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* Microsoft Teams® es una herramienta que le permite al profesor y a sus estudiantes:
* Dinamizar la comunicacion entre los estudiantes y el profesor a través de chat y posts del tipo red

social.
C,QUé es e Organizar, publicar y compartir el contenido y los materiales de la clase.
* Realizar clases virtuales, no presenciales o semipresenciales utilizando Skype®
M |C|"OSOft * Fomentar el trabajo colaborativo entre los estudiantes.

TEAMS®? * Innovar en los contenidos de la clase a través del uso y publicacidén de videos, imagenes y
. aplicaciones.

« Establecer atencidn personalizada fuera de clase y rutas de aprendizaje por estudiante o por
grupos de estudiantes.

* Flexibilizar el horario de las sesiones de la clase y grabar su clase para uso posterior del estudiante y
del profesor.

* Esun buen plan de contingencia para no perder sesiones de clase en casos imprevistos por
desplazamiento, orden publico o situaciones externas.

* Microsoft Teams® estd disponible de forma inmediata para todos los profesores, estudiantes y personal
administrativo a través de la suscripcion actual que tiene la Universidad con Office365°.

* Microsoft Teams® cuenta con una version de escritorio (Windows® y Mac®), version nube (online) y
version para dispositivos moviles (Android® y 105°).

, * Para acceder a esta herramienta se debe utilizar la cuenta de correo electronico y contrasena
T institucional (@javeriana.edu.co)
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Desde un navegador ingrese al portal de |la B \jicrosoft
Universidad (www.javeriana.edu.co) y en la parte
., superior derecha de la pagina haga clic sobre el
Creacion de un enlace Mi Correo. Ingrese con su cuenta de correo

institucional nombre@javeriana.edu.co, luego
TEAM para una seleccione Cuenta profesional o educativa y digite
Clase, su contrasena.

Iniciar sesion

nom bre@javeriana.edu.col

;No tiene una cuenta? Cree una.

;No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesién

Seleccione la aplicacion Microsoft TEAMS®.

Instalar Office

/
@ @ % W S % © &

Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams e Sway
Notebook

C@O | , Oprima en el mend vertical de la parte -
| A 4 izquierda de la ventana la opcion Equiposy RIS
en la parte superior derecha de la ventana
oprima Unirse a un equipo o crear uno.

oo+ . .
eg Unirse a un equipo O Crear uno
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mailto:nombre@javeriana.edu.co

Oprima Crear un equipo y seleccione el tipo de equipo Clase (debates, proyectos

1’ degrupo, tareas.)

Creacion de un
TEAM para una
clase.

_&.__\
z -“_-. - -
< Atras Seleccionar un tipo de equipo

Unirse a un equipo o crear uno

i | -} — S
Equipos :‘; ‘ R 1 I \
Crear un equipo Unirse a un equipo con un Clase

i Comunidad de Docentes
- . ' ' codige Debates, proyectos de grupo, aprendizaje profesion...  Administracién y desarrollo de

tareas centros educativos
Introducir cédigo (PLC)

Grupo de trabajo para

et . ;Tiene un cddigo para unirse a un equipo? formadores
we AL Ll ntroddzcalo mas arriba \

Crear su equipo

H Los profesores son propietarios de los equipos de clases y los alumnos participan como miembros. Los
E n I a Ve nta n a d e crea r su eq u I po equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, registrar comentarios de los alumnos y darles un
v.‘ eSC r| ba eI N om b re d e S u C I a Se u n a espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.
. ., . . . y Nombre
descripcion, oprima Siguiente. Mi clase ©

Descripcion (opcional)

.
=
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Este es el TEAM para mi clase

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla
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En la pestafha Alumnos, adicione las Agregar personas a "Mi clase”

N direcciones de correo electrdnico s Frofere
o /J . . . . .
CreaCIOn de u n |nst|tUC|ona|eS (@Javerlana.EdU.CO) de M Luis Francisco Martinez X MG Martha Lupe Mendez Gonzalez x

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una persona de su

sus estudiantes. Lo puede hacer unaa oo
TEAM Qe Lie una o por grupos de direcciones,

clase. terminando siempre con el boton
Agregar. Si es necesario agregue otros
profesores de la clase desde la pestafia
Profesores. Puede omitir este paso

Omitir

ahora y agregar sus estudiantes y
profesores adicionales mas adelante.
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Espere un poco ... y listo, el TEAM de su clase jha sido creado!. En su
Creacién de un computadora observara una ventana de trabajo para su clase similar a esta:

TEAM para una

Microsoft Teams A Busque o escriba un comando
clase.

‘! < Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas -+ ® Equipo
Mc
i
Equipos .
8 Mi clase Le damos la bienvenida a Mi clase
s Seleccione dénde desea empezar
L S,
' f = =
HQ Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

é e Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
7 0 Y ¢ OB S B g - =
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Creacion del Bloc de Notas

\/ del TEAM de la Clase.
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éQué el Bloc de
Notas en
Microsoft

TEAMS®?

TRAINING

El Bloc de Notas (Microsoft OneNote®) es un espacio digital dentro del TEAM de la clase que
le permite al profesor publicar informaciéon y documentos de la clase (Biblioteca de
contenidos), compartir notas y trabajar en colaboracion.

El bloc de notas mantiene un espacio de colaboracidn (Collaboration Space) para que todos
los estudiantes puedan interactuar simultaneamente, por ejemplo, para desarrollar
actividades de clase generales o grupales.

El Bloc de Notas también mantiene espacios individuales por cada estudiante de la clase
(secciones a nombre de cada estudiante) que el profesor puede desarrollar con el estudiante.
Cada espacio de un estudiante solo es visible por el estudiante y su profesor. El profesor
visualizara los espacios individuales de todos los estudiantes.

Con el dispositivo movil o tableta adecuada el bloc de notas le permite a profesoresy
estudiantes tomar notas escritas a mano y vincular archivos de audio y video a las notas de
la clase.
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. General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas —+

En el TEAM de la clase, ubicado
\/’ en el canal General, haga clic
sobre la pestaifia Bloc de Notas de

Creacion de clase y oprima Configurar un bloc
de notas de clase de OneNote®.

Bloc de Notas
del TEAM de

Proporciona a los alumnos un espacio privado para las notas
y un lienzo para que colaboren en él.

clase.

Configurar un bloc de notas de clase de OneNote

_

\/” notas en blanco. Bloc de notas en blanco

Desde el contenido del bloc de notas existente

TRAINING
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Creacion de
Bloc de Notas
del TEAM de

clase.

TRAINING

El sistema mostrara una
explicacion de las
secciones que se crearan
dentro del nuevo Bloc de
Notas de la clase. Revise
esta informacion y
oprima Siguiente.

Aqui esté lo que obtiene en Mi clase Bloc de notas:

Espacio de colaboracion

Las notas de equipo se almacenan aqui para
que todos los usuarios puedan verlas. Todos
los canales tendran secciones aqui.

Biblioteca de contenido

Publica los materiales del curso para los

alumnos.

Bloc de notas de estudiante

Un espacio privado para cada alumno.

R El profesor puede editar el contenido

;{* El alumno puede editar el contenido

R El profesor puede editar el contenido

& El alumno solo puede ver el contenido

R El profesor puede editar el contenido

;{1 El alumno puede editar su propio contenido,
pero no puede ver los blocs de notas de

otros alumnos

Para la definicion del espacio individual del bloc de Notas que va a tener cada

estudiante de la clase, el profesor puede definir el nombre adecuado que debe
tener cada seccion interior. Modifique el nombre de las secciones propuestas o
cree nuevas secciones segun sea necesario.

Oprima Crear para
general del Bloc de
Notas del TEAM de Ia
clase.

Configure las secciones de espacio privado de cada alumno.

Utiliza las sugerencias siguientes o crea las tuyas propias.

