co RRI E NTE Ministerio de
/ Educacion

Docentes: Trabajo en Equipos con Teams 5 pasos para
Esta guia estda disefiada exclusivamente para los pasar a un
docentes de la provincia de Corrientes, que se .
desempefien en centros educativos en los que se use la entorno virtual

herramienta Teams. Su implementacidon depende de la
gestion de cada escuela, por lo que el presente material
es de caracter orientador.

1. Acceder
Se aconseja su lectura detallada, respetando el orden de —
presentacion para aprovechar las recomendaciones
especificas que se incluyen en cada paso. 2 Incursionar

3. Reconocer

(Por qué se recomienda Office 365? recursos
Office 365 es una plataforma en linea que incluye muchas

herramientas capaces de funcionar de forma integrada. 4. Comenzar a
Las mas comunes son Outlook, Word, Excel, PowerPoint y trabaiar en
OneNote que, por ser productos de Microsoft, se utilizan —]—_
habitualmente en computadoras con sistema Windows. €qUIPOS

A suvez, el paquete de Office 365 ofrece otras aplicaciones
de gran valor para centros educativos como Teams, Sway, c
OneDrive, SharePoint y Microsoft Forms, entre otras.

Usar la App de

En préximas entregas recibira informacion acerca de como Teams en su
aprovecharlas especificamente para educacion. celular

e Conceptos basicos

Lo animamos a procurar el uso de Teams para la gestion
y de todas las herramientas de Office 365 que tiene a su
disposicion.

Esperamos que esta guia le resulte Util y, si tiene alguna
sugerencia para mejorarla, por favor, enviela por correo
electrénico a contenidos.digitales@mec.gob.ar



mailto:contenidos.digitales@mec.gob.ar
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.Como trabajar en equipos virtuales?

Desde el Ministerio de Educacién de la Provincia de Corrientes, les proponemos el uso de la
plataforma Teams como entorno virtual de colaboracién entre colegas.

En las escuelas que opten por usar Teams, los profesores disfrutaran de multiples herramientas
para la comunicacién institucional y, poco a poco, para la apertura de clases virtuales muy
potentes para sus estudiantes.

Actualmente, todas las instituciones de la provincia poseen una cuenta de correo electrénico
oficial, con la que pueden acceder al paquete de Office 365, que el Ministerio de Educacién ha
adquirido para conformar una comunidad virtual. A su vez, se ha proporcionado una Guia para la
Gestion institucional en Teams, dedicada a Directivos que elijan poner en funcionamiento los
equipos de trabajo en Microsoft.

IMPORTANTE

Antes de empezar es necesario comprender algunos conceptos basicos.

En Office 365 existen tres perfiles de usuario:

e el Administrador IT de la cuenta de Office 365, a cargo del Ministerio de Educacién de la
Provincia de Corrientes;

e los profesores;

e vylos estudiantes.

En Teams hay tres roles posibles para conformar los equipos:
e Propietario: es quien crea el equipo;

e Miembro: participante del equipo que puede usar todas las herramientas del mismo, pero
no puede modificar su configuracion;

e Invitado: persona que no posee una cuenta de Office 365, por lo que no puede ser
nombrado como Miembro, ni crear equipos como Propietario.

Como se ha dicho, todas las instituciones poseen al menos una cuenta oficial con el perfil de
profesor, la cual es administrada por el directivo. Con ella, se puede habilitar el entorno Teams y
comenzar a armar equipos. Sin embargo, dado que por el momento, los Gnicos dotados con el rol de
propietarios o miembros seran los propios directivos, dependera de éstos solicitar la creacién de
perfiles oficiales para los demads participantes. En consecuencia, los equipos funcionaran con dos
roles: el de PROPIETARIO, que ocupa el directivo; y el de INVITADO, que le corresponde al docente.

Esto significa que este dltimo no podra generar clases abiertas a sus estudiantes, hasta no obtener
la categoria de MIEMBRO. En adelante, a solicitud del directivo, es probable que algunos docentes
adquieran este rol y comiencen a utilizar cuentas de correo oficiales, pero por ahora, podran
comenzar a usar Teams con sus cuentas de correo personales, independientemente de la extension
(hotmail, gmail, live, outlook, icloud, u otro). Para hacerlo debera seguir los 5 pasos de esta guia.



