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;COMO PUEDO ACCEDER
A M| CUENTA
Teams institucional?

Ingrese a la direccion portal.office.com
desde un navegador web e inicie sesion
con su correo electronico institucional y la
contrasena de Office.

Recuerde que no es necesariamente la misma contrasena
del correo institucional. En caso de no tener la cuenta activa,
solicitela al correo electrénico ci5000@ucr.ac.cr

Ademas de utilizarla desde un navegador, puede descargar la
aplicacion de Microsoft Teams tanto en su computadora como
en dispositivos moviles.

% Microsoft

Iniciar sesion

Correo electrénico, teléfono o Skype

¢No tiene una cuenta? Cree una.

¢No puede acceder a su cuenta?




GUIA de inicio rapido

Navegar por Microsoft Teams

Use los botones de la barra lateral
para cambiar entre actividades,
chat, equipos, archivos y demas
aplicaciones. Puede arrastrar los
botones para reordenarlos.

H H OOO H = 0
Ver y organizar equipos OJ A%d Equipos = B3
Haga clic para ver los o
‘teams” o0 equipos. et » Tus equipos
| i
Equipos
L] L] @
Aplicaciones personales «eo Tareas
Haga clic para buscar
y administrar las e Ciencias fisicas
aplicaciones personales. %-
Puede arrastrarlas a la g
barra lateral.
Mas aplicaciones |27
Aplicacio... b
Buscar aplicaciones para ’ G‘

agregar a Teams.

Profesores de Ciencias

Ayuda



GUIA DE INICIO RAPIDO

Cuadro de comandos Configuracion de perfil
Buscar mensajes, archivos o Cambiar la configuracion de
personas, efectuar acciones rapidas la cuenta, definir foto o estado
y comandos colocando la barra y cerrar sesion.
inclinada /.
Q_ Buscar
— Oo . . OO M .
pOS = 3 & Unirse a un equipo o crear uno Ca Unirse aun equipo
O Crear uno
lipos Busque un equipo por

nombre o coédigo o
Ccree un equipo propio.

o' o,

wl «ss Administrar equipo
Agregue o quite

Ciencias fisicas Investigacion miembros, cree un
nuevo canal u obtenga
el vinculo de un
equipo.
Ver equipo
?1 E Haga clic para abrir el

equipo de clase o de
personal.

Profesores de Ciencias Algebra
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PERFIL



° Disponible - \‘
Nt

© Disponible

® Ocupado

@ No molestar
Vuelvo enseguida
Aparecer como ausente

® Desconectado

(© Duracién

(C Restablecer estado

N
@ Definir mensaje de ...

Oficina

() Remoto

Estados

Indigue a sus contactos el
estado en que se encuentra:
disponible, ocupado, ausente o
no molestar. Puede programar
estos estados por un periodo de
tiempo definido.

Incluir mensajes
en su estado

Indigue a sus contactos un
mensaje importante cuando
requieran escribirle, por
ejemplo, horario de atencion,
periodo de vacaciones, entre
otros.

Modalidad de trabajo

Indique si se encuentra
trabajando en forma remota o
presencial desde la oficina.




CONVERSAR



INICIAR una conversacion

Q

Actividad

Chat

000
QI

Equipos

&

Tareas

—

Calendario

&

Llamadas

]

Archivos

oo
00

Aplicacio...

Chat - =

» Anclado

» Recientes

&

Q)

Con unha persona o un
grupo especifico

Haga clic en Nuevo chat,
escriba el nombre de la
persona o el grupo en el
campo Para, escriba el
mensaje y haga clic en el
icono de Enviar.

Con un equipo

Haga clic en Equipos,
seleccione un equipoy un
canal, y haga clic en el boton
de Nueva conversacion. Luego
escriba el mensaje y haga clic
en el icono de Enviar.

CJ/ Nueva conversacion

N

>

Inicia una conversacién nueva. Escribe @ para mencionar a alguien.

v 2 © @ E R 6 OB

(>
St



| Populares Buscar Q

Arrecife de C... Adhesivos y memes populares

[
H Pozas de mar...

p " 5

QL :' o
n Mar profundo ) x 2w 4

i3 =
! Océano abier...
’f Fila de patos
E Carreras inte... &——
€ -
‘ Hojas
m Robots
/
H Animales de ... M.’ .
1 2P O®@ B> R & 5]

w Examinar Teams y Canales

@ OneDrive
T Cargar desde mi equipo
—L >R ¢ O

@ Recientes

& @ S

(2

10

Inicia una conversacion nueva. Escribe @ para mencionar a alguien.

