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Microsoft Teams

PASO 1: Obtener aplicacion Teams®

Teams® tiene clientes para escritorio (Windows y Mac), navegador web y dispositivos méviles (iOS y Android).

1. Cliente de escritorio
El cliente de escritorio de Teams® ofrece a los usuarios de Windows y Mac la mejor experiencia general.

La manera mas sencilla de instalar el cliente de escritorio es:

e Descargar el cliente de escritorio desde el sitio https://teams.microsoft.com/downloads

Microsoft Teams Comenzar  Descargar Registrarse gratis

Teams en el escritorio. Simplemente mejor.
descargar
Teams

e Ejecutar el instalador (no requiere permisos de administrador).
e Iniciar Teams® cuando se complete la instalacién.

2. Cliente Web

Teams® proporciona un cliente web lleno de funciones, para ello se acceda a la siguiente direccion

https://teams.microsoft.com, que es compatible con distintos exploradores. Ingresamos con nuestro usuario
de correo y contrasenfa.
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Microsoft Teams Busque

Equipos & @ Unirse a un equipo o crear uno

Informética

3. Clientes moviles

Las aplicaciones mdviles de Microsoft Teams® estan disponibles para iOS y Android, y estan pensadas para
gue los usuarios que no estan en un lugar fijo participen en conversaciones basadas en chat y para permitir
las llamadas de audio de par a par. Los clientes moviles de Teams® para iOS y Android mantienen la
conectividad y la productividad de los usuarios en cualquier sitio.

Las siguientes son las plataformas méviles admitidas para Microsoft Teams®:

e Android: lacompatibilidad esté limitada a las Ultimas cuatro versiones principales de Android. Cuando
se publica una nueva versién principal de Android, la nueva version y las tres versiones anteriores
son oficialmente compatibles.

e i0S: la compatibilidad estéa limitada a las dos versiones principales mas recientes de iOS. Cuando se
publica una nueva versién principal de iOS, se admite oficialmente la nueva versién de iOS y la version
anterior.

Los usuarios que usan iOS 10.0 o versiones posteriores pueden descargar la aplicacién mévil de Teams®
desde la App Store de Apple y empezar a usarlo inmediatamente.

Los usuarios que usan Android 4.4 o versiones posteriores pueden descargar la aplicacion mévil de Teams®
desde la Google Play Store y empezar a usarlo inmediatamente.

PASO 2: Crear equipos en Microsoft Teams®

Los equipos de clase tienen permisos y caracteristicas exclusivas para profesores y alumnos. Como
propietarios del equipo, los profesores pueden asignar y revisar trabajos, ademas de crear canales y archivos.
Cada equipo de clase también esta vinculado a su propio bloc de notas de clase de OneNote.
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Unirse a un equipo o crear uno

Crear un equipo Unirse a un equipo con un
codigo

Hacer clic en

. Equipos

Crear su equipo

Colabore estrechamente con un grupo de personas dentro d
proyecto. una iniciativa o un interés comun. Vs i

Nombre del equipo

: Privado
equlpo Informatica

Publico:
N e.

Descripcidn

Cursos de Informatica - Noche

! Privacidad
el equipo.
Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros
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Agregar miembros a Informatica

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para agregarlos a su
equipo. También puede agregar personas externas a su organizacién como invitados. Para ello, escriba
sus direcciones de correo electrénico.

e Charles Adrian Sanchez Parra =

Jairo Alexander Fernandez Lopez
(JAIRO.FERNANDEZ.5378) ESTUDIANTE

Jairo Nino Gavidia
JAIRO.NINO.8195) Estudiante agregar.

Jairo Pedraza Ortiz ‘
selecciona de la lista que nos aparece, se (JAIRO.PEDRAZA.1132) Estudiante

agregar varios usuarios a la vez.
Para nuestro caso buscamos los Jairo Andres Molina Chica
estudiantes de la asignatura Informatica. UAIRO.MOLINA.4267) ESTUDIANTE

Jairo Ayala Parra
(JAIRD.AYALA.5336) ESTUDIANTE

Jairo Alberto Ospina Mena
(JAIRD.OSPINA.4968) ESTUDIANTE

Jaira Ardila Salazar

Agregar miembros a Informatica

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucion o un grupo de seguridad para agregarlos a su
equipo. También puede agregar personas externas a su organizacion como invitados. Para ello, escriba
sus direcciones de correo electrénico.

Comience a escribir un nombre o un grupo

X

o Jairo Alexander Fernandez Lopez Miembro .~/
(JAIRO.FERNANDEZ.5378) ESTUDIANTE

@ Charles Adrian 5anchez Parra Miembro .

