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Introduccion

Como iniciar sesion
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. . (4 O Buscar ®
Iniciar sesion en Teams
Buenas tardes, Alejandra Instalar Office
1. Vaya a Office.com e inicie sesion con el correo electronico y la + & e @ & & @A » & =

contrasena de su cuenta educativa.

2. En la pagina principal de Office.com, haga clic en la aplicacién pE—— o By
Teams para abrirla directamente desde el explorador. "
]

3. Seleccione @8 Teams para ver en qué equipos de clase esta. Si R
el profesor ya ha configurado el equipo de clase y lo ha
agregado, vera uno o mas (dependiendo de la cantidad de
clases que tenga) iconos de equipo de clase.

Algebra Lengua y literatura Historia del mundo Introduccién a la ecologia
Nota: ;No ve ningun icono de equipo de clase? Es posible
que el profesor le haya invitado a unirse a su equipo de clase x (2 | -
Quimica 301 Club de teatro Pm‘{“m de grupo para Quimica 301 Proyecto

con:

Historia del mundo de primavera

« Un cddigo para unirse (en la pagina Teams, seleccione
Unirse a un equipo o crear uno equipo y escriba el

c6digo) -
, o Uni i
+  Un vinculo (compruebe su correo electrénico) e e

Introducir cédigo

;Tiene un coédigo para unirse a un equipo?
ntroduzcalo més arriba

Cuando vea los iconos de clase, haga clic en uno para empezar
a conectarse con el profesor y los companeros de equipo.



https://www.office.com/?omkt=es-es&auth=2
https://www.office.com/?omkt=es-es&auth=2
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Organicese

Busque y organice conversaciones, archivos, tareas y notas en sus equipos de clase.

L\
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Ca nales < Todos los equipos JI l General Ppublicaciones  Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas  Calificaciones
Todos los equipos de clase tienen un area de jl l 2 respuestos de Tareas
discusioén principal, el canal General. En General, el ¢ Responder
p . Inglés avanzado 11 A
profesor puede crear mas canales para organizar e Tareas 6/2/19 13:05 Actuslizado
temas, proyectos Yy mucho mas. Cruars] Reflexion de lecturan. © 8
Grupo Elementos de poesia Vence el 5 de septiembre
« En todos los canales se incluye una pestafia de Grupo Poder de persuasion
. Ver tarea
Publicaciones y una de Archivos. Unidad Lecturas
Grupo Voces del mundo
~ . ° Tareas 23/7/19 10:47
® En Ia peStana, PUbhcaC'oneS es donde usted, Sus 9 £ Se ha cambiado la fecha de vencimiento de la tarea.
companeros de equipo y su profesor pueden ¢ Responder

iniciar conversaciones y responder a ellas.

« Busque documentos compartidos en la pestaia
Archivos.

« Ademas de las pestaiias de Publicaciones y
Archivos, el canal General tiene pestaias de
Tareas, Bloc de notas de clase y Calificaciones.
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Notificaciones

Compruebe la fuente de R Actividad para

asegurarse de que no se pierde unha nueva tarea o -
Actividad

una @mencion.

=

Microsoft Teams 4
Fuente v Y4
205 Tareas ha mencionado 18/3

Ciencias fisicas
Ciencias fisicas > General
§Y Se ha cambiado la fecha de vencimien...

e8" Eulalia te ha agregado a 16/3
Quimica 301

% Llamada perdida de Eulalia  15/3
Nimero desconocido

(@ Eulalia te ha mencionado 14/3

Chat con Eulalia
Cristina Echevarria Claro. Estaré disponible...

e8" Eulalia te ha agregado a 12/3

Comunicaciones
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Comunicarse

Cree y responda a mensajes en Teams.
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Crear y enviar un mensaje en un % N cmrin Toio i s @ it v e .
chato un Canal B 7 U S ¥ A WM mebvy I,/ < = = /9 @ ¢ = !

Revision por homélogos

Alejandra Arellano y Federico Tercedor, Voy a compartir mi borrador de la escritura libre en este canal.