B Mi clase Bloc de notas
i Nombre del alumno

| Material entregado

i Notas de clase
[ | Deberes

i Cuestionarios

+ Agregar seccion

Descartar Volver Crear
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Creacion de
Bloc de Notas
del TEAM de

clase.

5
=

TRAINING

El sistema preparara y generara el Bloc de Notas. Al finalizar el proceso se mostraran
unas instrucciones y recomendaciones de uso que debe leer atentamente.

Preparando el Bloc de notas de clase...

Si hace clic en la punta de
flecha en el Bloc de Notas
podra visualizar todas las
secciones del Bloc de Notas y
el espacio individual de cada
estudiante de la clase.

> y 4

) v mv N K § P78 Av was EE\/ F=nr wem &v P)&v ab"v l@,v
N Te damos la bienvenida al Bloc de notas de clase =

Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda Abrir en el explorador v <

Tu Bloc de notas de clase de OneNote es un bloc de notas digital en el que toda la clase pue
almacenar documentos de texto, imagenes, notas escritas a mano, datos adjuntos, vinculos,
archivos de voz y video, y mucho mas.

Cada bloc de notas esta organizado en tres partes:

1. Blocs de notas de estudiante : espacio privado que comparte el profesor con cada alumno. Los profesores pue:
acceder a todos los blocs de notas de estudiante, pero los estudiantes solo pueden ver el propio.

2. Biblioteca de contenido : espacio de solo lectura en el que los profesores pueden compartir documentos con I
alumnos.

3. Espacio de colaboracién : espacio en el que toda la clase puede compartir, organizar y colaborar.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda Bloc de notas de clase

) v Elv N K i ﬂv Av ses EE\/ iEv e yv E;kv a\b/cv v

Abrir en el explorador

B Mi clase Bloc de notas L0 ) ]
Te damos la bienvenida al Bloc

Bienvenido Te damos la bienvenida al ...

> _Biblioteca de conteni... Preguntas mas frecuentes: ...

> _Collaboration Space Tu Bloc de notas de clase de OneNots

almacenar documentos de texto, imac
archivos de voz y video, y mucho mas

> Profesor A1 Plus

Cada bloc de notas esta organizado en tres pa

1. Blocs de notas de estudiante : espacio priy
acceder a todos los blocs de notas de estu

2. Biblioteca de contenido : espacio de solo |
alumnos.

3. Espacio de colaboracién : espacio en el qu

+ Seccién + Pagina 7 ——————

20200, prohibida la reproduccién total o parcial de esta guia a través de cualquier medio impreso o digital sin la previa autorizacion expresa de la Pontificia Universidad Javeriana, Bogota DC. Office365®, Microsoft TEAMS®,
OneNote®, Skype®, Sharepoint®, Onedrive® y Stream® son marcas registradas de Microsoft Corporation®



= Microsoft TEAMS®

. Herramienta de apoyo a clases presenciales, no
presenciales y colaborativas.

Creacion de canales en el

\/ TEAM® de la Clase.

S T é? Vicerrectoria Administrativa
SEZAY)  Pontificia Universida ‘ :
) : -, , -,
“h)s JAVERIAN Direccion de Tecnologias de Informacion — DT
% S TRAINING

20200



iQué son los
canales en
Microsoft

TEAMS®?

TRAINING

Los canales son una manera de organizar la informacion, los contenidos y las actividades de
la clase dentro del TEAM de la clase.

El TEAM de la clase puede tener muchos canales dependiendo de las necesidades del
profesor o del tipo de clase que se imparte.

Cuando se genera un TEAM de clase se crea automaticamente un primer canal denominado
General.

Cada canal de un TEAM de clase tiene asociado una serie de recursos para la clase
representados en pestanas ubicadas en la parte superior de la ventana del canal, que
incluyen chat y foro tipo red social (post), una zona para publicar documentos, un bloc de
notas (a través de OneNote®) y un espacio para publicar contenidos de la clase.

El profesor puede utilizar la definicion de los canales de la clase, por ejemplo, para organizar
las lecciones o temas de la clase, para el seguimiento de actividades especiales de la clase
como proyectos o trabajos en grupo o para cualquier necesidad que requiera.

Los canales pueden ser publicos con acceso a todos los estudiantes de |la clase o privados
solo con acceso a un numero o grupo de terminado de estudiantes de la clase.
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En el TEAM de la clase haga clic sobre el menu de opciones (tres puntos) ubicado
1~ aladerecha del nombre del TEAM y seleccione Agregar canal. En la nueva
ventana incluya un Nombre y una Descripcidn para el canal de la clase.

Creacion de
canales en un
TEAM de clase.

Microsoft Teams Busque o escriba u

Crear un canal para el equipo "Mi clase”

< Todos los equipos @ General Publicaciones Archivos Nombre del canal

Tema No. 1 ©)

Descripcién (opcional)

Esta es |a descripcion del tema No. 1

Mi clase
General 3% Administrar equipo /’—_ /

Agregar canal

(i

Agregar miembro Privacidad
Abandonar equipo Estandar: accesible para todos los miembros del equipo v ®
Editar equipo

Obtensryiculoatequise (O Mostrar automaticamente este|l ‘nal en la lista de canales de todos

Q@ N % (g

Administrar etiquetas

Cargar ma
Eliminar el equipo Cancelar

=]

I

Seleccione la privacidad del /
. canal. Un canal estandar estara
- visible y podran tener acceso Erasadad

O' tOdOS IOS estUd ia htes de Ia Estandar: accesible para todos los miembros del equipo v O
‘Q clase, en un canal privado solo
' te nd ra, N acceso IOS estudia ntes Estandar: accesible para todos los miembros del equipo Vv
TRAINING especificos qgue se agreguen a| Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipo u
canal.
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Si selecciona canal estandar, se
\/ recomienda marcar la opcién Privacidad
A¥1 Estandar: accesible para todos los miembros del equipo Nz (D)
o Mostrar automaticamente este
Creacion d e canal en la lista de canales de todos

Cd nales en un y oprima Agregar para finalizar.

D Mostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos

TEAM de clase.

Si selecciona canal privado, oprima Siguiente y desde |la pestafia Alumnos adicione las

\_/ direcciones de correo electrdnico institucionales (@javeriana.edu.co) de los
estudiantes que perteneceran al canal. Lo puede hacer una a una o por grupos de
direcciones, terminando siempre con el botén Agregar. Si es necesario agregue
también profesores de la clase al nuevo canal desde la pestaina Profesores. Para
finalizar oprima el botdn Listo. Puede Omitir este paso ahora y agregar sus
estudiantes y profesores adicionales mas adelante.

Crear un canal para el equipo "Mi clase"
Normbre del canal Agregar miembros al canal Tema No. 2

Tema No. 4
Alumnos  Profesores

Descripcién (opcional)

Proporcione una descripcién para ayudar a otros a encontrar el canal correcto B o
it A GF Gloria Patricia Penuela Franco X

AZ Andres Giuseppe Barbato Zarama X

g Privacidad / Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una

Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipo v (@

g
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Los canales del TEAM de la clase estaran visibles en la zona izquierda de |la

Creacion de ventana.

canales en un

T EA I\/I d e Cl a Se . ! < Todos los equipos @ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas +
: Le damos la bienvenida a Mi
ge
Equipos : Seleccione dénde desea empezar
Mi clase
s General 7
E Tema No. 1 -
sl TemaNo.2 & , ¢ \
Tema No. 3 O
Tema No.4 &
TemaNo.5 & . .
Cargar materiales de clase Configurar el
@ E Andres Alberto Martin Morelli Delgado ha creado el canal Tema No. 1.0cultar canal
O 2 5 Andres Alberto Martin Morelli Delgado ha creado el canal Tema No. 3.0cultar canal
(e
o
i Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
£ A ¢ OB S g -
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\/ de la Clase.

