Oficina de Informatica y Sistemas

Innovacion y aprendizaje, JUNTOS

MODALIDAD PRESENCIAL






iBienvenidos al Manual de
Microsoft Teams para

M icrosof't Teams Docentes de la Universidad

Peruana Los Andes!

Estamos emocionados de presentarles
esta guia detallada que les ayudard a
aprovechar al maximo Microsoft
Teams en su labor educativa. En un
mundo cada vez mas digital, Teams se
ha convertido en una herramienta

"MS TeamS, dOnde |a esencial para la  comunicacion,
tecnologl'a y |a Zolabora?onyensenzjnza en Ime:. |
edUCaCIOn Se fUS|Onan instrucciones claras 'y consejos

: practicos para utilizar Microsoft Teams
para crear un ambiente

proplClO para el gestionar equipos, organizar reuniones
apreﬂdlzaje, |a virtuales, compartir contenido

educativo, y mucho mas. Ya sea que

COlaboraCIC,)n y |a estén buscando mejorar sus clases
|nnovaC|én _" virtuales o simplificar la comunicacién

con sus estudiantes, este manual les

de manera efectiva en su entorno
educativo. Aprenderan a crear y

brindara las herramientas necesarias.

Siempre estamos disponibles para
responder a sus preguntas vy
proporcionar el apoyo que necesiten.
No duden en ponerse en contacto con
nuestro equipo de soporte en caso de
necesitar asistencia adicional.

Universidad Peruana Los
Andes










INTRODUCCION

La Universidad Peruana Los Andes, con el soporte de
la Oficina de Informatica y Sistemas pone a
disposicion el presente Manual para docentes como
una guia para el manejo de los recursos virtuales
disponibles para el presente ciclo.

Durante el ciclo introduciremos la nueva plataforma
virtual de Microsoft Teams. En este manual
explicaremos como usar la herramienta de
videoconferencia para llevar a cabo las sesiones de
clases virtuales.

Microsoft Teams brinda una herramienta de
videoconferencias en tiempo real que permite agregar
archivos, compartir aplicaciones y utilizar una pizarra
virtual para interactuar. Ademas, permite fomentar la
interaccion continua entre el docente y el estudiante,
ya sea dentro del aula o mediante el aprendizaje
virtual, en cualquier dispositivo con acceso a Internet.
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2 e- REQUERIMIENTOS X X |
TECNICOS

Para una 6ptima experiencia de usuario, se recomienda lo
siguiente:

e Computadora o Laptop con procesador i3 o superior, memoria
RAM de 4 Gb o superior. También puede acceder a través de
dispositivo movil (Smartphone o Tablet). Dispositivo movil con
sistema operativo Android 5 o superior. Dispositivo moévil con
sistema operativo iOS 11 o superior.

e Conexion a internet (de preferencia cableado), con velocidad
de 4 Mbps o superior. También puede ser conexion WIFI (se
recomienda tener cerca el modem para tener una mejor
senal).

* Navegador recomendado Google Chrome actualizado.

e Para dispositivos moviles con sistema Android usar el
navegador Google Chrome. Para dispositivos moviles con
sistema i0S usar el navegador Safari.

e Microfono o audifonos con microfono

e Camara web

e @ .
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&) @ DESCARGA E INSTALACION - @ &
DE MICROSOFT TEAMS

Ingresar a la siguiente pagina:

https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/log-in

Microsoft Teams permite su acceso directamente en el navegador
web haciendo clic en Iniciar sesién, sin embargo se recomienda
descargar la version para escritorio, debido a que esta version
cuenta con herramientas adicionales. Haga clic en Descarga
ahora.

='Microsoft | Teams Frocuctes Solusiones Recursos «  Precos  Masde Microsoft 3 Deseangar Team: a,
a5 C 5 TUEYas J

Ahora, los clientes estan implementando las caracteristicas del Modo conferencia y la vista Galeria grande.  Obtén mds informacion sobre

‘damos la bienvenida a Microsoft {J¢

Inicia sesidn ahora para chatear, reunirte, Bamar y colaborar en un Unico lugar.

Descargar Microsoft
Teams

Conéctate y colabora con cuslquisr persona de cualquier lugar en
Teams.
e 1] a Titor!