X
(CHARLES.SANCHEZ.5560) ESTUDIANTE
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Busque o escriba un comando

a g
s | Equipos m General Publicaciones Archivos @ Equipo

= | e
Chat At
@ v
™
Equipos General

Tarsas

#° Ocultar

32 Administrar equipo
=] Agregar canal
O Agregar miembro
{ Abandonar equipo
Editar equipo
® Obtener vinculo al equipo € eql’upo
7 Administrar etiquetas

Empecemos con la conversacién

@ Eliminar el equipo 5
@Mencione a un alumno o un profesor para empezar a compartir ideas.

& Vilmar Guerrero Mosquera ha agregado a Jairo Alexander Fernandez Lopez y Charles Adrian Sanchez Parra al equipo.

para trabajo

5 .
: colaborativo
©)
Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

&' Unirse a un equipo o crear uno & A O O @ G Qe

PASO 3: Administrar Equipo en Teams®.

Busque o escriba un comando

Empecemos con la col

Femandez Loper y Charles A

Se ha eliminada este mensaje.

#° Unirse a un equipo o crear uno
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Realizar unareunién ahora.

Empecemos con la conversacién

Fuente -

Aqui vera las menciones, las respuestas y
otras notificaciones.

Empecemos con la conversacién
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@ - o

Contactos
W ombre de esta, esto
B carlos andres galeg|

deben pertenecer a la

" () Carios Andres Goleano Cardenas
institucion. ‘ (CARLOS GALEANO.0924) Estudiante:

ox..

@ Charles Adrian Sarhez Parra

persona(s) a invitar a la
reuniéon miembros del
equipo y permitirles

\
~ PN . 0z
I unirse a la reunion.
. 0cultar 0 mostrar camara ’A \

Mostrar u ocultar chat Salir de la reunién

Compartir pantalla

Programar una reunion.

Empecemos con la convers

' Unirse a un equipo o crear uno.
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Empecemos con la conversacion

ez Lopez y Charles Adrian Sanchez Parra ol

E Nueva reunién Detalle

Zona horaria: (UTC-05:00) Bogots, Lima, Quita, Rio Branco

reunion

Nmin @ Todoedia

no pertenecen al equipo.

de la reunion.

Especificar cual es el equipo de
personas que estaran en la reunion.
Se debe seleccionar equipo y canal

general por defecto. adicional de la reunién. ‘

Para unirse a la reunion programada con anterioridad vamos a la opcién de calendario en el costado
lateral izquierdo de Teams®.
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CGRPORACION UNNERSITA EMINGTOMN

———

ingresar a la reunion

Informacion de
reunion programada

Elija su configuracin de audio y video para

Clase de mformatlca
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Crear unatarea en Microsoft Teams®

* General Pubicaciones  Archiv

Préximamente

iNo te encantaria tener una pizarra

Vaya al canal ; en blanco? Crea tu primera tarea.
General

Clic en crear

&8 General

Nueva tarea

Permite guardar la Permite guardary
tarea para utilizar asignar la tarea a los

‘més tarde. ‘estudiantes del equipo

. . . Todos los alumnos
Escriba instrucciones

para realizar la

actividad.

Seleccionar todos los

estudiantes o
. . especificar uno
Seleccionar equipo para Z
asionar la tarea Especificar fecha Especificar hora

vencimiento tarea. ‘ vencimiento tarea. '
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Normas APA
Asignado (1)

Planilla de Némina 0/3 han entregado
Vence mafiana a las 23:59

Con calificacion

Lista de tareas creadas

o Crear
para su uso posterior.

asignadas a los
estudiantes del equipo

Editar y Asignar tarea guardada previamente.

BB General rubicacionss Archivos  Bioc de notes de ciase T
Préximamente

Borradores (1)
Normas APA
Asignado (1)

Planilla de Némina 0/3 han entregado
Vence mafiana a las 23:59

Con calificacion

oble clic en la tarea
guardada en seccion

borrador. ‘

Crear
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BB General rubicaconss avchvos e

Nueva tarea

itulo (obligatorio)
Normas APA

) hgregar categoria

Instrucciones
Realizar trabajo siguiendo el estandar APA
& Aguegar recursas
Puntos
S
5] Aguegar criterio de evahuaciin
Asignara

Informatica Tados los alumnos

mar. 17 de mar. de 2020

La tarea se publicars de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas.

evisar
configuraciones

.previas de la tarea

& General Fublicaciones  Archive

Préximamente

Tarea
iNo te encantaria tener una pizarra

Vaya al canal e en blanco? Crea tu primera tarea.
General Deste exstente

C

Clic en crear
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Formularios

F Agrega los cuestionarios creados en Microsoft Forms a la
tarea.

Cuestionario sin titulo

‘nuevo cuestionario.

Ecamen Infrmatica

EVALUACION INTEGRAL DEL CURSO

Se puede utilizar un
cuestionario
previamente disefiado.

Iniciar sesion con los datos
Rl (el correo electrénico. Si
ya tengo una ventana con
el correo abierto omitir
este paso y continuar con
el siguiente.

