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1. Ingresar a Microsoft Teams desde el navegador web y descargarlo al escritorio o
movil.

Notificacion al alumno cuando es agregado a una clase.

Cargar archivos en Microsoft Teams.

Uso del Bloc de notas de clase del alumno en Microsoft Teams.

Entrega de tareas de alumnos en Microsoft Teams.

Revision de calificaciones y tareas para alumnos en Microsoft Teams

Actualizacion de Microsoft Teams de escritorio
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1. Ingresa a la pagina https://www.office.com/ y da clic en Iniciar sesion.

¢« C @ officecom * =@ :

=. Microsoft Iniciar sesién

I:I Office Productos Plantillas Soporte técnico Mi cuenta

Le damos la bienvenida a
Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un
trabajo excelente.

Iniciar sesién

Obtener Office

v

2. Para poder iniciar sesién necesitas la cuenta de alumno @uaem.edu.mx, es
importante contar con el correo institucional, de lo contario registrarte en la pagina
https://ser.uaem.mx/. En el siguiente recuadro ingresa el correo y contrasefia y da clic
en Iniciar sesion.

B® Microsoft =. Microsoft

Iniciar sesion martineruatmedum
martinez@uaem.edu.mx Escribir contrasena
;Mo tiene una cuenta? Creeuna. ~ ssssessss .I

:No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesidn

e

o
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3. Una vez dentro del portal office 365 selecciona la herramienta de Teams.

< C @ officecomfauth=2 ® % = e H
Office 365 O Buscar o & 7 @
Buenas noches Instalar Office
.
+ ® e o $ @A D o
A a q Class
Iniciar nuevo Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Notebook Sway

Todas las

Forms ’
aplicaciones

Una vez cargada la pagina de Teams apareceran dos opciones:

1. Obtenga la aplicacion de Windows: Esta opcion permite descargar la
aplicacion de escritorio en tu PC.

2. Utilice la aplicacion web en su lugar: Esta opcién permite abrir la aplicacion
en el navegador.

C @ teamsmicrosoftcom/. #/school

v 5@

Microsoft Teams

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar

mejor conectado.
Obtanga la aplicacion de Windows
Utilice ta aplicaci

n web e su lugar
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4. Al entrar al portal de Teams, aparecera las clases asignadas. Da clic en la materia
deseada. También llegaran las notificaciones al correo @uaem.edu.mx, de que fue
agregado a una clase o algun mensaje por parte del profesor.

Equipos @ # Unirse o un sauipo o crear uno

Clase de historia

Y en seguida aparece la barra de herramientas, que a continuacién se describe:

e m

E General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas + ® Equipo e+

Microsoft Teams

< Todos los equipos

Publicaciones: En este apartado encontraras todas las publicaciones que realice
el profesor, como tareas, apuntes, avisos, material de ayuda, evaluaciones, etc.

Microsoft Teams Busque o escriba un comando m

¢ Todos los equipos & General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas ey
2 MARTINGE IR . o e <o JUAN A -0
& o marTivez T - 104
o | Hota Juan I :icivenida & mi curso
TIC o [T
'
Genera MARTINEZ IR e 104
MB -
L .. stk e
S u
& Rasponder
MARTINEZ [ .- 1054
MB_ | programe una reursén

nc
u Sucede cada cos kun y jue. a kas 1100 hasta o 23620

= &
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reea o ceniaAFCHIVOS: EN este apartado encontraras todo el material cargado por el profesor

wmesemelestos archivos solo son de lectura), pero también podras subir y crear tus propios
archivos o archivos multimedia, sincronizar informacién con tus comparieros y
descargar archivos. Estos archivos se almacenan dentro de la nuble de OneDrive,
con un total de 1 TB de almacenamiento.

Microsoft Teams = e m

< Todos los equipos & General Publicaciones Archivos Bloc de notss de clsse  Tareas Notas SO
S + Nuevo v T Cargar v @ Copiarvinculoe & Descargar -+ = Todos los documentos
General
TIC
[ Nombre Modificado | Madificade por
Genera Materiales de clase MARTINEZ BAHEN...
[5)  ED1.Evaluacion de desempefio 1.pdf Ellunes 31as 8:55..  MARTINEZ BAHEN...

1. Para crear una nueva carpeta o un documento (Word, Excel, Power Point, etc.)
da clic sobre la pestafia +Nuevo y selecciona la opcién que requieras.

