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1. Introduccion a Microsoft Teams

:,Qué puedo hacer con Microsoft Teams?
Toma tus clases y realiza tus tareas a distancia

Te permite participar aprender en conversaciones y

mediante audiovisuales con contenido educativo
enriquecido. Proporciona aprendizaje con una experiencia
de tareas personalizadas basadas en OneNote Class

Notebooks y aplicaciones integradas con Office365

Retinete en cualquier equipo

Trabaja en cualquier actividad de equipo o en proyectos,
desde grupos extracurriculares de estudiantes hasta
iniciativas de toda la escuela con personal y educadores.

,Que aprenderas en el manual?

e (omo activar o solicitar contrasefia temporal para
Cémo acceder al portal de Microsoft 365,

Como descargar y acceder a Microsoft Teams.

Como acceder e interactuar en los equipos de clases.
Cémo participar de una clase por videollamada.
Coémo acceder a una clase grabada.

Como compartir archivos, incluyendo tareas y
cuestionarios.

e (Como acceder a una clase grabada.

e Como compartir archivos, incluyendo tareas y

e
1’

Pas

Microsoft Teams es la principal herramienta de colaboracion de Office 365. Es una solucion integrada
con herramientas y aplicaciones que optimizan el aprendizaje y la vida académica de los estudiantes
mediante la creacion de grupos de trabajo entre estudiantes y docentes, los alumnos pueden compartir
informacion, acceder a todo el material académico de forma rdpida, comunicarse de forma
instantdnea con compafieros y maestros, crear y compartir archivos e integrar estas funcionalidades
Ei con herramientas de Office 365 como Excel, Word y PowerPoint entre otras

Permanece siempre conectado

Conéctate con otros por medio de tus
dispositivos, incluyendo los mdviles y
tablet. Chat uno a uno o en grupo con chat
hilado y contextual. Mantente al dia con tu
equipo mediante reuniones por video y

chat.

Optimiza todas las comunicaciones

Comparte informacion con los companeros
y los profesores, facilitando la colaboracién
en los equipos.
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2. Acceso a la plataforma Office 366

g Inicio de sesién de Office 365 | I X “+
T Acceda al https://www.office.com/ desde el
1.INTRODUCCI(’)N 1 navegador de su preferencia. <« C @& office.com
2- ACCESOATEAMS I AR R AR RN RERRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRERRERRRERRRRRRRRRERRRERRERERRERERRRERRRERRERRNNERDRRNHNHN.]
 Acceso a Office 865 B - <10

« Cambio de contrasena (I

Te damos la
bienvenida al
nuevo Office

z Aparecerd la pdgina de Office 365 dando la
bienvenida, tendra que hacer clic Iniciar Sesién

3. DESCARGA DE TEAMS

» Laptop / PC
« Equipo Movil / Tablet
» Acceso online

4. INTERFAZ Al Iniciar Sesidn, ingrese el correo Institucional
« Personalizacion nronorcionado por el dinamizador Eiemnlo: &% Microsoft
+ Exploracién ejemplo011@uncp.edu.pe Iniciar sesion
« Funciones 3 munozSlesppazangara.ecis pd Escribir contrasefa

Si el correo es correcto aparece el logo de la

= GESTI()N DEL AULA VIRTUAL institucion, luego ingrese la contrasefia
: Creacion deiS temporal proporcionado por la institucidn C <o | | o sesion |

;i o 0JO: El personal le brindara el correo y
« Funciones adicionales

contrasefia para poder acceder

6. DESARROLLO DE CLASES Si ingresa la primera vez, le pedird cambiar la — ; i Oumujj
g Calegdarlo contrasefia (ingrese la contrasefia temporal e s m
* Reuniones luego repite 2 veces su nueva contrasefia) y si Actualizar contraseia =
va cambio anteriormente ingresard e it s . "
T uenos 1as
‘ Y directamente a la plataforma ®
7. EVALUACIONES pltaf IO
o Creacion de tareas " . ., - B
« Creacion delcucsioirree Nota: La contrasefia cambiada servira también Lo ha editado
o Calificaciontichrg para el ingresar y descargar diferentes o
herramientas del office 365 al celular o pc == i

