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Microsoft Teams

"MS Teams, donde la
tecnologia y la
educacion se fusionan
para crear un ambiente
propicio para €l
aprendizaje, la
colaboraciony la
Innovacion.”

iBienvenidos al Manual de
Microsoft Teams para
Estudiantes de la
Universidad Peruana Los
Andes!

Es un placer darles la bienvenida al
Manual de Microsoft Teams para
Estudiantes. En esta guia, les
proporcionaremos informacién
detallada y consejos practicos para
sacar el maximo provecho de Microsoft
Teams en su experiencia educativa. En
un mundo en constante cambio y cada
vez mas digital, Teams se ha convertido
en una herramienta fundamental para
la comunicacién, colaboracién y el
aprendizaje en linea.

Universidad Peruana Los
Andes
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INTRODUCCION

La Universidad Peruana Los Andes, con el soporte de
la Oficina de Informatica y Sistemas pone a
disposicion el presente Manual para Estudiantes como
una guia para el manejo de los recursos virtuales
disponibles para el presente ciclo.

Durante el ciclo introduciremos la nueva plataforma
virtual de Microsoft Teams. En el presente Manual
explicaremos como usar esta herramienta de
interaccion educativa para llevar a cabo las clases
virtuales.

Microsoft Teams brinda una herramienta de
videoconferencias en tiempo real que permite agregar
archivos, compartir aplicaciones y utilizar una pizarra
virtual para interactuar. Ademas, permite fomentar la
interaccion continua entre el docente y el estudiante,
ya sea dentro del aula o mediante el aprendizaje
virtual, en cualquier dispositivo con acceso a Internet.







&0 REQUERIMIENTOS X X'
TECNICOS

Para una 6ptima experiencia de usuario, se recomienda lo
siguiente:

e Computadora o Laptop con procesador i3 o superior, memoria
RAM de 4 Gb o superior. También puede acceder a través de
dispositivo movil (Smartphone o Tablet). Dispositivo movil con
sistema operativo Android 5 o superior. Dispositivo moévil con
sistema operativo iOS 11 o superior.

e Conexion a internet (de preferencia cableado), con velocidad
de 4 Mbps o superior. También puede ser conexion WIFI (se
recomienda tener cerca el modem para tener una mejor
senal).

* Navegador recomendado Google Chrome actualizado.

e Para dispositivos moviles con sistema Android usar el
navegador Google Chrome. Para dispositivos moviles con
sistema i0S usar el navegador Safari.

e Microfono o audifonos con microfono

e Camara web

)y N




@

DESCARGA E INSTALACION

DE MICROSOFT TEAMS

Ingresar a la siguiente pagina:

https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/log-in

Microsoft Teams permite su acceso directamente en el navegador
web haciendo clic en Iniciar sesién, sin embargo se recomienda
descargar la version para escritorio, debido a que esta version
cuenta con herramientas adicionales. Haga clic en Descarga

ahora.

B Microsoft | Teams Frocuctos

- “r
 acs -
i e
,‘

‘damos la bienvenida a Microsoft {Jéams«

Inicia sesidn ahora para chatear, reunirte, Bamar y colaborar en un Onico ugar,

b

Descargar Microsoft '
Teams

Conéctate y colabora con cualquist parsona de cualquier lugar en //2-\\
( ]

Teams.

Descatgar para escritorio

Descaigar para dispositivo movil

i :

Descarga Microsoft Teams para escritorio de Windows

s para el hogar o pequeias empresas Teams para el trabajo o el ambito educativo

Dexcarga Teams



https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/log-in

40 ®- INGRESO A LA PLATAFORMA - ® &
MICROSOFT TEAMS

B8 Microsoft

Iniciar sesion

Ingrese con su nueva cuenta de
correo institucional.

codigo_estudiante@ms.upla.edu.pe <1>

;Mo puede acceder a su cuenta?

=y

B Microsoft

< codigo_estudiante@ms.upla.edu.pe

Escribir contrasena

Ingrese su contrasena y luego >
haz clic en Iniciar sesion.

He olvidade mi contrasena

i

@ Por ser la primera vez que ingrese a su correo, es necesario
cambiar la contrasena a una personal y Unica.

BB Microsoft
codigo_estudiante@ms.upla.edu.pe
Actualizar contrasena

Necesita actualizar la contrasefia porque se trata de
la primera vez que inicia sesidn o porgue la

contrasefia expiro.

Contrasefia actual

Contrasefia nueva

Confirmar contrasefia

Iniciar sesion




@) ®- INGRESO A LA PLATAFORMA - ® &
MICROSOFT TEAMS

@ Seleccione la opcion Si para facilitar el acceso:

B8 Microsoft
codigo_estudiante@ms.upla.edu.pe

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
solicita que inicie sesidn.

No volver a mostrar

mw

(5) A continuacion, se mostrara (6) Espere a que cargue, y haga

la siguiente ventana, haga clic en Adelante:
clic en aceptar.

Sesion iniciada en todas las aplicaciones

Windows recordars su cuenta e inicard sesion automaticamente en sus aplicaciones y

sitios web en este dispositivo, Es10 reducird el nimero de veces que se le solicitard que
inicie sesion.

Espere mientras reqistramos este dispositivo con su empresa y aplicamos Ia directiva:

Esta operacion puede tardar unos instantes...

