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Introduccion

Bienvenido al manual de usuario de Microsoft Teams para Docentes. Este recurso ha sido disefiado pensando en
facilitar a los docentes la adopcién y el uso eficaz de Microsoft Teams como una herramienta integral para la
ensefianza y el aprendizaje en linea. Microsoft Teams, parte de Microsoft 365, es una plataforma robusta que
permite la colaboracién y comunicacién en tiempo real, proporcionando un espacio virtual donde los docentes y
estudiantes pueden interactuar con facilidad y eficiencia.

A lo largo de este manual, exploraremos detalladamente cdmo configurar y manejar su entorno de Teams,
comenzando desde el inicio de sesidn en Microsoft 365 hasta la gestion de reuniones en linea y la grabacién de
estas. Cada seccién ha sido cuidadosamente estructurada para guiarlo paso a paso a través de las diversas
funcionalidades que ofrece Teams, asegurando que pueda maximizar su uso para beneficio del proceso educativo.

Los pasos cubiertos en este manual son:

1. Iniciar sesidon en Microsoft 365 y localizar la aplicacion Teams: Aprenderd a acceder a la plataforma y
localizar Teams dentro del conjunto de herramientas de Microsoft 365.

2. Crear un equipo de Teams: Configurara su primer equipo, que sera el nlcleo de su espacio de trabajo
colaborativo.

3. Expandir el equipo por medio de canales: Descubrirda cémo segmentar su equipo en canales para
diferentes temas o grupos de estudiantes.

4. Comunicacidn en el equipo: Se introduciran las distintas formas de comunicacién dentro de Teams,
incluyendo mensajeria instantanea, mensajes grupales y reuniones en vivo.

5. Programar y gestionar reuniones: Aprenderd a programar y participar en reuniones virtuales, revisar
opciones de la reunidn e iniciar y detener grabaciones.

Cada paso esta disefiado para ser intuitivo y contiene instrucciones detalladas junto con capturas de pantalla que
ayudardn a visualizar el proceso. Al final de este manual, se sentird cdmodo usando Microsoft Teams para crear
un ambiente de aprendizaje interactivo y colaborativo, capaz de adaptarse a las necesidades y estilos de
aprendizaje de sus estudiantes.

Esperamos que este manual sea un recurso valioso para usted en su rol como educador, y que Microsoft Teams
se convierta en una parte integral de su metodologia de ensefianza.
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Paso 1 Iniciar sesion en Microsoft 365 y localizar la aplicacion Teams

Debe ingresar a https://www.office.com/ y hacer clic en iniciar sesidon

o

Office se esta convirtiendo en Microsoft 365

La nueva Microsoft 365 te permite crear, compartir v colaborar
en un solo lugar con sus aplicaciones favoritas

Iniciar sesidn Obtener Microsoft 365

Reqgistrese para obtener la version gratuita de Microsoft 365 >

Deberd ingresar su correo institucional, y hacer clic en siguiente

a8 Microsoft
Iniciar sesion

|Correo glectronico, teléfono o Skype

;Mo tiene una cuenta? Cree una,

;Mo puede acceder a su cuenta?

Atras siguiente
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Luego ingresar la contrasefia

B® Microsoft

& oscarsantos@uees.edu.sy
Escribir contraseina

tontraseﬁa

He olidado mi contrazefia

Luego, debe desplegar el menu de aplicaciones y hacer clic sobre Teams

£ Buscar

A Buscar aplicaciones de Microsoft 365

(o o™ -

Microsoft 365 Outlook OreDrive Ward Excel
3 o 9 | | =
PowerPoint OrneMote SharePoint Teams Sy

Copyright © 2024 — UNIVERSIDAD EVANGELICA DE EL SALVADOR - Todos los derechos reservados




UNIVERSIDAD EVANGELICA
DE EL SALVADOR

Direccion de Tecnologia Educativa

Fecha de revision:
23/05/2024

Tema:

Manual de uso de Microsoft Teams para docentes

Pag. 6

Paso 2 Crear un equipo de Teams

1.

