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OBJETIVO GENERAL

Al finalizar el curso, el participante realizard la programacion de una reunion
en Ms Teams para impartir sus clases, configurar grupos y carpetas, asi como
permisos de trabajo y solucion de posibles problemas durante la conferencia
para un mejor desempeno en su drea de frabajo.

OBJETIVOS PARTICULARES

Al final cada tema:

El participante distinguird la diferencia entre los programas Zoom, Dropbox y Ms
Teams de acuerdo a las caracteristicas especificas de cada programa.

2. El Participante comprenderd las ventajas y desventajas de acceder al
programa Ms Teams por aplicacion web o de escritorio.

3. El participante identificard las distintas formas de acceder al programa de Ms
Teams de acuerdo a las caracteristicas de cada medio.

4. El participante reconocerd las partes y estructuras bdsicas del programa Ms
Team de acuerdo el funcionamiento de cada una.

5. El participante identificard la creacion de equipos y canales de acuerdo a la
programa Ms Teams.

6. El participante reconocerd la forma de trabajar en la plataforma de Ms Teams
para la imparticion de clases.

7. El participante disenard equipos y carpetas asi como el contenido de las
mismas para impartir una clase a distancia mediante el programa Ms Teams.

8. El participante creard permisos de proteccion contra modificaciones a las
carpetas del curso de acuerdo a las politicas de Ms Teams.

9. El participante disenard una reunion en Ms Teams, asi como generar enlaces
para conferencia.

10. El participante reconocerd la forma de cdmo el participante puede darse de
alta en la plataforma de Ms Teams.

11. El participante identificard las distintas partes de Ms Teams durante una
conferencia, obtener lista de asistencia, asi como grabarla reunién vy
reproducirla después.

12. El participante identificard los posibles problemas que puedan surgir antes y
durante la reunidon de Ms Teams, asi como posibles soluciones.
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INTRODUCCION

Cada vez se requiere mas y mas la ufilizacion de herramientas digitales para la
imparticion de cursos a distancia, esto con el fin de romper las barreras
territoriales de un mundo mds globalizado. La utilizacion de programas para
este fin es un requerimiento cada vez mds creciente entre los que nos
dedicamos a la ensenanza y capacitacion entre las distintas aéreas del
conocimiento.

Es por eso que cada vez surgen nuevas herramientas digitales para facilitar
nuestra tarea de ensenanza, y es responsabilidad de nosotfros el estar
actualizados en un mundo mds y mds modernizado.

Con este curso descubriremos el manejo bdsico del programa Ms Teams como
herramienta para imparticion de cursos a distancia, daremos un recorrido
sobre los diversos programas alternos de imparticion de clases.

Aprenderemos las distintas formas de acceder a Ms Teams, asi como la
diferencia de utilizar la aplicacidén por web o por escritorio.

Tendremos la oportunidad de crear equipos y canales, saber la mejor forma
de utilizarlos para la imparticion de nuestros cursos, asi como la proteccion de
los mismos para evitar ediciones que puedan modificar nuestros documentos.

Este curso fue disenado de manera tedrico prdctico, con el fin de que esa
transicion de conocimiento nos sea mds sencilla durante el proceso de
ensenanza aprendizaje, el presente manual te servird como guia de consulta
prdactica para entender el manejo y conocimiento del programa Ms Teams
como herramienta de uso para nuestros cursos a impartir a distancia.

"El aprendizaje es la experiencia, todo lo demds es informacion”, Einstein.

Perdamos el miedo de aprender algo nuevo, y que nuestro unico miedo sea
no querer aprender mas.
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1.- EXPLICACION, USO Y DIFERENCIA ENTRE ZOOM, DROPBOX Y MS TEAMS
1.1 Z00OM

Es una herramienta que se usa para conferencias, o para realizar video llamadas. Es
una alternativa a Skype o herramientas de este estilo, pero funciona de forma similar.
AqQui el usuario tiene su sesion activa para conectarse y poder usar la plataforma.
Dentro de sus funciones podemos destacar la posibilidad de programar reuniones,
crear notificaciones, compartir pantallas, habilitar una pizarra digital para dibujar o

crear notas, herramientas de chat y mucho mds.

En resumen, Zoom utiliza los servicios de la nube en Internet para realizar
videoconferencias por video, audio o ambos, uniendo a personas de distintos lugares
a tfravés de una cdmara web o un teléfono. Esta aplicacion utiliza dos servicios
llamados Zoom Meeting y Zoom Room, en donde la primera es la reunidn de
videoconferencia alojada en la plataforma y la segunda la configuracion del

hardware fisico para programar y realizar conferencias
Caracteristicas:
Zoom permite hacer diversas cosas pero puede resumirse en fres puntos:

a) Reuniones individuales.
b) Videoconferencias grupales.
c) Uso compartido de pantalla.

d) Grabacién en la Nube.
1.2 DROPBOX

Dropbox es una herramienta que permite sincronizar archivos a través de un directorio
virtual o disco duro virtual en la red. Esto nos permite disponer de un disco duro o
carpeta virtual de forma remota y accesible desde cualquier PC en el mundo. Es lo
mismo que tener una memoria stick o Pen drive USB pero alojado en Internet de tal
forma que nos permite tener toda la informacién que deseemos en la red y con ello

siempre disponible desde cualquier PC en cualquier parte del mundo.
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Existen dos formas de acceder a Dropbox, desde nuestro navegador a través de su

site: www.dropbox.com, o instalando el programa.

Si lo tenemos instalado, es como tener una carpeta mds en nuestra computadora, de
hecho asilo podemos apreciar, cuando se instala se crea un directorio en nuestra PC
que guarda toda la informacién que queramos y cuando lo guardamos en ese
directorio, realmente se estd guardando en nuestro espacio en Internet. Eso permite
tener siempre una copia de nuestros archivos siempre sincronizada y guardada en
Internet, de forma que cada vez que hacemos cambios en nuestros documentos, se

guardardn sincronizados en la red.

Ventaja:

Almacenamiento en la Nube sin sacrificar espacio en nuestra PC.
Desventaja:

No permiten videoconferencias

1.3 MICROSOFT TEAMS

En sentido estricto, Microsoft Teams no era una plataforma educativa. Se trata de una
combinacion de soluciones ofimdaticas enfocadas al trabajo en equipo, de ahi su
nombre. Pero en la prdctica, resulta una herramienta muy Ufil para trabajar pero

también para ensenar, aprender y, en definitiva, dar clases online.
¢Qué son las soluciones Ofimaticas?

Se le llama asi a las soluciones de software que nos permite creary editar documentos
de texto, presentaciones o tablas a fravés del navegador, desde cualquier dispositivo

e, incluso, de manera colaborativa.

Creq, trabagja y almacena todo a través de la nube, por lo que en resumen, no se

requiere algun tipo de instalacion

Microsoft Teams integra llamadas de audio, video llamadas, almacenamiento de

archivos, muro virtual donde organizar tareas, wiki donde crear documentos y
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articulos... Y en las llamadas se puede compartir el escritorio o presentaciones de

PowerPoint.

Ventajas:

a) Varios usuarios pueden estar utilizando la misma cuenta al mismo tiempo.

b) Puedo transmitir dos 0 mdas conferencias al mismo tiempo.

c) Almacenamiento aun después de haber terminado la sesion.

d) Link generado para la conferencia no tiene vigencia, es decir puedo seguir

utiliz&dndolo.

e) Posibilidad de grabar la conferencia, esta se queda grabada en Stream, eso

me oforga la posibilidad de poder compartir el link para poder verla después.

f) MsTeams incluye el paquete de Office 365 de Microsoft.

1.4 Diferencias entre la version gratuita y la de paga

Caracteristicas

MS Teams Gratis

Teams Empresarial

Cantidad mdxima de

miembros

300 por organizacion

Potencialmente
ilimitfada con una

licencia empresarial

Almacenamiento de

2 GB/usuarioy 10 GB de

' almacenamiento 1 TB/usuario
archivos )
compartido
Acceso de invitado v v
Llamadas de uno a uno o
grupales de audio y video v v
en linea
Reuniones de canal v v
Uso compartido de la
v v
pantalla
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_ v Integrado con el
Reuniones programadas v ]
alendario de Exchange
B B v Disponible con
Grabacion de la reunion .
Microsoft Stream
Llamadas de teléfono vy
v
conferencias de audio
Administracion
Herramientas de
administracion para
v
administrar usuarios y
aplicaciones
Informes de uso para
v
servicios de Microsoft 365
Directivas y opciones de
v
usuario configurables
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2.- DISTINTAS FORMAS DE ACCEDER A MS TEAMS, ;POR APLICACION WEB O POR
APLICACION DE ESCRITORIO?, VENTAJAS, DESVENTAJAS

2.1 APLICACION WEB, ;QUE ES?

Cuando hablamos de aplicaciones web nos referimos a un software que es
administrado por un servidor de Internet y que el usuario final puede acceder vy utilizar
desde un navegador como Google Chrome, Internet Explorer, Mozlla o Firefox.