Af@@ @.c& R e DB - B>

Agregar un emoji, un meme o un
GIF

Haga clic en Adhesivo en el cuadro en el
que escribe el mensaje y elija un meme

o adhesivo de una de las categorias.
También, hay botones para agregar un
emoji o GIF. Busque MicrosoftEDU en el
cuadro de busqueda de GIF para disfrutar
de diversion adicional.

Compartir un archivo

Haga clic en Adjuntar en el cuadro en el
gue escribe los mensajes, seleccione la
ubicacion y el archivo.

Las opciones para compartir el archivo
varian segun si utiliza el chat desde un
Equipo o no.

Llamadas de audio y video

Haga clic en Videollamada o Llamada de
audio para llamar a alguien desde un chat.




15:11 -

29 September 2023 v

08:00 o

Enviar a la hora programada

Cerrar

> g & O B - 5 Envio programado de
= mensajes

La programacion de mensajes
desde los chats personales le
permite desconexion digital en
los periodos de descanso. Utilice
el clic derecho (o Control+clic en
Mac) en el icono de enviar para
definir la fecha y hora de envio de
un Mmensaje.

\"

Relevancia de los mensajes .
o Estandar

El mensaje se enviara como de costumbre

En los chats individuales 7

podra definir si un mensaje es
Importante

importante o urgente, en este ' ) , ,

l:lltlmo caso, se enViaré una El mensaje se marcara como |mportante
notificacion cada 2 minutos Urgente

durante los siguientes 20 [\

5 Destinatario notificado cada 2 min durante 20 min
Mminutos.

(Do P OB B RS R
T —




Configuracion 'I 2

53 General

3 Cuentas

&) Privacidad

[} Notificaciones

2 Dispositivos

() Permisos de aplicacién
9% Accesibilidad

Confirmaciones de lectura

Subtitulos en vivo y tra...

[ Archivos y vinculos Active las confirmaciones

% Llamadas | v 7 de lectura para saber si

=) Reconocimiento F‘:'dl(Udelbrel{id‘u ueﬁleul&:du pira:c:lv;ir wmium otras personas han |e|'dO sus
temporaimente el audio del micréfon durante una reunién, mensajes, asi como para
Confirmaciones de lectura @D indicarles que usted ha leido
Permite que los usuarios sepan cudndo has visto tus mensajes y los mensajes recibidos.

entérate de cuando han leido los tuyos.

Encuestas

@ Al activar esta

e ——————————————— notificacion, aparecera
un icono de visto.

1419

Gracias
{ & |
-
Meliss 14:19

Con gusto!

Escribe un mensaje...

Y 1 2 P OBHERBE Q&M B -

12
\%




EQUIPOS



EQUIPOS

Puede crear o unirse a un equipo para
colaborar con un grupo determinado de

personas.

Organice conversaciones, comparta archivos y use
herramientas compartidas con el grupo. Este grupo podria
consistir en una clase de estudiantes y docentes, un grupo de

personal, segun las necesidades particulares.

Agregue canalesy

administre su equipo °°° A
Puede cambiar la configuraciéon fctildad
del equipo, agregar personas,
etiquetas y canales. @
Chat
. )]
Cada equipo Equipos
tiene canales
Haga clic en uno para ver los @

Tareas

archivos y las conversaciones
sobre el tema o la clase. Incluso
puede tener canales privados =

Y Calendario
para proyectos especificos.
[ ]

Cada equipo viene con un canal %
general. Llamadas

Abra la configuracion del canal
para administrar las notificaciones
del canal.

oo
oo

Aplicacio...

Dams s [P NP
niveotiyavivii

General

Equipo del Proyecto 1
Equipo del Proyecto 2
Temas

Unidades

14
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Abra archivos —~+ Adregue pestaias

Encontrara los archivos que Explore y fije herramientas, documentos y
sean colocados como parte Mas para enriquecer su equipo...

del canal.

. Q_ Buscar -

General Publicaciones Archivos - @] @

Eli 14:16

Programa del Curso.docx

¢/ Responder

EV

Inicia una conversacion nueva. Escribe @ para mencionar a alguien.

(Mo ompe 3 ¢ @ s~}

\4

(X X J

A/ Agregue formato al mensaje

Agregue un asunto, formato al texto, conviértalo
€n un anuncio, publique en varios equipos,
controle quién puede responder, resalte el
mensaje como importante y mucho mas.

Comparta archivos

Puede colocar
archivos para trabajar
colaborativamente con
las personas miembros
del equipo.

