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1. Generalidades de Microsoft Teams

Microsoft Teams es una aplicacion colaborativa donde personas de una misma
organizacioén pueden:

e Organizarse en equipos y desarrollar su trabajo.

e Compartir informacién (documentos, hojas de calculo, imagenes...)

e Realizar llamadas o videollamadas, tanto de uno a uno como en grupo pudiendo
compartir tu pantalla o ceder el control de tu pantalla a otra persona en la llamada.

e Elaborar documentacién de forma colaborativa y concurrente comentando
cualquier cuestién relevante que queda almacenada sin necesidad de enviar correos
electrénicos.

e Incorporarse mas tarde a un equipo (o ser invitado) y acceder a todo el histérico
de informacion de ese equipo.

1.1 Acceso a Microsoft Teams

Para entrar en Teams debes acceder a Microsoft Teams en la url: https://www.office.com/
y seleccionar Iniciar Sesion.

Deberemos validarnos con nuestra cuenta (usuario, contrasefia y segundo factor de
autenticacion, si lo tenemos activado).

=. Microsoft

MHQr-Imn aphians
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Una vez validados correctamente accedemos a Teams. Este es el aspecto que presenta la
herramienta de inicio. Se muestran diferentes aplicaciones, seleccionamos Teams.

Office 365 O Sesrch _0 X o

Good afternoon 1

-+ & e d@ E & «® 9 & @ &

Sracy e Cumone el P arfant “netinee Sharensier it Ty Foene

Recent o Shared with me Drscowes T Usinad 3nd apen.

T

Teams

Al iniciar se presenta la pantalla principal de Teams algunos de los detalles se pueden
realizar en el menu izquierdo.

Microsoft Teams

Unirse a un equipo o crear uno

Bt e (7] lis

Crear un equipo Unirse a un equipo con un vabajos Pt

I I I codigo

2
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1.2 Menu lzquierda

En la pantalla de MS Teams existe un menu izquierdo con diversas opciones. Veamos las
principales:

1.2.1 Actividad

Al seleccionar se puede ver mi actividad. Ultimos chats, dltimas acciones que he
hecho, quien me ha comentado algo, conversaciones que se han hecho o
llamadas perdidas.

1.2.2 Chat

Esta opcién permite iniciar nuevos chats con el resto del equipo o con algun
subconjunto del equipo. Puedes acceder a chats pasados y buscar por palabras

,,,,,

Dentro de tu Teams puedes tener diversos equipos a los que pertenezcas, cada
uno con sus conversaciones y sus documentos asociados. No todos los
miembros de tu Teams tienen que estar en todos los equipos. Cada equipo tiene
un fin exclusivo y por tanto esta formado por unas personas. Al seleccionar esta
opcién podras ver en que equipos estas, agregarte a equipos de otros si te dan
permiso o crearte uno nuevo. El concepto de Equipo es analogo al concepto de
grupo en WhatsApp.

1.2.4 Calendario

Funciona de manera analoga a otros calendarios como el de Google. Puedes
programar citas o reuniones y visualizarlas dentro de un calendario con vistas
semanal, diaria 0 mensual.

1.2.5 Reunirse Ahora

[ neunseahora | Al hacer clic en Calendario puedes programar una reunién (llamada o
videollamada) en ese momento haciendo clic en este boton.

1.2.6 Llamadas

Permite hacer llamadas o videollamadas a una persona de la universidad que
S esté conectada a Teams.
i
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1.2.7 Archivos
n Aqui podemos ver y acceder a los archivos utilizados dentro del Teams.

1.2.8 Aplicaciones Personales

Podemos instalar aplicaciones externas desde la tienda que puedes adquirir e

integrar dentro de Teams.

1.3 Cambio de Idioma

En algunas maquinas el idioma suele cambiar. Para esto es necesario dar clic en mas
opciones g , Cambiar de vista.

Microsoft Teams.

Erquipas

“oidologis Prafesicna

P —

Brrimnle sy o

Croanizacisn Industria

En configuracién puedes cambiar el tema de tu pantalla principal, disefio e idioma.

Prestablecer Privacidad, Notificaciones y Llamadas.

Configuracién

£32 General
& Privacidad
.@. MNotificaciones

% Llamadas

Elige como deseas navegar entre los equipos.

Cuadricula Lista

Idioma
Reinicia para aplicar la configuracién de idioma.
El idioma de la aplicacion determina el formato de fecha y hora,

Espaniol (México) N

El idioma del teclado anula los métodos abreviados de teclada.

Esparfiol (Espafa, alfabetizacion internacio... v

Version

1.0
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2. Funciones principales

Desplazarse por Teams
Utllice estos botones para cambiar
entre la fuente de actividades, ol
chat sus equipos, y reuniones y

frchivos

Ver y organizar equipos

Haga clic para ver sus equipos. En
la lista de equipos, arrastre un
nombre de aquipo para cambiario

de posicdn

Buscar aplicaciones personales —

Lo

—o

Haga chc para buscar y admmistrar
sus aplicaciones personales

Agregar aplicaciones
Inicie |a tienda para examinar o
buscar aplicaciones que puede

agregar a Teams

Todos los equipos tienen canales
Haga chic en uno para ver los

archivos y las conversaciones sobre
ese tema departamento o proyecto

Comenzar un nuevo chat Agregar fichas

ncie Una conversaoon uno Destaque aplicaciones, servicios
4Uno o en un grupo archivos en Ia parte superior de
pequeno un canal

Usar el cuadro de comandos

y Busque elementos o contactos
especificos, realice acciones rapidas e
Inicie aplhcaciones

Administrar la configuracion de
perfil

Cambie 1a configuracion de a
aplicacion, cambie su imagen o
descargue la aplicacidn movil

A0

w¢ Mark 8 Project Team > Research and Develpbpment #

w M
T Ervwe Cattarme
“ Voo kly Syr
i Administrar su equipo . :
— ‘ Agregue o quite miembros, cree @ Mek8 Propasync O

Unirse a un equipo o crear uno

Encuentre el equipo que esta

buscando, unase con un ¢oaigo o

Crée uno usted mismo

un canal nuevo o consiga un
vinculo al equipo

Cezary swery Nendey B11-0 AM

. Patti Fernancler

Hi tgar! T
4

R Agragar archivos

Permita que los demas vean un

archivo 0 que colaboren en &

Lidis Habowsy
‘ Here are B denign groposah for the Park § copte

Su mensaje se adjunta a una
conversanon determnada

' Lyrrw Robibvrs

Redactar un mensaje

Escribalo y dele formato aqul
Agregue un archivo, un emoji, un GIF
o un adhesivo para animarko

Version

1.0
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3. Crear equipo

3. 1. Crea un equipo de trabajo.

Microsoft Teams Busgue o escrba e

Crear un equipo Unirse a un equipo con un vabajos DPEI
L X X ] — )
2 =

Da clic en esta opcion del menu izquierdo o en la opcién principal.

Seleccienar un tipo de equipe

Crear un equipo -"'n-;x' [ Cb \l I_Il i 4
ree = " E —

Comunidad de

=1
5 Comar wapsipo Clase sprendizaje Docentes Crtros.
rhater, proyecioa de oruzo . 1 AdTen '.".’r’l.'h:.'.'l"l".' ade Lhe EFI."\'.' ﬁ"i'.:-."."'_
e profesional (PLC) R . ST S
Grepe <n lnbajo paa
A ndores
Cancelar
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Primero muestra una tipologia de posibles tipos de

b

Equipo que puede formar (Clase,

docencia, etc.) orientados a la docencia. Si quiere simplemente un grupo colaborativo con

sus alumnos seleccione Clase. Llenar los espacios vac

ios correspondientes a tu Equipo.