Ademads, los datos e informacidn normalmente se almacenan en la “nube”.
2.2 ;QUE ES LA “NUBE”?

La nube es el nombre que le damos al servicio de almacenamiento de datos
localizados en la red. Esta modalidad permite subir, abrir, modificar o usar programas
y archivos a través de una conexiéon sin la necesidad de que se encuentren en el

almacenamiento del dispositivo que utilizamos.

La nube no es una entidad fisica, sino una red enorme de servidores remotos de todo
el mundo que estdn conectados para funcionar como un Unico ecosistema. Estos
servidores estdn disenados para almacenar y administrar datos, ejecutar aplicaciones
o entregar contenido o servicios, como streaming de videos, correo web, software de
ofimdtica o medios sociales. En lugar de acceder a los archivos y datos desde un
equipo local, podemos acceder a ellos en linea desde cualquier dispositivo
conectado aInternet, es decir, la informacion estd disponible dondequiera que vaya

y siempre que la necesite.

2.3 VENTAJAS DE UTILIZAR LA APLICACION WEB

Las aplicaciones web son ejecutadas por nuestro navegador web.
Consumen muy pocos recursos del equipo en el que estdn instalados.

Son aplicaciones muy ligeras (el Navegador de Internet no contiene el programa, se
accede a ellos a fravés de la nube) por lo que el Usuario no necesita tener una PC de

grandes requerimientos para trabajar con ellos.

Se pueden usar desde cualquier lugar.
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No hay problemas de incompatibilidad entre versiones, porque todos trabajan con la

misma.

No requiere hacer actualizaciones en los clientes.

No se obliga a usar determinado sistema operativo.

No se requiere ningun tipo de instalacion.

Podemos ejecutarlo desde cualquier PC con conexidon ainternet.

Pueden acceder ala cdmaray micréfono de la PC sin seruna aplicacion de escritorio.

Se abstraen totalmente del sistema operativo, con tan solo tener conexion a Internet

y un navegador web, ya podemos usarla.

Se pueden utilizar sin ser administrador del equipo, sin instalar nada y sin ejecutar nada
mds que el navegador de confianza y por lo tanto con mds seguridad y menos

agujeros que el software fradicional.
2.4 DESVENTAJAS DE UTILIZAR LA APLICACION WEB
Se requiere una conexiéon ala red.

La comunicacién constante con el servidor que ejecuta la aplicaciéon establece una

dependencia a una buena conexion ainternet.
Su tiempo de respuesta es mds lento que el de las aplicaciones de escritorio.

El rendimiento estd limitado por la respuesta del navegador desde el que se ejecuta

la aplicacion.
Las funcionalidades offline quedan totalmente descartadas en las aplicaciones web.

Necesitan, si o si, conexion a Internet, por lo que si no tenemos o la que tenemos es

de mala calidad, tendremos un problema.
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Por lo general, las versiones web suelen contar con funciones mas reducidas
que la aplicacion de escritorio y esto es algo que podemos extranar en algun

momento.
2.5 APLICACIONES DE ESCRITORIO, ,;QUE SON?

Una aplicaciéon Desktop (también llamada de Escritorio) es aquella aplicacion que
estd instalada en la computadora (o PC) del Usuario, que es ejecutada directamente
por el sistema operativo, ya sea Microsoft Windows, Mac OS X, Linux o Solaris, y cuyo
rendimiento depende de diversas configuraciones de hardware como memoria RAM,

disco duro, tarjeta de video, etc.
2.6 VENTAJAS DE UTILIZAR LA APLICACION DE ESCRITORIO

Una ventaja que presenta este fipo de aplicacion es la rapidez con que se ejecutan
las acciones, ya que los confroles y los eventos asociados se desarrollan en el mismo
equipo.

Pueden ser mds robustas y completas.

Tiempo de respuesta mds rapido.

Mayor rapidez de carga de datos.

No depende de estar o no conectado a internet.
Mayor control de la seguridad.

Habitualmente su ejecucion no requiere comunicacion con el exterior, sino que se
realiza de forma local. Esto repercute en mayor velocidad de procesamiento, y por
tanto en mayores capacidades a la hora de programar herramientas mads

complicadas o funcionales.
Este tipo de software suele ser mds completo que su version web.

Permite hacer uso de un mayor nUmero de recursos de nuestra PC, tales como CPU y

RAM del equipo.

Ofrecen mds estabilidad y posibilidad de recuperacion en fallo.
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2.7 DESVENTAJA DE UTILIZAR LA APLICACION DE ESCRITORIO

Se requiere instalacion en cada usuario.

Generalmente se hacen para un Sistema Operativo en especifico.

Se requiere actualizar en cada PC.
Su acceso se limita a la PC donde estdn instaladas.

Requieren instalacion personalizada.

Estdn totalmente vinculadas al sistema operativo, por lo que si para nuestro sistema

no existe la aplicacién, nos quedamos sin ella.

Ocupa espacio en disco y en ocasiones y segun que software sea, mucho espacio.

2.8 Cuadro de Comparacion entre Aplicacion de Escritorio y Aplicacion Web

Aplicaciones de Escritorio

Limitada, ya que se utiliza

. Unicamente en el
Portabilidad _
ambiente en que se

instald.

Implica mds tiempo y

o frabajo, ya que se deben
Actualizaciones
recorrer todas las

estaciones de frabagjo.

Puede presentarse si no
Incompatibilidad
se actualizan los equipos
de versiones
al mismo tiempo.

Aplicaciones Web

z

Optima, ya que se puede
acceder desde cualquier
dispositivo con acceso a

Internet.

Se realizan de forma
automdtica y
simultdneamente en todos los
equipos desde una Unica

ubicacion.

No se presenta, ya que las
actualizaciones se realizan

simultdneamente.
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Requerimiento de

software

Instalacion

Interfaz

Respaldos

Sistemas

operativos

Conexion a

Internet

Tiempo de

desarrollo

Tiempo de

respuesta

Seguridad
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Se requiere la adquisicion
e instalacion de un

software.
Sirequiere.
Amigable con el usuario.

Se encuentran en varias

estaciones de frabagjo.

Sélo se puede utilizar en
dispositivos que cuenten
con determinado Sistema

Operativo. (32 o 64 bits)
Se requiere, mas No es

indispensable.

Mayor tiempo de

desarrollo.

Mas rdpido.

Es muy segura.

No requiere.

No requiere.

Amigable con el usuario.

Estdn centralizados.

No importa el Sistema
Operativo instalado en el
dispositivo, sélo se requiere

conexion a Internet.

Es indispensable para su uso.

Menor tiempo de desarrollo,
hoy dia se cuenta con
herramientas (frameworks)

que pueden acelerarlo.

Mds lento por que estd
limitada al ancho de banda

de nuestro internet.

Es muy segura.
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— I ‘| 3.-FORMAS DE ACCEDER A MS TEAMS
3.1 DISTINTAS FORMAS DE ACCEDER A MS TEAMS:

1) Por medio de la aplicacion de Escritorio.

2) Desde nuestro navegador web.

Entre en su cuenta 3
profesional, educativa o )
de Microsoft.

Desde la Aplicacion Mévil

1.- Para acceder a MS Teams desde nuestro

escritorio, podemos bajar el instalador del

programa MS Teams desde esta liga:

https://www.microsoft.com/es-mx/microsoft-teams/download-app

Descargar Microsoft
Teams

Conéctate y colabora con cualquier persona de cualquier lugar en
Teams.

Descargar para escritorio

Descargar para dispositivo movil

Una vez instalada la aplicaciéon basta con abrir el programa desde el escritorio de
nuestra computadora e ingresar el correo de nuestra dependencia con su

contrasena.
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2.- Desde nuestro navegador web:

Basta con ingresar a la siguiente liga:

https://www.microsoft.com/es-mx/microsoft-teams/group-chat-software

Microsoft Teams
Nade puede detener a un
Squipa

Colabar 2 pamer en poibgro ' prvoddsd g 1a
Wad

O en el buscador de nuestra preferencia escribir: MS TEAMS ONLINE.
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Dar click en iniciar sesidon, y nos re direccionard a la

Sign in pdagina donde nos pedird nuestro correo y contrasena;

donde procedemos a ingresar los datos.

