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Mas informacién acerca de Teams

@ Microsoft

Guia de inicio rapido
iEres nuevo en Microsoft Teams para el ambito educativo? Utiliza esta guia para conocer los aspectos basicos.

Administra la configuracion de perfil
Cambia la configuracién de las aplicaciones,
cambia tu foto o descarga la aplicacién movil.

Usar el cuadro de comandos
Buscar elementos o usuarios especificos,
realizar acciones rapidas y lanzar
aplicaciones.

A Buscar o escribir un comando 'i\.

Comenzar un chat nuevo
Inicia una conversacion privada
personalizada o de grupo pequefio.

Navegar por Microsoft Teams Microsoft Teams

Usa estos botones para cambiar entre la af
fuente de actividades, el chat, tus equipos, — &

las asignaciones, el calendario y los

archivos.

Teams Y o 8" Unirse a un equipo o crearlo @——

Tus equipos

Ver y organizar equipos

Haz clic para ver los equipos. Arrastra los
mosaicos del equipo para reordenarlos.

Profesores de Ciencias @——
de Pineview School

i
Investigacién sanitaria

Ciencias fisicas Personal escolar de Pineview

Buscar aplicaciones personales
Haz clic para buscar y administrar tus
aplicaciones personales.

i

Algebra

Agregar aplicaciones
Abre aplicaciones para navegar o buscar
aplicaciones que puedes agregar a Teams.

Aplicaciones

Unirse a un equipo o crear uno
Encuentra el equipo que estés buscando,
Unete con un cédigo o haz uno propio.

Administrar tu equipo
Agrega o quita miembros, crea un nuevo
canal u obtén un vinculo al equipo.

Ver tu equipo
Haz clic para abrir el equipo de clase o de
personal.

¢{Qué es un equipo?

Puedes crear o unirte a un equipo para
colaborar con un grupo determinado de
personas. Organiza conversaciones,
comparte archivos y usa herramientas
compartidas con el grupo: todo en un
mismo sitio. Este grupo podria consistir en
una clase de estudiantes y educadores, un
grupo de personal y educadores que
colaboran en un tema o incluso en un
grupo de un club de alumnos u otras
actividades extracurriculares.
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Equipos de clase

Los equipos de clase ofrecen funcionalidades especiales personalizadas para ensefiar y aprender

Abrir bloc de notas de clase
El bloc de notas de clase es un
cuaderno digital que puedes usar en tu

Agrega canales y administra tu equipo
Puedes cambiar la configuracion del equipo, agregar
miembros al equipo de clase y agregar canales.

Abrir asignaciones y calificaciones
Las asignaciones permiten a los educadores crear y distribuir asignaciones. Los estudiantes
pueden completar y entregar sus asignaciones sin salir de la aplicacion. Los educadores pueden

Microsoft Teams Ei

clase

para tomar notas y colaborar.

Buscar o pscribir un comango

usar la pestafia Calificaciones para brindar comentarios sobre las asignaciones y hacer un registro
del avance del estudiante.

