Guia rapida para una clase virtual en grupos con Microsoft Teams

Microsoft Teams es una herramienta que permite desarrollar diferentes actividades en equipo
y proporciona una serie de opciones para trabajo colaborativo. Una de las alternativas
disponibles es realizar videollamadas.

Esta guia intenta ayudar a los docentes a configurar sus equipos en Teams, organizar gruposy
acompaiiar a los grupos a realizar un trabajo colaborativo durante la videollamada.

Crear un equipo

Primero ingrese a Teams con los datos de su cuenta institucional.

Siga el proceso que se muestra a continuacion.

1.
2.

Acceda a Teams.
Segun la vista que se muestre en su aplicacién el icono para la configuracion puede
ubicarse en la parte inferior o superior de la ventana, busque la opcién y active la
Administracion de equipos.
Presione el botdn Crear un equipo.
Selecciona Clase.
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Equipos

Busgue o escriba un comando

Equipos Y 8 &5 Unirse a un equipo o crear uno
Administrar equipos
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tareas
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aprendizaje profesion...

Grupo de trabajo para

Administracion y desarrollo de
centros educativos

Clubes, grupos de estudio,
actividades extraescolares

Cancelar




5. Ingrese el Nombre del Equipo, se sugiere usar el cdédigo de la asignatura, el nombre y
el paralelo. Escriba una descripcidn si desea.

Avance al siguiente paso.

Busque los nombres de los estudiantes y agréguelos al Equipo.

Cierre la ventana.

Aparecera la ventana de bienvenida con sus diferentes opciones.
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Crear el equipo

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 v darles un
espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.

Nombre

Descripcién (opcion

Crear un %:\Li::: usando uno existente como plantilla

caHCE|aI. m

Agregar miembros a Fisica

Alumnos Frofezores

Fl.‘;t:—l" alumnos

Cerrar

F General Publicaciones Archivos Bloc de notasde clase 4mas~  + @ Equipo

Te damos la bienvenida a Fisica

Selecciona dénde deseas empezar

e

Cargar materiales de clase

Buscar ayuda y aprendizaje

nicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
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Organizar grupos de estudiantes dentro del Equipo

Para crear grupos dentro de su equipo realice el siguiente proceso.
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7.
8.
9.

Acceda a Equipos.

Seleccione el equipo en el que va a crear los grupos.

Presione los puntos suspensivos que aparecen junto al nombre de su Equipo.
Seleccione Agregar canal.

Escriba el nombre del canal y una descripcién si desea.

Seleccione Privada para que solo los integrantes de ese canal puedan interactuar a
través de su grupo.

Avance al siguiente paso.

Busque los estudiantes y agrégelos al canal.

El grupo aparecera bajo el nombre del Equipo.

10. Repita el procedimiento desde el paso 3 para agregar mas grupos.
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Aplicadones

¢ Todos los equipos General Publicaciones Archivos Smas~ + @ Equipo
Selecciona dénde deseas empezar
F
Fisica
General 53 Administrar equipo o
& Agregar canal
4 & Agregar miembro
%} Abandonar equipo Cargar materiales de clase
& Editar equipo Buscar ayuda y aprendizaje
@ Obtener vinculo al equipo
¢ Administrar etiquetas

ersacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
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Eliminar equipo f] [ G4 B> g e B

Crear un canal para el equipo "Fisica"

MNombre del canal
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Grupo 1

Descripcion (opcional)

Trabajos en grupo de MRU
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Privacidad

Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipo ~v (D)
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Alumnos

Profesores

buscar alumnos

Agregar miembros al canal Grupo 1

Agregar

Comience a escribir un nombre para elegir uihgrupo, una lista de distribugion o una
persona de su centro educativo.
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Omitir

a

Actividad

B

Aplicaciones

< Todos los equipos

Fisica

General

Grupa 1 &

Grupo 1 Publicaciones Archivos —+ 8 ® Canal
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iLe damos a la bienvenida a la clase!

ruebe @mencionar el nombre de la clase o los nombres de los alumnos para iniciar una conversaci

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
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Cada grupo tendra su propio espacio disponible para trabajar en forma colaborativa con las

diferentes herramientas de Teams.

Llevar a cabo una videollamada y activar el trabajo de los grupos durante el encuentro

sincrénico

Durante un encuentro sincrénico con sus estudiantes, es posible generar trabajos en equipo
utilizando video llamadas, para ello se sugiere seguir estos pasos.

1. Organice una videollamada para todo el equipo en el Calendario.

a.
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Acceda a Calendario.

Haga clic en Nueva reunion.
Escriba el nombre.
Configura la fecha y hora.

Agregue el canal de su Equipo, para ello presione General.

Escriba una descripcién.
Envie a la agenda la reunién.

Notifique a los estudiantes sobre la reunidn e inviteles a unirse a través del
calendario cuando llegue la hora indicada. Se recomienda usar varias vias para
los estudiantes sepan del encuentro.
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Eﬂ Hoy ¢ >  Abril de 2020 [E] Semana laboral v

b
06 07 08 09 1

arte miércoles jueves

Nueva reunion Datos Asistente para programacién m Cerrar

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

& Encuentro sincrénico para la clase de MRU c

= Agrega asistentes requeridos + Opcional

09/04,/2020 10:00 a.m. v d
09/04/2020 1M:00am.~ 1h @ Toedo el dia

() No se repite ~

= B rsica > General

@ Agrega una ubicacién

= B I Q % L'E'J é 2A Parrafo Ix

Clase para tratar el MRU y sus principales caraden'sticas.| f

SR

£ »  Abril de 2020 -~ =] Semana laboral
07 08 09 10
martes miércoles Jueves viernes
0900
0:00 Encuentro

sincrénico para
la clase de MRU



2. Unavez en la reunidn, se recomienda explicar la dinamica del trabajo en grupo a los
estudiantes, compartir los enlaces o archivos necesarios para que realicen el trabajo
en grupo, establecer el tiempo que durara la actividad y solicitar a un estudiante de
cada grupo que inicie la reunion desde el canal del grupo accediendo a Equipos.

Busque o escriba un comando

E (Estudiante) '4 (Estudiante) __:‘_';"
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Una vez ubicado en su equipo, el estudiante debe iniciar la lamada desde el icono de
la cdmara que aparece en la parte inferior de la pantalla.
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3. Desde Equipos, usted podra unirse a cada uno de los grupos para guiarles durante el
trabajo. Para unirse haga clic en la cdmara y accederd a la videollamada del grupo
seleccionado.

Equipos AT

Fisica
General -2
Grupo 1 & & 2 Reunién actual 29:04 e
Grupo 10 & -
Grupo 2 & -
Grupo 3 & -
Grupo 4 & -
Grupo & & -
Grupo 7 & -
Grupo 8 & -
Grupo 9 & -

Usted puede ingresar y salir de las reuniones para acompafar a los estudiantes en el
desarrollo del trabajo grupal.

Exitos en su clase virtual.

Esta guia ha sido elaborada por Verénica Orellana
Abril, 2020