3.- Por aplicacion movil.

El programa cuenta con la aplicacion moévil en la playstore, que al igual que las
anteriores funciones, solo es necesario descargarla en nuestro dispositivo movil (hay
que tener espacio suficiente en la memoria) para su ingreso hay que proporcionar el

correo y contrasena del usuario ainiciar.

4.- Recorrido por la plataforma de Ms Teams
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4.1 RECORRIDO POR MS TEAMS

MenU de opciones

Actividad

En esta pestana nosotros tendremos las notificaciones de las acciones realizadas con

las interacciones de nuestros

] Microsoft Teams &
grupos, pueden ser filtfradas en
caso de buscar alguna en Feed v
especifico. S 3
en Prictico d
“»‘1'_,- Activity
° OA TN TEAD IU‘PNUU
’;h;:,.a‘. l:.ir;e"‘.!& ' I
o ¢ Quimica Genersl-413 512
Assignment retumed | REQUISITO PIA |, 2°
B B¢ Quimica General-413
&" « ALEJANDRO +5 replied
CALIDAD TOTAL P_LA MA > Conem
https//forms.ofhice com/Pages/Responseal
YR 28" YAIR ALEJANDRO
requested to add ARTURO...
p < KARLA +4 rephed 5/12
O IMA Il - Mactes » Oenera
.]r.\‘ as
AR
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Chat

Aqui podremos

encontrar las

conversaciones que [

| HSTRUVENTACKR TR MG o
|

fengamos con ofros

USUOI‘iOS. W CONTADLDEROEOTS L.
T T T
0| comiDmMPCAOONDERL. .-
H tabringis Marm .
[ comant e mmcesos ..
[ CONTADLCLASHO - M5
ri Awkar|ER
| o U TER

e

=1, Exiba € ey meacionar 1 g,

4 Uniss aun 2qu2a oot ew

Equipos

Esta esla seccidn en donde podremos localizar cada uno de los grupos que formamos

parte, pueden ser filtrados, E ; T

EDGAR LEDREL FESEMDOED ORT... <ot
ordenados a nuestra ¢
preferencia; asi como

también  podemos  crear

nuestro  propio  grupo y

personalizarlo.
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En cada grupo tendremos las siguientes o ,

) o €23 Administrar equipo
opciones como administrador:
@ Agregar canal
E‘ﬂ Agregar miembro
E-'. Abandonar equipo
/7 Editar equipo

=2 Obtener vinculo al equipo

7 Administrar etiquetas

T  Eliminar el equipo

Tareas

Esta seccién nos sirve para ver las tareas asignadas de los grupos, asi como agregar

fareas.

Hay que seleccionar el grupo que deseamos ver, las evaluaciones asignadas o las

que se quiera hacer una tarea.

M el T : e e —

Chaewe @ class

L UALICALY 1IHAL |1° L MK, UE CLASE RMURLIAL - (0T

LLATE COILINAIS APLIGALKIN DE LAY TEUMUSLIGIAS D INFONMRLEIN 473

:l.'.'.':"l:ll' JOH Bz an«
- = ,
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Una vez seleccionado el gripo tenemos la opcidn de crear una tarea, examen o

insertar alguna férmula existente.

G CAIMAD TOTA! F_ L& MARUF Y 5

Diralis

Assigned (0

Azrigriment Looks like everything's been graded

Cuiz

From exsting

Calendario

AqQui podremos encontrar varias funciones como realizar una reunién en ese momento

O programar una nueva junta a la fecha y hora que se le indiquen.
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Llamadas

En esta seccidn es donde
podemos  redlizar  una Marcac i répida
llomada personalizada a
algbn  companero  de
nuestra organizaciéon, ya
sea por video llamada o

solo con audio L

Agraguelcs agui y llameles

a TR B
Foecs

Archivos

Esta seccion es Util para poder rastrear documentos o cargarlos desde nuestro

dispositivo.

Busgque o esciba un comando

Recientes

Mantenemos sus archivos activos a mano.

Wonga aqui para ver en gué ha estade tabajande dfmaments.

=+  Agregar dmacenamiknto on rube

£ Escine agui para buscar

UTILIZACION DE PLATAFORMA DE COMUNICACION Y COLABORACION PAGINA 20
MANUAL DEL PARTICIPANTE



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

Podemos agregar archivos especificamente a un equipo desde el equipo al que

qgueremos hacerle llegar el contenido, Unicamente tenemos que entrar a la pestana

archivo que se encuentra dentro del equipo y subir ahi el contenido

Aplicaciones

Aqui es donde podemos encontrar las aplicaciones ofimdticas, entre ellas, el Office

365...

Microsoft 365 -

Aplicaciones

A

ctividad

O

Chat

(L1
Ll )
Equipos

Calendaric

S

Llamadas

& OneDrive

Microsoft Teams

Equipos

Tus equipos

Derecho

Computacion JALE 5 Oc
solo en domingo
DIPLOMADO EN SISTEM

Clase de Word ICET 7 D

-

' o w0
- = 5
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5.- CREACION DE EQUIPOS Y CANALES PARA MIS CURSOS
5.1 EQUIPOS Y CANALES

Antes de continuar, debemos de distinguir cudles son los equipos y cudles son los

canales

Estos sOon equipos ——— Academia de Computacion
General

1 curso de Word

EStOS son canales — 2 Curso de Power Point

\ 3 Curso de Exel

4 Curso MS Teams
5 Computacién Basica
& Asistente administrativo

Acuerdos y minutas
ICET Cadereyra Word 20/07/20

ICET Cadereyta Power Point 27 ...

ICET Cadereyta exel 3 agosio

Los Equipos son grupos de contacto que se relunen por cuestiones de trabagjo,

proyectos o intereses comunes.

Los canales son subdivisiones del equipo, estos nos ayudan a organizar el contenido o

dividir el equipo en un tema especifico.

Primero formamos un equipos, una vez ya formado este, podremos subdividirlo en

canales
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[ Academia de Computacion

juan sin miedo .
J Para formar un equipo, en nuestra

, pantalla de Ms Teams, en la parte
ICET Cadereyra Word 20/07/20

inferior izquierda, encontraremos "Unirse
ICET Cadereyta Power Point 27 ... ++» O UN €QUipO O crear uno"
ICET Cadereyta exel 3 agosto

Excel Intermedic

ICET MOMTERREY

t0  Unirse a un equipo o crear unoc £53

Al darle click nos aparecerdn diversas opciones, debiendo seleccionar la siguiente

Unirse a un equipo o crear uno

La opcidbn de crear un equipo no

aparecerd hasta que cologuemos el

h cursor aqui:

. Una vez colocado, nos dard la opciéon de
Crear un equipo

iReldre a todos y ponte manos a la cbral

crear un equipo.

&g Crear equipo
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Nos desplegard varias opciones,

debemos seleccionar la siguiente: Desde cero

Te ayudarernos a crear un equipo basico.

Posteriormente veremos:

:Qué clase de equipo sera? X
N Privado
1 Las personas nacesitan permiso para unirse
& Publico
o Cualquier miembro de tu organizacion puede unirse

¢Cudl es la diferencia entre ellos?

En el equipo privado, los miembros son agregados solamente por el creador o
propietario del equipo, y no podrdn acceder ni verlo si no estdn dados de alta en él

como miemiboros.

En el equipo publico, los demds miembros de los demds equipos pueden verlo y

pueden acceder a él sin necesidad de ser agregados por el propietario o creador.

En nuestro caso deberdn ser “Privados”, porque se requiere que estén agregados por

medio de su correo electréonico para tener acceso.
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Posteriormente a ello, nos pedird el nombre del equipo:

MNombre del equipo

lAsigna un nombre a tu equipo

Descripcion

Permite gue los usuarios sepan de qué trata este equipo

A continuacién, nos pedird el agregar miembros, el cual seleccionaremos la opcidn
"Omitir'" colocada en la parte inferior derecha de esa ventana esto por la razén de

gue en este momento no agregaremos miembros al equipo.

Academia de Computacion
Ahora ya podremos ver nuestros equipos
juan sin miedo creados en la parte izquierda de nuestra

ICET Cadereyra Word 20/07,/20 pantalla.

ICET Cadereyta Power Point 27 ...
ICET Cadereyta exel 3 agosto

Excel Intermedic

-

ICET MOMTERREY

gg  Unirse a un equipo o crear uno o3
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Una vez creado el equipo, procederemos a crear sus canales, recordando que estos

son las subdivisiones de los equipos.