Hacer clic
en Equipos

i

a
quipos

Acthridad
Chat ¢ Equipos
[ 1 1]

L1 )
Equipos

Tarsas

Qo

=g Unirse a un equipo o crear uno

Za Crear equipo

E‘ﬂ Unirse al equipo

Luego hacer clic
en Unirse o crear
equipo
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Crear un equipo a partir de una plantilla
Omita la configuracion v use una plantilla para gue su equipo se impligue rapidamente.
3. Seleccione la
N opcion Clase
- "
e N
Clase Comunidad de aprendizaje... Personal
Dizcussions, group projects, assignments Educator working group School administration and dewelopment

Por defecto aparecera la siguiente ventana al momento de empezar a crear un canal, por lo que solamente debe

hacer clic en Usar esta plantilla

Clase X

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

8 1canal

General

Usar esta plantilla
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Luego debera agregar el nombre del equipo y una breve descripcion del grupo

Algunos detalles rdpidos sobre su equipo X
Mombre del equipo *

Tecniologia Educativa @
Descripcian

La funcionalidad de este grupo es para poder realizar reuniones en linea v compartir
archivos de la asignatura
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Luego podrd agregar a todos los estudiantes al grupo por medio del correo electrénico institucional.

Cabe mencionar, que aquellos estudiantes que sean agregados por medio del correo institucional aparecerdn
con la categoria “Miembros”, y los que sean agregados por otros dominios de correo electrénico (Gmail,
Outlook, Yahoo) apareceran con la categoria de “Invitados” por lo que es importante que sea por medio del
correo institucional este paso(CIF@cvirtualuees.edu.sv para estudiantes o DUl@cvirtualuees.edu.sv para
docentes).

Agregar miembros a Tecnologia Educativa

Empiece a escribir un nombre, una lista de distribucidn o un grupo de seguridad para
agregarlo a su eguipo. También puede agregar contactos ajenos a la organizacién como
invitados si escribe sus direcdiones de correo electrénico. Los contactos de fuera de la
arganizacion recibiran un correo electrénico para informarles de gue se han agregado,
Recomendamos convertir a los profecores en propietarios ¥ a los alumnos en
miembros. Mas informacian sohre cdmo agregar inwitados

2020010964@cvirtualuees.edu.5\4 ~

r SANTOS BONILLA OSCAR ARMANDO
202001094

Omitir

Paso 3 Expandiendo el equipo por medio de canales

En caso que sea necesario Teams ofrece la opcidn de crear Canales en donde podra crear o alojar archivos de las
unidades de la asignatura, o también crear grupos de trabajo en donde solo los estudiantes con acceso al
subgrupo podran acceder.
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Paso 3.1 Agregando canales a un equipo

< Todos los equipos

Tecnologia Educativa

Eiﬂ:ﬁ Administrar equipo Hacer CIIC = Ias

Pagina prir A
opciones del
Class Motel  Sa Agregar riernbro e | li
. |J quipo y luego clic
Trabajo de L-T", Agregar canal A C I
Trens en Agregar Cana
G2 Obtener vinculo al eguipo
Motas
Reflect E@' Abandonar grupo

Insights () Administrar etiquetas

= Canales princips Eliminar equipo

General

Crear un canal

5. Agregar nombre
al canal

MNombre del canal ™

Unidad 1

Descripcidn

4. Agregar descripcion
(opcional)

En este espacio encontrardn el material necesario para realizar la unidad 1 de la
asignatura

Elegir un canal = (1)

Selecdonar v

3. Seleccionar el tipo
de canal

oo Estdndar
[iwi]

Todas los miembros del equipo tienen accesa.

S Privado
Las personas especificas del equipo tienen acceso,

Cancelar 2' Crear Canal
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Paso 4 Comunicacion en el equipo

La comunicacidn dentro del equipo de Teams puede ser por medio de mensajeria instantdnea, publicaciones en
el canal o reuniones en vivo.

Paso 4.1 Mensajeria instantanea
Teams ofrece la opcidn de poder chatear con otros estudiantes o docentes que tengan una cuenta institucional

Crear o filtrar chat

o Chat v = [
Actividad
9 » Anclados
Chat . .
Espacio para mensajes
o a SAMNTOS BOMILLA OSCAR ARMAMND... personales
oo
Bquipos
» Recientes
@ Tareas
fareas Borrodor
En este espacio apareceran
Cakndario

los chats mas recientes
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Paso 4.2 Enviar mensajes a todos los participantes inscritos en el Equipo
General Publicaciones  Archivos &
Le damos la bienvenida a Tecnologia Educativa
Seleccione donde desea empezar
T |
L =1
é
Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase
Crear una nueva
conversacion grupal
e (Oscar Santos == *®
Asunto del mensaje Barra de herramientas
de texto

Lﬁ\grega un asunto

B 7 U S V¥V & s Pamfo~ AR = = = 20099 e ¢ 1= H

Ezcriba un mensaje Cuerpo del mensaje

2 P O & f & + Agregar contenido &= m
multimedia

Publicar el mensaje
en el grupo
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Paso 4.3 Reuniones en vivo

Las reuniones en vivo pueden ser instantdneas o también programadas desde el calendario.