S T é? Vicerrectoria Administrativa
SEZAY)  Pontificia Universida ‘ :
) : -, , -,
“h)s JAVERIAN Direccion de Tecnologias de Informacion — DT
% S TRAINING

20200



» Utilice las opciones de chat para comunicarse efectivamente con sus estudiantes dentroy
fuera de la clase.

CCO.mO es el Chat y  Utilice el chat con los estudiantes para solucionar dudas personalizadas, realizar consejeria y
la videoconferencia motivar a los estudiantes.

en Microsoft
TEAMS®? * Dinamice y haga muy agradable la comunicacidn entre sus estudiantes utilizando emoticons

y stickers en sus mensajes de chat.

 Comparta documentos, imagenes, audio y video a través de mensajes de chat o tipo post de
red social.

* Organice la comunicacion de mensajes de chat o foros en los diferentes canales del TEAM de
la clase.

* Promueva la comunicacidon permanente y la colaboracién entre los estudiantes utilizando las
herramientas de chat y videoconferencia del TEAM de la clase.

TRAINING
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Uso del Chat
en el TEAM de -

8
C ase Genera
O (o] Tema No. 1

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

fodos los equipos @ General Publicaciones Archivos Blocde notasdeclase Tareas Notas +

& Andres Alberto Martin Morelli Delgado

&) Andres Alberto Martin Morelli Delgado

& Andres Alberto Martin Morelli Deigado

Andres Alberto Martin Morelli Delgado 240

ejemplo de conversacion en el chat de | canal general de

Le damos la bienvenida a Mi clase

Seleccione dénde desea empezar

Configurar el bloc de notas de clase

| TEAM de la clase!

—1_a

En el canal General del TEAM de clase haga clic sobre la pestafia Publicaciones. Alli

N1~ observara una solucién de tipo chat/foro/post que le permite a profesores y
estudiantes comunicarse de manera inmediata.

En la parte inferior de la %

@ / ventana de chat

, encontrara una zona de
escritura para enviar

TRAINING mensajes.

—
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) a conv nueva. Escriba @ para mencis g
MG OB G B
Andres Alberto Martin Morelli Delgado 2:40
hola este es un ejemplo de conversacion en el chat de | canal general del TEAM de 1a clase!
<’ Responder
knicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
A ¢ © QB> Qe B

, Microsoft TEAMS®,




En sus mensajes de chat puede utilizar emoticons, enviar archivos adjuntos e insertar
U~ imagenesy videos. pusa a

)
)

U SO d e | C h at inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

g5 W @

& Q9@

o all {
@ &= & (

~
=5 oo A
= 0 e &
en el TEAM de Z ¢ C B R | -
_ %O F
=y d M & =
T = -
C a S e . Andres Alberto Martin Morelli Delgado  £:40 S P o
© hola este es un gjemplo de conversacion en el chat de | canal general del TEAM de la clase! - = = ® 4 =4 Q
e : % e
&« Responder gt ".4 'l Y e memes populares

g Tripulacién de...

@ Mascotas en e... JW‘ :
ﬁ' Planetas .
hnicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien. _
E Periédico PAL
AI é @ @ = [9 8 - > l Amigos de la ...
. . . @ Arrecife de Co... i
Los archivos e imagenes >
E Pozas de marea /]
| H A b ; o/ 'n )
\/,‘ que se adjunten a través Y s | =TS a
d e m e n S aJ e S d e C h at Andres Alberto Martin Morelli Delgado 9:40
© Este archivo que les comparto puede ser muy interesante para complementar la clase que tuvimos hoy.

guedaran almacenados
adicionalmente en la

O pestafna de Archivos del
‘@ TEAM de Clase para

consulta posterior.

Transformacion Digital en Universidades Latinoamer... ***

TRAINING

¢« Responder
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Uso del Chat
en el TEAM de
clase.

TRAINING

Dentro de sus mensajes puede incluir el

simbolo @ con el nombre de integrante del @
TEAM de clase para referirse a un estudiante ¢
o profesor en particular. Esta accidon generara
notificaciones particulares a las personas
mencionadas.

Andres Alberto Martin Morelli Delgade 212
hola Profesor A1 Plus quiero hacerle una pregunta

¢« Responder

Utilice la opcidn
Responde r de cada Andres Alberto Martin Morelli Delgado 8:40
. . © hola este es un ejemplo de conversacion en el chat de | canal general del TEAM de la clase! «=
mensaje publicado para
- 4 & Andres Alberto Martin Morelli Delgado 9:17
ge nerar h I IOS d € una @' Si y con ello podemos generar hilos en las conversaciones tipo foros
misma conversacion S pia

(tipo foro).

Observe que cada canal definido dentro del TEAM de la clase posee una pestaia en
la parte superior de la ventana denominada Publicaciones que le permite organizar
y separar las conversaciones de chat de acuerdo con el propdsito de cada canal. El
Chat ubicado en el canal General esta disponible para todos los estudiantes de la

Clase' . General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas —+

@ Tema No.3 Publicaciones Archivos Notas -+
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S Microsoft TEAMS®

' Herramienta de apoyo a clases presenciales, no
presenciales y colaborativas.

Videoconferencia inmediata

\/ desde el TEAM® de la Clase.

S T é? Vicerrectoria Administrativa
SEZAY)  Pontificia Universida ‘ :
R NS : ., , . s
sy JAVERIAN Direccion de Tecnologias de Informacion — DT
% Hopg TRAINING
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* Realice actividades no presenciales de la clase utilizando videoconferencia a través de
Skype®. Organice sesiones de clase, actividades, conferencias, tutorias personalizadas y
consejerias desde lugares fuera del Campus.

dQuéesla

videoconferencia « Comparta audio, video, presentaciones, aplicaciones y la pantalla de su computadora en sus
en Microsoft sesiones de clase no presenciales a traves de videoconferencia.

TEAMS®?

* Guarde las sesiones de clase por videoconferencia para uso posterior como material de clase.

» Utilice la opcidn de videoconferencia para facilitar la asistencia de sus estudiantes a la clase,
para realizar conferencias con invitados que no pueden estar presentes en la clase o en
situaciones imprevistas por desplazamiento, orden publico o situaciones externas.

* Promueva la comunicacidon permanente y la colaboracion entre los estudiantes utilizando Ia
herramienta de videoconferencia del TEAM de la clase.

TRAINING
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Hacer una
Videconferencia
inmediata en el

TEAM de clase.

o

TRAINING

Puede realizar videoconferencias inmediatas o programadas con todos los
estudiantes o con un grupo en particular utilizando Skype® de Teams® en la clase.
Para iniciar una videoconferencia inmediata, en la pestafa de Publicaciones del canal
General del Team® de la clase oprima el icono de camara de video ubicado en la
parte inferior de la ventana (en la zona para escribir mensajes de chat).

bnicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

Av @ @ B G B Q e I

=]
Si e Sta’ re a I iza n d O I a CO n eX i é n a # Home | Pontificia Universidad Ja. X | £ Pagina principal de Microsoft O T ”
tra Vé S d e u n n a Vega d 0 r" e S p OSi b I e 6 C ‘ '} teams.microsoft.com/‘#/schooI,/conversations/;e B + e :
° e o ° iz pesnes teams.microsoft.com quiere x es ) L .
gue el sistema le solicite permisos Py i

@® Seguir permitiendo que https://
teams.microsoft.com acceda a la cdmara y al
micréfono

para acceder a la camaray
microfono de su computadora.
Otorgue estos permisos de
acuerdo con las instrucciones del
navegador que esta utilizando.

(@) Bloquear siempre el acceso a la cdmara y al
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Oprima Continuar sin audio ni video. Esto
| ocasionara que se conecte a la videoconferencia
- con el micréfono silenciado y la camara apagada.

Hacer una
Videconferencia
inmediata en el

iSeguro que no quiere audio ni video? Si cambia de
opinion, seleccione el icono de la camara en la barra de
direcciones y, a continuacion, Permitir siempre.

