Gestion Institucional con Office 365

Este material estd destinado al personal directivo de las
instituciones educativas de la jurisdiccion Corrientes,
con el objetivo de facilitar la implementacién del
entorno Office 365.

Se aconseja su lectura detallada, respetando el orden
de presentacién para aprovechar las recomendaciones
especificas que se incluyen en cada paso.

(Por qué se recomienda Office 365?

Office 365 es una plataforma en linea que incluye muchas
herramientas capaces de funcionar de forma integrada.
Las mas comunes son Outlook, Word, Excel, PowerPoint y
OneNote que, por ser productos de Microsoft, se utilizan
habitualmente en computadoras con sistema Windows.

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

En proximas entregas recibira informacion acerca de como
aprovecharlas especificamente para educacion. También,
se facilitara una guia especial para docentes.

CORRIENTE

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

Ministerio de
Educacion

9 pasos para
pasar a un
entorno virtual

1. Ingresar a Office
365

2. Conocer Teams

3. Incursionar

4. Acceder a Teams

5.  Familiarizarse con
el entorno

6. Crear equipos

7. Configurar
equipos

8. Comunicarse

9. Potenciar Teams
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1
Ingresar a Office 365

En Corrientes todas las instituciones educativas forman parte de una comunidad en Office 365 por
lo que disponen de una cuenta oficial. Los datos para acceder son similares a los siguientes:

e direccidn de correo electrénico: 1800000-00@secundaria.mec.gob.ar
e contrasefa: Gyi12345

Si no recuerda su usuario o contrasefia, por favor escriba a soporte.correos@mec.gob.ar para
restablecer la cuenta, consignando el CUE-ANEXO de la institucion y los datos de contacto del
directivo (correo electronico y teléfono).

IMPORTANTE

Antes de iniciar es fundamental aclarar que no se trata de una cuenta promocional de Microsoft,
sino de una subscripcién que el Ministerio de Educacion de la Provincia de Corrientes ha adquirido
para conformar una comunidad virtual.

En pocas palabras esto significa que tendra disponible todas las herramientas necesarias para la
gestion, pero que no podrd agregar miembros con iguales privilegios. Para resolverlo le
proponemos dos acciones complementarias que detallamos en el apartado ;Cé6mo crear equipos?
con el fin de que pueda considerarlas cuando se haya familiarizado con el entorno Teams.

Para ingresar por primera vez siga los siguientes pasos:

1. Abra el navegador en su computadora. Se recomiendan Internet Explorer 11, Microsoft
Edge, o las ultimas versiones de Chrome y Firefox; para Safari (Apple) solamente si usa la
Navegacion privada.

2. Ingrese a https://www.office.com/
=- Microsoft | Office Productos v Recursos v Plantillas  Soporte  Mi cuenta Todo Microsoft v xi“l\

Le damos la bienvenida a Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un trabajo excelente.

s

:Qué es Office 3657


mailto:1800000-00@secundaria.mec.gob.ar
mailto:soporte.correos@mec.gob.ar
https://www.office.com/

3. Complete los campos

de ingreso de la
cuenta. Permita que
la cuenta
permanezca abierta
Unicamente si esta
accediendo desde su
computadora
personal (no de
terceros).
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B Microsoft

Iniciar sesion

I 1800000-00@secundaria.mec.gob.ar l

&No tiene una cuenta?
&No puede acceder a

Opciones de inicio de sesién

B Microsoft
& 1800000-00@secundaria.mec.gob.ar
Escribir contrasena

He olvidado mi contrasefia

Iniciar s¢

B Microsoft
1800000-00@secundaria.mec.gob.ar

¢Quiere mantener la sesion
iniciada?

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

() No volver a mostrar
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3. Podriver todas las

herramientas
disponibles en Office
365. Témese un
momento para
reconocer aquellas con
las que considera que
ya esta familiarizado.

4. Pruebe abrir alguna de

ellas, por ejemplo
Outlook (si alguna vez
tuvo un correo de
Hotmail, le resultara
muy sencilla).

Office 365 O Buscar

Buenos dias

+ & e

Iniciar nuevo Outlook OneDrive
® & O
s Class
SharePoint Teams Notebook

Recientes Anclados Compartidos conmigo

8 1° "A® - 20 de marzo de 2020
B~ :Como publicar una clase con Sway?
s} ] ¢Como publicar una clase con Sway?

B~ | Clase MIERCOLES 18 DE MARZO

OneDrive

Office 365 O Buscar

Office 365  All Apps  Trucos y sugerencias

"W Crea encuestas, cuestionarios y sondeos facilme.