Al crear un equipo, se incluye de forma automdatica un canal llamado "general

n Computacion Excel

General

Para agregar un canal, damos click en los tres puntos, el cual nos desplegard las

siguientes opciones:

¥,

Ocultar

Administrar equipo

il 52

Agregar canal Por lo que s queremos agregar un canal,

Agregar miembro seleccionamos esa opcién en el menu desplegado.

|:| Q

%

Abandonar equipo

A

Editar equipo

&

Obtener vinculo al equipo

Q

Administrar etiquetas

[ Eliminar el equipo
n Computacién Excel -+ Los canales son organizados automdaticamente de forma

alfabética, por lo que si queremos tenerlos de forma

e personalizada, debemos colocarles nimeros al inicio.

2 BEvaluacion Diagndstica

3 Evaluacion Final

o L Una vez creado el equipo con sus canales, deberemos
4 Manuales, practicas y actividades
agregar a los participantes, estos son los llamados

5 Alumnos
"miembros del equipo".
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De nuevo, seleccionando los
n Computacion Excel ,
fres puntos nos desplegarad el
General meny:

Donde deberemos seleccionar la opcidn: & ocultar

"agregar miembro"
Administrar equipo

(U ye

Agregar canal
Agregar miembro

Abandonar equipo

% 9% (g

Editar equipo

@

Obtener vinculo al equipo

Q

Administrar etiquetas

=k

Eliminar el equipo

Agregar miembros a Computacion Excel

Comienza a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para
agregarlos a tu equipo. También puedes agregar personas externas a tu organizacion
como invitados. Para ello, escribe tus direcciones de correo.

Comience a escribir un nombre o un grupo

Los miembros del grupo deben de ser agregados por medio de su correo electrénico.

Notas Importantes:

Los miembros que agreguen ya deben estar dados de alta por ellos mismos en MS
Teams.

A los miembros que estén agregando les llegard su invitacion la primera vez muy

probable a correos No deseados.
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Primero se dan de alta en MS Teams, después acceden a la carpeta por medio de la
invitaciéon enviada, si no se dan de alta en Ms Teams, NO PODRAN entrar a la carpeta

ni les dejara unirse a la reunion.

Cuando se estén dando de alta en MS Teams, les preguntara por su Uso, que son 3

opciones: Personal, Educacion, Laboral, deberdn seleccionar este Ultimo (Laboral).
6.- COMO TRABAJAR EN MS TEAMS PARA MIS CLASES

6.1 RECORRIDO DEL MENU DE LOS CANALES

. Tal como lo mencionamos anteriormente,
n Computacion Excel

los canales de forma automdtica se
General L. .
ordenan alfabéticamente, por lo que si los

1 Hoja de Registro .
queremos de forma personalizada,

2 Evaluacion Diagnostica . .
debemos asignarle una numeracion.

3 Evaluacién Final

4 Manuales, practicas y actividades

5 Alumnos

Al momento de seleccionar "1 Hoja de registro”, nos desplegard la siguiente pantalla:

Equipos 1Hoja de Registro Publicaciones  Archivos Wik

ﬂ Computacion Excel + Nuevo ™ T Cargar 2 Sincronizar @ Copiar vinculo + Descargar
General
1 Hoja de Registre 1 Hoja de Registro

2 Evaluacion Diagnostica

Name Modified Modified By ~~
3 Evaluacion Final
4 Manuales, practicas y actividades 0  FC-8.5.07 Tareta de registro aula rev. 2 6 se...  October 5, 2020 ICET CADEREYTA
5 Alumnos
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Seleccionando la opcidon L e nos despliega las opciones:

+ Nuevo W T Cargar v En esta opcidn, en nuestro canal "1 Hoja de
Registro" podremos crear de forma directa los

Carpeta elementos desplegados, tan solo al darle click

en ellos, recordando que los documentos de

B Documento de Word .
Word, Excel, PowerPoint, Bloc de Notas y Foms

B3 Libro de Excel para Excel, son creados en versién de Office 365

B: Presentacién de PowerPoint la cual tiene acceso el programa de Ms Teams.

B! EBloc de notas de OneNote

B Forms para Excel

Seleccionando la opcidn + Cargar ~ nos despliega las siguientes opciones:

F Cargar v En esta opcidn, tenemos la oportunidad de seleccionar el tipo de
informacién que deseamos cargar desde nuestra computadora, ya
Archivos sea un archivo o carpeta con los elementos incluidos en ella.
Carpeta

Estando en el canal "1 Hoja de Registro”, seleccionamos la opcidn "Archivo”’, donde

procederemos a subir el archivo de la hoja de registro alojada en nuestra PC.

Seleccionando la opcidn L Descarpndemos descargar nuestro canal completo

"1 Hoja de registro”, incluyendo todos los archivos que se encuentren en el.

+ Muevo ~ T+ Cargar v <o Sincronizar @ Copiar vinculo | Descargar
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Procedemos a subir en Ms Teams los archivos segun los canales creados, esto con el

fin de que posteriormente puedan ser bajados por nuestros participantes.
7.- SUGERENCIA DE COMO PODRIAMOS TRABAJAR
7.1 EJEMPLO DE CARPETAS CREADAS PARA IMPARTIR CLASES A DISTANCIA

Podemos crear canales con los siguientes

m
-]
.
-]
[=]
7]
1|

fitulos:

1 Hoja de Registro

2 Evaluacion Diagndstica

3 Evaluacién Final

4 Manuales, practicas y actividades

5 Alumnos

1 Hoja de Registro Publicaciones Archivos En el canal ™ Hoja de registro”, cargamos el

+ Nuevo ~ T Cargar ~ 23 Sincronizar archivo de registro para que nuestros

participantes la descarguen y puedan ser
1 Hoja de Registro

llenada por ellos.

MName

= FC-8.5.07 Tarjeta de registro aula rev. 2 6 se...

En el canal "2 Evaluacién diagnéstica”, al inicio de cada 2 Evaluacion Diagnéstica

curso, podemos subir la evaluacidon correspondiente, + Nuevo ~ T Cargar ~ 03

=2

indicdndole al participante el momento en el que

2 Evaluacidn Diagnéstica

pueden proceder a descargarla, ya que podemos
Mame -~

trabajar en estos archivos en tiempo real.
1 Word Diagndstica

2 Power Point Diagndstico

3 Excel Diagndstico
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3 Evaluacién Final publicacones Archivos  LO MisStNa mecdnica utilizaremos para el canal "3

Evaluacion Final", donde se le indicard el momento

+ Nuevo T Cargar v 72 Sincronizar

en que el participante pueda comenzar a

3 Evaluacién Final

descargar el archivo.

Name -

1 Word
2 Power point
3 Excel basico

B  FC-8.5.10 Evaluacion de Satisfaccion de clie...

4 Manuales, practicas y activida...
En el canal "4 Manuales, practicas y actividades”, | - . oo

es donde subiremos los archivos de utiidad de

4 Manuales, practicas y actividades

nuestro curso, y que el participante pueda

Mama

descargar.

1 Word manual y actividades
2 Power point manual y actividades

3 Excel Manual y actividades

5 Alumnos Publicaciones Archivos W
Enla Carpeta ™5 Alumnos", crearemos carpetas con el

—+ Nueva ™ T Cargar Vv = Sincroniz. .
nombre de cada alumno, esto con el fin de que cada
5 Alumnos > Alumnos

actividad, examen o prdctica lo suban en la carpeta

Name correspondiente a su nombre.