Continuar sin audio ni video

TEAM de clase.

Oprima Reunirse ahora para iniciar
la video conferencia.

@

;Desea agregar un asunto?

i }
<«

Reunirse ahora

d&
[ z’ / Desactivado i Programar una reunion ﬁ /‘/
Invitar a contactos a unirse

DTI

TRAINING




Hacer una
Videconferencia
inmediata en el

TEAM de clase.

e

DTI

TRAINING

Los estudiantes de la clase recibiran una notificacion con un botéon/enlace (Unirse)
para que los estudiantes puedan conectarse a la videoconferencia que estara visible
en la pestafia de Publicaciones del canal del Team® de la clase desde donde se

genero la videoconferencia.

Reunién actual

=4 La reunion ha comenzado

« Responder

Durante la videoconferencia oprima el icono compartir para compartir con todos los
estudiantes conectados el escritorio de su computadora, una aplicacién, una

=" presentacion abierta o una pizarra para escribir a mano alzada.

Invitar a contactos a unirse

s R

Pantalla compartida

= | |

Freehand by InVision

02 Guia Crear BlocDeNot...  Gufa Crear BlocDeNotas ...  Gufa Crear TEAM de Clas...  Informe Matriculas 1730 ...




Hacer una
Videconferencia
inmediata en el

TEAM de clase.

e

DTI

TRAINING

Utilice los iconos de la camara de video y microfono para activar .
. . . . . \J

y desactivar la transmision de video y audio de su computadora

durante la videoconferencia.

Utilice en menu de tres puntos (...) para revisar opciones adicionales de la

videoconferencia como: iniciar grabacion recomendada para que la sesion virtual o
actividad de clase pueda estar disponible como material de la clase o,

Mostrar configuracion de
dISpOSItIVO para reVISar y aJUStar t @ Mostrar configuracién de dispositivo
Ia Cémara y eI mlcréfono P / B Mostrar notas de reunién
dlsponlbles en su Computadora. > y 4 () Mostrar detalles de la reunién

O Acceder a pantalla completa

i Teclado numérico
© |Iniciar grabacién

[.Zﬁ Desactivar video entrante

5 P&

Para finalizar una videoconferencia oprima el icono del teléfono rojo.

Si realizé grabacidn de la video conferencia, minutos mas tarde los =
estudiantes de la clase seran notificados de la ubicacion de la

grabacioén en la ventana de chat del canal del TEAM de la clase.



= Microsoft TEAMS®

. Herramienta de apoyo a clases presenciales, no
presenciales y colaborativas.

Publicacion de archivos de

\/ documentos en el TEAM® de
la Clase.
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Publicary
compartir archivos
de documentos en
Microsoft TEAMS®?

TRAINING

La pestana Archivos (Onedrive® / Sharepoint®) permite a profesores y estudiantes publicar
archivos de documentos en el TEAM de la clase.

El profesor y los estudiantes pueden subir archivos y crear carpetas para clasificar y ordenar
los documentos de la clase.

El canal General y todos los canales del TEAM de la clase estan provistos de una pestaiia
denominada Archivos.

Puede crear documentos nuevos directamente en la nube utilizando Office® Online (Word®,
Excel®, Powerpoint®) sin necesidad de requerir la instalacion de estas aplicaciones en su
computadora.

El area de Archivos facilita la colaboracion en linea, permitiendo simultaneamente a varios
estudiantes de la clase y al profesor la elaboracion o edicion de documentos en el TEAM de la
clase.
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Publicary
compartir
archivos en

Microsoft
TEAMS®?

5
=

TRAINING

. General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas -+

+ Nuevo Vv T Cargar v @ Copiar vinculo

General
0 Nombre
Materiales de clase
— o
|| ~EdficioFacing.jpg

2
Q} ~Transformacién Digital en Universidades La...

Modificado | Modificado por

Andres Alberto Ma...

Ayer a las 7:40 AM Andres Alberto Ma...

Ayer a las 7:35 AM Andres Alberto Ma...

En el canal General del TEAM de clase haga clic sobre |la pestafia Archivos. Alli
observara una lista de documentos que seran compartidos con los estudiantes de Ia

L Descargar {- Agregar almacenamiento en nube @ Abrir en SharePoint

@ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas -+ /-‘

+ Ng#5 ~ T Cargar v @SWgpiar vinculo
Goleral Archivos
Carpeta
0 Nombre

Materiales de clase
N
[] ~EdficioFacing.jpg

& al
E} ~Transformacién Digital en Universidades La...

\_/.‘ completas de archivos al TEAM de la clase.

L Descargar |- Agregar almacenamiento en 1

Modificado | v Modificado por

Andres Alberto Ma...
Ayer a las 7:40 AM Andres Alberto Ma...

Ayer a las 7:35 AM Andres Alberto Ma...

Haga clic en |la opciéon Cargar para subir archivos de documento o carpetas

@ Abrir X
A | « OneDrive - Pontificia .. > Mis Imagenes v | &| | Buscaren Mis Imagenes »
Organizar v Nueva carpeta - M @
~ A
f‘ o Acceso répido
I Escritorio * ] J
& Descargas * ﬂ
[#] Documentos * @ (] ]
I imégenes 8 SRECYCLE.BIN BOT oTI
@ Procedimientos y Metodologias ﬁ
ol TEAMS w ﬂ ]
TEAMS
=
o Wiet Eventos °Fcndos Pantalla °Fondos PUI
@ OneDrive - Pontificia Universidad Javeriana
o Actas
@4 ACUERDOS w ﬂ ] n J
@ Certificaciones o
@ Comprasy aprobacion de pedidos Gartner JaveMovil 2 Marcas
@4 Comunicaciones fecnie
@ Conceptos DTI
@ Cotizaciones Varias v h] ) m v
Nombre: || v ] Todos los archivos (*.%) v
Cancelar
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Para tener a una copia local de un
\/, archivo publicado, seleccione un

. General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas -+

d rChiVO O Ca rpeta d ispon i ble en Ia & Abrir ~ @ Copiarvinculo ({ & Descargar  [Wf) Eliminar 5 Anclar a la parte superior =D
lista y luego oprima Descargar. e

P u b | I C a r y [ Nombrewv Modificado | Modificado por
=  Materiales de clase Andres Alberto Ma...
. —
CO I I l p a r I r |2l ~EdficioFacing.jpg Ayer a las 7:40 AM Andres Alberto Ma...
A
(/] o) " Transformacion Digital en Universida... --- Ayer a las 7:35 AM Andres Alberto Ma...

archivos en

Microsoft En la seccidn de Archivos del TEAM de la clase se puede agregar una conexion para
TEAMS® 5 \/ vincular otros tipos de almacenamiento de documentos, como Sharepoint®,

. Dropbox®, Google Drive®, etc. Oprima la opcidén Agregar almacenamiento en nube,
seleccione su proveedor de almacenamiento y siga las instrucciones particulares que

le indi | si m
e I n I Ca e S I Ste a . Agregar almacenamiento en nube X
/--— / Seleccione su proveedor de almacenamiento en nube para agregar una carpeta a este

canal. Todos los usuarios que tengan permisos en la carpeta original podrén acceder a
ella en Teams.