Crear su equipo

Tamo formadares come Alumnos pusden Crear sqQuipas para colabor

sctividad compartidos

ol 903

ac 80 cualquier Objetivo, proyects

Prwvado: 300 los propietanos del equipo pueden agregar miembros

Cancelar

G

N

La Privacidad es importante para permitir que sea un grupo que toda la comunidad universitaria

pueda ver y unirse (incluidos estudiantes) o privado (solo los

1.1. Alfinalizar ingresa los usuarios que pertenecen a tu
de la lista que se despliega, se debe solicitar el nombre

Agregar miembros a Metodologia Profesional

JOSE MARTINEE 2RRIACA
JOSE_MARTINEZS

JOSE MARTINEE CRLUZ

JOGE_MARTINEZ2

JOSE MARTIMEZ IIFEREZ

OGE_MARTINEZ S

ELIAZ JOSE MARTINET MENDOLA
ELIASICEE_MARTINEZSS

FERMANDOD JOSE MARTINEZ SAUCECO Cerras

F5

miembros del equipo (recomendado).

equipo. En caso de buscar alumnos
completo con apellidos del alumno.

G)taz Cualquier persona ch

una cuenta de correo
electronico de empresa o de
consumidor, como Outlook,
Gmail u otros, puede patrticipar
como invitado en Teams, con
acceso total a los chats,
reuniones y archivos del
equipo. Solo se puede agregar
como invitados a personas
gue sean externas a la
organizacién, como socios o
consultores.

Los alumnos que no tengan el
correo oficial solo podran tener

FEXMANDOIOSE MARTINEZT4
acceso a la conferencia y a
activar el micréfono y
participar, su participacién
Q limitada. )
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Aquellos que pertenecen a la organizacion se pueden unir como miembros

\X

Los profesores son propietarios de los equipos de clases y los alumnos participan
como miembros. Los equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, registrar
comentarios de los alumnos y darles un espacio privado para tomar notas en el bloc

de notas de clase.

3. 2. Crea un canal para tratar un tema

Equipas

Microsoft Teams

Metackalogia Frofesiang

P
)
@/

Microsoft Teams

'.-' ¢ Trdos los equipos
™

Gengrs
[ | Entregas de trabajos

Mureras

52)

Metodologia Profesional

[

o
B2

1@ Entregas de trabajo

Admnistrar equipo

Agragar canal

Jz |Im

e
¥

Y

Agragar mienmhra

hhandonar & quIpE

Iditar equipa

-

Administrar ctiquetas

chrunar egungo

Ohtener wincula al equipa

Al hacer clic en la opcidén equipos, se muestran los grupos a los que pertenece.
Seleccione el equipo al que se quiere dirigir.

En ese momento, en la pantalla central aparecen los diversos canales que tiene
establecidos en ese equipo. Si tuviera que tratar 5 temas deberia crear 5 canales y cada
canal tendria sus documentos, sus tareas y sus conversaciones; esto es considerado a su

organizacion y forma de trabajo.

Version

1.0

Manual de Usuario para Profesor

Pagina

10




b

4. Compartir Equipo por vinculo de acceso o cédigo de
equipo

4.1. Compartir el vinculo de acceso.

Micrasoft Teams A . buscar

Selecciona... en Obtener vinculo al equipo.

€ Torkos e sqiias Me General Fublcaunes 4l Puedes unirte a otros grupos con el VINCULO
enviado por el titular del grupo.

Tod Se debe proporcionar mediante un correo
o 2 Car ANi
Metodologia Profasions) € electrénico, whatsapp, classroom, chat, etc.

@ Admiiser equipn

BT

il Aggreger saa

2 Agragar msnio

Abardanar equipa Obtener un vinculo al equipo

https:/fteamemicrosoft.com/|/team,19%3a6T0fba2 1 2ddfdb62a3fa2c8534b493Te%

Db winacubo 31 o

Agmrister ehqeeizs Cary
Cancelar Copiar

[ Fliminon sie

o
-1
& Ldiar cqupe
]
a

HREIE nopsns

Locie U coms et in nugy

4.2. Compartir por codigo de equipo.

Selecciona (...), Administrar equipo y en configuracién, busca la opcion cédigo de equipo.

Microsoft Teams Cil . Guscar

Todos los aquipes

@ Metodologia Profesional -

@ 2
Migmbros  Splicfudes pendientes  Uanales Configuraciin Anddss
. Nap——

Aplicaciangs

4 13
Metedologia Profesional @ Busca miembros =] @

) -
2/ 13} Acminiztrar [l=
— @ D minizirar equipo
l Tl = i

Erregas de trabajos =] hregar cana Puesa Uticacion Ehguatss (7]
Murnaros < Agrogar mizmbro

o Aberrlonan eguipe

Versién 1.0 Manual de Usuario para Profesor Pagina 1
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» Permisos de miembros Permitir 1a creacion de canales, la adicion aplicaciones y mas
» Permisos de invitado Habilitar la creacion 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 recibira solicitudes para
unirse
8pskqcj
3 @ . Pantalla completa 10 Restablecer [ij Quitar [y Copiar
Mota: Los invitados no podran unirse con un cédigo de equipo

Puedes unirte a otros equipos con el CODIGO de equipo enviado por el titular del grupo.
Se debe proporcionar mediante un correo electrénico, WhatsApp, Classroom, chat, etc.

El usuario debe insertar el codigo proporcionado por el titular y aceptar las
condiciones del grupo.

Microsoft Teams

_.-' € Adras
= Unirse a un equipo o crear uno
i
Fspre . 4
=] _ . .
Crear un equipa Unirse a un equipo con un
codigo
B 000
@”ﬂr EPEch_l g

Versién 1.0 Manual de Usuario para Profesor Pagina 12
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5. Crear unareunion de equipo

. Seleccionas el equipo a trabajar.

. Puedes seleccionar el canal con el que necesitas reunirte con tu equipo.
. Clic en Reunirse o Programar reunion.

A WO DN PP

. Puedes compartir a través del chat mensajes, documentos e informacion antes o durante
al iniciar la reunion.

Microsoft Teams

4 Tonfos lae e @ Primer Examen  Publicsioees  &olins b —

—— -
1 CH Rewnirss ahara
LT [E] Programar ura reunisn
N

&% Eyuign ™ Frunime

Metodologia Profesional ’ @
—
Cenwa H
tntrogas da trabapas 2 -
Frimer Examen 1\(/’\
Recursas de Apopn t>
Semara 1
Seman P
samara 3 . .
jLe damos a la bienvenida a la clase!
Samana 4
Hraehe s aser ol norcbee oe b cler o o === 2 loe S UMTOe PR T LIRS DO rIaRo N
oy
E J35E MARTINEZ AGUILERM, combid el noivbire o zn | dhe Sedianda 3 & Primer Esamen
4 TOE UNE 0ONETEC0N MLy, L5Inba & parg mencionar 3 aguen

D

i

5.1 Reunirse ahora.

Tendras que avisar a los usuarios a traves del algin medio de comunicacion que estas en
reunion de momento.

Versién 1.0 Manual de Usuario para Profesor Pagina 13
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5.2 Programar una reunion.

Puedes elegir el horario de conexion y en automatico se deja en comentario de Actividad
para tu equipo tenga el conocimiento.

Micrasoft Teams

Muewa reunidm Dutas  Scialenle pers progaraiin

Zonz korana: (UTEC0E000) Guadaaiara. Ciudad de Mdaco, Monterrey

& Primiar Exarsn

[

Buzvaga asktentes sagqueridas

#l ARMESN B0 RL 1A A1 Jum @ lodoclda
N se repites

= iB mstodologis Profesional = Frimer Examen

'\':\: WIrega u =u}

Froribm Ios detalles de s=2s rueva reanian

Cemar

Es necesario llenar los campos de Fecha, hora y dias que tendran reunion, Enviar.

