CORRIENTE

App Teams

Esta guia estd especialmente dedicada a docentes y directivos de la

Ministerio de
Educacion

Contenidos

provincia de Corrientes, que deseen implementar la herramienta Teams

para la realizacién de reuniones de equipo.

Recomendaciones

1.

2.

Para usar Teams se requiere una cuenta de correo oficial (@mec.gob.ar)
o ser invitado (con su cuenta personal) a conformar un equipo creado
por un wusuario de la comunidad virtual del Ministerio de
Educacion en Microsoft Office 365.

Se recomienda la lectura de las otras guias sobre Teams en:

http://aprendemostodos.mec.gob.ar/index.php/tutoriales-para-
docentes-y-directivos/

Use la misma direccion de correo electrénico para vincularse con todas
las instituciones en las que trabaja como docente.Cada correo
electronico es un usuario independiente, asi que solamente se puede
tener activo uno a la vez. Y si bien puede usar la aplicacién con varias
cuentas, se recomienda concentrar toda la actividad profesional en una
sola. En Microsoft Teams (online, de escritorio y mdévil)
podra conectarse con todos los equipos que integra, incluso si
pertenecen a diferentes instituciones. El tinico requisito en este sentido
es que use la misma cuenta de correo electronico. De otro modo,
mientras esté activo en una cuenta no recibira notificaciones ni vera los
equipos de las otras.

Tenga a mano la direccién de correo electrénico y el usuario con el que
fue vinculado al entorno Teams antes de comenzar la instalacién de la
aplicacién.

Lo animamos a procurar el uso de Teams 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
electronico a contenidos.digitales@mec.gob.ar

3.
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APP TEAMS

INSTALACION

1. Abra la tienda de aplicaciones de su celular (Play Store en Android; Tienda en Microsoft; App Store
en i0S).

2. Escriba en el buscador: Microsoft Teams.
3. Pulse en donde dice Instalar.

4. Toque en Abrir.
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5. Inicie sesion con la direccion de correo que usa en Teams. No use la opcidn de Registrase gratis.

= (Ch 2 FPRERY)

Iniciar sesién en Microsoft Teams

B® Microsoft
contenidc gitales@mec.gob.ar

Escribir contrasefia

Iniclar sesion
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6. Conozca las funcionalidades de la App de Teams. Presione en Entendido. Aguarde a que la
aplicacién cargue el contenido.

O vadarz

Volver

O vd4dd21377

INICIO

1. Teams inicia siempre mostrando el Chat.

2. Enla esquina superior izquierda vera una columna
de rayas horizontales, es el botéon de acceso al
MENU DE CONFIGURACION de la aplicacién.

3. Abajo de todo hay una fila de accesos: ACTIVIDAD;
CHAT; EQUIPOS; TAREAS; y CALENDARIO. Por el
ancho de pantalla la lista termina alli, pero si en
lugar de utilizar un celular, usa un iPad o una
tablet, la lista agregara otras. En esta guia las
veremos una a una mas adelante.

Volver



MENU DE CONFIGURACION

Aqui estan todas las opciones de configuracién y personalizacion de la
aplicacion.

De arriba hacia abajo encontrara:

1.

w

6. Configuracion: este espacio le dara acceso a las configuraciones de
personalizacién de la aplicacién. Como se destacd antes en este

Imagen de perfil de su cuenta. Puede cambiarla si lo desea,
sélo tiene que tocar en el circulo.

Nombre de usuario.

Estado: se recomienda dejarlo en Disponible.

Mensaje personalizado: puede configurarlo para que se
muestre a otros usuarios cada vez que le escriban o
mencionen. Puede escribir hasta 280 caracteres y fijar una
fecha limite para ese estado, lo cual es muy util para activar
durante un receso, un viaje o por comision de servicio.
Notificaciones: tocando aqui puede establecer las preferencias
de avisos que Teams le hard para comunicarle la actividad
relacionada a su cuenta. También puede elegir un tono para la
app, que le permita distinguirla de otras notificaciones en su
dispositivo.

Va4l

Definir mensaje de estado

cD

Contenidos Digitales

© Disponible

M
Los cambios del mensaje de estado

se han descartado

tutorial, se desaconseja usar la opcién de Agregar cuenta.

