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iQué es Microsoft Teams?

Microsoft Teams es un espacio virtual donde podemos: reunirnos, comunicarnos y compartir informacion en un entorno de trabajo intuitivo,
integrado y accesible. Como recurso de Office 365, es multiplataforma, lo que significa que podemos utilizarlo desde un equip o de escritorio,
una notebook, una tableta o un dispositivo movil como un teléfono inteligente.

iQué herramientas encuentro al usar Microsoft Teams?

Chat y conferencias de voz y video: Podemos utilizar este recurso en grupo o de forma individual para comunicar ideas, compartir documentos
o simplemente mantenernos conectados.

Creacion de diferentestipos de equipos: En ellos se agregaran recursos predeterminados que se adecuaran a los objetivos de cada grupo.

Espacio de trabajo en equipo: Teams ofrece un espacio online para eltrabajo en equipo permite el uso de Word, Excel, PowerPoint, SharePoint,
OneNote, Planner y una amplia gama de aplicaciones estdn integradas dentro de la plataforma, para poder acceder a toda la informacion y
compartir de forma casi instantanea documentos y recursos.

Gestion de tareas y evaluaciones: Si trabajamos en la version educativa de Office 365 y tenemos una cuenta de profesor, podremos generar,
asignar, evaluar y hacer el seguimiento completo de las tareas de evaluacidon de nuestra clase.

Espacio personalizado: Cada equipo que determinamos para trabajar es diferente, porque Teams nos da la posibilidad de personalizar cada
uno de esos espacios y adaptarlo al gusto y necesidad de cada usuario y equipo.
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i Como accedo a Microsoft Teams?

1. Paraingresar, dirijase a https://mail.unah.edu.hn/, luego debe dar clic en Ingresar.

afl mail.unah.edu.hn

Ingresar

Bienvenido al Correo Institucional

El servicio de correo electrénico de tu Universidad, se basa en una plataforma integrada que te da la ventaja de
proyectar una imagen profesional, fundamental para promover confianza y liderazgo.

Cambiar Contrasena

Con esta cuenta tienes a disposicion recursos que te permiten: Recuperar Contrasefia
» Almacenar documentos, fotos en linea y luego compartirios.
» Ofrece un chat incorporado.
* Recordatorios para la gestion de tu agenda.
e Llevar a cabo reuniones en linea y puedes sincronizario todo con tus dispositivos méviles para que siempre
accedas a tu informacion.

Utilizalo y conviértelo en la herramienta de gestion y comunicacion en tu vida universitaria.

Recursos de Apoyo Preguntas Frecuentes

©2017 UNAH - Universidad Nacional Auténoma de Honduras
Desarrollado por DEGT - Direccion Ejecutiva de Gestion de Tecnologia
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2. Si se muestra su cuenta institucional haga clic enella; sino le aparece debe hacer clic en Usar otra cuenta.

@ UNAH

Seleccidon de la cuenta

Continuar a Outlook

jorge.fuentes@unah.edu.hn

+ Usar otra cuenta
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Si usted, dio clic en Usar otra cuenta coloque su correo institucional completo y haga clic en Siguiente; luego le solicitara que ingrese
su contrasefia.

@ UNAH EEE o

Iniciar sesion

Continuar a Outlook

iorgefuentes@unah.edu‘hli I <
| |

:No puede acceder a su cuenta?

Iniciar sesién con Windows Hello o una llave de seguridad
= - P
Atras Siguiente <

Recuerda si tienes problemas con tu cuenta ingresa a
https://mail.unah.edu.hn/RecursosApoyo o
escribenos a soportecorreo@unah.edu.hn
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4. Siusted, dio clic en su cuenta institucional o en Usar otra cuenta; para ambos casos debe ingresar su contraseiia y hacer clic en Iniciar
sesion.

&) onan (') -
< jorge.fuentes@unah.edu.hn
Escribir contrasena

kontraseiia

I Iniciar sesion ‘ »

Recuerda si tienes problemas con tu cuenta ingresa a
https://mail.unah.edu hn/RecursosApoyo o
escribenos a soportecorrec@unah.edu.hn

5. Al ingresar a la cuenta, apareceran varias aplicaciones que ofrece Office 365. Para ingresar a Teams debe observar si aparece en las
aplicaciones que se muestran, si no debe hacer clic en Todas las aplicaciones; para que se desplieguen las demas aplicaciones.

ﬁ Corrgo UNAH Office 365 O Buscar

Buenas tardes Instalar Office

NG
Class

iciz ¢ "
Iniciar nuevo Outlook OneDrive Notebook

2 [

Todas las

Forms L
aplicaciones
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Office 365  Todas [s aplicaciones

Dynamics 35
Rompa las barfbras entre las aplicacion.

OneDrive

Almacene sus frchivos en un Unico sitio...

wer App)

Crea aplicaciofies méviles y web con [0s...

Comparta y adninistre el contenido, el .

Crea y administra las tareas en Outlook

Word

Demuestre sus habilidades para la escri...

Trucos y sugerencias

Class Notebook
Organice sus planes d

tese a ellos, mod.

