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Todo lo que necesita para unirse a una reunion de Teams
Abrir URLimsteams?

es un vinculo. La reunion se ha programado en el calendario
https://teams.microsoft.com quiere abrir esta aplicacion.

de la persona que va a realizar la capacitacion, el vinculo ha [ Permitir siempre que teams.microsoft.com abra este tipo de enlaces en s aplicacion asociada

sido enviado a través de sus correos electronicos o mensajes

de WhatsApp (Clicar en el vinculo enviado). Y se redigira a una Abrir URLimsteams |
ventana de mensaje ¢, Abrir URL: msteams?, Seleccione Abrir

URL: msteams

. , . s
¢, Como deseas unirte a lareunion de Teams?
. . . . . ., Descargar la aplicacion de
1. Sino tienes instalado el Microsoft Teams descargar la aplicacion g Vomiom
de escritorio de Windows. ;Cémo deseas unirte a la

reunion de Teams? @  Urer Tewms e Microsoht Edge
2. Si solo deseas unirte en la web seleccionaras usar Teams en '

Microsoft Edge.
3. Sien tu equipo tienes instalado la aplicacion de Teams podras
unirte como invitado.
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Descargar la aplicacion de
Windows

" Use la aplicacion de escritorio para obtener la
mejor experiencia,

Instale Teams una vez
que se descargue.

Se unira a la reunian
automaticamente.

* TeamsSstupxbd_s_....exe .

Instale Teams unz

que se descargue a

) ) Abrir siempre archivos de este tipo
Se unirad a la reunion
automaticamente. Maostrar en carpeta

f' TeamsSetupxbd s_..exe ¥

T

—

T

Al no tener la aplicacion de Teams instalado se
procedera a la descarga.

Esperamos que la aplicacion se descargue al
100%.

Una vez finalizado la descarga seleccionar Abrir
para empezar con la instalacion del Microsoft
Teams
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Clicamos en Ejecutar, el programa se instalara en la unidad C o en

el dispositivo que se esté utilizando.

Esperamos que cargue y nos redirigird a la reunién actual

BY Microsoft

Cargando Microsoft Teams
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Advertencia de seguridad de Abrir archivo x
|d
iQuieres ejecutar este archivo? ]
c
Mombre: ..whnloadshTeamsSetupx64 s S3D3FTBA35666F03-7-0 .exe B
Editor: Microsoft Corporation
Tipo: Aplicacion
De: Ch\Users\Frank\Downloads\TeamsSetupxtd_s 8DBFTB4...
&
Ejecutar Cancelar i
I
Preguntar siempre antes de abrir este archivo
. Aunque los archivos procedentes de Internet pueden ser Utiles, este
I\Q tipo de archive puede llegar a dafiar el equipo. Sole gjecute software de
~ los editores en los que confia. ;Cual es el riesgo? 3
S

or
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Para ingresar a la reunion se solicitara su identificacion
y una vez escrito su nhombre y apellido podras unirte
ahora.

Elige tu configuracién de audio y video para

Reunion actual

O
O

Escribe tu nombre para que los demas
sepan quién quiere unirse a la reunién.

kscribe el nombre Unirte ahora

& 9 E:ﬂ:g Micréfono y altavoces de...

Otras opciones de unién

E:|- Audio desactivado

Esperaremos que el organizador nos admita. Sila reunion
aun no ha comenzado se notificar4 cuando esta se inicie.
Puede salir y esperar la reunion o si cuenta con sus
credenciales, comenzar a explorar.

Notificamos a las personas de la reunion que estas esperando.

}' °: Micrdfono y altavoces de..
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Al ser admitidos ya podemos formar parte de nuestra primera
reunién. Algunos iconos ya son de nuestro conocimiento y
podemos interactuar.

Podemos salir de la reunién y volvernos a unir, o de lo contrario
podemos iniciar sesion con nuestras credenciales para ingresar al
perfil principal del Microsoft Teams.

Las reuniones son solo una de [as herramientas que

tenemos en nuestro haber.

Mas informacion sobre Teams Iniciar sesion
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CONTENIDO 1

1.1 CORREO CORPORATIVO O INSTITUCIONAL
1.2 QUE ES EL MICROSOFT TEAMS
1.3 ¢ QUE PUEDES HACER CON MICROSOFT TEAMS?

1.4 ACCEDIENDO A MICROSOFT TEAMS
1.5 DESCARGA E INSTALACION DE MICROSOFT TEAMS
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El correo corporativo es una direccion de correo electrénico como cualquier otra y que generalmente puede contener
el nombre comercial de una empresa. Una cuenta de correo corporativo puede llevar el nombre de una marca o nombre
comercial si dicha empresa o quien la representa logra adquirir el dominio de Internet.

Se le denomina corporativo porque de esta manera (al tener un dominio propio que coincide con el nombre, marca o razén
social de una empresa) se diferencia de los correos electronicos personales que por lo general son cuentas de correo ofrecidas
por los distintos servidores de correos en Internet.

En la mayoria de los casos se le asignan al personal para una comunicacion directa y solo con propositos laborales.

Partes de mi correo corporativo:

Usuario Dominio

mcardenasq@iestpsausa.edu.pe

servidor
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Microsoft Teams es la principal herramienta de colaboracién de
Office365. Es una solucién que responde a distintas necesidades
de los docentes y proporciona herramientas que optimizan la
enseflanza y la comunicacion con los alumnos. Teams es una
plataforma que permite integrar conversaciones, reuniones,
documentos y aplicaciones de forma sinérgica. El docente puede
crear equipos de trabajo y aulas colaborativas con sus alumnos,
compartir archivos, ofrecer clases online y comunicarse
directamente con cualquier miembro de la instituciébn de una
manera facil y rapida, ahorrando tiempo valioso que puede invertir

en la ensefianza y la preparacion de las clases.
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Microsoft Teams ofrece la posibilidad de utilizar las aplicaciones de Microsoft 365 personalizando el entorno segun las
necesidades de tu equipo. Con Teams los usuarios de un equipo pueden:

> Realizar chats de grupo o privados para mantener conversaciones de grupo con pocos miembros.

> Crear equipos de trabajo para mantener conversaciones con grupos especificos de personas sobre temas
concretos, asi como para compartir informacion y ficheros.

> Ver el contenido y el historial de chat desde los inicios de la conversacion y en cualquier momento.

> Iniciar reuniones de video y/o voz con hasta 300 personas de forma simultanea.

> Realizar eventos en vivo en streaming para audiencias de hasta 10.000 personas.

> Obtener acceso instantaneo a todo el contenido compartido, las herramientas de colaboracion, los usuarios y las
conversaciones a través de los canales de los equipos y sus pestafas.

> Agregar accesos rapidos a los documentos, a los sitios web y a las aplicaciones que se usen con frecuencia, tanto
para uno mismo como para los equipos de trabajo.

> Acceso a notas y documentos gracias a la integracién con OneNote y SharePoint Online.

> Trabajar con documentos de Office Online directamente desde Teams.

> Planificar tareas gracias a la integracion con Planner, el gestor de tareas de Microsoft 365.

> Agregar informes de Power BI.
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> Disfrutar de un espacio comun de trabajo con interfaz web y para dispositivos moviles.

> Al estar basado en grupos, permite al usuario moverse de una plataforma de colaboracién a otra facilmente.
> Agregar aplicaciones propias de la plataforma, como Yammer, y servicios de terceros, como, por ejemplo, fuentes

de RSS, Canal de noticias de Bing o Twitter.