Inicie un debate
con el equipo

Escriba el texto y el
formato que desee
para el mensaje

0 anuncio. Puede
agregar archivos, emaoji,
GIF o adhesivos.

Agregue mas
opciones de
mensajeria

Haga clic aqui para
agregar nuevas
funcionalidades de
mensajeria como
sondeos, elogios y mas
para enriquecer el debate.
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CREACION de subgrupos

Puede crear un canal y usarlo
como subgrupo.

Nombre del canal

En la opcién de Privacidad
agregue a las personas
integrantes para crear un
subgrupo.

Descripcion (opcional)

Privacidad

Crear un canal para el equipo "Investigacion"

Subgrupo de investigacion 3

Proporciona una descripcién para ayudar a otros a encontrar el canal correcto

Privado: determinados compaiieros de equipo tienen acceso v ®

Una vez formados los subgrupos, cada
conversacion y material compartido en

cada subgrupo solo lo podran ver las A@dd
personas participantes de este canal; es
decir, si desea subir algun archivo para toda C@t
la clase, debe hacerlo en el canal General
ici (]
para que todas los personas participantes —
de la clase tengan acceso.
S
Tareas
Calendario
e
Llamadas
0O

Archivos

Cancely

< Todos los equipos

w |
Investigacion

General

Subgrupo de investigacion 1
Subgrupo de investigacion 2
Subgrupo de investigacién 3 &
Temas

Unidades
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CONVERSE con el equipo

Responder a una conversacion

Las conversaciones de canales estan organizadas por fecha
y luego por hilos. Localice el hilo al que quiere respondery,
a continuacion, haga clic en Responder.

@mencionar a alguien

Para captar la atencion de una persona escriba @y a
continuacion el nombre (o seleccidnelo de la lista que
aparece). Escriba @equipo para enviar un mensaje a todos
los miembros de un equipo o @canal para notificar a
quienes hayan puesto en favorito ese canal.

Sugerencias

( Meliss:
melissa.gomezarce@ucr.ac.cr

@m
v 2 Q@ GO R & OB
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ENRIQUEZCA las
publicaciones del canal

Cree anuncios y publicaciones para el aula.
Edite su entrada para atraer la atencion

de estudiantes, controle quién respondey
publique en varios canales.

%2 Formato enriquecido

Haga clic para especificar un modo de
formato enriquecido para el mensaje.

4 Nueva conversacién v Todos pueden responder v [a] Publicar en varios canales

B 7 U S|V & s pPéamafor Ay = = = =299 & b

I
23]

Agregar un asunto

Inicia una conversaciéon nueva. Escribe @ para mencionar a alguien.

WMooB@® e ¢os -
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Cambie el tipo Controle quién Publique en cualquier
de mensaje puede responder canal o equipo
Seleccione si desea Permita que todas las Publique su mensaje en
empezar un nuevo tema personas respondan a sus cualquiera de sus equipos
de conversacion o publicar | publicaciones o limite las y canales a la vez. Esta

un anuncio. respuestas a moderadores. opcidn es util para difundir

un anuncio importante.

{7} Nueva conversacién v Todos pueden responder v D[‘_j Publicar en varios canales

B8 /7 U S Y A MA Parrafo v A@ = = == 9 = <» = B

[l=]

Agregar un asunto

Inicia una conversacion nueva. Escribe @ para mencionar a alguien.

v 2 OB B R ¢OBE
S — W—

Dar formato Agregar un asunto Cambie la importancia
a texto H de su mensaje
aga que el tema de su
Cambie el color, el nueva publicacion quede Margue su mensaje como
formato y el estilo del claro agregandole un importante si quiere
texto. asunto. atraer mas atencion a la
publicacion.



< ETIQUETAS

Las etiquetas le permiten llegar a grupos de
personas a la vez.

< Todos los equipos

Ciencias fisicas

Pagina principal

Bloc de notas de clase
Trabajo de clase
Tareas

Calificaciones

Reflect

Insights

Canales

\
€3
&
o
te
4
e
C

1]

A
General Ppubl

Administrar equipo
Agregar canal

Agregar miembro
Abandonar grupo

Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

Administrar etiquetas

Eliminar equipo

Dirijase a los tres puntos
del equipo donde desea
crear la etiqueta.

Cree las etiquetas
requeridas para el canal.
Puede clasificarlas en
funcion de roles, proyectos,
aprendizaje o ubicacion.

Crear una etiqueta




ﬂ) Ciencias fisicas - 21
- © Ciencias fisicas

Miembros  Aplicaciones Etiquetas 4 mas v

Buscar etiquetas Q ) Crear una etiqueta

~ Etiquetas asignadas a ti (0)

v Otras etiquetas (2)

Nombre Miembro: Descripcion Importado de

En la pestana Etiquetas

puede administrar las

O Eiuetnz &2 etiguetas existentes o crear
mas segun lo requiera.