. OneDrive

Almacene sus archivos en un Unico sitio, acceda...

G Outlook
Correo electronico de categoria empresarial a tr...

|°:.' Power Apps

Crea aplicaciones méviles y web con los datos q

PowerPoint
Disedie presentaciones profesionales.

Staff Notebook

Sway
Cree y comparta informes interactivos, presenta,

Colabore con los profesores y con el personal p...

Word

&

Sway

Teams

¢ 2R @

El espacio de trabajo para equipos personalizab...

Video

1o

Word

Demuestre sus habilidades para la escritura,

K

Comparta videos de clases, reuniones, presenta..

Descubrir 7

o e 2 @

Instalar Office

H & @

Excel PowerPoint OneNote
Todas las
Forms
aplicaciones

Mas en OneDrive —>

Una aplicacién de chat movil sencilla y segura p..

OneNote
Captura y organiza las notas en todos tus dispo...

Planner
Cree planes, organice y asigne tareas, comparta...

Power Automate
Cree flujos de trabajo entre aplicaciones, archiv.,

U WM R

SharePoint
Comparta y administre el contenido, el conocim,

Stream
Comparta videos de clases, reuniones, presenta.

v ®

Tareas
Crea y administra las tareas en Outlook

£

v To Do
Administre, priorice y complete las tareas mas i...

B whiteboard

Idee y colabore en un lienzo de forma libre dise...

Yammer
Canéctese con sus comparieros de trabajo y de .

m Come

\“

Volver
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Conocer Teams

Antes de iniciar le proponemos ver un video de
presentacién elaborado por Microsoft Teams. Haga clic
sobre la imagen para verlo.

También puede ingresar a office.com/training para
acceder al Centro de Aprendizaje de Office 365, en el que

office.com/training

Microsoft ofrece formacién gratuita sobre el uso de sus

herramientas.

{Qué podemos hacer con Teams?

Proponemos esta herramienta como entorno institucional virtual.

A diferencia de plataformas dedicadas al contacto con estudiantes (como las aulas virtuales),
Teams se caracteriza por concentrar las actividades internas de una organizacion, por lo que esta
disefiada para vincular a todos sus miembros. Asi, un centro educativo podra formar equipos de
gestion, de trabajo entre paralelos, y ofrecer clases dentro de un mismo entorno virtual.

Volver

Incursionar

En Office 365 existen tres perfiles de usuarios:

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 vy los 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.

A sabiendas de esta jerarquia dentro del entorno Teams, se recomienda que antes de crear los
equipos se trace un organigrama ilustrativo para definir roles.

Sugerimos adaptar la siguiente plantilla a las particularidades de cada centro educativo y
recopilar las direcciones de correo electrénico del personal:


https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE1FGnb?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE1FGnb?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE1FGnb?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE1FGnb?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE1FGnb?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es
https://support.office.com/es-es/article/formaci%c3%b3n-en-v%c3%addeo-de-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?wt.mc_id=otc_home&ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE1FGnb?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE1FGnb?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE1FGnb?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE1FGnb?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE1FGnb?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE1FGnb?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE1FGnb?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE1FGnb?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es
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Ambito

Directivos

Administrativos

Auxiliares docentes

Otros

Asignatura 1
Asignatura 2
Asignatura 3
+ asignaturas
Asignatura 1
Asignatura 2
Asignatura 3

+ asignaturas

Asignatura 1
Asignatura 2
Asignatura 3
+ asignaturas
Asignatura 1
Asignatura 2

Asignatura 3

+ asignaturas
Asignatura 1

Asignatura 2
Asignatura 3

+ asignaturas

Asignatura 1
Asignatura 2
Asignatura 3
+ asignaturas

Acceder a Teams

N

Agente

Rector
Yicerrector
Regente
Secretario
Bibliotecario
Bedel
“preceptores”
Mantenimiento
Docente
Docente
Docente
Docente
Docente
Docente
Docente
Docente
Docente
Docente
Docente
Docente
Docente
Docente
Docente

Docente
Docente

Docente
Docente
Docente
Docente
Docente
Docente

Docente

Colahorador virtual

=
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Direccidn de correo electrdnico

OOC00-Xx@mec.gob.ar

Volver

Abra el navegador en su computadora. Teams funciona perfectamente en Internet Explorer
11, en Microsoft Edge, y en las dltimas versiones de Chrome y Firefox, pero en Safari (Apple)
solamente cuando se usa la Navegacion privada. Por otro lado, si bien Teams posee una
aplicacion gratuita para teléfonos maviles, se sugiere realizar los primeros accesos desde una
computadora, consiguiendo asf una vision global de la plataforma.
Ingrese a https://www.office.com/
Complete los campos de ingreso de la cuenta. Permita que la cuenta permanezca abierta
Unicamente si estd accediendo desde su computadora personal (no de terceros).
Seleccione la herramienta Teams.