I Crea sal.o.nes de clases f:olaboratwos | Redinete en cualquier equipo
Haz. Pafiopera oS estud.lantes S covERaconEs Trabaja en cualquier actividad de equipo o en proyectos,
audiovisuales con contenido educativo enriquecido. . : TR

desde grupos extracurriculares de estudiantes hasta iniciativas

Proporciona aprendizaje con una experiencia de
administracion de tareas personalizada basadas en OneNote
Class Notebooks y aplicaciones integradas con Office365.

de toda la escuela con personal y educadores.

@ Permanece siempre conectado

P Conéctate con otros a traves de tus dispositivos, incluyendo
dispositivos maviles y tablet. Chat uno a uno o en grupo con
chat hilado y contextual. Mantente al dia con tu equipo a través
de reuniones por video y chat.

Optimiza todas las comunicaciones [

Comparte informacion con el personal, los profesores v los
lideres escolares, facilitando la colaboracion interdepartamental

en los equipos.

Ing. Marleni Susy Cdrdenas Quinto




EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Para comenzar, debes autenticarte ingresando con tu correo institucional en el Portal de Office

1. Ingrese a su correo corporativo en el Navegador de C. EOO@
su preferencia (Chrome, Edge, Firefox u otro) escriba BEvooan * Bk
en la Url: portal.office.com y presione enter C | B poraloffice.com
BY inkiar sesion en la cuenta x |4

< = 0 8¢ portaloffice.com
L

B® Microsoft

niciar sesion
a) Escribir su

mcardenasa@iestpsausa.edu. . _
COECS - 2. Solicita al administrador de la plataforma tus

:NO tiene una cuenta? Cree una . . ~
credenciales: usuario (correo) y contrasefia

(No pusde acceder a su cuenta?

Ipcionas de inicio de sesion

b) Hacer Click
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Actualizar contrasena

La primera vez que ingrese se le pedird la

Necesita actualizar la contrasefa porque se trata de contrasefa actual y la nueva contraseia que ud.
la primera vez que inicia sesion o porque la creara (debe de contener: mayusculas, mindsculas,
contrasefia expiro. caracter alfanumérico)

kl ontrasena actua

contrasena nueva

ontirmar contrasena L

Iniciar sesion

Las aplicaciones y servicios de Microsoft es una aplicacion de autenticacion comun que conecta varias aplicaciones y
servicios de Microsoft con sus proveedores de correo electronico. Dentro de las aplicaciones de Office 365 encontramos
a:
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¢ Word.

o EXCEI < C 5 httpe/ weww.céfice comy Tt

e PowerPoint.

o Outlook.

e OneDrive

Buenas noches

¢ OneNote. ®

« Skype Empresarial. a esemenaeder

e Teams a

e Otras '
‘ LWL de La Beursdn Q
' o SO D :

o 1=
~ o
B
Rechentes
" " ‘ LOLAY DL 2
Clic en el icono o) e e b i
i
de Teams - TR

m [¥] s
& o e
[ a ) -
R

A2 4 reprabuheepolet o

En las aplicaciones seleccionamos el icono de Teams y visualizaremos la ventana para de

descarga.

—
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Ahora jYA PUEDES ENTRAR EN TEAMS! Ademas de poder seguir trabajando desde la versién web, también puedes

descargar la aplicacién de escritorio, lo recomendado es trabajar con la aplicacién instalada en la computadora, laptop, Tablet,
etc.

[ Nota: Recomendacion Instalar Microsoft Teams en su Computadora J

Descargue la aplicacion de

=R il escritorio de Teams para estar
*

L)

mejor conectado. ,
Para instalar
Obtenga la aplicacién de Windows ‘ Microsoft Teams en
su Computadora

Descargue la aplicacion de Utilice la aplicacién web en su lugar
escritorio de Teams para estar

mejor conectado.
R— -

Para ingresar por su navegador
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Microsoft Teams

Una vez descargado el programa, EJECUTAR

ALl L 00

| adventencia de sequiidad de Abris archivo

Quieres ejecutar este archivo?

Nombre: )
18 “

Edtor  Microsolt Corporation
Tipo: Aplicacian
De: C:\Users\Frank\Dawnloa

[

2] Preguntar ssempre antes de abiir este archivo

Finalizando la instalacién ya podemos tener acceso al perfil del Microsoft Teams
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CONTENIDO 2

2.1 PERFIL DE MICROSOFT TEEMS
2.2 CAMBIAR LA IMAGEN DE PERFIL EN TEAMS
2.3 ACTIVAR EL MODO CONTRASTE ALTO
2.4 ESTABLECER QUE TEAMS SE INICIE AUTOMATICAMENTE
2.5 EQUIPOS EN MICROSOFT TEAMS
2.5.1 CREAR UN EQUIPO
2.5.2 CREAR UN EQUIPO A PARTIR DE UN GRUPO EXISTENTE
2.5.3 AGREGAR PROPIETARIOS DE EQUIPOS
2.5.4 ARCHIVAR UN EQUIPO
2.6 AGREGAR MIEMBROS
2.6.1 FUNCIONALIDADES DEL PROPIETARIO, MIEMBRO E
INVITADO DEL EQUIPO EN TEAMS
2.6.2 QUITAR MIEMBROS
2.7 CREAR UN CANAL
2.8 CAMBIAR LA CONFIGURACION DEL EQUIPO
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‘ L’l Equipos

Tus equipos

SEPRICET Computacion e Informatica

Q Buscar

Marleny Susy Cardenas Quinto

LENGUAJE DE
PROGRAMACION
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Barra de busqueda Anade pestanas Tu perfil
Aqui puedes buscar ACcesos 3 apps Aqui puedes hacer
= - MenNsajes, personas o SErVICIOS © archivos de modificacones sobre tu
Menu de Teams accecer 3 las apps. | S anal | perfil (foto, ajustes. etc)
Usa estos botones para
cambiar entre Activdad | Q- Bescar
Equipos. Chats, etc -
:I‘f:; Equipos = . General Publicaciones Archives Wiki + & 3 Reunirse 0,
E c fi 36 de E : hnal” ha finalizado: 2 min 27 s ~a
Spuipos = ..——p| Anade o quita miembros.
Clica aqul para ver tus _,’ L quita canales o crea un = car o informe o
equipos de trabajo e - link para unirse.
interactuar en eflos sleni S Dk
=25 KR DEPROCEAMACIN | Cada Equipo tiene canales orion de canal™ *ha finalizado: 2 h 10 min va
Enc Siis B ;_ Genera B Clica en cada canal para ver
Clica aqui para encontrar o ENTA - archivos, conVersaciones, etc. ba o ioms s
las aplicaciones que 5 SEMAANA 2 de cada proyecto
tienes instaladas {como SEMANA 3 -
OneNote, etc....) ST nan
Unete o crea un Equipo Mg | M Sisy Cordenas Quinto 11512 Tu IT;Q;S;J&‘ quedara
Crea ty propio equipc o 9 - HLA BUEN BIACON T0HOS . fijado a una conversacién
busca uno v unete ecifica
Anade apps utilizando un codigo —
Aqul puedes afadir mas * } y 2 @8 B 3 2 6 - B
apps a Teams. {Hay miles | > Anade archivos
de integraciones! B Compartelos o traba)
Juntos en ellos

Crea una conversacion
Aqui puedes Ivgar una nusva
conversacion,
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Microsoft Teams free

Para cambiar la imagen de perfil, haga clic en la imagen actual en la . ;
9 P 9 9 Marleni Susy Cardenas Quinto
parte superior derecha de la pantalla y seleccione Cambiar imagen. MQ  msusyc@hotmail.com

@ Disponible -  Definir mensaje de esta...

