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INTRODUCCION A TEAMS

* TEMAS

* ;Porqué TEAMS?

* ;Qué podemos hacer en TEAMS?
* Interfazy creacion de equipos

* Creacion de canales y su gestion
* Conversaciones, chaty reuniones




¢ PORQUE TEAMS?

Fomentar, mediante
Equipos y Canales,
estar actualizados en

- nuevos miembros cuantqatendendasy
Desarrolla ideas aincorporarse contenldgs clave para
junto a otros rapidamente. gestionar los
compafieros. proyectos.

Ayudar a los

+ INNOVACION

+INTERACCION



Razones para
crearun TEAMS
en tu equipo

Un espacio integrado
de colaboracién basado
en chat de Office 365

Foco en crear un canal
de comunicacién rapido
e informal en equipos
de trabajo

Permite Colaborar,
Compartir y Co-
Crear Documentos

Integra todas las Se guardan todos los

herramientas de loops de mensajes

Office 365 en un relacionados al equipo
solo lugar y a cada documento



¢QUE PODEMOS HACER EN TEAMS?

Generar clases virtuales y grabar
para acceder a su contenido
cuando quieras
Consultar y dar respuestas, compartir
ideas, tareas, buenas practicas, poner
Me gusta, generar @menciones,
conversar con todos, debatir y
aprender de los demas.

Ser miembro y seguir a
Canales que sean de tu
interés.

Ver el contenido vy el historial de chat en
cualquier momento.

Gestionar las notificaciones Disfrutar de un espacio comun de
segun tus intereses trabajo con interfaz web y para
dispositivos moviles.
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¢/Como crear un equipo de trabajo en Teams?

31 BY Iniciar sesion en la cuen X

<« O & tps//loginmicrosoftonline.com tid=434 4 ure t X b+3 = L e -

Ingresamos a la aplicacion desde la pagina web del Portal Office 365:
Inicar sesién portal.office.com

Veremos la pantalla inicial, en la que podremos ingresar nuestro
usuario y contrasena.

B8 Microsoft

Office 365 £ Buscar Q £33 ? @

Buenas tardes Instalar Office
i o -~ W] r o @ NG

Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Class

Notebook
. R R . . R

ST F —> Al acceder al panel principal de las aplicaciones, hacemos clic
Sway Forms Togee b sobre el icono de Teams.

aplicaciones


http://portal.office.com
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¢Como crear un equipo de trabajo en Teams?

(@] microsoft.com ¥r

a © Colegio CN - 4to. Grado - G1 > General -

Conversaciones  Archivos —+
Hoy
Colegio CN - 4to. Grado
- Pedro Esterlin ha agregado a Soledad Urquiza y a 2 usuarios més al equipa.
General

& Responder

Pedro Esterlin  9:54 a. m.
Soledad Urquiza he revisado tu trabajo, el cual me parecié enfocado desde un punto de vista
muy interesante.

ot
=
‘ Pedro Esterlin  9:52 a. m.
Buenos dias chic@s

&) Responder

Pedro Esterfin  9:55 a. m.
1 Damian Barale, tu logotipo fue i para que al colegio

& Responder

Inicie una nueva conversacion, utilice @ para mencionar a alguien

&

%5 Agregar equipo A & @ @B B o

Creamos un equipo de trabajo en Teams seleccionando la opcidn

Equipos y luego agregar equipo.

Luego podremos elegir
2 equipo:

Elija un equipo para

P O &

Comunidades Personal docente Cualquiera

crear
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¢Como crear un equipo de trabajo en Teams?

Dentro de un grupo de trabajo podemos diferenciar y categorizar la informacion por tematica, Proyecto,
etc. De esta manera los miembros del grupo podran acceder a la informacion que necesitan con mayor

rapidez.
B & @7 General (ColegioCN-4 X 4+ B & @F Material de consulta (Ct X | 4
e > o 5 microsoft.com 2 e > O £| t microsoft.com
Crear un canal para el equipo “Colegio CN - 4to. Grado - G2" 3
[E4 Los canales son clave para organizar la colaboracién en grupo. Némbrelos por tema Q #
de discusion, proyecto, rol, ubicacién o por diversion, de manera que cualquier
miembro del equipo pueda encontrar ficilmente las conversaciones y el contenido.
Nombre del canal Colegio CN - 4to. Grado...
[ | Material de consulta
Colegio CN - 4to. Grado...
% Quitar de favoritos Descripcién (opcional) Genera
. Material considerado de interés para la asignatura, Medios audiD\risuaIeS‘ Material de consulta
05 Ver equipo
= Agregar canal
< Agregar miembros
¥ Abandonar equipo
& Editar equipo
& Obtener vinculo al equipo |
[l  Eliminar el equipo |
. . . . . ’
Ingresamos a equipos, al hacer clic el Asignamos un nombre y podemos El nuevo canal se visualizara de esta

icono mas opciones y se desplegara el incorporar un breve descripcion. manera
menu con la opcion de agregar canal.
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¢Como crear un equipo de trabajo en Teams?

Asignamos un nombre al grupo y podemos incluir una breve descripcion a modo de introduccion.

é 3 O & teams.microsoft.com;

Crear su equipo

Colabore estrechamente con un grupo de personas dentro de su organizacion en funcién de un
proyecto, una iniciativa o un interés comdn.

Nombre del equipo

Colegio CN - 4to Grado G2

Descripcién

I Podemos elegir la l

privacidad del
contenido

Espacio de trabajo del Grupo 2 - 4to Gradul

Privacidad

Privado: solo los propietarios del equipo pueden...

Cancelar Siguiente

- PUblico: el acceso sera abierto a
los miembros de la comunidad.