Descarga Microsoft Teams para escritorio de Windows

‘;‘9)!,“‘ para el hogar o pequeias empresas Teams para el trabajo o el ambito educativo

©)
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https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/log-in

& ®- INGRESO A LA PLATAFORMA - @ &
MICROSOFT TEAMS

B8 Microsoft

Iniciar sesion

Para ingresar a la plataforma
d.d te@ms.upla.edu. .
premeEmepa.cdtipe o ingrese con su nueva cuenta de
;Mo tiene una cuenta? Cree una. correo institucional.

;Mo puede acceder a su cuenta?

Be Microsoft

< ddocente@ms.upla.edu.pe

Escribir contrasena

Ingrese su contrasena y luego @
haga clic en Iniciar sesion. ===

He olvidado mi contrasena

Inicia r';esi-:')n

@ Por ser la primera vez que ingresa a su correo, es necesario que
cambie su contrasena a una personal y Unica.

BT Microsoft
d.docente@ms.upla.edu,pe

Actualizar contrasena

Necesita actualizar Ia contrasena porque se trata de
la primera vez que inicia sesién o porque la
contrasefia expiro,

Iniciar sesiéon

.. UNIVERSIDAR PERUANA'LOS ANDES



& ®- INGRESO A LA PLATAFORMA - @ &
MICROSOFT TEAMS

@ Seleccione la opcion Si para facilitar su acceso:

% Microsoft
d.docente@ms.upla.edu.pe

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le

solicita que inicie sesidn.

(5) A continuacion, se mostrara (6) Espere a que cargue
la siguiente ventana, haga
clic en aceptar.

No volver a mostrar

Sesion iniciada en todas las aplicaciones

: Espere mientras registramos este dispositivo con su empresa y aplicamos 1a directiva
Windows recordars su cuenta e iniciard sesion automéaticamente en sus aplicaciones y

sitios web en este dispositivo, Es10 reducird el nimero de veces que se le solicitard que =
inicie sesién. Esta operacion puede tardar unos instantes...

No, iniciar sesion solo en esta aplicacion

; ; i 1T g : © 2 1
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e MICROSOFT TEAMS Y'Y |

Programacion de las sesiones virtuales

Dentro del curso correspondiente, dirijase al boton Reunirse >

Programar una reunion. Programara las sesiones de sus clases de esta
manera.

_ e
2]

< Todos kos equipos General Publicaciones Archvos  Motas de fa reunidn

Reunion en “General™ ha tinalizado: 2 b 8 min

Compartir Informe de asistencia
a8 Hags cbe aqui pars descacgat el mfoeme
R
NS

et Reunion en "General® ha finalizado: 2 min 3 5
ghts

Chtes INDUCCION TEAMS ha comenzada

Genreral

I Reunidn finalizada: 52 min 18 s

10

A continuacion, editaremos los detalles de la reunion para coincidir
con el horario de cada clase:

B Nueva reunién Detalles  Asstente para programacion

m ce‘ i

Zona horana: {UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco %  Opciones de respuest

B ¢ .. ‘ .o - ~ S )
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e MICROSOFT TEAMS Y'Y |

Programacioén de las sesiones virtuales

1 Nombre de la reunién: Se recomienda el titulo: SALA VIRTUAL DEL CURSO
para que pueda ser reconocido facilmente por los miembro del equipo/clase.

) Asistentes: No es necesario rellenar este campo, ya que la reunion se crea
dentro del curso, los miembros seran notificados.

3 Fecha y Hora: Se programa la fecha y la hora de la clase. Ahi se puede
observar la duracion en total.

Periodicidad: Aqui se puede determinar la recurrencia de la clase, para no

4 tener que crear repetidamente la misma clase. Se recomienda seleccionar la
opcion Personalizado para programar la clase de acuerdo a su horario. Al
terminar, haga clic en Guardar.

m ord Establecer periodicidad

| 5/9,
No se repite
Cada dia laborable (lunes-viernes) Repetir cada 1 Semana
Diariamente . o o < . °
Semanalmente
F /2022 u
Mensualmente
] rtes y e