DOCENTES: TRABAJO EN EQUIPOS CON TEAMS

Si en adelante adquiere una cuenta de correo oficial en Microsoft o ya posee una (por ejemplo, por
ser miembro en otra dependencia del Ministerio de Educacién) puede expandir las posibilidades de
uso en funcién de los lineamientos institucionales que reciba de sus directivos. En tal caso, le
sugerimos aprovechar un curso exclusivo sobre Teams, desarrollado por la compafiia Microsoft,
que puede completar en cuatro sesiones gratuitas.

Enlaces al curso: “Primeros pasos con Teams”

e Parte 1/4: Aprende a configurar Teams e inicia la  conversacion
https://youtu.be/XcliVZ84 LI

e Parte 2/4: Agrupar personas en equipos de trabajo especializado
https://youtu.be/RZi4UnvW]OI

e Parte 3 /4: Utiliza SharePoint como hub de archivos en la nube
https://youtu.be/bFJ4v_GwRO

e Parte 4/4: Crea canales para diferenciar temas y conversaciones

https://voutu.be/]L-lpnMnfts

Volver

ACCEDER

Como se ha dicho, para comenzar a usar Teams debera ser invitado por un miembro con cuenta
institucional que, en este caso, es el directivo de su escuela.

Una vez que reciba la invitacién por correo electronico, debera seguir los siguientes pasos:

1. Ingrese a su correo electrénico.

2. Revise su bandeja de entrada e ingrese al mensaje de invitacién. En la imagen se us6 una
cuenta de Gmail, para mostrar un ejemplo.

= M Gmail Q Buscar correo . o = @
a- ¢ : Es~ @
| Redactar
[J Principal &% Social @ Promociones
[J Recibidos 1
% Destacados Microsoft Teams You have been added as a guest to Ministerio de Educacién de. 10:53
© Pospuestos
> Enviados
B Borradores +
v Mas
a.doceme +

Iniciar uno nuevo


https://youtu.be/XcIiVZ84_LI
https://youtu.be/RZi4UnvWJOI
https://youtu.be/bFJ4v_GwR0Q
https://youtu.be/JL-lpnMnfts
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3. Entre al mensajey = M Gmail Q. Buscar coreo - o @
toque el botén que c B 0 B 0 ¢ B ® : g B & @
dlce Open '— Redactar
Microsoft Teams O Recibido You have been added as a guest to Ministerio de &

' Educacion de Corrientes in Microsoft Teams  Recibidos x
% Destacadc ®
© Pospuestc Microsoft Teams <noreply@email teams.micros. 10:53 (hace 2 minutos) Yy
> Enviado ohli
B Borradore %
v Mas Microsoft Teams
.qd"ce"‘e 3 Establecimiento de Prueba added you as a guest to Ministerio

de Educacion de Corrientes!

1019

Este es el equipo los profesores de

_> Open Microsoft Teams

- 8 :
- -
No hay chats reciente: S
Iniciar uno nuevo
<
ST
Bring your team together Chat 1:1 and with groups
Create an open, collaborative Outside of open team
workspace for your team. Use conversations, chat privately and
channels to organize share files and notes with anyone
conversations by topic, area, or in your organization

anything else.

4. Vera un aviso en el que Microsoft advierte que usted no posee una cuenta en Office 365,
pero le ofrece crear una. Complete los campos con su direcciéon de correo (la misma
cuenta en la que recibié la invitacion de Teams) y con una contrasefia (compuesta de
letras, mayusculas y minusculas, combinadas con ndmeros). Haga clic en donde dice
Mostrar contrasefia, para asegurarse de que esté escrita exactamente como usted
quiere.

g
=. Microsoft @ Microsoft

< docente.prueba.mec@gmail.com

Crear cuenta .. "
Creacion de una contrasena

Parece que el usuario no tiene una cuenta con
nosotros. Crearemos una con
docente.prueba.mec@gmail.com.

Es necesario escribir la contrasena que se quiera
utilizar con la cuenta.