OneNote

Power Automate

Staff Notebook

Yammer

Captura y organiza las notas en todos t..

Cree flujos de trabajo entre aplicacione..

Colabore con los profesores y con el pe..

Conéctese con sus compafieros de trab...

Instituto de Profesionalizacion
y Superacion Docente

Contactos

Organice la informacién de contacto de...

Forms

Crea encuestas, cuestionarios y sondeo...

Outlook

Correo electrénico de categoria empres...

Power Bl
Cree paneles de d:

Stream

Comparta videos de clases, reuniones, ...

, To Do
Administre, priorice y complete las tare...

nes personales € info...

Kaizala
Una aplicaci6n de chat movil sencilla y

Planner
Cree planes, organice y asigne tareas, c...

PowerPoil
Disefie presentaciones profesionales.

Sway

Cree y comparta informes interactivos, ..

Whiteboard

Idee y colabare en un lienzo de forma Ii

Edificio Alma Mater, octavo nivel
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6. Al desplegar Todas las aplicaciones se muestran las opciones/herramientas que ofrece Office 365. En este tutorial nos enfocaremos en la
herramienta Teams.
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Si le aparece la siguiente imagen, dirijase a la pagina 31 para continuar con la instalacién de la aplicacion de Microsoft Teams en su computadora. En cao de
hacer la instalaciéon después continte con el tutorial haga clic en Utilice la aplicacion web en su lugar.

=— ®

-

d o ®e

e

1 e &

Microsoft Teams

@

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar
mejor conectado.

Obtenga la aplicacion de Windows

Utilice la aplicacion web en su lugar

Legal Privacidad y cookies © 2020 Microsoft
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Microsot Teams ) [ —
Equipos. W f3 5 Unirse a un equipo o crear uno
St e
Poblacién Programa de Programa de Iniciacion
Mentores UNAH PDU 2019 Iniciacian DCDAIPSD Equipo IPSD 2020
@ @
The Champions PA-UNAH 2020 Ipsd de trabajo IPSD-WORD Practica

B B -

m
H

Microsoft Tesms : Sl

< Atras
Unirse a un equipo o crear uno Buscar equipos Q
Crear un equipo Unirse a un equipo con un UNAH TECH

cédigo 12 miembros | Péblico

000 a
" Crear equipo ol

Vamos a mantenerle al dfa.
T Active Ias notificaciones de

escritorio.

Activar No preguntar de nuevol
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iCOmo usar Teams?

1. Inicie conociendo la interfaz.

Actividad Unirse o crear
Nuevo chat equipo

Se muestran las notificaciones
de las actividades recientes en - Permite buscar
las que ha participado (tareas, para  continuar o crear equipos

chat, calendario, etc.). un chat o iniciar de trabajo.
uno nuevo.

Abre el panel

Equipos

|

Muestran los
equipos de trabajo
en los que estd
participando.

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

¥ 3 @' Unirse aun equipo o crear uno

Permite crear e Mentores UNAH PDU 2019 Pob\acilcr::;argg:‘ama de Progralr)ncaDd_‘eplstciaciun Equipo IPSD 2020
tareas (trabajos)
y crear
cuestionarios.
<
Llamadas N . p2 W .
Puede realizar The Champions PA-UNAH 2020 Ipsd de trabajo IPSD-WORD Practica
Illamadas a sus
compafieros de < ) )
Entérese de todo. Active las
equ i po u otro T notificaciones de eseritorio.
contacto con el
. ey OA ‘ EA Activar Descartar
que se quiera S
comunicar.
Archivos \ 4 v v v
Permite ver los Descargar la Aplicaciones Mas Calendario
. aplicacion de L
archivos de los piicacion . aplicaciones .
. escritorio Permite Permite crear,
equipos; como . . .
quipos; ) integrar otras Permite la modificar y ver las
los archivos Puede descargar L . e ;
almacenados en aplicaciones integracién reuniones o
ta d el programa de externas a con las demas eventos que se
su cuenta de i i L L
. instalacion  para Office 365. aplicaciones realizaran.
ive. .
configurar Teams internas de
y usarlo desde su Office 365.
escritorio.
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1. Para crear un equipo de trabajo debemosidentificar la finalidad del mismo, para ello nos guiaremos por la siguiente tablal.

Tabla 1 Seleccionar un tipo de equipo para colaborar en Microsoft Teams

Descripcion

Propietarios de equipoy
miembros del equipo

Los profesores y alumnos
colaboran en proyectos de
grupo, tareas y mas.

Los profesores son los
propietarios del equipo vy
pueden agregar alumnos

como miembros del equipo.

Comunidad de aprendizaje
profesional (PLC)

Los formadores colaboran en
una comunidad profesional
de aprendizaje.

Ejemplos:  departamentos
académicos, bandas o grupos
gue trabajan en un objetivo
compartido.

Los formadores del equipo y
otros formadores se unen al
equipo.

Personal

Los coordinadores del
personal y los miembros del
personal colaboran en el
desarrollo yla administracion
del centro educativo.

Los coordinadores del
personal son los propietarios
del equipo y pueden agregar
miembros del personal como
miembros del equipo.