No, iniciar sesion sofo en esta aplicacion







@) ®-  BARRA DE HERRAMIENTAS - © @

Microsoft Teams cuenta con un menu lateral de herramientas en la
parte izquierda que tiene a disposicion las funciones basicas de la

plataforma:
,QM Notificaciones de sucesos o cambios registrados en los equipos.

Conversaciones con miembros, amigos y docentes de sus equipos.

'i.' Asignaturas que lleva en el periodo académico actual.
@ Actividades calificadas creadas en sus asignaturas.
Cs,m Reuniones y eventos programados en sus equipos.

& Llamadas a miembros, amigos y docentes de sus equipos.
ADA Archivos publicados en los canales de sus equipos.

Mas aplicaciones agregadas al entorno de Microsoft Teams.

Catalogo de aplicaciones con que cuenta Microsoft.

Aplicacionss

@ Temas, comentarios o preguntas de apoyo que necesite.

Ayuda




4)®-  BARRA DE HERRAMIENTAS - ©® @
Actividades

En esta seccion apareceran las notificaciones de las actividades
nuevas 0 de algin cambio en sus asignaturas. Los enlaces del
Feed, le llevaran directamente a la actividad o seccion
correspondiente.

B Feed - = B Tareas

@ a Crijenco agregé una
o SSHR) rh N < Volver m
Venci vto 13 de oct
(o)) W] HU-01-22P2-CURSO-PRUEBAST 11 |
Squeot
12710 o Puntos
c Crijenco publicd una encuesta 12/1C ACTIVIDAD N° 2 25 puntos posibles
@ ° de comprobacién de... Vence < 13 de octubre de 2022 23:59
o ¢Qué opinas de la discimminacion? Se cinrra el 13 de octubre de 2022 23:59
W] HU-01-22P2-CURSO-... > General
& Instrucciones
Caitenidano E Crijenco devolvié una 12710 Completar el cuestionario
Y asignacién
% Vencimiento 13 de oct Mirabajo
W] HU-01-22P2-CURSO-PRUEBASTTT |
@8 ACTIVIDAD N' 2 (@] HU-01-22P2-CURSO-P...
Crijenco actualizé una 12710
asignacién

Vencimiento 13 de oct
W] HU-01-22P2-CURSO-PRUEBASTIT |

Crijenco agregé una

asignacién

Vencimiento 13 de ozt

W) HU-01-22P2-CURSO-PRUEBASTIY |
@ = E Crijenco agregé una 12710

Apiczoone asignacién

Vencimianto 13 de oct

C,\ W] HU-01-22P2-CURSO-PRUEBASTIT |
o

Liamada perdida de
o €
0 Crijenco

|] Ndmero desconcado

También le aparecera notificaciones en la parte derecha inferior
de la pantalla o navegador donde esté ejecutando la plataforma.

Tareas Aysr 1604
© €2 Se han modificado los detalles de |a tarea

«’ Recponder

Crijenco 214
Hola buencs dias estudiantes, en 15 minutos miciamos con las clases virtuales, preparar tode |0 necesario.

C

(<}

Responder




4)®-  BARRA DE HERRAMIENTAS - @ &
Chat

Esta herramienta le permite comunicarse de forma privada con
algun integrante del equipo. Ya sea algun docente o sus demas
companeros.

i oy e Osliaw
.,.\'.,. Chat - = & C. Crijenco Chat Amhivos Otganzacidn | mi + o % 0 % 6
’ lago (Usted tenco 250 837
(i) o ey g nitps//teams, microsofteom/Umeetup-join/ 19%349
basoes Reciént dIZjPTAFLLSEsQueT iz sxcAhFNCIL2Ac2 Syl 3xkY 1 2640throad tacv2/ 166152222293
content=
Trin Jst not S5 dalda
~ 2578 Join convarsation
) Cryenclianeh d fomolan o
Q teamsmcrozofico
A
lamadn
e
B
c Crigenco  12/12216
Hels buenos ¢ias Flavio
Buenos diss
o)
30
Escnt
A 2l 2P OBEEGEBGD>E OB B - & B

Puede iniciar chats de grupo y

chats entre dos personas de la

) DN Y o siguiente manera:
Seleccionando el icono de Nuevo

chat en la parte superior de la
lista de chats.




4)®-  BARRA DE HERRAMIENTAS - @ &
Equipos

Aqui podra visualizar todas las asignaturas (Equipos) en los que esta
matriculado.

®| HU-01-22P2-CURSO

SESUNRO CURRQ PRUEBAST11

El icono de Engranaje, permite modificar la configuracion de la
plataforma:




4)®-  BARRA DE HERRAMIENTAS - @ &
Tareas

Es una funcion especifica para entornos educativos, permite
visualizar y enviar las tareas asignadas en las clases creadas en la
seccion de Equipos.

ra ves las tareas amenore:
Clases
LAnL . Actradad N* 1
®! HU-01-2202-4 o SEGUNDO CURSO

Ear U
. ACTIVIDAD N* 2 No entregada
ﬁ o H 1 p PRUEBASTIY

En Tareas, podra ver todas sus tareas o actividades asignadas,
devueltas o sus borradores en todos los cursos o podra filtrarlos por

cursos.