IESTP SAUSA Q — X

Microsoft Teams free Para ver o cambiar la configuracion de Teams, haga

Marleni Susy Cardenas Quinto clic en su imagen de perfil en la parte superior de la

MQ  msusyc@hotmailcom aplicacion. Puede cambiar la imagen, el estado, los
@ Disponible - Definir mensaje de esta... . L . L
temas, la configuracion de la aplicacion, las

2 Cuentas y organismos notificaciones o el idioma, tener acceso a los métodos

; : abreviados de teclado y mucho mas. También hay un
-+ Agregar una cuenta laboral o educativa

vinculo para descargar la aplicacion movil.

[ Guardado

§83 Configuracion
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Configuracion > General. En la seccién Tema, Configuracién
seleccione Contraste alto.
También puede seleccionar el Tema Oscuro o £e3 General Tema

Predeterminado. ) Privacidad = 3
] ) ) ) ) 1 Motificaciones )
También se puede cambiar el disefio para visualizar o
ff Dispositivos

Los equipos si es en cuadricula o en lista.

) Predeterminado Oscuro Contraste alto
B Permisos
Subtitulos en vivo y tran... Disefio
r%) Llamadas Elige como deseas navegar entre los equipos.
Cuadricula Lista
Aplicacién

Para reiniciarla, haz clic con el botdn derecho en el icono de Teams en la barra de tareas y
selecciona salir. A continuacién, vuelve a abrir Teams.

@ Iniciar Ia aplicacion automaticamente
(] Abrir la aplicacién en segundo plano
Al cerrar, mantener |3 aplicacion en gjecucion

a
[] Deshabilitar la aceleracién de hardware de GPU (requiere reiniciar Teams)
8 Registra Teams como la aplicacién de chats para Office (requiere &l reinici

de las aplicaciones de Office)

[ V] PO R LUV Q| SSRGS N UUUPAPPU U SO SURN I S O S
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Teams se configura para abrirse y ejecutarse automaticamente en segundo plano tan pronto como inicie el dispositivo. Si cierra
la aplicacion, se seguira ejecutando en segundo plano.

Para cambiar esta configuracion en cualquier momento, haga clic en la imagen de perfil en la parte superior de la aplicacion vy,
a continuacion, seleccione Configuracion > General. En la seccién Aplicacién, puede deshabilitar el inicio automatico.

También puede cambiar la configuracion para que la aplicacion no se ejecute en segundo plano o siga ejecutandose cuando
cierre la ventana.

En Microsoft Teams el ambiente de clase y la comunicacién son el
eje principal, es por esto, que la forma de organizar a los
participantes es por medio de equipos. Los equipos son los grupos
de trabajo en los cuales los participantes (docente y estudiantes)
pueden organizar las clases, mantener conversaciones y compartir
archivos. Por ello, una vez dentro de Teams es necesario crear y
configurar un equipo, a partir del cual el administrador debera crear
un equipo de tipo clase por cada asignatura, agregar a los
participantes (estudiantes) y difundir el enlace de acceso al equipo.
Esto es fundamental, ya que éste es el espacio en el cual sucedera
la interaccion entre los participantes (docente y estudiantes) y se
almacenaran los archivos y grabaciones.
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Para crear un equipo desde cero:

st EQUIPOS = Unirse a un equipo o crearuno 1. Primero, haga clic en Equipos 0% en la parte
izquierda de la aplicacion y luego haga clic en Unirse
Tus equipos

s . oot . .
l aun equipo o crear uno @ en la parte inferior de la

. PROGRAMA DE ESTUDIOS . ;
) ista de equipos.
Eataons General

oot
Luego, haga clic en Crear equipo ¢
Marleni Susy Cardenas Quinto Seleccionamos CLASE

Seuniones ‘ . . A continuacion, le recomendamos que elija el tipo de
R B .ocicaperrocramacion - equipo que quiera:
0 Para limitar el contenido y la conversacion a un
conjunto especifico de personas, elija Privado.

Crear un equipo

hrwn

Para una comunidad o un tema al que puedan unirse
cualquier persona de la organizacion, elija Publico.

5. Asigne un nombre al equipo y agregue una
descripcién opcional.
6. Cuando termine, haga clic en Crear.

. Como creador del equipo, usted es el propietario. Invite a
@ personas a su equipo y cree algunos canales. Puede crear
g Invitar a contactos mas equipos si lo desea: puede ser propietario de hasta 250

o2 & Uniseaunequipoocrearuno 8 _ equipos a la vez por cuenta.

®

Y
b
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Seleccionar un tipo de equipo

Clase Comunidad de
Debates, proyectos de grupo, aprendizaje profesion...
tareas (PLC)

Grupo de trabajo para docentes

Crear su equipo

Los profesores son propietarios de los equipos de clases y los :
equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, registrar cc
espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.

Mombre

METODOLOGIA DE DESARROLLO DE SW1

Descripcidn (opcional)

Permite que los usuarios sepan de qué trata este equipo

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

;Qué clase de equipo sera?

N
|

FiN
ARF

i

Agregar personas a

Alumnos  Profesores

Privado
Las personas necesitan permiso para unirse

Publico

Cualquier miembro de tu organizacién puede unirse

Toda la organizacién
Todos los miembros de tu organizacién se unen automat

"METODOLOGIA DE DESARROLLO DE SW*

Aa Anny Wininber MALPARTIDA ASTUCURI X

S8 Sandra Yanela MARCOS BALDEON X

Comienza a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucion o una persona de fu

centro educativo.
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Cuando se crea un equipo a partir de un grupo de Microsoft 365 existente, se compartiran automaticamente la misma privacidad
de grupo (publico o privado) y miembros del grupo original.

oga . . . ., . . . get
1. Hagaclicen Teams U7 en la parte izquierda de la aplicacién y luego haga clic en Unirse aun equipo o crear uno 2 en
la parte inferior de la lista de equipos.

+

Luego, haga clic en Crear equipo e
Desde aqui, seleccione de un grupo o equipo

Seleccione el grupo que quiera y automéaticamente se creara un equipo con el mismo nombre (cambiar el nombre que
se va a utilizar). El equipo compartira la misma privacidad de grupo (publico o privado), los mismos canales y miembros
que el grupo original.

B wn

Unirse a un equipo O crear ur Seleccionar un tipo de e

>

Crear un equipo

‘ ‘ . Descripcign (opcicnal)

Permite que los usuarios sepan de qué trata este equipo
Clase

iRetne a todos y ponte manos a la obral Debates, proyectos de grupo,
tareas

Crear su equipo

Los profesores son propietarios de los equipos de clases y los
equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, registrar c
espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.

Mombre

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla
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;Qué equipo desea utilizar como plantilla? Estas usando "LENGUAJE DE PROGRAMACION" como plantilla para un
equipo nuevo
® E LENGUAJE DE PROGRAMACION

Mombre de la dlase

O METODOLOGIA DE DESARROLLO DE 5W LENGUAJE DE PROGRAMACION [COPY]‘ ':‘Z':'

Elige qué te gustaria incluir del equipo original

Los mensajes, los archivos y el contenido no se copiaran. Tendras que volver a configurar las pestana
los conectores.

B Pestafas
@ Configuracién del equipo
@ Aplicaciones

[] Miembros (2 personas)

Cancelar Crear
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

1. En la lista de equipos, vaya al nombre del equipo y seleccione més opciones *** >administrar equipo.
2. En la pestaifia miembros, en rol, seleccione la flecha hacia abajo y cambie miembros a propietario.