{) Etiqueta1 &2

Crear una etiqueta nueva X Defina el nombre

descripciony
Etiquetal personas que desea
agregar a la etiqueta.

Nombre de la etiqueta

Descripcién de la etiqueta

Permite que los usuarios sepan de qué trata esta etiqueta

Agregar contactos Una vez creada una
g velise X s Jaire X etiqueta, utilice la arroba
@y el nombre de la
- etiqueta en el canal. Todas

las personas usuarias a las
gue se les haya asignado
esa etiqueta recibiran una
notificacion.

Etiqueta 1
0 Jairo y Melissa

Esta es una conversacion en la que se menciona la @Etiqueta 1|.

v 0 ©Q @M R 6 OB - B




REUNIONES
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PROCRAMAR una reunion

Organice clases, reuniones de colaboracion
de personal o capacitaciones mediante

reuniones en linea
G Nueva reunion
Programe una reunion nueva para

un maximo de 1000 participantes o

Iniciar una reunién programe un evento en directo para

D:l inmediatamente una transmisién con un publico mas
amplio. En los webinar puede tener

Agregue participantes hasta 10 mil participantes.
directamente a una reunion

que comienza ahora.

Am'%ad Calendario  # Unirse con unid. (X Reunirse ahora
C[?at &) Hoy { > septiembrede 2023 (3} Semana laboral
& 18 19 20 21 22
Hplipes Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
— 14
a8

Calendario

Aplicacio...

16

Laboratorio de Ciencias
Microsoft Teams Meetinc 3




Invitar a personas E]
a unareunion -

Invite a una 0 Mas personas a su
reunion. Las grabaciones de la
reuniony los recursos compartidos
durante la reunion se organizaran
dentro del elemento del historial de
reuniones en la vista de Chat.

Invitar a un canal a una reunion

Invite a toda la clase o grupo de
trabajo a una reunion seleccionando
un canal para hospedar la reunion.
Las grabaciones de la reuniony los
recursos compartidos durante las
reuniones se organizaran dentro del
canal seleccionado.

> Cancelar reunion & Copiar vinculo

V4 Laboratorio de Ciencias Fisicas

Laboratorio de Ciencias Fisicas Chat Datos +5 -

gg Agrega asistentes requeridos

@ 19/9/23 16:30
19/9/23 17:00
(o5} No se repite v

+ Opcionales

30m @ Todo el dia

24




25

. ROLES en una reunion en linea

A cada participante de una reunion se le asigha
un rol de moderacion o asistente. El rol de la
persona participante controla lo que puede
hacer mientras se encuentra en una reunion.

Capacidades Organizador(a)/Moderador(a) Asistente

Hablar y compartir video

Participar en el chat de una
reunion

Ver de forma privada un
archivo de PowerPoint
compartido por otra
persona

Compartir contenido

Silenciar a otros
participantes

Quitar participantes

Admitir personas de la sala
de espera

Cambiar los roles de otras
personas participantes

Iniciar o detener una
grabacion
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ESTABLECER roles de reunion

mediante las opciones de reunion

Las opciones de reunion permiten controlar
si las personas participantes se unen a sus
reuniones como asistentes o moderadores.

Dirijase al Calendario y navegue
hasta la reunion que quiera
actualizar. Seleccione Editar.

‘ Laboratorio de Ciencias Fisicas
eee Unavez dentro del panel

20 September 2023 16:30 - 17:00 - 7
de edicion de la reunion,

m Editar seleccione Opciones de
reunion.

Laboratorio de Ciencias Fisicas Chat Datos +5

Seg

X Cancelar reunién & Copiar vinculo

V/a Laboratorio de Ciencias Fisicas

Opciones de reunion

<:Oa Agrega asistentes requeridos
Opciones de respuesta

© 20/9/23 16:30 v Requerir registro: Ningu

20/9/23 17:00 v 30m @  Todoeldi




&

Laboratorio de Ciencias Fisicas
20 de septiembre de 2023, 16:30 - 17:00

& Elis
Opciones de reunion

¢Quién puede omitir la sala de espera? ()

Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de espera

Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van ()
Elegir coorganizadores:

¢Quién puede presentar?