Anuaimente

Personalizado Cancelar %

5 No es necesario editar este campo, ya que la reunion se esta creando desde el
equipo del curso correspondiente.

6 No es necesario editar este campo. La clase sera virtual.
7 Detalles (Campo opcional): Agregue alguna descripcion o detalles de su
clase.
B Nueva reunién Detalles  Asistente para programacian m Cerrar

Maostrar como: Ocupado Zona horana: (UTC-05:00) Bogotd, Lima, Quito, Rio Branco Jpciones de respuesta Raquenr registro; Ninguno

SALA VIRTUAL DEL CURSO

Al terminar haga clic en Enviar

1@ e §
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e MICROSOFT TEAMS Y'Y |

Programacion de las sesiones virtuales

Después de haber creado la reunion, es necesario configurar las
Opciones de reunién para el manejo de los miembros de la clase y

SUs permisos.

Docente 16:28
Ha programado una reunion
[ ]

SALA VIRTUAL DEL CURSO
Sucede cada lun., mar. y vie. 3 las- 18:00 hasta el 31/12/2022

[ i= Ver detalles de la reunién

/ Responder

7 Nueva conversacion

En la barra donde estan los detalles de la reunion creada, haga clic
en los tres puntos del lado derecho.

SALA VIRTUAL DEL CURSO Chat Detalles  Asistente pora programacion  Asistencia

G2 Copiar vinculo B

X Cancelar reunion

¢/ SALAVIRTUAL DEL CURSO
> Opciones de reunion
-;Oo Agregue asistentes requendos Opciones de raspuesta
Requerir registro: Ninguno
®  s/9202 18:00 —>  5/9/2022 19283 R

En la seccion de los detalles, haga clic en los tres puntos en la
segunda barra de opciones. Seleccione Opciones de reunién

; '. : LTI ‘ y > @
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e MICROSOFT TEAMS Y'Y |

Programacion de las sesiones virtuales

Estas opciones permiten regular y controlar la experiencia de la
videoconferencia. Se recomienda la configuracion mostrada a
continuacion, pero puede modificar los detalles de acuerdo a sus
preferencias para su clases:

s

SALA VIRTUAL DEL CURSO
[#) Ocurre cada lun - mar a las 18:00 hasta el 31 de diciembre

<& Docente

Opciones de reunién

zQuién puede omitir Ia sala de espera? Personas de mi organizacion
Permitir a los autores de ilamadas omitir la sala de ;

: s @
recepcion
Anunciar cuande los autores de [lamada se unen o se van Si Q
Elegir coorganizadores: Buscar participantes
;Quién puede presentar? Solo yo y los coorganizadores
Permitir a los asistentes usar el micréfono? s @D
:Permitir a los asistentes usar la camara? Si Q
Permitir reacciones Si ‘)
Habhilitar Preguntas y respuestas Si e
Proporcionar subtitulos de CART No @

: S MR ST Lo F .
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e MICROSOFT TEAMS Y'Y |

Entorno de la Videoconferencia

El enlace lo direcciona a
la sesion virtual creada
anter]ormente. SA’lAV‘lRTUALDEI.(‘l‘JRSO ‘
Aqui también puede
configurar sus dispositivos

de audio y video.

Haga clic en Unirse

ahora.
SALA VIRTUAL DEL CURSO
Q9 = = oee L) D
@ O © so49 Controles S : o ¢ a
Chat Satas M Micro  Compartir
Esta reunitn estd protegida con
Estado y o cifrado de datos de Teams.
duracion de la :
reunion

Estado y duracion de la reunion: En la parte superior izquierda se encuentra la duracion y el
1 estado de la reunion (Si aparece un punto rojo tal como se muestra en la imagen, la sesion esta
siendo grabada).

Controles: Muestra la duracion de la reunion, habilitar o deshabilitar el micréfono y la camara, se
muestra la opcion de levantar la mano o bajar la mano, chat, contactos y salir de la reunion.

Panel Chat/Contactos: Aqui se mostraran los paneles para las opciones de Chat como medio de
3 comunicacion escrita entre el docente y los estudiantes y la opcion de Contactos para ver a los
participantes de la videoconferencia.