Otros

Los alumnos y los empleados
del centro educativo
colaboran en clubs y grupos
de interés.

Se puede wusar cualquier
combinacion de alumnos vy
personal del centro
educativo para crear un
equipo al que se pueden
agregar miembros.

! Seleccionar un tipo de equipo para colaborar en Microsoft Teams. Tomado de https://support.microsoft.com/es-es/office/seleccionar-un-tipo-de-equipo-para-colaborar-en-microsoft-
teams-0a971053-d640-4555-9fd 7-f785c2b99e67
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Permisos

Caracteristicas

UNAH

VERSIAD BACICHAL
Emow.ne HONDUAS

Instituto de Profesionalizacion
y Superacion Docente

Clase

Los profesores moderan
las conversaciones de los
alumnos y deciden quién
puede publicar y dénde.
Los alumnos solo tienen
permisos de escritura en
determinadas areas.

e Bloc de notas de clase

e Tareas

e Conversaciones

e Archivos
e Llamadas de audioy
video

e Chat (si estda habilitado)
Anclar nuevas pestanas con
documentos o sitios como
Microsoft Forms

Comunidad de aprendizaje
profesional (PLC)

Los formadores tienen los

mismos  permisos  de

lectura y escritura.

e Bloc de notas de
OneNote

e Conversaciones

e Archivos

e Reuniones

e Llamadas de audio y
video

e Chat(si esta habilitado)

Anclar nuevas pestafias con

documentos o sitios

Personal
Los coordinadores del
personal controlan la
configuracion de

publicacién. Los miembros
del personal solo tienen
permisos de escritura en
determinadas areas.

e Bloc de notas para
docentes

e Conversaciones

e Archivos

e Reuniones

e llamadas de audio y
video

e Chat(si esta habilitado)

Anclar nuevas pestafias con

documentos o sitios

Edificio Alma Mater, octavo nivel
Télefono: (504) 2216-6100 Ext. 110507
ipsd@unah.eduhn
www.ipsdunah.eduhn

Otros

Los miembros del equipo
tienen los mismos
permisos de lectura vy
escritura, excepto si los
propietarios del equipo
cambian la configuracion.

e Bloc de notas de
OneNote

e Conversaciones

e Archivos

e Reuniones

Llamadas de audio vy
video

e Chat (si estd habilitado)
Anclar nuevas pestafias con
documentos o sitios
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v

i)
_;

Objetivos educativos

Clase

Asignar, revisar yrealizar
un seguimiento de los
trabajos de alumnos
Exportar calificaciones
Colaborar y comunicar
en la clase

Realizar anuncios
Administrar sondeos vy
cuestionarios

Trabajar en grupos de
alumnos

Compartir y organizar
contenido enriquecido
Invitar a expertos
virtuales a la clase

Universidad Nacional Autonoma de Honduras | CIUDAD UNIVERSITARIA | Tegucigalpa M.D.C. Honduras C.A. | www.unah.edu.hn

Comunidad de aprendizaje

profesional (PLC)

Colaborar en
comunidades
profesionales de
aprendizaje

Comunicar

Realizar anuncios
Compartir trabajos
Organizar reuniones
virtuales o en persona
Trabajar en grupos mas
pequenos

Compartir y organizar
contenido

Personal
Supervisar objetivos
administrativos, de
personaly de desarrollo
profesional
Comunicar

Realizar anuncios
Compartir informes de
progresoy contenido
Trabajar en grupos mas
pequeios

Organizar  reuniones
virtuales o en persona

www.ipsdunah.eduhn

Otros

Colaborar y comunicarse
con los miembros del
equipo

Realizar anuncios
Compartir contenido
Organizar reuniones
virtuales o en persona
Trabajar en grupos mas
pequefios
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2. Siidentifico eltipo de equipo a crear, proceda a realizar clic en Unirse a un equipo o crear uno en el panel superior derecho.

Microsoft Teams ¥ Busque o escriba un comando -

0 L got . .
Equipos %" J & Unirse a un equipo o crear uno

—

Sus equipos

3. Luego tendra dos opciones Crear un equipo y Unirse a un equipo con un codigo, esta ultima opcidn no aplica para este tutorial. Para continuar
con la creacion haga clic en Crear equipo.

Unirse a un equipo o crear uno

>

Crear un equipo Unilse a un equipo con un

000 e

Intr@ducir codigo
oot - iTiene in codigo para unirse a un equipo?
&' Crear equipo 4— ntrodizcalo mas arriba.

e
e
e
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4. Se mostraran los siguientes tipos de equipo, para la finalidad de este tutorial seleccionaremos el de Comunidad de aprendizaje profesional
(PLC), haga clic.

Seleccionar un tipo de equipo

/A
od \I I
« @ . A\ 4 O
el \
al Comunidad de ~
T alakada | Y
ase aprendizaje T
Debates, proyectos de grupo, c Administracion y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,
tareas profesmnal (P I-C) centros educativos actividades extraescolares

Grupo de trabajo para
formadores
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5. Ahoradebeingresar el nombre derequipo de trabajo y una descripciéz general sobre la tematica de trabajo, en la opcién de privacidad; tiene
dos opciones que el equipo sea privado o publico, si es privado solo el propietario del equipo (la persona que cred el grupo o las personas
asignadas como propietarias) podra agregar a mas personas al equipo, si es publico las personas de la organizacion (UNAH) podran acceder al
equipo; se recomienda la opciéon de privado. Al realizar los ajustes correspondientes haga clic en Siguiente.