APP TEAMS

OV dL1437
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Contenidos Digitales 2

© Disponible 3

Definir mensaje de estado 4

Notificaciones 5

Activado

Configuracion 6
Novedades 7

Mas aplicaciones 8

Notificaciones

Sonidos de notificaciones

Vibrar

Comienzo de la reunion

Notificaciones de solucion de problemas

Configuracion

rema oscuro

Notificaciones

Datos y almacenamiento
cion de Corrientes

Perfil

Mensajeria

Turnos

Ayuda y comentarios

Acerca de

-Agregar-cuenta-—

Cerrar sesion
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7. Novedades: tocando aca se abre en el navegador la pagina de
Novedades sobre la aplicacion de Microsoft, ideal para estar al
dia con las ultimas actualizaciones, mejoras y correcciones,
mediante una fuente de informacidn oficial.

Internet

8. Mas aplicaciones: algunas herramientas de su barra de
navegacion quedan fuera del campo visual de inicio, debido a la
adaptacion de Teams a las dimensiones de su dispositivo
mdavil, pero podra acceder a ellas desde aca.

Lo mismo podra descubrir si desplaza hacia arriba la linea que
parece en la imagen.

Volver
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ALY FREED

APLICACIO NES Editar navegacién
n Actividad

B cha

u Equipos

n Tareas

n Calendario

Mas

Llamadas

n Archivos

u Cémara

Version preliminar de la navegacion

Acceda a todo el contenido de
Teams. Toque en Reorder si
quiere editar el orden en que se
presentaran las herramientas de
la barra de navegacién al pie de
pantalla.

Q g &

Actividad Chat Equipos Tareas  Calendario

Volver



ACTIVIDAD

En este lugar aparecerd una lista de las ultimas
acciones que le conciernen a su cuenta. Por
ejemplo, las menciones que le han hecho, los
elogios, y las conversaciones. Cada elemento de
la lista constituye un acceso directo. Siempre se
ordenaran poniendo el ultimo acontecimiento
primero (desde arriba), pero tocando en donde
dice Fuente, puede discriminar las acciones para
ver Unicamente su actividad.

Fuente

3 Ing. ha publicado
Recursc
Se ha agreg

Ing. ha publicado

Recursos Digitales > Genera

Notas de Reunion: 1) Pedir a las direccion

! Contenidos

Establecimiento ha respondidoa  Ayer
sumensaje
Reunién videollamada > Biblioteca digital
Hola

2 Ing. ha publicado
cursos Digitales > General

Ha programado una reunion

Establecimiento le ha agregadoa 27,

También puede usar los filtros para determinar el criterio con el que se

arma la lista.

El icono de la lupa le sera util para buscar una actividad en concreto.
Con solo una palabra puede localizar Personas, Mensajes 'y Archivos.

no nne.

establecimiento X establecimiento

PERSONAS ~ MENSAJES  ARCHIV TODOS

Contactos

EP  Establecimiento de Prueba EP  Establecimiento de Prueba

no Vaidiaao

establecimiento

Biblioteca digitai

Establecimiento de Prueba

APP TEAMS

Fuente
Mi actividad

Actividad del equipo

5 Noleidos
(@ Menciones
Respuestas
5! siguiendo
{ Aplicaciones
) Me gustay reacciones
% LUlamadas perdidas
Correos de voz
) Sugerencias

Tendencias

finoy

establecimiento

boos PERSONAS  MENSAJES |  ARCHIVOS

No se han encontrado
coincidencias aqui

Pruebe la busqueda en otras fichas

Volver
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CHAT

En esta seccidn puede ver sus conversaciones e iniciar una nueva (tocando en el botén de color morado
que tiene el dibujo de un lapiz), ya sea por chat, llamada o videollamada.

Conceda los permisos pertinentes a Teams a medida que se los solicite.

[ch PPV FRERY] OWaddiea O wadiaas

Q \ pesilo &

ento de Prueba

& [ch VW Y2 [cR PR R
& Establecimi

Visto por i

Ver perfil

Para Establecimyl Silenciar chat

Aprendizaje rémoto.docx  ;
12,48 KB

Haciendo clic en el menu de los
tres puntitos de la esquina DaieEsle s clmio

superior derecha, se accede al oo
Perfil del usuario con el que esta

Compartié un archivo

chateando y a una funcién que le Perect AN Y VION . e
permite Silenciar chat (si la == e
activa, cambiard a Reactivar Se agregé una nueva pestaia en 3794

la parte superior de este chat. Este
Chat). es el vinculo. Teidioncndv

+54 3794

@j Bloc de notas

Ubicacion de oficina

Direccion de Sistemas de Informacién
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Al pie del mensaje encontrara una barra de herramientas para agregar imagenes (editables), GIF, archivos
adjuntos, mencionar a alguien, editar texto y grabar audios.

Establecimiento . : ; Establecimiento . —, o : p Establecimiento ...