1.Hacer clic en el
icono de reunion

2.Crea una reunién

rapida en el grupo (1 Reunirse ahora

Permite programar
una reunion de grupo
en calendario

g Programar una reunién

Paso 5 Programando reunion

Para programar una reunién de se debe abrir el calendario, luego completar los siguientes datos:

e Agregar titulo de la reunion

e Agregar asistentes, se deben escribir todas las direcciones de correo electrénico de los participantes

e Establecer el diay la hora en que se llevard a cabo la reunidn. En caso de que la reunién sea semanal, se
debe desplazar la opcidn “No se repite” y luego establecer la periodicidad de las reuniones ya sea diaria,
semanal o mensual

e Agregar un mensaje: este mensaje sera visible para los estudiantes a través de correo electrénico

e Hacer clic en enviar las invitaciones a los participantes y establecerla en el calendario.

Q Nueva reunién Detalles  Asistente para progra. Carrar
Actiidad
@ Mostrar como: Qcupado Zona horaria; (UTC-06:00) Centroamérica ~»  Opciones de respuesta v Requerir regiztro: Ninguno €3 Opciones
Chat
Ouié PN
5 Vi Agregue un titulo £Quién puede omitir |3 sala de espera? (7)
Equipos Para personas en mi organizacion e
~ invitados
@ =Y Agregue asistentes requeridos + Opcionales
Tareas
— — Mas opciones
& G} 22542024 15:30 v »  22/5/2024 16:00 v 30min (O ) Todo el dia
Cakendaria
%} (] No se repite v
Lamad: - o T
e = Tecnologia Educativa > General Emviar invitaciones personales (1)
(@]
OneDrive - o
© Agregue una ubicadon
= B 7 U S5 ¥ A M Pamfo v = T = E Y e =@ 9

ks(rlba los detalles para esta nueva reunion
Aplicaciones
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La siguiente imagen muestra el correo que recibe el estudiante después de programar la reunion
@ Reunidn asignatura Tecnologia Educativa @i Unirse
@ Tiene lugar cada rriéreoles desclelas 8:00 hasta las 9:00 en vigor desde el Mié 22/05/2024 hasta el Mié E Enviar comen electronico al
26/06/2024 Sin conflictos organizacor
@ Wicrosoft Teams Meeting, Agregarun mensaje [opcional]
Reunion de Tearns
; . L ) e 7 x
22 Oscar Santos en nombre de Tecnologia Educativa le ha invitado 2 sin respuesta
Mensajes  Detalles de la reunidn
- Estimacos estudiantes, por favor ingresar a la reunidn sindona semanalmente gue se impartira cada miéraoles a Organizador
las &:00am
e Temologia Educativa
Enviado el Miércales, 22/06/2004 &
las 1542
Sin raspuesta: 2
. Osear Santos
Microsoft Teams Megesita ayudat o Obligatorio
. .. SANTOS BOMILLA OSCAR AR..
Unirse a la reunién ahora @ n|-|iJ.-=+er -
Id. ce reunion: 267 934 325 095
Cédigo de aceeso: BhIBWE -
También en el canal del equipo se muestra la invitacidn de la reunidn
General Publicaciones Archivos CH ~ s D
Leido por dltima vez
& Oscar Santos 1542
= Reunidn asignatura Tecnologia Educativa () Unirea

Cicurre cada miércoles 200

Estimados estudiantes, por favor ingresar a la reunién sincrona semanalmente gue se impartird cada miércoles a las 8:00am

a Responder

Copyright © 2024 — UNIVERSIDAD EVANGELICA DE EL SALVADOR - Todos los derechos reservados




UNIVERSIDAD EVANGELICA
DE EL SALVADOR

Direccion de Tecnologia Educativa

Fecha de revision: Tema:
23/05/2024

Manual de uso de Microsoft Teams para docentes

Pag. 15

En la siguiente imagen el docente puede ver las reuniones programadas en su calendario

Calendario

Q

Acthvidad
Chat
200

()]
Equipas

8

Cakendario

%

Lamadas

(@]

QneDrie

Aplicaciones

& Hoy

20

lunes

< > mayo de2024

4 Unirse conunid. [¥ Reunirse ahora ~+ Nueva reunidn .

nalaboral

21 22

martes migrcoles

{ Reunidn asignatura Tecnologia
SEducativa

SM\crosoﬁ:Teams Ileeting
§Oscar Santos

Paso 6 Ingresando a reuniones

El estudiante o docente debe hacer clic en la opcidn “Unirse” que se encuentra en el correo de invitacién o el
calendario

Mi calendario

!