() Mostrar contraseda




5. Microsoft le = M Gmail
solicitara un
Cédlgo Para |- Redactar
obtenerlo, vuelva O Recibidos
a la bandeja de S ——
© Pospuestos
entrada de su S s
correo electrénico B somedores
. Mas

y busque el X
mensaje que =
contiene el codigo.
Si no lo encuentra,

refresque su

navegador usando i
el botén de
Actualizar.

B® Microsoft
< docente.prueba.mec@gmail.com

Comprobar el correo
electronico

Es necesario escribir el codigo enviado a

prueba il.com. Si no se recibe
el correo electronico, es posible que haya llegado a
la carpeta de correo electronico. Otra opcién es
volver a intentarlo.

Escribe el codigo

O Me gustaria obtener informacion, sugerencias y
ofertas de los productos y servicios de
Microsoft.

Al elegir la opcion Siguiente, aceptas el Contrato de servicios de
Microsoft y la Declaracién de privacidad y cookies.

6. Complete el codigo y luego las casillas

de verificacion para demostrar que
usted es un usuario real. Si el dibujo es
demasiado confuso, puede utilizar la
opcion que dice Nuevo, para
cambiarlo.

docente +
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Q_  Buscar correo -
O+ e i 1-2de 2 Es~ %
3 Principal &% Social @ Promociones
H Equipo de cuentas M. Comprobar tu direccién de correo electrénico - Cuenta Micros 10:57 ”
Microsoft Teams You have been added as a guest to Ministerio de Educacion de 1

B3 Microsoft

& docente.prueba.mec@gmail.com

Comprobar el correo
electrénico

Es necesario escribir el codigo enviado a

d prueba. il.com. Si no se recibe
el correo electrdnico, es posible que haya llegado a
la carpeta de correo electrénico. Otra opcion es
volver a intentarlo.

| 5032 |

D Me gustaria obtener informacion, sugerencias y
ofertas de los productos y servicios de
Microsoft.

Al elegir la opcion Siguiente, aceptas el Contrato de servicios de
Microsoft y la Declaracién de privacidad y cookies.

¥ Microsoft
< docente.prueba.mec@gmail.com

Crear cuenta

Antes de continuar, queremos asegurarnos de que
es una persona real quien esta creando esta cuenta.

Nuevo

Sonido

Escribe los caracteres que veas




7. Microsoft reiterara el aviso de
vinculaciéon entre la cuenta de
su institucién y la suya propia.
Para acceder a Teams soélo tiene
que hacer clic en Aceptar.

8. Vera una pantalla que le ofrece
varias alternativas de acceso a

Teams. Dependiendo del
navegador que use, y de las
caracteristicas de su

computadora, es posible que no
todas sean compatibles. Por
ejemplo, Teams funciona
perfectamente en Internet
Explorer 11, en Microsoft Edge,
y en las ultimas versiones de
Chrome y Firefox, pero en Safari
(Apple) solamente funciona
cuando se usa la Navegacién
privada.

Toque en la opciéon que dice

Usar la aplicacion web en su
lugar.

Microsoft Teams
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BT Microsoft

docente.prueba.mec@gmail.com

Revisar permisos

M

Ministerio de Educacion de Corrientes
mec.gob.ar

Microsoft no comparte este recurso.

A la organizacion Ministerio de Educacion de
Corrientes le gustaria:

v Iniciar sesién en su nombre
v/ Leer sunombre, direccion de correo
electronico y foto

Solo debe aceptar si confia en Ministerio de Educacién de
Corrientes. Si acepta, permite que esta organizacion
acceda a sus datos y los procese para crear, controlar y
administrar una cuenta de acuerdo con sus directivas.
Ministerio de Educacion de Corrientes no ha
proporcionado ningun vinculo a su declaracién de
privacidad para revisarla. Es posible que Ministerio de
Educacion de Corrientes registre informacién sobre su
acceso. Puede quitar estos permisos en
https://myapps.microsoft.com/mec.gob.ar

Manténgase mejor conectado con la aplicacion de escritorio de Teams

Obtener la aplicacion de Teams I Usar la aplicacion web en su lugar I

;Ya tiene la aplicacion de Teams? Iniciarlo ahora




9. Aguarde a
que cargue la
plataforma
Teams. Vera
una pantalla
de inicio
como la de la
imagen.
Presione en
Siguiente
para
continuar.