‘ o Todas las clase

=)

{‘f ara vor las tareas antoriotos vaya a un ¢ f Qa

(o)) Actividad 1 o
Seusa . : b G SEGUNDO CURSO _— 1d
]

&

amdris

&




4)®-  BARRA DE HERRAMIENTAS - ©® @
Calendario

En esta opcion podra ver todos los eventos y reuniones
programadas en sus cursos. Con esta funcionalidad también se
puede ingresar a clases programadas previamente.

n Calendario ## Unlrse con un ] [0 Reunirse shota + Nueva reunion |
8 Ho > octubre de 2022

=)
|

i

10 1 12 13 14

13 | entace de ta clase

virtual virtual

§$MA VIRTUAL
308 CURSO

} SALA VIRTUAL
} BELCURSD

3 SALA VIRTUAL
§
{peLcusso

Erdace de la clise ’ Enlace de fa clase

B Hoy < > octubre de 2022

Puede ingresar a i 3 =

la sesion de su
4 6 AUAVIRTUAL S| SALA VIRTUAL DEL CURSO
Clase en l]nea EKLCURSO DELC.URRSO martes, 11 de octubre de 2022 16:00 - 19:00
desde el el -
calendario y T
haga Cl]C en 18 { SALA VIRTUAL

N
N
N CECLIND JRSO > G o
EDELCURSO E 8 SEGUNDO CURSO > General

M calendario

A Crgenco
NSE

Unirse cuando sea
la hora de su | .
clase.




4)®-  BARRA DE HERRAMIENTAS - @ &
Llamadas

Esta herramienta le permite realizar llamadas privadas a algun
integrante del grupo y ver tu historial de llamadas.

)

1»;’ t"’ Ay, Historial Todas Perdidas Envame Corren de voX = Marcacion rapida
p Crijenco

) o S w | R Usear

baiges ¢ c o R B Perdid Otros contactos
S

i

)

Archivos

Esta herramienta le permite acceder de forma rapida a todos los
archivos que existen en los equipos o canales en los que esta inscrito y
asi mismo, ver el historial y visualizar aquellos archivos que han sido
subidos o modificados por usted u otro miembro del equipo.

Q By

... Archivos @} Recientes

= Vistas

=/

nat Rec

Lio)] & Microsoft Teame . . . N .
Noiden P 450920792-7ebb6536-7210-4cdB-b2 1e-cb1c053e 750cp..  26/09/2022 SiteAssets / SitePages / HU-01-22P2.04-E

Descargas

a

= 459744643 -logopng

Srtm “

Almacen:

- WEE g

] @ OneDrive Weso

entar

& Google Drve MANUALgif 17/08/2022 SiteAssess / SitePages / 2

b

INTRANET.gif 17/08/2022 SiteA ages
. training002,jpg 23/09/2022 SiteAssets / _SaeTemplates / traiming00001
traineng-006,pg SiteAssets / _SneTemplates / raiming00001 =+
a @ HU-01-22P2-CURSC-PRUEBAST11 Bloc de notas Ayer msteans_T48494 / SiteAssets

_rectSieiogo_getsiteiogo png 26/09/2022 HU-01-22P2-04-E1-4321A5-2015-10-81-5




@) ®-  BARRA DE HERRAMIENTAS - @ @
Aplicaciones

Con esta opcion tiene la posibilidad de agregar aplicaciones de la
Suite de Microsoft 365 u otras aplicaciones que requiera para el
trabajo colaborativo entre docentes y estudiantes.

Aplicaciones

f® Aplicaciones

Mas vendidos Aot oo encis ¢ . 2
Categorias ‘ Forms I a Freehand by InVision
o n Attender E Actualizacienes
ductrvidad ‘ = > =
Ve migenes.y videos Voclers SharePoint
‘ =
i & proyesto . y

o Flujos de trabajo

g Elogio w PlayQuiz - Aprende & Juega

Ayuda
[Temas Vioees En esta seccidon se
ectos

encuentra el Centro de
Ayuda de Microsoft Teams,
con diversos temas, desde
4 los conceptos basicos en
el uso de Teams hasta la
proyeccion de ideas.

Aprendizaje

Informar de un preblema
Enviar comentarios

Preguntar a la comunidad  jnes







&-e- EQUIPOS o @

(Cursos)

En esta seccion encontrara los equipos a los que tiene acceso en la
plataforma. Se ha creado un equipo por cada curso asignado.

IR -@ - °

} al) Equipos ] &8 Unirse a un equipo o crear uno

01~
SEGUNDO CURSO | HU-01-22P2-CURSO

el PRUEBAS111

VENTANA DE INGRESO AL EQUIPO

Si accede a un equipo, identificara tres zonas:
1) Labarra de navegacion, contiene enlaces a areas mas relevantes del curso (Publicaciones,
~ Archivos, etc.)

El menu de canales, le permite acceder a las secciones importantes del curso.

El area del contenido, que puede mostrar carpetas, publicaciones, grabaciones, etc.

Contenido del Cursc El lunes 3 las 14:97 Crijenco

Recordings 12 de octubre Crijenco
0
A
m
B
= Canales
Genera
[z5) 3
U




4)®-  BARRADE NAVEGACION -0 @
Publicaciones

Es el espacio principal de comunicacion de la clase en el cual usted podra ver los
mensajes dirigidos a toda la clase y podra responder e interactuar.

En esta pestana visualizara toda actividad dentro del curso, desde los archivos que se
comparten hasta los enlaces de las sesiones del curso y su respectiva grabacion.