¢Permitir a los asistentes usar el micréfono? (i)

¢Permitir a los asistentes usar la camara? (i)

Grabar automaticamente

Habilitar PyR

Permitir reacciones

Proporcionar subtitulos de CART

Habilitar interpretacion lingiistica ()

Permitir informe de asistencia

27

Controle quién puede
entrar en la reunion
directamente

Utilice la sala de espera
virtual para que las
personas asistentes esperen
a ser admitidos a la reunion
en lugar de que se unan

inmediatamente.
Todos v
Si
No @
Buscar participantes v
Solo yo y los coorganizadores v

No ©D)

No ©)
No@
si @




Las opciones de reunion pueden estar
limitadas por la configuracion de directiva
de su administrador de Tl.

Controle quién se une a la reunién
como moderador(a) o asistente

Selecciona Solo yo y los coorganizadores
para designar a las demas personas
participantes como asistentes. Esta es

la configuracion mas segura para las

reuniones.
. Si requiere mas de una persona
* moderadora en su reunion, seleccione
Personas especificas y elija a las demas
Laboratorio de Ciencias Fisicas personas que deberian unirse como
20 de septiembre de 2023, 16:30 - 17:00 moderadores. Seleccione Todos si quiere
S Ei gue todos los participantes se unan a la

reunion como mMmoderadores.
Opciones de reunion

¢Quién puede omitir la sala de espera? (i) Todos v

Permitir a los autores de llamadas omitir la sala cle espera

Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van () No @
Elegir coorganizadores: Buscar participantes v

¢Quién puede presentar? Solo yo y los coorganizadores v

¢Permitir a los asistentes usar el micréfono? () Si c
¢Permitir a los asistentes usar la cémara? () si @
Grabar automaticamente No @
Habilitar PyR No @
Permitir reacciones Si ()

Proporcionar subtitulos de CART No @



N \e\ o Salir | v

Camara Micréfono Comparte

CAM B |A R FoO | es Informacién de la reunién

Laboratorio de Ciencias Fisicas

o »
durante una reunion
Thursday, 21 September 2023 a las 14:00

Microsoft Teams Meeting

Informacién de marcado

.. . +50625397433 (NUmero de pago)
Para acceder ra p|damehte a Sus opciones Identificacién de conferencia: 864

de reunidn y cambiar la configuracion 072039 #
de roles de la reunidn de las personas
participantes actuales y de otras personas

Copiar informacion de unién

q ue se unan a su reun |én en el futu ro, Realizamos nuestro laboratorio semanal de
. » . forma virtual. Unase a la hora programada
haga clic en Mas acciones en los controles Jiprepdress pacapreguntar,

de llamada y después en Informacion de
la reunion.

Microsoft Teams meeting
@ 0 N @'\ o Salir | v

alas Aplicaciones £ Camara Micréfono Comparte

Join on your computer, mobile app or
room device

Click here to join t ting
Grabar y transcribir > Meeting ID: 274 426 799 190
Passcode: JDtTyP

Informacién de la reunién : - |
)( C eams J O

Efectos y avatares Or call in (audio only)

Encuentre el

Vl'nculo a |as All locations
Phone Conference ID: 864 072 039#

At
€83 Configuracion Obci .
pciones de reunion [T
&
@

Idioma y voz 864072039# Costa Rica,

en el panel lateral que
se despliega.

More | Meeting_options

Llamarme

Ayuda

Grabar y transcribir

Como parte de las facilidades
gue ofrece Teams, podra grabar
y transcribir en tiempo real las
reuniones o conferencias.




También puede cambiar el rol
de reunion de un participante
especifico, haciendo clic en
Gente en los controles de
llamada.

Laboratorid de Ciencias Fisicas

@ @ @ Eﬁ a ‘! \,J o Salir | v

Participar Reaccionar Vista Salas Aplicaciones Mas Camara Micréfono Comparte

Participantes e X

yjuien o marca un nimero  Q
(& Compartir invitacién

¥ Moderadores (1)

Elis
Organizador

v Asistentes (1)

@

& Deshabilitar micréfono
(¥ Deshabilitar cdmara
<> Anclar para mi

(&3 Poner al participante en primer plano
para todos

+ Convertir en moderador
o,

o Quitar de la reunion

Haga clic con el boton
derecho en la persona
participante cuyo rol
quiere cambiar.

Seleccione Convertir en
asistente o moderador.



o UNIRSE a una reunién

Calendario  # Unirse conunid. ¥ Reunirse ahora

£ Hoy { > septiembre de 2023 [®) Semana laboral
18 19 20 21 22
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
“ Busque la invitacién a la
reunion en el canal de su
. equipo o calendario de
Teams. Haga clic para abrir
----------------- el elemento de reuniony
. seleccione Unirse.