1. Seleccione el icono de administrar & situado en la parte inferior de la lista de equipos.

Seleccione mas opciones " en la parte derecha del nombre de equipo.
Seleccione Archivar equipo.

wn

Las conversaciones y los archivos de un equipo adquieren la propiedad de solo lectura cuando se archivan. Aun asi,
podra seguir buscando en ellos todo lo que necesite e incluso podra tenerlos como favoritos.
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

PROGRAMA DE ESTUDIOS
* Activos (8)

G |
enera o
Marleni Susy Cardenas Quinto :
M Equipo enfermeras 1

General

w]

LOGICA DE PROGRAMACION

TALLER DE BASE DE DATOS

General PROGRAMA DE ESTUDIOS

TALLER DE MODELAMIENTO Du... TALLER DE BASE DE DATOS

—
=

General

=
=

SEMANA 1
SEMANA 2
SEMANA 3

Equipo enfermeras 1

General

& Invitar a contactos

8&. Unirse a un equipo o crear uno

LOGICA DE PROGRAMACI...

Marleni Susy Cardenas Qu...

TALLER DE MODELAMIEN...

Descripcidn

Agiliza la comunicacion y la colaboracion en el cui...

LOGICA DE PROGRAMACION

Marleni Susy Cardenas Quinto

PROGRAMAS DE ESTUCIO DE IESTP SAUSA

Unidad didactica del area de formacién técnico pr...

Pertenencia
Propii &
—
Propii o
o

Propir
"
Propii 4

=

E

Contactos

Tipo

Administrar equipo
Agregar canal
Agregar miembro

Abandonar equipo

Editar equipo

Eliminar el equipo
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Como propietario de un equipo, puede agregar nuevos miembros e invitados, cambiar miembros a propietarios, administrar
canales y configuraciones, y archivar un equipo que ya no esta en uso.

General NumIE
- il LOGICA DE PROGRAMACION @

- . : .
. ALLER DEBASE BEBATOR & Ocultar 1. En la lista de equipos, vaya al nombre del equipo y

raw

seleccione mas opciones > agregar miembros.
£3  Administrar equipo 2. Escriba el nombre o la direccion de correo electronico de la
persona que quiera agregar. Si la persona pertenece a su
organizacion, escriba su direccion de correo electronico.
Seleccione el icono de lapiz para agregar un nombre para

General

. TALLER DE MODELAMIENTO D... (@ Agregar canal

General O Agregar miembro

SEMANA 1 [@ Abandonar equipo mostrar que todos reconozcan. El invitado recibira un
SEMANA 2 / Editarequipo mensaje de correo electronico donde se le invita a unirse al
SEMANA 3 equipo.

G2 Obtener vinculo al equipo 3. Seleccione Agregar

¢ Equipo enfermeras 1 {?J Administrar etiquetas

General
T Eliminar el equipo

& Invitar a contactos

22 Unirse a un eauino o crear uno 563
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Agregar miembros a LOGICA DE PROGRAMACION

Comienza a escribir un nombre, una lista de distribucion o un grupe de seguridad para

agregarlos a tu equipo. También puedes agregar personas externas a tu organizacion
como invitados. Para ello, escribe tus direcciones de correo.

tﬂmience a escribir un nombre o un grupo

También puede agregar personas de fuera de su organizacion como invitados o miembros escribiendo las direcciones de correo
electronico (en Hotmail u outlook) y les llegara un mensaje de texto para que formen parte del equipo como invitado o miembro.

Agregar miembros a LOGICA DE PROGRAMACION

Agregar miembros a LOGICA DE PROGRAMACION

Comienza a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupeo de seguridad para Comienza a escribir un nombre, una lista de distribucion o un grupo de SEguridad para
agregarlos a tu equipo. También puades agregar personas externas a tu organizacién . ‘x )

o ) . . agregarlos atu quipo. También pUEdES agragar personas externas a fu Organizacion
como invitados. Para ello, escribe tus direcciones de correa.

como invitades. Para ello, escribe tus direcciones de correo.

msusch@qmail.com|

@ Agregar a msusycg@gmail.com como miembro msusycq X Agfﬂgﬂ[

@ Agregar a msusycq@gmail.com como invitade

Cerrar
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Propietarios
Los propietarios de equipos administran determinadas configuraciones del equipo. Agregan y quitan miembros, agregan
invitados, cambian la configuracion del equipo y se ocupan de las tareas administrativas. Puede haber varios propietarios

en un equipo.

Miembros
Los miembros son las personas del equipo. Se comunican con otros miembros del equipo mediante las conversaciones.
Pueden ver archivos, y suelen cargarlos y cambiarlos. También realizan tareas usuales de colaboracién segun lo que

permitan los propietarios del equipo.

Invitados
Los invitados son personas de fuera de la organizacién, como asociados o consultores, que el propietario de un equipo
invita a unirse. Los invitados tienen menos funcionalidades que los miembros o los propietarios del equipo, pero aun asi

pueden realizar muchas tareas.
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Funcionalidad Propietario Miembro Invitado
Crear un canal v v v
Participar en un chat privado
Participar en una conversion del canal

AR

Compartir un archivo del canal
Compatrtir un archivo del chat

L L LKL KX
L L <KL

Agregar aplicaciones (por ejemplo, pestafias, bots o conectores)

Se le puede invitar a través de cualquier cuenta profesional o educativa
para Microsoft 365

<

Crear un equipo
Eliminar o editar mensajes publicados
Descubrir equipos publicos y unirse a ellos

L L LKL

Ver el organigrama
Agregar o quitar miembros e invitados
Editar o eliminar un equipo

L L LKL KLK KA

Definir los permisos de los miembros del equipo para los canales, las
pestafias y los conectores

Cambiar la imagen del equipo

<

Agregar invitados a un equipo

<

Mostrar canales automaticamente para todo el equipo

<
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Funcionalidad Propietario Miembro Invitado
Controlar las menciones de @[nombre del equipo] v

Permitir menciones de @canal o @[nombre de canal]
Permitir el uso de emojis, GIF y memes

Renovar un equipo

L LK KL

Archivar o restaurar un equipo

1. En lalista de equipos, vaya al nombre del equipo y seleccione mas opciones *** > administrar equipo.
2. En miembros, seleccione la X a la derecha del nombre de la persona que desea quitar.
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Los canales son las conversaciones que se mantienen con los compaferos de equipo. Cada canal esta dedicado a algo
concreto, ya sea un tema, un departamento o un proyecto.

Equipos Crear un canal estandar

&  Ocultar

Para crear un canal estandar, inicie en la lista de equipos.
£53  Administrar equipo Busque el nombre de un equipo y haga clic en Mas

. PROGRAMA DE ESTUDIOS OpCiOneS *** > Agregar canal.
% Agregar canal

) f _ Oy Agregar miembro También puede hacer clic en Administrar equipo y agregar
ﬂ sl e un canal en la pestafia Canales.

E.'. Abandonar equipo

Tus equipos

n LOGICA DE PROGRAMACION / Editar equipo

General G2 Obtener vinculo al equipo
SEMANA 1 - :

{7 Administrar etiquetas
SEMANA 2
SEMANA 3 T Eliminar el equipo

n TALLER DE BASE DE DATOS

General
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Actividad

9

Chat

i

Equipos

Reuniones

&

Llamadas

0

Archivas

Equipos

Tus equipos

l PROGRAMA DE ESTUDIOS
Marleni Susy Cardenas Quinto

l LOGICA DE PROGRAMACION

General

SEMANA 1
SEMANA 2
SEMANA 3

General

Ocultar

R

Y »g
LA

Administrar equipo

I Agregar canal

COQ Agregar miembro
fa Abandonar equipo

/) Editar equipo

G

V)

Obtener vinculo al equipo

() Administrar etiquetas

1 Eliminar el equipo

———————y

l TALLER DE BASE DE DATOS @

\ DE BASE DE DATOS

® Equipo

pendlenﬂguracef'm Analisis ~ Aplicaciones
Q { @ oeon P

Mostrar para
miembros

Ultima actividad

Mostrar para mi Descripcion Tipo
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Crear un canal para el equipo "TALLER DE BASE DE DATOS"
- Nombre del canal
SEMANA 1 )