Agregar pestaias

_ Explora y fija aplicaciones, herramientas,
< Todos los equipos General publicaciones  Archives  Blac de notas de clase Asignaciones  Calificadones Proyecto Oceans (Word) 2 mas (@ + @ empr———1F—— documentos y mas para enriquecer tu
- clase. Agregamos constantemente mas
| Ver mas pestafias especificas de educacion. Vuelve
Cada equipo tiene canales 3 respuestas del usuario, William y Marsha a confirmar a menudo.
Haz clic en uno para ver los archivos y las der
conversaciones sobre el tema, la unidad Ciencias fisicas
de la clase o la semana del curso. Incluso ﬁ Cara Coleman 1/31 6:01
. . 1
puedes tener canales privados para General e | iVuelauna cometa’ )
rovectos de aruoo . Mira la nueva asignacion de laboratorio de grupo. Trabaja con tu equipo para disefiar, crear y remontar un barrilete.
proy grupo. Equipo del proyecto 1 Compartir archivos
kplendano Equipo del proyecto 2 i R
o quip proy ﬁ% Introduccion a los barriletes.docx v @ Permite que los miembros de la clase vean
Cada equipo viene con un canal ) ’ Ak
) , L % Temas un archivo o trabajen en él juntos.
general. Abre la configuracion de canal . o
L lmine Unidades 2 respuestas de |A y Delbert I
para agregar nuevos canales, administrar .
s . . &« esponder
notificaciones y otras opciones de
configuracion.
@ Cara Coleman 1/316:01 Inicia un debate con la clase
e | (Como puede volar un avion? Escribe el texto y el formato que desees
Ya todos leyeron los Aspectos basicos de la elevacién. Por lo tanto, ;por qué vuela un avién? ] ] -
para el mensaje o los anuncios aqui.
4 respuestas del usuario, de Terrie y de William Agrega un archivo, emoji, GIF o adhesivo
¢ Responder para alegrarlo.
g Arden Asher 1/31 6:01
Dale f . F Oportunidad de voluntariado . . d
ale formato a tu mensaje El capitulo local de la Sociedad de las Ciencias buseca alumnos voluntarios que organicen el evento, reciban a | Agrega mas opciones de
Agrega un asunto, da formato al texto, miemhras sirvan refresrns v analican tadn In siredida desnnés dal svantn e mensaje"’a
conviértelo en un anuncio, publica en Haz clic aqui para agregar nuevas
varios equipos, controla quién puede Iniciar una conversacion nueva. Usar @ para mencionar a alguien. @ smderneickels de mensajerl'a O
responder y mucho mas. =] 0L & O @D St Q @ . sondeos, elogios y mas para enriquecer el
|—| debate en el aula.
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Programar una reunion con tu equipo o clase.

Organiza clases, reuniones de colaboracion de personal o capacitaciones mediante reuniones en linea

Iniciar una reunion
inmediatamente

Agrega participantes directamente a
una reuniéon que comienza ahora.

Microsoft Teams “

Buscar o escribir un comando

Calendario
(] Hoy < > Marzode2020 -

09 10

e Marte

Laboratorio de Ciencias Fisicas
Cara Coleman

18:00

24 Reunirse ahora

Agregar nueva reunién

Programa una reunién nueva de debate
en vivo con un méximo de 250
participantes o programa un evento en
directo para una transmisién de evento
con un publico més amplio.

=] Semana laboral

Microsoft Teams

Invitar a personas a una reunion

Invita a una o mas personas a tu reunion. Las
grabaciones de la reunién y los recursos
compartidos durante la reunion se organizaran
dentro del elemento del historial de reuniones
en tu vista de Chat.

@ Microsoft

rmacion acerca de Teams

Invitar a un canal a una reunién

Invita a toda la clase o grupo de trabajo a una reunion
seleccionando un canal para hospedar la reunién. Las

grabaciones de la reunién y los recursos compartidos

durante las reuniones se organizaran dentro del canal
seleccionado.

Buscar o escribir un comando

10 de marzo de 2020

16:00

10 de marzo de 2020 16:30
Mo se repite

B Ciencias fisicas > General

Agregar ubicacié

B 7 U S v A wm Parrafo T = = = =

Opcional

30min @  Tddoeldia

Realizames nuestro laboratorio semanal de forma virtual. Unete a la hora programada y preparate para preguntar.
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Programar una reunion con tu equipo o clase.

Organiza clases, reuniones de colaboracion de personal o capacitaciones mediante reuniones en linea

5 respuestas de Enrico, Pradeep, Megan y Adele Microsoft Teams g Buscar o escribir un comando
- = s - - < Todos los equipos E General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Asignaciones  Calificaciones @ Equipo
04 Reunion finalizada: 19m 29s
/7 Marsha Davenport 2
& Responder o Hola @Algebra, he estado usando este sitio desde hace un tiempo y es muy Util para aprender conceptos nuevos.
ttps://www.wolframalpha.com/examples/mathematics/algebra

Ty .

T"_ Ejemplos de Wolfram | Alpha: Algebra

I A' ebra ves Calculadoras interactivas de algebra para la resolucion de ecuaciones, polinomios, funciones racionales, simplificacion,

g ( O) vectores, matrices, algebra lineal, cuaterniones, grupos finitos, campos finitos, deminio y rango.
General wolframalpha.com

Esquina de creédito adicional

Iniciar una conversacion nueva. Usar @ para mencic

Haz clic en Reunirse ahora debajo del cuadro de mensaje para iniciar
una reunién en directo en un canal. Si haces clic en Responder a un
mensaje, la reunion se adjuntara a la conversacion. Si deseas iniciar una
reunion independiente que no esté ligada a un canal, sigue las
instrucciones de la pagina anterior. Para ello, selecciona

Calendario > Nueva reunion.

puestas del usuario, Claudia y Samue
Lista de deberes & Responder
Temas

Unidades ~ Cara Calaman 12

gregar un asunto?