CHAT

COMENTES £ o el logo

CORRIENTES 7S
Ministerio de Educacion m!m“m I

Manual-Planificacion-Productos Turistic.
) - X

Abrir biblioteca de fotos Tomar foto Agregarn B g @ A e >

Haciendo clic en el menu de los tres puntitos, tendra acceso a mas funciones. La que dice Prioridad es
para destacar mensajes importantes dentro de la conversacion. También puede usar Emoji (para
enriquecer la charla), incluir su Ubicacion, enviar un Elogio (Praise) o compartir un video que tenga
guardado en Stream (otra aplicacién de Microsoft).

nonns ] FEEEERE
Establecimiento .. ;| s v Praise g Stream
to por Ultima > o v end pran e Pe AL de M
CHAT Pega un vinculo de Microsoft Stream

*

w
‘. * Inserta un vinculo de Microsoft Stream.

Valentia Optimismo Inclusivo

AR

Prioridad Genial Graclas Triunfador

m

Emoji - |

Ubicacion S (2]
CORRIENTES Este es el logo

Praise [}

(&) Manual-Planificacion-ProductosTuristic.. X

Soluciona. Buen Jugador de
de corazoéon equipo

Stream

>




Dentro de un chat podra gestionar los
archivos que recibe y abrirlos siempre

que cuente con

correspondiente.

EQUIPOS

la

aplicacion

Establecimiento -

CHAT

ok, te paso el archivo
] Aprendizaje remoto.docx .
1248 K8 :

APP TEAMS

jzaje remot
Abrir
Descargar
Compartir

Abrir en la aplicacion

Volver

Desde este lugar tendra acceso a todos sus equipos y canales. Para administrar o editar los equipos, s6lo
tiene que mantener pulsado el dedo sobre el nombre del equipo.

También puede revisar las publicaciones y archivos de un determinado canal.

Equipos
Recursos Digitales
Reunién videollamada
General

Aula virtual

Biblioteca digital

Clases remotas

Ver todos los equipos

Aula virtual
Reunién videollamada

General

PUBLICACIONES

ARCHIVOS

Reunion ha finalizado

¥ 1h2minss

Reunién iniciada
Iniciada por Contenidos Digitales

Usted 1 abr. 20:34

Grabado por:  Usted

>

. Reunién ha finalizado
Y smin30s

Reunién ha finalizado

Y omin17s

1abr. 20:32

3min25s

Aula Virtual
Modificado por Leonardo Ismal Aquino e

General

Bl class Notebook
8  Grades

B toreas

g Felenar | Registro de Contenidos
Digitales

Bl Notas de la reunion
Bl siblioteca de documentos

[ ImPlementacion de Aulas Virtuales
para Establecimientos

B tHome

B corrientesAprende

Volver
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TAREAS

Esta seccion es para ver las tareas que tiene asignadas. Por lo general no tendra nada cargado, ya que esta
pensada para estudiantes, no obstante, puede convertirse en un recurso util para las organizaciones que
trabajan por objetivos.

OWddEi724 - Ovddar
Tareas Q Recursos Digitales + & Nueva tarea ]
Recursos Digitales Titulo (obligatorio)
Elige una clase @ Olgtah

Escribir titulo

Borradores

Asignado (0)

Asignara

Todos los alumnos

—~+ Nuevatarea

¥ Nuevo cuestionario

sib, 4 de abr. de 2020

Hora de vencimiento

) Desde existente 2350

Volver

CALENDARIO

Puede administrar un calendario exclusivo con todas sus actividades, incluyendo a otros usuarios y
estableciendo parametros especificos para cada evento.

~ 17:31 [oR VWV FREEY - OVv4darr3 - O wddai73a

Calendario B X Nuevo evento v <~ Detalles de la reunién = Calendario Gl

NV Hoy 3 abs
Titulo Reunién de Prueba ” .

vie. abr. 03,2020 Reunién de Prueba

Agregar participantes Todo elidla Todo el dia

Mafana
Compartir en un canal

No hay reuniones
Todo el dia

fi  cancelar evento domingo

vie., 3 abr. 2020 No hay reuniones

junes
. ’ vie,, 3 abr. 2020
Unase a reuniones

No hay reuniones
programadas

Ubicacién artes
No tiene ninguna reunién N
programada durante una semana,
Bog Repetir Nunca No hay reuniones

"
Mostrar como Ocupado Los cambios se han guardado
correctamente

Descripcion

Volver
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LLAMADAS

Aqui puede ver el Historial de llamadas realizadas, el Correos de voz y Hacer llamadas o videollamadas
nuevas (individuales o grupales), con la misma calidad que en una computadora.

