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Manual de uso de Microsoft Teams
para estudiantes

Un nuevo estandar en colaboracion para el ambito educativo.
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DESic.ci Introduccion a Microsoft Teams

Microsoft Teams es la principal herramienta de colaboracién de
Office365. 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 rapida, comunicarse de forma
instantanea con compaferos y maestros, crear y compartir archivos e
integrar estas funcionalidades con herramientas de Office365 como
Excel, Word y PowerPoint, entre otras.

¢{Qué puedes hacer con Microsoft Teams?

Toma tus clases y realiza tus tareas a distancia e o Permanece siempre conectado

+ Te permite participar aprender en conversacionesy e Conéctate con otros por medio de tus dispositivos,
mediante audiovisuales con contenido educativo ® incluyendo los mévilesy tablet. Chat unoa uno o
enriquecido. Proporciona aprendizaje con unaexperiencia en grupo con chat hilado y contextual.
de tareas personalizadas basadas en OneNote Class Mantente al dia con tu equipo mediante reuniones
Notebooks y aplicaciones integradas con Office365. por video y chat.
Relinete en cualquier equipo Optimiza todas las comunicaciones
Trabaja en cualquier actividad de equipo o en proyectos, Comparte informacion con los companierosy los
desde grupos extracurriculares de estudiantes hasta = profesores, facilitando la colaboracién en los

iniciativas de toda la escuela con personal y educadores. equipos.

Qué aprenderas en el manual:

» Como activar o solicitar contrasefia temporera para @miescuela.pr.
« Como acceder al portal de Microsoft 365.

« Como descargary acceder a Microsoft Teams.

« Como acceder e interactuar en los equipos de clases.

« Como participar de una clase por videollamada.

« Como acceder a una clase grabada.

« Como compartir archivos, incluyendo tareas y cuestionarios.

Microsoft Teams
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Como acceder al portal de Microsoft 365

B Microsoft: pagina principal x New tab X |+

Con su navegador de internet, acceda a: O @ hitpsy/portal.office.com
https://portal.office.com.

2 Ahi accedera a la pagina de Microsoft BT Microsoft
* del Departamento de Educacion de
Puerto Rico. Luego debe marcar Pick an account

—I— Use another account

3 En la pantalla que aparecera, debera hacer

. . Escriba el correo electronico del
estudiante y haga clic en

B® Microsoft

El usuario comienza con la letra ‘e’ seguido

del nUmero de estudiante en el Sistema de

Informacion Estudiantil (SIE). ¢12345678@miescuela.pr

Ej. 12345678 @miescuela.pr

Sign in

Mo account? Create one!

Estudiantes bajo ITEC.PR seria Can't access your account?
USERNAM E@itec.pr Sign-in options

Microsoft Teams
NOTA: Si el correo electronico no existe,

debe contactar al director de escuela para
que pueda crear la cuenta.




DE =i Como acceder al portal de Microsoft 365
(continuacion)

4 Si conoce su contrasefa ingresela en el campo. Sino DI soucacidn
. conoce su contrasefa intente ingresando la

~ e N i
contrasefa temporera e00000004@miescuela.pr

Enter password

Si no recuerda su contrasefay la temporera no le bassword G
funciona sugerimos accede al siguiente enlace:
https://activacionestudiantes.dde.pr para que Forgot my password
pueda completar el formulario y solicitar una nueva

contrasena.

El proceso de como completer el formulario de
activacion aparece al final de ese manual parasu
referencia.

DEPARTAMENTS DE
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NOTA: si utilizé la contrasefia temporera para

acceder, le aparecera la siguiente pantalla para que e00000003@miescuela.pr
pueda cambiar su contrasefa.

Update your password

En el campo de Current password ingrese You need to update your password because this is

nuevamente la contrasefia temporera DE@12345. the first time you are signing in, or because your
password has expired.