- Privado: el acceso se limitara a
quienes agreguemos.
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:Como crear un equipo de trabajo en Teams?
¢
©aQ’

Ingresamos el nombre de cada miembro que deseamos incluir en el grupo y

seleccionamos la opci(')n agregar. ﬁ
Podemos elegir la que

& — 0O B teamsmicrosoft.com/ #/discover e |

i
s
B

los usuarios sean:

- Miembros: podran acceder a la
Agregar miembros a “"Colegio CN - 4to. Grado - G2" visualizacio'n del Contenido.

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad con habilitado para

comeo pera agregarios a su equipo. - Propietarios: podran realizar

. cambios en la configuracion del
Sy Mary Orellano * \gregar . .
(Sabe que puede agregar personas, grupos y listas de distribucién de su organizacion? equpO de trabaJO.

- be

Agregar miembros a "Colegio CN - 4to. Grado - G2"

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad con habilitado para
Omitir cOrreo para agregarlos a su equipo.

Agregar

agregar personas, grupos y listas de distribucién de su organizacion

° ?ol_e_d‘ag Urquiza Miembro v X

ﬁ? Damién Barale Miembro v X
Mary Orellana i X

e ry Orel Miembro

Cerrar
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¢Como crear un equipo de trabajo en Teams?

Dentro de cada canal podremos utilizar diferentes funciones o recursos. Las funciones Conversaciones y Archivos.

C
|»]

microsoft.com

i Agregar equipo

- ¢

Colegio CN - 4to. Gra... > Analisis de obr... *

| Conversaciones .-".I':"I'.CJI

0%

Empecemos con la conversacion

=

R

Conversaciones: Nos permitira comunicarnos con el equipo.
En este espacio se mostraran las reuniones programadas vy
podremos escribirle a los miembros del equipo de Teams.

Archivos: Es un espacio de trabajo y de almacenamiento
compartido. Los miembros del equipo podremos cargar
archivos, editarlos y crear archivos nuevos.
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¢Como crear un equipo de trabajo en Teams?
Dentro de la funcion Archivos, podremos acceder a diferentes opciones:

microsoft.com % = [/ =&

—
@

E Colegio CN - 4to. Gra... > Andlisis de obr... *

Conversaciones  Archivos T
——

Colegio CN - 4to. Grado...  ++- @ Andlisis de obras

Colegio CN - 4to. Grado f] Nuevo (4 Cargar [ Obtenervincule B Abrir en SharePoint T Agregar almacena

Andiiis de obras - Nuevo: para crear una nueva carpeta o documento de Office Online.

- Cargar: para agregar al espacio un documento guardado en nuestro equipo u
otra ubicacion en OneDirive.

- Obtener vinculo: para obtener un vinculo al canal o archivo seleccionado, el
Compa cual podremos pegar en un mensaje o conversacion y compartirlo con
fedempus miembros de otros equipos.

Agrogar aquipo - Abrir en Sharepoint: abre el area compartida permitiéndonos un nivel de
personalizacidn y configuracion mas amplio.

- Agregar almacenamiento: nos permitira agregar un espacio de
almacenamiento que utilicemos de otro proveedor de servicios.
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¢Como crear un equipo de trabajo en Teams?

Dentro de la funcidn Archivos, podremos acceder a diferentes opciones:

O teams.microsoft.com;_#/files/An%C3%A 1lisis%:20de¥%200bras7threadid=19:1a8b660bb32a4a6aB855

*| = 2 @

a = [ Colegio CN - 4to. Gra... > Analisis de obr... % - Al hacer clic en la opcion se visualizara el siguiente
. . N . cuadro para que seleccionemos una carpeta desde la
avoritos onversaciones  Archivos . ., .

B cooon oGt  Anslisis de obras aplicacion en la que tengamos almacenados archivos

que queremos compartir.
ﬂ Colegio CN - 4to. Grado... ] Nueve (3 Cargar ({3 Obtenervinculo B Abrir en SharePoint | + Agregar almacena...
General
— teams.mi #/files/An%C3%A 1lisis%20de%20obras?threadid=19%:1a8b660bb32a4a6a8855a0cdfed 1ddad@thn
P < @) ams microsoft.com a ad@th

Material de consulta

Agregar almacenamiento en nube X
=)

o
0 "<

Compartir archivos en

Seleccione su proveedor de almacenamiento en nube para agregar una carpeta a este
canal. Todos los usuarios que tengan permisos en |la carpeta original podran acceder a
ella en Teams.

SharePoint
Proporcione a individuos, equipes y organizaciones todo lo que necesitan para descubrir
contenido, compartirlo y colaborar con este desde cualquier lugar y cualquier dispositivo.

3 Dropbox

Dropbeox simplifies the way teams work together with secure, easy-to-use collaboration
tools and the fastest, most-reliable file sync platform.

Todos pueden colaborar en archivos qu

¥y Agregar equipo

box Box

Box is a secure content management and collaboration platform helping teams and

organizations easily share, manage, and collaborate on their most important information.

@ ShareFile

Citrix ShareFile helps people exchange files easily, securely, and professionally.

‘ 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,
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¢Como crear un equipo de trabajo en Teams?

Para agregar nuevos recursos a un canal, hacemos clic en Agregar una ficha.

O teams.microsoft.com/_#/files/An%C3%A 1lisis%20de%200bras?threadld=19:1a8b660bb32a4

Favoritos Conversaciones  Archivos
—

ﬂ Colegio CN - 4to. Grado... @ Analisis de obras > O

ﬂ Colegio CN - 4to. Grado...  +»+ G Nuevo ‘E Cargar [y Obtener

General
Andlisis de obras

Material de consulta

Q @ u Colegio CN - 4to. Gra... > Analisis de ob...