) “

Puedes invitar a personas a la reunién o pedirles que se unan
directamente desde el canal.
Reunirse ahora

B¢ Activado / [ Programar una reunién

Selecciona Reunirse ahora para empezar la reunién de inmediato o Programar una reunién para programar la reunién en el futuro.
Los miembros del canal veran la invitacion de la reunion en el calendario si decides programarla para mas tarde.
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Roles en una reunion en linea

A cada participante de una reunion se le asigna un rol como moderador o asistente. El rol de un participante controla lo que puede hacer mientras se encuentra en una reunion.

Hablar y compartir video v
Participar en el chat de una reunién v
Ver de forma privada un archivo de PowerPoint v

compartido por otra persona

Compartir contenido

Silenciar a otros participantes

Quitar participantes

Admitir personas de la sala de espera

Cambiar los roles de otros participantes

D S N N N U NN

Iniciar o detener una grabacion
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Establecer roles de reunién mediante las opciones de reunion

Las opciones de reunién te permiten controlar si los participantes de la reunién se unen a tus reuniones como asistentes o moderadores.

* Controla quién puede entrar en la
. . . reunion directamente.

Unirse a una reunién de Microsoft Teams Usa la sala de espera virtual para que
Numeros locales | Restablecer PIN | Mas informacién sobre Teams | Opciones de reunién los participantes esperen a ser

admitidos a la reunién en lugar de

. . . - ue se unan inmediatamente.
Laboratorio de Ciencias Fisicas q

Tiene lugar cada lunes a las 11:30

<& Julia Linares
Controla quién se une a la reunién

Ve a tu Calendario y navega hasta la como moderador o asistente.
reunién que quieras actualizar. Pulsa o haz Opciones de reunion Selecciona Solo yo para designar a
clic en Opciones de reunion junto al todos los demas participantes como
vinculo para unirse a la reunién con el fin asistentes. Esta es la configuracion
de abrir tus Opciones de reunién. ;Quién puede evitar la sala de espera? Todos [ ] v més segura para las reuniones que se

celebran en un entorno de clase.
;Quién puede moderar? Solo yo T v

Si esperas que habra mas de un
moderador en tu reunién, selecciona
m Personas especificas y elige los otros
participantes que deberian unirse
como moderadores. Selecciona
Todos si quieres que todos los
participantes se unan a la reunién
como moderadores.

Las opciones de reunion pueden estar limitadas por la configuracion de directiva de tu administrador de TI.
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Cambiar roles durante una reunion

A cada participante de una reunion se le asigna un rol como moderador o asistente. El rol de un participante controla lo que puede hacer mientras se encuentra en una reunion.

Microsoft Teams 4 Suscar o escribir un comando m
Contactos X
Detalles de la reunion ®

Invitar a alguien o marcar un nimero @ Laboratorio de Ciencias Fisicas

11:30-12:00 (30 minutos)
Tiene lugar cada lunes a las 11:30

Actualmente en esta reunién (2)

Ciencias Fisicas/General

Julia Linares }g i Marcar manualmente
® Organizador + 14 0 (ndmero de pago)
C r ndmet ales
Id. de conferencia: 307 778 222#
g Isabel Robledo P

Fuera de la organizacion
% Escribe el niimero,

@  Copiar informacién para unirse

&2 Anclar

Unete a nosotros en nuestra sesién de
préctica semanal.

o Quitar participante

s . .
ﬁ Convertir en asistente Unirse a una reunién de
Microsoft Teams

a.-; Liberto Valentin Nnmerosl:w:l establecer PIN | Mas informacién
sobre Teams | Opciones de reunion
FT  Federico Tercedor
Miguel Torrez &
@f Jorge Montoya

Para cambiar el rol de reunién de un participante, pulsa o haz clic en Mostrar Para acceder rapidamente a tus Opciones de reunion y cambiar la configuracion de roles de la reunién de
participantes en tus controles de llamada. Haz clic con el botdn derecho en el participante los participantes actuales y de otras personas que se unan a tu reunién en el futuro, pulsa o haz clic en
cuyo rol quieres cambiar. Selecciona Convertir en asistente o Convertir en moderador. Mas acciones en tus controles de llamada y después en Mostrar detalles de la reunién. Encontraras el

vinculo a tus Opciones de reunion junto al vinculo para unirse a la reunion.
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Unirse a una reunion