4 Zona donde se visualizan los miembros asistentes y el material o aplicaciones que se comparten en
la sesion de clases.

1 9
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e MICROSOFT TEAMS Y'Y |

Controles de la Videoconferencia

SALA VIRTUAL DEL CURSO

Invitar a alguien a unirse

Gente
Esta opcion muestra el panel de la lista de participantes donde podra interactuar
con los otros participantes de la clase.

Chat
Esta opcion muestra el panel del Chat de la Reunién donde podra interactuar con
los otros participantes de la clase.

Reacciones
Esta opcidon muestra las reacciones mas usadas en clases (levantar la mano, me
gusta, me encanta, aplauso, risa y sorprendido).

|_| Salas
0. Esta opcion permite crear subgrupos en la sesion de clase.

Mas acciones
. Esta opcion ofrece mas alternativas de configuracion, ademas de contar con el
botén de Inicio de Grabacion.

S- 17,
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e MICROSOFT TEAMS Y'Y |

Controles de la Videoconferencia

Videoconferencia.

Activar o desactivar el microfono

Esta opcion permite activar o desactivar el audio durante la sesion de
Videoconferencia. Cada vez que se va a participar es necesario activarla haciendo
un clic sobre el icono.

Activar o desactivar la caAmara
Esta opcion permite activar o desactivar la camara web durante la sesion de

Uso compartido
Esta opcion abre el panel para compartir contenido con la clase.

Colgar
Esta opcion cierra la Videoconferencia.

i : o : T - . > i :
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e MICROSOFT TEAMS Y'Y |

Controles de la Videoconferencia

o1} Gente

El panel derecho se abrira al hacer clic en la Contactos
opcion Gente.

Invite a alguien

«g Compartir invitacién

Aqui se muestran los contactos del curso que

estan presentes en la reunion y contactos )
ocente

sugeridos (ausentes). @ rganizador

Actualmente en esta reunidn (1)

Sugerencias (5)

D Participante 1

‘:“,’, Participante 2
DG” Participante 3
Contactos B X
ES Participante 4
In &3 Administrar permisos J _ Participante 5

s Descargar lista de asistencia

Actualmente en esta reunian (1)

Docente 8
® Crganizador

En los tres puntos del lado derecho se encuentran las opciones:
+ Administrar permisos, que lo llevara a las opciones de reunion
explicados anteriormente.
+ Descargar lista de asistencia, la cual de brinda una lista en
formato Excel de los asistentes indicando la hora en la que entray
sale de la reunion.

.
°
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e MICROSOFT TEAMS Y'Y

Controles de la Videoconferencia

Chat de la reunién
1628
Ha programado una reunién
SALAVIRTUALDE.. El panel derecho se abrira al hacer clic en

Sucede cada lun, mar...

la opcion Chat.

Buenas tardes alumnos,
Bienvenidos a 12 primera ciase

del cursol & En el Chat de la reunion se guardaran
todas las conversaciones e interacciones
que surjan durante la sesion.

Fesponder

2080 & - 5|

Las opciones del chat permiten editar el tipo de texto a
enviar, adjuntar archivos, compartir emojis, gifs y stickers.

amadc
Emoticonos
CeECEce Qo -
G o€ 6 e & 6 8
WS QeaEEE
e e @ & &
& e U e e
e @6
) 6 & T DB O

EMOJIS GIFS STICKERS

- ‘ - : T : =
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e MICROSOFT TEAMS Y'Y |

Controles de la Videoconferencia

= Salas

SALA VIRTUAL DEL CURSO

&

Micro  Compartir

1. Haga clic en la opcion Salas

Crear salas para sesion de subgrupo

Crear salas

Elija el nimero de salas que desea crear. . @

Asignar participantes

Puede asignar personas a salas o permitir que Teams asigne personas por usted.
Automaticamente @
Teams asignara 0 contactos a cada sala.

Manualmente

Elige las personas que quieres poner en cada sala.