Crear su equipo

Los formadores trabajan juntos en objetivos compartidos o desarrollo profesional. Cada equipo de
comunidad de aprendizaje profesional le permite organizar materiales, colaborar y acceder a
cuadernos de notas de OneNote con plantillas de tareas de comunidades de aprendizaje profesionales

Nombre

UNAH ©

Descripcion {opcional)

v

UNAH

Privacidad

Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros

A

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

I I‘
Cancelar m N
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v

6. Debe agregar a las personas que participaran en el equipo, para lo cual coloque el nombre de la persona; a medida que el nombre se estd
escribiendo se muestra una lista de las personas con ese nombre, seleccione el nombre que desea Agregar. Usted puede cambiar el tipo de
cuenta de miembro o propietario. En la siguiente tabla se muestra la diferencia. Cuando ya estén todas|las personas agregadas haga clic en
Cerrar. Las personas que participen en los grupos podran agregarse con o sin correo institucional. Se recomienda solo personas con correo
institucional. Para mas informacion sobre los roles o permisos dirijase ala pagina 20.

Agregar personas a "UNAH"
Comience a escribir un nombre, una lista de distribucion o un grupo de seguridad para agregarlos a su

equipo. También puede agregar personas externas a su organizacion como invitados. Para ello, escriba
sus direcciones de correo electrénico.

- ::romience a escribir un nombre o un grupo I I II<

SUYAPA ARCADIA ANDINO RIVERA Miembro v %
SUYAPALANDING

SR

Cerrar

Tabla 2 Funcionalidades del propietario, miembro e invitado del equipo en Teams
Propietarios Miembros

Los propietarios de equipos administran determinadas configuraciones del Los miembros son las personas del equipo. Se comunican con otros

equipo. Agregan y quitan miembros, agregan invitados, cambian la miembros del equipo mediante las conversaciones. Pueden ver archivos, y

configuracion del equipo y se ocupan de las tareas administrativas. Puede suelen cargarlos y cambiarlos. También realizan tareas usuales de

haber varios propietarios enun equipo. colaboracidn segun lo que permitan los propietarios del equipo.
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7. Posteriormente se abrira el equipo creado.

Microsoft Teams Busque o escriba un comando
B < Todos los equipos I General Publicaciones Archivos Bloc de notas de PLC  + ® Equipo
o
quipos

UNAH

e
e General
8

iLe damos la bienvenida al equipo!

@Mencione el nombre del equipo o los nombre~ -~ '~~ ~~~fesores para empezar a compartir ideas.
Hoy
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¢Que puedo haceren el equipo segun mirol o permiso?

Tabla 3 Funcionalidades del propietario, miembro e invitado del equipo en Teams.

www.ipsdunah.eduhn

Funcionalidad? Propietario  Miembro
Crear un canal v v
Participar en un chat privado v W
Participar en una conversion del canal v v
Compartir un archivo del canal v v
Compartir un archivo del chat vy vy
Agregar aplicaciones (por ejemplo, pestafias, bots o conectores) v v
Se le puede invitar a través de cualquier cuenta profesional o educativa para Microsoft 365

Crear un equipo v o
Eliminar o editar mensajes publicados v v
Descubrir equipos publicos y unirse a ellos v W
Ver el organigrama v Vv
Agregar o quitar miembros e invitados v

Editar o eliminar un equipo Vv

Definir los permisos de los miembros del equipo para los canales, las pestafiasy los conectores v

2 Funcionalidades delpropietario, miembro e invitadodel equipo enTeams. Tomado de https://support.office.com/es-es/article/funcionalidades-del-propietario-miembro-e-invitado-del-

equipo-en-teams-d03fdf5b-1abe-48e4-8e07-b13el1350ec7b
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Funcionalidad Propietario = Miembro
Cambiar la imagen del equipo vy

Agregar invitados a un equipo

Mostrar canales automaticamente para todo el equipo
Controlar las menciones de @[nombre del equipo]
Permitir menciones de @canal o @[nombre de canal]
Permitir el uso de emojis, GIF y memes

Renovar un equipo

Archivar o restaurar un equipo

L L L LKL KL
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iQuée encuentroen el equipo Teams?
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Panel de
administracion

Permite administrar
el espacio
permitiendo agregar
canales, agregar
miembros,
abandonar
etc.

equipo,

Instituto de Profesionalizacion

y Superacion Docente

Canales

Administra los
canales agregando,
modificando las
notificaciones, etc.
Estos canales son
espacios de trabajo.