Descripcion (opcional)
‘ Proporciona una descripcion para ayudar a otros a encontrar el canal correcto

‘ Privacidad
@

Estandar. accesible para todos los miembros del equipo “

[[] Mostrar automaticamente este canal en |a lista de canales de todos

Cancelar Agregar
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1

Q

Actividad

B Tus equipos

Chat

Equipos =

1S

T ——

. PROGRAMA DE ESTUDIOS EiE

(11
mw

Zaui General
cQuIpos
e & Ocultar

ﬂ Marleni Susy Cardenas Quinto
Reunianes £33 Administrar equipo

9 PROGRAMA DE ESTUDIOS -

PROGRAMAS DE ESTUCIO DE [ESTP SAUSA

Miembros Canalnéliziz
¢ Imagen de equipo

¢+ Permisos de miembros

Aplicaciones

Agregar una imagen del equip

Permitir la creacion de canales,

W
EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Vaya al nombre del equipo y haga clic en Mas

opciones *** > Administrar equipo. Desde alli, puede
obtener acceso a la pestafia de configuracion de su de
equipo, que le permite:

= Cambiar la imagen de equipo.

= Establecer permisos de miembros (como
permitirles crear, actualizar o eliminar canales y
pestanas).

= Habilitar las menciones @equipo o0 @[nombre
del equipo] de un canal.

= Establecer permisos para invitados.

= Permitir que los miembros del equipo envien
GIF, emojis y adhesivos.

Miembros Canales Configuracién Analisis

Imagen de equipy

Aplicaciones

Agregar una imagen del equipo

T Cambiar imagen
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

UINSTHINMUIMOND ENEDUCACGIOINFSIURERIORSTECNOIEOGICONRUBIRIEQ)

SIS AN

Microsoft
Teams para
Docentes
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

CONTENIDO 3
3.1 PROGRAMAR LA CLASE / REUNION
3.2 UNIRSE A UNA REUNION / CLASE
3.3 PERFIL DE LAS VIDEOLLAMADAS
3.4 INICIAR LA GRABACION DE LA REUNION

3.5 USO COMPARTIDO DE CONTENIDO EN UNA REUNION DE TEAMS

3.6 INCLUIR EL SONIDO DEL EQUIPO

Ing. Marleni Susy Cdrdenas Quinto



EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Haciendo uso del calendario, programar la fecha y horario de la clase, junto a una breve descripcidén respecto a los contenidos
a tratar. Esto enviara un correo a los participantes, junto con una notificaciébn y un mensaje en las conversaciones de grupo en
Teams.

Iniciada la videoclase, el docente saluda, se presenta y solicita silenciar los micréfonos a los participantes, hace una breve
introducciéon de los contenidos a tratar y las actividades a realizar durante la clase. Como actividad inicial solicita que los

participantes marquen su asistencia.
[ |

0 Acvidad Calendario

Actividad

Ver reuniones @ B Hoy { > Abril de 2021 v
@ Chat
. . . . Chat a0 05 06
= Seleccione Calendario para ver las citas y reuniones {w e o
. . Soo Equipos arte=
gue tiene programadas para ese dia o la semana. ) 000
Equipos
Estas citas se sincronizaran con su calendario de Outlook. @
= Seleccione la invitaciéon a una reunién para ver de qué -
., ., ., ., ; & i 0500 | Primera capacitacion a docentes lestp Segunda capacitacidn docente en uso
trata la reunion, quién asistira y responder a la reunion. Calendari Sausa de Ia “Plataforma Microsoft Teams"
% Marleni Susy Cardenas Quinto
Llamadas
10:00
Liamadas ‘\,ch
3 o
Archivos
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Nueva reunion Datos  Asistente para programacion 1. Seleccione Nueva reunion o cliclear en la celda
- correspondiente al dia de la reunion.
Zona horaria: (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco v 2. Escriba un titulo para la reunién e introduzca una
ubicacion.
7 Barega un titulo 3. Elija una hora de inicio y una de finalizacién y afiada los

detalles que considere necesarios.
4. Introduzca los nombres en el cuadrolnvitar a
<o  Agrega asistentes requeridos +( personas para agregarlas a la reunion.
5. En Seleccionar un canal donde reunirse, seleccione la

O 12004201 500 5m s 12/042021 530 am on @ flecha desplegable para administrar la configuracion de
8 M . M3 . . .,

privacidad de la reunién:

6. Seleccione Ninguno para mantener el caracter privado
i N :
v/ Noserepite ’ de la reunion.

7. Seleccione un canal para abrir la reunion a los miembros
(] Agregar canal del equipo.

8. Si la reunién se publica en un canal, aparecera en la
©  Agrega una ubicacién pestafia Publicaciones. Los miembros del equipo

pueden establecer agendas, compartir archivos o
agregar comentarios.

il
w
~
_
!
=
0=

AR Parrafo f':"&. =

11
Il
i
171
e+
Sl
(Nl
o
1

Escribe los detalles de esta nueva reunion
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Aqui se programa una reunién en un equipo que ya tiene sus canales, y la reunidn se programa en un canal especifico; de
acuerdo al horario, se ha programado una reunion, los alumnos veran el mensaje para UNIRSE a la clase.

A,ﬁad Nueva reunién Datos Asistente para programacion m Cerrar
E) Zona horaria: (UTC-05:00) Bogot3, Lima, Quito, Rio Branco
Chat
o)) /7 Agrega un titulo
Equipos
@ é’ﬂ Agrega asistentes requeridos + Opcionales
Tareas
a8 ©  08/04/2021 800am. v — 08/04/2021 830am. ~ 30m @  Todoeldia
alendario
Q) () Noserepite /
Liamadas
=l Agregar canal
Archivos 4 Computacion e Informatica
°B B Uk o prOGRAMACION
General
. SEMANA 1 == =219 o £ 8
SEMANA 2
EE SEMANA 3
plicacionss » u METODOLOGIA DE DESARROLLO DE SW
@ b n Marleny Susy Cardenas Quinto
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Si ya tienes programado la reunidn podras unirte y si deseas crear una reunion no programada en ese momento seleccionar
REUNIRSE.

Para unirse a una clase se tiene que seleccionar las opciones de video y audio, luego UNIRTE AHORA.

Elige las opciones de video y audio

Esta es una introduccién sobre como

iniciar, en cualguier momento, una

reunion instantanea con todos los N
usuarios del canal.

L cdmara esta apagada

Audio de sala

No usar audio

Cancelar Unirte ahora
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Invitar a alguien a unirse

Al iniciarse la reunion pueden ingresar los
miembros partes del equipo y del canal donde
& Copiar ol vinculo da Ia reunién iniciaste la reunion, también tendras las
opciones de: copiar el vinculo de la reunion,
82 Agregar participantes agregar participantes y compartir por correo

predeterminado.

f~ Compartir por correo predeterminado
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Participantes Mostrar conversacion Activar camara, micro
Nombre de lareunion REUNION DE UR A O]
06:48 ) ¥ 0 1 1
Opciones de atencién . ¥\ Compartir
Mas acciones REANLHORTE
M d Q 0
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

MAS ACCIONES

Configuracion dispositivo
Opciones de reunién
MNotas de la reunion

Detalles de la reunidn

Galeria

Pantalla completa

Aplicar efectos de fondo

€] Activar subtitulos en directo

Iniciar grabacion

Teclado de marcado

__ Desactivar video entrante

Configuracion del dispositivo

Dispositivos de audio

Realtek(R) Audio

Altavoz

Realtek HD Audio 2nd output (R...