Haga clic en el cuadro de redaccion para crear un
mensaje. Puede escribir un mensaje sencillo o

complemento. ., JoR
Adjuntar una imagen, gif, pegatina o archivo. v»( S
Seleccione Formato A¢ y use texto enriquecido para L2
que el mensaje resalte. '\ (F;;) )
, . .~ . , s
Dé formato al mensaje con vifietas o cree una lista A OBE R D =
numerada.
. ~ Chat Recientes Contactos
@mencione al profesor o a un compaiiero de clase.
Para cambiar de una conversacion de un canal de Anclados
equipo a un grupo de chat privado, seleccione a Chat. P @ Federico Tercedor 17/3
g ® Tu: iFeliz cumpleafios!
Equipos Recientes
e Tareas 18/3
Tarea actualizada | Comunicacion...
«ﬁ- Sergio Valladares 14/3
et ‘&% Tu: Casi he terminado. Miro en 10 minutos.
4 Oscar Mota 14/3
k ‘lgt Ti: jPuedo llamarte? Necesito ayuda con...
Llamadas
ﬂ Eulalia Teran 14/3
Cristina Echevarria Claro. Estaré disponible...
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CLTE i | | Revisién de ensayo por homélogos m

At do 2020 & semana aboral Cristina Echevarria
o7 08 09 10

Conectar con video

Use reuniones en Teams para unirse virtualmente al
profesor y a los companeros de clase en linea, grupos
de estudio, presentaciones y siempre que necesite
aprender cara a cara.

Bige tu configuracion de audio y

Revisién de ensayo por homélogos

1. Seleccione B Calendario para ver todas las
reuniones a las que le ha agregado el profesor o
cualquier compafero. Haga clic en Unirse cuando sea
la hora de la reunion.

2. Ajuste la configuracion de audio y video y haga clic
en Unirse ahora.

¢ Todos los equipos. Ayuda para los deberes publicacones Archivos ot + ®caie | @ Raumess |

[}
+=
T

Nota: También puede ver las reuniones an
programadas en cualquiera de los canales del e i

Grupod £

equipo de clase.




Microsoft Teams para el ambito educativo | Guia de inicio rapido para estudiantes

Responder a una llamada

Cuando el profesor o un compafiero le llama en
Teams, recibira una notificacion donde podra
decidir como responder. Puede aceptar con video,
aceptar con audio o rechazar.

MEIEREER

te llama

2
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Como usar la barra de herramientas durante la reunion

Microsoft Teams

Abandonar la reunion. La reunion
continuara incluso después de que
la abandone.

Activar o desactivar el video.

Activar o desactivar el micréfono. Ver quién esta en la reunién.

Compartir la pantalla o un Participar en el chat de una

documento. reunion. ‘
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ompartir y organizar
archivos

Comparta archivos en conversaciones y use la pestana Archivos para realizar un
seguimiento de ellos.
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Compartir un archivo en un canal
o chat

1. En un mensaje nuevo o una respuesta, haga clic
en Adjuntar .

2. Elija un archivo que quiera compartir.

3. Si lo desea, incluya un mensaje y haga clic en
Enviar B> .

W

-~ Desiré Mendoza 25 3:3C
=>  Estoy pensando en hacer un grupo de debere

- l

Ya sé que Jorge Alcala esta intentando poner en marcha un
semana de prueba, para que podamos estar alli y ofrecer ay

Contraer todo

47k Beatriz Melgar 25/10/19

[
L

3
Recientes
25/10 23
Buscar equipos y canales
OneDrive '5/10/19 23:30
uipo

Cargar desde mi equipo

B 0
A COBB B G Q[
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Buscar o crear un archivo

E General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Calificaciones

Para ver los archivos que usted, sus companeros - . . .
q ] ! P y + Nuevo v T Cargar v <o Sincronizar @ Copiar vinculo ¥ Descargar + Agrega
el profesor han compartido en un chat o un canal,
seleccione la pestaiia Archivos. General
En Archivos, puede crear un documento nuevo de
Word, Excel o PowerPoint para que usted y sus Nombre v Modificado | v Modificado por
companeros puedan colaborar en él. , . o
Materiales de clase & Administracion del ...
Stickers_SillySupplies_Crayon.png 25 de octubre de 2019 Eulalia Teran
Materiales de clase ,
B Introduccion a Algebra (1).pptx 25 de octubre de 2019 Eulalia Teran
En la pestafia Archivos del canal General de cada @] CEvaluar las expresiones - Viernes.docx 25 de octubre de 2019 Eulalia Teran

equipo de clase, el profesor puede agregar
recursos de solo lectura a la carpeta de Materiales
de clase. Busque aqui documentos importantes
que pueden ayudarle con tareas, proyectos o
simplemente a mantenerse al dia sobre las
expectativas de su clase.




Microsoft Teams para el ambito educativo | Guia de inicio rapido para estudiantes

Tareas y calificaciones

Vea y entregue el trabajo. Todo desde Teams.