[CRAN ] [ol1) PRI

Uamadas P v q @

Hacer una llamada <

HISTORIAL establecimiento

Establecimiento de Prueba

% Duracion: 0 s

Establecimiento de Prueba Establecimiento de Prueba

% Duracion: 0's

Establecimiento de Prueba

% Duracion:0's

Ing., Julieta y 4 persona mas

< Duracion: 14 min 53 s

Establecimiento de Prueba ~ Miércoles

% Duracion: 7 s

gwe rtyudi

Establecimiento de Prueba ~ Miércoles

€ Duracion: 35 s

Ing. Carlos Encina

al s |d bfi fg7 thil Bl ikl it

& Duracién; 1 min 23 s

2| Y 1) N B N 0

e ol o g Caros Enicn

SR PP

. X
Xomentarios sobre la lamada

jHola! Ha terminado la llamada muy pronto.
Ayudenos a entender mejor qué ha sucedido.

Al finalizar la llamada,
Teams le solicitarda que

califique su funcionamiento. i e °

I ] t i detect 1 Gracias.
_gua mente, S1 ” etecta algo He iniciado la llamada por error. O Seguiremos trabajando para mejorar
inusual le pedirda que dé su experiencia.
ll He iniciado una videollamada pero
Cuenta de ello para queria hacer una llamada de audio

solucionarlo.
Estaba tardando demasiado en
conectarse

para hacer un tutorial

Enviar comentarios

Volver



ARCHIVOS

Acceso al almacenamiento en
OneDrive asociado a su cuenta
de correo y a los archivos
Recientes que haya gestionado
en Teams. Es posible que para
abrirlos le solicite la instalacion
de otras aplicaciones como
OneNote.

CAMARA

Podra tomar fotografias
directamente desde Teams,
editarlas y enviarlas a uno de
sus contactos. También tendra
acceso a otras imagenes
guardadas en su celular.

- Vidu235

& Archivos

Almacenamiento en nube

& OneDrive

Recientes

Mi bloc de notas en Ministerio de
Educacion de Corrientes
Modificado el 4/4/20

Bloc de notas
Modificado el 4/4/20

App Teams.docx
Modificado el 3/4/20

Document4.docx
Modificado el 2/4/20

Videollamadas con Teams.docx
Modificado el 2/4/20

Videollamadas con Teams.pdf
Modificado el 2/4/20

FOTO PIZARRA  TARJE

APP TEAMS

Mi bloc de notas en Ministerio de Educacion de

Corrientes

m Abrir en la aplicacion

Agregar n.

Documento

Foto

Pizarra

Tarjeta de presentacion

Moy

z

>

Volver

Volver
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- O 9d4du1740

<~ Organizacion

Buscar por nombre

ORGANIZACION

Aqui vera un aviso de Teams que dice: La vista de
organizacidén no existe para este usuario. Se refiere a que
no puede obtener un organigrama de sus contactos, ya
que es una facultad que atafie uUnicamente al
Administrador IT (Ministerio de Educacion). Layistade organizacionnojexiste

para este usuario

Volver

[ { SO Cddsi2zan [ { SO A W RV

& wiki &~ Wiki personal

WIKI Wiki

RECIENTES

Vera las wikis en las que
participa. Si no tiene ninguna,
Teams le avisard que para
crear una nueva debera abrir

Reunioén videollamada > General

EQUIPOS

v @ Recursos Digitales

Teams en una computadora. &

General > Notas de la reuni...
No hay nada aqui

v I8 Reunion videollamada —_
Cree una wiki personal en

el escritorio para verla mas
General > Notas de la reuni tarde en el dispositivo mévil.

Volver



APP TEAMS

neE Cida1za

— Guardados

GUARDADO

Es un espacio para ver las conversaciones que haya
archivado previamente.

L]
a

Aqui encontrara sus
conversaciones guardadas

Mantenga las conversaciones
importantes en un solo sitio.

Volver

TURNO

Esta herramienta inicamente se puede configurar desde la computadora, por lo que la abordaremos en
proximas entregas sobre Teams. Empero, puede visualizar desde la app, todos los turnos que se hayan
creado.

[ 1] Va4diai2ss [ { ~EO) Oaidai24a3 RS Oidai2a
& Sus turnos v

Reunion videollamada

Turnos del equipo =] & Sus tumos v

Recursos Digitales

@, Todos los turnos se muestran en la zona
® horaria del equipo.

(€] solicitudes

[ Turnos abiertos

LG

programacion para este Ningun administrador le ha invitado
equipo a una programacion.

Parece que no hay ninguna

Cree y publique las programaciones
en la aplicacién de escritorio de
Microsoft Teams.

Témate un descanso. e

Su administrador no ha agregado ningun

Volver