En automatico se visualiza en publicaciones del canal seleccionado (Punto #2) la
informacion anexada (Documentos, mensajes, reuniones)

Micresoft Teams Rl . tuzzar
£ Trurdews b mcnnizes .@ Primer Evamen Publcssionss  Arctias Halse — % Equips | 3 Arcndea o T ae
@ B OSE MARTINEZ A@ALERA combi of ravben: did vz Scrmena § o Primer Esamcs
JUSE MARIINEL ALUILESA 418z
. k) Disenas wrdes
Metodologla Profesional
- Eacpandar
Gerweal
- . INAF WARTINFT AGIHIPRA A0 50
E truagacs s Uiz @
=5 atkern un descumenln fure eeduadian Beosu Erimsn P
Frinnmes Exarran
Pasc e dhe g e
e 1
@ JOSE MARTINEZ AGUILERA 407 =
s
Rl (L] 15t Bamen drosec doopet
T
Py ——
JUSE MARIINEL AGUILERA 442z
Cap ICICions ¥ a0
Licarman primear
mismoies, 13 S aqecta e 00 8 ey SR
B
IFvEae Uma comeerRann nuea, bermhe & paea enoonar sguen
A AOEE B B -
. s . P
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Recuerda que con anterioridad ya habiamos obtenido el cddigo de acceso
(punto #3.2) para los alumnos que tienen correo oficial y ya se les envio, pero
nos faltan los alumnos que no tienen correo oficial o son invitados (punto

#3.1).

Selecciona (...) Ver detalles de la reunion, copiar el vinculo. La liga se debe proporcionar
a tus usuarios a traves de algun medio de comunicacion.

JOSE MARTIMEE AGUILERA 553 pom
Frograma una reunign

Apayd de ExEmen
miéroodes, 12 de agosto de 2020 a lsifs] 600 pam.

Ver detalles da |a reunign

Inicie una conversacitn nueava. Escriba @ para mancionar a alguian.

) o = P . han -

A & Q B F o g =
= B U Sy A Farato T, = = = &= 11 == = H
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5.3 Funciones en Videollamada.

Al iniciar la video llamada los usuarios conectados se muestran en la parte superior
derecha. Pueden estar en espera y Admitir quien se conecta.

Pariopante

o513 especanado on la sala de especa

5" Ver sele de sngeve o A

\

Los usuarios se visualizan en la barra lateral derecha, los que estan en espera y quienes
estan actualmente en tu reunion.

Es el Unico participante presente.

)

Version

1.0
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5.3.1 Pantalla principal.
En cada punto se describe las funciones en tu videollamada.

» Titulo y duracién. - Nombre de la reunion.

> Botones de accion.

1. Activar / Desactivar la transmisiéon de video.
2. Activar / Desactivar el micréfono.
3. Compatrtir contenido.

2 2 | in

SecretaiadeTl_frevomta..  Copacitacain Oncliivep..  Capacitasodn Onelvivep Frochanc by Va o=

a

Sy retmade T Presevia

Al hacer clic en el boton de accion correspondiente, veremos las opciones que nos
permite el sistema:

Versién 1.0 Manual de Usuario para Profesor Pagina 17




o Compartir Escritorio: Los otros participantes veran todo lo que quien

comparte el contenido haga en su computadora.

o Compartir Ventana: Los otros participantes sélo veran lo que ocurra en
esa ventana en particular mientras el expositor puede trabajar en otras
ventanas sin que se vea lo que esté haciendo.

o Compartir PowerPoint: Permite compartir una presentacion de
diapositivas.

o Compartir_una Pizarra: Si el expositor tiene conectada una pizarra
electronica puede compartirla a los otros participantes con esta opcion.

> Otras acciones:

@© Iniciar grabacion

(#4 Desactivar video entrante

¢ Iniciar /Detener Grabacién: Los usuarios que sean miembros (no invitados) del
grupo podran iniciar la grabacién de la reunion que se almacenara en su cuenta
de Microsoft Stream.

e Desactivar video entrante: Corta la recepcion del video emitido por los otros
participantes.

5.3.2 Herramientas de la llamada.

Funciones de camara, sonido y usuarios.

Versién 1.0 Manual de Usuario para Profesor Pagina 18




UNIVERSIDAD
INTERAMERICANA
DEL NORTE

1. Pantalla completa.

2. Notas de la reunioén: Crea un archivo de OneNote con las notas que tomen de

la reunion.

3. Chat de la reunion: Aqui, los participantes pueden conversar sin tener que
utilizar el micréfono. Toda la conversacién se podra ver en el chat del canal en
el que se realiza la reunion.

4. Agregar miembros: Aqui se puede invitar participantes que pertenezcan al
grupo y no estén conectados o copiar el link para poder enviarlo por correo

electrénico.

5. Configuracién del dispositivo: Permite seleccionar lo
video que se van a utilizar en la reunion.

B 5 #® &
Configuracién del dispositive

Dispositivos de audio

Camara

s dispositivos de audio y

Microfano vy auncularés del equipo it
Configuracién de reunién
i Wisualizacion privada Activado
Auriculares (Dispasitive de H gn Defie. Permutir qué o3 participantes 3¢ desplacen
por las presentaciones compartidas por su
Giatiles cuenta
Micréfono (Dispositivo de High Defin..
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5.3.3 Levantar mano en reunién.

Para participar dentro de la reunion, presiona el icono de la mano, como se muestra en la
imagen.

El administrador de la reunion recibirda notificacién sobre la participacidn en la reunion.

5.4 Compartir pantalla

Dentro de la reunion podras compartir tu pantalla. Presiona el icono como se muestra en
la imagen.
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En la parte inferior se mostraran las pantallas que puedes compartir; elige la indicada y se

mostrara para todos los participantes de la reunién. En la parte inferior derecha se

mostrara el cuadro de acciones de la reunion.

[ Incluir el 2
Mo hay archivos disporibles

Clase Funcidn de la Derv..  capturas pars manual - P,

Caracteris

:Qué hace a alguneos grupos mas fuertes que otros?

Tedo gira entorno a la cohesion: es decir al deseo de los miembros de unirse, de
permanecer en el grupo y de participar en éste y en sus actividades.

zon atraidos dispuestos & hacer

Man con entu: e el conjunto haga;

omun de iden nten cercancs
entre si,
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Para dejar de compartir, presiona el icono como se muestra en pantalla.

Clase Funcion de la Dernivada 0742

La llamada esta en curso. Haga dic aqui para volver a la
panizlla de llamadas.

Gl
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6. Empezar una conversacion

En cada equipo puedes enviar un mensaje de forma grupal o desde un canal creado.

Puedes utilizar el menu de opciones.

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

A ¢ © @ B > Q

6.1 Expandir el cuadro de redaccion.

Fuentes, estilos, formato.

@ Mueva conversacion ~  Todos pueden responder (31 Publicar en varios canales
I

B 7 U & % A M Parrafo v e = =T

s

@

Agregar un asunto

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

@@@@L‘&Q

=

6. 2 Adjuntar documentos.

Puedes anexar archivos desde la nube o desde tu maquina.

L B o o e e
() Recientss
Exarminar equipas y canales o de 2020 a lafs) 6:00 pome

H
b  Cnelirive
&l

Cargar desde mi compuladora
ueva. Escriba (@ para mencionar a alguien

rvc;-; BB & e
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Un archivo, tanto si lo ha creado usted como otro miembro, lo puedo ver en:

> La conversacion que he creado.
> La opcién Archivos del menu superior donde se ven todos los archivos del canal.
»  Laopcion del menu izquierdo veo todos los archivos del equipo.

@ JOSE MARTINEZ AGUILERA 443 pom
[

Exgplicaciones y apoyo

Exurmien prirmer

mifroohes, 12 de agostio de 2020 8 lai=) 5N pam.

it Rasponder

Inicie una comwarsacitn nuava. Exoriba @ para mencionar a alguisn

A & B W @ o 9 - =

6. 3 Emojis, Ghipy, Adhesivos.