Volver


https://www.office.com/
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Familiarizarse con el entorno

Como se anticip6 al inicio de esta guia, Microsoft Teams es una aplicacién sofisticada de mensajeria
pensada como entorno de trabajo para una organizacion, y en este sentido habilita espacios para la
comunicacion en tiempo real (sincrénica) y en diferido (asincrénica).

En la siguiente imagen le ofrecemos un mapeo introductorio de la herramienta:

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

Chat Recientes Contactos Y

<
o e
- -

Mantenga conversaciones
privadas

A veces solo desea chatear o realizar videollamadas en
privado uno a uno o con un grupo.

° Llamada y chat privados

1. Aqui veralas conversaciones de chat, llamadas y videollamadas.

2. Desde aqui podra acceder a mas herramientas del paquete de Office 365 (como Outlook o
Word).

3. 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.

4. Este es un atajo a la configuraciéon de su cuenta, si lo desea puede personalizar el perfil
institucional. De lo contrario, puede omitir este paso.

5. Este espacio ofrece una vista desplegable de la barra lateral, por lo que su contenido varia
segin qué boton de la barra haya activado. Por ejemplo, en la imagen esta activo el Chat, asi
que se observan las pestafias Reciente y Contactos, pero si estuviera activo el botén de
Equipos, se verian los accesos a los equipos que integra.

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

Volver
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Crear equipos

Lo primero que hay que hacer para gestionar una organizacién en Teams es crear equipos de
trabajo. Para hacerlo con una cuenta institucional hay cuatro variantes:

e (lase;

e Comunidad de aprendizaje profesional (PCL, por sus siglas en inglés);
e Docentes;

e Otros.

Tal como se ha explicado al inicio de esta guia, todas la cuentas institucionales de establecimientos
educativos de la provincia de Corrientes, pertenecen a la misma comunidad en Office 365. En
consecuencia, mientras se habilitan cuentas institucionales para otros miembros de la
organizacidn, el Unico que podra crear equipos sera el usuario de la cuenta oficial (denominada
con el CUE) es decir, el directivo.

Microsoft Teams Busave o escriba un comando
Para hacerlo siga los siguientes pasos: Unirse a un equipo o crear uno a
. . . ~ i
1- SeleCCI()ne el lcono de Equlpos Crear un equipo Unirse a un equipo con un
en la barra lateral de la pantalla. 000 cligo

troduci codigo

2. Haga clic en el botén de Crear
equipo.

3. Elijala opcién PCL.

Seleccionar un tipo de equipo

—_J \ =

Comunidad de
aprendizaje profesio...

Docentes
Administ amoto

4. Asigne un nombre y una
descripcion al  equipo. Se
recomienda dejar la preferencia
de privacidad en modo Privado,
para evitar que otros miembros
puedan unirse al equipo sin
autorizacion.

Crear su equipo

Este es un equipo de prueba para la gula Teams

Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros

Cancelar
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5. Agregue INVITADOS a su equipo. Pueden ser usuarios de cualquier cuenta de correo
electronico, no necesariamente de Microsoft. En el ejemplo de las imagenes vera que se invita
a una direccidn de correo electrénico de Gmail, la cual pertenece a otra compaiiia (Google).

Los pasos para agregar invitados son los siguientes:

1. Escribir la direccién de correo electrénico del invitado:

2. Seleccionar la opcidn del recuadro de verificacion que proporciona el sistema. Debe
coincidir exactamente con la direccién de correo de la persona que desea invitar. No
funcionara si no coincide con exactitud, por lo que, si decide seleccionar una direccién
diferente (por mds similitudes que tenga), estara permitiendo el acceso a otro
miembro de la comunidad educativa de la jurisdiccion (de otra escuela por ejemplo).
Haga clic en Agregar.

4. Repita los pasos para agregar mas invitados al equipo. También podra hacerlo
después.
5. Presione en cerrar y aguarde hasta que vea la pantalla principal del equipo.

w

Agregar personas a "PCL de prueba"

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 imitados, Para ello, escriba
sus direcciones de correo electronico.

