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ACCESO A TEAMS VISTA DEL CURSO ¢COMO CREAR UN
DESDE EL NAVEGADOR EQUIPO?

¢COMO INVITAR ¢COMO INICIAR O VISTA DE UNA CLASE
MIEMBROS? UNIRSE UNA CLASE?



Acceso a Teams

Ingresar a la siguiente url:

https://teams.microsoft.com/

Si es primera vez que ingresasy no
tienes tus credenciales guardadas,
llegaras a esta pagina en la cual
debes ingresar tu correo
institucional.

Mi_correo@uahurtado.cl

Microsoft

Iniciar sesion

e una cuenta? Cree una.

ede acceder a su cuenta?

nes de inicio ae sesion



https://teams.microsoft.com/

m Microsoft

Parece que este correo electronico se usa con mas
de una cuenta de Microsoft. ;Cual quiere usar?

Si aparece este recuadro,
seleccionamos: mi_correo@alumnos.uahurtado.cl

Creado por el departamento de TI

Cuenta profesional o educativa

Cuenta personal

g Creado por usted

Cuenta profes|ona| 0] educatlva mi_correo@alumncJS.uahur‘tadc:.cl

;Esta cansado de ver esto? Cambie el nombre de su cuenta

personal de Microsoft




l‘li ] I'l Universidad
Alberto Hurtado

¢ mi_correo@alumnos.uahurtado.cl
 Esto nos dirigira a la pagina de o _
nuestra institucion en la cual deberemos Escribir contrasena
poner nuestra contrasefia tal como si
ingresaramos a nuestra Intranet de la cescecens
Universidad.
He olvidado mi contrasena
* Nota si es primera vez que ingresas se ‘
solicitara realizar un cambio de Iniciar sesion

contrasena.



Tp Microsoft Teams b 4 +

T % Incégnito

& @ teams.microsoft.com

Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comando a

A Equipns Aqui podemos cambiar el tipo de vista £33 8" Unirse a un equipo o crear uno
AL S
de los equipos. /
Sus equipos Pueden ser tipo lista o cuadricula

Chat
cCoOmo se muestra aqt“l.

e
Equipos

E Este es un ejemplo de curso . 4 .
Tareas MT /con Ssu nomere_ i VlSta baS Ca de |a
m WIINOT - 37 - ' 3fi

INOT - 37 interfaz grafica de

Calendarno
Matamaticas

i eams

d Nos enfocaremos en la pestafia “Equipos”

Archinros

En esta pestafia se encontrardn los cursos
asociados a cada académico o nuestros equipos

creados.



Creacion de Equipo

Presionando el icono de equipos podemos
ver nuestros cursos y equipos actuales.

Podemos crear otros equipos distintos al de
nuestras clases, por ejemplo, crear un grupo
de estudio con nuestros companeros de

curso o para otros fines que encuentres

apropiado.

Busque o escriba un comando

Equipos

Sus equipos

Calendario Clase

Para crear un curso/equipo debes presionar
el boton “Unirse a un equipo o crear uno”,
donde aparecera la siguiente pantalla.

Busque o escriba un cgfmando

Buscar equipos

by

Unirse a un equipo con un
cédigo

Introducir codigo

;Tiene un codigo para unirse a un equipo?

calo mas arriba

oot .
20 Crear equipo




éComo invitar miembros?

* Luego aparecera esta pantalla en la
cual podemos agregar a los miembros
de nuestro equipo.

e Al escribir las iniciales del nombre
de la persona o su correo, apareceran
sugerencias de miembros.

* Luego presionamos “Agregar”

Agregar miembros a Directorio

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

correo electrdnico para agregar a su equipo.

AD ALUMNO DEMO
ALUMMNO.DEMO
GA Gustavo Aguirre

GAGUIRRE

Omitir / Cerrar
Omitir: Si no deseamos invitar a nadie en este paso.

Cerrar: Botdn que se activa si ingresamos al menos un
miembro. Presionar si deseamos dejar de agregar miembros.

A

Omitir




Equipos N

Sus equipos

Clase
n PLC

ST Staff

Otros

DI Directorio

TE Test123 -

Administrar miembros de tu equipo

Miembros ISGIicitlees pendientesl Canales  Configuracién  Andlisis  Aplicaciones

Busca miemb, . o .
HoEs MiEmbros \ Este elemento nos permite ver si algin miembro nos ha solicitado

ingresar a nuestro equipo. Podemos aceptar o rechazar su solicitud.

