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1. Teams
a. Comunicacion
b. Colaboracion
c. Personalizaciory extension
d. Seguridad

2. Creacionde grupos
a. Tiposde Grupos
b. Configuracion
I.Afadir miembros y permisos
ii.Codigo de acceso
iii.Permisos de colaboracion

3. Comunicacion directa y video conferencias
a. Crear video conferencias
b. Grabacién
c. Administracion de canal de videos

4. Administracion de archivoy recursosmultimedia
a. OneNotey Class Notebook
b. SharePoint
c. Sway
d. Forms

5. Colaboracion y asignacion de actividades
a. Creacion de tareas
b. Asignacién de actividades
c. Creacion de rubricas
d. Portafolio de evidenciagutomatico

6. Aplicaciones
a. Analitica coninsight
b. Mapasmentales
c. Encuestas rapidas
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Introduccién de Office 365

Office 365 es un servicio en la nube que a través de una cuenta institucional federada con
Office365 le da acceso a la comunidad a las siguientes aplicaciones.

1. Teams

a. Comunicacion

Al crear un grupo de colaboracién en Teams los integrantes podran comunseade
manera efectiva a través de chat, conferencias y llamadas desde cualquier dispositivo y en
cualquier lugar.

b. Colaboracién

En un grupo de Teams se puede subir, crear y compartir contenido, con todos los
integrantes, permitiendo un espacio de colaboracion.

c. Personalizacion y extension

En un grupo de colaboracion se puede acceder aplicaciones de terceros, para lograr
procesosde aprendizaje significativos.

d. Seguridad

Teams cuenta con estandares internacionales de seguridad, permitiendo gestionar la
informacionde manera segura.

2. Creacion de grupos

a. Tipos de Grupos

Microsoft Teams ’ el Ll m

Teams B B Joinor create team

&8

Demo Estudiantes
Externos
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Cada usuario puederear250 equipogle clase con25TBde capacidad cada uno
< Atras

Unirse a un equipo o crear uno

>

Crear un equipo Unirse a un equipo con un

000 e
Introducir codigo

Se pueden crearcuatrotipos de equipos:

71 ClaseLos profesores y alumnos colaboran en proyectos en grupo y tareas

1 Comunidades Profesionales de Aprendiz&ermadores que colaboran en una
comunidad, grupos que tabajan con objetivos compartidos

71 DocentesCoordinadores y area administrativa

71 Otros:Usuarios externos clubs o grupos de interés

Seleccionar un tipo de equipo

=) L . i
- T U

Comunidad de
Clase Docentes Otros

aprendizaje
Debates, proyectos de grupo, . Administracion y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,
tareas Pr0f35|°na| (PLC) centros educativos actividades extraescolares

Grupo de trabajo para
formadores

Cancelar

b. Configuracién

i. Afiadir miemb ros y permisos

A cada grupo de colaboracion se le puede asignar mombrey descripcionpara
identificarlos. Ademas, se puede crear un grupo usandlantillade otro grupo
existente.
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Create your team

Teachers are owners of class teams and students participate as members. Each class team allows you to
create assignments and quizzes, record student feedback, and give your students a private space for
notes in Class Notebook.

Name

Comunicacion| ©)]

Description (optional)

Create a team using an existing team as a template

Cancel Next

Después de la creacién del equipo de colaboracion se pueden agregar a los
estudiantes comomiembrosy a los profesores o coordinadores compropietarios
con el objetivo de gestionar la clase de manera conjunta.

Agregar miembros a Comunicacién

Alumnos  Profesores
N

buscar alumnos

Mario Aceves %
MARIOACEVES

Cuando un usuario ha sido agregado al grupo, le llegara un correo electrénico con la
invitacion. Se pueden afiadir usuas externos, es decir usuario con un dominio
distinto al grupo unicamente si el administrador de Office 3@&rfant)tiene habilitada
esta opcion.

Add members to Comunicacion

Students  Teachers
—

gy Erik Villegas X
ERIKVILLEGAS

pc Daniel Castaneda X
DANIEL
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ii. Permisos de colaboracién

En configuracion se puede personalizar el equipo y otorgpermisosa los miembros
sobre el uso de recursos y creacién de espacios de colaboracion.