Comience a escribir un nombre o un grupo

Agregar perso

Py

Agregar a ¢

SN, ‘4 agregarlos a su
; is com como invitado .
equipo. También pudc ara ello, escriba

sus direcciones de c@

Comience a escribir i

contenidos.digitales.prueba@gmail.com

Omitir
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Agregar personas a "PCL de prueba"

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 organizacién como invitados. Para ello, escriba
sus direcciones de correo electrénico.

contenidos.digitales.prueba (Invitado) & x

Omitir

Agregar personas a "PCL de prueba"

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 electronico

Comience a escribir un nombre o un grupo

C contenidos.digitales.prueba (Invitado) Invitado

Cerrar

ittt RO

Equipos @3 & Unirse a un equipo o crear uno

* Para crear equipos
posteriormente, podra
ahorrar tiempo
replicando alguno que
ya tenga armado.

PD

Para  localizar un
equipo debe activar el
mend Equipos de la
barra lateral izquierda
y hacer clic en el
recuadro que indica el
equipo.

PCL de prueba

Volver
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Configurar equipos

1. Desde la barra lateral de la izquierda active el botén de Equipos.
2. En el recuadro de cada equipo, vera tres puntitos en la esquina superior derecha. Pulse sobre
ellos para desplegar un ment exclusivo del equipo.

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

Equipos &3 &" Unirse a un equipo o crear uno

~ Sus equipos

ese
ws
Equipos

PD

Ocultar /

Administrar equipo
Agregar canal
PCL de prueba
Agregar miembro
Abandonar equipo
Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

Administrar etiquetas

2 Q@ N % (o m £ \;E

Eliminar el equipo

Las opciones disponibles en el menti seran:

e Ocultar: se utiliza para guardar equipos de uso poco frecuente, a fin de despejar la barra de
accesos directos, sin perder los equipos.

e Administrar equipo: desplegara el tablero completo del equipo.

e Agregar canal: un canal es un chat individual. A la luz de esto, se aconseja crear los canales
que el equipo requiere en funcién de los temas que le competen. Al igual que ocurre en el dia
a dia de las escuelas, una buena administracién de los canales de comunicacién es el soporte
ineludible de la gestidn. En este sentido, le recomendamos no excederse en la creaciéon de
canales que puedan diversificar el tratamiento de un tema.

e Agregue un miembro: sirve para incluir mas participantes al equipo (miembros o
invitados).

e Abandonar equipo: esta funcion le sera util cuando los equipos den evidencia de un nivel de
coordinacién interna tan elevado que no requieran de su administracion.

e Editar equipo: con esta accién podra personalizar el equipo con una imagen de perfil.

e Obtener vinculo al equipo: permite copiar un vinculo directo al equipo, que puede pegarse
en servicios externos, como ser un correo electréonico o un mensaje de WhatsApp.

e Administrar etiquetas: las etiquetas son palabras precedidas por el simbolo @, que sirven
para hacer referencia a algo en particular. Si toca en esta opcién podra establecer “ese algo”
al crear una etiqueta, pero también podra activar las etiquetas que haya creado previamente.
En cualquier caso, podria usarse una etiqueta, por ejemplo, para mencionar a un grupo de
personas en lugar de nombrarlas una a una.

e Eliminar el equipo: recurra a esta opcion cuando el equipo haya cumplido con sus
funciones, por ejemplo, después de la concrecidn de un proyecto especifico.
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3. Seleccione donde dice Administrar equipo. En el ejemplo de la imagen vera que las palabras
del recuadro verde corresponden a las pestaias (también llamadas fichas). Cada una de ellas
proporciona informacion acerca del equipo.

Busque o escriba un comando

PD

PCL de prueba -

Este es un equipo de prueba para la guia Teams.

® Equipo

e Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Aplicaciones
ugs - - -

Equipos

Tareas Buscar miembros

E Propietarios (1)

Nombre

EP  Establ...

Este equipo tiene invitados.

Puesto

Miembros e invitados (1)

Pulse en la que dice

Configuracion para
poder otorgar los
permisos a
INVITADOS.

Asegarese de tildar
todas las casillas como
se muestra en la
imagen. No se
aconseja deshabilitar
estos permisos, hasta
que cada equipo
cuente con al menos
una persona cuyo rol

de Miembro le
permita encargarse de
gestionarlos.

Analisis

Configuracion

& Agregar miembro

Ubicacion

Etiquetas (O Rol

Propietario v

Configuracion
—_

Este equipo tiene invitados.