A
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Ver y entrega r ta reas < Todos los equipos J'! General Publicaciones  Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas  Calificaciones ¢! D Reunirse

J l l Proximos

~ Asignados (5)

1. Vaya a un equipo de clase y al canal General.
Seleccione la pestaina Tareas.

Inglés avanzado 11 A

Anotacion soneto de Shakespeare () Deber

General 1] Vence el 3 de abril de 2020 21
Grupo Elementos de poesia
2. Para ver los detalles de la tarea y entregar el T Mo
trabajo, seleccione la tarea.

Reflexion de lecturan. © 8
Jence el 6 de mayo de 2020 21:59

3. Adjunte cualquier material necesario haciendo
Capitulos 14-18 Revisar Al
clic en + Agregar trabajo. Vence et 1 d i de 20202159

Narrativas de escala, parte

4. Haga clic en Entregar. Ve 13 et o 20202353

> Completado

Puntos

Anotacion soneto de Shakespeare 100 puntos posibles

) Deberes

Vence el 3 de abril de 2020 21:59

Instrucciones

Lee el soneto 116 y anotalo con ayuda de PowerPoint
Mi trabajo
@] Cémo leer un soneto.pptx

+ Agregar trabajo
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Ver Ias CalificaCioneS < Todos los equipos

\ N : .
% General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Calificaciones

\ I 2 respuestas de lareas @
Para ver las calificaciones de las tareas que el \ 1 & Responder
profesor ha revisado y le ha enviado: @ T s s
. ~ oge . Ciencias fisicas 9A Ver el cortometraje Waves and Friction in Science
1. Seleccione la pestaia Calificaciones en el canal
General.
2. Todas las tareas se muestran aqui. Vea su . -
i r Veronica Fuentes
estado en cada tarea, asi como los puntos que ha

recibido en el trabajo calificado.

Fecha de vencimiento a Tarea Estado Puntos

17 de febrero Ana Frank Leer los capitulos 10-17 (paginas 219-328) ©@ No entregado Sin puntos
15 de febrero Ensayo 2 (incluir bibliografia) v Entregado 73/100
Mafana Escribe la primera pagina de tu ensayo, incluye tu esquema y... @ No entregado /100

Hoy Finaliza el esquema y la bibliografia de tu ensayo ~ Entregado 41/50
Ayer Ana Frank Leer los capitulos 3-9 (paginas 92-218) ~/ Entregado Sin puntos

8 de febrero Completa la hoja de bibliografia +/ Entregado 9/10
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Bloc de notas de clase
en fleams

Use el Bloc de notas de clase integrado de su equipo de clase para mas trabajo de clase,
actividades y colaboracion.

A
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Usar Bloc de notas de clase en
Teams

¢Necesita tomar notas privadas o intercambiar
ideas con compafneros de clase? La pestana del
Bloc de notas de clase esta en el canal General
del equipo de clase. Si el profesor configuro el
bloc de notas e indicé a la clase que lo usase,
haga clic en la pestafia y explore.

1. Seleccione > para expandir el bloc de notas y
ver todas las secciones: un Espacio de
colaboracion para desarrollar ideas y proyectos
con companeros de clase, una Biblioteca de
contenido en la que el profesor puede guardar
recursos importantes y una seccion de bloc de
notas privado solo para su trabajo.

2. Observe la seccion de la parte inferior con su
nombre, ese es su bloc de notas privado. Solo
usted y su profesor pueden verlo.

E General Publicaciones  Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas  Calificaciones

Algebra * Bloc de notas de Algebra

> Bienvenido al Bloc de notas de clase

Tu Bloc de notas de clase de OneNote es una nota digital
notas manuscritas, datos adjuntos, vinculos, voz,

Algebra * Bloc de notas de Algebra

=1 Bloc de notas de Algebra O
Bienvenido Bienvenido al Bloc de notas...
~ _Espacio de colaboracién xM2+3=7

l Uso del espacio de c... Preguntas mas frecuentes: ...
Demo de Qbot_Notas
Ayuda para los debe...
Demo_MNotas
‘ v _Biblioteca de contenido
l Uso de la biblioteca ...

Fechas y plazos

' > Cristina Echevarria
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Mas recursos
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Obtener ayuda en Office 365 y en
Teams

Explore el Centro de ayuda para estudiantes en
busca de inspiracidon y ayuda para usar Office 365
con su trabajo escolar.



https://support.office.com/es-es/article/centro-de-ayuda-para-estudiantes-395ab230-55bf-44c6-b265-e832d729b694?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES

