Microsoft Teams para Educacion

m Microsoft

Recibir mas informacion

Guia de inicio rapido
iMicrosoft Teams for Education es nuevo para usted? Use esta guia para aprender lo basico

Usar el cuadro de comando
Busque elementos o personas especificos,
realice acciones rapidas e inicie
aplicaciones.

Comenzar un nuevo chat
Inicie una conversacion privada individual
0 en grupos pequenos.

®

Microsoft Teams Search or type a command

Administrar la configuracion del perfil
Cambie la configuracién de la aplicacion, cambie
su imagen o descargue la aplicacion teléfono
movil.

Navegar en Microsoft Teams

Use estos botones para alternar entre Feed
de actividad, Chat, sus equipos, tareas,
calendario y archivos.

—e Teams

Your teams

B .

Health Research

Ver y organizar equipos
Haga clic para ver sus equipos. Arrastre las
fichas del equipo para reordenarlas.

Physical Science Pineview School Staff

Encontrar aplicaciones personales
Haga clic para buscar y administrar sus
aplicaciones personales.

H

Algebra

Agregar aplicaciones
Abra Aplicaciones para explorar o buscar
aplicaciones que puede agregar a Teams.

_.

Unirse o crear un equipo
Encuentre el equipo que esta buscando,
Unase con un codigo o cree uno propio.

8" Join or create team @———

Y @

Administrar su equipo

Agregue o elimine miembros, cree un
nuevo canal u obtenga un enlace al
equipo.

Pineview School Science @———
Teachers | Ver su equipo
Haga clic para abrir su clase o equipo de

personal.

¢Qué es un equipo?

Puede crear o unirse a un equipo para
colaborar con un determinado grupo de
personas. Mantenga conversaciones,
comparta archivos y use herramientas
compartidas con el grupo, todo desde un
solo lugar. Ese grupo podria componerse
de estudiantes y educadores, un grupo de
personal y educadores que colaboran en
un tema, o incluso un grupo para un club
de estudiantes u otras actividades
extracurriculares.
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Equipos de Clases

Los equipos de clases proporcionan capacidades especiales adaptadas para la ensefianza y el aprendizaije.

Agregar canales y administrar su equipo
Puede cambiar la configuracion del equipo,
agregar miembros al equipo de la clase y agregar
canales.

Microsoft Teams

Tareas abiertas y calificaciones
Las tareas permiten a los educadores crear y distribuir tareas. Los estudiantes pueden completar y entregar sus

tareas sin salir de la aplicacion. Los educadores pueden usar la pestafia Calificaciones para proporcionar
comentarios sobre las tareas y realizar un seguimiento del progreso de los estudiantes. Los estudiantes también
pueden ver su progreso.

Search or type a commangl

< All teams

Cada equipo tiene canales

Haga clic en uno para ver los archivos y las
conversaciones sobre los temas, unidad de
clase o semana en el curso. jIncluso puede
tener canales privados para proyectos
grupales!

Physical Science

General ﬁ.

Project Team 1
Cada equipo incluye con un canal general.
Abra la configuracién de canales para agregar
nuevos canales, administrar notificaciones y

Project Team 2
Subjects

. . Units
otras configuraciones.

Dar formato al mensaje
Agregue un asunto, dele formato al texto,
convierta el mensaje en un anuncio,

: [ J
General Posts Files Class Notebook Assignments Grades Oceans Project (Word) 2more () -~ “+ fearr

| See more

publique en varios equipos o controle

Q4 ¢ © W B &> Q @

3 replies from you, William, and Marsha

<« Reply

Cara Coleman 1/316:01 AM
Go Fly a kite!

Check out the new group lab assignment. Work in your teams to design, build, and fly a kite!

@ Introduction to Kites.docx

2 replies from Al and Delbert e

<’ Reply

Cara Coleman 1/3216:01 AM
Why does a plane fly?