CON EL CORREO PROPORCIONADO PODRA HACER USO DE TODO MICROSOFT OFFICE
365, PERO PARA EL DESARROLLO DE CLASES SE PRIORIZA MICROSOFT TEAMS
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3. Descarga del Aplicativo Teams
3.1 Para laptots ylo Compatadea

LINTRODUCCION Acceda al P

& & microsolt com/es-wismicrosott-teams/download-app
https://teams.microsoft.com/download
N B® Microsoft | Teams Productos ~ Soludones v Recursos w  Precios  Mis de Microsolt 365
2. ACCESO A TEAMS desde el navegador de su preferencia.

e Acceso a Office 365
« Cambio de contrasena

3. DESCARGA DE TEAMS

« Laptop / PC Aparecerd la pdgina de microsoft dando la

« Equipo Movil / Tablet bienvenida, tendra que hacer clic Iniciar Sesion
e Acceso online

Descargar Microsoft Teams

4. INTERFAZ

. PerSOnaliZaCién EEEE I E NN EEE N RN NN NN RN NN EE NN NN EE NN NI NI NN NN NN NN NN NI NN NN NS NN NS NN NN NN EEEEEEEEEEE

« Exploracion
» Funciones

Al hacer clic en Descargar para escritorio,

5. GESTION DEL AULA VIRTUAL 3 mostrc?ra la siguiente figura donde se debe - [« [ rre— 3
« Creaciondeins seleccionar el teams para el trabajo o dmbito uQ
« Funciones adicionales educativo ' D:::sa Micrasoft Teams wr—:mdmr-i‘o ivwi:d:w
a-
6. DESARROLLO DE CLASES L
» Calendario
° Reuniones (AR R RRRRRRRRRERRRRRRRRRRRRRRRRRERRRRRRRRRRERRRRRRRERERERERRRRRRRERERERRERRRRRRRERNRRERRRRERERERENRERERDERERDERDEHNHSEHR.]

7. EVALUACIONES Al ejecutar el instalador, nos pedird ingresar
« Creacion de tareas

N ) ) nuestro correo institucional y contrasefa. &
o Creacion de cuestionarios 4
« Calificacion de tareas Ejemplo:

Entre en su cuenta

ejemplo011@uncp.edu.pe _— e
Nota: el usuario y la contrasefa serd el mismo e
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3. Degcarga del Aplicativo Teams
3.2 Para Eguipo Mouil ylo Tablet

Acceda en su celular por el
Play Store (Android)

e @

~ Play Store

Al descargar se instard un
icono Teams, luego abrir el
aplicativo

&

Acceda en su celular por el
App Store(iPhone).

Ingresar el correo
institucional, como en el
ejemplo clic Iniciar Sesion

b 2 zz4

3

Al ingresar por su app de
su celular escribir TEAMS

- o z=2:35

Nos muestra el logo de la
institucion, luego
ingresar la contrasefia

= |munoz@iesppazongare edu.pe
Escribir contraseia

4

Instalar aplicativo de
y luego abrir

€« teams Q,

Tamblén te puede interesar... >

J| A B

TiTok: futos, Adabe Acrobal
i PO

- Marcack Live '
Videos & Musica  eader oa s o

Comoras Orirs

Alingresar a la app TEAMS,
clic en todas siguiente y
hasta ver el interfaz teams
v Q z2:a4
M Equipos
o
n HISTORIA DEL PERU
Gl
B rPruesa-uncuisTICAES.
General
B ciencias oeLacompuTa.. i
General

Wer tlodos los equipos

o
o}
D)

B
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3. Descarga del Aplicativo Teams

5.3 Aeceso Ounline a Teames mediante Office 565

1.INTRODUCCION Acceda al https://www.office.com/ desde el

) Inicio de sesién de Office 365 | 1 X +
' navegador de su preferencia.