3. Puede optar por agrupar a los estudiantes de
automatica o de forma manual.

4, Haga clic en Crear Salas.

s s "ite b _ee : > . -
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e MICROSOFT TEAMS Y'Y |

Controles de la Videoconferencia

= Salas

SALA VIRTUAL DEL CURSO

¢l agfrado de datos de Teams.,

Salas para sesion de
subgrupo

Asignar participantes

Invitar a alguien a unir

fa 1 (0]
roj Sa.au ()4,:

B e v

¢ Configuracién

Asignar presentadores para (:)
administrar salas

Para agregar un moderador, invitelo a la

5. Una vez generado los grupos, i ckskuimente Dk, imya »

s de la reunion para actualizar su

haga clic en configuracion para rol. Mss infc

obtener otras opciones

Establecer un limite de (@)
tiempo

0 horas

15 minutos

Mover a los usuarios [ @)
automaticamente a las salas

Permitir que los usuarios vuelvan a Q
la reunién prinapal

38 ’ . . ..';. .
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e MICROSOFT TEAMS Y'Y |

Controles de la Videoconferencia

Preguntas y respuestas

El panel derecho se abrira
al hacer clic en la opcion
pregu ntas y respuestas. ;Qué cuentan las ovejas para poder

dormir? ;Cuentan seres humanos?

2)

En esta seccion, podra
formular preguntas o bien
iniciar discusiones sobre
temas tratados en las clases Publicar

haciendo clic en este icono. 2

;Qué cuentan las ovejas para poder
dormir? ;Cuentan seres humanos?

;Qué cuentan las ovejas para poder
dormir? ;Cuentan seres humanos?

o B

Haga clic para comentar las
discusiones o0 preguntas
realizadas por otros
participantes de la sesion.

Comentar en esta discusion

1 9 .
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e MICROSOFT TEAMS Y'Y |

Controles de la Videoconferencia

Mas acciones

Mostrar configuracion de dispositivo
Aqui puede seleccionar sus dispositivos de audio y video para la reunion.

§63. Configuracion dispositi...

~ Estado de ia llamada
> Opciones de reunién
Notas de la reunién Configuracion de audio

i) Informacién de la reuni...

Altavoces (Reaitek High Definit...

o —

255 Modo conjunto
Micréfono (Realtek High Defini...

(UURERA

Supresion de ruidos [ @)
c ] Pantalla completa

e Configuracién de video
cc] Activar subtitulos en di...

Iniciar grabacion

Mostrar las notas de la reunion

Notas de la reunién

Examen

Examen para la proxima semana

Primera actividad

La actividad sera realizada de manera
individual

AQrenar una NUSYa sect aq

: '@ :
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e MICROSOFT TEAMS Y'Y |

Controles de la Videoconferencia

Mas acciones

Mostrar estado de la reunién
Estado de la llamada
Su llamada esta recibiendo datos. La mayoria de

las métricas se actualizan cada 15 segundos.

Actualizado por Gitima a las: 11:55:56

Red

Tiempo de ida y vuelta: 152.00 ms
Pérdida de paquetes recibidos: 0.00 %

Ver mas datos de red

Audio

Velocidad de bits enviada: 36 kbps
Vibracion recibida: --

Iniciar grabacion

I. Para grabar la clase, dirijase a los tres puntos

Modo conjunto de Mas acciones y haga clic en Iniciar
grabacion.

1. En la parte superior del entorno de
conferencia, aparecera una notificacion que
se esta grabando la sesion.

(3 Pantalla completa 3 En la barra de controles se mostrara la

duracion de la sesion y un punto rojo para

€@ Activar subtitulos en di... indicar la grabacion en progreso.

A Ha empezado a grabar Esta grabando esta reunion. Aseglrese de que todos sepan que se les esta grabando. Politica de prvacidad

@ : :
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e MICROSOFT TEAMS Y'Y |

Controles de la Videoconferencia

Mas acciones

[cc) Activar subtitulos en directo

¢Desea detener la grabacion?

i Teclado numérico

Esta reunién se esta grabando. ;Esta seguro de que

(O Detener grabacion

desea detenerla?

Cancelar Detener grabacion

oo Finalizar la reunidn

-

("W Desactivar video entrante

En el mismo menu de configuracion se encuentra la opcion para
Detener grabacion. Al hacer clic, se mostrara la ventana de
confirmacion. La grabacion también se detendra si finaliza la reunion.

N/
N

Chat de la reunién

L T I SR UL D P e

del curso! B

17:30
Se han creado notas de reunicn
para esta reunién

Se notificara en el Chat de la
@ Mostrar not... sesion que se esta guardando la
Grabacion.