Propietarios (1)

Nombre Puesto Ubicacién Etiquetas (1)

PD_ PROFESCR DEMO

General Miembros e invitados(1)
Nombre Puesto Ubicacion i =
TE Test123 e
General & Ocultar 3

mi [ ]

Administrar equipo \ En esta ventana podemos administrar a los miembros
Agregar canal pertenecientes a nuestro equipo. Existen multiples opciones que se

Agregar miembro profundizaran mds adelante.

. ot

Para ingresar a las I@

opciones del equipo ®

debemos hacer clic i
“" ”n

en los “... -

¢

W

+ ) .
88 Unirse a un equipo o crear uno 53

Abandonar equipo
Editar equipo Con este botdn se puede continuar agregando miembros al equipo.
Obtener vinculo al equipo

Administrar etiquetas ; . . i
Aqui se puede borrar a un miembro del equipo o cambiar su rol.

Eliminar equipo

& Equipo

=
o

Propietario v

Miembro v X




Microsoft Teams & Busgue o escriba un comando

Con este elemento podemos afiadir pestanas de: aplicaciones, archivos y servicios extras

¢ Todos los equipos Publicaciones | Archivos |-+ ) ) ; ) L
dependiendo de nuestros permisos (Se desarrollara con profundidad mas adelante)

H MM ss SOFIA 14:30 Editado @
PR 7z Bienvenidos al curso de matematicas
wte * Junto con saludar y esperando que se encuentren bien, les doy la mas cordiales bienvenida al curso de MTINOT - 37 - Matematicas de
e » En cada canal podremos primer semestre,
; MTINO1 - 37 - Matematicas ver su foro general en

_E donde se publican . |rﬂp0rta NTE: Leer el documento adjunto para su primera clase.

General conversaciones, archivos,
E - videos, reuniones, etc. * Recuerden que pueden utilizar cualguier dispositivo para descargar este Word.

. E izl (e

L Este es un ejemplo; —— | &% &
il [Este es el canal por defecto del curso. Ver menos

El académico puede crear mas @) Tautologias.docx
canalgs, por ejemplo: para. una © Ressonder

materia nueva o para grupos privados

de trabajo. V. t d C

Este es el elemento que ~ !
permitird iniciar una reunion o :
clase.
Con este elemento podemos
descargar la aplicacion del Teams. Con este elemento ) o
podemos adjuntar Haremos clic para iniciar una
: B il Serequiere al menos 2gb de RAM. archivos para clase o reunion.
publicarlos en este Empecemos con la conversacién
foro.

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




Microsoft Teams

“

Busque o escriba un comando

< Todos los equipos
Actividad

5 MM

Ul General Publicaciones Archivos Notas -+

< ¢Como Iniciar

g "
Equipos
i MTINO1 - 37 - Matematicas

- b ©unareuniéon?
e

a nuestra reunion.
General

m Grupo1 &

Empecemos con la conversacién

@Mencione a un alumno o un profesor para empezar a compartir ideas
3 263
} . SS 3 . P
S e Bienvenidos al curso d§ matematicas
d Al estar listo damos

® Junto con saludar y espe\ando que se encuentren bien, les doy la mas cordiales bienvenida al curso de MTIP

Clic para iniciar Ia primer semestre.

NO1 - 37 - Matematicas de
reunion. \ e e g

SOFIA 3

Editado

W

N
‘FH Qutologias.docx

¢« Responder

531

Podemos iniciar con
Aplicacones s o
2 nuestra camara activada o
©) desactivada.
Ayuda

Reunirse ahora

B¢ Activado /

[jl Programar una reunion



Microsoft Teams EA Busque o escriba un comando

Equipos W TE General Publicaciones Archivos + ® Equipo

2 [ éCOmo unirse a una clase/reunion?
L

i Para unirse a una clase/reunién, debes Si nosotros no fuimos los que iniciamos la clase/reuniéon, en nuestro
quipos
n PLC ingresar al canal y luego solo debes presionar curso o equipo podremos ver el siguiente mensaje que nos mostrara el
=] el boton “Unirse” en una de las actividades nombre, el tiempo transcurrido desde el inicio y los participantes.
ST Staff que se encuentran en el foro.
|
|l o n Otros 1‘ Hoy
‘. & |PROFESOR DEMO ha agregade a ALUMNO DEMO al equipe.
] TE Test123
‘ sl PD ':R[:FESORDEMO 16:28
H ola
¢ Responder
Si un canal tiene esta
. . . P PROFESOR DEMO  16:28
imagen asociada, significa PD | hiois como estis
que hay una clase/reunion Si el organizador de la
en curso. ¢ Responder clase/reunién solicita tu
presencia, aparecera una
Gt |test reu ha finalizado: 1 min 9 s m notificacion como esta.
& Responder
e Prueba 123
@
®¢( Prueba 123 ha comenzado
£ - PROFESOR DEMO