You've all read Fundamentals of Lift by now. So, why does a plane fly?
4 replies from you, Terrie, and William

< Reply

Arden Asher 1/216:01 AN
Volunteer Opportunity

The local chapter of the Society of Science is looking for student volunteers to set up for the event. greet members, serve

rafrachmantc and hraal drwn aftar the avant 9@

Start a new conversation. Type @ to mention someone. @

)

quién puede responder y mas.

Agregar pestaiias

Explore y ancle aplicaciones, herramientas,
documentos y mas para mejorar su clase.
Constantemente agregamos mas pestafias
especificas de educacién. Revise con
frecuencia.

Compartir archivos
Permita a los miembros de la clase que vean
un archivo o trabajen juntos en él.

Comenzar una discusion con la clase
Escriba y dele formato a su mensaje o
anuncios aqui. jAgregue un archivo, emoji, GIF
o sticker para hacerlo mas vistoso!

Agregar mas opciones de mensajeria
Haga clic aqui para agregar nuevas funciones
de mensajeria como encuestas, comentarios
positivos y mas para enriquecer la discusion
en el aula.
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Programar una reunion con su equipo o clase

Realice clases, reuniones de colaboracion del personal o capacitaciones sobre reuniones en linea

5 replies from Enrico, Pradeep, Megan, and Adele

Microsoft Teams 4 Search or type a command (i!
(]} ed
i
-~ Meeting end 8 19m zgs < All teams E General Posts Files Class Notebook Assignments Grades + ® Team
(-J Rep’y /7 Marsha Davenport 2
Hey @Algebra, I've been using this site for awhile now and it's really useful for learning new concepts.
https://www.wolframalpha.com/examples/mathematics/algebra/

ase
s
Teams

Wolfram|Alpha Examples: Algebra

lgeb v Interactive algebra calculators for solving equations, polynomials, rational functions, simplification, vectors, matrices,
Algebra
c ) linear algebra, quaternions, finite groups, finite fields, domain & range.

General www.wolframalpha.com

Start a new conversation. Type @ to mention somec

A ¢ © B B Qe

Haga clic en Reunirse ahora debajo del drea donde escribe un
mensaje para iniciar una reunion en un canal. (Si hace clic en
Responder, luego en Reunirse ahora, la reunion se basara en esa
conversacion). Ingrese un nombre para la reunion, luego comience a
invitar personas.

Extra credit corner NP o .
3 replies from you, Rosie, and Samuel

Homework help < Reply
Subjects

Units ~ Cara Colaman /21 Q55 PM

Meet now

[ Schedule a meeting

Seleccione Reunirse ahora para comenzar la reunién de inmediato o Programar una reunién para programar la reunién para el
futuro. Los miembros del canal verén una invitacion para la reunién en su calendario si decide programarla para mas adelante.


https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US

m Microsoft

Microsoft Teams para Educacion

Programar una reunion con su equipo o clase ————
Iniciar la reunion de inmediato

Realice clases, reuniones de colaboracion del personal o capacitaciones sobre reuniones en linea Agregue participantes directamente a una
reunién que comienza de inmediato.

Agregar una nueva reunion

Microsoft Teams Al C. Search -
Programe una nueva reunién para una
a discusion en vivo con hasta 250 personas o
o Calendar Q¢ Meet now + New meeting @-—— programe un evento en vivo para un
evento transmitido con un publico mas
a l:;:] Today < > March 2020 [E] Work week Vv amplio.
.- 02 04 05 06
Monday Wednesday Thursday Friday
E 12 PM
Calendar
Ca 1PM Physical Science Lab
Cara Coleman =]
2PM
3PM
4PM
z 5 PM
@
EX 6PM
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Unirse a una reunion

Realice clases, reuniones de colaboracion del personal o capacitaciones sobre reuniones en linea

- Cara Coleman 12:32 PM Physical Science Lab Chat Details Scheduling Assistant ~ Meeting notes ~ Whiteboard Close
o Scheduled a meeting