Luego en el campo de New passwordy Confirm lCurrent password <=
password ingrese su nueva contrasefia, la que
utilizara desde ese momento en adelante. —

Mew password

Debe ser una contrasena segura, por lo que debe ) G

. . , gura, p . 9 Confirm password
combinar minusculas, mayusculas, numeros, y
simbolos (£j. @, !, ?) y que no sea menor de 8
caracteres.

Microsoft Teams

Sign in
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Como descargar y acceder a Microsoft Teams

1.

2.

Una vez en el portal de Office, le
aparecera el listado de aplicaciones en
la izquierda. Seleccione el logo de

Si esta realizando los pasos desde su PCo
MAC, le abrira una venta nueva paraque
pueda seleccionar si desea utilizar la
version web o la versidn de escritorio
(Windows app).

Seleccione

para una mejor experiencia.
Comenzara la descarga automaticamente
en su PC o MAC.

Para otras versiones incluyendo celulares y
tabletas (Android/Apple) acceda al enlace
https://teams.microsoft.com/download y

seleccione la opcion para dispositivo movil.

Recuerde que de igual forma puede acceder
directo al App Store de su celulary buscar
Microsoft Teams.

Good afterncon
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Download the Teams desktop app
and stay better connected.

L
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*
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®

Get the Windows app

Use the web app instead

Descargar Microsoft Teams

Conéctate y colabora con cualguier persona de cualquier lugar en Teams.

Descargar para escritorio

Descargar para dispositivo movil




DE S5 Como descargar y acceder a Microsoft Teams
(continuacion)

Microsoft Teams

3 Una vez la aplicacion de escritorio haya sido

instalada, abra la aplicacion en su
computadora o dispositivo movil.

Le pedira su
ingrese su correo del
Departamento de Educacion.

El usuario comienza con la letra ‘e’ sequido Enter your wark;schoal,
del nimero de estudiante en el Sistema de or Microsoft account.
|nf0rmaCIén EStudIantI| (SIE) e12345678@miescuela.pr{

Ej. e12345678@miescuela.pr

Estudiantes bajo ITEC.PR seria
USERNAME@itec.pr

4 Una vez ingrese sus credenciales le
L]

aparecera la aplicacion de Microsoft Teams
para que pueda participar de los equiposde
clase de forma virtual. -

Create a team

Join or create a team

Microsoft Teams




Microsoft Teams: Funciones basicas

Administra y configura tu perfil
Cambia el idioma, configura

Usa la caja de comandos
Busca archivos, personas, mensajes y

Empieza un nuevo chat
Empieza una conversacion privada o un

pequefio chat en grupo. aplicaciones. notificaciones, personaliza la
l visualizacion.
Microsoft Teams Busque 0 exriba un comando ‘
Navega en Microsoft Teams .
Usa este boton para cambiar, enterarte Ingresa a un equipo
de notificaciones actividades, chats, quﬁpos ¥ @ &' Unirseaunequipoocrearuno @————— Encuentra un equipo e ingresa con tu

tareas, calendario y archivos.

Sus equipos

codigo o crea uno propio.

Administra tu equipo
Agrega o elimina miembros, crea canales u

Ver y organizar equipos |

Selecciona para ver tus equipos obtén el vinculo del equipo.

Acomodalos arrastrando u

Ve

ordenandolos.
= Desarrollo Humano N i Ver tu equipo
. L Fisica ST 8 y Asuntos Estudiantiles Ciencias de la Salud Da un clic para ingresar a tu clase o
Personaliza tus aplicaciones Capacitacién Continua : 5
% 5 equipo de colaboracion.
Selecciona para personalizar tus
aplicaciones.
¢Qué es un Equipo?
Puedes crear o integrarte a un equipo
para colaborar con tu grupo de clase o
trabajo. Realiza conversaciones con tu
equipo, comparte archivos, colabora en
Agrega aplicaciones los documentos, asigna actividades,
Selecciona y agrega aplicaciones externas —e evalua,‘c‘r = poctafolos ‘?e Sckikaas
Pe dagog:'a autométicos. Crea espacios de

colaboracion con tus estudiantes, crea
espacios de colaboracion académica,
equipos de trabajo y equipos de
comunicacion institucional.