01 Priscila Margarita Balboa Chaires
02 Yesenia del Rocio Guzman Chaires
03 Alejandra Herrera Garza

04 Jose Alexis Octavio Espinosa

05 Karla Melissa 5olis de Leén

06 Elsa Casados Acosta

07 Zaby Juanita Mendoza Gonzélez
08 Mirna YadiraVazquez Esquivel

09 Gecely Joen Cepeda Rdz
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Cada alumno tendrd ya sus carpetas correspondientes al curso:
5 Alumnos > Alumnos 01 Priscila Margarita Balboa Chaires

Mame

1 Word
2 Power point
3 Excel Basico

4 Excel Intermedio

8.--COMO PROTEGER UN CANAL CONTRA ESCRITURA

8.1 PROTECCION CONTRA ESCRITURA

Para que el parficipante solo pueda bajar archivos de algunas carpetas, esto
con el fin de que desde su equipo no pueda volver subirlos y con esto sustituya

los ya existentes, debemos configurar los permisos de edicion.
Canales que solo puede bajar archivos:

1 Hoja de Registro

Equipos =
5 2 Evaluacion Diagndstica

n Computacién Excel
S 3 Evaluacién Final
1 Hoja de Registro
2 Evaluacién Diagndstica 4 Manuales, Prdcticas y Actividades
3 Evaluacién Final
4 Manuales, practicas y actividades 5 Alumnos
5 Alumnos
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Canales que si puede subir Archivos:

Esto es lo que
CE 1Hoja de Registro Publicaciones Archivos Wiki

observa el
+ Nuevo ™ T Cargar ™ 3 Sincronizar @ Copiar vinculo 4 Descargar .
estudiante en su PC
1 Hoja de Regist
oja de Registro On-l-es de qUe
Nombre ~ Modificado Maodificado por COﬂflgUremOS |OS
@ FC-8.5.07 Tarjeta de registro aula rev, 2 6 se...  10/5/2020 ICET CADEREYTA permiSOS:

Vemos que le aparece la opcion de "cargar”

A continuaciéon procederemos a configurar los permisos.

cE 1 Hoja de Registro Publicaciones Archivos Wiki

4 + Nuevo T Cargar ™ 2 Sincronizar @ Copiar vinculo 4 Descargar

1 Hoja de Registro
Damos click en
Nombre Modificado Modificado por
estos tres puntos
0= FC-8.5.07 Tarjeta de registro aula rev, 2 6 se...  10/5/2020 ICET CADEREYTA

finales.

Seleccionaremos:
= All Documents

"Abrir en SharePoint"
{- Agregar almacenamiento en nube

— B Abrir en SharePoint
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Posterior a ello, nos abrird una nueva pantalla:

T Cargar ~ 5 Editar en vista de cuadricula 1= Compartir @ Copiar vinculo

= Teodos los documentas ~ Y (O
1 hoja de registro X
Documentos > 1 hoja de registro
Tiene acceso
0O Nombre . . Modificado - Maeadificado por - Agr e *‘1:
e o Administrar el acceso
5| FC-8.5.07 Tarjeta de registro aularev. 26 d... 5/10/2020 ICET CADEREYTA s =
Propiedades ditar todo
[ MNombre *

Donde deberemos seleccionar "Abrir el acceso”

1 Hoja de Registro

f Editar columnas

Computacion JALE S Oct ... Propietaric NOS — abrird  esta ventana donde podremos

configurar los permisos a los miembros (Alumnos)
Computacién Excel Owners Propietario dando click aqui:

Computacian Excel Visitors 2w

Computacian Excel Members &

Seleccionaremos:

"No puede redlizar cambios”, de esta forma y con

Puede editar
este permiso, solo podrd bajar archivos, no podrd & Hac

er cualguier cambio
subirlos en esta carpeta.

Puede ver

MNo puede realizar cambios

Dejar de compartir
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Vista del alumno antes del configurar permiso:

CE 1 Hoja de Registro Publicaciones Archivos Wiki

!

-+ Nuevo ™ T Cargar <= Sincronizar @> Copiar vinculo 4 Descargar

Vista del alumno después de configurar permiso:

CE 1Hoja de Registro Publicaciones Archivos Wiki LG

23 Sincronizar @ Copiar vinculo v Descargar - Agregar almacenamiento en nube & Abrir en SharePoint

En esta segunda imagen, ya podemos ver que solo tiene la opcién "Descargar’, no

tiene la opcidn de cargar algun archivo y con esto modifique el ya existente.
9.- CREACION DE CONFERENCIAS EN CALENDARIO (RECORTAR LINK)

9.1 COMO CREAR UNA REUNION Y GENERAR UN ENLACE PARA LOS PARTICIPANTES
Debemos tener ya creado nuestro grupo, ejemplo “Computacion Excel”.

1.- Selecciono “Calendario”

2 .- En "*Nueva reunion”, selecciono “Programar Reuniéon™.

3.- NOTA: En la opcidon “Evento en Directo”, son eventos masivos donde los

participantes no podrdan utilizar el micréfono.

Microsoft Teams Q_ Buscar
Calendario G4 Reunirse ahora m.
[ Pro /reunién
[¥] Hoy Agosto de 2020 ©
g} Evento en directo
lunes martes migrcoles o
08:00
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Me abrird esta nueva ventana

4.- Aqui escribo el nombre de la reunién.

5.- Agqui escribo Asistentes solo con correo institucional, puede dejarse asi.
6.- Fecha y hora de inicio de sesion.

7.- Fecha y hora termino de la sesion.

8.- Aqui seleccionamos semanalmente o cada dia laboral (Lunes a Viernes) segun la

frecuencia.

9.- Aqui seleccionamos el grupo donde va a ser la conferencia, y seleccionamos el

canal "General”

Nueva reunién Datos Asistente para programacion

Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey

Va P\g rega un titulo ‘
&  Agrega asistentes requeridos ‘ + Opcionales
® 6/5/2021 ‘ 6:30 p. m. ~ 6/5/2021 ‘ 7:00p.m. ~ 30m @ Todo el dia

] No se repite

Agregar canal

© Agrega una ubicacién

99 =

iil
[»+]
=
[
ip]
<]
0>
=
o
3
o
T
5
i
i
1
i

i
5]

Escribe los detalles de esta nueva reunidn

Una vez agregado el Canal "General" de nuestro equipo "Curso de Excel’, en la parte

derecha superior de nuestra pantalla, nos habilitara la opcidn:
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Después de darle clic en enviar se nos despliega el calendario con los dias de la

reunion.

Si algun dia se requiere reunirse en otfro horario u ofro dia, no es necesario generar otro

link, este nos servird para cualquier hora o dia.

Calendario G Reunirse ahora -

B Hoy < > mayede2021 v ) Semana laboral
2 - v . g
g2.m. | Clase de Excel Clase de Excel Clase de Excel Clase de Excel Clase de Excel
ICET CADEREYTA ICET CADEREYTA ICET CADEREYTA ICET CADEREYTA
10a m.
1lam
ae ae Be ae e

Ahora procederemos a las opciones de la Reunion.

11.- Damos doble clic en la reunién hasta que nos envie a la siguiente pantalla:

& Microsoft Teams x  + o =@ =
< (€] @ teams.microsoft.com/_#/scheduling-form/?eventld=040000008200200074¢5b7101a82e00807e5050a987c552ed242d70100000000000000001000000035d6b4807f.. ¥r @ W = 0 H

A,%‘d Clase de Excel Chat Datos Asistente para programacion m Cerrar

) X Cancelar reunion ©2 Copiar vinculo Seguimiento
"

/  Clase de Excel \c  ICET CADEREYTA

coa
0l : Oraa
R Organizadar
‘ & Agrega asistentes requeridos + Opcionales
S @© 107572021 9:00 a. m. 10/5/2021 1200p.m~ 3h @  Todoeldia
Lamadas
Estd viendo una repeticidn de una serie.  Ver serie

Agrega una ubicacién

@

=2 B 7 U S| % A& s Pimao AR = = = 2| Y e = B

Aplicaciones

©)

e

L . )

Reunién de Microsoft Teams -
== I - = = W= o . 00lpm.

Bl.o sle|el=]i]x] BELELI |

12.- Donde daremos click en estos tres puntos para que nos despliegue "Opciones de

reunion”.
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Veremos esta pantalla °
—)
Clase de Excel

Ocurre cada lun. - vie. a las 09:00
< ICET CADEREYTA

Opciones de reunion °

;Quién puede omitir la sala de espera? Todos

Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de
recepcion

Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van

;Quién puede presentar? Todos

;Permitir a los asistentes usar el microfono?

Permitir reacciones

"Quien puede omitir la sala de espera”, en esta opcidén nos permite crear una sala de

espera y otorgar permisos de entrada una vez iniciada

la sesidn, si queremos que

nadie enfre antes que nosotros, seleccionamos "solo yo", pero esto conlleva a que si

un participante entra, y por alguna razén sale de la reunion, para volver a acceder a

ella, requerird el permiso del administrador para entrar de

nUevo.

13.- Cuando comience la reunion y para no estar dando autorizacion de ingreso y

que los asistentes ingresen de forma automatica, asi como

estas opciones por default estdn seleccionadas.

la utilizacidon del micréfono,

14.- Una vez terminado, clic en “Guardar”, y cierro pestana del navegador

UTILIZACION DE PLATAFORMA DE COMUNICACION Y COLABORACION
MANUAL DEL PARTICIPANTE

PAGINA 38



INSTITUTO DE CAPAL. i ALIUNN ¥ EI°PARA EL TRABAJO

Me regresa a la pantalla anterior.

