+ "

“ Editar tarea Cancelar Eliminar m

Introduccion a Bibliote...

Titulo (obligatorio)

General Integracion de aprendizajes

&) Agregar categoria

Instrucciones

Especificar instrucciones

@ Integracion de aprendizajes (Introduccion a Biblioteca Digital)

Puntos
Sin puntuacion
Asignar a
No asignar a los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
mié, 17 de jun. de 2020 ] 23:59 ®©

Gestion de Reuniones

Para realizar reuniones, existen diversas opciones para llevarlas a cabo:

e Iniciar una reunién e invitar a otros usuarios a unirse en modo privado (Reunirse ahora)
e Programar una reunion (Nueva reunion)
e Transmitir en vivo (Nueva reunion)

A continuacién, se mostrara paso a paso las distintas opciones de iniciar una reunion.

Reunirse ahora
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1. Dar clic en Calendario
2. Elegir la opcion Reunirse ahora

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

Calendario

©¢ Reunirse ahora

=] Semana laboral

-+ Nueva reunién

|.‘,..J Hoy < > Junio de 2020

22 23 24 25 26

3. Aparecera una pantalla, donde podré activar/desactivar el micréfono y camara antes de iniciar con la reunion,
después dar clic en Unirse ahora

Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comando

Cerrar

Elegir la configuracién de audio y video para

Reunion con CARMEN IVETTE PALACI

£
&

Unirse ahora

% @) Y@ ) & vispositivos

Otras opciones para unirse

4) Audio desactivado
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4. En la parte derecha de la pantalla, podra invitar a otros usuarios para que se unan a la reunién, inicamente
ingresé en la caja de busqueda el nombre o correo electrdnico.

t= 1

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

Personas % 4

Invitar a alguien

Actualmente en esta reunion (1)

g CARMEN IVETTE PALACIOS MON
(]

Invitar a contactos a unirse

W&

Busque o escriba un comando

Personas x

Invitar a alguien
33 Mostrar configuracion del dispositivo

Actualmente en esta reunioén (1)

B Mostrar notas de la reunion W‘ CARMEN IVETTE PALACIOS MON
d

3 Ir a pantalla completa

iti Teclado numérico
; © |Iniciar grabacién
Invitar a o

o Finalizar la reunion

(# Desactivar video entrante

we w8 @
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6. Sirequiere compartir informacion dentro de la reunion, dar clic en icono Compartir y seleccionar la
pantalla que desea compartir.

Microsoft Teams Busque o escriba un comando !‘Ql
Personas % L X
Invitar a alguien @

Actualmente en esta reunion (1)

‘ ' . ‘ \ @ CARMEN IVETTE PALACIOS MON
]

0049 md & (3] eee

Pantalla compartida PowerPoint Examinar Pizarra

= 2 | 2 | o in

Escritovio/\}entana Presentacién 1.pptx Presentacion5.pptx Pizarra de Microsoft Freehand by InVision

2 |

Presentaciéond.pptx

Personas % ok X

Invitar a alguien

Actualmente en esta reunion (1)

@ CARMEN IVETTE PALACIOS MON...
@ Organizador

Invitar a contactos a unirse

TEAMS: HERRAMIENTAS PARA CREAR UNA CLASE EN LINEA | Programa Desarrollo de Habilidades Informativas 2020



8. Observe que puede estar manipulando la pantalla que esta compartiendo a los usuarios, una vez que ya no
desee compartir la pantalla dar clic en el botén Dejar de compartir.

£ Busca KMEn. K m - o
cid oterc  Ayuda  PDF Architect partic &= Comentar
Al A | | aasbcene| AsBbcedc AaP bCcOt AaBbCED: - (=
= N K - A-#2-A- =Z=E=E 12 T " Far
Fo .
Y PR TN RN TR BN IR IR R,

M Coneentracian  E B

Busque o escriba un comando

Invitar a contactos a unirse

12:09 ﬂt ;‘z () oo @
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Programar reunion

1. Para programar una reunion dar clic en Nueva reunién
2. Seleccionar la opcién Programar reunion

Microsoft Teams 4] Busque o escriba un comando

Calendario ©¢ Reunirse ahora .

(5] Hoy < > Junio de 2020

22 23 24 25 zo

. Agregar un titulo para la reunion
. Ingresar los nombres de los participantes
. Fijar la fecha y hora en que se impartira la reunion

. Agregar un canal (Equipo al que desea impartir la reunion) y detalles de la reunién
. Dar clic en Enviar

~N o O W

®

Microsoft Teams

e _
Nueva reunidn Datos Asistente para programacion Cerrar

Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey

Vi Descubridor UAA

& I . Rosa Del Carmen Zapata X + Opcional

B 30/06/2020 11:00 am 30/06/2020 12:00 p.m h @

Todo el dia

sgerencia: 11:00 a.m.-12:00 p.m. 10:30 am.-11:30 am. 11:30 am.-12:30 p.m.