)
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D Sucicix Cémo acceder e interactuar en los equipos de clases

Microsoft Teams Vgl jennifer

En la aplicaciéon de Microsoft Teams

desde el menu de la izquierda R Eavipos Bl L L
1 . selecciona —"

Si el maestro ya ha configurado los o <

equipos de clase y lo ha agregado, a

vera uno o mas recuadros de P —

Course Algebra Physical Science

equipo de clase.

2 Haga clic en uno para empezara
* conectar con su maestroy los
compaferos de su clase.

Por ejemplo,

B20S Entrepreneurship
Course

Algebra Physical Science

3 . Todos los equipos de clase tienen

< Allteams M General posts Files Ciass Notebook Assignments Grades -+
un area de discusion principal, el O o
canal .En , el ﬂ T
maestro puede crear mas canales
para organizar temas, proyectosy . s pwrro—
mucho mas. General a° Reading Reflection #8

Elements Group PN

Microsoft Teams - .
o
e il o SGHE

< Raply




DEoicicion Como acceder e interactuar en los equipos de clases
(continuacion)

En todos los canales se incluye una pestana y una pestafa

* La pestafa es donde usted, sus compaferos de equipo y su profesor pueden iniciar
conversaciones y responder a ellas.

* Busque documentos compartidos en la pestaia

* Ademas de las pestafias y , el canal tiene las pestafas
y
< Allteams ﬁ General | Posts Files Class Notebook  Assignments  Grades -+ I
iR R
« Roply
Advanced English 11 A
e Assignments M Updated
General o Reading Reflection #8
Elements of Poetry Group ) Due Seo 05
Power of Persuasion Group

. n
Readings Unit View assignment

World Voices Group

o &) Assignment due date has been changed

Microsoft Teams « Raply




DE ccacion Como acceder e interactuar en los equipos de clases
(continuacion)

fl General posts Files + ©Tem fS¢ @ - | ‘

Para compartir un mensaje con tu -
equipo de clases desde el tab de
5 . , haga clic en el cuadrode

redaccion para crear un ’ ﬂ
\ b,

h’ype a new message

mensaje. Puede escribir un \

mensaje senCi”O O agregar més Ella Talor and Ennico Cattaneo, I'm going to share my draft of the free write in this o
detalles. Cuando esté listo haga e B "g M
cliceneliconodesend. Rt} pt i comvarsntion siartad

Try @mentioning 2 student or teacher to begin sharing ideas.

* Adjunte una imagen archivo

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

. . @ @ s .o
« Use el texto enriquecido para hacer S

que el mensaje destaque

* De formato al mensaje con vifetas ;
o cree una lista numerada o Microsoft Teams

* @mencione al profesor o un
compafero Recent Contacts Y

Para cambiar de una conversaciéoncon ) Enrico Cattaneo
. . You: Happy birthday!
su equipo de clases a un chat privado
con su maestro o companeros Recent
seleccione el icono de y luego

e Assignments 3/18
© Assignment updated | Communication sk...

haga clic en el icono de H

Grady Archie

You: Almost done. I'll look in 10 mins

Microsoft Teams

‘ Eldon Roque 314
® You: Can | call you? | need help with the {




DE ccacion Como acceder e interactuar en los equipos de clases
(continuacion)

Microsoft Teams

Para cambiar de una conversacion consu
5 equipo de clases a un chat privado consu
L]

maestro o compaferos seleccione el
icono de

Recent Contacts Y

&) Enrico Cattaneo
5 You: Happy birthday!

cent

Assignments 3/18
© Assignment updated | Communication sk...

Grady Archie 3/14

9 You: Aimost done. I'll look in 10 mins.

‘ Eldon Roque 314
5 You: Can | call you? | need help with the f

. . En la barra superior ingrese el nombrede
6 Haga clic en el icono de ! .
L]

su maestro o compafiero, coloque su

mensaje y seleccione el icono B

Microsoft Teams

Recent Contacts Q Search

Enrico Cattaneo
9 You: Happy birthday!