Organiza clases, reuniones de colaboracion de personal o capacitaciones mediante reuniones en linea

Programé una reunién

5 Laboratorio de Ciencias Fisicas Chat Detalles  Asistente de programacion Notas de la reunion  Pizarra Cerrar
G Cara Coleman 12:32

¥ Cancelar reunion Zona horaria: (UTC 08:00), Hora del Pacifico (EE. UU. y Canada) Opciones de reunién Seguimiento
Laboratorio de Ciencias Fisicas
Miércoles 4 de marzo de 2020 a las 13:00 Vi Laboratorio de Ciencias Fisicas Cara Coleman
Organizador
¢« Responder
e Agregar a los asistentes necesarios + Opcional
4 de marzo de 2020 13:00 v 4 de marzo de 2020 13:30 ~ 30 min @ Todo el dia
Calendario St Reunirse ahora -
%) No se repite -
(%] Hoy Marzo de 2020 [E] Semana laboral
=] Ciencias fisicas General
02 03 04 05 06
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
1100 @ Agregar ubicacion
= B J U S ¥ A M Pamio v I, <= = = I 1 @ =
12:00
13:00

Laboratoric de Ciencias Fisicas
Cara Coleman a8

Unirse a la reunién de Microsoft Teams

+1469-297-6880 Estados Unidas, Dallas [de paga)
Id. de conferencia:325 583 673#

13:00

Busca la invitacién a la reunién en el canal de tu equipo o en tu calendario de Teams. Abre la reunién y haz clic en Unirse para unirte a la reunién.
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Unirse a una reunion

Organiza clases, reuniones de colaboracion de personal o capacitaciones mediante reuniones en linea

Cara Coleman 12:32
Programé una reunién

Laboratorio de Ciencias Fisicas

configuracién de aut

Miércoles 4 de marzo de 2020 a las 13:00 Reunién con Cara Coleman

¢« Responder

Calendario 54 Reunirse ahora -

(%] Hoy Marzo de 2020 [E] Semana laboral
02 03 04 05 06
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
1100
12:00
13:00 Laboratorio de Ciencias Fisicas
Cara Coleman 8
. Otras opciones para unirse
efénico
13:00
Busca la invitacién a la reunion en el canal de tu equipo o en tu calendario de Teams. Haz clic para Haz doble clic en la entrada de audio y video, enciende la cdmara y desactiva el micréfono para

abrir el elemento de reunién y selecciona Unirse. que te escuchen. Selecciona Unirse ahora para entrar a la reunion.
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Participar en una reunion

Compartir video, voz o pantalla durante la llamada en linea.

Microsoft Teams

Asignaciones

Uamadas

Enviar mensajes de chat

Enviar mensajes de chat, compartir
vinculos, agregar un archivo y mucho mas.
Los recursos compartidos estaran
disponibles después de la reunion.

Abandonar la reunion
E La reunion continuara incluso después de

Activar o desactivar la fuente de
que la abandones.

video.

Activar o desactivar el micr6fono. Agregar participantes a la reunion.

Compartir la pantalla y sonido Acceder a controles de llamada adicionales
Iniciar la grabacion de la reunion, cambiar la
configuracion del dispositivo y mucho més.

desde tu equipo.
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Asignaciones

Crear actividades de aprendizaje para alumnos con aplicaciones de Office integradas.

Ver préximas
asignaciones

Ver las asignaciones futuras
y las entregadas por clase, o
bien ver las asignaciones de
todas las clases. Al
seleccionar una asignacion,
podrés entregarla o ver
comentarios y puntuaciones.

Asignaciones

Préximas

M nglés avanzado
Finalizar el primer borrador del esquema de
€Nsayo y enumerar... b Ensayo
Vence el 4 de octubre a las 11:30

entregados

D Inglés AP 20/20 entregados

Finalizar el primer borrador del esque..