®

. General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas —+

individuos, equipos y ort 5 todo lo que necesitan para descubric

mpartirio y colaborar con cualquier lugar y cualquier dispositivo

+ Nuevo Vv T Cargar v @ Copiar vinculo { Descargar |- Agregar almacenamiento en nube ) @ Abrir en SharePoint =
‘ ; ropbox
Dropl lifica la forma de trabajar &n equipo gracias a herramientas de colaboracion
segy es de usar y 2 la plataforma de sincronizacion de archivos mas rapida y
General confiable

box Box

. I < 3 Box es una plataforma segura de gestién de contenidos y colaboracién que ayuda a los
O D Nombre Modificado | ~ Modificado por equipos y arganizaciones 8 compartir, administrar y colaborar facimente en la informacion
méas importante.
=  Materiales de clase Andres Alberto Ma... =
Sharefile
- ) Citrix ShareFile ayuda a los usuarios a intercambiar archivos de forma facil, segura y
|| ~EdficioFacing.jpg Ayer a las 7:40 AM Andres Alberto Ma... profesiom.
D I ! ‘ Google Drive
R B S A < < e 05 archive cualquier v 3 trav ] namen
rg; Transformacién Digital en Universidades La... Ayer a las 7:35 AM Andres Alberto Ma... Obtenga 5 archivos en cualquier lugar a través del almacenamiento en nube
seg: uridad de archivos de sus fotos, videos, archivos y otros

TRAINING
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Pase eI ratO,n por enCima de |OS archivos . General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas MNotas —+
\_/‘ de la lista para ver la rueda de seleccion, y

. . + MNuevo ~ T Cargar ~ % Copiar vinculo 4 Descargar }- Agregar almacenamiento e
haga clic en la rueda de uno o varios
General
archivos para realizar una accion
P b | 1 7 Ve | Nombre - Modificado | ~ Maodificado por
upolicary especifica. Observe el ment de tres o e
= ateriales de clase ndres erto Ma...
Com pa rti r puntos ( e ) que aparece en Ia p-arte O ] EdficioFacing.jpg El lunes a las 7:40 ... Andres Alberto Ma...
derecha del nombre de los archivos. R |
h . ransformacién Digital en Universidades La... El lunes a las 7:35 ... Andres Alberto Ma...
drcnivos en
' En el menu de tres puntos (...
I\/I I C rO S Oft , p, ( ) [ EdficioFaclng.jpg Copiar vinculo 5 Alberto Ma...
\/’ encontrara otras acciones que 5
T EA |\/I S ® ? . E‘, Transformacién Digital en Universidades La Ssesroar s Alberto Ma...
: puede realizar sobre uno o B Eiminar
varios archivos publicados Andara la parte superior
. . Cambiar nombre
como: eliminar, mover a una T
carpeta disponible, hacer una Mover
copia, cambiar el nombre, Copiar

Mas > Extraer del repositorio

descargar, entre otros.

Tenga en cuenta que cada canal del TEAM de la clase tiene su propia seccion de
| \_/ Archivos independiente, asi que la lista de archivos publicados sera visualizada

dependiendo si el canal es estandar (todos los estudiantes de la clase) o privado (solo
TRAINING estudiantes agregados al canal)
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S Microsoft TEAMS®

. Herramienta de apoyo a clases presenciales, no
presenciales y colaborativas.

‘ Calendario de Actividades,

\_/ Reuniones y Recordatorios en
el TEAM® de la Clase.

o & By o C&Q Vicerrectoria Administrativa
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Calendario de * La opcion de Calendario le permite al profesor y estudiante organizar y agendar actividades,

- reuniones y sesiones de la clase. A través del Calendario también se pueden programar

TEAM de la Clase.

e Las actividades incluidas en el Calendario del TEAM de la Clase se sincronizaran con la
aplicacion de Calendario disponible en la suscripcion de Office365® y en Outlook® (si se
tiene esta aplicacion de escritorio instalada en el equipo de cdmputo o dispositivo movil).

* Desde el calendario del TEAM de la clase se pueden programar actividades por
videoconferencia.

‘

TRAINING
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En el menu vertical ubicado en el lado izquierdo del TEAM de la clase haga clic
u sobre la opcién Calendario. Para organizar una actividad haga clic en el botdn
Nueva reunion.

y 4 .
[
( O I I . O rga n Iza r Microsoft Teams EA Busque o escriba un comando [ )
una actividad en Calendaric 2 e (R
I TE d I Eﬂ Hoy < > Marzo de 2020 (2] Semana laboral
lunes martes miércoles Jueves viernes
Clase?
(]
o o
12:00
13:00
14:00 Taller Virtual Microsoft Teams Seguimiento BOT
Reunidn de Microsoft Teams Reunidn de Microsoft Teams
Andres Alberto Martin Merelli Delgado Claudia Constanza Bohorguez Robayo
o
15:00
16:00

R

TRAINING
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¢COmo organizar
una actividad en
el TEAM de la
Clase?

&

TRAINING

A 4

A continuacion, ingrese los datos de la actividad o reunidn:

v' Agregue un titulo.

v' Opcionalmente, puede incluir en Agregue asistentes requeridos los
nombres o las direcciones de correo electronico de personas invitadas a la

actividad o reunién. Aqui puede agregar personas que no necesariamente
estan incluidas en el TEAM de la clase.

v’ Seleccione a continuacion con el ratdn la fecha y hora de inicio y la fecha y

hora de finalizacion de la actividad o reunion. Si lo que esta publicando es
un recordatorio seleccione la opcidon Todo el dia. Si la actividad o reunidn se
repite periddicamente puede seleccionar la frecuencia de repeticion.

'D‘+

o |@

Nueva reunidn Detalles Asistente para programacién m

Zona horaria: (UTC-05:00) Bogeta, Lima, Quito, Rio Branco

& l‘\g regue un titulo

Agregue asistentes requeridos

(g

+ Opcional
14 mar. 2020 10:00 w 14 mar. 2020 10:30 ~ 30min @ Todo el dia

[} Mo se repite v

= Agregar canal

® Agregue una ubicacién

B [ I % L‘E'J é A Parrafa Ix = L= i

iii
1
@
i
H

Escriba los detalles de esta nueva reunion

Cerrar
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v En Agregar canal seleccione el TEAM de la clase y un canal. Esto le permitira

\/‘ publicar una notificacion sobre la programacion de la actividad a los _
estudiantes vinculados al canal del TEAM de la clase. Utilice el canal General =
iCémo organizar o canales tipo estandar (publicos) para que todos los estudiantes del TEAM
. . de la Clase puedan visualizar la notificacion. La actividad también sera
una actividad en agendada en el Calendario de los estudiantes del TEAM de la Clase. —
el TEAM de |la v Puede incluir también una descripcion o informacion general sobre la -

Clase? actividad o reunion. m Corrar I

X

5] Hoy < > Marzode 2020

16
Oprima Enviar o Guardar para finalizar. La actividad quedara [ =

' agendada en su Calendario. Si en la programacioén de la
actividad se definio un canal del TEAM de la clase entonces en =}
la pestafna Publicaciones del canal correspondiente aparecera ey
una notificacion a manera de mensaje de Chat/Post.

12:00

14:00 | Mi Actividad

Andres Alberho}drlin Marelli Delgac 8

&

- Hoy

Andres Alberto Martin Morelli Delgado  9:34
o Vamos a revisar entre todos los articulos escritos por sus compafieros.

a Mi Actividad

:
&

TRAINING ¢« Responder

lunes, 16 de marzo de 2020 a las 14:00
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¢COmo organizar
una actividad en
el TEAM de la
Clase?

&

TRAINING

Desde el menu de tres puntos (...) de la notificacidén de la actividad, los estudiantes
| pueden hacer clic sobre la opcidon Ver detalles de la reunidon para ver la informacion
\/ de la actividad y pueden desde alli oprimir Unirse si |la actividad se llevra a cabo a

través de videoconferencia.

Andres Alberto Martin Morelli Delgade ©:34
Wamos a revisar entre todos los articulos escritos por sus comparieros.