<« (% @ office.com
2. ACCESO A TEAMS

e Acceso a Office 365
« Cambio de contrasena

3. DESCARGA DE TEAMS s

« Laptop / PC Aparecerd la pdgina de microsoft dando la
« Equipo Movil / Tablet bienvenida, tendra que hacer clic Iniciar - Racomendados
« Acceso online Sesion

Buenas noches

TRIRL

4. INTERFAZ Q2|
e Personalizacion
« Exploracion

« Funciones =

liﬁ

TH BRI R

B | 0 smstericia terica dotente

Se muestra lg siguiente imagen donde indica
descargar aplicacion o trabajar dentro de
la plataforma office 365 (clic en la segunda
opcidn) -> Usar la app web

6. DESARROLLO DE CLASES o = 0070 mmm—— =i

« Calendario
« Reuniones

5. GESTION DEL AULA VIRTUAL

« Creacion de clases
« Funciones adicionales

Aparecerd la pagina de microsoft dando la
bienvenida, tendrd que hacer clic Iniciar
Sesion

Microsoft Teams &

h == :a a8 @8 @8
7. EVAL[IACIONES 'l-l i = oM B 2 A Rl

N Fis
« Creacion de tareas -

sani

.-
« Creacion de cuestionarios il Hie Teame dection mp [ | a [« | o | B

ifi i nd stay better connacted.
« Calificacion de tareas and stay better connacte

Inghes VI FISHA VR
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4. Interfaz de Microsoft Teams
4.1 Personalizacion de Perfdl

Cualquier usuario de Teams tiene la opcion de personalizar su perfil,

1 el cual es visible para el resto de sus contactos. Se recomienda
cambiar la imagen que se tiene por defecto y escoger una donde se
pueda reconocer fdcilmente al docente. Esto serd de mucha utilidad
para los estudiantes y otros docentes, ya que serd mds fdcil
reconocer a cada persona dentro de la clase virtual.

MUNOZ BARRIENTOS Javier

','J Guardado

& Administrar cuenta

(%] Teams para uso personal

Cerrar sesion

Al ingresar al perfil, tendrds la opcion de cambiar tu
disponibilidad en el panel de actividad para que tus
contactos sepan en qué momento contactarte. Sin embargo,

2 4

esta es una opcion informativa, por lo que no altera ninguna
funcionalidad dentro de Teams o la de tus contactos.

3

Al ingresar al perfil, tendrds la opcion
de cambiar tu disponibilidad en el
panel de actividad para que tus
contactos sepan en qué momento
contactarte. Sin embargo, esta es una
opcion informativa, por lo que no
altera ninguna funcionalidad dentro
de Teams o la de tus contactos.

@ MUNOZ BARRIENTOS Javier
& Disponible Definir mensaje de estadeo

Disponible

® Ocupado
@ No molestar

Vuelvo enseguida

Aparecer como ausente
MURNO? BARRIENTOS Javier
(5 Duracién e
I Ccupsdo - Definic mensaje de estade

(G Restablecer estado [ Guardado

También podrds ingresar a la opcion de
“configuracion” para modificar la
visualizacion de Teams, las notificaciones, los
permisos, la privacidad, entre otras opciones.

Configuracion

2 Genanl ——
&
& L]
o n Osem Cartraste ak

.
.
'
[
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4. Interfaz de Microsoft Teams
4.2 Enplonacion de Hemamientas y junciones

Actividad

La idea clave de esta herramienta es la de centralizar todos los documentos, conversaciones, llamadas,

reuniones y tareas en un mismo sitio.

Actividad: Permite visualizar de forma rapida todos los cambios o acciones que miembros de tu comunidad
o equipos de trabajo han realizados y que pueden ser de tu interés.

Chat: Permite ingresar a todas las conversaciones previas que se han sostenido con los miembros de tu
comunidad o estudiantes. De igual manera, podrds ver el chat respectivo que cada reunion o clase que
hayas tenido previamente.

IIIIllIIIIIII-IlIIIIIIIIlIlIIIIIIII.lllIIIIIII----IlllIll.l-lIIIIIII.IIIIIIIIIIIIIIIII

Equipos: En esta funcion los docentes podran crear las clases de estudio e invitar a los estudiantes a hacer
parte del equipo de aprendizaje. Este espacio es ideal para la gestion de contenidos y asignacion de tareas
v proyectos.