Microsoft Form

Cra

ncu

KVA"A o b7

Microsoft Forms Pro

mentarios para mejorar el modo en que lleva su NEgOCio con esta solucion simple pero G

132 =i
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B Microsoft

Iniciar sesién

ngresar cuena !
‘correo electrénico

Clic en siguiente

B® Microsoft

Necesitamos un poco mas de
ayuda
are

‘0 educativa

Sede principal Medellin: Edificio Remington = Calle 51 No.51-27 « PBX (574) 322 10 00 = Fax 513 78 92
Sedes a nivel nacional = Linea unica: 018000 410 203

E-mail: uniremington(@uniremington.edu.co

Medellin - Colombia - Suramérica



UNIREMINGTON'

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON www.uniremi ngton°Ed u.co

RES. 2641 MEN JUNIO 21 DE 1996

B Microsoft

youerrero@uniremington.edu.co

Escribir contrasefia

Iniciar sesion

Clic iniciar sesion

o IVMS-5200 Enterprise *x | @ Consulta Matricula x | VMS-5200 Enterprise

<« C {} & formsoffice.com/?

% | ol VMS-5200 Enterprise x @ Microsoft Forms x  +

A WMS-S200E

C ompart dos conm :I’ Formularios de f_j‘\' IPOS ar tit
. - - - -
(L
Nuevo formulario
uestionario sin t Examen 2 Examen Ecamen Infrmatica
[=]
=

Nuevo cuestionario

Clic iniciar sesion
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B Vista previa D Tema

Preguntas Respuestas

Agregar titulo al
cuestionario

Cuestionario sin

Escriba una descripcion

Agregar imagen al
cuestionario

Agregar descripcion a
al cuestionario.

Agregar preguntas y
opciones de respuesta

Opciones de pregunta que podemos utilizar

@ Opcién Texto :f? Calificacian Fecha hv

o

B Vista previa D Tema

Preguntas Respuestas

usuarios que seleccionen

respuesta correcta
esta respuesta.

Agregamos la
pregunta de opcioén
multiple.

. | Pregunta |

: Permite poner una
i opcion 1 : :
imagen o video a la
Pcen? pregunta. (opcional)

: -+ Agregar opcion
Opciones de respuestas.

Puntos: (@) Varias respusstas (@) Obligataria

+ Agregar nuevo

Agregar opciones de

* respuestas.

Agregar una nueva
pregunta.

Una vez se tiene disefiado nuestro formulario volvemos a la aplicaciéon Teams® y adicionamos la
encuesta.

Sede principal Medellin: Edificio Remington = Calle 51 No.51-27 « PBX (574) 322 10 00 = Fax 513 78 92
Sedes a nivel nacional = Linea unica: 018000 410 203

E-mail: uniremington(@uniremington.edu.co

Medellin - Colombia - Suramérica



UNIREMINGTON" www.uniremington.edu.co

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON
MNIUNIO 21 DE 1996

Clic en cuestionario

Clic en Crear

Formularios
F Agreqga los cuestionarios creados en Microsoft Forms a la

tarea.

Buscar

Cuestionario sin titulo (2)

Cuestionario sin titulo
nuestro cuestionario
creado previamente.

Ecamen Infrmatica

EVALUACION INTEGRAL DEL CURSO
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B8 General ru

Nueva tarea

Informatica

[

examen.

examen.

www.uniremington.edu.co

signar e
cuestionario a los
estudiantes.

Todos las alumnos

Seguimiento a tareas y cuestionarios asignadas a estudiante

Para hacer seguimiento a una tarea o0 cuestionario esta debe estar asignada

previamente.

Informatica

Normas APA
General

Asignada (1)

Doble clic en la tarea

que se desea
realizar seguimiento

a un equipo

0/3 han entregado
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B Seneral pubicacionss avchivos o< d notas declase Tar

Planilla de Nomina

Por calificar (3)

n calificacién (0
e ‘Nombre »

el equipo AL Betancur Lopez. Alejandro
"' YM  Yimar Guerrero Mosquera

#°& 7apata Rojas, Juan David

Nota

www.uniremington.edu.co

comentarios al
integrante del equipo
sobre la tarea.

Aqui se puede visualizar la lista de estudiantes con las actividades y cuestionarios asignados y su

estado y su calificacion.

B General rubicacionss avchivos o< d notas de clase

Vencimiento el mar. 18

uscar alumnos
AL Betancur Lopez. Alejandro
€ charlessanchez5560

Y yiguemos

Vaya al canal
General

Y Yimar Guerrero lhsquera

Lista de estudiantes

Busque o escriba un comando

Tareas MNota

asignadas

Abrir trabajo del alumne

olver

D Exortar a Bxcel

estudiante
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Para saber mas acerca de Micosoft Teams® puede consultar la siguiente documentacion oficial.

e https://support.office.com/es-es/article/formaci%C3%B3n-en-v%C3%ADdeo-de-microsoft-
teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7

e https://support.office.com/es-es/teams
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