Imagen de equipo

Permisos de miembros

4 Busque o escriba un comando
pp PCL de prueba -
Este es un equipo de prueba para la guia Teams.
Miembros Aplicaciones 3 mas v

Agregar una imagen del equipo

Permitir la creacion de canales, agregar aplicaciones y mas

Permisos de invitado

Habilitar la creacion de canales

Permitir a los invitados crear y actualizar canales

Permitir a los clientes que eliminen canales

v

@menciones

Cédigo de equipo

Material divertido

Etiquetas

Elegir quién puede usar las menciones de @equipo y @canal

Comparta este codigo para que sea posible unirse al equipo
directamente: no recibira solicitudes para unirse

Permitir emoji, memes, imagenes GIF o adhesivos

Elige quién puede agregar etiquetas

® Equipo

Volver
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Comunicarse

Sin necesidad de acceder a un equipo en concreto puede iniciar una conversacion, con cualquier
miembro o invitado de la organizacidn, utilizando el icono de escritura o escribiendo el nombre de
la persona en la barra de didlogo superior.

Para iniciar un chat al interior de un equipo, debe ingresar al mismo desde el menu de la barra
lateral y escribir en la barra de didlogo al pié de pantalla. Si escribe el simbolo @, podra mencionar
a alguien en particular seleccionando su nombre en una lista desplegable. También puede realizar
una videollamada, grabarla, o incluso transmitir pantalla en tiempo real. Tenga en cuenta que para
estas ultimas funcionalidades debera contar con una conexion estable de internet.

En Teams se puede realizar una conversacion de hasta 100 usuarios simultdneos y, aunque se usa
igual que cualquier otra aplicacién de mensajeria, su potencial es mucho mayor porque integra
varias funcionalidades que optimizan la comunicaciéon (como la posibilidad de incluir archivos
editables y responder a mensajes especificos), y otras que la dinamizan (como agregar emojis y
stickers). Puede probar todas haciendo clic en el icono correspondiente de la barra inferior del
chat.

En esta guia, priorizamos las comunicaciones en torno a la programaciéon de actividades
colaborativas, asi que, focalizamos en la inclusién de archivos.

Microsoft Teams EEETEmm) ——

Equipos Y PD  General Ppublicaciones Archivos 1 mas @ Equipo 1 invitado
Sus equipos
PD  PCL de prueba
General
’ Q

ijLe damos la bienvenida al equipo!

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

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

Inicuna conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

Administrar
o A tra

3 — =

Tal como se observa en la imagen anterior, al activar el boton de Equipos, se despliega la lista de
canales que incluye. Todos los equipos tienen un canal principal denominado General que se
dispone para albergar las conversaciones entre todos los integrantes del equipo.

Por supuesto, se pueden crear otros canales dentro del mismo equipo, y administrar los permisos
de acceso en cada uno de ellos.

Por ejemplo, puede crearse un equipo dedicado a gestionar los materiales digitalizados que
actualmente envian los docentes. Y es probable que en ese equipo participen los directivos,
algunos docentes y un colaborador que tenga mayor fluidez en el manejo de tecnologias de la
informaciéon y la comunicacién. Empero, este ultimo participante podria ser un colaborador
externo que facilite alternativas operativas, pero no estratégicas. De alli que su inclusion en el
canal general resulte esencial y, a la vez, sea prescindible en un canal de toma de decisiones.
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¢{Como incluir un archivo en un chat para editar en conjunto?

Al igual que ocurre en otras aplicaciones de mensajeria instantanea, realizar comentarios sobre un
hilo de discusién es muy sencillo, sin embargo, cuando los hilos se diversifican, seguirlos puede
resultar muy complicado. Para solucionar esto, en Teams podra incluir archivos editables dentro
de las conversaciones de chat, que no necesitan descargarse, sino que se incluyen directamente
como parte de un equipo de trabajo.

Todos los participantes del equipo podran abrir el archivo y editarlo (por ejemplo, para armar una
planificacion entre paralelos), aun si no participaron del chat en directo.

1. Toque en el icono
en forma de clip.

2. Seleccione la
ubicacion de
origen del archivo
(por ejemplo,
OneDrive) y
pinche en el

archivo especifico.