') < Todos los aquipcs Gene Publicacion es  lichivos  Notas de la rewnion [ Reunirse
e | o
= |
(=)
HC ® Lagrabs
| i
s @ | HU-01-22P2-CURSO-PR...
8

Esta grabacibn esth configurada para cxpirar. Vea o cambie b
Secha de expeacdn s Mip nformxxio

Archivos

Este apartado funciona como una biblioteca virtual del equipo, donde los participantes
puede cargar archivos en cualquier formato o puede crearlos directamente utilizando
las aplicaciones disponibles de la suite de Office 365 (Excel, PowerPoint, Word, etc.).

(.4 |
e o0 101 6qued . General i Aschevos t 3 Reunirve
l ™
@ | HU-01-22P2-CURSO-PR... e L | .- S
& N
8] Eoc S ootas de CnaNots
B8 Sor para Exce




-&-e- BARRA DE NAVEGACION X X'
Archivos

También encontrara una carpeta llamada Materiales de clase que es el lugar
donde podra encontrar los archivos que su docente comparte como recursos de

la clase.

=)
= <o Sincronizar 00 Abeir en SharePoint Todas los documentos-
ument General © Materiales de clase
A 3

@ " Leccion Ldocx # hace 8 minutos Jennifet

Dentro de loa Archivo generales, tiene la opcion de cargar archivos

NnAcitivoe

itar en vista de cuadricula > Compartit  +~+ = Todos Jos documentos

80 9 Agregs m:
......
El lunves 3 1as 1515 Crijenc

i
Coentans Recording: Hace un minuto enco

1 iificaciones

R ptiect

M sigh

9o
¢ Todos los equipes . General Putlicaciond] Archivos < | + [0 Reunirse
=)
L= T Cargar ~ 11 Editar 2n vista de cuadiicula > Compartir |+ = Todos Jos documentos
HC
o Copiawincule
I i Documentos > Ganeral :

@ | HU-01-22P2-CURSO-PR... - SO
Nombre

Contendo del Cusse

Recordings




BARRA DE NAVEGACION
Archivos

Contenido del Curso

En este espacio estan los Materiales de la Clase, divididos
estructura del curso.

54
“L"u_ ¢ Todos los equipes . General fuiicaciones  Archivos i

o =

v T Cargar ~ [ Editar en vista de cuadricula > Compartir

' Documentos > General » Contenido del Curso l

@ | HU-01-22P2-CURSO-PR... -

) Nombre Moddicado Moddicado por Agreger
Fagkes princps © - INFORMACION GENERAL Elnesaias 1858 Crjenco
Bloc de notas de ciase
Toigat 1 - PRIMERA UNIDAD ACADEMICA El funes 2 tas 15:03 Crijenco
! 2 - SEGUNDA UNDAD ACADEMICA El lunes 3 las 15:03 Crijenco
S Retiect
B insights 3 - SEMANA & EXAMEN PARCIAL Ellunes alas 18:55  Crijenco
4 - TERCERA UNIDAD ACADEMICA El funes 2 las 15:03 Crjenco
Canales
General 5~ CUARTA UNIDAD ACADEMICA El tunes alas 15:03 Crijenco
6 - SEMANA 17 EXAMEN FINAL Et lunes a fas 18:55 Crijenco

de acuerdo a la

[ Reunirse

= Todos Jos documentos

columna

Recordings

En esta carpeta, se almacenan las grabaciones de las reuniones o sesiones

de la clase.

_ Q —

. General Publicacionss  Archivos

| Documentos Ganeral Recordings

N

< Todos ko5 equipos Notas de

@ | HU-01-22P2-CURSO-PR... -

La regnion

33 Editar en vista de cuadiicula > Compartir

Nombre Meddicado Moddicado por

*|  Reundn en _General -20221013.170001-G.. 13 deoctubre Crijence

=

Ceendans . Reunsdn en _Generat -20221013_170614-G 13 de octubre Crjenco
( Caficecion
&> Aficacones

LEREES, Refiect
=
B

Mt Canst

Genera

[0 Reunirse

= Todos Jos documentos

Agreger columna




-4 MENU LATERAL X X7
Pagina Principal

Este canal muestra la pagina en Sharepoint correspondiente al curso.
Aqui se encuentran las secciones mas destacadas para su facil acceso.

_ - gu;:‘.

A 'f-..: £ Joddos o8 wquipKs Péagina principal

@ | HU-01-22P2-CURSO-PR... -

ijLe damos a la bienvenida a la clase!

b~}

sonm Retlect

B , g .
Mo Canstes Los formadores pueden agregar un titulo o un anuncio aqui

o Formadores; usa este espacio para compartir descripciones de clase, anuncios, actualizaciones o lo que quieras
Recursos Plan de clase
[eo) Proximamente Pasadc
o }¥-. @ Obtener mas iformacsdn acerca de la pagina princpal 5
(©)
S o "

Al 150 hay teuniones

MES Loy priwinnan reueromes se modtrards Aqu

- 01

Analisis de Pagina

Aqui podra observar las secciones mas destacadas de la clase.