Vence el 5 de octubre a las 15.00

E Inglés 10 18/

Finalizar el primer borrador del esquema de
ensayo y enumerar 3 materiales de refere...
Vence el 7 de octubre a la

entregados

Arte del Lenguaje 9B

Escribir la primera pagina del ensayo y compartir
«con otro alumno... < Ensayo

ayeral
jl Inglés avanzado 12/24 entregados

Ana Frank: Leer los capitulos 1-2 (paginas 3-53)
<D Lectn

Venc

Actividad eams Asignaciones

Microsoft Teams C

Inglés AP
General
Mas estudio

Ayuda para escribir ensayo [1]

Nueva asignacién

Titulo

scribir titulo (obliga

O Agregar eategoris

Instrucciones

Es

¢ Tados los equipos Inglés AP Conversaciones Archivos

Bloc de notas de clase  Asignaciones

Agregar recursos
Personalizar la asignacion con
contenido de OneDrive, el
dispositivo, los vinculos y
mucho més.

Puntos

Sin puntos

i Agregar indicacion
Asignar a

Inglés AP (todos los alumnos)

Fecha de vencimiento

Vie. 19 de octubre de 2018

PowerSchool

ificaciones para esta asig

Q Turnltin

Agregar una indicacién de calificacion
Usar la herramienta para indicaciones para crear
indicaciones personalizables y reutilizables para que

los alumnos consulten y evalen su trabajo.

Se inicia al asignar y permanecerd abierta par

4 con Turnitin.

Asignar a clases o
personas

Ps o Las asignaciones se pueden
distribuir en varias clases o
Hora de vencimiento personalizar para cada
&) 23:59 0] estudiante.
el envio. Editar (@)
©s
41 se sincroniz..  Editar
©s

Editar fechas de vencimiento, fecha de cierre y
programacion de la asignacion

Personalizar todas las fechas y horas que sean importantes
para la asignacion.
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Calificaciones

Dejar comentarios para estudiantes, calificar y realizar un seguimiento del progreso de un estudiante en la pestafa Calificaciones.

Micrusc,ft Teams (_4 ek s _

Y 7
— @-| WorldVoicesEsssay.docx Fermer
n Fichier Accueil Insérer Disposition References Réviser Afficher Aide  OuvrirdansWord U Recherche Commentaires
Finallzar el primer Escribe la primera Ana Frank: Leerlos  Buscar Sreferencias  Ana Frank: Leer los Completa a -
2 - {3 Cline, Christie e
borrador del esqu pagina del ensayo y. capitulos 10-17 para compartir con..  capitulos 3-9 bibliograf v Plv ¢ |lc r E g I A i A s = = vl D s J
Inglés AP . o7 - ) o " 19 Calibri (corps 1 A A B I U £vA : = b = - o

Travail d'étudiants

{ Alanis, Juan 45 18 17 81 a1

Banis, Darius 46 13 1 E]

o Buxton, Aaron 4 12 9 &1 78

Ayuda para escribir ensayo [+] @8 WorldVoiceEssay.docx

L] té Afficher le rapport

Christie Cline

O3 Sourcesdocx

G oot 4 18 6 %0 %0 ® Afficher le rapport.
s voix du monde 2
Robleda, lsabe £ 1 14 ] ] Rubrique
Rubrique de dissertation arg.. =
Terdn. Eulalia 44 ] is 7 ] Le riile du messager dans L 'liade et les hisioires de héros contemporaines
Commentaires
mmentai
N s le poéme épique
e Valladares, Sergic 2 15 13 90 88 y gl n 1000 cal
d"Ho
’ . et Hector et leu
B Nestor Wilke 42 10 10 a7 a7
,a Neva, Cardenas 43 is i3 80 )
Paints
Terrez, Miguel 39 1 1 70 3 90 /100
Shamas, Babek a7 18 18 69 82

48 19 n 80 80
a Rodriguez, Elbert 42 19 15 70 a
@ Walters, Dallas 42 1 18 69 ) m de Cassandre sos
1"Eschyle Agamemnon, le lecteur apprend beaucoup sur sa personaafié et so
Ver calificaciones en todas las asignaciones Devolver y revisar asignaciones con el bucle
y estudiantes de comentarios
Cada uno de los equipos de clase tiene una pestafia de Dejar comentarios, realizar modificaciones, calificar con
Calificaciones, en la que puede ver asignaciones de un criterios y estandares, comprobar la similitud y mucho més en
vistazo, asi como realizar un seguimiento de la evolucién de la vista calificacion.

los alumnos individuales de tu clase.
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Bloc de notas de clase y de personal de OneNote

Un cuaderno digital para usar en tu clase o con el personal para tomar notas y colaborar.