Microsoft Teams (TR

<

Todos los equipos

PD

PCL de prueba

General

Microsoft Teams (IR

< Todos los equipos

—

PD  General Publicaciones Archivos 1mas + ®Equipo  1invitado

® ==
" QY

@© Recientes ifnos la bienvenida al equipo!
= i o los nomb-=- 4~ 1=~ ~-ofesores para empezar a compartir ideas
&  Examinar equipos y canales Hoy
kgado a contenidos.digitales.prueba (Invitado) como invitado en el equ.
@ OneDrive 4_ g gitales p .
2]  Cargar desde mi equipo
va, Escriba @ para mencionar a alguien.
G OB B g >
et el
PD  General Publicaciones Archivos 1mas ar ® Equipo 1 invitado

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

P D & Establecimiento de Prueba ha agregado a contenidos.digitales.prueba (Invitado) como invitado en el equ.
EP Establecimiento de Prueba 2020

Y — ! H j 1t ndizaje remoto
@ Documents

3
Tipo Nombre Modificado v

p Bstrategia
@ Aprendizaje remoto.docx Hace 12 min
@ Document3.docx Hace 26 min
[} Document2.docx Hace 27 min
@ Document.docx Hace 49 min
@ Document1.docx Hace 50 min
: sl |

G OBDE D 9 - >
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it ki sl o —

< Todos los equipos PD  General publicaciones Archivos 1mas o @ Equipo  1invitado

PD P Establecimiento de Prueba 2021
¢ Podemos aprovechar los avances de otros colegas para armar una estrategia

« Responder

PCL de prueba

contenidos.digitales.prueba (Invitado) 20:26

ral
General C Me parece perfecto

« Responder

Establecimiento de Prueba 2027

EP >
Les comparto el archivo para que carguemos ahi los enlaces
& Responder

EP Establecimiento de Prueba 20:30

@} Aprendizaje remoto.docx

& Responder

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

A O @B 3D Q@ - >

Cuando abra el
archivo tendra la
posibilidad de
optar por hacerlo
dentro de Teams o

e _

PD  General Publicaciones Archivos 1masv + ® Equipo  1invitado  ***

Establecimiento de Prueba 20:20

EP . . y -
Hola a todos, hoy recopilaremos articulos interesantes sobre el aprendizaje remoto
en su navegador. ETECOR prencle)
En la imagen puede < FRecpondr
ver el caso de un
. Establecimiento de Prueba 20:21
archlvo de WOI'd EP Podemos aprovechar los avances de otros colegas para armar una estrategia
integrado en o=
Teams.
Leido por ultima vez
c id. ligi prueba (Invitad 20:26
Me parece perfecto
« Responder
Establecimiento de Prueba 20:27
EP ) .
Les comparto el archivo para que carguemos ahi los enlaces
« Responder
EP Establecimiento de Prueba 20:30
@ Aprendizaje remoto.docx

Contraer todo

c c idos.digitales.prueba (Invitado) 20:38
© Yaagregué un enlace &3
£p Establecimiento de Prueba 20:40
Barbaro... lo comento en el word.
Responder

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

A ¢ O

B & g - B

Volver
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Potenciar Teams

Ahora que conoce lo esencial, puede avanzar con otros recursos de la barra lateral izquierda.

ACTIVIDAD

Al hacer clic en este botén se despliega una lista de toda la actividad reciente en Teams. Puede
considerar esta funcién como una “ayuda memoria” muy potente, y usarla para recorrer todos los
aspectos de una cuestién. Por ejemplo, en la imagen puede observar que a partir de un chat es
posible ver las pestafias del equipo y acceder a sus archivos.

Ademas, puede
decidir si quiere
una lista de
actividades
clasificadas
segun la Fuente
o una lista de su

propia actividad;

y usar los filtros
para acceder a
alguna en
concreto.

)

i Microsoft Teams [T SR

Fuente v Y PD  General Publicaciones Archivos 1masv + ® Equipo 1 invitado
5 idos digital 5 c digitales.prueba
< contenidos.digital /:
c 9 Me parece perfecto
es.prueba ha...
PCL de prueba>General

< Responder
Ya agregué un enlace &3

Establecimiento de Prueba Ayer 2027

EP A
Les comparto el archivo para que carguemos ahi los enlaces
< Responder

P Establecimiento de Prueba Ayer 20:30

[0 Aprendizaje remoto.docx

Contraer todo

digitales.prueba

Ya agregué un enlace &3

Establecimiento de Prueba Ayer 20.40

EP %
Barbaro... lo comento en el word.

