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Teams

¢QUE ES MICROSOFT TEAMS?

Teams es una herramienta informatica para el trabajo colaborativo,
perteneciente a la suite ofimatica Office 365 con la que pueden trabajar
personas de un mismo equipo compartiendo diferentes recursos entre ellos.

Con Teams tendremos la posibilidad de crear equipos de
trabajo donde gestionar proyectos, tareas y contenido
con el resto del equipo. Dispone de areas vy
funcionalidades para compartir archivos, desarrollar
conversaciones 0 mensajeria, chats individuales,
videoconferencias, entre otras.

Requisitios
- Descargar e instalar Teams
o Windows y Mac desde https://teams.microsoft.com/downloads
o Para dispositivos moéviles Android y iOS se puede descargar desde
Google Play y App Store respectivamente
- Sieres de la comunidad UG podras acceder con tu correo electrénico
institucional y su contrasefa

@ugto.mx


https://teams.microsoft.com/downloads

| - Basico

[.1 - Comunicacién directa

Elmenu Chat[ 1] ofrece un acceso a las conversaciones que se han tenido
con anterioridad [ 2 ] habilitando la videoconferencia y audioconferencia[ 3] de
manera directa, asi como la comparticion de la pantalla [ 4 ] como una
herramienta para presentaciones en linea.
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Ademas de que se puede comenzar una nueva conversacion con todas las
herramientas ya mencionadas haciendo click en el botén de Nuevo Chat:
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En cualquier momento se pueden agregar mas integrantes a la conversacion

Agregar personas

Agregar

komience a escribir un nombre

o Cancelar

uie

.2 - Creacion de un equipo

El propésito de crear equipos es la generacion de espacios comunes de
colaboracién, habiltando multiples herramientas que permitan una experiencia
rica en contenidos e interacciones entre los integrantes de dichos equipos.

Para crear un equipo solo basta con acceder al menu de Equipos [ 1]y
enseguida hacer click en el boton de Unirse a un equipo o crear uno [ 2 ]
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Se desplegara un menu con las opciones disponibles, que para el presente
documento continuaremos con la opcién “Crear un equipo”:

Unirse a un equipo o crear uno
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Existen distintos tipos de equipos, entre los cuales la diferencia principal
consiste en las caracteristicas y herramientas que se habilitan. Para el caso de
la Universidad de Guanajuato los profesores se recomienda generar de tipo
Clase, para el personal administrativo o incluso entre grupos de discusion y de
trabajo entre profesores la recomendacion es que se use de tipo Docentes.

Seleccionar un tipo de equipo
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Comunidad de

Clase s p Docentes Otros
aprendizaje profesion...
Debates, proyectos de grupo, G Administracién y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,
tareas (PL ) centros educativos actividades extraescolares

Grupo de trabajo para
formadores

Al seleccionar el tipo de equipo se solicitaran los detalles como el nombre y la
descripcion:

Crear el equipo

Los profesores son propietarios de los equipos de clases y los alumnos participan como miembros. Los
equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, registrar comentarios de los alumnos y darles un
espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.

Nombre

Introduccion a Teams ©

Descripcion (opcional)

Equipo para la introduccién al uso y adopcion en Teams

Crear un equipo usando uno existente como plantilla



Y finalmente se agregan los miembros del equipo creado:

Agregar personas a "Introduccion a Teams"

Alumnos  Profesores
——

@ CLAUDIA BEATRIZ GRANADOS AMADOR X a martin.gonzalez X

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una persona de su
centro educativo.

Omitir

Al concluir se muestra la bienvenida [ 1] con la habilitacién de las herramientas
basicas para hacer un chat grupal del equipo [ 2 ], subir y compartir archivos y
carpetas [ 3], se habilita un bloc de notas protegido para los contenidos de clase
del profesor y uno individual para cada miembro del grupo [ 4]y finalmente un
modulo para la generacion y asignacion de tareas [ 5 ], entre otros:
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Te damos la bienvenida a Introduccion a Teams

Selecciona donde deseas empezar
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Il - Soporte y asesoria

Direccion de Servicios y

Tecnologias de la Informacién

Si requiere mayor informacion o asesoria para
comenzar a colaborar en equipo y tener un espacio
virtual puede contactar a la Mesa de Ayuda de la DSTI
en el correo:

soporte@ugto.mx
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