Puedes aplicar emociones a los comentarios de tus usuarios o trabajos.

RN :
50T R e e
P Y. TR
e . " ! s
2 - = % =5 iy
YT EE - g
I g
._’ e - ‘. ﬂ ;o @ “7- "
o i ‘rome & N2
- 2 s .‘i L - N @ 6 !
wir S 5 s B s e e ﬁ ' &
g a ‘ Vaar ¢ -3 - ‘-‘ ““
v ¢(@) v =
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6.4 Distintivos.

Puedes insertar insignias de acuerdo al porcentaje de avance de tus usuarios en sus
practicas y tareas.

o | ||
Sl puake 10 e ple Seered prcias Lo ok

i«
HE Pars
Ny t_ =, cintia]
- L o
Mota (opoonal
Yokasia Dptiviens raduba o @ CINTIA LUMA LOIFET
Tu trabajo presents fodos los ohjst o cinbia_hana R e mcdigikal s, gokus
1 l‘ ‘ solcnades. Falicidadkes Q‘f'i
- (g
4 O
racma b Solsocradords Buen-ooracin
prozria
gk b g mang s Creatiez Errers)

; S o
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7. Crear una Tarea

En la opcidn General, Tareas se nos muestre en el menu superior de la pantalla de
trabajo. Debes crear o asignar una Tarea o un Cuestionario.

Micrasoft Teams I T P

!. EquiP'UF ? @ General Publicaciones  Archecs Do de notas de cls -@ mids =

.@ tletod chogia Praf=sonal Cargar malerishes e clase Busca aynssla y aprenclizaje
EH]
Faqur. Cereial
larea
E Entreges di trabujos GLILERA agregs a CIMTLS LUNA LOPLZ 8l squips
Frimer Examen -uskiznana GLILENA crash ol earel hsmenzes (outtar canal
Recuiied di & o - . CLIIL IS, crad wl canl 1 R
] Dresde existente GLILERA crad ol o rrivegas e tratas Cauttae canal
Seiran 1 GLILERA eras ol campl Bacuress dis Aqois Dosltar cans
Seimana 2 “ GILERA et of momier el ezl = Humerns » Semans 1
)

{4

Llena los campos vacios con titulo de la tarea, instrucciones a realizar, puedes agregar
Recursos de Apoyo, criterios de evaluacion, fechas de entrega y hora.

:E Genaral Pubicsciones &rchhos Wocoe nofas oe dmse  Tameas Mot -} WM [ Ot R

Mugva tanga g i agn. 8 Depcaria Guardar m

ik gk
EMTNE par pUrbos BRres B ST AR

N L e ]

Al asignar tiene que seleccionar ‘Todos los alumnos’ o en especifico a uno de sus
usuarios.
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7.1. Crear una Tarea con la ficha Planner.

Seleccionar el equipo y canal a crear tareas.

Haga clic en el botdén + en el menu superior.

Agregar una pestana

Convierna sus aplicacones y archivos favorntos en pestanas en la pans susca

upenor del canal, M

HEBCOEE

PDF

Siblioteca de  Excel Forms GitHub Fira Server OneNote
documentos

Power BI PowerPoimt SharePoint Sitio web Stream

H.Ba08

Se le muestra la siguiente pantalla donde debe seleccionar Planner. Esto solo hay que

hacerlo la primera vez que queramos crear una tarea.

Asigna un nombre a la pestafia, asi podras reconocer la ficha al organizar el contenido de

tareas.

trabajar.
Mas informacion
@ Crear un plan nuevo
Mombre de |a pestafia

Trabajo puntos extras y1

Con Planner, podra organizar su equipo con facilidad, asignar tareas y
realizar un seguimiento de su progreso. Cree un nuevo plan para comenzar a

Planner Acercade X

O Usar un plan existente de este equipo

como pestafia

Parece que este equipo tiene planes existentes. Selecciona uno para agregarlo

Planes existentes

@ Fublicar en el canal sobre esta pestafia
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Una vez guardado te aparecera la opcion de Tareas o el nombre que seleccionaste

para reconocer la ficha seleccionada.

Puedes asignar tareas de forma individual o en grupo.

B Panel [ Graficos = Programacion
Pendiente Agregar un deposito nuevo
—+ Agregar tares

@ Establecer fecha de entrega

& Asignar

O Ensayo - Introduccion Industria

B 31/08

— e -
(_) Investigacion de contenidos

B 20/08

e CINTIA LUNA LOPEZ

@ General Publicaciones Archives Bloc de notas de clase  Tareas Motas Trabajo puntos extras ~ =

Version 1.0 Manual de Usuario para Profesor

Pagina

28




% UNIVERSIDAD
4 INTERAMERICANA
y DEL NORTE

8. Carga de Archivos

Para agregar archivos en el equipo de trabajo, dirijase a la pestana “Archivos”. Podra
realizar la carga de un documento que ya exista o bien realizarlo directamente en Microsoft

Teams.

8.1 Creacion de archivo mediante Microsoft Teams.

Para crear un documento nuevo, presione la opcion “Nuevo” y elija el tipo de archivo a crear.

E General Publicaciones  Archivos Bloc de notas parado... T+

+ Nuewvo ~ | T Cargar ~ L2 Sincronizar @ Copiar vinculo 4 Descargar

Carpeta

@ Documento de Word

Madificado ~ Madificado por
By Libro de Excel
B’ Presentacién de PowerPoint

@] Bloc de notas de OneNote

B Forms para Excel

Microsoft preguntara el nombre para asignar al documento. Ingréselo y presione “Crear”.

Documento de Word X

Escribe el nuevo nombre docx

Version

1.0
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Se mostraré la venta del editor. Realice agregue la informacion. Una vez concluido, dirijase
a la parte superior derecha y presione el botén “Cerrar”.

T e Moriran maphacde cr moTia G B & Doorsnacgs | = Comw

o Mlv o [cmacews o1 - & & N OE 8 P B | T T D v B| &

Aavhian [ Fiesentacila - Abek orils spkcacn e moitcric % Buice e T Ecomsnacin I Corrar

Jow = & Arisl ~ 14 « A A N K £ I.P"\.ri---- = S ,'.".-._,-\._._\_:

ACTIVIDAD 1

rrowalige @n e pdgive sobve &l papel del sgua e kb aelizaciin afeca y
rosponte 3 kot skjuiantes progunkss:

Al fPo i ma clics oue Terochlilin ea & Vanecos dal coolinenisa
amencanc’

bl gema fue positie & fundackn oo la culdad astos?

) g P qued la Cuidad de Abacen ae hiaeda & em cianoss?

d} pLa aran las chinampas ¥ coma sa construyaran?

El archivo creado se mostrara en la pestafa.

E General Publicaciones Archivos Bloc de notas para do... e 1D Ot Reunirse v
+ MNuevo ~ T Cargar ~ L& Sincronizar @ Copiar vinculo {4 Descargar -+ = Todos los documentos
General

[ Nombre Modificado

@ _\I."-\ctividad T.docx Hace unos segundos
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8.2 Carga de archivo ya existente.

Para cargar un archivo, seleccione el boton “cargar” y elija “Archivo”.

E General Publicadiones  Archives  Bloc de notas para o, T ;' [:: 3 Beunirse
+ Husvn «.‘-7“ SINCronEarn T Copear vincubs 4 Dewcargar - = lodos los aooumeantos
e [

Carpeta
L] Mombre Modicads - Fladificado par
"
B " Actiidad 1.doce Hace unos segundios BLAMCA EMILIA G...

En su computadora busque el archivo que desea cargar y presione “Aceptar”.

@ cher W
4 M+ Ercogps ¢ Sooameeh s w B | Bucares foorers A

bpram v R oopes - 1 @8

A e, Fraba doreadagme  Tpa
i fzona o

& Crslris Pl piasoral oscies & DM oa 3 1147

w I Erwemipipn
y
et wri .
W i

Ko doathee ~ | | Tedoalo anchan

A I Carcda

El documento se podra visualizar en la pestafia “Archivos”.