X Cancel meeting Time zone: (UTC-08:00) Pacific Time (US & Canada) Meeting options Tracking

m Physical Science Lab

Wednesday, March 4, 2020 @ 1:00 PM /  Physical Science Lab Cara Coleman
Organizer

< Reply
g Add required attendees + Optional
Mar 4, 2020 1:00PM v Mar 4, 2020 1:30PM ~ 30m @ All day

Calendar St Meet now -+ New meeting -

(%) Does not repeat v

({1 Today < > March2020 v B Work week v
=] B Physical Science
02 03 04 05 06
Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday
1AM ®  Add location
= B I U S|% A M pPmgmhy L | = = E|n @ =
12 PM
1PM Physical Science Lab
Cara Coleman 3
Join Microsoft Teams Meeting
2PM
+1 469-297-6880 United States, Dallas (Toll)
Conference ID: 325 583 673#
3PM

Encuentre la invitacién a la reunion en el canal de su equipo o en el calendario de Teams Haga clic en Unirse para unirse a la reunion.
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Unirse a una reunion

Realice clases, reuniones de colaboracion del personal o capacitaciones sobre reuniones en linea

| CaraColeman 1232 PM
Scheduled a meeting

Physical Science Lab

Wednesday, March 4, 2020 @ 1:00 PM

Meeting with Cara Coleman

< Reply

ST

() Today < > March2020 v B Work week v . '3
02 03 04 05 06 [ )
Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday g
11 AM

Join now
12 PM

#“@) @

1PM Physical Science Lab

Cara Coleman B

2pM

Other join options

3PM

Encuentre la invitacién a la reunion en el canal de su equipo o en el calendario de Teams. Haga clic

Vuelva a verificar su entrada de audio y video, encienda la cdmara y active el micréfono para
para abrir la reunién y seleccione Unirse.

que se escuche. Seleccione Unirse ahora para ingresar a la reunion.
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Participar en una reunion

Comparta video, voz o su pantalla durante la llamada en linea.

Microsoft Teams £ Q Search

Enviar mensajes de chat

Envie mensajes de chat, comparta enlaces,
agregue un archivo y mas. Los recursos
que comparta estaran disponibles después
de la reunion.

Invite people to join...

a Salir de la reunion

Encender y apagar la cdmara. 5 2O & [ e < e )

La reunion continuard incluso después de
que usted haya salido.

Silenciar el micréfono. Agregar participantes a la reunion.

Compartir la pantalla y audio de su Acceso a controles de llamada

computadora. ac.il'cwnales y y i
Iniciar una grabacion de la reunién, cambiar la
confiauracién de su dispositivo v mas.
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Tareas

Cree actividades de aprendizaje para estudiantes con aplicaciones integradas de Office

Ver las préximas tareas
Vea las tareas proximas y las
entregadas por clase, o vea
las de todas sus clases. Al
seleccionar una tarea le
permitira entregarla o ver
comentarios y puntajes.

Assignments
Upcoming

A Advanced English 22/24 turned in

Finish the first draft of your essay outline and list
3 reference materials you used < Essay
Due October 4th at 11:30am

a AP English 20/20 turned in

Finish the first draft of your essay outline
Due October 5th at 3:00pm

English 10 18/19 turned in
Finish the first draft of your essay outline and
list 3 reference materials you used

Due October 7th at 9:00am

. Language Arts 98 20/20 turned in

Write the first page of your essay and share
with another student to review < Essay
Due yesterday at 9:30am

i Advanced English 12/24 turned in

Anne Frank: Read chapters 1-2 (pages 3-53)
<@ Reading
Due todav at 10:15am

a @

Activity Assignments

Microsoft Teams (4 Search, launch, and command

< All teams AP English  Conversations Files  Class Notebook ~ Assignments

+

New assignment Discard

- | .