Laboratorio de Ciencias
Microsoft Teams Meetinc & ‘
17 Laboratorio de Ciencias Fisicas

20 September 2023 16:30 - 17:00

Elige las opciones de video y audio

Audio del equipo Configure la camara
y audio, ya sea para
y altavoces internos . .
B activarlos o desactivarlos

(<)

La camara esta apagada

antes de ingresar a la
reunion. Seleccione

Audio de sala Unirse ahora para entrar
S @D @ fectosy avatares L e : a la reunion.

Audio del teléfono

Cancelar Unirte ahora
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PARTICIPAR en una reunion

Acceder a controles de
llamada adicionales

Iniciar la grabacion de

la reunion, cambiar

la configuracion del
dispositivo y mucho mas.

Agregar participantes a
la reunion.

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.

P & & O

Chat Gente  Participar Reaccionar

B8

Vista

Activar o desactivar la
fuente de video.

Activar o desactivar el
microfono.

Compartir la pantalla
y sonido desde su

equipo.

000

Abandonar la reunioén

La reunion continuara
incluso después de que la
abandone.

(N \

(VES Camara Micréfono Comparte

o Salir | v
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INFORME de asistencia

Una vez finalizada la reunion, los Como administrador,
organizadores pueden ver y descargar no puede ver el informe
el informe de asistencia en la pestana de asistencia para
Asistencia de la invitacién a la reunioén las reuniones que no
o el chat de la reunion. organiza. Sin embargo,
puede ver los detalles de
Como administrador, puede los participantes de una
\l/ controlar si los organizadores de reunion determinada dentro
" lareunién pueden descargar un de las 24 horas posteriores a
informe de asistencia. esa reunion.

Ac%ad Reunion contenic Chat Asistencia +7 -+ m Cerrar
g?at 12 September 2023 13:29:44 CST v/ 1 Descargar
000
({9

4 13:29-15:13
@ Asistieron Hora de inicio y finalizacion
Tareas
a
Calendario
. 1h44m1s 1h32m27s
Duracién de la reunion Tiempo medio de asistencia
Llamadas

Archivos

Participantes

Nombre Primera unién Ultima salida Duracién de la reunién Rol
,
el ‘ Elli':; 13:29 1513 1h 43m 53s Organizador

AP ﬁblg 13:31 14:55 1h 23m 59s Moderador

JR J‘:JCS)S 13:33 14:55 1h 22m 8s Moderador
FANN

FV : :
FANN 13:33 15:13 1h 39m 49s Moderador




SONDEQOS
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n APLIQUE SONDEOS en sus
reuniones o videoconferencias

’ = . T < ‘ Al programar una
Laboratorio de Ciencias Fisicas Chat Datos +5 -+ —|— P ”g .
7/ reunion, utilice la

opcidon Agregar una
pestana para agregar la
aplicacion "Polls”.

Defina el tipo de sondeo.

Incluya las preguntas
gue desea desplegar a lo
largo de la reunion.

m Polls

¢{Como quieres aumentar el compromiso?

Opcion multiple @ Cuestionari
@ Pregunta independiente rapida ® Pregunta con
con diferentes opciones para medir la

Laboratorio de Ciencias Fisicas Chat Datos Sondeos v

—+ Nuevo encuesta 20 Mis encuestas recientes

E{eliGT.bTe]:3) Sondeo: Nombres no registrados | Resultad... E| Solo t4 @

Nube de Word

é) Respuestas de texto abierto que &
se muestran en una nube de reacciones de
palabras dinamica

Pregunta

O Opcion 1
O Opcion 2

Iniciar v
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Participar Reaccionar ~ Vista  Salas  Sondeos Aplicaciones  Mas Cémara Micréfono Dejar de co...

Sondeos

ERTr—

BORRADOR ~ Sondeo: Nombre... (& (EV.
Pregunta

M) hy

(_) Opcién 1

() Opcién 2

Iniciar

Sondeos

Una vez dentro de la reunion, I Nuevoencuesta |
podra iniciar los sondeos en
el momento que lo requiera.

EN DIRECTO Sondeo: Nombres no ... | EV

. Pregunta
Desde el rol de moderacion

podra ver las opciones Opcién 1 Tu respuesta
disponibles para cada

Opcién 2
sondeo.

2 respuesta(s)
Volver a la pregunta |

Cerrar sondeo

Detalles de respuesta

Exportar resultados

Eliminar sondeo
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BLOC DE NOTAS



] BLOC DE NOTAS de clase
de OneNote

Un cuaderno digital para usar en clase para
tomar notas y colaborar.