= L e

Agregar una ficha

Convierta las aplicaciones y los archivos favoritos del equipo en fichas en la parte superior del canal.

mla) oo

Excel PowerPoint Planner Word OneNote

InEon

SharePoint Stream Sitio web

acceso a una pagina web determinada.

Se dara la opcion de generar un nuevo archivo de trabajo o
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Edicion y gestion de equipos de trabajo en Teams

Si necesitamos modificar el nombre de un equipo, la informacidon de detalle del mismo o cambiar sus opciones de
privacidad:

O microsoft.com Y == ﬁ_ =4
Q @ E Colegio CN - 4to. Grad... > Andlisis de obr... *
Eavaritos Conversaciones  Archivos Consignal T
e e | a Pedro Esterin  Ayer 5:31 p. m.
a Lolegio LN - 4to. Grado... f - e Esta serd |la 2da. y Gltima reunion de despeje de dudas.
- e #  Quitar de favoritos punitn dudas Consigna 1
ﬂ Colegio CN - 4to. Grado £
€ Ver equipo Hacemos clic en el icono Mas opciones que se encuentra a la derecha del
B Agregar canal nombre del equipo, y del menu seleccionamos la opcion Editar equipo.
2 Agregar miembros -
Tt Abandonar equipo T 1 R i
eden responderme una consulta acerca de la Consigna 17
7 Obt ~ | | X terlin - Ayer 3:31 a. m.
- rener vinculo sl equipe g Mary Orellano, dime cual es la consulta que con gusto te ayudaré.
fil Eliminar el equipo
rellanc ]
WT  Hola profe Pedro Esterlin, he realizado un esbozo de |a tarea y quisiera saber si voy
bien encaminada. C AR G AM O S
« Resporder E S T A
INFORMACION?
nicie una nueva conversacion, utilice @ para mencionar a alguien Clic aca
& Agregar equipo Ay @ © W B o =

(L
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Edicion y gestion de equipos de trabajo en Teams

Podremos agregar miembros, si somos propietarios del equipo:

O . microsoft.com

Conversaciones Archivos
— Pedro Esterlin ha agregado a Soledad Urquiza al equipa.

15 de agosto de 2017

aQ ﬂ Colegio CN - 4to. Grado - G2 > General -

o

bt

Hacemos clic en el icono Mas opciones que se encuentra a la derecha del
nombre del equipo, y del menu seleccionamos la opcion Agregar miembros.

- ~ - W Quitar de favoritos
olegio CN - 4to. Grado.. martes 11
0% Ver equipo
= Agregar canal
" Abandonar equipo
: Aver
& Editar equipo '
¢ Obtener vinculo al equipo  Ayer 857 pom.
. n coordinaremos los detalles de |a salida didactica a la Exposicion de Arte
[  Eliminar el equipo \emana préxima.
H Cordinacion salida didactica
viemes, 18 de agosto de 2017 a las %00 p. m.
« Responder
nicie una nueva conversacion, utilice @ para mencionar a alguien
%' Agregar equipo A G OB B &

Ly »l"?

I ;COMO l

(4
CARGAMOS
ESTA
INFORMACION?

Clicaca

(L
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Edicion y gestion de equipos de trabajo en Teams

Podremos quitar miembros, si somos propietarios del equipo:

D i microsoft.com
O 8 microsoft.com bk = /. =
) ¥
2 ----- Q @ el Colegio CN - 4to. Grado - G2 * -~ Privado
Fuenes Espacio de trabajo del Grupo 2 - 4to. Grado
(¥4 Colegio CN - 4to. Grad... D e
N Colegio CN - 4to. Grad...
& Quitar de favoritos Miembros Canales Configuracion
u Colegio CN - 4to. Grado
85 Ver equipo Colegio CN - 4to. Grado.. < Agregar miembro
E  Agregar canal
Nombre Titulo Ubicacién Rol

2 Agregar miembros

% Abandonar equipo

'Q Pedro Esterlin Propietario v

’-‘ Damian Barale Miembro v

ﬁ_ Fernando Chirulo Miembro v
e Mary Orellano Miembro v

&  Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

=k

Eliminar el equipo

iy Agregar equipo

Para quitar un miembro, posicionamos el puntero del mouse sobre
Ingresamos ver equipo, para acceder al detalle de el nombre de la persona, y hacemos clic en el icono Eliminar
los miembros que lo conforman.
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Edicion y gestion de equipos de trabajo en Teams

Podremos modificar el permiso de usuario de los miembros del grupo, si somos propietarios del equipo:

O .| microsoft.com

(¥4 Colegio CN - 4to. Grad... D

Quitar de favoritos

Colegio CN - 4to. Grado

85 Ver equipo

=
&

&

=k

5 Agregar equipo

Agregar canal

Agregar miembros
Abandonar equipo

Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

Eliminar el equipo

Ingresamos ver equipo, para acceder al detalle de
los miembros que lo conforman.

