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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

€ Inicio de sesién de Office 365 | I X i

Acceda al https://www.office.com/ desde el
1 navegador de su preferencia. <« C @& office.com

J

Te damos la
bienvenida al
nuevo Office

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

Al Iniciar Sesidn, ingrese el correo Institucional
proporcionado por el dinamizador Ejemplo: 8% Microsoft o=

3 ejemplo011@uncp.edu.pe RS

Si el correo es correcto aparece el logo de la
institucion, luego ingrese la contrasefia
temporal proporcionado por la institucidn C <o | | o sesion |

0JO: El personal le brindara el correo y

arangaro edu.pe

2 @iesppazangaro.edu pd Escribir contrasefia

contrasefia para poder acceder

. s . . - &« o & office.com/?auth=:
Si ingresa la primera vez, le pedira cambiar la — S it i i AR sy
contrasefia (ingrese la contrasefia temporal e s m
luego repite 2 veces su nueva contrasefia) y si Actualizar contraseia =
va cambio anteriormente ingresard N e e P . "
T uenos 1as
directamente a la plataforma » ®
Recomendados
& . - - B
Nota: La contrasefia cambiada servira también _ Lohaeditado
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 OUTLOOK Y 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

« Envio de tareas nuestro correo institucional y contrasefia. &
« Envio de de cuestionario 4
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

sani

]

- L

« Envio de tareas \ -

« Envio de de cuestionario e kxh iy [+ a [~ | o B
e in b S — Cpciond ¥ e o P A A
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4. Interfaz de Microsoft Teams
4.1 Personalizacion de Perfdl

MUNOZ BARRIENTOS Javier

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

Disponible Definir mensaje de estade

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 T

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

pueda reconocer fdcilmente al docente. Esto serd de mucha utilidad

& Administrar cuenta

para los estudiantes y otros docentes, ya que serd mds fdcil
(%] Teams para uso personal

reconocer a cada persona dentro de la clase virtual.

3. DES(‘AR(iA DE TEAMS Cerrar sesion

] Laptop/PC EEEE NI NN NN NN NN NN NN NN NN NN EE NN NN NN NN NN NN EE NN NI NN NN NN NI NI NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEE

» Equipo Movil / Tablet

g Al ingresar al perfil, tendrds la opcion de cambiar tu También podrds ingresar a la opcion de

¢ Acceso online . o . " . e m i
2 disponibilidad en el panel de actividad para que tus 4 configuracion para modificar la
contactos sepan en qué momento contactarte. Sin embargo, visualizacion de Teams, las notificaciones, los

INTERFAZ

e Personalizacion
« Exploracion

« Funciones

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

Configuracion

3 Genera —
&
§ s .
2 " Ca0ar Contraste alto

GESTION DEL AULA VIRTUAL _
Creacion de clases @ A ENR T s Al ingresar al perfil, tendrds la opcion

Funciones adicionales B T e el de cambiar tu disponibilidad en el "“‘:“""""
panel de actividad para que tus - N :
DESARROLLO DE CLASES Disponible contactos sepan en gqué momento i . '_
o Calendarie ® Ocupado contactarte. Sin embargo, esta es una —
Diseds

opcion informativa, por lo que no

« Reuniones @ No molestar ; . . B s e e e s e
‘ altera ninguna funcionalidad dentro
Vuelvo enseguida de Teams o la de tus contactos.
7. EVAL[IACIONES Aparecer como ausente
« Envio de de cuestionario NG AT e
T Duracién @ e pi
© (] sdo - De

(G Restablecer estado [ Guardado
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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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5. Congolidacion y Gestion de Clase

5.1 EquiposyCanales

jo

[ Y ic]

ia

Al ingresar a la plataforma visualizara cada
curso que llevaré y Bienestar Posgrado el cual
1 podra identificarlo con la imagen adjuntada.

Recuerde que el estudiante no puede
modificar o alterar el curso

2 Cada curso esté dividido en canales 3 Podras encontrar los materiales, debe la siguiente estructura y

tiene que tomar en cuenta el canal:

a

K2

SEMESTRE - "NOMBRE DEL CURS... -

-General: Donde debe subir los archivos que acompafiarén al estudiante durante
todo el curso, ejemplo: Silabo del Curso y Bibliografia Digital ( De ser el caso)

) G:nlnﬂ) - -».G.-«.. )

+ M v d g k +

Dosmestos

Pagina principal
Class Notebook

Trabajo de clase

Y e - w ’ s
Motas T
Reflect
Insights @ General Pusicaciones @
+ Nuevo ~ arga {3 Sincronizar ) Abeir en SharePoint
* Canales principales
a = Documentos » General { Materiales de clase
enera
SEMANA 1 - DOMINGS Y Homber Moddicado Modificass por Agregar columna
SEMAMA JOMINGD

SEMANA 1 - SABADO 3 “HORARIO DE CLASES DEL CURSO pdf
1 ABADO

SEMANA 2 - DOMINGO ( = SILABUS - Nombire del cursa -Ser'ws‘.le)

SEMANA 2 - SABADO . ~ ) . )
S : -SEMANA: Podré encontrar tambien la pestafia Archivos, donde podré subir el

material correspondiente a la semana en mencidn.