E General rublicscones Aschives  Bioc de notas para o + e T E Reunne
- Huew + Cargar ~ EI:'IEJI S Copiar winoulo 4+ Descargar ' = Todos los documenios
General
Hembee - Madificada Medificadn: por
B Actividad 1.cacn Hace 1 minwta BELAMCA EMILIA ...
B Actividades Unidad Ldoox Hace tnos segundos  ELANCA EMILIA G...
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9. Agregar un video

Par agregar un video al equipo de trabajo puede realizarlo agregando un link en el espacio

de redaccion de mensajes o mediante la aplicacion incrustada en Microsoft Teams.

9.1 Agregar video mediante un link.

Seleccione el video que desea compartir y copie el enlace. En la seccion de “Redactar

mensaje” copie el enlace y presione el botdn “Enviar”. Podra visualizar el video en el equipo
de trabajo.

https

}
i

n YouTube

Media, mediana y moda | Datos agrupados en
intervalos Ejemplo 1
Matematicas profe Alex | 4M views | 3 years ago

MEDIA, MEDIANA Y MODA

A X

DATOS AGRUPADOS
EN INTERVALOS
T & Ex
B-15 | 14| 4 |oL %6 A= —
15-% | 46| 9 |oa5| 13 |14 '\
13-19 | 18| 5 (045 & | 54
Sitlzlrllalel __ gs0 _ ¢
! 20| 1 1336 | X = 20 - '
Ae ¢ ©@ W B & B8 @& =)
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9.2 Agregar un video mediante la aplicacién en Microsoft Teams.

Dirijase a la seccidén “Mas opciones” y presione en “Mas aplicaciones”.

pusque una aplicacién aQ,

Sugerencias

w = K

Power Bl Azure Jira Cloud

& fi
Pally Stoxcks

= n
i«
“ &

Weather ‘Wikipedia
Search

l blis aplicacionss _}l

B 5 & @ HB

Se abrira una ventana con las aplicaciones compatibles a Microsoft Teams. Seleccione
“YouTube” dando clic.

Lplicaciones :
Poner contenido

| pocvcas o enriquecido en il
conversaciones

e ncluya centenido de ura
#an que lergs un formss

ey O en un canal «

=2 =
v Foam Pody Trelio
o

Pesnclesc y 1l Tisive Youlube B
Voot Corposrs: Meozish Tave Lorer Bl Mozt ioooutce

.;I v n y } )
W Whisetis Seas E Oulddet

Swage e power o 1N JEeEs You D et vaes

Weartrer ] i Coud Srocke
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Se mostrara la siguiente pantalla. Presione el boton “Agregar”.

YouTube
Eaderfas de Imdgenes v videos. Redes sociales

Lomparta un videa de voulubs oon otros miembres o canal Sole hens qus buscar o

Acerea de yighsg que queere O EEgar mu direcoion URL
Klas de Morosctt leams Loasystem Purtafas

Uza la apbcacdn en una pestafia an la parts superar de un chat o canal.
Fermims

BAcnisajes

naerte conkenics de la aplsacan directamente en ks mensajes

Craada pae: Mo il Teams Faossism

“arsian 4.1

Mias de Microsoft Teams Ecosystem

.“-HQM

Firtars [ranahy Dl Inepang
Al usar YouTube. accpta la polica o
privacidad ¥ las condiiones de Lso e furea I3slighbe s Lot res

. E'.r'- a L

Se mostrara la aplicacion en el area de redacciéon de mensajes. Realice la busqueda y

seleccione el que desea compartir.

n YouTubs u YouTube
! ' Q. calculo de 13 media Q
Browse YouTube for videos V— Media, mediana y meda | Dates )
¢ «.12! agrupados en intervalos Ejemplo 1
& w4 Matematicas profe Alex
1538 | &M viows | 3
v
ﬂ MDA P' DIA MODA Y MEDIANA Super
- "u‘“ edidas de tendencia centra
-t gt
a Meda
maticas.es
A | 18.9K views ] 9 vea
CRENCNCN S5 50 m
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Presione el boton “Enviar” y se mostrara el video en el equipo de trabajo.

u YouTube

Media, mediana y moda | Datos agrupados en
intervalos Ejemplo 1
Matemadticas profe Alex | 4M views | 3 years ago

MEDIA, MEDIANA Y MODA

DATOS AGRUPADOS
EN INTERVALOS
—— T = Lot
n-m$ ::%f 0.{\- F:b x:
15-1% | 16| 9 |05 1 |1 '\
"wn (L S |05 ]| % | 54
"2 o] 3 |05 "1 | &o
- 620
24-2% | 23 2‘0 o,.g ;;- X = 2?0 = 315
Ae & O = B 2 0 & |—‘-|
( N
BG
a rulubz
Media mediana y moda | Datos agrupados en
intervalos Ejemplo 1
Matemiticas profe Alex | 4M views | 3 years age
MEDIA; MEDIANA Y MODA
DATOS AGRUPADOS
EN INTERVALOS
AT = L4
s L X = =
HEREHE .
U (s jomln |60
f Attt ¥ = 52—?59 =315
YouT Q16
2o
L J
Inthe onta correerss0 dn nuees, Earbe @ para merooes a sguen
¢ B E o Ea
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10. Bloc de notas para el docente

Para agregar un bloc de notas, presione la pestafna “Bloc de notas para docentes”. Elija la
opcién “Configurar un bloc de notas para docentes de One Note”, seguida de la opcion “Bloc
de notas en blanco”.

E General Publizaziones  frchivas | Bloc de notas para do 1 s B Rewnise

Proporciona al personal un espacio privado para las notas
¥ un lienza para la colaboracion,

Configurar um bloc de notas para docontes de OnaNate

Rl elm neshas em hilamon:

Deade gl aoetemido de bod e folas szislerts

Se mostrara la ventana como se muestra a continuacion. Presione “Siguiente”.

E General  Fulliadees  Suchive Bl de ol paia du... — A0 G % Nendma -

Aqul esta lo que abtiene en Matematicas | Bloc de notas:

Espace da culaborscian

Tevien koo cARAlee, randris marrinnas aq

Bl it che vt

et o b e gl {1 Elman ol siu pusde s el
e
Sietiidn Sodi Comdinadis Ftcoandhinaver cul penonsl puscs scile e
g e
I Copoecio privadn para ke Coordinado
us it s pusden ol ssnlans
i ca natas privadae =g |
Lunlu
In sapaces pradn pare cade moemsen del )
E 1 per o
Em— puwecan v b Lk o
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Podréa configurar las secciones del contenido del bloc. Edite con los nombres a su eleccion.
Ademas, podra eliminar o agregar secciones. Al finalizar presione el boton “Crear”.

El bloc de notas se mostrara en la siguiente pantalla. Podra editar la informaciéon que
contendra. Presione el boton “>” para abrir el panel de navegacion y editar todas las

Contigure las secciones de espacio privado de cada miembro del persanal.