O 8 microsoft.com hxe = /. =&

Qo Colegio CN - 4to. Grado - G2 * - Privado

Espacio de trabajo del Grupo 2 - 4to. Grado

Miembros Canales Configuracion
Colegio CN - 4to. Grado...  «++ Busca = C Q 2 Agregar miembro
Nombre Titulo Ubicacién Rol
-@), Pedro Esterlin Propietario v
x-‘ Damian Barale Miembro X
&_ Fernando Chirulo

e Mary Orellano Miembro

Desplegamos la lista del usuario a modificar y seleccionamos el
nuevo rol.
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Edicion y gestion de equipos de trabajo en Teams

Si queremos abandonar un equipo:

(@] E] teams.microsoft.com,_#/c

Buscar Q ¥

Favoritos 2

ﬂ Colegio CN - 4to. Grado... El Abandonar equipo “Colegio CN - 4to. Grado - G2"
(Seguro que quiere abandonar el equipo "Colegio CN - 4to. Grado - G2"7

ﬂ Colegio CN - 4to. Grado..- % Quitar de favoritos

&5 Ver equipo Cancelar Abandonar equipo

=) Agregar canal

ot )
= __Agregar miembros

7 Ediar equipo La ejecucion de la orden mostrara el siguiente cuadro para que confirmemos la
& Obtener vinculo al equipo aCC|(l)n

{1 Eliminarel equipo

Hacemos clic en el icono Mas opciones que se encuentraala

derecha del nombre del equipo, y del menu seleccionamos la
opcion Abandonar equipo.
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Edicion y gestion de equipos de trabajo en Teams

Si queremos eliminar un equipo:

@) 5 microsoft.com i = 7 =

= : Colegio CN - 4to. Grado - G2 * -~ Privado

Espacio de trabajo del Grupo 2 - 4to. Grado

1\ Colegio CN - 4to. Grado... )
Miembros Canales Configuracion
Genera
| W Quitar de favoritos ) B Agregar canal
Andlisis de obras de arte

5  Ver equipo
terial de -

= Descripcion Contactos Ultima actividad
=l Agregar canal

Colegio CN - 4to. Grado.. <> Agregar miembros i3 5 Aye
% Abandonar equipo
¢ Editar equipo - "o HacE et
¢ Obtener vinculo al equipo ) o

Tulta Material considerado d.. w3 5 Hace 1 h

i Agregar equipo

Hacemos clic en el icono Mas opciones que se encuentra a
la derecha del nombre del equipo, y del menu
seleccionamos la opcion Eliminar el equipo.
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Configuracion

Podemos configurar el permiso de usuario de los miembros del grupo:

& Agregar equipo @menciones Elegir quién puede usar las menciones de @equipo y @cana

@) & microsoft.com e = 7 =
Colegio CN - 4to. Grado - G2 * - Privado
— | Espacio de trabajo del Grupo 2 - 4to. Grado
i\ Colegio CN - 4to. Grado... El _ -
Miembros Lawales
ﬂ Colegio CN - 4to. Grado.. Imagen de equipo Agregar una imagen del equipo
Permisos de miembros Permitir la creacién de canales, agregar bots, etc.
Permitir la creacién y actualizacién de canales
Permitir a los miembros eliminar canales
Crear, actualizar y quitar fichas
Crear, actualizar y eliminar conectores ]
Agregar y quitar bots H
Todos pueden eliminar sus mensajes H
Todos pueden editar sus mensajes

LT 1

A

Si somos propietarios del equipo, desde la ficha
Configuracion del espacio de trabajo del equipo, podemos
otorgar o quitar potestades para el rol miembros de un
equipo.

Para esto desplegamos la opcién Permisos de miembros y
dejamos activas las opciones que estimemos pertinentes y
gue consideremos nos ayudaran a que la organizacion del
equipo se mas eficaz.
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Configuracion

Podemos configurar el permiso de usuario de los miembros del grupo:

C
=)

microsoft.com

ﬂ Colegio CN - 4to. Grado..

¥  Agregar equipo

w| = L @&

Colegio CN - 4to. Grado - G2 * -~ Privado
) Espacio de trabajo del Grupo 2 - 4to. Grado
|
Miembros Canales| Configuracion
——
Permisos de miembros Permitir la creaci6n de canales, agregar bots, etc.
@®menciones Elegir quién puede usar las menciones de @equipo y @cana
Material divertido Permitir emaoji, memes, imagenes GIF o adhesivos
aIpny
Habilitar Giphy para este equipo

Filtre el contenido inapropiade mediante una de las siguientes opciones:

Estricto h |
Permitir adhesivos y memes
Permitir cargar memes |

Desde la opcion Material divertido,
podemos establecer qué tipo de
contenido habilitamos o no en las
Conversaciones
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Edicion y gestion de canales

Para cambiar el nombre o la descripcidon de un canal, nos posicionamos en el canal, hacemos clic en el icono Mas opciones
del mismo y seleccionamos la opcidn Editar este canal.:

O E| teams.microsoft.com/_#/

Editar canal "Analisis de obras” del equipo "Colegio CN - 4to. G...

= . Q A Los canales son clave para organizar la colaboracion en grupo. Némbrelos por tema
e - 2 de discusion, proyecto, rol, ubicacién o por diversion, de manera que cualquier
. miembro del equipo pueda encontrar facilmente las conversaciones y el contenido.
avortos
i Colegio CN - 4to. Grado... =+ Nombre del canal
Anilisis de obras de artE{
General

Anélisis de obras Descripcién (opcional)

Material de consulta ) . Proporcione una descripcion para ayudar a otros a encontrar el canal comrecto
®  Quitar de favoritos

u Colegio CN - 4to. Grado... &  Editar este canal

48 Conectores

B2 Obtener la direccién de correo electrénico
& Obtener vinculo al canal

Eliminar este canal

= Seguir este canal Cancelar

iy Agregar equipo

. _ ] Realizamos la modificacion y la guardamos.
Ingresamos a Mas Opciones del Canal y a Editar

este canal.
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Edicion y gestion de canales