En caso de error, vera un mensaje como
el que aparece en la imagen y no tendra
acceso a ningin equipo. Si eso ocurre,
refresque su navegador con el botén de
Actualizar. Si el error persiste,
comuniquese con su directivo para
solicitarle que vuelva a cargar su
invitacion al equipo

11:07 Séb 28 mar.

< m AA

Google WhatsApp Genially Microsoft Teams Apple Google Traductor  Contenidos..e Corrientes  Tecg

&8 Microsoft Teams
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Se va a unir a Equipos como invitado

iLe damos la bienvenida! Como invitado, puede trabajar y chatear con otros usuarios,
asi como navegar por temas, archivos y muchas otras cosas a través de los canales.

& teams.microsoft.com

You have been added as a guest to Ministerio de (]

Necesitara permisos para acceder a este equipo o canal. Intente *
ponerse en contacto con el propietario o el administrador del
equipo.

FT76%m

© 0 +
ia...P UBA | ZEEF

2" Microsoft Teams

Microsoft Teams (RETEY=IENES

Busque o escriba un comando

Equipos Y

Administrar equipos  Teams

Analytics

En este momento no forma parte de ningln equipo...



(Por qué no
recomendamos la
creacion de cuentas
gratuitas para
profesores en
Office 365?

Probablemente haya escuchado
que Microsoft ofrece una
version del producto Office 365
completamente gratis para
centros educativos, incluso
puede ingresar a la pagina
oficial y ver un aviso que lo
confirma.

Cualquier persona puede realizar el
proceso de configuracion de una
cuenta. Podria, inclusive, hacerse
pasar como responsable de un
centro educativo y obtener una
licencia Al para profesores con
todos los beneficios del paquete.

Por eso, ante todo, desde el
Ministerio de Educacion,
desaconsejamos  este  proceder
ilegitimo.

Igualmente, atendiendo a la
abundancia de informacion al
respecto de las alternativas de
plataformas  gratuitas, creemos
conveniente demostrar la

inviabilidad de esta cuestion.

Empecemos por desestigmatizar lo
que muchos videos, tutoriales sobre
la herramienta, promueven en
YouTube. Aunque tener acceso al
paquete completo parece una
ventaja a corto plazo (ya que les
permitiria a todos los usuarios
obtener la categoria de Miembro en
los grupos de Teams), a largo plazo
seria contraproducente a nivel
organizacional.

Educacion
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. i )
B® Microsoft | Educacién Responsables de centros escolares ¥ Profesores ¥ TI~  Mas v v

Cémo facilitar el aprendizaje remoto y a distancia >

Productos Office 365

Office 365 Education

Empiece ahora mismo
con Office 365 gratis-

Los alumnos y educadores de las instituciones elegibles
pueden registrarse gratuitamente en Office 365
Educacion, que incluye Word, Excel, PowerPoint,
OneNote y ahora Microsoft Teams, ademas de
herramientas adicionales para el aula. Utilice una
direccion de correo electronico educativa vélida y
empiece hoy mismo.

Introduzca su direccion de correo electronico del

centro
I EMPEZAR

¢NO CUMPLE LOS REQUISITOS? VEA MAS OPCIONES >

MAS INFORMACION SOBRE COMO COMPRAR PARA
CENTROS ESCOLARES
>

Servicios

Office 365 A1

Gratuito

(sin compromiso) Exchange OneDrive

>
&

Version online completamente
gratuita de Office con correo,
videoconferencia, centro
personalizado para el trabajo de
clase en equipo con Microsoft
Teams, herramientas de
cumplimiento y proteccion de la
informacion.