Mi Actividad

lunes, 16 de marzo de 2020 a las 14:00

<« Responder

= Ver detalles de la reunién

Microsoft Teams EA Busque o escriba un comando

SR Mi Actividad Chat Detalles Asistente para programacion Notas de la reunion  Pizarra Cerrar

a > Cancelar reunion Zona horaria: (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco Opciones de reunién Seguimiento

- V4 Mi Actividad] @ Andres Alberto Martin Morelli .
Equipos Crganizador

E = Agregue asistentes requeridos + Opcional

a 16 mar. 2020 14:00 % 16 mar. 2020 14:30 ~ 30min @ Todo el dia

%} No se repite v
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Desde el Calendario, haciendo clic sobre la
.. ' actividad agendada, los estudiantes del
@ TEAM de Clase también pueden ver la

informacion de la actividad y Unirse a

videoconferencia si la actividad se va a llevar [ e L

lunes martes

a cabo por este medio. B -

Microsoft Teams

¢COmo organizar
una actividad en

CI ? - Y 470 X Mi Actividad
abendario N
a Se H ;Andres Alberto Martin Morelli Delgac &

—

Mi Actividad
desde las 14:00 a las 14:30

15:00

)
i/

Microsoft Teams EA Busque o escriba un comando
S Mi Actividad Chat Detalles Asistente para programacion Notas de la reunion  Pizarra Cerrar
a > Cancelar reunion Zona horaria: (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco Opciones de reunién Seguimiento
ags V4 Mi Actividad @ Andres Alberto Martin Morelli ..
Equipos Crganizador
E & Agregue asistentes requeridos + Opcional

O ’ a 16 mar. 2020 14:00 w 16 mar. 2020 14:30 ~ 30min @ Todo el dia
‘ Q ] No se repite o
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= Microsoft TEAMS®

. Herramienta de apoyo a clases presenciales, no
presenciales y colaborativas.

Instalacion de TEAMS® para

\/ equipos de coOmputoy
dispositivos moéviles.
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Microsoft TEAMS®
para equipos de
computoy
dispositivos

moviles.

TRAINING

Microsoft TEAMS® permite a estudiantes y profesores conectarse desde cualquier equipo de
computo de escritorio o portatil (Windows o MAC) y desde cualquier dispositivo mavil
(teléfono inteligente o tableta Android o 10S).

Para equipos de codmputo y portatiles la herramienta ha implementado un aplicativo que se
instala en los equipos.

Para dispositivos moéviles como teléfonos inteligentes y tabletas, Microsoft® ha publicado
aplicaciones maviles que se descargan desde las tiendas de aplicaciones de Android® y
Apple®.

Utilizar TEAMS® de la clase a través de estas aplicaciones instaladas le brinda comodidad al
estudiante y profesor, una experiencia mejorada frente a la version en nube y un sistema
integrado de notificaciones en los equipos y dispositivos que le facilitan al profesory
estudiante estar alertas sobre las nuevas actividades y publicaciones que se realizan dentro
del TEAM de la clase.

Estas aplicaciones instaladas requieren conexion a Internet para mantenerse sincronizadas
con al nube, no obstante, estan provistas de un modo basico de sincronizacion fuera de linea,
mostrando por ejemplo, los histéricos de chat / foros en situaciones de ausencia de
conectividad o estados de fuera de linea.
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Para instalar MS-TEAMS en un equipo de computo

PC o MAC, ingrese a www.javeriana.edu.coy en la B¥ \icrosoft
parte superior derecha de la pagina haga clic sobre  |hiciar sesién
Como instalar el enlac.e Ml qureo. Ingrese con su cuenta de roneiiaverknasiined
TEAMS® para la correo institucional nombre@javeriana.edu.co,
. R . ;No tiene una cuenta? Cree una.
luego seleccione Cuenta profesional o educativa y e t
Q Lo - ;No puede acceder a su cuenta?
Clase en eqUIpOS dlglte Su Contrasena. Opciones de inicio de sesién
I 4
de computo.
p
X
Seleccione la aplicacion Microsoft TEAMS®. )

Instalar Office -

@ W ® @ & [ %\ B ®

Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Zis Sway
Notebook

o
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mailto:nombre@javeriana.edu.co

En la parte baja del menu
vertical que se visualiza en |la
zona izquierda de la ventana
CAdmo instalar del TEAM de la clase oprima el
® icono de descarga. En la parte
TEAMS par? la inferior de la ventana de su
clase en equlipos navegador Web se comenzara a
de cémputo. descargar un archivo
ejecutable para realizar la ) Teemswindows sfaee
instalacion de la aplicacion.
Espere que finalice la descarga
del arCh|V0 Advertencia de seguridad de Abrir archivo b4

;Desea ejecutar este archivo?

Nombre: ..istrativos\morell\Downloads\Teams windows x64.exe
Editor Microsoft Corporation

Tipo: Aplicacion

Haga clic sobre el archivo e \\CLSPUBOGROLES Share AdintraivormoreDo..
\_ ejecutable que descargd y e

Siga 1as INStruCCioNes A€ SU | o sempre st e s e chive

sistema para realizar la

instalacion.

. Aungue los archivos procedentes de Internet pue.
|ﬁ tipo de archivo puede llegar a dafiar el equipo. Solo
\ ; DAl PRy

los editores en los que confia. ;Cual es el riesgo?

o

- =l Microsoft

TRAINING

Installing Microsoft Teams _ . .
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Cémo instalar
TEAMS® para la
clase en equipos
de computo.

o

TRAINING

Inicie sesion utilizando el correo

educativa y digite su contraseia

institucional nombre@javeriana.edu.co,
luego seleccione cuenta profesional o

. Puede

ser necesario que deba repetir este paso

en una ventana adicional de
autenticacion (de color morado)

i Microsoft Teams

Microsoft Teams

Entre en su cuenta

profesional, educativa o
de Microsoft.

morelli@javeriana.edu.co

Registrarse gratis

T3
Autenticar

Para: autologon.microsoftazuread-sso.com:443

Enviar

La aplicacion se abrira, se sincronizara con la informacion de MS-TEAMS® en la nube
\_/ y mostrara el contenido disponible.

Susequ

Equipos

ipos

Piloto de Teams en
Javeriana

Evaluacién y Seleccién
LMS U. Javeriana

Busq criba mand
A e
ot DTI

Oficina de Servicios a
Usuarios - OSU

-

Clases con MS-TEAMS

Direccién DTI

Mi clase

JaveBot
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Para instalar TEAMS® para la clase en dispositivos moviles, desde el dispositivo

ingrese a su tienda de aplicaciones, busque “Teams” o “Microsoft Teams” y siga las

instrucciones que le indique su proveedor. Una vez haya finalizado la instalacién

CAdmo instalar ingrese con su cuenta de correo institucional nombre@javeriana.edu.co, luego
seleccione Cuenta profesional o educativa y digite su contrasena.

TEAMS® para " P Ve

dispositivos
moviles.

En Android®

11:36 7 wl T . Wl all © o ©100 % =8 12:07

Q. microsoft teams © Cancelar ' & teams O\ \9'

Microsoft Teams

* isteicios ABRIR ®  Microsoft Teams
L 8.8 8 8 ¢ Microsoft Corporation

o ovecsations ant contert e toface 6% 10M+ i
g e 240k Descargas Todos @
resenas

Mlcmsmt Shafepo“'“ Microsoft Teams es el concentrador de trabajo en equipo
ctiv OBTENER de Office 365.
ok ok ok *

Puede que también te guste...

0 397

Microsoft Office:  TeamViewer para Microsoft Sudoku M
Word, Excel, Po... ~ Control remoto 79 MB

96 MB 57 MB 1

EA

Apps similares >
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= Microsoft TEAMS®

. Herramienta de apoyo a clases presenciales, no
presenciales y colaborativas.

Asignacion de Tareas,

\/ Evaluaciones y Quices en el
TEAM de la Clase.
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* Microsoft TEAMS® permite definir tareas, programar evaluaciones cortas (Quices) y
asignacion de actividades para el trabajo de los estudiantes de la clase.