_ = —

~

£ . o = y _—
)| STpdas los squincs Péagina principal
® Recursos Plan de clase
HC
Proximamente Pasade
I % @ Obstenar mss informacidn acerca de la pigina pringgpal

e 2
& B i s s pos Edeailn
Sient = Afin o hay resiniones
Pigina prncips
' M Las proumas reuscaes s& MESaren agu
@ Bloc de notas de case vr ’
01
aea
Caificaciones

Tareas
{ a o
(PR Rebioct . Titulo de la reunicn
B MES
e 1B 01
- ACTIVIDAD N* 2 20 punto
o Vencimiento e 13 oct 2022 23:55 Atrasadas
Titulo de Ia reunion
MES
Sobre mi 01
3
P Archivos recientes
o/

& N Actividad N* Respuesta

& Y
[ | I
] = )

(==
https/aamictorafticom bk Tinod = 2152554

™% Aolicacidn de ShurePoint




-&-e- MENU LATERAL X X7

Bloc de Notas

Cada uno de los miembros del equipo podran almacenar documentos de
texto, imagenes, notas escritas a mano, datos adjuntos, vinculos, archivos
de voz y video, etc.

IR - @ - o

") ¢ Todos kos equipos E Bloc de notas de clase PRl |
) Archivo Inio.  Insetar  Dibnwgar  Vista Ayuda Q  iQué deses hacer? Abrit on o explorador v v
vt HC R

N -
l i 4
& W {HUEO1-22F2-CURSO-PR.. Te damos |a bienvenida al Bloc de notas de clase
o »
3]

Tu Bloc de notas de clase de OneNote es un bloc de notas digital en el que toda la clase puede
8 almacenar documentos de texto, imagenes, notas escritas a mano, datos adjuntos, vinculos,

archivos de voz y video, y mucho mas.
B

o =2 Constis Cada bloc de notas estd organizado en tres partes:

General 1. Blocs de notas de estudiante : espacio privado que compane el profesor con cada alumno. Los profesores pueden

acceder a tcdes los blocs de notas de estudiante, pero los estudiantes solo pueden ver el propio

2. Biblioteca de contenido : espacio de solo lectura en el que los profesores pueden compantir documentos con los
alumnos.

3. Espacio de colaboracion : espacio en el que toda la clase puede compartir, organizar y colaborar.

+ Bloc de notas de estudiante: Es el cuaderno de apuntes de cada estudiante. Los
profesores pueden acceder a todos los blocs de notas de cada estudiante, mientras
los estudiantes veran su propio cuaderno de notas.

+ Biblioteca de contenido: Espacio de solo lectura en el que los profesores pueden
compartir documentos con los alumnos. El alumno solo podra ver el contenido mas
no editarlo.

+ Espacio de colaboracion: Espacio en el que toda la clase puede compartir,
organizar, colaborar y co-crear diferentes contenidos.

AL/% g & Todoslos equipos E Bloc de notas de clase

L’:\y Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda @ :Qué desea hacer?
Bt H C —_
N LS

i9
| HU-01-22P2-CURSO-PR... - E B ® HU-01-22P2-CURSO-PRUEBAS111 Bloc de notas Tandmosiaiienn
‘@“ Bloios pincionl 0 Bienvenido Te'damos Ia bienvenida ..,
& Bloe de notas de clase > _Biblioteca de conteni.. Preguntas mas frecuente..,
Compdano 5 Eersdo s colbomag Tu Bloc de notas de ck
(S Calificaciones S i almacenar documento
Las,

dae | archivos de voz y vide:




e MENU LATERAL X X7
Tareas

Aqui podra ver y acceder a las tareas o crear cuestionarios del
curso en el que se encuentra.

—O —

k‘) ¢ Todos o3 equipos E Tareas

\;‘/ Asignado  Complétado
l o

~ HU-01-22P2-CURSO-PRUEB... - Actividad 1

e M,
Vence WaAang 3 fas 2358
e Pagina princips I
i Bloc de notas de ciase
Coritaric: T

(om)

1. Al acceder a la tarea, lea las instrucciones.
1. Coteje la fecha de entrega. (Luego de esa fecha, es posible que el docente
no permita entregas tardias).
3. De acuerdo a las instrucciones, puede anadir un archivo o crear uno nuevo.
4, Haga clic en Entregar al finalizar.

_ Q —

-~
i :“'{). ¢ Todos los equipos E Tareas

o)
L=
| i
~ HU-01-22P2-CURSO-PRUEB... - £t
@ ACtIVIdad1 I 20 puntos posibles
Srin vens sabo
P P
fid) Bloc de notas de clase Escribe un phrrafs inttoductono de 300 palabras sceeca de ti,
Chentanz
Tareas A trabaje
5&_} alific 0% 7 Adju 4
lavas als B 0
2 a Orive
] B Hoj
@ v
: Canales o
eneca ® Tems & o
T Cargar desde dsp -
B whitevoara
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Tareas

Una vez haya entregado su tarea, esta aparecera en la seccion de Completado.

< Todos los equipos E Tareas el &}

Asignado Completado

HU-01-22P2-CURSO-PRUEB... - ' Actividad 1

i {& @ jo

Pagma prinopal
Bioc de notas de ciasse

Tareas

@ Calificaciones

s

3
s
g &
€

Refiect

Desde ahi, tiene la oportunidad de Deshacer la entrega hasta la fecha limite que
eligio el docente.

— Q auml

“2” < Todos los equipos E Tareas :
=
®

l )
8 HU-01-22P2-CURSO-PRUESB... - Actividad 1 lz;:;:nm R

Pagina principal
T Instr

wemon
Escribe un phrrafo introductono de 300 palabras scerca de ti.