SharePoint Teams

Sway Forms

o)

Aplicaciones de Office

\ 4

Stream Flow

Outlook Word | 0. I
! O%. @
a w PowerApps School Data
Sync
Excel PowerPoint

&

OneNote

Yammer
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Cualquier persona que, haciendo caso omiso a esta advertencia, elige tal alternativa, luego del
proceso de creacion de la cuenta tiene acceso al Centro de administracion de Microsoft 365, en el
que se puede comprobar perfectamente que la licencia gratuita ofrece crear otras licencias
asociadas para estudiantes y para profesores, pero también aclara que se trata de una version de
prueba con fecha de caducidad. En consecuencia, se estaria perjudicando a la institucion
educativa, ya que toda la estructura de equipos y el trabajo colaborativo que pudieran construir,
se perderian cuando caduque la prueba, a menos que se adquiera una licencia de pago.

En tal sentido, desde el Ministerio de Educacién se llama a obrar de manera coordinada entre
docentes y directivos de cada institucidn, siguiendo las recomendaciones de uso oficiales que
oportunamente se desarrollan y aguardando los plazos requeridos para conformar una

comunidad virtual sélida.

12:54 Dom 29 mar.

<

Google WhatsApp  Genial.ly

=' Microsoft Office 365 gratis para... H

Centro de administracion de Microsoft 365

= 85% =M
& portal.office.com M+ O
Microsoft Ted Apple  Google Traductor Contenidos...e Corrientes wee

@ Inicio
Usuarios

Usuarios activos
Contactos
Usuarios invitados

Usuarios eliminados
£ Grupos
B Facturacion

Comprar servicios

Productos y servicios
Licencias

Facturas y pagos
Cuentas de facturacion

Meétodos de pago

Notificaciones de factur...

& Personalizar la navegaci...

Mostrar todo

Centro de pr..

Productos y servicios

Suscripciones  Beneficios

os planes de Office 3... [ x]

Buscar suscripciones 0

Restringir resultados:

Centro de administracion de Mic...

@D ¢l nuevo centro de
administracion

n: Todas ~ Todas ¥

8= Tabla

Prueba de Office 365 A1 para estudiantes

Gratis » Comercial directa « EDU » Prueba « Estado: Activas

Licencias Facturacion

5 .000 G ratiS suscripcion de

disponibles de 5000 (0 usadas) = prueba
Expira  26/9/20

Configuracion y acciones

Cancelar suscripcion

Instalar

Mostrar complementos asociados

Asignar usuarios Mas acciones disponibles en la pagip

Prolongar penodé de prueba

Prueba de Office 365 A1 para profesores

Gratis » Comercial directa « EDU « Prueba « Estado: Activas

Licencias Facturacion

4.999 G I’atiS suscripcion de

disponibles de 5000 (1 usadas)  prueba

Configuracion y acciones

Cancelar suscripcion
Instalar

Expira el 28/9/20 Mostrar complementos asociados

Asignar usuarios Mas acciones disponibles e in

3 'Prﬂc;lbx;c;:aix per}é&a de prueba

Volver
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INCURSIONAR

Antes de comenzar a usar la herramienta, le presentamos la disposicion de sus elementos.

0SO ea Busque o escriba un comando ~ e
Equipos Y 11 General Publicaciones Archivos 3 mas ® Equipo 2 invitados
Sus equipos
n 1010 1
General
’ “: =
4 \ .
jLe d lab da al equipo!
@Mencione el nombre del equipo o los nombres de los profesores para empezar a compartir ideas.
& Establecimiento de Prueba ha a idosdigitales.prueba como invitado en el equ
& Establecimiento de Prueba ha agregado a Contenidos Digitales al equipo
Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
Administrar S
equipos A C © M B S D> Q - B
Aplicaciones 7 11 General Pubiicaciones Archivos 3 mis @ Equipo  2invitados
@R Outiook @ Onedrive
’ ) 2
1. Aqui vera las & Tems .
conversaciones de chat, ’ j— ]
llamadas y =~ :
videollamadas.
’ P
2. Desde aqui podra acceder
) .
a mas herramientas de i
Microsoft, tales como Vi o comersadén naev: Ecib @ pare manconaca diglen

Ay COBBE XD R =

Outlook y OneDrive. Sin
embargo, no tendra
acceso al paquete Office
365, ya que actia en B® Microsoft

Teams como invitado de Iniciar sesion

No puede iniciar sesion con una cuenta personal.

una inStitUCi()n. Use su cuenta profesional o educativa.

docente.prueba.mec@gmail.com

¢No puede acceder a su cuenta?
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Esta barra lateral constituye el menu principal de Teams y haremos referencia a ella durante
toda la guia, como acceso a los diferentes recursos disponibles.

