INSTITUTO TECNOLOGICO AUTONOMO DE MEXICO

Plan de contingencia ante la epidemia de coronavirus
Herramienta de colaboracion Microsoft Teams

Instructivo para profesores

1.1 (Quées Teams?
Microsoft Teams es una herramienta de colaboracién donde puedes tener reuniones remotas con
audio y video, tener conversaciones mediante un chat o compartir archivos entre otras funciones.

1.2 Acceder a Teams desde Comunidad ITAM

La version Web de Teams se puede acceder a través de Comunidad ITAM desde cualquier
dispositivo Desktop/Laptop (Windows, MAC, LINUX):

Profesor Prueba~ ¥ 2

) COMPARTR vy SEGUR [,
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CORREO CONTRASENA DESVIAR CORREO

HISTORICOS = Buscar este sitio v 0

Comunidad ITAM

) Office oo .
BT O@ §| .. @\ MATIAB

Descarga Office  Almacena 1TB Videos

Descarga Matlab

Datos de cuenta
carreo: profPrue@comunidad.itam.mx

cuenta corta: profprue

Se te pedira que te firmes con tu cuenta de COMUNIDAD:

Iniciar sesion

https://sts.itam. mx
MNombre de usuario cperezm

Contrasefia | ssssesss

Iniciar sesion Cancelar

Una vez que haya cargado la aplicacion, puedes ver todos los equipos a los que perteneces desde
la seccion de Equipos. Cada grupo que impartes este semestre/trimestre es un “equipo”:
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Busque o escriba un comando

-,;.,_: Equipos Y = 28" Unirse a un equipo o crear uno

a Sus equipos
‘ e '

B

= HERRAMIENTAS COMPU. Y )

ALGORIT 008 REDES SOCIALES DE TEAM-001

L

NOTA: Existe una versién de Microsoft Teams para Tablet/Mobile (I0S/Android), que se puede
descargar gratuitamente. Sin embargo, la funcionalidad es limitada. Los alumnos podran usar esta
version para unirse a la clase. Sin embargo, el profesor debe conectarse desde una Desktop/Laptop
para poder dar inicio a la clase y para poder subir archivos (como se describe mas adelante)

1.3 Acceso al grupo

Cada uno de tus grupos esta asociado a un equipo. A través del sistema escolar, todos los alumnos
inscritos en el grupo forman automéaticamente parte del grupo. Da clic al equipo que quieras
acceder:

19 estudiantes estén esperando para unirse.

@ General Publicaciones Archivos Bloc de notas declase  Tareas Notas +

Busque o escriba un comando.

Microsoft Teams

< Todos los equipos

ADMON. Y EVALUA. DE PRO... "

© Equips

General

Le damos la bienvenida a ADMON. Y EVALUA. DE PROYECTOS-002

Seleccione dénde desea empezar

dLﬂ\ =1

Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

1.4 Activar grupo
La primera vez que se accede al grupo, el profesor tiene que activarlo, para que sus alumnos
puedan acceder. Esta accion solo se ejecuta una vez.

19 estudiantes estan esperando para unirse.

- ________________________________________________________________________________________|
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1.5 Iniciar una sesion de clase
Desde la herramienta de conversacion, que se encuentra en la parte baja de la pantalla, se da clic
al icono de la cAmara

nirse ahora

Si se desea, se le puede poner un titulo a la reunién. Posteriormente se da clic al boton
“Reunirse ahora”.

Reunirse ahora

@4 Activado /

Busque o escriba un comando (h
A

Contactos X

Invite 2 alguien @
Actualmente en esta reunién (1)

T SILVIA RIOS MAGOS

e Organizador
Sugerencias (4)

IV JORGE EDUARDO ACOSTA VALLE

RC RUTH ERIKA HERRERA CHAVEZ

CV_ CRISTIAN OTHON MARTINEZ VERA

CV_ CARLOS AGUILAR VARELA

Asegurarse que el micr6fono y la cdmara de video estén encendidos oprimiendo los botones
correspondientes.