Microso'.t Teams E‘ e
m Bloc de notas de clase RO
Archivo Inicio Insertar Dibujar Ver Ayuda Bloc de notas de clase  Abrir en el explorador v <

v [lv calbritight  v20 v B I U &£v Av ¥ A - =v

=v = L estilosv | i Etiquetas v | v G v

B Bloc de notas de clase de Lectura y escritura

l Te damos la bienvenida al bloc de notas de clase

Te damos la bienv... Te damos la bienvenid...

_Espacio de colab.. Preguntas mas frecue.
Bloc de notas de clase de OneNote es un bloc de notas digital en el que toda la clase puede
almacenar documentos de texto, imagenes, notas escritas a mano, datos adjuntos, vinculos,

archivos de voz y video, y mucho mas

| e
l Proyecto 2_Notas

l Proyecto 1_Notas Un bloc de notas de clase de OneNote se divide en tres partes:

' v _Biblioteca de con... 1. Blocs de notas de estudiantes: espacio privado que comparte el profesor con cada alumno. Los profesores pueden
i acceder a todos los blocs de notas de estudiante, pero los estudiantes solo pueden ver el propio.
Como usar la Bi.. 2. Biblioteca de contenido: espacio de solo lectura en el que los profesores pueden compartir documentes con
. los alumnos.
! ~ Jimmie Petty 3. Espacio de colaboracidn: espacio en el que toda la clase puede compartir, organizar y colaborar.

l Cuestionarios

l Practicas

[ oo

Documentos

w

l Notas de clase

[ oo
> Jo Ochoa

' > Lizzie stokes
[ ]

Como sacar el maximo partido a Bloc de notas de clase con tu equipo:

—+Seccién + pagina Emnieza a aareaar materiales o colaborar en el Bloc de notas de clase hov mismo. Usa el mend situado a la izauierda d

Notas personales, notas de clase y colaboracion
Los blocs de notas de clase de OneNote proporcionan un area de trabajo personal para cada alumno,

una biblioteca de contenido para documentos y un espacio de colaboracién para lecciones y actividades
creativas.

Microsoft Teams

Buscar o escribir un comando

m Bloc de notas de personal

Archivo Inicio Insertar Dibujar Ver Ayuda
YDv [F]v | calibri vt v B I
B 8loc de notas para personal de Pineview O

Te damos la bienvenida  Reuniones del personal
Jornada de puertas abi..

~ _Espadio de colabora..
l Recursos compartidos  Grupos del retiro de..
l Usar el espacio de.. Retiro
l Notas de la reunién... 10/15/19 - En servicio...
Iniciativas Crear una reunion...

' ~ _Biblioteca de conte.

Minutas de la junta.
l C6mo usarla Bibli. Indicaciones
l Fechas y plazos Evaluaciones: resultad...

Politicas y procedi..

' > _Solo lider

Hackathon de escuela...
Capacitacién de OneNote

' > Alejandra Arellano Herramientas de apren...

' > Edurne Chévez Bloc de notas de pers...

' > Sr. Arteaga

Bloc de notas de pers.

' > Claudia Olivares

Creacién semanal de la...

Lizzie Stokes.

+Seccién +Pagina

Bloc de notas de personal  Abrir en el explorador v Ca

U &v Av < A

=v S 52

A Estiosv B Etiquetas~ | v | B v

Grupos del retiro de agosto

21 de junio de 2007 11:50

Asunto | Grupos del retiro de agosto
De sara
Para | Chris, Joe, Sally, Jill, Jennifer, Joe, Pauline, Joyce, Lydia

Enviado | Jueves 14 de junio de 2020, 9:45

Estos son los grupos propuestos para el retiro.
sara

Enviado: Jueves 14 de junio de 2020, 9:30
Para: Chris, Joe, Sally, Jll Jennifer, Joe, Pauline, Joyce, Lydia
Asunto: Minutas de 6/14/014 Reunién de planificacién del retiro

Programa provisional para la bienvenida a profesores y personal después del receso, 27 de agosto de 2020

Programar
£:00-8:30 Salén principal Ay B ;Café y magdalenas?
8:30-8:45 Bienvenida, presentaciones -
9:00-9:45 Dividir en grupos pequefios: actividad para romper el hielo - Sara
9:45-11:00 Principal - Presentacion - ;Sr. Cooke?
11:00-11:15 Principal - Reflexion tranquila
Salones de secundaria - Debate de grupos reducidas
Cafeteria - Almuerzo-Husky Deli-Linkda
- Salas de arte - Respuesta creativa-Mike y Tom
14:00-14:15 Descanso