Este espacio ofrece una vista desplegable de la barra lateral, por lo que su contenido varia
seglin qué botén de la barra haya activado. Por ejemplo, en la imagen esta activo el botén de

Equipos, asi que se ve el acceso al equipo en el que ha sido incluido.
Este es un atajo a la configuracion de su cuenta, puede personalizar su perfil, u omitir este paso.

Esta barra permite buscar a un contacto dentro del entorno de Teams (sea miembro o invitado)
para iniciar una conversacion con él.

Volver

RECONOCER RECURSOS

De arriba hacia abajo, en la barra lateral se ubican los botones de:

ACTIVIDAD: registra los ultimos acontecimientos que tuvieron lugar en el entorno Teams.

e el e m

Fuente v Y 11 General Publicaciones Archivos 3 mas v ® Equipo 2 invitados
P " Establecimiento le 11:07

2 ha agregado a 1° 1°

ijLe damos la bienvenida al equipo!
@Mencione el nombre del equipo o los nombres de los profesores para empezar a compartir ideas.

Establecimiento de Prueba ha agregado a contenidos.digitales.prueba (Invitado) como invitado en el equ..

Establecimiento de Prueba ha agregado a Contenidos Digitales al equipo
Hoy

& Establecimiento de Prueba ha agregado a docente.prueba.mec (Invitado) como invitado en el equipo.

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

A ¢ O @ B G Q - =
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CHAT: Aqui vera las conversaciones que hayan tenido lugar en los equipos en los que
forma parte, aun si se produjeron en su ausencia o antes de su primer ingreso a Teams.

Microsoft Teams — m

Chat  Recientes Contactos Y

Mantenga conversaciones
privadas
A veces solo desea chatear o realizar videollamadas en

privado uno a uno o con un grupo.

° Llamada y chat privados

EQUIPOS: Todos los equipos se subdividen en canales y éstos incluyen diferentes
apartados a los que se accede desde las pestafias (fichas) del ment superior. El propietario
de un equipo puede crear canales y fichas segin la necesidad del equipo (por ejemplo, un
canal por tema de conversacion), o puede configurar los permisos para invitados dentro de
cada equipo, permitiendo que cualquiera pueda agregar canales o fichas.

En el recuadro verde de la imagen, puede observar que existe un canal denominado
General, que aparece por defecto en todos los equipos de Teams.

Igualmente, en el recuadro rojo, se ven las pestafias Publicaciones, Archivos y 3 mas: la
primera concentra toda la actividad del equipo y no puede ser eliminada; en la de Archivo
se enlistan todos los ficheros compartidos en el grupo; y, si se despliega la que dice 3 mas,
se puede acceder a los recursos incluidos en el equipo. Por ejemplo, si el propietario
habilité un bloc de OneNote, se incluira en este sitio.

Ademas, al pie de pagina, puede tocar en donde dice Administrar equipos para acceder a
la informacién sobre éstos, por ejemplo, si desea conocer qué otros miembros e invitados lo

1ntegran.
Microsoft Teams (IETEFIET Busque o escriba un comando m

Equipos

«

General Ppublicaciones Archivos 3 mas ® Equipo 2 invitados

General ’ — @
™~ : A
g

Nad bi d i
iLe la bi al equipo!

@Mencione el nombre del o los nombres de los profesores para empezar a compartir ideas

Establecimiento de Prueba ha agregado a contenidos.digitales.prueba (Invitado) como invitado en el equ

Establecimiento de Prueba ha agregado a Contenidos Digitales al equipo
Hoy

& Establecimiento de Prueba ha agregado a docente.prueba.mec (Invitado) como invitado en el equipo.

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien
Administrar

equipios A CO@B &S 9 - =
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Cada vez que reciba una nueva invitacién, le llegara un correo electrénico y una notificaciéon
al tablero de Teams. Este siempre sera el mismo, aunque participe en equipos de diferentes
instituciones (siempre que use la misma cuenta de correo electrénico).