Podemos eliminar canales

O 5 microsoft.com w = [J. =
Q & § Colegio CN - 4to. Grad... > Analisis de obr... *
Favoritos Conversaciones  Archivos Consigna1 T
L] Cole ot i o 9 Pedro Esterlin  Ayer 5:31 p. m.
‘i\ olegio LN - &to. Grado.. e Esta serd la 2da. y Gltima reunion de despeje de dudas.
Genera H 2da. Reunién dudas Consigna 1
U A R RS . mir de agosto d
laterial de consulta
B W Quitar de favoritos
ﬂ Colegio CN - 4to. Grado... & Editar este canal -
45 Conectores N #
2rme una consulta acerca de la Consigna 17
B Obtener la direccion de correo electrénico y . . .
} N Ingresamos a Mas Opciones del Canal y a Eliminar
&  Obtener vinculo al canal X .
o, dime cual es la consulta que con gusto te ayudaré. t C I
i Eliminar este canal - este Lanal.
@
=2 Seguir este canal wrlin, he realizado un esbozo de |a tarea y guisiera saber si voy
I O ——
&) Responder
nicie una nueva conversacion. utilice @ para mencionar a alguien

#5  Agregar equipo Ay @ © @ [ Ca =
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Conversaciones

En el canal encontramos la ficha conversaciones. En este espacio podemos iniciar una conversacion con los miembros del
equipo, contando para ello con diferentes opciones:

microsoft.com g = 7 =
€ E Colegio CN - 4to. Grad... > Material de consu... *
BVOFite Conversaciones  Archives T
Colegio CN - 4to. Grado..
nera
Colegio CN - 4to. Grado.. ' . A
Genera . v
I
ANalisis de abras

Material de consulta

Empecemos con la conversacion

mbdancinna a un aliimna A on nenfacnr nara amnarar a comnartic idaae

Podemos escribir el mensaje, sin
formato y enviar

Buenos dias alumnos, utilizare este canal para compartirles informacidn adicional a los temas tratados en
clasel

Agregar equipo 2

A ¢ 0B B O
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Conversaciones

i Agregar equipo

1; Pedro Esterlin  11:25a. m
E Buenos dias alumnos, utilizare este canal para compartiries informacién adicional a los temas
tratados en clase

& Responder

nicie UNa nueva conversacion, utilice @ para mencionar a alguien

T

vle 0B B S

Debemos presionar en esta opcion para Expandir el
cuadro de redaccion.

O microsoft.com {(

|
=
e

Qg E Colegio CN - 4to. Grad... > Material de consu... *

Favoritos Conversaciones  Archivos
—

Empecemos con la conversacion

Podemos escribir el mensaje con formato, agregar un asunto y enviar

nere @Mencicne a un alumno o un profesor para empezar a compartir ideas.
L'.E'. Colegio ( 4to. Gra
~ ; Pedro Esterlin 11:25a.m
senera . Buenos dias alumnos, utilizare este canal para compartirles informacion adicional a los temas
Analisis de obras tratados en clase
Material de consulta &) Responder
B 7/ A y = = irmafo ' Luf
Agregar un asunto
Buenos dias alumnos, utilizaré este canal para compartirles informacion adicional. a los temas tratados en
clase.
i3 Agregar equipo A @ © @ B o B
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Conversaciones

Podemos enviar mensajes destacando el contenido dentro del grupo

Agregar Archivo adjunto

Agregar Emoji

AR
En la barra inferior tenemos la opcion de adjuntar
documentos y agregar contenido grafico al mensaje.

nicie Una npeva tom Icion, utilice @ parar ionar a al

Colegio C Lrado see
a Pedro Esterin  Ayer 11:25 a. m
Jenera " Buenos dias alumnos, utilizare este canal para compartirles informacién adicional a los temas
Andlisic de obras tratados en clas’eq >

Material de consulta & Responder
Podemos responder haciendo clic

Sugerencias

;ﬁ Soledad Urquiza

surquiza@redqualitas.edu.uy

e Mary Orellano 1cion

morellano@redqualitas.edu.uy

-:_: Damian Barale . . . .
¥ doarie@redauaitazducy Si queremos mencionar a un miembro del equipo de
manera destacada, es posible utilizando las menciones.
o Colocamos el signo @ antes de colocar el nombre

Agregar equipo Ar @ © WM B G
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Conversaciones

Podemos enviar mensajes destacando el contenido dentro del grupo

vary Urellanc
‘e Buenos dias. Pueden responderme una consulta acerca de la Consigna 17

- o r F.
Pedro Esterlin 9:31 2. m. | IR

%% Buendi Mary Orellano, dime cual es la consulta que con gus

¢  Editar este mensaje

il Eliminar este mensaje

9 Agregar equipo Ay @ O W B G

Si somos autores de una publicacion podremos editarla o eliminarla. Para esto posicionamos el puntero del mouse
sobre la misma, y del meny Mas opciones seleccionamos la accion deseada (Editar este mensaje o Eliminar este
mensaje.
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Chat individual
Cuadro Buscar Lista de Sugeridos
1 p (}. o 'm) microsoft.com g = 7 & ---
i o En este campo escribimos el mensaje.
- 2 T f‘ Mary Orellano °° P . . J
ul SR Estas conversaciones son prlvadas Y no
| m apareceran en ninguna conversacion
. 0 Yivona fvored I Buen dfa Mary, gracias por haber compartido el material de consulta d .
. : el equipo.
..... L o By @
(3
v . ®
2
&.[ ledad za s
A ¢ OB B B

I La diferencia entre l

las Conversaciones
y Chats es
- Que las conversaciones son
visibles para todos los
miembros del equipo, en
cambio los chats son

Si deseamos entablar una conversacion con una sola
persona, ingresando a la opcion Chat, podemos
seleccionarla de la lista de Sugeridos. Si no esta en esta
lista ingresamos el nombre de la misma en el cuadro
Buscar.