Lhilizd kas suqerent (as Sgquminlic ¢ oned ks Tapds propias

Wi Roicmaticas | Dloc o raokas

N nombre demizmiben del personal

[l Dasaniallo grolicion

1 Dlirwsivatiorss s © W b
1 Cnmanteres de Plan ce moon X
1 [RETTESE ] 4
1 Comunicacan oon ke padnes ¥

D L

Ssecciones.
E General Mbicaoores  Archivar  Bloc de nokss para da, -~ ._“ C: % 1 Reiindis &
Arghive Inigid e Chksgzn Wele Apads e Al v sl sgiknadr W ]
w Fle| N K 5 & Ao v 5w 1Zw r B B e R
> \ .
Te damos la bienvenida al Bloc de notas para docentes
El BlG dle nallas para docentes ayuda a los prolescoes v adminisiadores a aharran Liessmpa
organizarse mejor y colaborar de manera mas eficaz en las escuelas y zonas escolares.
Fl Blar dir notas para dearntes de OneNote seodiside on s partes:
1, Espacio de colaborackn: espacio en el que 1odos los membiros del grogo pueden companin
wiganizar y uolaloe s
2. Biblioteca da contanida: cspacin desalo kectura donde los cosrdinadares puzden compartie
Irfarmarlan con ks docemtas
1. Blocs de notas privados: un bloc privads gue 5= compart= =ntre =l coordinadar v cada docente. Los
coardinadores pueden tener acceso a ks blocs de notas de todos las doozntes, misntras que las
dacentes sobe pacden ver sus propics blocs de notas
Camo =3car el maxima |'.-7I"r|-\.']='.- a un Gloc de notas para cosrertes en el equipo:
.z . s e
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=] Matematicas | Bloc de notas
Bienvenido

> _Biblioteca de conteni...

* _Collaboration Space

> _solo relleno

Te damos la bienvenida al ...
Preguntas mas frecuentes: ...
Situaciones escolares con ..

Mas informacidn sobre los...

Te damos la bienvenida al Bloc de nc

El Bloc de notas para docentes ayuda a los prof
organizarse mejor y colaborar de manera mas ¢

El Bloc de notas para docentes de OneNote se divide el

1.

Espacio de colaboracién: espacio en el que todos |
organizar y colaborar.

Biblioteca de contenido: espacio de solo lectura de
informacién con los docentes.

Blocs de notas privados: un bloc privado que se cc
coordinadores pueden tener acceso a los blocs de
docentes solo pueden ver sus propios blocs de no

Como sacar el maximo partido a un Bloc de not

Version 1.0
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11. Crear un archivo Forms (examen)

11.1 Crear un formulario desde la aplicacion

Presione la opcion “Iniciador de Aplicaciones” y seleccione “Microsoft 365”.

Microsoft 365 — ’I Q. Buscar

Aplicaciones E Genera

ﬁ Outlook & Onelrive
m Weord I' Excel I

!

BLA

6 SharePoint w Teams BG

T .

Se mostrard la siguiente ventana. Elija el icono de “Forms” y de clic.

Buenas tardes

+ ® o @ @® $ W D & &

netalar Offica

MiCLar nisevo Dutlook Dmelvive Wiced Exie Praes Paink OreMola SharePairt Teams Sy
CTR— Todas las
aplicackanas
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Forrmulario sin titulo

4+ Agregar s

Nota: En caso de tener mas de un formulario hecho, da clic en “Nuevo Cuestionario”.

Mis formularios Compartidos conmigo Formula . suscar titulo del formulario o no

=+
Nuevo formulario

Generalidades de la
Fisical

=
—+
Nuevo cuestionario

0 Respuestas
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Para modificar el titulo del formulario, presione en “Cuestionario sin titulo”. Al crear el
examen se debe especificar el tipo de examen a presentar: parcial o final.

Preguntas

Respuestas

Escriba el titulo aqui

o

Escriba una descripcion

+ Agregar nuevo

Nota: La primera pregunta debera ser el nombre completo del alumno con
ponderacién “0".

1. [ Nombre completo del alumno

Escriba su respuesta

Respuestas correctas:

+ Agregar respuesta

Puntos: 0

—|— Agregar nuevo

@ Respuesta larga

o Cbligatoria

Para agregar una pregunta, da clic en “Agregar nuevo” y elige el tipo de pregunta.

@® Cpcién

b Calificacion

Preguntas Respuestas
-+ Agregar nuevo l
[
Preguntas Respuestas
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Gota: Para los examenes tedricos se debe utilizar una o dos de las opciones qua
Forms genera: Opcidn (opcion multiple), Texto (pregunta abierta) y Fecha. Para los
examenes practicos con ejercicios se debe incluir 5 ejercicios con diferente opcién
de los tipos de reactivo que maneja Forms: Opcion (opcién maltiple), Mateméaticas
(si esta habilitada dentro del tipo de pregunta opcién), y Texto (pregunta abierta).

Los reactivos del tipo Opcidn (opcién multiple), y Mateméaticas (opcion multiple), se
califican automaticamente. Para los reactivos del tipo Texto (pregunta abierta) y
Fecha se debe calificar de forma manual.

Realice la edicién de las preguntas, asi como sus respuestas. Podréa ingresar el nimero de
preguntas que desee, presionando el boton “Agregar nuevo”.

Preguntas Respuestas

2. Necesidades que involucran las dificultades sensoriales, las motdricas, las psiquicas o cognitivas,
el autismo vy la superdotacion. *
(2 puntos)
Necesidades educativas transitorias.

Mecesidades educativas permanentes.

MNecesidades psicologicas.

3.Es un proceso que intenta responder a la diversidad de los estudiantes incrementando su
participacion y reduciendo su exclusion dentro y desde la educacion. *
(2 puntos)
Inclusion Educativa.

Educacion Especial.

Exclusion educativa.

[ Agregar nuevo ]

Nota: En examenes tedricos, deben formularse minimo 15— maximo 20 preguntas,
en los examenes practicos con ejercicios se debe incluir 5 ejercicios.

El total de puntos del examen debe de estar dosificado dando un total de 50 puntos.

Los reactivos se deben apegar al contenido del programa y las actualizaciones

vistas en clase. ‘
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11.3 Seleccionar respuesta correcta

Para seleccionar la respuesta correcta en las opciones de una pregunta, dentro de la edicion
de cada pregunta da clic sobre el icono v'.

I T T~ d

2 Necesidades que involucran las dificultades sensoriales, las motoricas, las psiquicas o cognitivas, el autismo y
la superdotacion.

Necesidades educativas transitorias.

MNecesidades educativas permanentes. (]

Mecesidades psicoldgicas.

- Agregar opcion

Puntas: 2 @® ) Allow multiple answers @D cvligatoria

+ Agregar nuevo

Se mostrard en cada pregunta cudél es la respuesta correcta, sin embargo, el alumno no
podra visualizarla, ya que sélo el profesor es quien tiene acceso a la edicion del formulario.

Preguntas Respuestas

2. Necesidades que involucran las dificultades sensoriales, las motdricas, las psiquicas o cognitivas,
el autismo y la superdotacion. *
(2 puntos)

Mecesidades educativas transitorias.

[ Necesidades educativas permanentes. ]

Mecesidades psicoldgicas.

Nota: Respeta reglas ortogréficas, el uso de mayusculas, mindsculas, puntuaciones
requeridas y utiliza lenguaje adecuado al tema a tratar.
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12. Agregar un examen (formulario) en Teams.

12.1 Agregar un examen en Teams

Para agregar un examen (parcial o final) en Teams, debera tener el examen ya editado en

Forms.

Dentro del equipo de trabajo, de clic en la parte superior en la opcién “Tareas”.

BG

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase 2 méas~

Blanca Emilia Gomez Gonzalez 18/09 12:21 p.m. ==
https://web.microsoftstream.co n1,f'video,r‘6594ac'.[ Tareas ( ) 9a
Microsoft Stream Motas

O Ver este video en Microsoft &

web.microsoftstream.com

¢« Responder

@ Equipo &4 Reunirse

En la ventana, de clic en el boton “Crear”, seguido de “Cuestionario”.

Q, Buscar

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas

¢ Todas las categorias

Tarea
Cuestionario ! I
Desde existente

O Ot Reunirse
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Apareceran los examenes creados previamente en Forms, seleccione el que se desea
asignar y presione “Siguiente”.