( @ SEMANA1 .maa9 " .
SEMANA 1 - SABADOD &%

SEMAMNA 3 -FULLDAY

SEMAMNA 4 - DOMINGD

SEMANA 4 - SABADOD

Para la semana presencial el canal tendré | la denominacidn:
SEMANA (N°) - FULLDAY

Para un fin semana de recuperacién de clases el canal tendré
la denominacién:
SEMANA (N°) - FULLDAY R
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8. Consolidacion y Gestion de Clasge

_ S.1 Equipos y Canales
LINTRODUCCION 4 sUBIR ARCHIVOS

2. ACCESO A TEAMS /\?1
e Acceso a Office 365 @ SEMANA 2 - DOMINGO  Publicac \_.-./;I,;‘/ 0w o
« Cambio de contrasefa T ————— s Para subir cualquier material,
;,% primero debe ingresar a la
3. DESCARGA DE TEAMS . 2 ot Modhcsapar <+ Aot pestafia " ARCHIVOS "puedes

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

hacer click en "Cargar ™ o solo
arrastrar el archivo, y soltarlo en
el espacio.

4. INTERFAZ
e Personalizacion
« Exploracion
« Funciones

5. GESTION DEL AULA VIRTUAL COMO ELIMINO EL ARCHIVO QUE SUBI POR ERROR

« Creacion de clases
« Funciones adicionales -
@ L SESION 1 - DIAROSITIVAS pdf O'-h-.r YSGRADO FACULTAL
\

6. DESARROLLO DE CLASES ﬁ
+ Calendario
¢ Reuniones

7. EVALUACIONES

« Envio de tareas
« Envio de de cuestionario
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6. Desarrollo de las Clases

1 REUNIONES

En cada SEMANA podra visualizar la 1 SESION para
realizar las clases virtuales

SESION 1
( b M0, 1 400 O 2O 2N Lnirse )
Clase | = presaniscion

2 INICIO DE CLASES

El dia de la clase; SOLO EL DOCENTE deberd iniciar la
sesién programada. Los alumnos tienen que esperar que el
docente aperture la clase. Y podré visualizarlo de esta

manera:

I ‘n POSGRADO FACULTAD DE CONTABLIOAD _‘Ak

I B-‘ POSGRADO FMCULTAD DE CONTABILIDAD

g oM

adbaaci, 12 e abeil de 2025 200 pm.

% Responder

A continuacién, Presione el boton de "UNIRSE ~

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

& OO FAC

]
SELION 1

sk e e - HASG - 260 GMIT.5

(Y

O . )

A e sl

O

1\
)

ilmportante!, hacer clic en “Finalizar reunién” para finalizar
correctamente la clase.

2 FINALIZACION DE CLASES
ersidad MNacional del Centro del Peri & K? O b4

B ¢

o
Camara Micréfono Comparte
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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:

eSSl ST e——————

& o ® & 6 @ B &8 @ - & & .

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 opcidn “MAS”, encontrard una lista de opciones
adicionales para la administracién de la reunién, como:
configuracién de dispositivos, opciones de reunién y también
podré grabar la clase dando clic en “INICIAR
GRABACION", esta opcion la hace el DOCENTE, en caso

de que no, SOLO EL DELEGADO podra hacerlo

—~ o 26 0 B :1 \.

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

T e Uiversigad Nacional oel Centro del Perd @

-_ ® & 6 © B 8 @ -~ &, % @

;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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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)
L] _

Ademés, en caso que desee compartir un material audiovisual

(video o audio) debe habilitar la opcién “Incluir sonido del
equipo”.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU
FACULTAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD DE POSGRADO

1LINTRODUCCION

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

« Envio de tareas
« Envio de de cuestionarios

7. Evaluaciones

1 ENVIO DE TAREAS Y CUESTIONARIOS

Todas las tareas podra verlo en el "CANAL GENERAL o en la seccion

“TAREAS"

< Todos los equipos

eeeeeeeeeeeeeeeee

@ e 1o
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Para poder visualizar haga click en:

Tareas |unes 17:22

TAREA -1

Viencimiento & de abr.
T A

Podrd visualizar el archivo de indicaciones o la fecha:

E Tareas

ol TEMA “TITULY

( B Semaes 01 - Trabajo grupal des

L&)

TAREA 01

arzo de 2025 23:59
Instrucciones

PROCESO CREATIVD 2 E 1
Wi trabajo .

~

MNuevo

& OneDrive

=2 Vinculo

B Teams z
({f/ Cargar desde este cisposiﬁvc)" S

Cargue el ARCHIVO y espere que la linea AZUL se

complete:

TAREA 01

PROCESO CREATNVG

[ = wawalis

Completado envie

TAREA 01
PROCESO CREATIO

MANUAL jpg

Se verificard cuando salgue una animacién:

N

P...:.@
20 puitch posibles
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