Mi calendario A

Reunién asignatura Tecnologia Educativa
22 may 8:00 - 900

(@ Microsoft Tearns Meeting
G2 https//tearns microsoft com/limestup-jein/19... |

Tecrologia Ecucativa > Gereral

-;;) Chat con participantes

o Oscar Santos
= Organizador

"

Reunion asignatura Tecnologia Educativa

miércoles, 22 de mayo de 08:00 — 09:00

@ Microsoft Teams Meeting

= https/steamns.microsoft. comf/meetup-joina9... [

n Tecnologia Educativa > General

(=) Chat con participantes

—
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Luego aparecera la siguiente ventana en donde el estudiante o docente puede configurar su micréfono, cdmara,
fondo virtual y otras configuraciones.

Elija las opciones de video y audio

g} Audio del equipo Q
KCH-911 USB Headset ==
N
h.a camara estd apagacda L) ()
I:', Audio de sala .;::;.
¢ i G Mo usar audio O

Cancelar Unirse ahora

B

La cAmara esta apagada

Activa y desactiva
la cdmara

Agrega un fondo virtual,
para ello es necesario
activar la cdmara

& ©
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Utiliza la salida de audio

| ‘]]I Audio del equipo
de la computadora

Activa y desactiva
el micréfono

—
o

KCH-911 USE Headset

' @

Permite transmitir el audio
desde una sala de teams

No transmite el
audio del

micréfono ni de
la reunién

.!';", Audio de sala

N Mo usar audio O Hacer clic para
unirse a la reunion

Cancelar Unirse ahora

La siguiente imagen muestra la ventana principal de la reunidn en vivo

O 0029 P & & 6 B ® - NV&V

Chat Gente Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones Mas Cémara Micro Compartir

Esperando a que se unan otros usuarios...
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Paso 7 Revisando las opciones de la reunion

En la parte superior de la reunién de Teams aparecerd una cinta de opciones, entre las cuales el estudiante o
docente puede utilizar para agregar mensajes, participar en la reunion, ver los participantes, activar o desactivar

camaray micréfono

Permite enviary
recibir mensajes
durante la reunién

Permite very Activa 'y Activay
agregar participantes desactiva la desactiva el
a la reunién camara micréfono

/ \

5 & & © ® 8 B &

Compartir \

Pide la palabra
durante la reunion

Chat Gente  Participar Reaccionar Wista Aplicaciones Mas Camara Micri

Puede acceder a los controles de la Permite

El docente puede
finalizar la
llamada para
todos los
participantes

compartir una
ventana o toda la
pantalla a los
participantes

llamada, como grabar la reunion,
configuracion del audio y efectos de
video, activar o desactivar chat para
los participantes entre otras
opciones.

Paso 8 Iniciar la grabacion de la reunion

3.Iniciar la
grabacion

1.Hacer clic en
mas

" QO B L, N, @
icipar Reaccionar Wista Aplicaciones Mas Camara Micro Compart

2.Hacer clic en
Grabar y transcribir,

(@) Iniciar grabacién

(® Grabary transcribir p /

55 Inidiar transcripdion ":'} Informacion de la reunién
=4

4 Configuracian v efectos de ...

Ly Configuracion de audio
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Paso 9 Detenerla g

rabacion de la reunion

1.Hacer clic en
mas

3.Detener la & © B B, X

b , ticipar Reaccionar Wista Aplicaciones [EEE] Cémara Micra Campat
grabacion
= (@) Grabary transcribir >

(m) Detener grabacidn

P L O Informacion de la reunidn
(m) Detener transcripcian

_ Lo j‘ Configuracién v efectos de ..
Ep Transcripcidn

Clh Configuradén de audio

Paso 10 Ver y compartir la grabacion de la reunion

Para revisar la grabacion de

las reuniones se deben seguir los siguientes pasos

Equipos

* Clases

1.Hacer clic en el Equipo
donde desea localizar la
grabacion

\ TE

Tecnologia Educativa

2.Hacer clic en
Grabar y transcribir|
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2.Hacer clic en la
pestafa Archivos
< Todos los equipos General Publicaciones Archivos [
[ ]
General Publicaciones Archivos ~ [+ b~