Notas personales, notas de clase y
colaboracion

Los blocs de notas de clase de OneNote proporcionan
un area de trabajo personal para cada estudiante,

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

Q_ Buscar
m%ad < Todos los equipos m Bloc de notas de clase 2 C®
3
0’1 Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda Bloc de notas de clase Q  ;Qué desea hacer? [ ¢ Edicién v
Chat ) — v
P e v P v [calibri ViV NK S oy Av e 2V s e By By B @ .
Equipos
Ciencias fisicas I\ | B Ciencias fisicas Bloc de notas . .
Te damos la bienvenida al Bloc de notas de clase
Pégina principal jol ' Bienvenido Te damos la bienvenida ...
Bloc de notas de clase v _Biblioteca de conteni..  Preguntas més frecuente...
| [Trebaicdeciase [ usocelabibiioteca.. Tu Bloc de notas de clase de OneNote es un bloc de notas
Q Tareas digital en el que toda la clase puede almacenar
Uamadas (v ue o iones 2 -Collaboration Space documentos de texto, imagenes, notas escritas a mano,
o i~ l Uso del espacio de .. da:(os adjuntos, vinculos, archivos de voz y video, y mucho
= mas.
Insights

v _Exclusivo para profes...

Cada bloc de notas estd organizado en tres partes:
[ utiizando el espaci..

Canales 1. Blocs de notas de estudiante : espacio privado que comparte el
General profesor con cada alumno. Los profesores pueden acceder a todos
Aplicacio los blocs de notas de estudiante, pero los estudiantes solo pueden
ver el propio.

2. Biblioteca de contenido : espacio de solo lectura en el que los
profesores pueden compartir documentos con los alumnos.

3. Espacio de colaboracién : espacio en el que toda la clase puede
compartir, organizar y colaborar.
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BLOC DE NOTAS de OneNote
para docentes

Un cuaderno digital para usar con el
personal para tomar notas y colaborar.

Ideal para notas de reuniones de las personas
relacionadas con un canal de curso, lluvia de
ideas y observaciones sobre el aula.

Los blocs de notas para personal de OneNote
proporcionan un area de trabajo para cada miembro
del equipo, una biblioteca de contenido para
informacion compartida y un espacio de colaboracion
para que todas las personas puedan trabajar de forma
conjunta con un bloc de notas avanzado.

Q Buscar
o General Publicaciones Archivos Bloc de notas parad... ~  Reflect —+ (0 Reunirse v
Archivo Inicio  Insertar  Dibujar  Vista  Ayuda  Bloc de notas para docentes Q  ;Qué desea hacer? & PEdicion v

Chat - e

E D~ [Pl [segoeul Jis V] N K S 2v Av < e IEviZv e fv By By @

(1] v

R I II\ [ Profesores de Ciencias Bloc de notas
BIofEscieSdeiCiencias | Te damos la bienvenida al Bloc de notas para docentes
Tares 0 ' Bienvenido Te damos la bienvenida ..
General

v _Biblioteca de conteni Preguntas més frecuente. El Bloc de notas para docentes ayuda a los profesores y

Calendario ) ) administradores a ahorrar tiempo, organizarse mejor y colaborar de
N Directivay procedi... Situaciones escolares co... manera mas eficaz en las escuelas y zonas escolares.

% Fechas y plazos Mas informacion sobre |...

Llamadas P El Bloc de notas para docentes de OneNote se divide en tres partes:
Uso de la biblioteca... . » . X

(i} 1. Espacio de colaboracién: espacio en el que todos los miembros del grupo

A v _Collaboration Space pueden compartir, organizar y colaborar.
2. Biblioteca de contenido: espacio de solo lectura donde los coordinadores
l Notas de la reunién... pueden compartir informacién con los docentes.
3. Blocs de notas privados: un bloc privado que se comparte entre el
- Recursos comparti... coordinador y cada docente. Los coordinadores pueden tener acceso a los

X blocs de notas de todos los docentes, mientras que los docentes solo pueden

gele==e Uso del espacio de ver sus propios blocs de notas.
Iniciativas
v _Solo relleno -

. Mediante el espad...
. 5 2
)

Coémo sacar el maximo partido a un Bloc de notas para docentes en el
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0 MANTENGASE al tanto
de todo

Haga clic en Actividad en el sector eee Active todas las

izquierdo. La Fuente (Feed) muestra notificaciones seleccionando
todas las notificaciones y todo lo Toda la actividad en la

que sucedid ultimamente en los opcién de Notificaciones
canales que sigue. AQui también se dentro de la Configuracién
mostraran las notificaciones sobre sus de Actividad.

asignaciones.

