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= CONOCIENDO
el Teams

&Doénde inicio sesion en Microsoft Teams?

&COmo inicio sesién en Microsoft Teams?

&Como creo el Equipo?

&Como obtengo el enlace del Equipo de Teams?
&Coémo creo Clase en Vivo en Teams ?

&Como comparto el enlace para unirse a la Clase en Vivo?
&Coémo grabo la Clase en Vivo?

&COmo comparto la pantalla en la Clase en Vivo?
&Como obtengo el enlace de Grabacién de la Clase?

£Qué funciones tengo en Microsoft Teams?
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¢DONDE ingreso a —
Microsoft Teams?

O
Podés ingresar a
través de cualquier O
celular con sistema
Android o iOS

También desde cualquier navegador
a traves de tu computadora de
escritorio o laptop :)

Sdlo asegurate de contar con
una buena conexion a internet




¢ COMO inicio sesién en
Microsoft Teams?

Ingresa en tu navegador y busca:

Microsoft Teams

=. Microsoft | Teams Productos ~  Caracteristicas

Microsoft Teams

Teams te ayuda a organizar tu vida y tu trabajo; hacer
llamadas y chatear con quien quieras; y acceder a tus
archivos de forma segura.

BT Microsoft
Direccion
Iniciar sesidn de Correo:
Tu primer nombre,
juan.perez.357@docentes.uninorte.edu.py punto, tu primer
apellido, punto, tus
;Mo tiene una cuenta? Cree una. tres ultimos digitos
de tu nro. de CI.

;Mo puede acceder a su cuenta?

Contrasena:

Atras Tu nro. de CI

seguido de “abc”

":L Opcicnes de inicio de sesion




:COMO CREO
el Equipo?

Una vez Iniciada la sesion

Sigue estos pasos

7] Q. Busqueda (Ctrl+Alt+E) a
.&:ﬁad Equipos 9 &8 Unirse crear uno
Haz clic en “Unirse

Haz clic en el icono “Equipos"” a un Equipo o crear

Tareas

Calendario

El siguiente paso es:

O i ey Haz clic “Desde Plantilla” y
selecciona la opcion “Clase”

Crear un equipo a partir de una plantilla

Omita la configuracin y use una plantilla para que su equipo se

@

b i )
Toreas -

implique rapidamente.

Comunidad de aprendizaje... Personal

Grupo de trabajo para formadores



Haz clic en “Usar esta plantilla”

Equipo basico X
Colabore estrechamente con un grupo de personas dentro de su organizacién en
funcion de un proyecto, una iniciativa o un interés comun.

& 1 canal

=ral

Coloca un nombre y una
descripcion al “Equipo”

Algunos detalles rapidos sobre su equipo

MNombre del equipo ®

Equipo de Teams Docentes
Descripcién

Este es un ejemplo de como crear un Equipo en el Teams

Usar esta plantilla

'SB Haz clic en “Omitir”

Agregar miembros a Equipo de Teams Docentes

Empiece a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para
agregarlo a su equipo. También puede agregar contactos ajenos a la organizacién como
invitados si escribe sus direcciones de correo electrénico. Los contactos de fuera de la
organizacién recibirdn un correo electrénico para informarles de que se han agregado.

(] “ ,, Recomendamos convertir a los profesores en propietarios y a los alumnos en
Haz cl Ic en Crea r miembros. Mis informacién sobre cémo agregar invitados

Escriba un nombre o un correo electrénico

Omitir

Y asi finaliza el proceso de creacion
de un “Equipo” en Teams




: COMO obtengo el enlace
del EQUIpO de Teams?

[T Q,  Busg a (Ctrl+Alt+E)
< Todos los equipos 0 General Publicaciones Archivos (3

neHaz clic en los tres puntos
y luego se desglosan las opciones

*  Equipo de Teams Docentes

Le damos la bienvenida a Equipo de Teams Docentes

Seleccione donde desea empezar

ar etiquetas \ 1
o 1 ]

e Haz clic en “Obtener vinculo al Equipo”

Obtener un vinculo al equipo

https://teams.microsoft.com/l/team/19%3An_RTBBi_FZ5crvfYFSaTHU7PuXRvVBPzkdK

Cancelar

De esta manera se copia el enlace
para acceder al “Equipo” de Teams




¢COMO programo
“Clase en vivo”
en Teams?