Formularios

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

Elige un cuestionario: + Nuevo cuestionario

Primer Examen Parcial Educacién Especial | @
Bl N

Generalidades de la Fisica2

iR

Cancelar w

Nota: Deberas incluir las instrucciones del examen, donde especifiques el numero
de reactivos, puntuacion, tiempo y que al terminar éste no sera posible el envio del
examen.

Nueva tarea Guardado: 6 oct, 16:28 Descartar Guardar m

Titulo (obligatorio)
Primer Examen Parcial Educacién Especial |

O Agregar categoria

Instrucciones

Buen dia estimados alumnos:
El examen consta de 15 reactivos, con un valor total de 100 puntos, con un tiempo limite de 50 minutos. una vez terminado el
limite, no podras enviar el examen.

Primer Examen Parcial Educacion Especial | (Tecnologia Educativa) wss

Puntos
6 puntos posibles
Asignar a

Todos los alumnos =

Mo asignar a los alumnos agregados a esta clase en el future. Editar
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En la seccion “Asignar a:”, debera estar seleccionada la opcion “Asignar a todos los
alumnos agregados a esta clase en el futuro.”. Presiona el boton “Editar” y selecciona la
opcion, seguido del botén “Listo”.

Nueva tarea

Titulo (obligatorio)
Primer Examen Parcial Educacién Especial |

&) Agregar categoria

Instrucciones

Buen dia estimados alumnos:
El examen consta de 15 reactivos, con un valor total de 100 puntos, con un tiempo limite de 50 minutos. una vez terminado el
Iimite, no podras enviar el examen.

Primer Examen Parcial Educacién Especial | (Tecnologia Educativa)

Puntos

6 puntos posibles

Asignar a
-

Todos los alumnos =

No asignar a los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar(,

Descartar Guardar m

Editar configuracién de asignaciones de estudiantes

O No asignar a los alumnos agregados 3 esta clase en el future.

[. Asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en el futuro. §.
N

Cancelar 3
)
"
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12.2 Programacion de fecha y hora del examen

Para programar un examen futuro, da clic en “Editar” en la seccion de “Fecha de

vencimiento”:

Nueva tarea Guardado: 6 oct, 16:41 Descartar Guardar
Instrucciones
Buen dia estimados alumnos:

Iimite, no podras enviar el examen.

ﬂ Primer Examen Parcial Educacién Especial | (Tecnologia Educativa)

Puntos

6 puntos posibles

Asignar a

(g

Todos los alumnos

Asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar

El examen consta de 15 reactivos, con un valor total de 100 puntes, con un tiempo limite de 50 minutos. una vez terminado el

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
mié., 7 de oct. de 2020 [ 23:59

La tarea se publicard de inmediato. S5e permiten las entregas con retraso. Editar

namero de reactivos, puntuacion y tiempo del examen.

Nota: Se deberan detallar las instrucciones para contestar el examen

. Por ejemplo:

Se deberan habilitar las casillas “Programar para asignar en el futuro” y “Fecha de

Cierre”.

Editar escala de tiempo de tarea

[ Programar para asignar en el futuro]

Hora de publicacion

mar., 6 de oct. de 2020 ] 19:00 [©)]

Fecha de vencimiento

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
mar., 6 de oct. de 2020 = 19:50 [©)]
[ Fecha de cierre ]
; Hora de cierre

mar., 6 de oct. de 2020 & 20:00 (O]

La tarea se publicard el martes, 6 de octubre a las 19:00 y vence el martes, 6 de octubre a las
19:50. Se permiten |as entregas con retrasc hasta el martes, 6 de octubre 3 las 20:00.

Cancelar “
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Las casillas deberan contener:

e Programar para asignar en el futuro: deberd indicar la fecha asignada en el
calendario y el horario de la clase (hora de publicacion).

Editar escala de tiempo de tarea

Programar para asignar en el futuro

Fecha de publicacion Jrba

mar., 6 de oct. de 2020 [ [ 19:00 © ]

Fecha de vencimiento

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

mar., 6 de oct. de 2020 e} 19:50 ©

Fecha de cierre

Fecha de cierre Hora de cierre

mar., 6 de oct. de 2020 [ 20:00 ©

La tarea se publicard el martes, 6 de octubre a las 19:00 y vence el martes, 6 de octubre 3 las
19:50. Se permiten las entregas con retraso hasta el martes, 6 de octubre a las 20:00.

Cancelar “

e Fecha de vencimiento: el tiempo para contestar el examen es de 50 minutos. Al
seleccionar la hora, Teams s6lo muestra las horas en 30 minutos, por lo que se
debera escoger la media hora mas préxima y cambiar de forma manual para que el
tiempo contabilice 50 minutos.

Edita
16:30

| 17:00

"17:30 Hora de publicacién

1200 18:00 ©
| 1830
| 19:00

R | - o]

20:00
I 20:30
1 Hora de cierre

21:00

23:59 ©
21:30
lata . 9:00 y vence el jueves, & de octubre a las
153 2200 =l jueves, 8 de octubre a las 23:59.
22:30

23:00

23:30

Nota: Para los examenes tedricos se deben programar para que sean contestados en 30
minutos y los examenes practicos con ejercicios en 50 minutos de la hora clase
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Editar escala de tiempo de tarea

Programar para asignar en el futuro

Fecha de publicacién Hora de publicacion

mar., 6 de oct. de 2020 19:00 ®

Fecha de vencimiento

Fecha de vencimiento rcra de vencimiento

mar., 6 de oct. de 2020 1950 (O]

Fecha de cierre

Fecha de cierre Hora de cierre

mar., 6 de oct. de 2020 23:59 ®

La tarea se publicard el martes, 6 de octubre a las 19:00 y vence el martes, & de octubre a las
19:50. Se permiten las entregas con retraso hasta el martes, 6 de octubre a las 20:00.

Can Cela ' “

Nota: El examen se debe programar en la fecha que se establezca en el calendario y en
el horario de clase.

Fecha de cierre: automaticamente se asigna la hora de fecha de vencimiento; sin
embargo, debera cambiarse para que cierre 10 minutos después de la hora de
vencimiento (de acuerdo a los lineamientos de concederan 10 minutos de
tolerancia).

Editar escala de tiempo de tarea

Programar para asignar en el futuro

Fecha de publicacion Hora de publicacion

mar., 6 de oct. de 2020 19:00 ®

Fecha de vencimiento

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

mar., 6 de oct. de 2020 19:50 ®

Fecha de cierre

Fecha de cierre Hora de cierre
‘ Hora de cierre
mar., 6 de oct. de 2020 19:50 © T o©
Cancelar “
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Al terminar de programar, presione el boton “Listo”.

Editar escala de tiempo de tarea

Programar para asignar en el futuro

Fecha de publicacion Hora de publicacion
mar., 6 de oct. de 2020 [ 19:00 ®©
Fecha de vencimiento
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
mar., 6 de oct. de 2020 [ 19:50 D
Fecha de cierre
Fecha de cierre Hora de cierre
mar., 6 de oct. de 2020 [ 20:00 @)

L3 tarea se publicara el martes. & de octubre a las 1%:00 y vence el martes, & de octubre a las
19:50. Se permiten las entregas con retraso hasta el martes, & de octubre a las 20:00.

Cancelar

Para finalizar, presione el botén “Programar’-

Nueva tarea Guardado: 6 oct, 16:56 Descartar Guardar

Titulo (obligatorio)

Primer Examen Parcial Educacion Especial |
¢ Agregar categoria
Instrucciones

Buen dia estimados alumnos:
El examen consta de 15 reactivos, con un valor total de 100 puntos, con un tiempo limite de 50 minutos. una vez terminado el
limite, no podras enviar el examen.