AP English Title

General Enter title (required)
Further Study (@ Add category
Essay Writing Help [1]

Instructions

Enter instructions

& Add resources @
Points

No points
dfl Add rubric
Assign to

AP English (all students) @

Due date Due time
Fri Oct 19, 2018 & 11:59pm

Starts on assign and will remain open for submission. Edi)

Settings

PowerSchool o Yes

Grades for this assignment wil sync to PowerSchaol. Edit

g"‘ Turnitin D Yes

Documents turned in will be checked with Turnitin
Learn more

Agregar una ribrica de calificacion
Use la herramienta de rlbricas para crear
rubricas personalizables y reutilizables para
que los estudiantes vean la referencia y
evallen su trabajo.

Editar las fechas de vencimiento,
la fecha de cierre y la
programacion para asignar
Personalice todas las fechas y horas que
son importantes para la tarea.

Agregar recursos
Personalice la asignacion con
contenido de OneDrive, su
dispositivo, enlaces y mas.

Asignar a clases o
individuos

Las tareas se pueden distribuir
para multiples clases o
personalizar para cada
estudiante.
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Calificaciones

Deje comentarios para los estudiantes, califique y realice un seguimiento del progreso de los estudiantes en la pestafia Calificaciones.

n General Conversations Files Class Notebook ~ Assignments  Grades + =
@ WorldVoicesEsssay.docx Close
y File Home Insert Layout References. Review View Help Open in Word Q Search Comments
Finish the first draft Write the first page Anne Frank: Read Find 5 references to Anne Frank Read Complete N — e Cline, Christie v
of your essay outl.. of your essay and... chapters 10-17 share with the class chapters 3-9 (page... bibliograp v Plv & calibriBody) v/11 v A A B I U £v Av o Sy iSv &v‘ Lv ﬂ v i
AP English et i Mar 17 + 20 point Mt 15+ 20 ponts. Mar 11+ 100 pints MacS + 100 poios Feb23 -3 = = 2
py Student work
Further Study ‘ Alanis, Juan 45 18 17 81 81 1 RSN,
Essay Writing Help (1] = @ WorldVoiceEssay.docx
(D) eanis Darius 46 13 n 73 73
‘o o imilarity View Turnitin report
o & 3 Christie Cline
ton, A; 40 12 9 61 ‘
uston, Aaron G kAR @ Sources.docx
AP English B
Q Cline, Christie 43 9 6 90 %0 ® milarity View Tumitin report
World Voices Essay Unit 2
Davis, Beth 4 1" 14 88 88 Rdoric
Argumentative Essay Rubric R
Guibourd, Bernadette a4 8 15 79 9 The Role of the Messenger in The /liad and Today’s Hero Stories
Feedback
e Konceny, Jan 45 10 10 97 97 ‘
Enter feedback for this assignment
We know that there are a lot of heroes in Hon pic poem, The lliad 3 e . N
) {max. 1 Characters)
e Lando, Goy a2 L] 3 L L However, alongsid ~than-life warriors like Achilles and Hector and their
quest for “kleos™ (a Greek word for glory in battle), characters like Thetis and
3 Nestor, Wilke 42 10 10 97 97 |
Cassandra have foresight into how events are fated to unfold and try to warn the
yers in the story. Althe eir s, both women have
a Neva, Cardenas 43 15 13 80 89 = Points
Schneider, Henry 9 13 3 7 8 ¢ War has a much wider impact on the world than the y 9 /100
comic stories of the present day recreate the dynamic of an-life
Shamas, Babek 47 18 18 69 8 1 advice of the mes: ers who try to wam them about the
Return
r decisions. Looking sxamples side by side, the reader
Simon, Adah 48 9 n 80 8 { can see that a wide range of today's hero stories recreate the ancient storytelling
patterns of Homer’s /liad and related myths,
a Rodriguez, Elbert 42 19 15 70 N 4
Even though € ndra’s name is now legen ssociated wigh propheey
@ Walters, Dallas 42 18 18 69 89 |
Homer does not m his side of her character in his poem. In (PAeschylus
play Agamemnon, eader learns a lot about who she is and her stfry before The
Regresar y revisar las tareas mediante el ciclo de
Ver las préximas tareas retroalimentacién
Vea las tareas proximas y las entregadas por clase, o vea las de Deje comentarios, realice ediciones, califique con
todas sus clases. Al seleccionar una tarea le permitira criterios/estandares, verifique la similitud y mas en la vista de