Una manera de distinguir las invitaciones es recurrir al botén de Actividad y seleccionar
una para visualizar su contenido.

Microsoft Teams (Y

kbl m

Fuente v Y PA  General Publicaciones Archivos 1 mas @ Equipo 1 invitado

cp ' Contenidos le ha 19:05
agregado a Persona...

P 25" Establecimiento le
ha agregado a 1° 1°

jLe damos la bienvenida al equipo!
@Mencione el nombre del equipo o los nombres de los docentes para iniciar una conversacion.

= Contenidos Digitales ha agregado a docente.prueba.mec (Invitado) como invitado en el equipo.

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien

A ¢ O @B > Q - B

ARCHIVOS: Aca se enlistan los archivos que tiene disponibles para gestionar en Teams.
Por eso, para afiadir repositorios puede tocar donde dice Agregar almacenamiento. De
este modo tendra acceso a unidades de almacenamiento externas. Solamente debera
otorgar los permisos correspondientes como en el caso que se muestra en las imagenes.

Microsoft Teams

Busque e m

Eg Microsoft Teams

Archivos

Vistas

6 Microsoft Teams

0 <«

Vea en qué estan trabajando todos.

Facil acceso a los archivos activos de todos sus equipos.

+ Agregar almacenamiento ...




DOCENTES: TRABAJO EN EQUIPOS CON TEAMS

G Iniciar sesion con Google G Iniciar sesién con Google

Iniciar sesion . .
Agregar almacenamiento en nube Microsoft Teams quiere acceder

Ira Microsoft Teams a tu cuenta de Google

@ cocente prueba.mec@gmail.com

Seleccione el proveedor de almacenamiento en nube que le gustaria utilizar en Teams.

trénico o teléfono
Dropbox ORI
Q P Esto permitira a Microsoft Teams hacer lo
Dropbox simplifica la forma de trabajar en equipo gracias a herramientas de colaboracion Has olvidado tu correo electronico? Bileitas
seguras y faciles de usar y a la plataforma de sincronizacion de archivos mas rapida y 9 )
confiable.
Para continuar, Google compartira tu nombre, tu direccion & Ver. modificar, crear y eliminar archivos de ®
de correo electronico, tu preferencia de idioma y tu fot Google Drive
Box
perfil con Microsoft Teams. Antes de usar esta aplic
Box es una plataforma segura de gestion de contenidos y colaboracién que ayuda a los puedes leer la politica de privacidad y los términos del
equipos y organizaciones a compartir, administrar y colaborar facilmente en la informacién servicio de Microsoft Teams
més importante. Confirma que confias en Microsoft Teams
Puede que estés compartiendo informacién sensible con
ShareFile sl este sitio web o esta aplicacién. Consulta las
Citrix Sharefile ayuda a los usuarios a intercambiar archivos de forma facil, segura y politicas de privacidad de Microsoft Teams para saber

profesional. c6mo se tratardn tus datos. Puedes ver o retirar el acceso
en cualquier momento en tu cuenta de Google

Google Drive Espafiol Espafia) ~ Ayda  Privacidad  Términos Mis informacion sobre los riesgos
Obtenga acceso a los archivos en cualquier lugar a través del almacenamiento en nube

seguro y realice copias de seguridad de archivos de sus fotos, videos, archivos y otros

elementos con Google Dive Cancelar =

Espafol (Espana) + Ayuda  Privacidad  Términos

Hicrosoft Teams Er=== e T m

Archivos &, Google Drive
Vistas

E# Microsoft Teams & Inicio

Almacenamiento en nube 2] cargar % Cerrar sesion

& Google Drive
s Tipo Nombre Modificado » O

database-schema-1895779_1280.png Hace 3 min —

+ Agregar almacenamiento

Microsoft Teams === — m

Archivos % Microsoft Teams
Vistas

i Microsoft Teams

AYUDA: esta
seccion
concentra un
curso completo
sobre como usar
Teams. Si le
interesa
aprovecharla,
tenga siempre
en cuenta los
permisos de su
categoria de
INVITADO.