(%] No se repite

=] B introduccion a Biblioteca Digital > General

@ Agrega una ubicacion

= B /7 U S % A M rimlo T, <= »= = E|»n @ =
Escriba los detalles de esta nueva reunién
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8. Observe en el calendario la sesién programada y desde aqui podra editarla, dando clic en el nombre de la
reunion.

Microsoft Teams @ Busque o escriba un comando
Calendario ¢ Reunirse ahora

(5] Hoy < > Junio de 2020 - Julic de 2020

[=] Semana laboral

29 30 01 02 03

Descubridor UAA
CARMEN IVETTE PALACIOS
MONTANEZ

Evento en vivo

Para realizar un evento en vivo, es necesario instalar la aplicacion de escritorio de Teams; sin embargo puede
crear el en vivo desde la plataforma web.

1. Dar clic en Nueva reunion
2. Dar clic en Evento en vivo

Microsoft Teams [# Busque o escriba un comando

Calendario 34 Reunirse ahor .

5] Hoy < > Junio de 2020 - Julio de 2020

¥ Programar reunién

g0 Evento en vivo
29 30 01 02 03 o]
unes martes miércoles
ke Descubridor UAA
CARMEN IVETTE PALACIOS
MONTAREZ
]

12:00 J
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3. Llenar los campos del titulo de la reunién, la fecha y hora de transmisién, asi como detalles de la reunion
4. Puede invitar a presentadores de la reunién, pero usted debera ser el productor de la reunién.
5. Finalmente, dar clic en Siguiente.

Nuevo evento en vivo

- - .
‘ Esta configurando un evento en vivo
Para invitar a los asistentes, copie el vinculo después de programar el evento en vivo, y publiquelo o

envielo en una invitacion del calendario. Mas informacion

Titulo * Invitar personas al grupo del evento

Descubridor UAA I Invitar presentadores

Ubicacién Organizador

Productor v/

. CARMEN IVETTE PALACIOS MO

Iniciar Finalizar

25/06/2020 8:00 p.m. 25/06/2020

Datos

Cerrar|

6. Otorgue permisos para el evento en vivo, seleccione la opcidn que se adecué a sus necesidades y dar clic
en Programar.

Nuevo evento en vivo

Permisos para el evento en vivo

Personas y grupos
Solo las personas y los grupos especificados podréan ver el evento en
VIVO,

En toda la organizacion
Todas las personas de la organizacién pueden ver el evento en vivo. (Se
requiere iniciar sesion)

Cerrar Regresar |
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7. Para compartir el vinculo de la reunion dar clic en Obtener el vinculo del asistente.
8. Para iniciar el evento en vivo, dar clic en Unirse, pero le pedira que abrir la aplicacion de escritorio.

Descubridor UAA

Invitar a los asistentes

Para invitar a los asistentes, copie el vinculo y compartalo o envielo en una invitacion del calendario.

@ Obtener el vinculo del asistente (@ Mas informacion

Copie este vinculo para
enviarselo a los
jueves, 25 de junio de 20JEEECHIEENVEH Organizador
8:00 p.m. - 8:30 p.m, (30 EAICIUEISE]

CARMEN IVETTE PALACIOS MO.

Productor, Organizador

X Cancelar reunion

Recursos del evento en vivo

Disponibles después del evento

Cerrar m

9. Dar clic en Abrir la aplicacion.

« C @ teamsmicrosoftcom/_#/calenda - a f »®

Los eventos en vivo son mejores en la aplicacion de Teams

No tienes disponible todavia la opcién de producir o presentar un evento en en vivo
en la version web. Sin embargo, espera... todavia puedes darle una oportunidad a la

estupenda aplicacién de escritorio. O bien, puedes unirte como asistente

Cancelar Abrir la aplicacion
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10.Iniciar sesion con su cuenta de Microsoft Office 365 con terminacion @edu.uaa.mx, y comenzar con los
pasos del evento en vivo que se muestran en este manual.

B Microsoft Teams — X

Microsoft Teams

Entre en su cuenta
profesional, educativa o
de Microsoft.

bireccién de inicio de sesién

AN no esta en Teams? Mas informacion

Registrarse gratis
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UnIUERSIDAD auTonoma
DE aGuascalienTes

Departamento de Informacion Bibliografica
Desarrollo de Habilidades Informativas
Edificio 56 planta alta

dhi@correo.uaa.mx
ext. 7446
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