Comunicacién -

Comunicacién

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracién ~ Analisis ~ Aplicaciones

+ Tema del equipo Elegir un tema
+  Permisos de miembros Permitir |a creacién de canales, |a adicidn aplicaciones y mas
+ Permisos de invitado Habilitar la creacién de canales
» @menciones Elegir quién puede usar las menciones de @equipo y @canal
+ Codigo de equipo Comparta este codigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibird solicitudes para unirse
» Cosas divertidas Permitir emoji, memes, GIF o adhesivos
» Bloc de notas de clase de Administrar |las preferencias y las secciones del bloc de notas
OneNote
+ Etiquetas Elige quién puede agregar etiquetas

iii. Codigo de acceso

Se pueden agregar miembros a un equipo de colaboracion a partir de gadigode
acceso que se genera automaticamente para compartirlo.

ejbfnus
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3. Comunicacion directa y video conferencias

a. Crear una video conferencia
Hay tres formas de crear una video confemcia: Outlook en linea, Teams y Outlook
Para crear tu video conferencia por Outlook en linea

Ingresa ahttps://portal.office.com
Selecciona la opcién de Outlook

Office 365 —>

Apps

[l Outiook @ Onedrive
il word Excel
@y rowerpoint [ onenote
B shareroint i Teams
[ class Notebook BB sway
i oms B Admin

Allapps >

Selecciona la opcion de calendario

i Outlook

' Favorites

£ Inbox 55
B Sentltems

& Drafts

Add favorite

<

Folders

Inbox 55

Drafts

Sent ltems

B VvV % B

Deleted Items 7

= £ L7
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Crea un nuevo evento

Save [i] Discard [F Scheduling Assistant Busy v <@ Categorize ™ 15| Response options

-~

e (Clase de administracion < > Wed, March 25, 2020 v

R Invite attendees Optional

® 37252020 [ 1000AM v to v @ Aldy@® )

7> Repeat: Never ~

7] Search for a room or location Teams meeting Q

{5 Remind me: 15 minutes before

2p

En el calendario podras encontrar la reunion agendada. Dar doble clic y se abrira la
ventana. Sel edomilemmsanedti@ opci -n 0

Thursday Friday Saturday Fri, May 8

30 May 1 Calendar 7

e (lase de administracion

7 8
(®  Fri 5/8/2020 10:00 AM - 12:00 PM
14 15 &5 Join Teams meeting

& Edit (i Delete

Para crear una video conferencia por Teams

Ingresa ahttps://portal.office.com
Selecciona la opcién de Teams
Selecciona la opcion de calendario
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Microsoft Teams

Busca una aplicacion. Q

Calendario Llamadas Archivos

. -
Ayuda Edu Class Edu Staff OneNote

Notebook Notebook

el m

[l Hey < > Marzode2020 ) Sermana laboral

Puedes agregade forma automatica a todo el grupo previamente generado o dar
de alta uno a uno los estudiantes

Nueva reunién Datos Asistente para programacion

Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey
& Clase de comunicacion |

o MM Mariana Méndez > EC Ediel Cortes X  DC Daniel Castaneda X + Opcional

08/05/2020 12:00 p.m. ™~ 08/05/2020 200pm. v 2h @ Todo el dia
Sugerencia: 12:00 p.m.-2:00 p.m. 12:30 p.m.-2:30 p.m. 1:00 p.m.-3:00 p.m.

o No se repite v

= |gregar canal

» @ Comunicacion

Al seleccionar el canal de forma automatica en la seccidn de Publicaciones se les
notificara a los miembros del grupo que tienen programada una video derencia
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< Todos los equipos @ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas Tmas™ +

Q a Assignments 557 o
(]

Comunicacion

P Due Mar 25
Comunicacion
View assignment
General
2 canales ocultos & Responder

Karen Gémez 7:56 pim.

K " .,
G | programs una reunisn

nicacion |

020 3 la(s) 12:00 pam.

& Responder

La video conferencia quedara en el calendario de todos los estudiantes

b. Grabacion
En la sesion podras grabar la clase

Selecciona la opcion de los tres puntos suspensivos y selecciona la opcion de Iniciar
grabacion
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