entregarla o ver comentarios y puntajes. calificacion.
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Iniciar sesion Iniclar una conversacion
En Windows, haga clic en Inicio > Microsoft Teams. Con todo el equipo... haga clic en Teams, elija un equipo y un canal, escriba su mensaje y haga
En Mac, vaya a la carpeta Aplicaciones y haga clic en Microsoft Teams. En clic en Enviar.

dispositivos moviles, toque el Icono de Teams. Luego, inicie sesion con el correo

electronico y la contrasefia de su escuela. Con una persona o grupo ... haga clic en Nuevo chat, escriba el nombre de la persona o grupo

en el campo Para, escriba su mensaje y haga clic en Enviar.

| | WE g :
] Microsoft Start a new conversation, use @ to mention someone

A ¢ O BB

Sign in

Fmail, phone, or Skype

Mo account? Create one!

Can't access your account?
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Mejorar sus publicaciones del canal

Cree anuncios y publicaciones en el aula. Edite su publicaciéon para llamar la atencion de sus alumnos, controle quién responde y publique en varios canales.

Controlar quién puede
responder
Permita que todos respondan a su

Cambiar la importancia de su
mensaje
Marque su mensaje como importante si

Publicar en cualquier canal o equipo
Publique su mensaje en cualquiera de sus

Cambiar el tipo de mensaje
Seleccione si desea comenzar un

nuevo tema de conversaciéon o L . equipos y canales a la vez. jExcelente para , »
publicacion o limite las respuestas desea llamar més la atencion sobre la

publicar un anuncio. transmitir un anuncio importante!

solo a los moderadores. publicacion.
Dar formato al texto [£ New conversation ™  Everyone can reply Vv (@7 Post in multiple channels i
Cambie el color del texto, el formato y el
estilo, —O®B /7 U S ¥ A WM pPragephv I, < = = E | @ < = HIV e

A ——=o Add a subject
gregar un tema

Mantenga claro el asunto de su nueva Start a new conversation. Type @ to mention someone.
publicacién agregando un tema.

Agregar un tema
Haga clic aqui para ingresar un modo de

formato enriquecido para su mensaje. —29 A.' e @ @ @ [g Q ﬁ? @ O R @ voe B


https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US

Microsoft

Microsoft Teams para Educacion

@mencionar a alguien

Hacer llamadas de video y audio
Haga clic en Llamada de video o Llamada de audio para llamar a alguien desde un chat. Para Para llamar la atencion de alguien, escriba @, luego su nombre (o selecciénelo de la lista que
marcar un nimero, haga clic en Llamadas a la izquierda e ingrese un nimero de teléfono. Vea aparece). Escriba @team para enviar mensajes a todos los miembros de un equipo o @channel
para notificar a todos los que agregaron ese canal a favoritos.

su historial de llamadas y correo de voz en la misma area.

Noah McCormick 3
# m noali@northwindtraders.com lient had some changes to our design for the J
make those edits before our Wednesday clien
Dwight Nesmith
dwight@northwindtraders.com
Josh Nestor 2 include a section about the buy one get one
Josh@rosthwindinidencon »d for August but she mentioned she got the t
£ Addabot

@N|

A BE B X -

Responder a una conversacion Agregar un emoji, meme o GIF
Haga clic en Etiqueta debajo del cuadro donde escribe su mensaje, luego elija un meme o un

Las conversaciones de canal estan organizadas por fecha y luego enlazadas. Encuentre el hilo al ) ) » ;
. . . sticker de una de las categorias. También hay botones para agregar un emoji o GIF. jBusque

que desea responder, luego haga clic en Responder. Agregue sus pensamientos y haga clic en ) ] T

Enviar MicrosoftEDU en la busqueda de GIF para mas diversion!