privados.
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Chat grupal

Nuevo chat

microsoft.com

Ingresamos el nombre de los participantes

microsaft.com e —

(W

# Para:

Para iniciar un chat con caupos (\ vy Oretono o1
mas de una persona, i
hacemos clic en el icono
Nuevo chat

Una vez ingresado los participantes, estamos listos para iniciar la conversacion.
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Chat grupal

O |a microsoft.com w = I & - Sjtenemos instalada la versién de escritorio de Teams,
g ©Fernando, Mary, <Viviana ¥ 7 — ~ podremos utilizar comunicacion de Audio y Video. Si utilizamos
. - la versién online, veremos que al iniciar este tipo de
. : comunicacion se nos indicara que en breve se dispondra de
% Femar]do' Mary y V... 10.!3_0 & m. 2 Pedro Esterlin ha agregado a Mary Orellanby 2 personas més a la conversaciér P .
¥ Usted: Si les parece compartiré el... estas Ca racterlstlcas

10:29 a. m.

Buen dia, ;Como estan?

10:30 2. m.

Si les parece compartiré el documento del proyecto para que lo veamos juntos.

La ventana de conversacion del chat tiene dos pestanas:
Conversacion y Archivos.

¥ ¢ OE B & La pestaina Conversacion sera el espacio de comunicacion, en
tanto la pestana Archivos sera utilizada para compartir
archivos que necesitemos revisar juntos.
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Chat grupal

microsoft.com jﬁ’ ﬁ.. =

C
03]

EI’ © Fernando, ©Mary, Viviana| ¥7|#

Q0 Para agregar el chat a Favoritos, de modo que lo tengamos a

Recientes Conversacin  Archivos . . . . .7
. I mano si necesitamos recurrir a lo compartido en la reunion,
5 Fernando, Mary y V... 10:30a. m. & 'edro Esterlin ha agregado a Mary Orellano y 2 personas més a la conversacién o 0 o
G L s Pedre Eeterin b saregedo s Mary Orel hacemos clic en el icono Agregar a Favoritos.
Mary Orellano 0:11 a. 10:29 a. m.
D Usted: Buen dia Mary, gracias por.. Buen dia, ;Como estin?
Si les parece compartiré el documento del proyecto para que lo veamos juntos.
@ _%:- n u |

I
)
R

@) 5 microsoft.com ¥

De forma predeterminada el chat asume como nombre, el de

EI’ « Fernando, ©Mary, ©Viviana i &
los participantes que lo integran. Si deseamos establecer a

Recientes Conversacin  Archivos
@ Ferondo MaryyV.. 502 S pedve Estri b aqreqac s ary Orellaney 2 personas mis s comvrsacién este un nombre mas representativo, hacemos clic en el icono
¥ Usted: Si les parece compartiré el.. c .
’ . Editar nombre y establecemos el nombre nuevo.
Mary Orellano 0:11 a. 10:29 a. m.
D |r1-=-| B _;.l. dia Mary, gracias por.. Buen dia, ;Como estin?
Si les parece compartiré el documento del proyecto para que Nombre de
€ grupao
help you with today? . Proyecto G2

SuUgendos
— Cancelar Guardar
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Reuniones

Se desplegard esta nueva ventana para que configuremos los detalles de la reunidn:

@) g microsoft.com

¢ >0

&

Agenda
Hoy 2

| Tra. Reunién Consult...

1:00 p. m. - 2200 p.m_ Unirse

@ Colegio CN - 4to. Gra...
Maiiana
No hay reuniones proximamente.

viernes 18/8

Mo hay reuniones proximamente.,
sabado 19/8

No hay reuniones proximamente.
domingo 20/8

No hay reuniones proximamente.

E2 Programar una reunion

8 microsoft.com

w| = L e

Nueva reunién

Titulo de la reunion: Ingresamos en este

Titulo de reunion

2da, Reunion dudas Consigna 1

. campo un titulo a la misma, de modo que
represente su objetivo, o consigna.

Ubicacién Inwvitar a personas
it L W nvite a alguien
Iniciar Finalizar Repetir |_ . . . . .
En los campos Iniciar y Finalizar indicaremos
16 ago. 2017 5:30 p. m. 16 ago. 2017 6:00 p. m. ’ . ’ ..
el dia de la reunion, asi como la hora de Inicioy
T Finalizacion de la misma.
Detalles
B 7 U Y A B S E| remin La casilla de verificacion Repetir, habilita la

Esta serd |a 2da. y dltima reunion de despeje de dudas.

posibilidad de indicar que la reunion se realice
en forma periddica, en intervalos y tiempos

determinados

Para convocar a una reunion debemos En el campo Detalles, agregamos (opcionalmente) un
ingresar a la opcion Reunidn y programar una mensaje a modo de descripcion, el cual recibiran los
e participantes de la misma, en el mensaje de convocatoria a

la reunion.



INTRODUCCION ATEAMS Una vez guardada la

: . reunion volvés a ingresar
¢;Como obtengo el link a la reunion?

alacitayenla
descripcion encontraras
el link ala
videoconferencia para
©  Agrega una ubicacién

compartir. /
B 7 U & 7 A M Parrafo I, <= »= = @ 9 /

Unirse a reunion de Microsoft Teams

Mas informacién sobre Teams | Opciones de la reunién

LT 14
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Reuniones

Podemos organizar
reuniones segmentando
la audiencia con
facilidad:

- Con todos los miembros: en este
caso convocamos a traves del canal.

Con algunos los miembros:
convocamos de manera individual.