Tareas: Es una funcion especifica para entornos educativos, permite enviar y evaluar ejercicios y tareas a
las clases creadas en la seccién de Equipos.
III.IIIIIIIII...IIIIIIIII--lIIIIIII‘...IIIIIII.---IlIIIII.--IIII.IIIﬂlIIIIlII'I-IIIIII
Calendario: Esta opcion es de gran relevancia para los docentes, yva que con esta funcionalidad podrdan
agendar las clases o incluso a ingresar a clases ya programadas previamente.
IIIIIIIIIUIIIIIIIIIIIlIlIIllII..I.IIIIIIII---IIIIIII----IIIIIII-IIIIII"I‘---IIIIIIIH‘
Llamada: Esta opcion permite realizar llamadas de forma rdpida con los miembros de la Institucion
Educativa, sean otros docentes, estudiantes o equipo administrativo.
IIII..IIIIIIII...llllIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII..llIIIIIII...IIIIIII‘III.IIIIIIIIIII
Archivos: Podrds acceder de forma rdpida a todos los archivos que existen en la red de equipos o canales
a los que has sido invitado y asi mismo, ver del historial v en primer lugar aquellos archivos gue han sido
subidos o madificados recientemente por ti u otra persona.
'IIIIIIIIII'IIIIIIIIIIIIIIIIllIIIIIIIIIIIII-IIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.IIIIIIIIIIIIIIIIIIII
Otros: Teams te brinda la posibilidad de agregar aplicaciones de la Suite de Microsoft 365 u otras
aplicaciones que se requieran para el trabajo colaborativo entre docentes y con estudiantes.
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8. Congolidacion y Gestion de

Al ingresar a la plataforma visualizara los
cursos o curso designado el cual podra
identificarlo con la imagen adjuntada.
1 A disposicion de las nuevas medidas de
uniformidad, este no puede ser
modificado, vuelto a crear ni excluir a los
administradores.

ia

Clage

Y-

Cada curso esta dividido en canales; este debe tener la siguiente
estructura (CASO CONTRARIO SERA NOTIFICADO Y SE LE PEDIRA LA

SUBSANACION):

- ‘ ({COMO AGREGO UNA (SEMANA) Y LO PERSONALIZO?

€ Tados lot aquipe
SEMESTRE - "NOMBRE DEL CURS... - [ | @‘

Pagina principal
Class Notebook
Trabajo de clase

OPCIONAL

"

|+ Canales principales

General

SEMANA 1 - DOMINGO

SEMANA 1 - SABADD
SEMANA 2 - DOMINGD

SEMANA 2 - SAE

20

SEMANA 3 -FULLDAY

SEMANA 4 - DOMINGO

SABADO - SEMANA 3

SEMANA 4 - SABADD

Para la semana presencial el canal tiene que que tener la denominacién:

SEMANA (N°) - FULLDAY

Para un fin semana de recuperacién de clases el canal tiene que tener la denominacién:

SEMANA (N°) - FULLDAY R

Para subir los materiales, debe la siguiente
estructura y tiene que tomar en cuenta el canal:

3

-General: Donde debe subir los archivos que acompafiaran al
estudiante durante todo el curso, ejemplo: Silabo del Curso y
Bibliografia Digital

@ General ’: sic .--.‘x.»,.,.. )

+ W ¥ aa en vt t 0

DS

- [reve—, Mttty rp—

Documentos o General { Materiales de clase

o - Semesire )

-SEMANA: Donde encontraré las pestafias para interactuar con los
alumnos; y Archivos, donde podré subir el material correspondiente

a la semana en mencidn.
PN

TR B

+ tueva v

-_swmm SABADD &

De ser necesario realizar carpetas para mejor organizacién.
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8. Consolidacion y Gestion de Clasge
5.1 Creacisn de clases desde egucpos ¢ canales

4 sUBIR ARCHIVOS
/2

O SEMANA 2 - DOMINGO  Fut

=
i
.
. :

Para subir cualquier material, primero debe ingresar a la

pestafia “ARCHIVOS ~puedes hacer click en "Cargar ™ o

solo arrastrar el archivo, y soltarlo en el espacio del canal

GENERAL o de las SEMANAS

COMO ELIMINO EL ARCHIVO QUE SUBI POR ERROR

\ .
(CHD B
Sa— 0

5 SALUDO DEL CURSO

En el canal GENERAL, debe ingresar un saludo de bienvenida al curso y

presentacién del docente.