En esta pantalla nos dirigimos al apartado de “Calendario”

&

1, Busca rapidamente personas, mensajes y archivos

< Todos los equipos 0 General Publicaciones Archivas [

Gt ED

Equipos

S}

Tareas

Calendario

Equipo de Teams Docentes
Pigina principal
Class Notebook
Trabajo de clase . ) )
= Le damos la bienvenida a Equipo de Teams Docentes
areas

- Seleccione dénde desea empezar

ect

INsights

R OL f

General

Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase
T

Aplicaciones

na publicacion

Situate en la fecha y en la hora de la “Clase en Vivo”

Eﬁ Q. Busqueda (Ctrl+Alt+E)

Arﬁad Calendario
@ 3 Hoy

< > febrero de 2025 ~

@

F Unirse con un id. 1 Reunirse ahora + Nueva reuni .

[l Semana

17 18 19 20

lunes martes

23

domingo

miércales jueves

Aqui se agenda la reunion

para la “Clase en vivo”
%

Llamadas

Aplicaciones




9 Configura el titulo, la fecha y la hora
7] eda (Ctrl+Alt+E) %

Q Nueva reunién Detalles Asistente para progra... Cerrar
d

Actividac
=
Chat
suede omitir 13

F1-13 ~ )
w Agregue un titulo

Equipos i
T nas en mi org:

invitados

@ & Agregue asistentes requeridos
Tareas
Mas opciones

& 2100~
Mo se repite

Agregar canal
Agregue una ubicacién Reunién en linea D

¥ & M Pimafo v

ra esta nueva reunién

v ministracion d juradoras - ltaugua

3 Antropologia de la Educa - Tutoria extraordinaria -...

» Auditoria - Ciencias tables °_ ASU
Cada dia laborable (lunes-viernes) '
b u Aula Virtual

Diariamente

=manalmente

Mensualmente PERL..
[l CERTIFIC 9N EN SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABA...
Anualmente
NTABILIDAD DE S

nalizado e

egar canal

Aqui se configura la repeticion Aqui se configura el canal

de las Clases en Vivo correspodiente al “Equipo”




:COMO obtengo el enlace
de la Clase en Vivo?

Aqui se copia el enlace de la Clase en vivo

7 Q, Busqueda (Ctrl+Alt+E)

s Calendario
)
)

[ Hoy < > febrerode 2025

17 18
martes

lunes

Haz clic derecho en la
reunion agendada y se

desglosan las opciones

La Clase en vivo se desarrolla
semanalmente segun la
configuracion que se hizo

Coloca el enlace en el Aula Virtual

para que los alumnos tengan acceso
a la clase semanal




:COMO grabo
la Clase en Vivo?

Haz clic en el Apartado “Mas”

Q. Busqueda (Ctrl+Alt+E)

Luego selecciona la opcion
de “Iniciar grabacién”

VIRTUAL

UniNorte «
(@ Ayuda

Aqui haz clic en la opcién
Invitar a alguien a unirse “Grabary transcribir”

@ La grabacion se ha iniciado

grabando.

Directiva de privacidad

Este mensaje te aparecerd una vez
que empiece la grabacion de la Clase en Vivo




:COMO comparto
Pantalla enia Clase
en Vivo?

Haz clic en el apartado “Compartir”

Q. Busqueda (Ctrl+Alt+E)

P & -t © B8 6

Chat  Gente Perticpar Reaccionar  Vista  Aplicaciones  Més

Compartir
Compartir contenido

Aq.u' se despllegan Ias. o Pantalla, ventana o pestaiia
opclones para Compartlr Elija lo que desea compartir

[ Microsoft Whiteboard
Bl Iniciar Whiteboard
Aul@
UniNorte + PowerPoint Live
Vea las notas, las diapositivas y el piiblico durante la
presentacion.

@+ 2da. clase, body's most important systems

Invitar a alguien a unir

Excel Live
Comparta un libro para que todos puedan trabajar en
conjunto.