Formato de mensaje

Permite agregar
formato al estilo de
Word, adjuntar

archivos, emoji, GIF,
adhesivos, reunirse
envideo, etc.

a

Edificio Alma Mater, octavo nivel

Telefono: (504) 2216-6100 Ext. 110507

ipsd@unah.eduhn

www.ipsdunah.eduhn

Archivos ~
Agregar pestaiias

Espacio que permite Permite agregar mas

> la subida de .
. . pestanas las cuales
archivos o habilitar
) pueden ser de
el almacenamiento .
aplicaciones o
de la nube .
. archivos.
OneDrive.

Microsoft Teams 4

< Todos los equipos

EA

Equipo Académico IPSD

General

Busqle o escriba un comando Notiﬁcaciones
\ 4
General Ppublicaciones Archivos  Bloc de notas de PLC  + “ ® Equipo
Se muestra la
actividad del equipo,
TERESA DEL CARMEN VIDEA MONTOYA 22/ f
‘ Adjunté un video de los que he elaborado dirigidos a estudiantes para crear portafolio. Entiendo que lo que se propone es elaborar videos SI se com parte’
tipo pedagégico , sin embargo comparto la poca experiencia que tengo en elaborar videos. agregan o modifican
Respons .
& Responder archivos, etc.
26 de mayo de 2020
TERESA DEL CARMEN VIDEA MONTOYA 26/5 13:05
W El documento Los foros de intercambio y debate puede servir de guia para elaborar un video tutorial donde tambien se de ejemplos de cada
una de las consignas por tipo de foro, les adjuntaré la idea mas tarde P
<
02-IFD_Tutoria-Unidad_2 pdf C .
onversacion
¢ Responder
El equipo
TERESA DEL CARMEN VIDEA MONTOYA o
¥ Comparto la idea que propongo para elaborar un video sobre Tipos de Foros comunicarse por esta
via, para
(1] Video Foros.pdf i
seguimiento, en los
« Responder trabajos que
= realicen.
& JORGE LUIS FUENTES MONTOYA ha quitado 2 JOSUE MOISES MONTOYA AVILA del equipo.
Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien P 1
<«
> ¢ 0BB e R - B

puede
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¢Como subirarchivos?
General Ppublicaciones Archivos Bloc de notas de PLC

+ Nuevo v T Cargar ~ %@ Copiar finculo L Descargar -+ Agregar almacenamiento en nube

Debe ubicarse en la pestaiia de Archivos. Usted puede subir los archivos en cualquier de los formatos (Word, Excel, Power Point, etc.).

[—l— Nuevo \/] [T Cargar v] [@J Copiar w’nculo] 1 Descargar [—i— Agregar almacenamiento en nub;
©) 2) ® @ ©)

1. Puede crear una nueva carpeta, documento de Word, Excel, etc.

2. Cargar o subir archivos y carpetas.

3. Generarun enlace, con dicho enlace podrd acceder la persona a la que se lo comparta.

4. Descargar el archivo.

5. Permite agregar varias aplicaciones de almacenamiento en nube como ser Dropbox, Google Drive, etc.

Para subir el archivo; seleccione la opcidn 2, al hacer clic elija la opcidn de archivo o carpeta, le mostrara el cuadro de busqueda del archivo, busque la
ruta del documento o carpeta a subir, seleccioneloy dé clic en Abrir.
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¢Como iniciar unareunioncon el equipo?

Microsoft Teams B T p— (‘].
I'IH_ e unga Conversaclon nuevd. t SCI |L);‘] ="._i.' Ddlfd menciondr a |_‘||-;_]L. 1en.
< Todos los equipos n General Ppublicaciones Archivos Bloc de notas de PLC  + ® Equi
A (=5 aF| 3 s ( E—
"_\.'f =/ [';_F, g —_:q W= W
u
UNAH

Para iniciar la reunién haga clic en Reunirse ahora,
debajo del area donde escribe un|mensaje y
seleccione el canal.

un asunto?

W Activada /

Para establecereste tipo de comunicaciones, le sugiero que revise el Manual de etiquetay protocolo de videoconferencias de la UNAH dirijase a
https://www.unah.edu.hn/dmsdocument/9935-manual-de-netiqueta-protocolo-unah
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Microsoft Teams & ()

En lallamada se muestra una cinta de opciones, las cuales indican lo
siguiente:

1.
2.
3.
4,

Contactos % b X

Indica el tiempo transcurrido, una vez iniciada la llamada.
Encender/apagarla camara.
Activar/desactivar el micréfono.
Compartir la pantalla.
a. Compartirel escritoriode la computadora.
b. Archivos abiertos.
c. Pizarrade Microsoft.
d. Examinar: permite buscar elarchivo que se desea mostrar. [RiTET = CEETes & Tl
5. Mas acciones. B
a. Mostrar/ocultar configuracién del dispositivo (cdmara,
altavoz y microfono).
b. Mostrar/ocultar notas de la reunion, permite ir tomando
notas seguntranscurre la reunion.
Acceder/salir a pantalla completa.
Teclado numérico.
Iniciar/detener grabacion de la reunion.
Finalizar la reunién es la misma funcién que colgar la
llamada.
g. Activar/desactivarvideo entrante.