ﬂ Primer Examen Parcial Educacién Especial | (Tecnologia Educativa) aee

Puntos

6 puntos posibles
Asignar a

Todos los alumnos

e

Asignar a todos los alumnos agregados a esta clase hasta la fecha de cierre. Editar

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
mar., 6 de oct. de 2020 i3] 19:50

La tarea esta programada para publicarse el 6 de octubre con entrega con retraso permitida hasta el 6 de octubre. Editar

Nota: Los examenes deben quedar cargados en la herramienta Teams al menos 5
dias habiles antes de la fecha del examen.
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General Publicaciones  Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas MNotas ¢’ O Ot Reunirse ~

{7 Todas las categorias

> Borradores

~ Asignado

Primer Examen Parcial Educacién Especial | Programada
Vence hoy a las 19:50

> Devuelto

Nota: El examen solamente serd visible para el alumno en la fecha y hora
programada.

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas 1més~ @ Equipo 3¢ Reunirse  ~ (1)

e Assignments 18:35 @

Primer Examen Parcial Educacién Especial I

Vencimiento 6 de oct.

Ver tarea

¢« Responder
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12.3 Generar reporte Excel (nombre, correo, calificacion y
comentarios)

12.3.1 Calificar reactivos tipo Fecha y Texto (pregunta abierta)

En un examen con reactivos del tipo Fecha y Texto (pregunta abierta) deberan calificarse

de forma manual.

Ingresa al examen y selecciona la opcion “Entregado”

Primer Examen Parcial Educacion
Especial |

Vence hoy a las 19:20 *  Se cierra hoy a las 15:30

Por entregar (3)  Entregado (0) Buscar alumnos
Nombre Estado Comentarios
o Gomez Moore, Miriam Elisa @ Sin entregar ]
@ Lara Hernandez, Guadalupe " Entregado I ]
o Luna Lopez, Cintia @ Sinentregar ]

Abrir en Forms

/6

Nota: Sdlo podras calificar en los exdmenes contestados.

Dentro del examen encontraras el aviso de “Requiere revision”. Asigna la calificacion a

cada reactivo. Se guardaran automaticamente los cambios.

4. En las bases psicologicas permanentes, se incluyen las dificultades 10 | /10pts
de aprendizaje, las de comportamiento, y la inadaptacion social. Calificada de forma
automatica
Falso v
Verdadero

5. Necesidades que involucran las dificultades sensoriales, las Punto| /20 pts
motoricas, las psiguicas o cognitivas, el autismo y la superdotacion.

Necesidades permanentes
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12.3.2 Devolver examen para generar documento Excel

Una vez que los alumnos han contestado el examen, se podra consultar la lista de

alumnos que respondieron examen y no entregaron.

Por entregar (3)  Entregado (0)

Nombre

Primer Examen Parcial Educacion

Especial |

Vence hoy a las 19:20 *  Se cierra hoy a las 19:30

Estado

Abrir en Forms

o Gomez Moore, Miriam Elisa
@ Lara Hernandez, Guadalupe
o Luna Lopez, Cintia

@ Sin entregar

" Entregado

@ Sin entregar

Buscar alumnos Q
Comentarios /6
]
]
5

Para agregar un comentario, ingresa al examen presionando en “Entregado”.

Primer Examen Parcial Educacion
Especial |

Vence hoy a las 19:20 * Se cierra hoy a las 19:30

Abrir en Forms

Por entregar (3)  Entregado (0) Buscar alumnos Q
Nombre Estado Comentarios /6
o Gomez Moere, Miriam Elisa @ Sin entregar ]
@ Lara Hernandez, Guadalupe lﬂ
o Luna Lopez Cintia ]
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Al visualizar el examen del alumno, podras ingresar comentarios, presiona en el icono a
un lado del a puntuacién. Realiza los comentarios, se guardaran automaticamente y

presiona cerrar.

Primer Examen Parcial Educacién Especial | (Tecnologia Educativa)

Guardado

Revision: Primer Examen Parcial Educacion Especial I (Tecnologia Educativa)

Contactos Preguntas

['Bien Sigue zdelante!

< Guadalupe Lara Hernandez (1) N Tiempo necesario para terminar: 02:22 Puntos: 4/6 ~|
[

1. Nombre completo del alumno 0 /Opts
Calificada de forma

Lu Lara -
automatica

Nota: Sélo los comentarios agregados en esta opcion se podran visualizar en el
reporte generado en Excel.

En la lista se mostrara el icono de comentario de color morado, donde se agregaron los
comentarios.

< Volver Editar tarea Vista de alumno B Exportar a Excel

Primer Examen Parcial Educacion
Especial |

Vence hoy a las 19:20 * Se cierra hoy a las 19:30

Abrir en Forms

Por entregar (3)  Entregado (0) Buscar alumnos Q
Nombre Estado Comentarios /6
° Gomez Moore, Miriam Elisa @ Sin entregar %]
@ Lara Hernandez, Guadalupe v/ Entregado 4
° Luna Lopez Cintia © Sin entregar ]
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Para devolver un examen, seleccione la casilla correspondiente a cada alumno, se
visualizara que el boton “Devolver” en la parte superior derecha se activara y da clic.

< Volver Editar tarea Vista de alumno

Primer Examen Parcial Educacion
Especial |

Vence hoy a las 19:20 * Se cierra hoy a las 19:30

B Exportar a Excel

Abrir en Forms

Por entregar (3)  Entregado (0) Buscar alumnos Q
Nombre Estado Comentarios /6
(B Gomez Moore, Miriam Elisa @ Sinentregar ]

jINy Luna Lopez Cintia @ Sin entregar =]

Devolviendo los trabajos a los alumnos...
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Repite el proceso hasta que la lista quede en vacia.

< Volver Editar tarea Vista de alumno
Primer Examen Parcial Educacion

Especial |

Vence hoyalas 19:20 * Se cierra hoy a las 19:30

Por entregar (0)  Entregado (3)

B) Exportar a Excel

Abrir en Forms

Buscar alumnos Q

Da clic en la opcién “Entregado” y visualizaras las tareas devueltas a los alumnos.
Presiona la opcion “Exportar a Excel” para generar el reporte.

< Volver Editar tarea Vista de alumno

Primer Examen Parcial Educacion
Especial |

Vence hoy a las 19:20 * Se cierra hoy a las 19:30

Por entregar (0)  Entregado (3)

Nombre Estado
o Gomez Moore, Miriam Elisa < Devuelto
@ Lara Hernandez, Guadalupe ¢ Devuelto

o Luna Lopez Cintia &' Devuelto

8 Exportara M

)

Abrir en Forms

Buscar alumnos Q
Comentarios /6
[#] v
[+ 4 v
] v

Nota: Todos los examenes deberan estar devueltos para generar el reporte en Excel.
Si no se realiza esta accion, el reporte estara incompleto.
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Una vez generado, se mostrara la notificacion de realizado. El archivo podras encontrarlo
en la carpeta de “Descargas” en tu equipo.

"Calificaciones de Tecnologia Educativa: 06-10-2020 19-13" se guardé en la carpeta de descargas

Especial |

Por entregar (0)  Entregado (3)

Nombre

o Gomez Moore, Miriam Elisa
@ Lara Hernandez, Guadalupe

Primer Examen Parcial Educacion

Vence hoy a las 19:20 * 5e cierra hoy a las 19:30

Abrir en Forms

Buscar alumnos

Comentarios

Estado

¢« Devuelto ]
¢’ Devuelto [+ |
< Devuelto #]

/6

Se ha descargado...

i Se esta descargando...

0 00
00 =0

I

I
i (]

¥

Nombre Apellidos
Cintia Luna Lopez

Miriam Elisa Gomez Moore

v AW K

Direccidn de correo electrénico
clunal3008oc@uinteramericana.edu.mx
Guadalupe LaraHernandez glaral2009c@uinteramericana.edu.mx
mgomez011006oc@uinteramericana.edu.mx

Primer Examen Parcial Educacidn Especial | Puntos
6

]

Comentarios

4 6 iBien! Sigue adelante!
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iBIENVENIDO A TU NUEVA

HERRAMIENTA DE TRABAJO!
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