Para crear una publicacién primero da clic en “Nueva conversacién” y

seleccionar la opcion de ~“Anuncio”

< Todos las squipes

@ ﬁlllulaltwn.(im..,):.\.‘, 3
.

@ -kz

[SEMESTRE - "NOMBAE DEL ...

Te damas I bienvenida a SEMESTRE - “NOMBRE DEL
CURSQ™ - "CODIGO

| 1=
oo !

4
ﬁ o
v I\

Configura el bioe de potas de chaie

==)

Tipo de publicacion

+ & Publicar 4

P —

A continuacién detalla el contenido

& POSGRADO FACULTAD DE CONTABILIDAD

BIENVENIDOS AL CURSO "NOMBRE"

-5

mica sea enniquecedora y contribuya significativa

Docente: Dr. Alreds Joege Nuflez Solts (epemple)

Si deseas cambiar algo, puedes editar una vez
publicado
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6. Desarrollo de las Clases

1 REUNIONES 2 INICIO DE CLASES

1.INTRODUCCION En cada SEMANA debemos tener 1 SESION para El dia de la clase; iniciar la sesién programada
realizar las clases virtuales 2
L JE Unirse a sesion
2. ACCESO A TEAMS L ' B e ("o éten Pragrdo BRI P
« Acceso a Office 365

1 Do e o € & - 3

s ~ @A = Sesidn 1
« Cambio de contrasefna = sébado, 24 de septiembre de :
SEMESTRE - "NOMBRE DEL CURSO” - "... -~ 2022 DEDD

Rigina principal

Ha programado una reunidn

3. DESCARGA DE TEAMS
» Laptop / PC
» Equipo Movil / Tablet
o Acceso online

A continuacién, verifique que estea activado “Audio del
equipo”, el microfono encendido y la camdra es opcional
(esta puede encenderse ya el ingreso a la reunién)

4. INTERFAZ = S

« Personalizacion &

. EXplOraCién _ fmmx‘ L

« Funciones Al seleccionar PROGRAMAR UNA REUNION, se tiene que detallar: ‘ 5
= N ’ ™
5. GESTION DEL AULA VIRTUAL [ — = S + ©

o Creacion de clases : o ———— v\ =

o Funciones adicionales ) = Sjempio Seion 1 o

T s N —

6. DESARROLLO DE CLASES s

« Reuniones

2 FINALIZACION DE CLASES

ilmportante!, hacer clic en “Finalizar reunién” para finalizar

Inicio Fin
20/1/202% - 800 —20/1/2024 - 1200

7. EVALUACIONES

« Creacion de tareas
« Creacion de cuestionarios
« Calificacion de tareas

correctamente la clase.

Automaticamente se mostraré programado la reunién

| “o POSGRADG FACULTAD DE CONTABILIDAD: 15:55

a SESION 1
sibace, 12 de abril Se 2025 2:00 pus.

Importante finalizar la reunion _.._
para dejar de grabar la clase [ |
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6. Desarrollo de las Clases
1 LLAMADA DE CLASE

Una vez en la llamada, tendrd la barra de opciones, donde encontrara:

i sEmOn

O wo

DESCRIPCION DE ICONOS DE LA BARRA DE OPCIONES

Lista de participantes de la reunidn.

Puede iniciar una conversacion con todos los

participantes de la reunidn.

Puede utilizar emajis para enviar reacciones, ademas
puede utilizar para levantar la mano y realizar alguna
intervencicn.

Lista de opciones adicionales para la reunién como:
configuracién de dispositivos, opciones de reunidn,
iniciar grabacion, entre otros.

Encender y apagar la camara durante la reunidn.

Encender y apagar el micréfono durante la reunién.

