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Manual Uso Microsoft Teams Estudiantes

Microsoft Teams es una plataforma que sustenta el trabajo en equipo
dentro de la institucidon, gue pone a disposicion salas de chat, fuentes de
noticias y grupos.

En este se pueden hacer videos, compartir archivos y acceder al Bloc de
notas, Powerpoint y OneNote.

Algunas de las caracteristicas que incluye son:

e Llamadas

* Control remoto a través de una llamada

* Video llamadas

* Compartir archivos

* Ver y subir tareas asignadas por tus docentes

* Chats de multiples usuarios



(Como Ingresar a Teams?

* ¢CoOmo Ingresar a MS Teams?

Para empezar a usar Teams es necesario contar con una cuenta
institucional activa de office365. jYa fue enviada por tus docentes!

EL INGRESO Se puede ingresar con :

1.- Navegador WEB Usted puede ingresar desde el navegador a través
del enlace http://portal.office.com/ que lo llevara

a la siguiente interfaz.

BE Microsoft
Iniciar sesion
}Z-:::":'e-:: electronico, teléfono o Skype

;Mo tiene una cuenta? Cree una

;Mo puede acceder 3 su cuenta?

Opciones de inicio de sesian



(Como Ingresar a Teams?

* En el cual ingresa su usuario.

e Pulsando Siguiente y luego ingresando la contrasena. Una
vez iniciado nos recibe con la pantalla de bienvenida, donde
nos aparecera el acceso de las diferentes aplicaciones que
ofrece 365. Nos dirigimos al icono de Teams en caso de no
localizarlo nos ubicamos en el apartado de buscar e

T H L. 1 :
r.,.._...-....-.m-- PSS | PR |- P - S

Buenas noches

Imciar nuevn Dutioo N

i
28




2. Aplicaciones

Para dispositivos moviles se puede descargar la aplicacion
desde los medios oficiales dependiendo de su dispositivo
va sea desde GooglePlay para Android o AppStore para
IPhone.

La aplicacion de escritorio para Windows se puede
descargar a través del siguiente enlace:
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-
365/microsoft-teams/download-app

2 Descargar Teams para trabajar en el dispositivo de escritorio
Descargar Microsoft

Teams -

Obtener la aplicacion movil de Teams


https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

* Una vez descargado e instalado iniciamos la
aplicacion e ingresamos nuestros datos (correo
Institucional y contrasena) en la siguiente pantalla
gue aparecera.

Microsoft Teams

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar

mejor conectado.
Obtenga la aplicacion de Windows
Urilice |3 aplicacion web an su lugar



Al ingresar a la plataforma nos muestra la pantalla
donde se puede encontrar todos los accesos para

comenzar la navegacion también nos muestra los

equipos de los cuales formamos parte.

CLASE GRADO 2°

ENGLISH 2°

.

INFORMATICA 2°




Menu lateral

* Menu Lateral :Teams usa estos botones para cambiar
entre la fuente de actividades, chat, equipos, tareas,
calendario, llamadas y los archivos.

Actividad: En esta seccion encontraras todo el registro de actividad de tu
equipo y las menciones asociadas a tu usuario

Equipos: Esta funcion mostrara una ventana con varias pestafas lamadas
equipos en los cuales tenemos asignado uno por asignatura

Tareas: Permite acceder a las tareas pendientes en los cursos.

Calendario: Permite mostrar ks reuniones que se encuentren programadas
para las reuniones.

Archivos: Nos permite visualizar y acceder a los archivos utiizados en la
plataforma Teams.




Panel de usuario de Teams

Al stuarnos en nuestro ID el cual se encuentra en la parte
superior derecha de despiega un ment el cual permie lo

 fnliag sguente:
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& Gt Cambiar de estados entre disponble, no disponible y ausente.
Métodos abreviados de teclado

e »  Definir un mensaje de estado para las personas que quieran
Descargar |3 aplicacion de escritorio estahbcer Com untac'ﬁn con Su usuarb TeamS.

Descargar |2 aplicacion mavil

Cerrar sesion Ademés de mflltbbs ODCbnes para Conf'guraf y pemonahar

Teams, como también cerrar sesion.



Revisar material de la clase

Al ingresar al curso se puede acceder a los archivos cargados durante la clase
seleccionando la pestafa Archivos.

Los archivos pueden encontrarse dentro de la carpeta Materiales de clase o por fuera
de la misma.

Busque o escriba un comando

o Todos les equipos - General Fubicaciones E-'-:uc de notas de clase  Tareas Motas  Motas (1) (S
H * Cargar s Sincronizar @ Copiar vinculo + [Descargar 4 = Todos los documentas
‘i= General
Equipos

GRP-MAT-DES-P1A-DE... - )
B Momibre Muodificada | Mesificado por

Ganeral Materiales de clase 4 Prueba Prueba
m Trabajo en clase )

o OLVIDE MI CONTRASENA DE OFFICE 365.pdt  Ayer s las 3:44 Correo Estudiantl

L "Dozywotmi-Micresoft-Office-365-Pro-PLijpg  Ayera las %42 Prueba Prusba




Como acceder a tareas

Presionamos en la opcidon de Tareas la cual mostrara nuestras tareas pendientes
posteriormente seleccionamos curso del cual vamos a realzar y damos clic en siguiente

Elige una clase

Buscar clases Q

G JES-P1A-DESARROLLOSW v




Seleccionamos & actividad pendiente, una vez realzada la tarea seleccionamos Agregar
trabajo.