Microsot Teams - S n

< Todos los equipos ﬁ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas " O
| M + Nuevo v F Cargar v @ Copiarvinculo L Descargar -+ = Todos los documentos
&

TIC @ Documento de Word

— Modificado | Modificado por
&) Libro de Excel

General
@ Presentacion de PowerPaint MARTINEZ BAHEN...

#

} Bloc de notas de OneNote  giig 1 pif Ellunes alas &55...  MARTINEZ BAHEN...

| Forms para Excel

=

2. En seguida aparecera el siguiente recuadro, coloca el nombre del archivo y da
clic en el botén Crear.

Documento de Word X

Tarea 1| docx

Crear

— =)

A
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3. Se abrira un nuevo archivo de Word, el cual podras editar. Para regresar al

R secensas @paItado de Archivos, da clic en la pestafia Cerrar ubicada en la parte superior
Quimicas e Ingenieria d
erecha.

Tarea 1.docx 4] Busque 0 escriba un comando @

=v Av Ov B | £ Editor

Archivo Inicio  Insertar  Presentacion Referencias Abrir en la aplicacién de escritorio Q Busear

o« 8- v K KN K S 0vAch = Evite

il |y
<

Il

v

Mi primera tarea

4. Para subir un archivo o carpeta da clic sobre la pestafia Cargar y elige la opcion

gue requieras. En seguida selecciona la ruta de la ubicacién del archivo y da
clic en el botén Abrir.

Microsoft eams - — ”

< Todos los equipos &5 General FPublicaciones Archivos Blocde notas de clase Tareas Notas - Y 0
S =+ Nuevo v F Cargar v @ Copiarvinculo & Descargar -+ = Todos los documentos v
Carpeta
TIC
[} Nombrew Modificado | v Modificado por v/
Ezr] 5 Materiales de clase MARTINEZ BAHEN...
@ ~EP1Practica 1_PP.docx Hace unos segundos  MARTINEZ BAHEN...
o
Tarea 1.docx hace 10 minutos MARTINEZ BAHEN...
B ED1.Evaluacién de desempefio 1.pdf Ellunesalas 855..  MARTINEZ BAHEN...

Microsoft Teams @ Busque o escriba un comando _

< Todos los equipos ﬁ General Publicaciones  Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas Notas -+
= d
& @ Abrir X
« T+ « MATERIAS-UAEM » UsoTICS-Ene-Jun2020 » v & | Buscar en UsoTICS-Ene-Jun: )
TIC oo Organizar v Nueva carpeta - ™ o
@ OneDrive = Nomb Fes T &
General @ ED1 Evaluacion de desempedio | 13 K8
B3 Este equipo o
& Descargas ) KE
| Documentos KB
Xe
P
Ke
Ob) 30
B Objetos G Graficas de superficie y ineas AKB
- o Q@ Lista KB
- 05(C) Q' lista de <o (3]
- DOCUMENTOS. f ke
i v 8" Organizacion_de_clases 0:030.m,  Hoja de cilculo d. KE v
Nombre de archive: |ED1 Evaluacion de desempeno 1 ~| | Todos los archivos -
[ Abar Cancelar
Z 0 w7
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Bloc de notas de clase: En este apartado encontraras material de ayuda, apuntes
o0 tareas asignadas de forma individual por parte del profesor.

1. Para revisar el material o actividad que asigno el profesor, da clic en la pestaia
>y se desplegara todas las actividades.

7 [l General bibicacones Archwos Bloc de notas de clase Taress  Notas e

Clnse e Hintovla 1 ¥ Clase e Mistorss 1 Bloc de notss [ wactorimmenivs /7 At on ta picacion « @) Auta © reveardee o

S i
O Introduccién al espacio de colaboracién

£l espacio de colaboracidn esth abierto para todos los usuarios de una clase y todos los miembros
de la clase pueden leer 0 escribir ier parte de la seccion del bloc de notas. Los profesores y
los alumnos también pueden cre:

ciones y paginas de la manera ue mejor les
convenga

Por ejemplo, si una clase se divide en proyectos de grupo, cada grupo puede crear una seccion en la
que los estudiantes puedan trabajar juntos y compartir materiales relacionados con el proyecto. Los
educadores también pueden crear secciones privadas en ef espacio de colaboracion 1

S
~

2. Selecciona tu nombre y enseguida se desplegara la lista de todas las
actividades asignadas por el profesor, elige alguna y de lado derecho mostrara
el mensaje archlvo o material correspondlente

Ponte al corriente con la tarea @
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3. También podras crear una nueva pagina para la entrega de alguna actividad

masm e SOlICItada por el profesor. Para ello da clic en boton derecho y elige nueva
Quimicas e Ingenieria Zz H
pagina.