< Responder

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

A ¢ OEB B> Q9 - B

e L ooir IN—. sisindidiediet S

Fuente Vv Y- PD  General Publicaciones Archivos 1masv + ® Equipo  1invitado

digitales.prueba

Me parece perfecto

Fuente v 24/3 (&

Mi actividad
< Responder

Establecimiento de Prueba Ayer 20:27

EP
Les comparto el archivo para que carguemos ahi los enlaces
& Responder

EP Establecimiento de Prueba Ayer 20:30

L
w—‘ Aprendizaje remoto.docx

contenidos.digitales.prueba (Invitado)
Ya agregué un enlace &

Establecimiento de Prueba Ayer 20:40

EP 5
Bérbaro... lo comento en el word

< Responder

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien

Y CO@BB & B g - >
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Microsoft Teams e

]

Escriba para filtrar . PD  General Publicaciones Archivos 1mésv ® Equipo 1 invitado
© No leidas os.digitales.prueba (Invitado)
c ¢ contenidos.digital 4 4 {
4 s ce perfecto
2 es.prueba ha... (@ Menciones
PCL de prueba>General iy
Ya agregué un enlace @3 &’ Respuestas
Q Reacciones !
miento de Prueba Ayer 20:27
% Llamada perdida parto el archivo para que carguemos ahi los enlaces
[ Correo de voz nder
® Aplicaciones
) miento de Prueba Ayer 20:30
7 Tendencias

| @ Aprendizaje remoto.docx

Contraer todo

digitales.prueba

Ya agregué un enlace &3

P Establecimiento de Prueba Ayer 20:40
Barbaro... lo comento en el word.

¢ Responder

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

A ¢ O ®MB & q - B

TAREA

Esta seccion esta dedicada a ver las tareas asignadas a los equipos del tipo Clase, por lo que su
estructura es mucho mas rigida que en los grupos disefiados para la interaccién entre docentes.
Oportunamente, se ampliara la informacién sobre esta funcién en la Guia para docentes, que
complementa este material.

e e

6 <

iSe necesita una clase para comenzar
a usar las tareas!

Profesores: empezad aqui

Estudiantes: preguntad al profesor para crear la clase para vosotros.
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CALENDARIO

Probablemente esta funcion sea una de las que mas favorezcan al equipo directivo, ya que se trata
de una agenda virtual en la que, ademas de registrar actividades pendientes, podra programar
reuniones con otros participantes de la organizacién.

Para lograrlo:

1. Abra el calendario desde la barra lateral izquierda.
2. Toque donde dice Nueva reunién y después en Programar reunion.

* La opcién de Evento en directo solo estd disponible para el Administrador IT (Ministerio de
Educacién de la Provincia de Corrientes).

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

Calendario

-+ Nueva reunién

Programar reunion

m Hoy < > Marzo de 2020

@ Evento en directo

23 24 25 26 27 28 -

lunes martes miércoles jueves viernes sébado domingo

19:00

Calendario

é

20:00

21:00

22:00

23:00

3. Complete los campos requeridos para:
e incluir a miembros o invitados;
e especificar un horario de inicio y cierre de la sesion, o activar Todo el dia (para que no
tenga horario de cierre);
programar que la reunidn se repita, cada semana por ejemplo;
determinar el equipo y canal al que le compete la reunion;
detallar una ubicacion de referencia;
agregar un comentario que aclare el tema que se tratara.

4. Pulse en Enviar.
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Busque o escriba un comando

Nueva reunion Detalles Asistente para programacion

Zona horaria: (UTC-03:00) Ciudad Autonoma de Buenos Aires

Bienvenidos a Teams

C  contenidos

digita... X

CD Contenidos Digit... X

27 mar. 2020

8:30 %

Sugerido: No hay sugerencias disponibles.

No se repite

H PCL de prueba > General

© Corrientes X

B 7 U

SI¥ A

27 mar. 20...

M

Parrafo v

+ Opcionales

9:30 o Todo el dia

I

Zx

Nos encontraremos para compartir la experiencia de usar Teams.

Por favor, sean puntuales.

5. Recorra el calendario para ver las reuniones que tiene programadas, recordar los detalles
de cada una (quiénes estan incluidos, por ejemplo) o unirse a una reunién a punto de

empezar.

Busque o escriba un comando

Calendario

Ej Hoy
23
lunes

07:00
08:00
09:00

10:00

{ > Marzode 2020

24

martes

25

miércoles

26

Jjueves

-+ Nueva reunién

[ Semana

27 28 29

viernes sabado domingo

Bienvenidos
a Teams
Corrientes

Estableci 5




“ Busque o escriba un comando
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Calendario

[

ARCHIVOS

Bienvenidos a Te... Chat Detalles 3 mas

X Cancelar reunion

Cerrar

Va Bienvenidos a Teams
o € contenidosdigita.. X + Opcionales
CD Contenidos Digit... X

2 e K e 0do el dia

8:30 930 @  Todo el di
Sugerido: No hay sugerencias disponibles.

o No se repite
E |
© © Corrientes X
= B [ LJ % "Ef A M Parrafo

Nos encontraremos para compartir la experiencia de usar

Teams.