Vea en qué estan trabajando todos.

Temas Facil acceso a los archivos activos de todos sus equipas.
Aprendizaje
Novedades

Enviar comentarios




DOCENTES: TRABAJO EN EQUIPOS CON TEAMS

“ Busque o escriba un comando

u Ayuda Temas Aprendizaje Novedades 1méas

®

Inicio rapido:
Conceptos basicos

soft Teams? 0:54

& Chatear y c

npartir archivos

(3 min de lectura)

& Fuente de actividad y

busqueda (2 min de lectura)

& Guia descargable de Teams Cf

(PDF)

Trabajar con mensajes
y publicaciones

¥ Crear una publicacién y darle

formato 0:50

® Publicar un mensaje en varios

@menciones 0:41

! Guardar una publicacién o un

Q

Configurary
personalizar su equipo

¥ Poner el equipo en marcha

ble para los

pos 2:41

¥ Organizar la lista de equipos

0:44

Cargar y buscar
archivos

¥ Cargar y compartir archivos

1:07

¥ Buscar y filtrar archivos 0:55

COMENZAR A TRABAJAR EN EQUIPO

Para hacerlo tiene que
tocar en el boton de
Equipos, de la barra
lateral izquierda, e
iniciar una
conversacion.

Puede comenzar a
escribir en el canal
General para ponerse
en contacto con los
demdas participantes.
También puede
acceder a la
descripcion del equipo
tocando en la imagen
de perfil. Finalmente
puede enriquecer la
conversaciéon
utilizando la barra de
recursos al pie de
pantalla.

Microsoft Teams (YIRS
Equipos Y

Sus equipos

General

wy Administrar
~ equipos

Equipos y canales

¥ Crear y usar canales privados

1:44
® Mostrar y ocultar canales 0:43

¥ Trabajar en canales 1:45

. Colaboracion en un archivc

0:55

¥ Crear un plan con Planner 2:05

Administrar chats y
llamadas

® Iniciar y lar chats 1:10

chats, eliminar

ar un delegado para

Busque o escriba un comando

11 §General Ppublicaciones Archivos 3 més @ Equipo 2 invitados
1°1°
4 "

Privado equipo

Este es el equipo los profesores de 1° 1°.

8 ®

—)

ijLe damos la bienvenida al equipo!
es di profesor

®Mencione el nombre del equi

Establecimiento de Prueba

(g (2

(e

greg:

\

ofesores para empeza

> a contenidos.digitales prueba (Invitado

Establecimiento de Prueba ha agregado a Contenidos Digitales al equipo

Ayer

Establecimiento de Prueba ha agregado a docente.prueba.mec (Invitado) como invitado en el equipo.

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien

b COBB &S g - >

Volver

Volver



DOCENTES: TRABAJO EN EQUIPOS CON TEAMS

USAR LA APP DE TEAMS EN SU CELULAR

Puede descargar la aplicaciéon de Teams en su
celular de forma gratuita desde la Play Store (si
usa Android); la Tienda (si tiene un teléfono con
sistema Microsoft); o la App Store (si tiene un
iPhone).

Una vez instalada, debera iniciar sesiéon con los
datos de la cuenta que utiliza en Teams vy
asegurarse de dejar habilitadas las notificaciones.
Puede administrarlas tocando en donde dice
Notificaciones y activando una a una las casillas
(deben quedar de color morado). Se recomienda
activarlas todas inicialmente, hasta habituarse al
ritmo de trabajo de sus equipos. Posteriormente,
podra modificarlas de la misma manera.

© Disponible v

Qf Definir mensaje de estado

Notificaciones
Activado

O

Configuracion

Novedades

LOJRR(Y

B

Mas aplicaciones

[ [EOR~| Waidlies

£~ Notificaciones

Lz Periodo sin

e Desactivado
= notificaciones

bir notificaciones

Solo cuando esté inactivo en el escritorio

Siempre, incluso si esta activo en el v
escritorio

Se le considera inactivo en el escritorio cuando transcurren
3 minutos sin actividad.

Chats

Menciones

Respuestas

Siguiendo

Aplicaciones

Volver