Asignacion de

Tareas en el TEAM * Puede incluir instrucciones y archivos de documento en la definicidon de tareas con el

proposito de ilustrar y detallar de la manera mas adecuada sus asignaciones.

de la Clase

* Puede realizar seguimiento a las tareas asignadas a partir de la definicion de fechas de inicio
y fecha de vencimiento.

* Alas tareas definidas en el TEAM de la Clase se les puede asignar un valor de calificacidon que
le permite al profesor calificar el resultado de la actividad realizada por el estudiante.

* Cuando se definen tareas los estudiantes son notificados en las publicaciones del canal
general del TEAM de la clase.

TRAINING
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Ingrese al TEAM de la clase y sobre el canal general haga clic en la pestaia Tareas.

\
\_/' Microsoft Teams A Busque o escriba un comando

. o _:}:_: ¢ Todos los equipos . General Publicaciones Archives Bloc de notas de clas¢’ Tareas Motas —+
éComo crear una -
=
. 4 Chat Préximamente %
asignacion o tarea e
en el TEAM de la ol i Y
E “ Asignado (1)
CI a Se ? N ‘ cener! Lectura sobre transformacion digital de las Universidades
E lemaNo. 1 )
Vence el 20 de marzo de 2020 18:00
grErhy TemaNo.2 &
Tema Na. 3 > Con calificacién
Tema No. 4

la]

Oprima el botdn Crear y seleccione el tipo de asignacion que desea realizar: Tarea,
@~ Cuestionario o Desde existente.

- General Publicaciones Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas

Proximamente Tarea

Cuestionario
O > Borradores
Desde existente
» Asignado (1)

> Con calificacién
r /

TRAINING | crear | (
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Seleccione el tipo Tarea. El sistema mostrara un formulario para Tarea
\__ la definicidn de la asignacion. Cuestionario

Desde existente

¢C.omo .c’rear una Y
asignacion o tarea

en el TEAM de Ia B General Fublicaciones Archives Bloc de notas de dase  Tareas Motas e
Clase?

Mueva tarea Descartar Guardar

Titule (obligatoria)
Escribir titulo

<} Agregar categoria

Instrucciones
B/ Uwv EE &
|

& Agregar recursos

Puntos

Sin puntos

@ Agregar criterio de evaluacion

Asignar a
é Mi clase Ch Todos los alumnos o
- Fecha de vencmiento Hora de vencimiento
jue., 19 de mar, de 2020 23:59 ®©
TRAINING La tares se publicara de inmediata. Se permiten |as entregas atrasadas. Editar
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A continuacion, ingrese los datos de la tarea asignacion:

“ ’ Titulo {obligatoric)
@ Agregue un titulo. )

Escribir titulo Especificar ins

Instrucciones |

v’ Agregue las instrucciones para la tarea.

éComo crear una , , ,

' ., v’ Haga clic en Agregar recursos para adjuntar archivos de
asignacion o tarea documento a la tarea. En la ventana que se visualiza seleccione
en el TEAM de la en la zona izquierda la fuente donde esté ubicado el archivo:
Clase? Onedrive institucional, bloc de notas del TEAM de la Clase, un -
vinculo a pagina Web, archivo nuevo creado en linea, archivo S
publicado en un TEAM de |a Clase u oprima Cargar desde este
dispositivo para subir un archivo ubicado en su equipo de
computo. Finalice oprimiendo el botén Attach.

Instrucciones

Especificar instruccion

€ Abrir *
o B
i Inicio
@ OneDrive « v 4 Jb « DATOSAM (&) > Descargas » v O Buscar en Descargas F:l
1 Bienvenida Organizar v Nueva carpeta e O @
@ Vinculo ~
" o . Copias de seguridad de Norton ™ Mombre Fecha de modificaci
-+ Archivo nueve ' _Biblioteca de contenida
Cyberlink P
B ) yhertm ~ al principio de esta semana (2)
l _Collaboration Space ; Descargas . .
Circular 004 de 17 de marzo -Clases virtu...  12/03/2020 11:42 z.n
t5 Teams Documentos digitalizados
@ ClasesPUlxlsx 18/03/2020 9:02 a.m
D tos pabli
ocumentos publicos \/ EI mes pasado (3)
¥} Downloads
R export (1).pdf 15/02/2020 8:47 a.m
2 wireless-combo-mk270-quick-start-guid... 1470272020 10:40 p.r
/ Favori tos Bono - Comercializadora Arturo Calle S.A..  1/02/2020 10:02 a.m
Fi PRI -
— r“‘-_- o ~ al principio de este afio (18)
Flight Simulator Files
=] IMG_20190925_215451,jpg 19/01/2020 7:53 p.m
Flight Simuilator X Files =] IMG_20190915_211550,jpg 19/01/2020 7:51 pam
- Hirens &1 IR IN101NTA 1501 T inn 1001 FININ TER e ¥
,,,,,,,,,, v £ ?
T Nombre: |"Q2xvdWOURXNjcmiDb3Jpb3MgOWREaWSE v | | Tad=—t= ==chivos (%) ~|
| Abrir Cancelar |
TRAI N I NG @ Cargar desde este dispositive Cancel
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v’ Sies requerido, en Puntos ingrese la calificacion ~ Crunes

maxima numérica con o sin decimal (.) que Sin puntos
puede tener la tarea (p.e. 100, 50 0 5.0) . e Agregar criterio de evaluacion
éComo crear una
asignacion o tarea v’ Si la tarea sera asignada a Todos los T —— |
en el TEAM de la alumnos no modifique este dato. Si la R 5
Clase? tarea sera dirigida solo a uno o varios e —
estudiantes de la clase haga clic sobre © :uoione y
Todos los alumnos para seleccionar los
nombres especificos de los estudiantes
de la clase. En Elegir alumnos haga clic oo =™ =
sobre cada estudiante que tendra la Escribir un nombre x
asignacion de la tarea y verifiqgue que la  seoraume: Borar
marca de “visto bueno o chequeado” se @ estudiante v
visualice.
v Seleccione la fechay hora de Fecha de vencimiznto | | tordevendmieno | | (D) |
vencimiento de la tarea. jue, 19demar.de 2020 | 23:59 —

TRAINING
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Oprima Asignar para guardar la tarea y enviarla a los
estudiantes. Si oprime Guardar la informacidon quedara Pt Guardar m:
grabada pero pendiente de asignar a los estudiantes.

¢Como crear una En el canal General del TEAM de la clase, 8 =t o
Lectura sobre transformacién digital de las

asignacion o tarea ' en Publicaciones, se colocard Universidades

en el TEAM de la automaticamente un Chat/Post con la Due v 20
Clase? informacion de la asignacion de la tarea. View assignment
! Oprimiendo el boton View assignment se S |
puede visualizar el detalle de la tarea. \/
< Volver
ofla tarea aSIgnada requiere un Lectura sobre transformacion digital de las ;;";j‘rtoms_bes

documento de trabajo como resultado de  universidades

‘Vence hoy a las 18:00

su realizacion, el estudiante puede oprimir ...
la opcidn + Agregar trabajo para subir al warstmacin i1l o o scor ae s aaLcaconsuperi. e de a0 deoen

arabar un video sobre los aspectges mas relevantes que consideran ustedes destaca este
estudio. EL video lo deben publicar en el canal general de la clase. (el archivo debe

TEAM de la Clase el trabajo realizado. Para s oos romore,
entregar y finalizar la tarea, el estudiante M

. . s Transformacion Digital en Universidades Latinoamericanas.pdf
debe oprimir el botdon Entregar.

Mi trabajo

} Agregar trabajo

DTI s (I
I_—|—! Err A e ) J—— :"'I"""'I ; - v
TRAINING il Entregada & vie, 20 mar 2020 a las 8:24 e e
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Ingrese al TEAM de la clase y sobre el canal general haga clic en la pestaia Tareas.