Por favor, sean puntuales.

Seguimiento

Establecimiento d...

EP
Organizador

¢ contenidos.digital..
Desconocido

Contenidos Digita...
Desconocido

Desde aqui podra ver una lista de archivos recientes, o buscar otros que tenga alojados en Teams o
en OneDrive (almacenamiento en Internet, gratuito, asociado a su cuenta de correo electronico).

Ademas, si posee almacenamientos externos, puede habilitarlos con el botén que dice Agregar
almacenamiento para cargar archivos desde alli.

Microsoft Teams (TETEFITS

Busque o escriba un comando

Archivos ® Recientes
Vistas
© Ratientes Tipo Nombre
* Microsoft Teams ] Aprendizaje remoto.docx
Almacenamiento en nube ® Bbraitentitie
@ OneDrive
@ Document2.docx
] Document1.docx
[} Document.docx
e Agregar almacenamiento ...

Modificado »

Ayer

Ayer

Ayer

Ayer

Ayer

Ubicacién

1800000-00's O...

1800000-00's O.

1800000-00's O.

1800000-00's O.

1800000-00's O
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Agregar almacenamiento en nube

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

Dropbox
Dropbox simplifica la forma de trabajar en equipo gracias a herramientas de colaboracion
sequras y faciles de usar y a la plataforma de sincronizacion de archivos mas rpida y

confiable.

Box
Box es una plataforma segura de gestion de contenidos y colaboracién que ayuda a los
equipos y organizaciones a compartir, administrar y colaborar facilmente en la informacion

mas importante.

ShareFile
Citrix ShareFile ayuda a los usuarios a intercambiar archivos de forma facil, segura y
profesional

Google Drive

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 Drive.

Hemos llegado al final de esta guia y atin podriamos seguir agregando funciones de Teams. Vamos
a resumirlas a partir de los tres botones de la barra lateral izquierda que nos quedan por
mencionar:

e ¢l Menu de los tres puntitos que sirve de acceso rapido a otras aplicaciones que pueden
incluirse en Teams;

Busque o escriba un comando

(O Recientes

Tipo Nombre Ubicacién O

1800000-00's OneDrive

Busque una aplicacion. Q

1800000-00's OneDrive

' 1800000-00's OneDrive

Ayuda Edu Class Edu Staff OneNote
Notebook  Notebook 1800000-00's OneDrive
. . B ]800000~00IS OneDrive

Planner Stream Turnos Who

L]
Wiki
Mas aplicaciones >
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e el botén de Aplicaciones, en el que podra encontrar herramientas de productividad que
llevaran Teams a niveles de uso realmente sorprendentes (por ejemplo, integrando
aplicaciones en las que los estudiantes pueden aprender lenguajes de programacién);

MERs0T Jears | ERTI— il

Aplicaciones

Examinar los servicios y las aplicaciones disponibles

Buscar todo )
Agregue su aplicacion favorita para usted o para un equipo.

Todas er nuestras principales selecciones
Aplicaciones personales
Bots

Pestanas

Conectores

Mensajes

Principales selecciones

a |

Andlisis y B Q Polly 5 oDt
Desarrollador y T Hemramientas de desarrollo
Educacion e in:

Recursos humanos
Productividad
Administracién de proyectos
Ventas y soporte

Vida social y ocio

e la dltima seccion es de Ayuda, porque concentra tutoriales sobre cada una de las posibilidades
de Teams.

Busque o escriba un comando

u Ayuda Temas Aprendizaje Novedades Acercade

Q

Muchisimos cursos de aprendizaje
de Teams

En estos cursos de video se tratan los conceptos
basicos de Teams EDU, ademas de como administrar
las reuniones y los archivos, y donde debe ir para
aprender mas

Explorar los cursos de Teams para el ambito
educativo

Descargue la Guia rapida =

= 3 = = =
Ayuda general de Crear equipos Aprendizaje remoto
Teams
Crear un equipo de clase Reunimos recursos, consejos y
Explore como administrar las quias de inicio rapido para la

notificaciones, los archivos, los Crear un equipo de docentes

chats, las reuniones y mucho mas

formacion y el aprendizaje

Crear un equipo PLC Wauleisel

Explorar la ayuda de Teams Cf Mas informacion

Mas informacion sobre los tipos
de grupos

Sobre estos apartados, construiremos guias similares a la presente para acompafiarlos en la
inmersion en Teams.

Volver