Realtek HD Audio 2nd output
(Realtek(R) Audio)

» e K(R) Audio)

External Mic (Realtek(R) Audio)

b4

Camara

Integrated Camera

En esta seccion podras seleccionar el
tipo de audio y micréfono que estas
usando, quizas no puedas escuchar o
no te puedan escuchar, la razon es que
no esta configurado tu micréfono y
audio.
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Opciones de reunién Notas de la reunién Detalles

REUNION DE URGENCIA

;Quien puede omitir la sala de espera?

Personas de mi organizacion e ...
Copiar informacion d...

Permitir a los autores de llamadas

©
omitir a sala de recepcién — O

Anunciar cuando los autores de =
llamada se unen o se van [ Join Microsoft Teams Meeting

;Quién puede presentar?

Todos .
iAdelante, empieza a tomar notas!

Permitir que los asistentes

reactiven el audio Las notas que tome se compartiran con el
resto y se podra acceder a ellas antes,

Permitir reacciones durante y después de la reuni6n.

Tomar notas
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Escoger un fondo preestablecido o

cargar tu propio fondo

Una vez finalizada la reunién esta se guardara en el equipo / canal que se realizo la

reunién para su posterior reproduccion o reproduccion. (Cada uno indicara el inicio
Configuracién de fondo y finalizacion de la reunion)

Agregag nuevo REUNION DE URGENCIA

v

A Estd gmbando Estis grabando esta reumon Asegurate de que todos sepan que se les estd grabando. Politeca de povacidad

A L2 grabacion se ests quardando La grabacitn se detinvo. Puedes encontrar 2l vinculo 3 la grabacion en el historial de chats de ka reunin. Més i

=

Ch REUNION DE URGENCIA ha finalizado: 23 min 1s
b 4P B

Los otros usuarios no veran el video durante la
vista previa.

REUNION DE URGEN...

Grabado por: Marleni Susy Card...
Version preliminar

REUNION Df URGENCLA

Aplicar y activar el video

</ Responder
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Para compartir la pantalla en una reunion, seleccione Compartir contenido [ en los controles de la reunion. Después, elija

si quiere presentar todo el escritorio, una ventana, un archivo de PowerPoint 0 una pizarra, para dejar de compartir seleccionar
dejar de compartir.

Escritorio Pizarra interactiva PowerPoint )

[ R SN i
= No hay archivq
disponibles
1': o )
Screen #1 Reunién en "General” | ... Guia_Docentes_Teams_D... Pizarra de Microsoft

m

General (prueba) | Micro...  borradpr (Guardado por ... Freehand by InVision
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Compatrtir el sonido del equipo le permite transmitir audio desde el equipo a los participantes de la reunion a través de Teams.
Puede usarlo para reproducir un clip de audio o video como parte de una presentacion.

Para compartir sonido, seleccione Compartir contenido [+ en los controles de la reunion y, a continuacion, Incluya el sonido

del equipo (es el botdn situado en la parte superior izquierda de las opciones de uso compartido). Todo el sonido del equipo,
incluidas las notificaciones, se escucharé en la reunion.

»

SONIDO ACTIVADO

‘ () Ircluir sonido del equipo

Escritorio

Screen #1 Reunién en ®
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

INSTITUTO.DE EDUCACION SURPERIOR JTECNOLOGICO PUBLIGO

Microsoft
Teams para
Docentes
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

CONTENIDO 4

4.1 TAREAS

4.2 ELEGIR QUIEN DEBE RECIBIR LA TAREA

4.3 AGREGAR RECURSOS

4.4 SELECCIONAR UNA FECHA Y HORA DE VENCIMIENTO

4.5 PUNTOS, CRITERIOS Y CALIFICACIONES

4.6 ENTREGA DE TAREAS DEL ALUMNO PARA SU CALIFICACION:

4.7 LOS DOCENTES PODRAN ABRIR LAS TAREAS PARA REVISAR Y ENVIAR SUS NOTAS
4.8 EL DOCENTE REVISA LA TAREA

4.9 TAREA CON CRITERIOS DE EVALUACION

4.10 CREANDO TAREAS DE TIPO CUESTIONARIOS CON LOS FORMS
4.11 VISUALIZANDO LAS NOTAS DESPUES DE CALIFICADAS POR EL DOCENTE Y ALUMNO

4.12 VISTA PREVIA DEL CUESTIONARIO
4.13 CONFIGURACION DEL CUESTIONARIO
4.14 VISUALIZACION DE LA EVALUACION DE ENTRADA Y AL CULMINAR LA EVALUACION
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Para poder crear tareas y que los estudiantes puedan visualizar tendras que tener a los estudiantes matriculados, de los contrario
no podran ver las tareas.

, En esta seccion se administrara las escalas de tiempo de las
tclase 2 mas - Te damos la bienvenida a Tareas tareas, instrucciones, recursos para entregar y mucho mas.

Crear una tarea nueva
Tareas

Notas 1. Vaya al canal General de la clase que prefiera y, después,

seleccione Tareas.
2. Seleccione Crear>Tarea.

Nota: Seleccione Expandir pestafia (flecha diagonal con doble
cara) para abrir el modo de pantalla completa.

Crea trabajos y cuestionarios, administra escalas de tiempo,
agrega criterios de evaluacion y haz mucho mas.

Agregue mas informacién sobre la tarea.

Estos pasos son opcionales:

Escriba un titulo para la tarea (esto es obligatorio).

Tarea

Cuestionario

Desde existente
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

.' General FPublicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas MNotas T v O Ct“ Reunirse

MNueva tarea Descartar Guardar

Titule (obligatorio)
Escribir titulo

<2} Agregar categoria

Instrucciones

Especificar instrucciones

& Agregar recursos
Puntos

Sin puntos

H Agregar criterio de evaluacion

Asignar a
TALLER DE BASE DE DATOS ] Todos los alumnos En

Mo asignar a los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar

Fecha de vencimiento Hora de wencimiento

mié., 7 de abr. de 2021 23:59 )

La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas con retrasc. Editar
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EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

Elija varias clases o alumnos individuales en una clase a los que asignarla.

Decida si los alumnos que se unan a esta clase en el futuro deben recibir esta tarea. De forma predeterminada, solo los alumnos
gue estan en la clase lo recibiran ahora.

Para hacerlo, seleccione Editar junto a No asignar alumnos agregados a esta clase en el futuro. Haga su seleccion y luego
seleccione Listo.

Nota: Si elige una fecha de cierre, cualquier estudiante que se una recibira esta tarea hasta la fecha de cierre.

Agregar instrucciones adicionales

Haga clic en el cuadro instrucciones para agregar instrucciones
y editarlas en texto enriquecido.
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1. Para adjuntar recursos a la tarea, seleccione Agregar
Titulo (obligatorio) recursos.
2. Durante este paso, agregue un documento de su OneDrive
personal, equipo o cree un documento de Word (.docx), Excel
( Agregar categoria (.xIsx) o PowerPoint (.pptx) en blanco para entregarlos a los
Instrucciones alumnos.
3. El valor por defecto para el archivo seréd Los estudiantes no
pueden editar, lo que significa que el documento es de sélo
il AL lectura. Esta es una buena opcion para materiales de
~ Los alumnos no pueden editar referencia.

Conceptos generales de una base de datos

Visualizar |a presentacién y describir las caracteristicas principales de una BD

R

4. Seleccione Mas opciones *** > Los estudiantes editan su

Conceptos basicos de una base de datos

@ wwayoutube.com propia copia si quiere que cada estudiante modifique su propio
documento y lo entregue para su calificacion.

% Agregar recursos 5. Puede agregar hasta cinco archivos para que los alumnos

Puntos puedan editarlos. EI nimero total de recursos que puede

. agregar a una tarea es 10, ya sean editables o no editables.