Recent

Assignments 3/18
© Assignment updated | Communication sk...

Grady Archie

9 You: Aimost done. I'll look in 10 mins,

Microsoft Teams

Type a new message

Al g @B BB Q -

‘ Eldon Roque 3/14
9 You: Can | call you? | need help with the f




e Ll COmo participar de una clase por videollamada

@
1 Seleccione para ver todas las e
clases virtuales a las que le han agregado
los.

Seleccione la clase en linea desde el
calendarioy haga clicen cuando sea
el momento de reunirse a su clase.

Cale~dar

Clase en linea - Fisica
Adele Vance

2 . Ajuste la configuracion de audio y videoy
haga clicen

Usar la barra de herramientas durante la
reunion:

Encender @4y apagar N el video.
Join now

Activar & y desactivar '\!} el micréfono. 0

Compartir la pantalla o un documento Yy

Other join options

Microsoft Teams

Participar en chat de la reunién &,

Phone audio

" . ., 08
Ver quién esté en la reunion CO.
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DIE ecochcics Como participar de una clase por videollamada
(continuacion)

Una vez dentro de la llamada, existen varias opciones para participar en la misma de manera adecuada.

1 Si quiere encender tu micréfono,
primero debes Tal
como hacias en la sala de clase.

Wy @ e B

Invitar a contactes=e=atiirse

Una vez la maestra permita,
puedes encender tu micréfono.

A o R
|ITvitaT™a contactos a unirse

3 . Puedes escoger el participar por
el de la llamada.

Microsoft Teams
W ¥ D e & a s

Invitar a contactos a unirse




DESccicien Como participar de una clase por videollamada
(continuacion)

4 De ser necesario, podrias
L]

oy Q) e @ OB e
Invitar“a coritactos a unirse

5 Una vez presiones la
" opcién de compartir tu
pantalla, debes seleccionar
qué vas a compartir.

% & @ - & o

Invitar a contactos a unirse

Pantalla compartida PowerPoint

No hay archivos disponibles

Una vez selecciones la
pantalla, todos podran
ver la misma.

Microsoft Teams




DEE =ucicon Como acceder a una clase grabada

Si forma parte de una clase virtual y su maestro grabé la clase podra acceder a la grabacion siguiendo estos
pasos:

Desde la llamada, en el historial del
1 . podras seleccionar la
grabacién y ver la grabacion.

> Recording: Meeting
Recorded by : Babak Shammas
De igual forma si el maestro 5m

configuro en el equipo el espacio
de videos podras acceder desde el
menu en la parte superiory ver las
grabaciones como muestra la

siguiente imagen.

fl General posts Flles I
Clases Virtuales: Fisica
i b
N

v & O 1 v b— S e

-d'ﬂ,

. . e e T ——

_—— s .-

Microsoft Teams
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Haz clic en los siguientes enlaces para que puedas conocer todas las actividades y funcionalidades que
podras realizar dentro de tu equipo de clases en Microsoft Teams con tus estudiantes:

1. Compartir y organizar archivos de equipo de clase

2. Tareasy calificaciones en el equipo de clase

3. Usar Class Notebook (OneNote) en Teams

/ Disfruta y aprende mediante la edicion de Minecraft:Education,
gratuita con tu cuenta del Departamento de Educacion

Para soporte técnico y documentacion adicional acceda al siguiente
enlace: https://support.microsoft.com/es-es/education

Microsoft Teams



https://support.microsoft.com/es-es/office/compartir-y-organizar-archivos-de-equipo-de-clase-b4633d8b-614a-4168-9cb4-36cd03dea279#ID0EABAAA%3DStudents
https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-bloc-de-notas-de-clase-en-teams-e0f77c27-155f-4d4c-83e8-c8e7e5ca9233#ID0EABAAA%3DStudents
https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-bloc-de-notas-de-clase-en-teams-e0f77c27-155f-4d4c-83e8-c8e7e5ca9233#ID0EABAAA%3DStudents
https://support.microsoft.com/es-es/education
https://education.minecraft.net/class-resources/lessons/