Tarea 1l

Instrucciones

Mi trabajo

3 Agregar trabajo
» Completado

Luego de finalizada una tarea, el estudiante debera subir el material para que el docente le

califique. Para realizar esta accidon debera realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar a la tarea asignada

2. Seleccionar el botén “+ Agregar trabajo” y cargar el documento que realizo.

3. Luego de cargado el documento, debera seleccionar el boton “Entregar”, donde se
confirmara la hora y fecha de la entrega



Como entregar o devolver tareas

-I'- Archivo nuevo !" MNombre

Marcamos la opcidon de subida acorde a
nuestro criterio en caso de tener el trabajo
realzado @ guardado en  OneDrive
seleccionariamos la primera opcion.

I &  Vinculo I

i Teams

En caso de que se desee crear un nuevo
- archivo de office Online seleccione la opcion
Archivo nuevo.

Vinculo: Permite afiadir vinculos externos
N como por ejemplo enlaces a videos.

Cargar archivos: En caso de tener la tarea
en su computador personal seleccione esta
opcion para subirla.

Es importante que antes de enviar
la tarea ,revises que los archivos

cargaron y finalizas dando clic en
Entregar




Como entregar o devolver tareas

Microsoft Teams [ Q. Buscar

¢ Todos los equipos n General Publicaciones  Archivos  Blocde notasde clase  Tareas  Motas e A
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Clases Virtuales

8 SEMANA 1. Cambios de estado de la materia "

o 10 puntos posibles
i General vence &l 10 de juho de 2020 23

LABORATORIO

do estudiants

nstancia a trabajar =sta semana es; Establecs comparaciones entre las
propiedades generales de ia materia.

For favoren Iz opcidn de archivos encontrards y descargar un documento en
Woard donde encontratas algunos conceptos basicos sobre la materia con los
cuales podrds podrds compreder un poeco mejor ios cambios de la materia .

1 Dresariollaremos el aborstono en claze de Teams

2. No ohades tener listo los sigusentes matenales { tr
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Como consultar las notas

Consultar notas obtenidas en una tarea Para consultar las notas obtenidas en
cada una de las tareas subidas, el estudiante debera acceder a la opcién de
notas. Se mostrara el listado de deberes subidos y la puntuacion alcancada.

Microsoft Teams EAl C. Buscar @
< Todos los equigos General Pubiicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas  Motas e U

e Pruebal, Estudiante
Clases Virtuales

Ganeral

Fecha de vencimiento & Tarea Estado » Puntas
LABCGRATORIO

jul 10 SEMANA 1. Cambios de estado de la mat.. ' Devuelto 14/10

Jul 10 Fropedades ds la matena ' Devuelto 1010

juk 10 La tablz periodica ~" Entregado Sin puntos




Como consultar las notas
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Solamente deberd seleccionar la celda de la reunidn 2 la hora y fecha indicada y

posteriormente al botén “Unirse”.
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La aplicacion Microsoft Teams nos ofrece una
solucion llamada reuniones. Esta puede ser utilizada
para establecer una clase virtual con uno o varios
estudiantes de los equipos creados. Durante el
desarrollo de la reunién usted podra observar
mediante video a sus compafieros y al docente.

. Acceder a una reunion Al momento en que un
docente cree una reunion usted, el estudiante podra
observar en su Calendario la planificacion. Observe
como se muestra en la siguiente imagen Ia
planificacion de una reunidn. En este caso llamada
Introduccion a la Fisica, el dia viernes 17, de 8:00 AM

a 8:30 AM.



Como unirse a una reunion

* En este punto el estudiante estara en una antesala. Podra habilitar el
microfono, su camara y uniser de inmediato a la reunion.

Introduccion a 1a Fisica




Opciones de reunion

* Opciones de una reunion Dentro de una reunion dispondra de una serie de
elementos. A continuacidn, se detallan las opciones:

1. Activar/Desactivar cdmara: podra activar
o desactivar la cdamara que tiene en el
dispositivo electrénico con el que ingresé
a la reunién.

2. Activar/Desactivar micréfono: podra
activar o desactivar el micréfono que
tiene en el dispositivo electrénico con el
que ingresd a la reunidn.

3. Levantar la mano cuando necesites

participar o el docente te lo pida .

Colgar: finalizara la reunion.
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Invitar a contactos a unirse 4

Cualquier inquietud por favor

comuniquela a su directora de grupo.