Configuracién

£33 General Correo

E3) Cuentas Mensajes de correo de actividad perdidos Una vez cada hora

) Privacidad
L) Wil el Apariencia y sonido
£ Dispositivos
Estilo de notificacion Integrado en Teams
() Permisos de aplicacion

% Accesibilidad Mostrar vista previa del mensaje

Subtitulos en vivo y tra Reproducir un sonido para las notificaciones
y las llamadas entrantes

[ Archivos y vinculos

& Llamadas .
Equipos y canales

] Reconocimiento Obtendras notificaciones de escritorio y actividad para:

Toda la actividad Menciones y Personalizado >

Nuevos mensajes, respuestas

reacciones y todas las Menciones y respuestas

menciones personales a sus
mensajes

Elige de qué forma se te
notificard y como
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TRABAJAR con archivos

Haga clic en Archivos en la
parte superior de un canal
para ver todos los archivos
compartidos en ese canal.

Haga clic en los tres
puntos para mas
opciones.

Q

Actividad

=)

Chat

Equipos

S

Tareas

Calendario

%

Llamadas

B

Archivos

General Publicaciones Archivos ~ +
X Elementos seleccionados: 1

Documentos > General

D Nombre
2 Materiales de clase

o Programa del Curso.docx = O

= Todos los documentos

Modificado M
Abrir >
Vista previa
Compartir

Copiar vinculo
Establecer como pestafna

Administrar acceso

Haga clic en Archivos en la En un canal, puede
parte izquierda para ver todos convertir un archivo
los archivos compartidos en instantaneamente en una

todos sus equipos. pestana en la parte superior.
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D APLICACIONES

Buscar las aplicaciones

oo| Agregar aplicaciones personales
Haga clic en Aplicaciones en Haga clic en Mas aplicaciones
el menu lateral izquierdo. Aqui agregadas para ver sus aplicaciones
puede seleccionar aplicaciones personales. Puede abrirlas o
que gquiera usar en Teams, elegir la desinstalarlas aqui. Agregue mas
configuracién adecuada y Agregar. en Aplicaciones. Estas aplicaciones

proporcionan una vision global y
completa de ese tipo de contenido.

Q doc2sign Agrogar
Actividad PSC WORLD S.A. de C.V.
Shat Calendario Pro
@ P Agregar
Witivio
[<]s1-]
(@)
Equipos
£ Forms
@ Agregar
Tareag Buscar aplicaciones Q
Calendario Ver todo
- a @ @ -
Llamadas Word Edu Staff Edu Class
Notebook Notebook Agregar
Archivos .
P X
E
P Agregar
ese Insights Tasks de Excel
Planner y To..
Agregar

A e ~




A BUSCAR contenido

Escriba una frase en el cuadro de comando en la parte
superior de la aplicacion y presione Enter.

Busca mensajes, archivos y mucho mas. O escribe "/" para obtener una lista de comandos.

Q Contactos

Actividad Equipos
BG JC HR . AS

Chat « Tus equipos Boris JUSTINR... Heylin Laura Abraham

o0e

w Busquedas recientes

Equipos

. - g
;‘( &)  programa de X

ey |
Calendario Ciencias fisicas Investigacion Profesores de Ciencias Algebr.

Llamadas

Seleccione la pestafia Mensajes, Contactos o Archivos.
Seleccione un elemento o bien utilice los Filtros para
mejorar los resultados de la busqueda.

e - - i

AQ BL’lsqueda Todas Mensajes Contactos Archivos
ctividad

Incluye resultados de busqueda relevantes.
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vd APRENDER con Teams
Obtenga instrucciones para ensenary B

aprender con Teams. e

Actividad

)

Chat « Tus equipos

FYTY
w
Equipos

o
Tareas

Haga clic en el icono de @

Ayuda en Teams para acceder gesicane Ciencias fisica
a los temas de ayuda y

aprendizaje.

&

Llamadas

%

Profesores de Ciel

@)

Ayuda Topics Aprendizaje Novedades Acerca de @] Ayuda
< @ Buscar en la ayuda Q

Ayuda de Microsoft Teams para el &mbito educativo

Ayuda para volver a la escuela

Obtenga informacién acerca de como configurar los equipos
de clase, programar reuniones en linea con los alumnos y
mucho mas.

Empezar ahora
Ir a la formacion de video

Descargar la Guia de inicio rapido 7




Si requiere mas informacioén, puede comunicarse
con el Centro de Informatica al niumero de
teléfono 2511-5000 o al correo electronico
ci5000@ucr.ac.cr
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