E DEPARTAMENTQ DE

Microsoft Teams

Aprendizaje a distancia con Office

Recursos adicionales para padres, madres y encargados

Instrucciones para padresy
tutores

El aprendizaje de sus alumnos se puede producir
en cualquier lugar con Office 365 online. Conozca
las herramientas creadas para dar soporte a
estudiantes de todas las edades y habilidades, y
vea como se pueden producir debates de clase o
cubrir temas principales gracias al soporte de
Microsoft Educacion.
https://support.microsoft.com/es-
es/office/aprendizaje-a-distancia-con-office-
365-instrucciones-para-padres-y-tutores-
89d514f9-bf5e-4374-a731-a75d38ddd588

Accesibilidad, educacion

especial y aprendizaje online
Descubre como puedes hacer que el contenidode
las clases sea accesible y adaptado para todos los
alumnos y sus ritmos de aprendizaje.
https://education.microsoft.com/en-

us/resource/0c6e9c42

https://education.microsoft.com/es-

es/course/e02f490e/overview

Centro de ayuda para estudiantes

Los alumnos tienen un centro de ayuda solo para
ellos. Desde los conceptos basicos en el uso de
Teams hasta la proyeccion de ideas, este centro de
ayuda al estudiante trata de mostrar a los alumnos
cdmo pueden aprovechar Office 365 para su
aprendizaje, compromiso y creatividad.
https://support.microsoft.com/es-
es/office/centro-de-ayuda-para-estudiantes-
395ab230-55bf-44¢c6-b265-e832d729b694?ui=es-
es&8rs=es-es8ad=es

Family Learning Center

Involucre a su familia durante una hora o mas con
estas experiencias de aprendizaje seguras y sencillas
y dirigidas por la familia para las edades de 3 a 12
afnos. Esta coleccion de actividades gratuitas,
seleccionadas con recursos educativos de todo el
mundo, alienta a las familias a aprender, hacery
compartir. jDisfruta de un tiempo juntos!
https://education.microsoft.com/es-

es/resource/755e5a8b



https://support.microsoft.com/es-es/office/aprendizaje-a-distancia-con-office-365-instrucciones-para-padres-y-tutores-89d514f9-bf5e-4374-a731-a75d38ddd588
https://support.microsoft.com/es-es/office/centro-de-ayuda-para-estudiantes-395ab230-55bf-44c6-b265-e832d729b694?ui=es-es&rs=es-es&ad=es
https://education.microsoft.com/en-us/resource/0c6e9c42
https://education.microsoft.com/es-es/course/e02f490e/overview
https://education.microsoft.com/es-es/course/e02f490e/overview
https://education.microsoft.com/es-es/resource/755e5a8b

=
:_ PASOS PARA PODER RESTABLECER LA CONTRASENA
@\ ©— | DEL CORREO DEL ESTUDIANTE MYECCUELA.PR

J

Acceda al ivacionestudiantes.dde.pr gy -

~ desde el navegador de su preferencla =
(Edge, Firefox, Chrome, Safari) e
Complete el formulario con todos los |

campos requeridos. Los campos i
requeridos apareceran con el simbolo de *. i

Es importante que la informacioén ingresada sea la correctay
la que utilizé al momento de la matricula del estudiante en el
Departamento de Educacion.
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El niumero de SIE puede obtenerlo en el
informe de progreso del estudiante (notas)
o en el portal de matricula en linea.

Informacion del estudiante

Nopbes*

Apaitido petmino’

Fecha de nacimiencs” meat vy a

Wuimeno SIE
(estuSome)

Es importante que el correo electrénico
que ingrese en la seccion de “Informacion
del padre, madre o tutor legal” pueda
accederlo, ya que la contraseia
temporera y préoximos pasos seran
enviados al mismo.

informacidn del padre, madre © tutor legal Que aparecen rogistrad:

Nombe®

¢ 2 Sirecibe un mensaje de que el proceso se completd, podra ir
" asu correo a buscar la informacién.