Funcién para compartir pantalla con los participantes.

Salir de la reunidn.

Cuando seleccione “Chat” podré enviar mensajes a los participantes,

compartir documentos, imagenes, etc.

En la opcién “MAS”, encontrard una lista de opciones
adicionales para la administracién de la reunién, como:
configuracién de dispositivos, opciones de reunién y también
podrd grabar la clase dando clic en “INICIAR GRABACION”

Para detener la grabacién se dirige de la misma manera a la
opcidn “Méas” y selecciona “Detener grabacién”

al el Contro el Peni 09

= o=

W smon EET——T—

O® @ & & & @ B 8 @ ] k.

;Detener la grabacion y la

transcripcion?
= =D

Dicha grabacién quedard en la bandeja de chat de los

participantes una vez que finalice la reunién
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LINTRODUCCION

2. ACCESO A TEAMS
e Acceso a Office 365
« Cambio de contrasena

3. DESCARGA DE TEAMS
» Laptop / PC
» Equipo Movil / Tablet
o Acceso online

4. INTERFAZ
e Personalizacion
« Exploracion
« Funciones

5. GESTION DEL AULA VIRTUAL
o Creacion de clases
o Funciones adicionales

6. DESARROLLO DE CLASES

« Reuniones

7. EVALUACIONES

« Creacion de tareas
« Creacion de cuestionarios
« Calificacion de tareas

6. Desarrollo de las Clases

1 COMPARTIR PANTALLA

sidad Macional del Centro del Peri ‘&

I

Cémara Micrafono

B O x

Seleccionar la opcién “Compartir” y en la ventana que se

despliega podré seleccionar entre la opcién “Pantalla”
donde los estudiantes podrdn ver todas las interacciones que
realiza en su computadora, y la opcién “Ventana” donde solo
comparte una ventana en especifico. Ademds, en caso que
desee compartir un material audiovisual, debe habilitar la
opcién “Incluir sonido del equipo”.

Compartir
contenido

Maodo de moderadar

[ Agregar fondo

Pantalla Ventana (11)

Ademés, en caso que desee compartir un material audiovisual
(video o audio) debe habilitar la opcién “Incluir sonido del
equipo”.

7 CREACION DE GRUPOS

(B

Vista

~

\ ' ves

Aplicaciones Mas

Seleccionar la opcién “Salas” y en la ventana que se

despliega podré seleccionar

Se autodesignaré los
participantes de manera
aleatoria

Puede elegir a los
participantes segun los
participantes

Se apertura solo la
cnatidad de salas, cada
participante puede ingresar

Crea salas para sesion de
subgrupo

A_Elzge el numero de salas que deseas crear.
I 7

2 3)

Asignar participantes 2

Asignar automaticamente 0
personas a cada sala

Asignar manualmente personas
a salas

Permitir que los usuarios elijan
sus salas

)
3
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Pueden modificar la FECHA Y HORA de la entrega de la tarea.

°
70 8valuac10nes Incluso se puede programar para que la TAREA aparezca en el
transcurso de la semana o puede dejarlo ya programado.
1 CREACION DE TAREAS

C_ . mar., B de abr de 2025 w
¥ a creacion de , depben ser publicados en e
LINTRODUCCION L i6n de EVALUACIONES, deb publicad | _
CANAL GENERAL O 259 =
2. A(:(:ESO A TEAMS o N La tarea se publicard de inmediato. Se permiten las
. odos los equipes E Tareas A0 =
e Acceso a Offlce 365 entregas con relraso. \B
. - - - Editar escala de tiempo de tate: <
+ Cambio de contrasefa & (s 2 )i
SEMESTRE - "NOMBRE DEL ... - . )
p o y Editar escala de tiempo de tarea
3. DESCARGA DE TEAMS . /23 Facha en la que e /2
« Laptop / PC Iﬁ T G 3 aparecerd la TAREA - . Jg— ="
« Equipo Movil / Tablet ST P T— [ .
Acceso online o ™ Permite entregar
° eflect fh Ac P dizajs =
::::h:s o s aaprenae 2 TAREAS con retraso mar., 8 de abr de 2025 v O 2w v