3 Sl e=rondey quiere que se una a una reunion

Tes General

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

B« Video 4, Solovoz

] &8 Unirse a un equipo o crear uno {o A ¢ © @ B w 5 Q



Microsoft Teams 4

- |

Busque o escriba un comando

Recycle Bin Nota: . d I Chat de la reunién
Algunas funciones pueden VISta e una c dase
: R 19:44
Shorbeut que tengan restricciones Hola, buenas tardes
de uso dependiendo de
' nuestro perfil de usuario o
- si somos organizadores, Para iniciar y detener |a
. . . grabacion.
asistentes o participantes.
He’;me, Se recomienda iniciar la Opciones extras para
grabacién al comienzo una reunion, aqui se
de la clase para que los encuentra el botdon
estudiantes que falten para grabar.
Para compartir puedan mirar luego la
escritorio, pizarray clase en forma
archivos. completa.

Chat de la clase, tiene

varias opciones.
En este caso £5% Mostrar configuracion de dispositivo
estamos

compartiendo E! Mostrar notas de reunién
escritorio.

O Accader a pantalla completa Para mostrar, invitar Yy
gestionar a los

Encender/Apagar i Teclado numérico participantes.

Camara Yy Micréfono. @ Iniciar grabacién

(24 Desactivar video entrante

i6 Salir de la
Barra de navegacion 2 W Y G e % e >
de la clase. reunion.
s cmam08es T No e

|
. . fh-
Otros participantes ﬁ, ¥

RODRIGO ANDONAE... %




El video queda grabado y puede ser visto por

21/03/2020 ha comenz

b respuestas de ustegy RODRIGO

04  Reunién finalizada: 1h 5?|rnin

il Reunidén

cualquier
curso/equipo

miembro  perteneciente  al

Haciendo clic a este elemento
podemos ver que otras opciones
tenemos con el video

A

Teams es una plataforma que integra

P
gl i

’- Abrir en Microsoft Stream

muchos servicios y aplicaciones. Aqui
— se encuentra el repositorio de videos

SOFIA 18:26

& El video queda grabado para

: i RODRIGO ANDONAEGUI CASTR
Muchas gracias! (&

Responder

Inicie una conversacion nueva. Escribe. o e e .

A ¢ @ W B a0 > @

o, Compartir

‘& Obtener vinculo

4 Establecer como pestafia
(1) Mas informacion

/M Informar de un problema

B e e Bl L

grabados en donde se puede
descargar el video en formato mp4



< Todos los equipos

C

General

Temas

Ayuda Teams

En la seccidon de aprendizaje
podras ver videos y

Aprendizaje

Movedades

Preguntar a la comunidad

documentos para reforzar tu
conocimiento en el uso de
esta herramienta

Aprendizaje

Inicio rapido: Conceptos basicos

®| ;Qué es Microsoft Teams? 0:54

Chatear y compartir archivos/s min de
lectura)

Fuente de actividad ybisqueda (2 min
de lectura)

=| Guia descargghle de Teams Cf (PDF)

* | Ver el video 2:42

Bienvenido a Teams

Estamos encantados de que esté aqui. Vea este video para obtener
informacién general sobre todas las dreas de Teams. Para obtener
mas informacion, consulte el resto de los videos.

personalizar su

¥ Poner el equipo en marcha 2:11

| Guia indispensable para los propietarios
de equipos 2:41

® Organizar la lista de equipos 0:44

Gracias!

Equipos y canales

*| Informacién general de los equipos y
canales 1:14

®| Crear y usar canales privados 1:44
»| Mostrar y ocultar canales 0:43

»| Trabajar en canales 1:45

| Colaboracién en un archivo 0:55

| Sugerencia: Envio de correo electrénico
a un canal 0:57

®| Crear un plan con Planner 2:05
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