JENTES MONTOVA

SR SUVAPA ARCADIA ANDING RIVERA

6. Levantar/bajarla mano para realizar consultas o aportes en la
reunion.

7. Chatdelareunién donde puede interactuar con los participantes
de la reunién.

8. Mostrar/ocultar participantes de la reunion.

9. Colgarlallamada para finalizar.

-h Do a0
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éComo programo unareunioncon el equipo?
Programar reunion desde la aplicacion

Para programar una reunién se puede realizar
desde el calendario y desde elicono de lallamada
y Programar una reunion.

Microsoft Teams & Busque o escriba un comando (‘).

< Todos los equipos u General Publicaciones Archivos Bloc de notas de PLC  + @ Equipo

Programar la reunién desde el
icono de la llamada, al hacer
clic en el icono se despliega la
ventana en negro en la parte
inferior derecha, haga clic en
Programar una reunion.

>

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
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Se muestra la agenda para planiﬁcar la Nueva reunién Detalles Asistente para programacion Cerrar

reunion.
1- Debe agregareltitulo de lareunién.
2- Agreguelos participantes ya sea con
sunombre o su correo institucional.

Zona horaria: (UTC-06:00) Centroamérica 2

1 Vs %gregue un titulo

3‘ Establezca |a fecha y hora de Ia 2 & Agregue asistentes requeridos + Opcionales
reunion, tanto de inicio como de
finalizacion de la misma. 3 5 jun. 2020 1230 v 5 jun. 2020 1300 v~ 30min @  Todoeldia
4- Silareunidnesrecurrente la puede _
. . 4 g No se repite ~
programar dlarlamente,
se mana|me nte, etc. 5 =) Equipo Académico IPSD > General

5- Agregue el canal del equipo con el
que realizara la reunidn si est 69
involucrado en varios equipos, se
mostrara un listado con todos ellos,
aseglrese de seleccionar el Fecribalos defalles de esta nueva reunion
adecuado.

6- Ubicacién de la Illamada, este
espacio es opcional si desea llenarlo.

7- Puede describir el motivo de la
reunion o establecer laagendade la
misma.

Agregue una ubicacion

~
il

B 7 U & % A wm Pérrafo v T, = =

ifi
11
@
i
]
J
n

Al terminar de configurarlos campos; para finalizar con la programacidonde lareuniéondebe hacerclicen Enviar, ubicadoen la parte superior derecha.
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Debe ingresar al apartado de cromott fams - —

calendario, al  aparecer |la Calendario = Reunirs shere

informacion  del calendario se Dl o et © o o

mostraran las reuniones o1 0z 03 e 05

calendarizadas; como se muestra en

la imagen, si no tiene, estarda en Cambio s anisnde i s

blanco. ‘“ S
R—

Si desea calendarizar una reunion

debe seleccionar el dia de la reunién - e

o en la parte superior derecha en

Nueva reunion, al hacer clic se .

despliega la informacién a llenar para L

la reunidn, esta se explicaen la pagina S

anterior 28.
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Para editar una reunion que ya esta programada dirijase al calendario, busque la reunién que modificara y haga clic en ella. Luego se mostrara el formato de

edicidon, ver pagina 28. Realice las modificaciones correspondientesy haga clic en Envia

Microsoft Teams

[

Busque o escriba un comando

Calendario
@ Hoy <

> Junio de 2020

01 02 03

Capacitacién DIE

Reunion de Webex planificada: Reunion €O

u-hnwebex.com/unah-edu-

ramenor [

B Semana laboral

04 05

INVItacion a la reunion de Webex: REUNION
'SOBRE TEMATICAS WEBINAR Y TUTORIALES
hrtps://unsh-edu-hnwebex comjunah-edu-
Suyapa Andino

Universidad Nacional Autnoma de Honduras |

actualizacion.

m Busque o eccrbs un comando e - o x
Par S e e e ey Enviar actualizacién Cerrar

X Cancelar reunion Zona horaria: (UTC-06:00) Centroamérica Opcicnes de reunion

Seguimiento
£ Parctica JORGE LUIS FUENTES MONTOYA
Organizador
& Agregue asistentes requeridos

+ Opcionales

B 29jun. 2020 [13:00] 29 jun. 2020 1330 v ::m ® Todoeldn
& Nose repite
g
®  Agregue una ubicacién
= B J U SIY A M mmv L < = E E|n @ =
Unirse a reunion de Microsoft Teams .

Més informacion sobre Teams | Opciones de reunion

UNAH

ERSIDAD NAGONAL
AUTONOMA DF HONDURAS
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iComoinstalar la aplicacion en computadoray dispositivo movil?

Instalacién en computadora

1. Si usted desea instalar la aplicacion de escritorio haga clic en Obtenga la aplicacion de Windows. Se iniciarda un proceso de descarga del

instalador cuando el mismo finalice la descarga haga clic en él. También
en este manual se describe la instalacion).

Microsoft Teams

[ 3

©
©

[

O @D e

Uescargue id aplicacion ae
escritorio de Teams para estar
. .

uede instalar la aplicaciéon ensu dispositivo iOS y Android (M4ds adelante

Microsoft Teams

¥
\ 4

Y2

IS

- -
Eﬁ Teams_windows_x6d.exe %
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de instalacion

Advertencia de seguridad de Abrir archivo *

;Desea ejecutar este archivo?