Microsoft Teams @ Creroe s m

o Blocde notas declase  Tarsas  Notas + GO @

Insetar  Dibuar  Vista  Ayuds  Bloc de notas de clase Abrir en al explorador v G
By N K S &Zv Av o EviEv o v By e B
TIC
= Tic Bloc de notas Jo)
SuiSwMENey|  Pontealcorrente conla tarea @
> _Biblioteca de conters

@ Mueva pégina
f> cotavormion spce e
'  JUANA ENRIGUEZ UR.

Tareas: En este apartado encontraras toda la lista de tareas, actividades y/o
examenes asignados por parte del profesor.

1. Elige el apartado de Tareas.

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase_ Tareas Notas Wiki Wiki ;Qué es Microsoft Tea.. A O

2. La lista de tareas se mostraran en el orden en que estén pendientes, iniciando

con el filtro de Asignado y posteriormente las tareas ya realizadas en
Completado.

. General Publicaciones Archivos Bloc de notas de dlase  Tareas Notas Wiki Wiki ;Qué es Microsoft Tea S O

Proximamente

v Asignado (1)

Cultura Maya

10 puntos
Vence el 23 de abril de 2020 23:59
* Completado (2)
Examen de historia UAEM v
Fundacion de Puebla v
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3. Da clic sobre la tarea correspondiente para abrirla y ver los detalles de la tarea.

Puntos

10 puntos posibles

Cultura Maya

Vence el 23 de abril de 2020 23:59

Instrucciones

Lee en texto adjunto y reponde las preguntas.
Materiales de referencia

89 Cultura maya.docx

Mi trabajo

B AAA3 Cultura maya.docx

+ Agregar trabaje

4. Sinecesitas adjuntar otros archivos a esta tarea, selecciona al final del espacio
en Mi trabajo +Agregar trabajo y carga el archivo desde la nube, crear un
archivo nuevo, desde un vinculo, desde otro canal de Teams o desde tu equipo.

OneDrive
+  Archivo nuevo d
® Vintio Attachments 17 de may. de 2017
)  Documentdoc 17 de may. de 2017
&5 Teams
Cancel
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reaa e ceniad - D€ @cCUerdo a la Fecha de vencimiento, cambiara el boton de Entregar segun el
Quimicas e Ingenieria eStadO de tu tal’ea

Entregar esta opcion permite hacer la entrega de una tarea antes de la fecha
limite.

C @ seruaem.mx/wp-content/uploads/2020/05/1.Entregar-una-tarea-en-MS-Teams-alumno.pdf

< -

Cultura Maya

Puntos
10 puntos posibles

Lee en texto adjunto y reponde las preguntas
Materiales de referencia

B Cultura maya docx

Mi trabajo

B AAA3 Cultura maya.docx

Deshacer la entrega esta opcién aplica cuando deseas editar la tarea antes de
la fecha de vencimiento. El botén cambiard nuevamente de estado a Entregar.
Finaliza los cambios, carga nuevamente tu archivo y tendrds que entregar
nuevamente.

Cultura Maya

Puntos
10 puntos posibles

Volver a entregar esta opcion permite editar una tarea que ya entregaste y
necesitas reenviar el trabajo para corregirlo.

< Vol 0 de at « Volver a entregar

Cultura Maya

Muy bien, falto completar la pregunta 5 completamente

Entregar con retraso esta opcion aplica si entregas la tarea después de la
fecha de vencimiento, pero el profesor permitié entregas retrasadas.

< Vo &

»»»»»»

10 puntos posibles

Cultura Maya
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nammoese: NO €Ntregada esta opcion aplica cuando vencié la fecha de vencimiento de la
cmesemeen® - tarea y el profesor ya no acepta entregas. No podras entregar tus tareas.

Asignado (1)

Cultura Maya
Vencio ayer a las 23:59 Vencida

10 puntos posibles

Notas: En este apartado encontraras las calificaciones de tus tareas. Todas las tareas
gue aparecen con la fecha de vencimiento, su estado (Sin entregar, Visto o Devuelto) y
puntaje de acuerdo a los criterios establecidos por el profesor.

1. Daclic sobre el apartado de Notas y en seguida aparecera la lista de las tareas.
Las tareas sin puntos apareceran como Sin entregar y las calificadas por el
profesor apareceran como Devuelto y con el puntaje correspondiente.