2 Desde existente

D /22

Permite el cierre (@ o)

4. INTERFAZ

. o2 definitivo de la mar.. & de abr de 2025 > ROM 1)
» Personalizaciéon TAREA, sin entregas
« Exploracién Podrd especificar y detallar. de ser necesario adjuntar un = op retraso Larnce kot do sl 180 vl e 8 s s
» Funciones archivo donde se especifiquen los datos de la tarea. B
Cancelor  (IEETETS ' e
=g . I B e 200@
5. GESTION DEL AULA VIRTUAL ‘ - o
L Bsnie | Ayidaidieipss A ilisesacbimds Niive b nmelincie Una vez publicado tendra la siguiente visualizacién
« Creacion de clases
. o . & TAREA-1 mar_ 8 de abr de 2025 v
« Funciones adicionales N -
BT U ¥YAMMHB = o B 2 i 2359 v

Realizar un mapa conceptual del TEMA TITULO'
Adjuntar en formato g y seguir las indicaciones del word.

6. DESARROLLO DE CLASES

+ Reuniones

Para poder editar o modificar nuevamente las indicaciones o

. 2 O Agregar etiquena
« Creacion de tareas e Tk g e @) beciveie el tiempo de entrega o eliminar.
o Creacion de cuestionarios a2z YL O Y yu— gt
« Calificacion de tareas > T = — /% 2
K O [
SR .. |- = —

i
@ P p— b
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7. Evaluaciones
7 CREACION DE CUESTIONARIOS

Al momento de crear podra relaizar los siguiente cambios:
o Editar el TITULO

Pl Ta e Dar en la descripcién las indicaciones
LINTRODUCCION La creacién de EVALUACIONES, deben ser publicados en el A P
- . e Agregar preguntas
CANAL GENERAL . En la seccién TAREAS tambien podrd —
2. ACCESO A TEAMS visualizar otros trabajos que programé B 3 8w
. Accesc? a Office 365 | P E— B o P 'B
« Cambio de contrasena S ' He=>

SEMESTRE - “NOMBRE DEL ... -

3. DESCARGA DE TEAMS
» Laptop / PC
» Equipo Movil / Tablet
o Acceso online

4. INTERFAZ
e Personalizacion
« Exploracion

« Funciones El CUESTIONARIO es usado generalmente para brindar
alternativas y respuesta con un tiempo limitado. Una vez

5. GESTION DEL AULA VIRTUAL seleccionado le aparecerd la ventana siguiente:

« Creacion de clases
« Funciones adicionales

2 GG
‘s (_ )
% - W © ngregar nueva pregunta
3

Otras configuraciones, dond epuede editar:

Seleccionar un cuestionario para SEMESTRE - "NOMBRE DEL
CURSQO" - "CODIGO”

( + Agregar cuestionario ) !

Una vez culminado

solo : v

6. DESARROLLO DE CLASES

« Reuniones Q_ Buscar titulo del cuestionario Configu i LN
Opcidn del cuestionario Cancelar
P2 Compartido conmigo ¥% Favoritos & .
7. EVALUACIONES . ' CEE R
« Creacion de tareas F

« Creacion de cuestionarios

. Caliﬁcacion de tareas [’ EVALUACION GUBERNAMENTAL

Quien pueds rellonar evte fomudarss

@
Cancelar

OJO: Puede reusar otros cuestionarios elaborados o iniciar a

crear desde un principio.
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2. ACCESO A TEAMS
e Acceso a Office 365
« Cambio de contrasena

3. DESCARGA DE TEAMS
» Laptop / PC
» Equipo Movil / Tablet
o Acceso online

4. INTERFAZ
e Personalizacion
« Exploracion
« Funciones

5. GESTION DEL AULA VIRTUAL
« Creacion de clases
« Funciones adicionales

6. DESARROLLO DE CLASES

+ Reuniones

7. EVALUACIONES

« Creacion de tareas
« Creacion de cuestionarios
« Calificacion de tareas

7. Evaluaciones

Realizar la edicién igual a lo aprendido en TAREAS™

7 EXAMEN FIRAL (TTULDY
N
A 3 r A =T
B I U W o i

(¢ Cuessionarbe tin Unsle: (SEMESTRE - "NOMBRE DEL CURSD™ - "000IG0") = )