B: Estudiantes Matriculados 1° Convocatoria EaD

Los subtitulos estan activados en Inglés @: Plantilla_Informe_Cobertura

Bz Inscripcion UNINORTE 2023

Elige lo que quiere compartir con teams.microsoft.com

Elige lo que quiere compartir con teams.microsoft.com
El sitio podra ver el contenido de la pantalla

El sitio podra ver el contenido de la pantalla

Pestafia de Microsoft Edge Toda la pantalla Pestafia de Microsoft Edge Ventana | Toda la pantalla

Ventana

Correo:
‘WhatsApp Business

Acceso Aula Virtual Seleccionar una pestaria para compartir

. & Calendario | Reunidn ca... @ Aula Virtual: Administra...
En esta pantalla, podras
seleccionar la pestaia del
navegador utilizado

@ Nombres para emprend...

Aqui podrds seleccionar
la ventana que deseas compartir

Para compartir audio, comparte una pestafia o una pantalla en su lugar

4) Compartir audio de pestaia e

Elige lo que quiere compartir con teams.microsoft.com

El sitio podra ver el contenido de la pantalla Cancelar

Pestaria de Microsoft Edge Ventana

Toda la pantalla

Aqui selecciona compartir
todas las pantallas activas
en el dispositivo

Pantalla 1 Pantalla 2

Y asi, ya se estd compartiendo la
pantalla a la “Clase en vivo”

Compartir Cancelar




¢DéN DE encuentro Ia
Grabacion de la Clase?

En “Equipo”, luego haz en “Archivos”

< Todos los equipos General FPu Archivos v = [H

Documentos General
Ms. Derecho 2022 - Proceso de El...
Nombre - + Agregar columna
Matel e clase
-Etica y Deontologia Jurid
Metodologia de la Investig, Juridica Il
Haz clic en “Recordings”
cho bancario.pptx
» bancario.ppt.pptx
pt.pptx

Clase |lL.pptx

En “Recordings” se guardan por defecto
los videos de las “Clases en vivo”

< Todos los equipos General Archivos

Documentos > General > Recordings

Nombre ~ o o~ - + Agregar columna

Clase 3_ Maédulo De
Clase de Dogmatica Penal. Fundament
Clase de Dogmat ‘enal. Fundamentos.

Clase de Dogmatica Penal. Fundament

11



(. COMO encuentro el enlace
de la Grabacion de la Clase?

Haz clic en los 3 puntos donde se despliegan
las opciones y selecciona “Copiar vinculo”

w Q,  Bus Ctrl+Alt+E)
< Todos los equipos m General Publicaciones Archivos v [

B Editarenv cuadricula  Abrir

Documentos > General > Recordings
Ms. Dereche 2022 - Proceso de El... -

Nombre - cado po + Agregar columna

[*] 01-07-2023-Etica y Deontologi... [

Insights

Vinculo creado

https://alumnosuninorte.sharepoint.co Copiar ‘

Los usuarios de tu organizacion que tengan el fiquracién
- - guracion
vinculo pueden editar -

Copia este enlace en el Aula Virtual para que
los alumnos puedan acceder a las grabaciones
de las Clases en vivo

| copiar, nos aparecera
el siguiente mensaje:

Vinculo copiado

Los usuarios de tu organizacion que tengan el P o .
- 8! Configuracion

vinculo pueden editar

11



¢ QUE funciones tengo en
Microsoft Teams?

Los iconos tienen las siguientes funciones:

o Chat:
«x  Envia y recibe mensajes en tiempo real

0 Gente:
<« Muestra a los participantes conectados

o  Participar:
= Permite a los alumnos pedir la palabra

© Reaccionar:
e Agregd emojis y reacciones sin interrumpir

m  Vistas
== Ajusta como ves a los participantes

Compartir:
e Muestra tu pantalla a la clase

s Camara:
== Activa o desactiva tu video

s Micréfono:
v Enciende o apaga tu audio

Salir:
Abandona la videoconferencia

12



(TEN ES consultas sobre
Microsoft Teams?

Nuestro Soporte Técnico esta
disponible en WhatsApp para ayudarte

Podeés contactarte a:

(O) 0981237 328 (O) 0982234 386

() 0981556 718

Horario de atencion
Lunes a Viernes
07:00 a 20:00 h.