MNombre: ChlUsers\jorge\Downloads\ Teams windows x6d.exe
E Editor: Microsoft Corporation

Tipo:  Aplicacion

De:  C\Users\jorge\Downloads\ Teams_windows_x64d.exe

Edificio Alma Mater, octavo nivel
Télefono: (504) 2216-6100 Ext. 110507
ipsd@unah.eduhn
www.ipsdunah.eduhn

Para continuar con la instalacién de Teams en su computadora le aparecerd un cuadro de advertencia, haga clic en Ejecutar e iniciard proceso

Preguntar siempre antes de abrir este archivo

tipo de archivo puede llegar a dafiar el equipo. Solo gjecute software de

| o= Aunque los archivos procedentes de Internet pueden ser dtiles, este
@ los editores en los que confia. ;Cual es el riesgo?

taliv
rataling

™

'- Microsoft
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3. Al finalizar la instalacion le solicita que ingrese su correo institucional y haga clic en Iniciar sesion.

i Microsoft Teams - x

Microsoft Teams

Microsoft Teams

Entre en su cuenta
profesional, educativa o
de Microsoft.

biveccién de inicio de sesion

A

Entre en su cuenta
profesional, educativa o
de Microsoft.

¢No esta en Teams todavia? Mas informacion

jorge.fuentes@unah.edu.hn

— Iniciar sesion

Registrarse gratis
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4. Haga clic en Cuenta profesional o educativa, agregue su contrasefia y haga clic en Iniciar sesion.

ey
B8 kAN % TRCROLOMA

@ UNAH

& ipsd@unah.edu.hn

= Microsoft

Parece que este correo eledtronico se usa con mas de

una cuenta de Microsoft. g%uél quiere usar? Escribir contrasena
Cuenta profesional o educativa =
Creado por el departamento de Tl — kzontrasena
ipsd@unah.edu.hn

He olvidado mi contrasefia

\
Cuenta personal

R Creado por usted Iniciar sesion
ipsd@unah.edu.hn

:Esta cansado de ver esto? Cambie el nombre de su cuenta

personal de Microsoft.
Recuerda si tienes problemas con tu cuenta ingresa a
Iniciar sesion con otra cuenta https://mail.unah.edu.hn/RecursosApoyo o
escribenos a soportecorreo@unah.edu.hn
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5. Siaparece el siguiente mensaje haga clic en No, sign in to this app only o No, inicie sesion solo en esta aplicacion, luego se iniciard un proceso
de carga de la aplicacion.

Stay signed in to all your apps

windows will remember your account and automatically sign you in to your apps and
websites on this device. You may need to let your organization manage some settings
on your device.

Allow my organization to manage my device

B® Microsoft

Cargando Microsoft Teams

No, sign in to this app only

a

S———
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6. iFelicidades!, ha logrado configurar la aplicacién en su computadora.

Trabajo Remoto IPSD

@ Busque o escriba un comanda (} - 0O X

Equipos ¥ (B @ Unirsea un equipe o crear uno
s equip
. .
Poblacion Programa de Pragrama de Iniciacion .
Mentores UNAH PDU 2019 Iniciacien DCD-IPSD Equipo IPSD 2020
n < .
The Champions PA-UNAH 2020 Ipsd de trabajo IPSD-WORD Practica

o

Observaciones Aulicas PA Taller de Aute conocimiento .
IPSD 2020 DEGT UNAH 2020 Mentorizados 2020 Equipo Académico IPSD UNAH
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Instalacion en Android

1. Parainstalar la aplicacion en su dispositivo verifiqgue que: su sistema operativo sea Android, tener conexion en internety que su dispositivo cuentes con
suficiente espacio. ldentificado estos elementos busque la aplicacion Play Store, ingrese a ella.

Google Play

2. En la seccidén Buscar ailicaciones y juegos, escriba Teams y aparecera la opcidn Microsoft Teams presione sobre ella.

(

Descubre los juegos recomendados >

i
-
@

Parat Top populares Premium Categorias Famlilia Selec. ¢«

« teams x

> e Microsoft Tear

- Guerra tactica: Def n Zombre Gunship S m Camion !
L gla Acc)
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r, espere a que inicie la descarga e instalacion de la aplicacion.

ﬁ Microsoft Teams

Soroson E-"-"ll'.l"-lrnlll‘f.'l“

_ 4.4 % 2] L 2 '

M reaefias 45 MB Para todas © e B as

50M

~
LH

~
Microsoft Teams
16% de 45,36 MB

il Verificado por Play Protect

a

Candalar

Microsoft Teams
Instalando..