7 Ceremonia de comision

Ideal para notas de reuniones de personal, lluvia de ideas y observaciones sobre el aula

Los blocs de notas para personal

de OneNote proporcionan un area de trabajo personal para cada

miembro del personal o docente, una biblioteca de contenido para informacién compartida y un espacio
de colaboracién para que todos puedan trabajar de forma conjunta con un bloc de notas avanzado.
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Iniciar sesion

En Windows, haz clic en Inicio > Microsoft Teams.

En Mac, ve a la carpeta Aplicaciones y haz clic en Microsoft Teams. En dispositivos
moviles, pulsa el icono de Teams. Luego, inicia sesion con el correo y la contrasefia de tu
escuela.

=- Microsoft
Iniciar sesion
|Correo electrénico, teléfono o nombre de Skype

;Mo tienes cuenta? Crea unal

:No puedes acceder a tu cuenta?

Iniciar una conversacion

Con todo el equipo... Haz clic en Teams, selecciona un equipo y un canal, escribe el mensaje y
haz clic en Enviar.

Con una persona o un grupo... Haz clic en Nuevo chat, escribe el nombre de la persona o el
grupo en el campo Para, escribe el mensaje y haz clic en Enviar.

Para iniciar una conversacion nueva, usa @ para mencicnar a alguien.

A ¢ © @ B
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Enriquece las publicaciones del canal

Crea anuncios y publicaciones para el aula. Edita tu entrada para atraer la atencion de los alumnos, controla quién responde y publica en varios canales.

Cambia el tipo de mensaje Controlar quién puede Publicar en cualquier canal o equipo Cambiar la importancia de tu mensaje
Selecciona si deseas empezar un responder Publica tu mensaje en cualquiera de tus Marca tu mensaje como importante si quieres atraer
nuevo tema de conversacion o Permite que todos los usuarios equipos y canales a la vez. Bueno para difundir mas atencion a la publicacion.
publicar un anuncio. respondan a tus publicaciones un anuncio importante.
o limita las respuestas solo a los
moderadores.
[ Mueva conversacién ~  Todos pueden responder (27 Publicar en multiples canales @

Dar formato a texto
Cambia el color, el formato y el estilo del
texto.

J—
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—0 Agregar un asunto
Agregar un asunto

Haz que el tema de tu nueva publicacion Iniciar una conversacion nueva. Usar @ para mencionar a alguien.
quede claro agregandole un asunto.

Agregar un asunto
Haz clic aqui para especificar un modo de

formato enriquecido para el mensaje.
ecopuzeima —e A @

€
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Realiza llamadas de audio y video

Haz clic en videollamada o Llamada de audio para llamar a alguien desde un chat.

Para marcar un nimero, haz clic en Llamadas a la izquierda y escribe un nimero de
teléfono. Ve el historial de llamadas y el correo de voz en la misma area.

inirse hoy para planear la conferencia?

Responder a una conversacion
Las conversaciones de canales estan organizadas por fecha y luego por hilos.

Localiza el hilo al que quieres respondery, a continuacion, haz clic en Responder.
Agrega tus pensamientos y haz clic en Enviar.

@mencionar a alguien

Para captar la atencion de un usuario, escribe @ y a continuacion su nombre

(o seleccidnalo de la lista que aparece). Escribe @equipo para enviar un mensaje

a todos los miembros de un equipo o @canal para notificar a todos los usuarios que
hayan puesto en favorito ese canal.

il' ™ Noah McCormick i lizar al bi
oot tindtaeeam el cliente tuvo que realizar algunos cambios er
para que Josh realice las modificaciones antes
Dwight Nesmith
dwight@northwindtraders.com
Josh Nestor luye también una seccion sobre la oferta de dc
Joshi@narthwindtraders:com 5 de uno incluida para agosto, pero ella menci
& Agregar un bot
@nN|

A OB B & -

Agregar un emoji, un meme o un GIF

Haz clic en Adhesivo en el cuadro en el que escribes el mensaje y, después, elige un
meme o adhesivo de una de las categorias. También hay botones para agregar un emoji
o GIF. Busca MicrosoftEDU en el cuadro de busqueda de GIF para disfrutar de diversion

adicional.