M) trabsjo

R Caificaciones

o adocx
Reftlect

= Canales

Geneat
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Calificaciones

Publicacion de Notas

En esta seccion podra visualizar las calificaciones que el maestro otorgo a
las tareas entregadas.

_Q — o 2 2 :
x| € Todoslos equipos B Calificaciones NG
)
Cnat HC
Desde 13 creacion de 43 clase v
| i
~ HU-01-22P2-CURSO-PRUES...
.,,@“, Fecha de vencimiento « Taroa « Estado = Comentasios
@j Madana Actrndad 1 / Enttegado
&
laraum
r
B
= Canales
Geneat
==
129
@
|

Puede Deshacer su entrega y Volver a entregar su tarea o actividad
mientras no se cumpla el tiempo delimitado por el docente.

,,.L."f.” ¢ Todos los equipes B Ccalificaciones G
S} |
l i
" HU-01-22P2-CURSO-PRUES... - i P
: Actvidad 1 e s
8 Vence maefana a las 23:59
= “l;v
A Eseribe un phrrafs introductono de 300 palabras scerca dé ti, L
Q. i
thect
> :
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Reflect (Reflejar)

Reflexiones una herramienta para el desarrollo de habilidades socio-emocionales. Si
el docente habilita las comprobaciones, se le recomienda participar para promover
para una comunidad saludable en el aula.

_ O ——

k¢ Todos s equipes Bl reflect -
5]
HC Sus respuestas
l i
"~ HU-01-22P2-CURSO-PRUEB... B2 Oua- <0000 S8 Sl axSs swotaen
=
b Pag Cipd
i Bloc de notas d
’(\,} Caificaciones
oo Reflect
B
= Canales
General

Opciones de Reflexiones

Cada emoji representa cierto tipo de emociones, las cuales se dividen en
categorias. Cada una de ellas es explicada en mas detalle cuando se seleccionan.

=/ v Esta semana me siento conmocién, @ - Esta semana me siento soledad
& v Estasemana me siento daterminacion 2Ledad
feliz 0 siento
ez trastorno por una molestia infel Porque no siento
et conexion con otras
et inesperada

personas

- "':’ v Esta semana me siento nervios
2 v Estasemana me siento alegria. - ° s e

i[}re‘ﬂi!bf\ 0 nervios
complacencia
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Reflect (Reflejar)

Cuando su docente habilite una comprobacion podra responder, y sus respuestas
apareceran en Reflect.

R
33 S Oe
Cnat HC
| i
~ HU-01-22P2-CURSO-PRUEB... -
win
Pagina principal 2
A Bloc de notas de dase
Sexmes Tareas J
& Caificaciones
Uamatn Raflect
D (Sereidad)
McteeTn Canales ym——
o iGracias por compartir!
Viuelva cuando se cierre esta comprobacion pasa ver como
se siente la clase,
Agicaziones
Apta

Puede modificar su respuesta hasta el tiempo delimitado.

“2” < Todos o3 equipos n Reflect A Ce
O]
Cnat HC

Sus respuestas

HU-01-22P2-CURSO-PRUEB... - Scactdack (ew)
& o
e -4
Pagina principal 20 J —

3] Rloc de notas de clase Sus respuestas
Coantanz k
Tas:
Q; Caificaciones Esta semana me siento serenidad
Seies Reflect
D
M ca
Cetrando zn 2 h
General

| —
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Paging ponops

& Bloc de notas de case
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{ Caificaciones
e Reflect
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B
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General
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.Q

Reflect (Reflejar)

Vera las respuestas de los estudiantes distribuidas de acuerdo a los emojis que seleccionaron.
Seleccione cualquier pestana de emoji para ver qué alumnos seleccionaron ese emoji, como
denominaron su emocion y como han respondido sobre las reflexiones anteriores recientes.

HU-01-22P2-CURSO-PRUEB... -

B refiect

Y o@®

F
Sus respuestas

Valorada (2

Setanidad (337

Vista conjunta

Seleccione Vista conjunta para obtener una "foto de clase”. Mueva el puntero sobre cualquier
monstruo de sentimientos para ver los detalles del nombre y las emociones del alumno.

Seleccione Ocultar los nombres de los alumnos para que la vista conjunta sea segura para
proyectar como una herramienta de construccion de empatia.

@ | HU-01-22P2-CURSO-PR...
2
Pigwa p
ATy Tarea:
& al
[ 9

i Reflect

How are you feeling about today's test?

Yestertay 1239 M

Hide studont names Close
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Unirse a la Sesion

Para ingresar a la Sala Virtual del Curso haga clic en la opcidn
Unirse

B8 General Publicaciones Archivos (1 Reunirse

-
Reunién en “"General™ Unirse

Le damos la bienvenida a HU-01-22P2-CURSO-PRUEBAS111 Q,A

@Mencione el nombre de la clase o los nombres de los alumnos para iniciar una conversacion.

‘&
| -2

El enlace lo direcciona a 7
la sesién virtual de la SALA VIRTUAL DEL CURSO)
asignatura.

Aqui puede configurar
sus dispositivos de audio
y video.

Haga clic en Unirse
ahora.




®

Estado y
duracion de la
reunion

MICROSOFT TEAMS X X7
Entorno de la Videoconferencia

Reunién

Controles @

Estado y duracion de la reunion: En la parte superior izquierda se
encuentra la duracion y el estado de la reunion (Si aparece un punto rojo
tal como se muestra en la imagen, la sesion esta siendo grabada).