Los archivos de referencia de solo lectura pueden tener un
tamafio de hasta 500 MB. Los archivos que los alumnos
puedan editar pueden tener un tamafio de hasta 50 MB.
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.= Paraver mas opciones de escala de tiempo de

Editar escala de tiempo de tarea ) :
tareas, seleccione Editar.

a Programar para asignar en el futuro

Aqui puede personalizar cuando se publicara la

Fecha de publicacidn Hora de publicacion , ,
tarea para los alumnos y cuando se cerrara
LSy ST R I C para las entregas. De forma predeterminada, no
“bril 2021 ¢ 3> se seleccionara ninguna fecha de cierre, lo que

permite a los alumnos entregar las tareas con
retraso.

v ma mi ju wi s& do
29 30 3 1 2 3 4 Hora de vencimiento

5 ri [+] —
5 0 roeosaem 23:59 e
12 13 14 15 16 17 18

(=]
(=1
[

|
s
o
[E=]
[f=]
L
(=]
-
(=]

Hora de cierre

23:59 D

La tarea se publicara el viernes, 2 de abril a [as 1:00 y vence el miércoles, 7 de abril a las 23:59. Se
permiten las entregas con retraso.

Cancelar
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Puntos . Seleccione la cantidad de puntos que merece
esta tarea, en caso oportuno. Puede usar puntos en
50 cualquier escala basada en numeros, incluidos

nameros enteros de 100 y establezca su propio
denominador.

Em Agregar criterio de evaluacion
Elegir canal x . Seleccione Agregar criterio de
Elige el canal en el que quieres que se publique esta notificacién de tarea. evaluacion para agregar un criterio de evaluacion.

Buscar un canal Q

Elegir donde se deben publicar las notificaciones de tarea

General

Elija el canal en el que quiere que se publiquen las
notificaciones de esta tarea. Esto le permite mantener el

trabajo de los alumnos y la conversacién organizados por
unidad, tema o asignatura.

SEMANA 2 ) .
1. Para seleccionar el canal en el que se va a realizar

la publicacion, seleccione Editar junto a Publicar

SEMANA 3 notificaciones de tarea en este canal. De forma
predeterminada, las tareas se publicaran en el canal
SEMANA 4 general o donde wusted seleccione en la

configuracion de tareas.
2. Elija el canal en el que quiere que se publique esta
notificacion de tarea y seleccione Listo.

Cancelar
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La tarea asignada se vera en publicaciones

SEMANA 1 Publicaciones Archivos 1mas ~

/@ Marleni Susy Cardenas Quinto establecid que este canal aparezca a

Le

e Assignments 3:05 a.m.

o
Tarea

Vencimiento 7 de abr.

Ver tarea

«/ Responder

El alumno vera de esta manera en la semana asignada la
tarea

General Publicaciones Archivos Bloc

v Asignado

Tarea
Vence manana a las 23:59

» Completado
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Puntos

TﬂrEﬂ 20 puntos posibles

Vence mafiana a las 23:59

Instrucciones

realiza el resumen de tema presentado

Materiales de referencia

Generalidades de BD

www.youtube.com

2

Mi trabajo

& Agregar trabajo
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Puntos

Tarea 20 puntos posibles

Vence mafiana a las 23:59

Instrucciones

realiza el resumen de tema presentado

Materiales de referencia

@ Generalidades de BD

www.youtube.com

Mi trabajo
@ clase 2_Componentes de BD.docx

# Agregar trabajo
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Tarea

Vence mafiana a las 23:59

Por devolver (4)  Devuelto (0) Buscar alumnos Q
Nombre = Estado = Comentarios [/ 20
o MALPARTIDA ASTUCURI, Anny Wini... ) Sin entregar I:E
o MARCOS BALDEON, Sandra Yanela @ Sin entregar EE
o MsUsyc +" Entregado EE
o MEVADO DAMIAN, Selene Shantal @ Sin entregar I-.—,E

Ing. Marleni Susy Cdrdenas Quinto




EL TRABAJO DOCENTE CON MICROSOFT TEAMS

sz ] Compoeenis 2 B)do

e

COMPONENTES DE UNA BASE DE DATOS

205 oS3 WiRge: ¥ aiimes =
compartica
- Integrada. S 0= 3 bese de dains @ pusce ensy
coEo s 0= d3s

woE

S 1@ o peTamens

Coma

El alumno recibe su calificacion

Wiy
a
7]
o

0

Se devalvic el mar, & abr

Puntos

16 /20

presentado

15 de BD.docx
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Realizado todo el proceso de creacion de tareas, ahora se incluiré los criterios de evaluacion, si tengo un archivo csv puedo cargar
o de lo contrario editare una rubrica de evaluacion. Las rubricas me permiten seleccionar las cantidad de filas y columnas para
establecer los criterios de evaluacion y automéaticamente me mostrara las ponderaciones.

Elegir un criterio de evaluacion N i e
uevo criterio de evaluacion
Agregar criterio de 2 Cargar criterio de Buscar

N Buscar Q
raluacion ralizacion Traks
evaluacion evalacié ks Pantos o S
Rubnca ce svaliacon
Desmipoiéa
Aot 52 k= presenta fos oitencs pas caificar cus tasas
R —
g I Cntenios de calficancn g 0]
! Sobresgiznts 4 | Sen Sufigents 2 rsufoente +
O
|4

No hay criterios de evaluacién disponibles

T2 Inc 38rminn:
Cancelar
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Puedo visualizar la rabrica de evaluacion, editar y descargar como archivo csv para poder tenerlo en archivo.

Rubrica de evaluacion

Criterios de calificacién

ORGANIZACION

Sobresaliente 4 puntos

Organiza la informacién disponible
con coherencia, orden y relevancia,
considerando lo indicado.

DESARROLLO

Sobresaliente 4 puntos

Argumenta y sustenta con claridad,
utilizando los terminos adecuados.
|dentifica las ideas principales.

CALIDAD DEL DISENO

Sobresaliente 4 puntos

Taraa cnhracalianta v atractiun nna

Bien 3 puntos

Organiza la informacién disponible
con coherencia y orden
considerando lo indicade.

Bien 3 puntos

Argumenta y sustenta con clarnidad,
pero no utiliza los términes
adecuados. |dentifica pocas ideas
principales

Bien 3 puntos

Racuirman cimnla narn hian

Suficiente 2 puntos

Organiza la informacion disponible
sin coherencia ni orden, ni
respetando las indicaciones

Suficiente 2 puntos

Argumenta y sustenta sin la validez
correspondiente y no utiliza los
términos adecuados. Mo identifica
las ideas principales.

Suficiente 2 puntos

Pociiman mal nlantaada fana nn

fs] Descargar como .csv

20 points posibles

Peso 33.33%

Insuficiente 1 punto

Mo organiza la informacion

Peso 33.33%

Insuficiente 1 punto

Mo argumenta el tema

Peso 33.33%

Insuficiente 1 punto

bl riiminla ~an al Aicafin

Editar

Cerrar
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Los alumnos podran ser notificados al recibir la tarea en publicaciones, el docente también podra visualizar la tarea entregada en
las publicaciones.

Microsoft Teams Q Buscar »+  Instituto de Educac
A’ :
‘ Equipos = General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas 1 mas v )
1 v
_6 Sus equipos
. TD TALLER DE BASE DE DATOS
(]
Equipos General
. SEMANA 1 - -
i iLe damos a la bienvenida a la clase!
SEMANA 2
@Mencione el nombre de |a clase o los nombres de los alumnos para iniciar una conversacion.
SEMANA 3
Leido por tltima vez
1 canal oculto

e Tareas 341
-]

Entidades

Vencimiento 7 de abr.