Dmcatsr  Gusrdla coms berador ' Askgnae '

Para modificar, cambiar o eliminar seguir el mismo proceso de

< Todos los equipos E Tareas A oo
5 i

Proximamente  Listo para su calificacion  Vencida Devuelto  Borradores @, Buscar por tilo de tarea = @

. -
SEMESTRE - "NOMBRE DEL ... -~ 8 abr Hoy

TAREA - 1

S abr Mafiana
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2. ACCESO A TEAMS
e Acceso a Office 365
« Cambio de contrasena

3. DESCARGA DE TEAMS
» Laptop / PC
» Equipo Movil / Tablet
o Acceso online

4. INTERFAZ
e Personalizacion
« Exploracion
« Funciones

5. GESTION DEL AULA VIRTUAL

« Creacion de clases
« Funciones adicionales

6. DESARROLLO DE CLASES

+ Reuniones

7. EVALUACIONES

« Creacion de tareas
« Creacion de cuestionarios
« Calificacion de tareas

7. Evaluaciones

3 CALIFICACION DE TAREAS O ASIGNACIONES

Tomar en cuenta que toda TAREA o ASIGNACION programada, tiene que ser devuelta alos alumnos para

conocimiento de sus calificaciones
| & R 2

Proximamente  Listo para su calificacidn  Vencida Devuelte  Borradores Q, Buscar por titulo de tarea = 1]

< Todos los equipos

SEMESTRE - “NOMBRE DEL ... -

Pagina principal

Class Notebook
1 _ Trabugo de clase

9abr Manana

EXAMEN FINAL (TITULO}

Una vez seleccionado la tarea que desea calificar al hacer
click podra visualizar la entrega de cada alumno y el estado,
puede agregar comentarios:

AUDITORIA TRIBUTARIA BASE PRESUNTA

Por entreges (18]

H B B - 5

D E F G H I ! K
L LA EMPRESA CUYO RUC TERMBNA EN EL DIGITO SQURANTE EL AR 2023, APLICO PARA LA
2 L RENTA NETA DEL EJERCICIO 2023 FUE LA SUMADE 51 184500 Y RENTA ANLIL 51 4275
3 RENTA A CUENTA PAGADO &/, 300,000 ¥ RESULTADO A SU FAVOR POR LA SUMA DE 5. 750

6 [ocTueRs 2112003 1537088]  zaraze 311,34 3156,09

5 Incremento de los Ingresos por Omisiones Constatadas y caloule del IGV
-/ [— e onesos | xoyeemans | sesses ce Lo
PREBATOS . | - DMTDO- ot

7 [EvERo 22002023 10639 21704 07 25851 oo

£ |FEBRERQ 220003 125638 2815 4118 267.33 "

3 [maRzo 26042023 ] IR 10,07 130,23 e
10 [ABRIL 23062023 30945 _eak2 a3 255
11 [Maros Z0007) 201 3e|  amoaz 5121 42783 -
12 [aniy 24072023 iezn| 10961 2458 18418 e -
13 Lo 208 ] BETT 4372 36474 TN -
14 |AGOSTO 220WNTY 94R82 165611 21524 101134 128 [
15 [SEPTIEMBRE| 23102003 3513598] 1447 T43TE 06822 s g
x ~

Para devolver lo
revisado, una vez
designado el
puntaje, haga click

+"  Entregar
«' Entrega para revisidn

B Marcar como excusada y devolver

en entregar

v
-
Para descargar la nota de todos los alumnos, realice el
siguiente proceso

= B N

TAREA - 1

— 3

Para descargar la nota de todos los alumnos, realice el
siguiente proceso, una vez descargado podré abrir el
archivo en EXCEL y ver los calificativos de todos los
alumnos

= o

“Cabficaciones de 4" Al - AUDITORIA TRIELTARUA C/04/2025, 10:51° 5o guardd en la carpeta de descargas