5 Verifics por Play Probect

i
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4. Al finalizar la instalacion oprima en Abrir, se mostrara la aplicacion/herramienta deberd presionar Iniciar sesion.

a Micrﬂsﬂft TE ams Microsoft Teams
* Microsoft Corporation
-

A 4

Iniciar sesion
ese gratis
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5. Ingrese su correo institucional y presionar Iniciar sesion. Luego seleccione Cuenta profesional o educativa, escriba su contrasefia y haga clic en Iniciar

.z
sesion.
(=)
¥
E -
m» Microsoft
Parece que este correo electronico se usa dgon mas
Le damos Ia bienvenida a Microsoft Teams Ui lugar donde los equipos pueden de una cuenta de Microsoft. ;Cudl quiere uv:’?
trabajar juntos a la perfeccior 1
Cuenta profesional o educativa
[|orge fuentes@unah.edu hn ]4— I
- Creado por el departaments de 11
jorge lventes@unah edu hn
Iniciar sesion <
Cuenta personal
Creado por usted
Obtener ayuda para iniciar sesion orge. fuentes@unah edu hn
(L3518 congado de ver es10? Cambie of nombre de su cuenta

'wu

&« lorge fuentes@unah edu hn

Escribir contrasena -

Iniclar sesion |

Recuerda si tienes problemas con tu cuenta ingresa
a https://mail.unah.edu.hn/RecursosApoyo o
escribenos a soportecorreo@unah edu.hn
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6. La aplicacién iniciard a cargar su informacién, al ser primera vezle mostrara consejosde uso de la herramienta, dé clic en Siguiente y por ultimo en
EnterI\dido.

Qe it

e G ee eq ara las actividads de ycentes y
ats grupales puede fomp: r apidame
alunfhos.
e asequra de er t0das las of e

[T
o

I
Al
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umm

Chat 1

8 Frograma de Iniciacion DCD-IPSD

quipe IPSD 2020
’ General
@  The Champions
y General

- PA-UNAH 2020
Inicie un chat privado

. IPSD-WORD

General

B Fractica
Ge
B pso 2020 e

Gene
‘@ . Observaciones Adlicas PA UNAH 2020
\ 4

a 8 R S ™
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Instalacion en iOS

1. Para instalar la aplicacién en su dispositivo tome en cuenta que su dispositivo posea el sistema operativo iOS, conexién a internet y espacio suficiente
para el almacenamiento. Identificado estos elementos busque la aplicacion App Store para que ingrese a ella.

App Store

2. En la seccion Buscar juegos, apps, historias y mas, escriba Teams y aparecera la opcién Microsoft Teams presione en la nube para descargar, espere
gue se complete la|descarga y presiona en ABRIR.

WMiorosolt Teams
Buscar Es 5
t & b b &

i. Microsod | Teams
kR
- Wicrosoft Tcams
w - ABRIR
W i k&
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3. Presione en Iniciar sesion con otra cuenta enel caso de que aparezca la opcién y estose debe a que se haya vinculado una cuenta, sino ingrese los
datos de su correo institucional 'y oprima en Iniciar sesion.

- 4

& & ‘ -

i

Seleccignar una cuanta cpn la que iniciar sesion

Inicie sesion con su cuenta profesional
O educalwva

v

cuentagempresa.com
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4. Luego presione en Cuenta profesional o educativa, escriba su contraseila y haga clic en Iniciar sesion, luego solicitard que debe permitir los accesos
de la aplicacién.

B8 Microsoft “Teams” quiere enviarte
notificaciones
it LEs AOUNCHEI 003 DUEDEN rEiur
dlertas, yordos y glodos, o cusles 5

Parece que este correo electronico se usa dpn mas
de una cuenta de Microsoft. (Cudl quiere uvr"

p ' van @) === pueden define on Conliguracién
Cuenta profesional o educativa
Creado por el departamento de 11
osl Bunsh et bn &« jorge fueptes@unah edu hn P
e oentes LAl N\ .
; No parmitis Permitir |
Escribiricontrasena
Cuenta personal
Creado por usted
orge fuentes@unah edu hn
o olividads ml ook . “Teams"” quiere acceder
¢Esta consado de ver es10? Cambie of nombre de su cuenta { al micréfono
. ‘e M f Iniclar s I
RO T brsineisiel Fs1o permite hacer Bamadcas y grabee p
MONLANCS A YOI
n ] n s cu A
Recuerda si tienes problemas con tu cuenta ingresa NO paermiti 0K e
a htps://mail.unah.edu. hn/RecursosApoyo o

escribenos a soportecorreo@unah.edu.hn
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5. La aplicacién iniciard a cargar su informacién, al ser primera vezle mostrara consejosde uso de la herramienta, dé clic en siguientey por ultimo en
Entendido.

By — hat § ~—
Chatee con sus comparieros uno a unc
© en chats grupales

|

fee '
Colabore con otrod usuarios y corfiparta Mantenga reuniones y realice llamadas

archivosfen canales con audio, video y pantalla compartida

.
»
»
l Siguiente l
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= Q Fuente v hTd

Erncontrars Iag 2

Permanezca nrormado de g sctivides
meEneanes, AMa gukta y ras,

9110, COM?

A 4

L 8 B 8 %]

Mtividad Chat Eoupas
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iQué haceren caso de informacion adicional?

Si necesita asistencia técnica puede escribir al correo del Instituto de Profesionalizacién y Superacién Docente ipsd@unah.edu.hn o al correo del Especialista
en Soporte Técnico del IPSD jorge.fuentes@unah.edu.hn
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