Clase de Excel chat Datos Asistente para programacion

K Cancelar reunién &2 Copiar vinculo

= Genera

Agrega una ubicacion

@

B 7 U S|V

LYY Parrafo AR

99 &

(11
=

Reunién de Mi

Unase desde su equipo o aplicacién mévil
Haga clic aqui para unirse a la reunion

Inférmese | Opciones de reunidn

15.- Me voy a la parte inferior donde dice “unirse a la reuniéon" y le doy clic derecho

Reunion de Microsoft Teams

Unase desde su equipo o aplicacién mévil

Haga clic aqui para unirse a la reunion — -<Ge——

Inférmese | Qpciones de reunién

UTILIZACION DE PLATAFORMA DE COMUNICACION Y COLABORACION PAGINA 39
MANUAL DEL PARTICIPANTE



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

16.- En las opciones Abrir enlace en una pestafia nueva

desplegadas,  selecciono Abrir enlace en una ventana nueva
“Copiar direccién de Abrir el enlace en una ventana de incognito

”
enlace -
Guardar enlace comao...

- iz direccidn de enlace
Caortar Ctrl + X

Copiar Ctrl = C

Pegar Ctrl = W
Pegar como texto sin fermato Ctrl = Mayds + V
Seleccionar todo Ctrl = A
Revisién ortografica b
Sentido de la escritura b
Inspeccionar Ctrl + Mayds + I

Este es el enlace de mi reunidn que se va a enviar a los participantes
Con esto terminamos de generar el enlace.
9.2 COMO REDUCIR ENLACES DE CONFERENCIA MUY LARGOS A SU MINIMA EXPRESION

El enlace generado con anterioridad es uno con una longitud muy larga:

https://teams.microsoft.com/I/meetupjoin/19%3a2{52e851305a4d 13069561227
af0ébaa%40thread.tacv?2/16203448509102context=%7b%22Tid %22%30%226fb
02421-cabde-4162-8be3-0f2e4dc2ccdb%22%2c%220id%22%30%229 1086e38-
02eb-4067-9d6b-f60a5552fd 15%22%7d

Si queremos recortar el enlace y tenerlo de esta forma:
https://bit.ly/3y4LDzH

Ambos enlaces nos abren la misma conferencia, solo que por comodidad vy

profesionalismo, debbemos procurar recortarlo a su minima expresion, y esto se logra

de la siguiente manera.
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Entramos al navegador y buscamos “Acortador de URL", donde seleccionaremos
"Bitly".

Go gle acortador de url X & Q

2, Todoe [ Imégenes [ Videos (&) Noticias [ Libros § Mas  Preferencias  Herramientas

Cerca de 81,800 resultados (0.34 segundos)

cuttly: .. =

Acortador de URL, acortador de enlaces, URL con marca - Cuttly

Acortador de URL gratuito con una gran herramienta de analisis. Cutt ly le permite comprender
mas acerca del clic de sus enlaces. Le ofrecemos una gran ...

bitly.com ~ Traducir esta pagina

Bitly | Custom URL Shortener, Link Management & Branded ...

Shorten, create and share trusted, powerful links for your business. Bitly's url and link shortener
helps you with industry-leading features like custom domains, ...
Bitly URL Shortening & AP - Bit.ly - Get Started - Reset Password

Esta es la direcciéon de enlace:

https://bitly.com/

1.- Una vez que se den de alta en la pagina, seleccionamos "crear”

ramonespinoza
Free Account

Date Created Top Performing / Upgrade for custom links % SELECT DATE

All Links CREATE ‘ v v

2

Email, SMS, Direct I
TOP REFERRER

2

Mexico
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Automadticamente nos desple bit.Iy/3y4LDzH
estas opciones.
| coev | | smare | |arcope
3.- Colocamos el nombre de Ila
conferencia. CREATED MAY 12
TITLE

4.- Ahora ya tenemos el enlace mds

Clase de excel
corto.

5.- Copiamos CUSTOMIZE BACK-HALF 0

bitly/3ydLDzH

6.- Salvamos

Did you know custom links get 34%
more clicks?

Add or create tag

Si abrimos el navegador y pegamos el nuevo enlace ya reducido, podremos

verlo de esta manera:

https://bit.ly/3y4LDzH

Este serd el enlace ya reducido que podemos enviar a nuestros asistentes a la

reunion.
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Puntos importantes:

No es necesario que los participantes se den de alta en MS Teams para unirse a una

videoconferencia a través de un link enviado de esta forma.

Pero para tener acceso a los archivos y carpetas de los equipos y canales de trabajo,
si se requiere el alta en MS Teams y el haberlo agregado como miembro en el equipo

en que van a trabagjar.

El link enviado sirve para cualquier dia y hora, no solamente para el horario y dia que

menciona en el calendario.

Solo las cuentas Premium (y las cuentas nuevas por un periodo de 2 meses), cuentan
con la opcion de "calendario” para poder generar las reuniones y programarlas con

anterioridad, las cuentas gratuitas no poseen la opcidon de "calendario”.
10.- COMO DARSE DE ALTA EL PARTICIPANTE EN LA PAGINA DE MS Teams

10.1 PUNTOS IMPORTANTES:

El participante debe contar en este momento con su cuenta de correo web

(Hotmail, Outlook, Gmail, etfc.)

Primero se debe de dar de alta en Ms Teams con su cuenta de correo, después
debe aceptar la invitacion que se le va a enviar para unirse a un gripo de
estudio y asi poder visualizar las carpetas, de lo contrario, no podrd unirse a

ellos.

10.2 GUIA PARA UNIRSE, DARSE DE ALTA EN MS TEAMS

En el buscador web de su preferencia escribimos "Ms Teams"
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Nos abrird la siguiente pantalla, donde seleccionaremos "Trabajar en casa - Chat y

reuniones".
ms teams x § Q
Q, Todos [@ Imagenes [ Videos [@ Noticias ) Maps i Mas  Preferencias  Herramientas

Cerca de 746,000,000 resultados (0.56 segundos)

https:iiwww.microsoft.com » group-chat-software -
Microsoft Teams - Trabajar desde casa - Chat y reuniones

Microsoft Teams es para todos. Ve al instante de un chat grupal a una videollamada solo con
tocar un boton. Conecta archivos de forma segura en tiempo real, ...

Descargar la aplicacion

Descarga Microsoft Teams ahora y
conéctate en dispositivos

IMas resultados de microsoft.com »

Otra opcidn es direccionarse de forma directa a través de la siguiente liga:

https://www.microsoft.com/es-mx/microsoft-teams/group-chat-software

Donde nos abrird la siguiente pantalla:
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=. Microsoft | Teams FProductos ~  Solucionss ~  Recursos -~

Microsoft Teams

Relnete, chatea, llama'y
colabora en un solo lugar.

Registrate gratis

Inicia sesion

Consulta planes y precios >

Posteriormente nos enviara a lo siguiente:

Microsoft Teams

BY Microsoft

Escribe un correo

Usaremos este correo electronico para configurar Teams. Si
ya tienes una cuenta de Microsoft, puedes usar ese correo
aqui.

|a lguien@example.com

Como aun no tenemos cuenta
en Ms Teams, seleccionaremos

la opcidn:

"Registrarse Gratis"

Aqui es donde debemos escribir
nuestro correo web adquirido con

anterioridad.

Una vez escrito deberemos

seleccionar "Siguiente"
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En la siguiente pantalla, deberemos seleccionar la opcion "Laboral y con

Organizaciones".

B Microsoft

¢Como quiere usar Teams?

O Uso académico
Para conectar a alumnos y profesores en cursos y
proyectos, en una clase o en linea

O Uso con amigos y familiares
Para la vida diaria, para hacer llamadas de audio o
videollamadas

O Uso laboral y con organizaciones

Para trabajar con comparieros de equipo desde
cualquier sitio

s Microsoft

Los ultimos detalles

MNombre - Apellidos
Ramdn Segundo nombre  pspingza Ochoa

Nombre de empresa

Pais o region
v

Configurar Teams
sera responsable de los datos personales

O 105 USUBNOS OS 18 OrganiZacion g 1€3ms, asi como de las solicitudes de
administracidn de datos que e envien, Microsoft puede enviar correos
glectrénicos a los usuarios de la organizacion de Teams sobre informacian,
sugerendias y ofertas de Microsoft Teams y productos y servicios relacionados.
Learn maore,

Al hacer clic en Configurar Teams | acepta nuestros términos y
condiciones.

Si seleccionamos cualquiera de
las dos opciones restantes (Uso
Académico, Uso con amigos y
familiares) cada vez que tratemos
de acceder a la cuenta de Ms
Teams, nos pedird nuestras

credenciales (contrasenas).