(P
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Reuniones con todos los miembros del equipo

Si la reunidn se desarrollara con todos los miembros de un equipo, hacemos clic Vamos a visualizar la citas que se realicen a todos los miembros
en Seleccidn del canal para desplegar la lista. Como el canal forma parte de un del equipo a través de un canal de la siguiente manera:
equipo, lo primero que debemos hacer es indicar el equipo al que pertenece

L3 C () | & Esseguro | https://teams.microsoft.com/_#/conversations/An%C3%A1lisis%20de%200bras?threadld=19:1a8b660b! G P

Q A iQuiere disfrutar de una experiencia méas rdpida y con una mayor colaborac... x

Titulo de reunidn Seleccionar un canal donde reunirse

2.da Reunién dudas Consigna 1 Ninguno (opcional s

- Colegio CN - ... > Analisis de ob... ® -

- Colegio CN - 4to. Grado e
Archivos C -

Ubicacion . .
Conversaciones Consigna 1
Reunién de Microsoft Teams N Elija un canal para que cualquie Genera
a Anélisis de obras 1@ Pedro Esterlin :
. Ha programado una reunién
Iniciar Finalizar Repetir |— R Material de consulta (1]
u 1ra. Reunién Consultas Consigna 1
18 ago. 2017 4:30 p. m. 18 ago. 2017 5:30 p. m. Colegio CN - 4to. Grado - G1 ' miércoles, 16 de agosto de 2017 a las 1300
Colegio CN - 4to. Grado ... =+
) ) Responder
1) Programacién Colegio CN - 4to. Grado - G2 “

Detalles

General ” edro Este
s Esta sera |a 2da y dltima reumién para el despeje de dudas sobre la
elaboracién de la Consigna 1

B 7 U v A M i Péarrafo ™ Anilisis de obras Eq Ul po

Material de consulta m 2.da Reunién dudas Consigna 1

Esta serd la 2da y (dltima reuni6n para el despeje de dudas sobre la elaboracién

de la Consigna 1 viemes, 18 de agosto de 2017 a las 16:30

Canal

Inicie una nueva conversacién, utilice @ para mencionar a alguien

8" Agregar equipo Ar ¢ O @ B B
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Reuniones con algunos miembros del equipo

Convocatoria - invitados Visualizacion de la convocatoria

&~ - O 8 teamsmicrosoft.com/ #/cale Tomeetin yEe | = (9] 8 teamsmicrosoft.com/ #/cale t AW h Sy | = /4
Q

Nueva reunién 2.da Reunién dudas Consigna 1
Agenda

Titulo de reunién Seleccionar un canal donde reunirse Hoy

_ ) B ) Organizador
2da. Reunién dudas Consigna 1 N - 4to. Grado - G2 / Andlisis de cbras~ No hay reuniones proximamente. viernes, 18 de agosto de 2017

Mafians 4:30 p. m. - 5:30 p. m. (1 horas) i PedrO_Esrerlin

Ubicacién Invitar a personas . . Colegio CN - 4to. Grado - G2 / Andlisis de obras © Urganizador

No hay reuniones préximamente.
t Teams g So

viernes 18/8 . Asistentes
Chat con participantes

Iniciar Finalizar Repetir [ o Soledad Urquiza 2.da Reunién dudas... ) Colegio CN -..
\.. SURQUIZA 430p.m.-530p.m | Unirse | Sin respuesta
16 ago. 2017 5:30 p. m. 16 ago. 2017 6:00 p. m. @ Colegio CN - dto. Gra.. Es el arganizador.
W pesterlin@redqualitas edu.uy ”
Libre: Ago. 17 8:00-8:30am, 8:30-9:00am, 9:00-9:30am Programacién sabado 19/8 X Cancelar reunion
Detalles Asistentes No hay reuniones préximamente.
4 20/8 Esta serd la 2da y Gltima reunion para el despeje de dudas sobre la
B J v A M I Phmao &m Damian Barale w ominge < - -
y 2 ¥ i 3 elaboracién de la Consigna 1
L | B 3 No hay reuniones proximamente.

Esta serd la 2da. y Gltima reunion de despeje de dudas.

e Ma_r)_(.O.r-eHanc x

Esta es una conferencia en linea de Microsoft Teams. Todo el mundo se puede unir en linea,

7 Programar una reunién

Si la reunidn sera con algunos miembros de la institucion, independientemente del
equipo al que pertenezcan, utilizamos la opcion Invitar personas.
En este campo escribimos el nombre de cada persona, para agregarla a la lista de

participantes. En este caso la reunidn se desarrollara a través de la ventana de Chat
y sera una reunion privada
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Reuniones
Grabacion de reuniones (funcién disponible para reuniones con todos los miembros del equipo y con algunos miembros)

83 Mostrar configuracion del dispositivo

=] Mostrar notas de la reunion

= Ir a pantalla completa

? Desenfocar mi fondo

it Teclado numeérico

Iniciar grabacion

Finalizar la reunion

Desactivar video entrante

Una vez comenzada la videoconferencia, hacemos clic sobre la pantalla y veremos un

cuadro que nos da la opcién de grabar la reunidn.
Al finalizar la grabacion, se envia automaticamente al chat de la reunidn, quedando

compartida para todos los participantes.
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Notificaciones

Indicacion mensaje a responder
Indicacion de mencion

C O = Juro ttps://teams.microsoft.com/_#

Quiere disfrutar de una experiencia mds ripida y con una mayor colaborac...