Controles: Muestra la duracion de la reunion, habilitar o deshabilitar el
microfono y la camara, se muestra la opc1on de’levantar la mano o bajar la

mano, chat, contactos y salir de la reunion.

Panel Chat/Contactos: Aqui se mostraran los paneles para las opciones
de Chat como medio de comunicacidon escrita entre el docente y los
estudiantes y la opcion de Contactos para ver a los participantes de la
videoconferencia.

Zona donde se visualizan los miembros asistentes y el material o
aplicaciones que se comparten en la sesion de clases.

PERUANA LOS ANDES h 4 37.




_M. MICROSOFT TEAMS
Entorno de la Videoconferencia

Reunién en "General®

& B 5 )

Gente Chat Reacciones Preguntasy ...

§63 Configuracion dispositi...

Ar Estado de la llamada

[] Notas de Ia reunion

[ Galeria

& Galeria en Ia parte sup...

E3 Pantalla completa

[cc) Activar subtitulos en di...

Gente

con los otros participantes de la clase.

Chat
Esta opcion muestra el panel del Chat de la Reunion donde podra interactuar con

los otros participantes de la clase.

Reacciones

gusta, me encanta, aplauso, risa y sorprendido).

Preguntas y Respuestas

Mas acciones
. Esta opcion ofrece mas alternativas de configuracion, ademas de contar con el

boton de Inicio de Grabacion.

PERUANA LOS ANDES

Esta opcion muestra el panel de la lista de participantes donde podra interactuar

Esta opcion muestra las reacciones mas usadas en clases (levantar la mano, me

< Esta opcion permite crear preguntas y discuciones dentro de la sesion de clase.

B 38



&$-e- MICROSOFT TEAMS XY

Entorno de la Videoconferencia

Videoconferencia.

Activar o desactivar el micréfono

Esta opcion permite activar o desactivar el audio durante la sesion de
Videoconferencia. Cada vez que se va a participar es necesario activarla haciendo
un clic sobre el icono.

Activar o desactivar la camara
Esta opcion permite activar o desactivar la camara web durante la sesion de

Uso compartido
Esta opcion abre el panel para compartir contenido con la clase.

Colgar
Esta opcion cierra la Videoconferencia.
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Entorno de la Videoconferencia

Gente

El panel derecho se abrira al hacer clic en la
opcion Gente.

Aqui se muestran los contactos del curso que
estan presentes en la reunion y contactos
sugeridos (ausentes).

Contacto;

Invite a alguien
< Compartir invitacion

* Actualmente en esta reunion (1)

Docente )
@® Organizador >

» Sugerencias (5)

D Participante 1

@ Participante 2

DG“ Participante 3

ES Participante 4

J _ Participante 5
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Entorno de la Videoconferencia

Chat de la reunién S

1628
Ha programado una reunién

El panel derecho se abrira al hacer clic en
Sl gL la opcion Chat.

SALAVIRTUALDE...

1711
Buenas tardes alumnos,

el En el Chat de la reunion se guardaran
todas las conversaciones e interacciones

que surjan durante la sesion.

Fesponder

'lf,,--, 2 0 @B B 5 - :,;;l

L)

Las opciones del chat permiten editar el tipo de texto a
enviar, adjuntar archivos, compartir emojis, gifs y stickers.

Encuentre algo drertdo

amade
Emoticonos
cede
CE R e OCesd e
EG@@E‘;QQ ardes |
1(“-5.81
GG e e 6 & 6 G &
C S e EE C
ORI O T IO < - -
e e e e €
e e s @C
] B

STICKERS

EMOJIS GIFS
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Entorno de la Videoconferencia

©) Preguntas y respuestas

l-n—/—')

El panel derecho se abrira
al hacer clic en la opcion
pregu ntas y respuestas. ;Qué cuentan las ovejas para poder

dormir? ;Cuentan seres humanos?

2)

En esta seccion, podra
formular preguntas o bien
iniciar discusiones sobre
temas tratados en las clases Publicar

haciendo clic en este icono. 2

;Qué cuentan las ovejas para poder
dormir? ;Cuentan seres humanos?

Comentar en esta discusion

;Qué cuentan las ovejas para poder
dormir? ;Cuentan seres humanos?

Haga clic para comentar las S B

discusiones o0 preguntas
realizadas por otros
participantes de la sesion.

Comentar en esta discusion
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Entorno de la Videoconferencia

Mas acciones

Mostrar configuracion de dispositivo
Aqui puede seleccionar sus dispositivos de audio y video para la reunion.

¢ Configuracién dispositi...
A+ Estado de la lamada

Notas de la reunién
Configuracion de audio

Disg

] Galeria

Altavoces (Realtek High Definit...
o —0

— Galeria en la parte sup...
Micréfono (Realtek High Defini...

RN RE N
3 Pantalla completa

Supresidn de ruidos ()
cc] Activar subtitulos en di...

Configuracion de video

{£) No mostrar burbujas d...

X\ Silendar notificaciones

Mostrar las notas de la reunion Mostrar estado de la reunion
Estado de la llamada
Notas de la reunién

Su llamada esté recibiendo datos, La mayoria de
las métricas se actualizan cada 15 segundos.