Fecha de vencimiento «  Tarea Estado Puntos

abr. 23 Cultura Maya @ Sin entregar /10
Hoy Fundacién de Puebla < Devuelto 10/10
abr. 14 Examen de historia UAEM < Devuelto 10/10

Dependiendo de los permisos que asigne el profesor, el alumno también puede:

o Usar el chat en lugar del correo electrénico.

« Editar archivos de forma segura al mismo tiempo.

« Ver me gusta, @menciones y respuestas con un solo toque.
« Personalizarlo, agregando notas, sitios web y aplicaciones.
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Actualizacion de Microsoft Teams de escritorio

Facultad de Ciencias
Quimicas e Ingenieria

1. Dentro de la aplicacion de escritorio Teams, dirigirse al icono de sesion, ubicado en la
parte superior derecha. Da clic sobre el icono y después da clic en “Configuracion”.

YT e ————

Cambiar imagen

@ No molestar )

4 Definir mensaje de estado

=

Zoom - (100%) + (4

[l Guardados

Métodos abreviados de teclado
Acerca de D
Buscar actualizaciones

Descargar la aplicacién moévil
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2. Enlaseccion de General, dirigirse al apartado Aplicacion y marque la casilla “Active la
R moeses NUEVA €Xperiencia de reunion (las nuevas reuniones y llamadas se abriran en
Gameseieenens yentanas independientes...)”, y cierre la ventana en el icono “x”.

Configuracién @
"

(5} General L] —

) Privacidad

Predeterminado Contraste alto
Notsficacrones
{} Dispositivos Diseno
OMO desed navegar entre o

B Permisos

L Uamadas I I

Cuadricula

Aplicacion

Para revvsario, haga i con ¢f botdn derecho en el wcono de Teams en 3 barra de tareas y
seleccione salir, A CONBNUALION, vueive & abnir Teams

) Iniciar o aphcacron automaticamente
) Abrvr la aplicacion en segundo plano
[Wl Al cerrar, mantener 13 aplicacion en gjecucion

L) Deshabiditar 1a aceleracion de hardware de GPU (requiere reiniciar Teams)
0O Registre Teams como la aplicacion de chats para Office (requiere & résnicio
1 de las aplicaciones de Qtfice)
/;Tc'r ve 13 nueva expenencia de reunion (1as nuevas reuniones y i _\mﬂ!!"s>
@ irdn en ventanas independientes. Requiere Que se renicie v.l_'lv____,-’/

———— g
Hahihitar ol ramidlrA ARFE ST IDDVTONTYINI TIE TRIIRIANGL [Fdoi ndes Fainie s

3. Reinicie Teams, para ello dirigirse al icono de sesion, ubicado en la parte superior
derecha. Da clic sobre el icono “x”, después ubica el icono de Teams en la barra de tareas,

y da clic derecho sobre el, y ellge Ia opcion “Salir”
1

£33 25" Unirse a un equipo o crear uno
Mi estado »
_Prueba_2

Cerrar sesién

Obtener registros

Configuracion
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4. Abre nuevamente Teams y realiza una reunion, si los pasos se realizaron correctamente,
maaecense S€ ADFIFA UNA NUeva ventana de la videollamada, como se muestra en la imagen. Da clic
fumesselnemen® sobre los puntos suspensivos “...” y asegurate que aparezcan las acciones de galeria.

P s

ENA BEATRZ

Invitar a contactos a unirse

Nota importante: Cuando se cierra sesion, los cambios de la actualizacion se deshacen,
y se tiene que volver a configurar.
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VIDEO TUTORIALES DE APOYO:

1. Ingresar a Microsoft Teams desde el navegador web y descargarlo al escritorio o
movil: https://lyoutu.be/l6K9 Twr7Fs

2. Notificacion al alumno cuando es agregado a una clase:
https://youtu.be/QoeQAxObcT8

3. Cargar archivos en Microsoft Teams: https://youtu.be/1ZSczd8xqglLE

4. Uso del Bloc de notas de clase del alumno en Microsoft Teams:
https://youtu.be/xGTLt8YyW7FO

5. Entrega de tareas de alumnos en Microsoft Teams:
https://lyoutu.be/kz8R8ay9g44

6. Revision de calificaciones y tareas para alumnos en Microsoft Teams:
https://youtu.be/xWub9SlalL ew
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https://youtu.be/l6K9_Twr7Fs
https://youtu.be/QoeQAxObcT8
https://youtu.be/1ZSczd8xgLE
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https://youtu.be/kz8R8ay9g44
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