T Cargar ~~ @ Editar en vista de cuadricula B Compartir

Documentos > General

i

£ Materiales de C|ase/

Mormbre -~

=l .
Recordings

3.Localizar la carpeta
Recordings y hacer clic

hace Ta minuios [

General Publicaciones  Archives ~  [H]

T Cargar ~ B Editar en vista de cuadricula B

Documentos » General > Recordings

i

Mornbre

Compartir

= Todos los documentos

dificado por ~ + Agregar columna

car Zantos

scar Santos

4.Buscar la grabacién
gue desea visualizar y
hacer clic

W

— Todos los documentos® -

Modificado -~

|
O |E| _\Reunién asignatura Tecnologia Educativa-20240523_1053434-Grabacion de la reunion.mpd

hace 21 minutos
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Se abrira una nueva ventana en donde se va a reproducir la grabacion de la reunién, y al mismo tiempo podra
observar diferentes opciones funcionales las cuales son:

e Cargar un video (este se cargard en su cuenta institucional personal)

e Descargar el video

e Compartir el video

e Revisar comentarios

e Revisar la caducidad del video (por defecto los videos se eliminan a después de 60 dias)
e Descripcién del video (titulo de la reunion, fecha y ubicacion del archivo)

i Reunion asignatura Tecnologia Educativa-2024.., [V D Buscar

GD &Y Grabar ~ T Cargar + Lista de reproduccion == 7 Editar Compartir ~

Comentarios

k-

Analisis

@

Ayuda

Reunién asignatura Tecnologia Educativa

23 de mayo de 2024 Caduca dentre de 50 dias + 1 wisualizacion = Oscar Santes = HD + -+ > General > Recordings
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Preguntas frecuentes (FAQ)

1.

¢Como puedo recuperar mi contrasefia si olvido cdmo acceder a Microsoft 365? Con apoyo de la
Gerencia de Tecnologia de la Informacidon GTI:

e Recuperar contraseiias de Estudiantes a través de Asistencia Técnica en linea: Portal Estudiante
e Recuperar contrasefias de Docentes a través de Asistencia Técnica en linea: Portal Docente

¢Es posible tener varios equipos en Microsoft Teams? Si, puede crear multiples equipos en Microsoft
Teams. Cada equipo puede ser dedicado a diferentes clases o grupos de trabajo, facilitando la
organizacién y la gestién de sus cursos y actividades colaborativas.

¢Como puedo agregar a un estudiante o a un colega a un equipo? Para agregar a alguien a un equipo,
vaya a la seccién de equipos, seleccione el equipo al que desea agregar miembros y haga clic en
"Agregar miembro". Luego puede buscar por nombre o direccién de correo electrdnico para agregar a
los participantes.

¢Qué sucede si agrego un canal equivocado a un equipo? ¢Puedo eliminarlo? Si crea un canal por error
o necesita eliminarlo por cualquier otra razén, puede hacerlo haciendo clic en los tres puntos al lado del
nombre del canal y seleccionando "Eliminar canal". Tenga en cuenta que esta accidon es permanente y
eliminard todo el contenido del canal.

¢Puedo enviar mensajes a todos los participantes de un equipo de una sola vez? Si, puede enviar un
mensaje a todos los participantes de un equipo utilizando la funcién de "mencién" en la barra de
mensajes. Simplemente escriba "@nombreEquipo" seguido de su mensaje y todos los miembros del
equipo recibiran la notificacion.

¢Qué debo hacer si experimento problemas técnicos durante una reunion en Teams? Si enfrenta
problemas técnicos, como dificultades de audio o video, primero intente salir de la reunién y unirse
nuevamente. Si el problema persiste, verifique su conexion a internet y los ajustes del dispositivo.
También puede consultar la ayuda en linea de Microsoft Teams para solucionar problemas especificos.

¢Como puedo asegurarme de que solo los participantes autorizados accedan a mis reuniones de
Teams? Puede asegurar sus reuniones utilizando las opciones de seguridad como la sala de espera,
donde puede admitir a los participantes manualmente, y estableciendo una contrasefia para la reunion,
gue se requerird para unirse a ella.

épuedo instalar Microsoft Teams en mi computadora y dispositivo moévil? Si, puede utilizar los
siguientes vinculos

e PC Windows o MacOS Version Teams para ambito educativo.

e Aplicacion mévil accediendo al siguiente QR:
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