\__/ Microsoft Teams A Busque o escriba un comando

'C o _:}:_: { Todos los equipos . General Publicaciones Archivos  Bloc de notas de clasg’ Tareas (Motas -
¢LOMmMO Crear una —
= |
. Wi Chat Proximamente %
asignacion de
7 E;::s . > Borradores
Evaluacién corta o g Viclase o
E “ Asignado (1)
loren q General

Cuestionario en el

ema e Lectura sobre transformacion digital de las Universidades
ma No.

E E Vence el 20 de marzo de 2020 18:00

A Tema No.2 &

TEAM de la Clase?

Tema No. 3 > Con calificacién
Tema No. 4 &
TemaNo. 5 & “
Oprima el botdn Crear y seleccione el tipo de asignacion que desea realizar: Tarea,
\_/ Cuestionario o Desde existente.

- General Publicaciones Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas

Proximamente Tarea

Cuestionario

> Borradores

9 Desde existente
‘ Q > Asignado (1)

> Con calificacién
r /

TRAINING | crear | (
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éCoémo crear una
asignacion de
Evaluacion corta o
Cuestionario en el
TEAM de la Clase?

TRAINING

Seleccione el tipo Cuestionario. El sistema mostrara
una ventana que permite la seleccion de un
cuestionario previamente definido en Microsoft
Forms®. Si el cuestionario fue previamente creado
entonces seleccionelo de la lista y oprima Siguiente.

Si va a crear un cuestionario nuevo oprima la opcidén
+ Nuevo formulario. A continuacion, se visualizara la
ventana de Microsoft Forms®. En esta ventana
oprima Nuevo cuestionario y defina las preguntas
en Microsoft Forms®. Consulte la guia de uso de
Forms® publicada aqui. Al cerrar Forms® debera
volver a solicitarle al sistema que cree una nueva
Tarea de tipo Cuestionario, seleccionar el
cuestionario y oprimir Siguiente.

Crear

Tarea

Cuestionario

Desde existente

Formularios s
Agrega los cuestionarios creados en Microsoft Forms a la
tarea.
Buscar Q

Elige un formulario: + Nuevo formulario

sz sobre Transformacion Digital

LB

- Taller Microsoft Teams - Clases colaborativas y no pres...
- Taller Microsoft Teams - Clases colaborativas y no pres...
- Semlnarln MATLAB ), Analisis y Visualizacion de Datos

- Taller Mic rosoft Teams - Clases colaborativas y no pres...
[

Taller Microsoft Teams

cance' & m
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https://www.javeriana.edu.co/documents/17338/8862171/Gu%C3%ADa+de+Forms+O365/becb2734-3892-441b-a39e-ee8d5c392a86

El sistema mostrara un formulario solicitando los datos de la tarea. Observe que el
\_/* cuestionario seleccionado aparece anexado como recurso de la asignacion o tarea.

éCoémo crear una — oo s oo cundr [N
asignacion de e ety
Evaluacién Corta O Quiz sobre Transformacién Digital

<7 Agregar categoria

Cuestionario en el e
TEAM de Ia Clase? Especificar instruccion

' Quiz sobre Transformacion Digital (Mi clase)

Puntos

50 puntos posibles

Aszignar a
Mi clase h Todos los alumnos e
Fecha de vendmiento Hora de vencimiento
sdb., 21 de mar. de 2020 23:59 o

La tarea se publicara de inmeadiato. Se permiten |as entregas atrasadas. Editar

o

TRAINING
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A continuacion, ingrese los datos de la tarea:

@ v Agregue un titulo.
v’ Agregue las instrucciones para la tarea.

éCoémo crear una
asignacion de
Evaluacion corta o
Cuestionario en el

v" Sila tarea serd asignada a Todos los
alumnos no modifique este dato. Si la
tarea sera dirigida solo a uno o varios
estudiantes de la clase haga clic sobre
Todos los alumnos para seleccionar los
nombres especificos de los estudiantes
de la clase. En Elegir alumnos haga clic
sobre cada estudiante que tendra la
asignacion de la tarea y verifique que la
marca de “visto bueno o chequeado” se
visualice.

TEAM de la Clase?

Seleccione la fechay hora de
vencimiento de la tarea.

TRAINING

Titulo (obligatoric)
Escribir titulo
Instrucciones

Especificar instruccion

' Quiz sobre Transformaci

g

Todos los alumnos

Escribir un nombre .

Elegir alumnos Borrar

@ Estudiante

(e

Todos los alumnos

Escribir un nombre Y

Elegir alumnos Borrar

@ Estudiante

Fecha de vendmiento

' Hora de vencimiento

ol

e—

jue., 19 de mar. de 2020 2359
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éCoémo crear una
asignacion de
Evaluacion corta o
Cuestionario en el

TEAM de la Clase?

TRAINING

Oprima Asignar para guardar la tarea y enviarla a los

estudiantes. Si oprime Guardar la informacién quedarg = Pesert Guardar

=N
|

grabada pero pendiente de asignar a los estudiantes.

e Assignments 1520
-

Quiz sobre Transformacion Digital

En el canal General del TEAM de la

clase, en Publicaciones, se colocara Due Mar 21
automaticamente un Chat/Post con la View assignment
informacion de la asignacion de la S \
tarea. Oprimiendo el boton View /

assignment el estudiante puede
visualizar el detalle de la tarea.

Quiz sobre Transformacion Digital

Vence mafiana a las 23:39

Puntos

50 puntos posibles

En el detalle de la tarea el estudiante —

tendra acceso al cuestionario o

evaluacion. Quiz sotre Tanstormacion il (M s

Cuando el estudiante finalice el Quiz sobre Transformacion Digital (Mi C'as
cuestionario o evaluacion y oprima N ——
Enviar, |a tarea quedara completada y Qe

calificada, de acuerdo con el valor

definido en cada pregunta incluida en 2L g gl st ks o s s e
el cuestionario de Forms®.
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= Microsoft TEAMS®

. Herramienta de apoyo a clases presenciales, no
presenciales y colaborativas.

Unirse a un TEAM® para la

\/ Clase con un cédigo de
invitacion.

é? Vicerrectoria Administrativa
; ‘;:‘,‘% S Pontificia Universidad :
P s JAVERIAN Direccion de Tecnologias de Informacion — DT
o5 g TRAINING

20200



Desde un navegador ingrese al portal de |la B \jicrosoft
Universidad (www.javeriana.edu.co) y en la parte
: superior derecha de la pagina haga clic sobre el
Unirse con un enlace Mi Correo. Ingrese con su cuenta de correo
CédlgO de isnesl’;i(t;gii)izzacl:::r:::re@iav.eriana.edu.co,.Iuego. |
profesional o educativa y digite

invitacion a un su contrasefia.
TEAM para la
clase.

Iniciar sesion

nom bre@javeriana.edu.col

;No tiene una cuenta? Cree una.

;No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesién

Seleccione la aplicacion Microsoft TEAMS®.

Instalar Office

/
@ @ % W S % © &

Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams e Sway
Notebook

Oprima en el menu vertical de la parte igs

=

' \ 4 izquierda de la ventana la opcidon Equipos y Equipos
en la parte superior derecha de la ventana
TRAINING oprima Unirse a un equipo o crear uno.

oo+ . .
eg Unirse a un equipo O Crear uno
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En |la seccidn Unirse a un equipo con un codigo, digite el cddigo que se le ha
1’ enviado o compartido.

Unirse con un
cadigo de
invitacion a un

< Atras

Unirse a un equipo o crear uno

> -

Crear un equipo Unirse a un equipo con un —_
cédigo

. . . Introducir coédigo
e s ¢ Tiene un cédigo para unirse a un equipo?
20 equipo ntroduizcalo més arriba

TEAM para la
clase.

-
e
ue

Unirse a un equipo con un
cédigo

Oprima Unirse al equipo para ingresar S0
" al TEAM de la Clase. Unirse al equipo

o

TRAINING
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