5 veme
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Mantente al tanto de todo

Haz clic en Actividad en el sector izquierdo. La Fuente muestra todas las
notificaciones y todo lo que sucedi¢ Ultimamente en los canales que sigues. Aqui
también se mostraran las notificaciones sobre tus asignaciones.

Actividad

Fuente v

@ hegan Bower 72T 8
q Te agrego al equipo RR. HH. de Contoso

Agregar una pestafia en un canal

Haz clic en + junto a las pestafias de la parte superior del canal, haz clic en la
aplicacion que desees y, a continuacion, sigue las indicaciones. Usa Buscar si no ves
la aplicacion que quieres.

Agregar una pestaiia x

Convertir tus aplicaciones y archivos favoritos en pestafias en la parte.. Buscar Q

Pestafias para tu equipo

BEBECE -

Bibliotecade  Excel Formularios  OneNote Planner Pawer BI
documentas

2] Jeje]~

PowerPoint  SharePoint  Stream Sitio web. Wiki

Compartir un archivo

Haz clic en Adjuntar en el cuadro en el que escribes los mensajes, selecciona la ubicacion del
archivoy, a continuacion, el archivo que desees. En funcion de la ubicacién del archivo, se
mostraradn opciones para cargar una copia, compartir un vinculo u otras formas de compartir.

Recientes

Buscar equipos y canales

» & O

OneDrive

Cargar desde mi equipo @ para mencionar a alguien.

éf@k©@@@

Trabajar con archivos

Haz clic en Archivos en la parte izquierda para ver todos los archivos compartidos en todos tus
equipos. Haz clic en Archivos en la parte superior de un canal para ver todos los archivos
compartidos en ese canal. Haz clic en Mas opciones... junto a un archivo para ver qué puedes
hacer con él. En un canal, puedes convertir un archivo instantdneamente en una pestafia en la
parte superior.

@ Abrir en SharePoint

5 Mover

N r [ copiar
L Descargar
\
@ Eliminar
-] # =b Cambiar nombre

& Obtener vinculo
!
[4 Establecer como pestaiia

Programa piloto de Mark 8.pptx

[ ] Grafico de rendimiento de Mark 8.xIsx
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Mas informacién acerca de Teams

Buscar contenido

Escribe una frase en el cuadro de comando en la parte superior de la aplicacion y presiona
Entrar. A continuacién, selecciona la pestafia Mensajes, Usuarios o Archivos. Selecciona un
elemento o bien haz clic en Filtro para refinar los resultados de la busqueda.

investigacion

Mensajes  Gente  Archivos bl

m Introduccién a los resultados. 25/2
Venta minorista / Documentos compartidos

‘ Datos de ventas de la campana.xlsx 2501
Equipo del proyecto Mark 8 / Documentos..

m Informe anual de CE.docx 13/1/18
Venta minorista / Documentos compartidos
Plan de GTM de X1050.pptx 18/10/18

Equipo del proyecto Mark 8 / Dacumentos,

Buscar las aplicaciones personales

Haz clic en Aplicaciones agregadas adicionales para ver tus aplicaciones personales. Puedes
abrirlas o desinstalarlas aqui. Agrega mas aplicaciones en Aplicaciones. Estas aplicaciones
proporcionan una vision global y completa de ese tipo de contenido.

‘

Llamadas

Ayuda OneNote Planner Turnos
il
_— . B
Stream Quién Wiki

Mas aplicaciones agregadas

Agregar aplicaciones
Haz clic en Aplicaciones en la parte izquierda. Aqui, puedes seleccionar aplicaciones
que quieres usar en Teams, elegir la configuracién adecuada y Agregar.

&3

Aplicaciones

by
@

Ayuda

nao
Oo

Unirse a un equipo o crear uno £o3

Pasos siguientes con Microsoft Teams

Obtén instrucciones para ensefiar y aprender con Teams. También puedes hacer clic en
el icono de ayuda en Teams para acceder a los temas de ayuda y aprendizaje.

Articulos con instrucciones sobre como ensefiar en Teams.

Cursos en linea de 1 hora en el Centro para Formadores de Microsoft:

« Como los profesores usan Teams en sus vidas profesionales: transformar el
aprendizaje con Microsoft Teams.

» Ensefiar en Teams para la clase: crear un entorno de aprendizaje de colaboracion
con Teams para la clase.

Obtener otras guias de inicio rapido

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