Por lo que si queremos evitar esto,

deberemos seleccionar:

"Uso laboral y con

organizaciones'.

En esta Pantalla deberemos escribir

nuestro nombre.

En la seccidn "Empresd’, Podemos
escribir "ICET".

Una vez readlizado el paso anterior,

seleccionaremos:

El siguiente aviso nos confirma que lo realizamos de forma correcta:
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Configurando Teams...
Deja el explorador abierto mientras realiza el proceso.

Al terminar la configuracién anterior, tendremos acceso a la siguiente pantalla:

En

Manténgase mejor conectado con la aplicacion de escritorio de Teams

Descargar la aplicacion de Windows Usar la aplicacion web en su lugar

:Ya tiene la aplicacién de Teams? Iniciarlo ahora

este momento deberemos seleccionar la opcidn deseada, si es descargar la
aplicacion o usar la aplicacién web en su lugar, tomando en cuenta las ventajas y

desventajas previamente descritas en tfemas anteriores.

Sin embargo, es recomendable el seleccionar "Usar la aplicaciéon web en su lugar’,

por las razones antes descritas.
) ., Nos volverd a preguntar , y de
DESEHI’QUE Ia apllcacmn dE nuevo seleccionaremos "Utilice la
escritorio de Teams para estar gpiicacién web en su lugar".
mejor conectado.

Obtenga la aplicacion de Windows

Utilice la aplicacién web en su lugar
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Una vez terminado lo anterior, nos desplegara la pantalla de bienvenida, donde
seleccionaremos la organizacion con la cual nos dimos de alta.

iLe damos la bienvenida a Teams!

Mo tiene acceso a esta organizacion de Teams. Seleccione otra organizacion o péngase
en contacto con su administrador para obtener mas detalles.

Seleccione una organizacion de Teams ~

Personal

Icet

Nos solicitard nuestro nUmero de teléfono, donde recibiremos un cédigo via mensaje
de texto para poder continuar.

B® Microsoft

: . B8 Microsoft
ramonespinozac @hotmail.com

Adicion del numero de teléfono ramonespinozao@hotmail.com

Esta aplicacion requiere su nuimero. Se agregara a \ -
su cuenta de Microsoft como otro nombre de Esc Il be el cod |90
usuario, por lo que debe asegurarse de usar el suyo

ropio. Mas informacion - - -
propio. ies Acabamos de enviar un codigo a

+52 v~ Numero de teléfono

Cédigo
Te enviaremas un mensaje para comprobar el

numero.
Cancelar Atris Siguiente

Una vez escrito el cddigo, nos enviara a la siguiente pantalla:

UTILIZACION DE PLATAFORMA DE COMUNICACION Y COLABORACION

PAGINA 48
MANUAL DEL PARTICIPANTE



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

a5 Microsoft

ramonespinozac@hotmail.com

Escribir contrasena

Como vas a acceder a informacion confidencial, es
necesario que confirmes tu contrasena.

Contrasefia

;Olvidé su contrasefia?

En esta pantalla deberemos de escribir
la contrasena de nuestro correo web
previamente dado de alta, la cual serd
la misma contrasena tanto para entrar
a nuestro correo web como para
acceder a nuestra cuenta de Ms

Teams.

mici .« Le damos la bienvenida a Teams

;Cémao le gustaria aparecer en Teams?

Nombre

m

Apellido
En la Espinoza Ochea

Las personas pueden buscarle con esta informacion
en

Teléfono Correo electronico

528119659457 ramonespinozao...

Seleccionamos m

jListol, ya estamos en Ms Teams.

siguiente pantalla, veremos el
nombre de cOmo apareceremos
nuestras reuniones, asi como
corroborar el teléfono y nuestra

cuenta web.
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Buscar =+ Personal
_ - -

i Chat =@
[-] & Invitar a Teams
Chat
. Le damos la bienvenida a Teams.
. 7 Aqui tiene algunas cosas para empezar..
oo
oo
Apiicacionss
e A A
- d
gl 2 ¢ B
11
Obtener chats Reunirse ahora
Péngase en contacts con amigos y familiares Crea uns reunisn instanténes y conects con
cluso s g = alq ek
@)
)
Ayuda
Obtener la aplicacién movil de Teams

Nuestros grupos a los que pertenecemos aparecerdn en la parte izquierda de la

pantalla.

Deberemos esperar a recibir la invitacion al grupo de trabajo para poder acceder a
las carpetas, esta invitacidon la recibiremos en nuestro correo web, si no podemos
visualizarla en la seccidn "mensajes nuevos"’, deberemos buscar en la seccion "Correo

no deseado".
11.- YA ESTOY EN CONFERENCIA, ;AHORA QUE?

Durante la conferencia en Ms Teams, podremos realizar distintas actividades que nos
permitirdn obtener el maximo provecho a nuestras clases en linea, tales como
interactuar con nuestros alumnos por medio de la cdmara, hablar con ellos a través
del micréfono, de igual forma para un mejor aprendizaje, podemos compartir
pantalla, y como forma de seguimiento, los participantes también podrdn compartirla
en caso de que les sea solicitada, asi como un chat para dirigirse con ellos de forma

grupal, y otra serie de actividades las cuales iremos explorando.

11.1 RECORRIDO DE LA PANTALLA DE MS TEAMS EN UNA CONFERENCIA.
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Esta es nuestra pantalla una vez iniciada la conferencia, donde podemos ver una
serie de iconos, estos nos servirdn de apoyo para realizar diversas actividades durante

nuestra reunion.

Microsoft Teams Q Buscar

Esta es nuestra barra de opciones donde podemos ver lo siguiente:
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‘ Este nos indica el tiempo en que lleva iniciada nuestra reunion.

AqQui podemos ver si nuestra cdmara estd encendida o apagada, podemos

controlar esta accidn ddndole clic con nuestro mouse para habilitarla o
deshabilitarla.

° Este es nuestro micréfono, que de igual manera nos indica si estd habilitado
o deshabilitado ddndole clic en sobre él.
AQui nos dard la opcidn de compartir pantalla, siendo esta una de las
principales caracteristicas y de mayor utilidad para las reuniones, logrando

que nuestra pantalla sea compartida y de igual forma por los participantes para un

mejor seguimiento de sus actividades.
Pero, ;como funciona?

Ms Teams nos permite seleccionar el tipo de elemento a compartir, este puede ser el
compartir nuestra pantalla y todos los elementos visualizados en ella, sin seleccion ni
restricciones, también podemos compartir solo una aplicaciéon especifica, Power
Point nos permite mostrar una presentacién, y en el drea de examinar nos permite

buscar una archivo que se quera mostrar.

Primero daremos click en elicono de compartir pantalla:

Nos desplegard lo siguiente:

Pantalla compartida PowerPoint Examinar Pizarra interactiva

Pizarra de Microsoft Freehand by InVision

Si queremos compartir la pantalla completa, deberemos seleccionar "Escritorio /
Ventana'.
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Posteriormente nos desplegard la siguiente ventana donde podemos elegir lo que
queremos compartir:

a).- "Toda la pantalla”.
Elige lo que quieres compartir

teams.microsoft.com quiere compartir el contenido de tu pantalla.

Toda la pantalla Ventana Pestafia de Chrome

Compartir Cancelar

Hasta que no seleccionemos lo que vamos a compartir, el icono de compartir:

permanecerd deshabilitado, una vez seleccionado la imagen de nuestro escritorio,

nos habilitard esa accidn:

Si readlizamos de forma correcta lo antferior, veremos en nuestra pantalla la

confirmacion:

teams.microsoft.com esta compartiendo tu pantalla. Dejar de compartir Cicultar

Si queremos dejar de compartir, debemos seleccionar la opcién "Dejar de Compartir”.

b).- Opcién "Ventana".
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Toda la pantalla Ventana Pestafia de Chrome

m

I8 Curso Final_Final - Micr... &J Sin titulo - Paint

]
]

o i

123 Microsoft PowerPaint - [... G‘ (73) TOKNO Cafe: Beauti... E manual-teams-docentes...

Compartir Cancelar

En esta opcion podemos seleccionar alguna de las ventanas que se encuentren

abiertas en ese momento en nuestra PC.

c).- Opcién "Pestana de Chrome".

Tal como se indica, aqui podemos compartir la ventana de nuestro navegador.
Esta opcion de menu lo veremos en un tfema aparte.

En esta opcién de levantar la mano, me permite crear un orden en cuanto a

la intervencidon de los participantes, ya que se mostraran en el orden en que

fue seleccionado este icono.