. Colegio CN Anaélisis de ob... *

'
Andhisis de obras

Material de consulta b
1ra. Reuntn Consultas Consagna 1
miérenles, 16 de agosto de 2017 a e 1300

. d £st3 serd 13 2da y Ultima reundn para el despeje de dudas sobre |2

elaboracion de la Consigna 1

eunion dudas Consigna 1
18 de agosto de 2017 a las 1630

Agregar equipo e & 2 =9

cCax P

Cuando alguien nos menciona en una
conversacion, o tenemos algun mensaje para
responder, visualizaremos indicaciones de esto
en la barra de opciones lateral.
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Actividades

Opcion Actividad

- microsoft.com *

2Quiere dufrutar de und expenencia mds rdpeda y con una mayor colaboraodn? Descargue la

’ " | Colegio CN - 4to. Grad... > Anélisis de obr... *

Ped e =
) 4 ArCh f n

AndIsIs de obras

8 -

senas dae Puede —

L P e Esterlin
a 4
‘ La conversacion de f 3 ha come

Andlisis de obras

or | &) Responder

Material de consulta

mates Tlaw

‘g Buenos dias. Pueden responderme una consuita acerca de B Consigna 17

Seleha 1[]((2{)2.’1.’] 3

equipa Colegio CN - 4to ’ ,; Pedro E<te 2 23
2 -

o Buen dia Mary Orellane. dime cual es |a consulta que con gusto te ayudaré

Se le ha agregado a ¢ Respondar

equipo Colegio CN - 4to.

m Consigna 1

En la ventana Actividades, recibiremos
notificaciones, cuando alguien responde a un
mensaje nuestro, nos convocan a una reunion,
o se publica informacion que nos menciona.
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Asignar tareas a los alumnos

Podemos generar tareas para asignar a todos u algunos miembros del canal:

Microsoft Teams “ Busque o escriba un comando

‘!' (@Y Clase Modelo 853 Y

Actividad
a Tarea
Chat

Cuestionario

e%e
uge
Equipos
Desde existente

Debemos ingresar en la opcion tareas, crear y

podemos optar por:
- Generary asignar un cuestionario
- Generary asignar una tarea mas amplia

53}

Aplicaciones

©)

Ayuda

£2
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Crear y asignar tareas

Microsoft Teams “ Busque o escriba un comando

Nueva tarea Descartar Guardar

Titulo (obligatorio)

Escribir titulo
f' Agregar categoria

Instrucciones

Especificar instrucciones

Puntos

Sin puntos

dl  8loc de notas de clase

& Agregar criteri
@ Vinculo

Blocs de notas de clase

Asignar a

+  Archivo wevo

Todos los alu
W Teams

La tarea se publig

(2 Cargar desde este dispositivo Cancel

Colocamos el titulo de la tarea que queremos crear
Ingresamos la consigna

s incluir un documento adjunto
ado en OneDrive, un documento del block
OneNote o el vinculo a una pagina web
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Crear y asignar tareas

Microsoft Teams ‘ Busque o escriba un comando

Nueva tarea Descartar Guardar

Titulo (obligatorio)
w Escribir titulo

7 Agregar categoria

Instrucciones
Espedificar instrucciones
Agregar recursos

& Puntos

Sin puntos

T Elegir un criterio de

mEm o tmRme Criterios de evaluacion de la tarea asignada: Es posible establecer
nuevos criterios de evaluacion o definir los criterios pre establecidos
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Crear y asignar tareas

Para establecer nuevos criterios de evaluacion, al elegir la opcidn nos aparecera el siguiente cuadro en el que podremos ingresar la informacidn:

Nuevo criterio de evaluacion

Titulo V' Puntos

Escribir titulo (obligatorio)

Descripcion

Escribir descripcion

Criterios de calificacion

Sobresaliente Suficiente Insuficiente

introauctr criterios

Cancelar
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Crear y asignar tareas

Luego, para terminar la creacion de la tarea debemos asignarla ingresando los nombres de los miembros o seleccionamos el canal para todos los
miembros:

Nueva tarea Guardado: 7 abr. 14:09 Descartar Guardar m

Titulo (obligatorio)

Algebra
(D Agregar categoria

Instrucciones

Ejercicios vistos en clase

| Te damos la bienvenida al Bloc de notas de clase (en Cuestionarios)

Los alumnos editan su propia copia
4 Agregar recursos
Puntos
Sin puntos
-H—: Agregar criterio de evaluacion
Asignar a

Todos los alumnos =Y

Escribir un nombre X Hofa de vencimiento

3:59 C]

Elegir alumnos

e Fatima Zapata
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Crear y asignar tareas

También podemos hacer una guia de preguntas en Forms y asignarla al equipo, eligiendo la opcion cuestionario:

Microsoft Teams & Busque o escriba un comando

a
,-'\Cil‘:dad Clase MOdeIO e v
= | Tares Elegimos qué cuestionario queremos compartir con los alumnos
Chat
Pk Cuestionario
g
Eauipos Desd istent Formularios
esae existente E
roE - Encuesta de la materia
- Que te parecio la clasg?
B
Aplicaciones
Ayuda
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Crear y asignar tareas

Luego, para terminar la creacion de la tarea debemos asignarla ingresando los nombres de los miembros o seleccionamos el canal para todos los
miembros:

Microsoft Teams ¢ B ks .
Nueva tarea Descartar Guardar m

Titulo (obligatorio)

Encuesta de la materia
0 Agregar categoria
Instrucciones

Especificar instrucciones

@ Encuesta de la materia (Clase Modelo)

Puntos

0 puntos posibles

Asignar a

e

Todos los alumnos

Escribir un nombre X Hora de vencimiento

23:59 ®

Elegir alumnos

@ Fatima Zapata
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Crear y asignar tareas

Podremos visualizar las tareas asignadas de la siguiente manera:

Microsoft Teams

= Clase Modelo W Y
Actividad
Chat > Borradores
s v Asignado (1)
Equipo
Encuesta de la materia
a Vence mafana a las 23:59
Tareas
[ar | /' Con calificacién (0)
ndart
Aun no hay ninguna tarea calificada.

lamadas
a
Archivos




iMuchas
gracias!