Ver tarea

&/ Responder
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El docente puede seleccionar las tareas para su calificacion de las entregadas y de las que no se entregaron

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas -} ' O I::H Reunirse W
L

J Todas las categorias

> Borradores

~s Asignado

Conceptos generales de una base de datos Programada
Vence mafana a las 23:59

Entidades 1/4 entregaron
Vence mafana a las 23:59 — 1 devueltos
Tarea 1/4 entregaron
WVence mafiana a las 23:59 — 1 devueltos
Tipos de relaciones en BD 0/4 entregarcn

Vence mafiana a las 23:59

% Dewvuelto
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PARA EL DOCENTE: En la pestaia General selecciono Notas

% General Publicaciones Archwos 3 mis

Ver tarea

Notas
| Vencimiento el abr. 7° B Exportar a Excel
ﬁ Marleni Sisv Cardenas Ot 2snzm wn

Plantilla de Tarea Entidades Tarea Tipos de relaciones
Observo las notas de las tareas en BD
que se ha calificado Buscar alumnos Q Mariana - 20 puntos Manana - 20 puntos Mafiana - 20 puntos Mariana - 100 puntos
o MALPARTIDA ASTUCUR, ...
MARCOS BALDEON, San..
msusyc 15 16

NEVADO DAMIAN, Selen...
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PARA EL ALUMNO: En General selecciono Mas y selecciono Notas y visualizare las notas asignadas a las tareas

lase Tareas 1 més -

Maotas

mMsusyc
Fecha de vencimiento aTarea v Estado + Comentarios Puntos =
hafiana Flantilla de Tarea @ Sin entregar f20
hafiana Tipos de relaciones en BD @ Sin entregar J100
Mafiana Tarea < Devuelto 16/20
Mafiana Entidades < Devuelto 15/20
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Al seleccionar la tarea tipo cuestionarios visualizamos la ventana de formularios, para su edicion, seleccionamos Nuevo

cuestionario
m Formularios
4+ Nuevo cuestionario Buscar Q (izestionario S o - Gasdado
Titule Creado el
D Vezpem O Teme EEGENEG
Cuestionario sin titulo Hoy

Prequntas Respuasias

Cuestionario sin titulo

+ Agregar nuevo

Cancelar
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Agregar Nuevo para comenzar a editar el formulario, podemos seleccionar los tipos de respuestas (opciones, texto, puntuacion,
fecha), asignar e puntaje por pregunta, si la respuesta es obligatoria, cual es la respuesta correcta.

Preguntas Respuestas
4, Que es una relacion en BD

Asociaciones entre tablas " Respuesta correcta
Es un diagrama con lineas
Es un modelo de datos

<+ Agregar opcién

Puntos: 5 @ Obligatoria es

-+ Agregar nuevo
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,2;\' m-im;ss::rmm

imepmarides ro |0 Caiided [ ducatme

Evaluacion de entrada

seleccionar la respuesta correcta

Hofa, Marleni Susy: al enviar este formufario, el propietario podra ver su nombre y direccion de correc electronico,
* Obligatorio

QueesunBD *

(_) Conjunto de esquemas
(O Conjunto de informacicn crganizada

(O conjunto de diagramas

Que es una entidad
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Para ingresar a configurar el formulario desplegar mas opciones ..., y configurar de acuerdo a las opciones para después
compartir.

o veapeve wene S

I Configuracion

Opcion del cuestionario
Mostrar resultados automaticamente @D
Los respondedores verdn las calificaciones Enviar W recopilar rE‘SpU‘E"StES

inmediatamente después de enviar el
cuestionario.

a
H
H
Solo las personas de mi organizacién pueden resp.. ™~ E
|
H

pom==————n

P |

Quién puede rellenar este formulario
— B https:/fforms.office.com/Pages/Fespon Copiar
\_J} Cualguier persona puede responder

f!) Solo las personas de mi organizacién pusden [ Acortar URL

responder
Registrar nombre -
Una respuesta por usuario e e ¥ E
(:3 Personas especificas de mi organizacién
pueden responder

_ Compartir como plantilla
Clpciones para respuestas

Aceptar respuestas + Obtener un vinculo para duplicar

Fecha de inicio

644,202 05:00 hd

S Compartir para colaborar
echa gae nnalizachon

- . =1 __ \, - + Obtener un VII‘!CU|G para ver y
aditar
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Una vez que se termine de disefiar, puedo también configurar y tener la vista previa en PC o Mévil. Con el enlace copiado mostrar
el enlace como nueva conversacion, especificando que canales pueden visualizar el mensaje.

: . Insertar vinculo
Tipos de relaciones en BD _
lexto para mostrar

Vencimiento 7 de abr,

EVALUACION DE BD X
Ver tarea

Direccion
https://forms.office.com/Pages/Respon X

7 Nueva conversacion v Todos pueden responder v r(!] Publicar e

Cancelar Insertar
778N\ .
F’ara: General g{i,l 2doDIA-6DEA.. X SEMAN ca..
s 0
B 7 U S|V & M Pmafov A= = = 2|9 @ ¢h = -

Agregar un asunto
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’/l)\- ~aa uu-s\:ﬂ-—wl—r

. v & Wit | S

Evaluacion de entrada (20 puntos)

selpcoiorar la respar

Evaluacion de entrada

QuaezuniD*

i @ Gracias.

La respuesta se ha enviado.

Qus es una entidad
Ver resultados Imprimir u obtener PDF con respuestas

Enviar otra respuesta

Qus reprezenta =l disgrama erite L Crear mi propio formuiario
¥ Clente 1D e Con tecnologia de Microsost Forms | Privacidad y cookies | Téemincs de uso
Nombre
Apelhdo ‘
Dweccion
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Ya culminada la evaluacion puedo ingresar a visualizar las estadisticas de las respuestas

p—— :il
e = Respocses @

3 a7 Activo

Respuestas Puntuacion media Estado

Publicar puntuaciones @ Abrir en Excel

1. Que es un BD (5 puntos)

Un 0 % de los usuarios que completaron el cuestionario (0 de 3) respondid correctamente a esta
pregunta.

Mas detalies

@ Conjunto de esquemas o v
Conjunto de informacien orga... 2

Conunto de diagramas

2. Que es una entidad (5 puntos)

Un 33 % de los usuarios que completaron el cuestionario (1 de 3) respondio correctamente a esta
pregunta.

s detslles

-———

-
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AL FINALIZAR PUEDES OBSERVAR LA NOTA OBTENIDA LOS RESULTADOS PUEDO DESCARGARLO EN EXCEL

/77, e Edicacin epwor Tcroigin s
¢ é,k } So’ =
imprmeidon o |0 Juiked { duraivn Q :
& . Cdbn Jn - & K= = Gererd 1’: =) Ty  Eheee - 2 Ay ;:’
1A HUEB. - l — T > o s A
Evaluacion de entrada bl [P | Soxwgp| e vmsme| Bl By
=Sl E= " | cordoond - oot e | DRt £ B o
seleccionar la respuesta correcta ipazeEs T Foente 3 Eireaoin 1 Sazen 5 Esties {eds Edoin Coxfid:
7 f

Puntos: 10/20

1 3 2 ¥ O] ameniaigd 2 N 20 4 Punins v B
1 45N 43906 416/214:3929 anampmous 10 Comjunto de info 0 Persora, 0052
2 4571 4206 4/5/214:41:45 angmymaous 10 Comjunio de diag 0 Mocelodeda
3 YN L0105 462144220 anonymous 0 Corjunto deinfo 0 Mocelodzda

QueesunBD*

Conjuntc de esquemas v
Conjunte de informacion organizada

Conjunte de diagramas
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