- B
.&

RLS&ARFH

< Reply

@ea -

<
Y
®
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Estar al dia Compartir un archivo

Haga clic en Actividad a la izquierda. £l Feed le muestra todas sus notificaciones y todo lo que Haga clic en Adjuntar debajo del cuadro donde escribe los mensajes, seleccione la ubicacién del archivo y
ha sucedido Ultimamente en los canales que sigue. Aqui también es donde vera notificaciones luego el archivo que desea. Dependiendo de la ubicacion del archivo, obtendra opciones para cargar una
sobre sus tareas. copia, compartir un enlace u otras formas de compartir.

® Recent
Feed v @i Browse Teams and Channels
Wy
Q Megan Bowen 7727 86‘ @ OneDrive
= * Added you to the team Contoso HR :
Upload from my computer @ to mention someone
Ay 4k© @ B o

Agregar una pestafia a un canal Trabajar con archivos

Haga Clic + en las pestafias en la parte superior del canal, haga clic en la aplicacion que Haga clic en Archivos a la izquierda para ver todos los archivos compartidos en todos sus equipos. Haga

desee y luego siga las indicaciones. Use Buscar si no ve la aplicacién que desea. clic en Archivos en la parte superior de un canal para ver todos los archivos compartidos en ese canal.
Haga clic en Méas opciones... al lado de un archivo para ver qué puede hacer con él. jEn un canal, puede
convertir instantdneamente un archivo en una pestafia en la parte superior!

Add a tab X
Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel fearch Q
More apps e —
@ Open in SharePoint
Tabs for your team i 3 Move
A N 1 ™ copy
2 /]
- L Download
\
Document  Excel Forms. OneNote POF Planner Power B i Delete
Library
Y t =b Rename

& Getlink
N L ® |
= 3 Make this a tab
5 B ————
PowerPoint  SharePoint  Stream Website Wiki Word v 3 Mark 8 Pilot Program.pptx

Mark 8 Performance chartxisx
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g Microsoft

Microsoft Teams para Educacion

Realizar busquedas Agregar aplicaciones

Escriba una frase en el cuadro de comando en la parte superior de la aplicacién y presione
Enter. Luego seleccione la pestafia Mensajes, Personas o Archivos. Seleccione un elemento
o haga clic en Filtro para refinar sus resultados de busqueda.

research

Haga clic en Aplicaciones a la izquierda. Aqui, puede seleccionar las aplicaciones que desea
usar en Teams, elija la configuracién adecuada y Agregue.
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Siguientes pasos con Microsoft Teams

Obtenga orientacion practica para ensefiar y aprender con Teams. También puede hacer clic en el

E NCO ntra I a p | |CaC|O nes pe rsona | es Icono de ayuda en Teams para acceder a temas de ayuda y capacitacion.

Haga clic en Mas aplicaciones agregadas para ver sus aplicaciones personales. Puede abrirlas o | |
. . . o I Arti n orientacion practi r nsefianza en Teams.
desinstalarlas aqui. Agregue mas aplicaciones en Aplicaciones. Hiculos con orlentacion practica para la ensenanza en Teams

Cursos en linea de 1 hora en el Centro de educadores de Microsoft:

o v, ¢ Como los profesores usan Teams en su vida profesional: Transformar el aprendizaje con
" Microsoft Teams.

Help OneNote Planner Shifts * Ensefianza en Class Teams: creacion de un entorno de aprendizaje colaborativo Class
Teams.

. g W. Obtener otras guias de inicio rapido

Para descargar nuestras Guias de inicio réapido gratuitas para sus otras aplicaciones favoritas, visite
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.
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