La grabacién se ha iniclade  17:35

@ @

La grabacidn se ha detenido. Guardando grat

Reunion

. . Grabado por: Docente

1min 37s

Esta grabacdn esta configurada para
expirar. Vea o cambie la fecha de

. '® i ESes
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e MICROSOFT TEAMS Y'Y |

Controles de la Videoconferencia

Compartir

Al hacer clic en Compartir se desplegara el panel inferior con las
opciones para compartir contenido:

Compartlr Incluir sonido del
contenido equipo

Pantalla Ventana (8)

PowerPoint Live

ESTRUCTURA DOCENTES - BB LEARN

Presentacion

Examinar OneDnve

v Explorar mi PC

Compartir contenido - Pantalla/Ventana
Esta opcion permite poder compartir toda la pantalla del escritorio de la
computadora, compartir una aplicacion seleccionada o compartir una
pagina o pestana del navegador.

1 @ S M
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e MICROSOFT TEAMS Y'Y |

Controles de la Videoconferencia

Examinar
Esta opcion permite compartir documentos desde diferentes espacios de
almacenamiento incluido el mismo equipo en el que se esta trabajando. A la
izquierda se mostraran los archivos recientemente usados.

Examinar OneDnive

1 Explorar mi PC

Pizarra
Esta opcion presenta una pizarra interactiva con opciones que facilitan la
dinamica de aprendizaje.

Microsoft Whiteboard

Microsoft Whiteboard

Elegir una pizarra para compartir :Desea presentar o colaborar?

@ Prezentar pizarra. Solo usted puede editar.

e .| Colaborar en la pizarra. Cualquier usuario puede editar

Presentar pizarra (11)

Nueva pizamra

1@ o §
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e MICROSOFT TEAMS Y'Y |

Controles de la Videoconferencia

Entorno de Pizarra

- .

LLELLE RFLC

>4
Crear
Kiskas < Reacciones
2
S ' "
Notas Texto v.

| X ? 4
f" - v H
Q@ a >"‘x €

X r Formas Reacciones
i |
o i < X
_ > Lluvia de ideas
L Imagenes Plantillas
Formas
i )
0 C? Diagrama de afinidad
a Documentos
O D
o A

Lluvia de ideas

&

I=> Exportar imagen

by Cursores de colaboracidn

Menu Configuracion

Esta opcion muestra configuraciones
adicionales para la pizarra.

H Mejorar formas con l3piz

°)

& Otros participantes pueden editar
F Formato del fondo

? Ayuda

D Iniciar el paseo de incorporacién
&7 Enviar comentarios

@ Acerca de Whiteboard

@ Privacidad y seguridad

; ; i 1T g : © 2 1
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e MICROSOFT TEAMS Y'Y |

Grabaciones

Las grabaciones se guardan en el entorno principal de Microsoft
Teams en la seccion de Archivos > Recordings.

General Publicaciones | Archivos Notas de ta reunién -t

<+ Nuevo v B Editar en vista de cuadriculs  +-* < Elementos seleccionados: 2

Documentos General

3 Nombre Modificado 1
PRIMERA UNIDAD ACADEMICA Hace 6 dias
SEGUNDA UNIDAD ACADEMICA Hace 6 dias
TERCERA UNIDAD ACADEMICA Hace 6 dias
CUARTA UNIDAD ACADEMICA Hace 6 dias
SEMANA 17 EXAMEN FINAL Hace 6 dias
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Documentos > General Recordings
Nombre

:‘SALA VIRTUAL DEL CURSO-20220823_120930-Grabacion de la reunion.mpd

“SALA VIRTUAL DEL CURSO-20220823_173453-Grabacion de la reunion.mp4

Las grabaciones se pueden descargar desde los tres puntos de la
derecha:

SALA VIRTUAL DEL CURS0-20220823 173453-Grabaci6n de la reunién.mp4 Cerrar
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RECURSOS DE AYUDA

I, Soporte técnico de Microsoft
https://support.microsoft.com/es-es

Ayuda y aprendizaje de Microsoft Teams

,
https://support.microsoft.com/es-es/teams

Cuidemos el medio ambiente. Evita imprimir este manual.
RECUERDE: Todos apoyamos a lograr la certificacién ISO 14001
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