Examen
Actuslizado por Gitima a las: 11:55:56
Examen para la proxima semana

Red

Tiempo de ida y vuelta: 152.00 ms
Pérdida de paquetes recibidos: 0.00 %

Primera actividad

2 Ver mas datos de red
La actividad sera realizada de manera

individual
Audio

BSccaonag Velocidad de bits enviada: 36 kbps
Vibracién recibida: --

ERUANA LOS ANDES k 43
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Entorno de la Videoconferencia

Compartir

Al hacer clic en Uso compartido se desplegara el panel inferior con las
opciones para compartir contenido:

Compartir

Incluir sonido del

contenido equipo

Pantalla Ventana (8)

PowerPoint Live

vea | as '.ui‘r_:C:S."T"-,a-; y el publico durante Ia
ESTRUCTURA DOCENTES - BB LEARN
Presentacién

Examinar OneDnve

v Explorar mi PC

Compartir contenido - Pantalla/Ventana
Esta opcion permite poder compartir toda la pantalla del escritorio de la
computadora, compartir una aplicacion seleccionada o compartir una
pagina o pestana del navegador.
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Entorno de la Videoconferencia

Examinar
Esta opcion permite compartir documentos desde diferentes espacios de
almacenamiento incluido el mismo equipo en el que se esta trabajando. A la
izquierda se mostraran los archivos recientemente usados.

Microsoft Whiteboard

arenu

Pizarra
Esta opcion presenta una pizarra interactiva con opciones que facilitan la
dinamica de aprendizaje.

Microsoft Whiteboard

Microsoft Whiteboard
> Elegir una pizarra para compartir E_DESEEI prESEI‘Ita ro CGI d bo ra r?

@' Prezentar pizarra. Solo usted puede editar.

6 ) Colaborar en la pizarra. Cualquier usuario puede editar

Nueva pizarra )
| Presentar pizarra (11) |

UANA LOS ANDES E 45
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Entorno de la Videoconferencia

Entorno de Pizarra

AALELESRFCX

Crear
Notas < 4 r Reacciones
' Nitas Te—:to \,\ . J
PP : X ? &
| @ &

- - ..’
A‘ r Formas Reacciones ( Q
® PP ¢ e
: -
‘ ﬁ > Lluvia de ideas
Im Plantil =
ESifide L magenes antillas ".'“‘?
i )
[N
0 5] D :' Diagrama de afinidad
Documentos
& D
7 T A

Lluvia de ideas

€3
I=> Exportar imagen
’ . L34 My Cursores de colaboracién e
Menu Configuracion
., . . @ Mejorar formas con l3piz &
Esta opcion muestra conflguraCIOnes S
& Otros participantes pueden editar ® )

adicionales para la pizarra.

F Formato del fondo

? Ayuda

D> Iniciar el paseo de incorporacién
&7 Enviar comentarios

(@ Acerca de Whiteboard

@ Privacidad y seguridad
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Grabaciones

Para que pueda ver las grabaciones de las sesiones, ingrese a su
curso, dentro de la zona de Detalles y acciones, en la opcion
Blackboard Collaborate, haga clic en Ver todas las grabaciones.

: O Equipos
S

Sus equipos

L

8 ®
¢ 1 Ingreseal curso

ANALISIS MATEMATICO I

@ Ubique en la
I y .
2 General Publicaciones || Archivos +‘ OpC]On arCh]VOS (3 Reunirse

T Cargar v H3 Editar en vista de cuadricula ¥ Compartir  «=» = Todos los documentos v

Documentos > General

7 Nombre Medificsdo Modificado por + Agregar columna

@ : R Recordings hace 3 minutos Docente

L}

La carpeta que contiene todas
las grabaciones del curso

n General rublicaciones  Archivos - 0 Reunirse

T Cargar i Editar en vista de cuadricula 12 Compartir  «=- = Todos los documentas v

Documentos > General > Recordings

0 Nombre Modificado ~ Madificado por =~ Agregar columna
@ C 'ﬁeumdnde Prueba v6:20220826_085810-G.. | hace 5 minutos Docente

R

Haga clic en el video
que desea reproducir

L

..“




A & e MICROSOFT TEAMS o @
Grabaciones

Reunién de Prueba v6-20220826 085810-Grabacién de la reunién.mp4

Opcion para
descargar el video

Herramientas del
video

Las grabaciones se pueden descargar desde los tres puntos
de la derecha

A UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES - 48
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I.Soporte técnico de Microsoft
https://support.microsoft.com/es-es

1. Ayuda y aprendizaje de Microsoft Teams
https://support.microsoft.com/es-es/teams

Cuidemos el medio ambiente. Evita imprimir este manual.
RECUERDE: Todos apoyamos a lograr la certificacion ISO 14001



https://help.blackboard.com/es-es
https://help.blackboard.com/es-es

Llegamos al final de este manual, y esperamos
que hayan encontrado informacion valiosa y
herramientas practicas para aprovechar al
maximo Microsoft Teams en su experiencia
educativa. Este manual ha sido disenado con el
proposito de empoderarlos y facilitar su
adaptacion al mundo digital y colaborativo que
caracteriza a la educacion moderna.

Recuerden que el aprendizaje es un viaje
continuo, y MS Teams es una herramienta que
puede seguir acompanandolos en su camino hacia
el conocimiento y el éxito académico. Sigamos
explorando, innovando y aprendiendo juntos.

Les agradecemos por confiar en Microsoft Teams
COmo su companero en este viaje educativo. ijLes
deseamos mucho éxito en sus estudios y en todas
sus futuras metas!

@ Microsoft Teams
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