AqQui me permite visualizar la opcién de sala de chat de la reunién

AqQui me permite ver los nombres de los participantes.
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° AqQui me permite salir de la reuniéon de forma individual, es decir, solo salgo

yO, si se encuentran aun en la reunidn otros participantes, ellos permanecerdn

reunidos.

Tal como lo mencionamos anteriormente,

veremos el punto en forma aparte.

Una vez seleccionando los tres puntos, nos
abrird la siguiente ventana donde solo

analizaremos los de mayor importancia.

E] Mostrar notas de la reunién

Mostrar configuracion del dispositivo
[Z] Mostrar notas de la reunién
(i) Mostrar detalles de la reunién

O Ir a pantalla completa

™ Levantar la mano

Galeria
Galeria grande (vista previa)

Modo conferencia (vista previa)

i Tedado numérico
© Iniciar grabacién
o Finalizar la reunién

[ Desactivar video entrante

En esta opcidn podemos ver si nuestro equipo

reconoce los dispositivos

conectados a nuestro equipo, esto con el fin de

asegurarnos que estén funcionando de manera

adecuada.

O Ir a pantalla completa

Configuracion del dispositivo <

de video y audio

Dispositivos de audio

Instalacion personalizada

Altavoz
Altavoces (Realtek High Definition A...
Micrafono

Micréfono (2- USB2.0 MIC) (18ec:3399)

Cémara

USB2.0 PC CAMERA (18ec:3399)

AqQui podremos visudlizar la reunidén en toda nuestra pantalla.
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™ Levantar la mano

En caso de que se requiera participar @

H Galeria

Al iniciar, las reuniones de MS
Teams comienzan con la
Galeria  normal, que nos
permite visualizar un total de 9

participantes (cuadricula 3x3).

Si queremos visualizar hasta un %‘u , m_m’ Igl M_ ..;ﬁ
‘ Y Sl 1

total de 49 participantes en una
reunion (cuadricula 7x7),
debemos activar esta opcion, la

cual se podrd redlizar cuando

haya al menos 5 cdmaras W WI‘_BI[ “
activas. o ‘(’)“ !‘ ﬁ‘ﬂ

¢22 Modo conferencia (vista previa)

En este tipo de visualizacién, nos
permite estar en un mismo espacio
compartido con los participantes

de la reunion.

() Iniciar grabacién

Tal como nos indica, aqui comenzamos a grabar nuestra sesion.

En un punto mds adelante, explicaremos como podemos verla en Stream.
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o Finalizar la reunion

Aqui es donde podemos dar por terminada la sesion para todos los participantes.

. . o Finalizar la reunion .
La diferencia entre y , €5 que en el primero solo salgo yo,
los participantes permanecen en la sesidn, ya que esta se queda abierta, y en la
segunda opcion, cierro completamente la sesion, obligando a todos los participantes

a salir de ella.
11.2 ",C(')MO GRABAR UNA CONFERENCIA?

Si deseamos grabar una conferencia, debemos seleccionar los tres puntos:

En el menU desplegado seleccionamos: (O Iniciar grabacion

Donde nos desplegard en la parte superior de nuestra pantalla, el siguiente aviso que

serd visto de igual manera por los participantes a la sesion:

A\ Esti grabando Estis grabando esta reunién. Asegtirate de que todos sepan que se les esti grabando. Politica de privacidad

Para detener la grabacién, de nuevo acudimos al menU de nuestra barra vy

seleccionamos: (O Detener grabacion

Donde nos despliega la siguiente ventana, debiendo seleccionar "Detener

Grabaciéon"
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;Deseas detener la grabacion?

Esta reunién se esti grabando. ;Estas sequro de que
deseas detenerla?

Cancelar Detener grabacion

11.3 COMO REPRODUCIR UNA CONFERENCIA PREVIAMENTE GRABADA

Para poder visualizar una grabaciéon, deberemos ir al canal "general' de nuestro

"Equipo",

Donde veremos nuestra grabacion asi como su extension de tiempo.

Equipos = General Publicaciones Archivos Wiki 1 maés -
n Computacion Excel
Hoy
General
1 Hoja de Registro Te ICET CADEREYTA 6/5 6:47 p. m.

3 ) o Has programado una reunion
2 Evaluacion Diagnéstica

- amm  Clase de Excel
3 Evaluacién Final B8 ) .
Sucede cada jomada laboral (de lunes a viernes) a las 9:00 a.8&nbsp;m.

4 Manuales, practicas y actividades

3 replies de t4
5 Alumnos .
] Reunion finalizada: 21 min 46 s
E Clase de Climas Reunién
Grabado por: ICET CADEREYTA
Equipos ocultos 20min 33 s

Clase Computacién Enero 2021
Compartir informe de asistencia
Haz clic aqui para descargar el informe de
_ asistencia

' Clase de Belleza Enero 2021

‘ Seleccionando de nuevo los tres puntos.
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Nos despliega el siguiente menu,

Donde seleccionamos la opcién de acuerdo a W Abrir en Microsoft Stream

nuestros requerimientos: «g  Compartir

" . " . . . =2 Obtener vinculo
-"Abrir en Stream", nos redireccion a la pagina

. 3
se Stream, que es el site donde son & Fstablecercomo pestafa
almacenados los videos. () Més informacién
. . . /N Informar de un problema
-"Compartir’, en caso de compartir el video en
l

alguna red social.

-"Obtener vinculo", esto para obtener solamente el link de la reunion.

11.4 Como bajar lista de Asistencia

Para bagjar lista de asistencia, debemos seleccionar el canal "General”,

Equipos = Genera)/ Publicaciones Archivos Wiki 1 mas ~
- Computacion Excel T
Hoy
General
1 Hoja de Registro Ic ICET CADEREYTA  &/5 6:47 p. m.

Has programado una reunién

2 Evaluacion Diagndstica
Clase de Excel

—
3 Evaluacion Final
m Sucede cada jomada laboral (de lunes a viernes) a las 9:00 a.8tnbsp;

4 Manuales, practicas y actividades ) ]
3 replies de td
5 Alumnos

ﬂ Clase de Climas

Equipos ocultos

(Y Reunion finalizada: 21 min 46 s

Reunion
Grabado por: ICET CADEREYTA

20min33s

Clase Computacion Enero 2021

Compartir informe de asistencia
Haz clic aqui para descargar el informe de

ﬂ Clase de Belleza Enero 2021

—_ asistencia

Donde deberemos seleccionar "Compartir lista de asistencia’, y bajar el archivo en

formato excel.

12.- PROBLEMAS DURANTE LA CONFERENCIA Y POSIBLES SOLUCIONES
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12.1 ;QUE PEDE SALIR MAL?

Durante la sesion pueden surgir diversos problemas que pueden enfrentar
tanto el participante como el organizador, por lo que trataremos de plantear

algunas soluciones.

a- El participante una ves iniciada la sesion, no puede conectarse.

El participante debera cerrar todas las ventanas de su Pc y volver aingresar.

b.- El moderador no se escucha bien o se escucha entrecortado o con volumen bagjo.

Esto puede suceder durante la accion de compartir un archivo Power Point, y tener
diversos programas abiertos, debiendo cerrar aquellos programas que Nnos sean

necesarios en ese momento.

El moderador no estad lo suficiemtemente cerca del microfono.

CONCLUSIONES
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En el presente curso, hemos aprendido que es Ms Teams, su utilizacion y manejo como

una herramienta de gran importancia en la imparticiéon de cursos a distancia

Se presentd un ejemplo de como podriamos utilizarlo para cursos, con una muestra
de cédmo pueden estar distribuidas las carpetas, asi como la proteccion de las mismas,
los canales y equipos, recordando que esta es solo una sugerencia, y que la Ultima
decision debe provenir delinstructor en cuya responsabilidad recae la imparticion de

estos cursos.

Aprendimos como crear conferencias de diversa indole, como programarlas en
nuestro calendario, la generaciéon de sus respectivos link de la forma mds corta para

un mejor manejo y envio a los participantes.

La forma de grabar nuestra reunion, la forma de reproducirla posteriormente, asi
como obtener la lista de asistencia mara un mejor manejo de asistentes a nuestra

reunion.

Este curso fue creado con el fin de entender y aplicar de la mejor manera posible la
utilizacion del programa Ms Teams durante nuestras clases, sin que la distancia sea
impedimento para ejercer nuestra profesion, esperando que le sea de gran utilidad

en el proceso educativo y de capacitacion.

"Cada dia que pase sin la oportunidad aprender algo nuevo, seré un dia mds de

obsoleto y prescindible” . Andnimo.
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