1.6 Los alumnos se conectan

Al iniciarse la sesion, automéaticamente todos los alumnos inscritos al grupo reciben un mensaje, y
el siguiente cuadro de dialogo, en su aplicacion de Teams. Al ir dando clic en “Unirse”, ir&n
apareciendo en la pantalla del profesor
|
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Reunién actual

1.7 Desarrollo de la clase

A partir de este momento, el profesor puede empezar a dar su clase. Los alumnos pueden verlo y
escucharlo como si se trata de una llamada de Skype.

1.8 Chat de la reunion

Un inconveniente de Teams es que no hay forma de controlar quién habla, todos los participantes
pueden hablar al mismo tiempo. La manera de controlar esto es abrir el “Chat” de la reunion. Para
ello se hace clic en:

5

Se genera un cuadro en el margen derecho de la pantalla:
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Chat de la reunién X

6:03 p.m.
¢Tienen dudas de la clase?

JORGE EDUARDO ACOS...

@ no entendi nada profesor, nos
puede volver a explicar por
favor?

CARLOS HUGO ZERMEN...
® Todo bien profesor

Responder

A ¢ ©@ @ B B - B

Se le debe informara los alumnos que quien quiera participar debe enviar un mensaje en el chat
indicando su deseo de hacerlo. El profesor recibe estas solicitudes y verbalmente le da la palabra a
cada alumno en el orden que corresponde.

1.9 Presentaciones de Powerpoint

Se pueden agregar a las sesiones presentaciones de Powerpoint. Cuando se carga una presentacion
de Powerpoint, los estudiantes dejan de ver en sus dispositivos a los participantes y sélo les aparece
la presentacion. El audio no se modifica.

Para utilizar una presentacion de Powerpoint se le da clic a:

()

Aparece la siguiente ventana (ademas de Powerpoint se pueden utilizar otras siguientes
aplicaciones, que mas adelante se describen):
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Escritorio PowerPoint Examinar Pizarra

2 2 =

Pantalla 1 Microsoft Teams CRM intercambio acadé...  Flujo del proceso Outgoi... Pizara de Microsoft

| i
& | ;

Pantalla 2 Recorte y anotacién Freehand by InVision

Aparecen archivos de Powerpoint que el profesor tenga guardador en la nube de Microsoft. Si
el archivo esta en Dropbox, en el disco duro, o en un USB, dar clic a “Examinar” (parte
superior derecha de la ventana). Seguir el cuadro de didlogo y seleccionar el archivo de forma
convencional.

Al cargar el archivo, en la pantalla del profesor aparece:

Permitir que el alumno se
mueva entre diapositivas de
forma independiente

Control de diapositiva Cerrar la presentacién

1.10 Pizarra

Teams cuenta con una pizarra electrdénica. S6lo se recomienda esta aplicacion si se cuenta con una
pantalla “touch” y la respectiva pluma inteligente. Para lanzar la aplicacion, dar clic a:

7y
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Y posteriormente al cuadro azul en la ventana de diélogo:

Escritorio PowerPoint Examinar

2 a [

Pantalla 1 CRM intercambio acadé...  Flujo del proceso Outgoi... Pizama de Microsoft

A °F .

Pantalla 2 Recorte y anotacion Freehand by InVision

Aparece lo siguiente:

Nota: Todos los participantes pueden escribir o borrar en la pizarra. Si se va a usar esta aplicacion,
se sugiere pedir a los alumnos se abstengan de hacerlo.

1.11 Uso de otras aplicaciones

Es posible incorporar a la sesién de Teams documentos de cualquier otra aplicacion (Word, Excel,
Pdf, etc.). La manera de hacerlo es dandole a los alumnos la posibilidad de mirar la pantalla del
profesor.

Para ello, se debe abrir primero el documento que se desea compartir. Posteriormente, se da clic en

(]
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Y en la ventana que sigue dar clic en “Pantalla compartida: Escritorio/Ventana” (parte izquierda).

Escritorio Ventana PowerPoint Examinar Pizarra

Pantalla 1 Microsoft Teams CRM intercambio acadé... Fujo del proceso Outgoi... Pizarra de Microsoft

mn
o

Pantalla 2 Recorte y anotacién Freehand by InVision

Aparece un cuadro de didlogo. Dar clic en: “Ventana de la aplicacién”. Se despliegan todas las
aplicaciones que estén abiertas en el escritorio. Seleccionar la que se desea compartir.

1.12 Grabar la reunion (optativo)
Las reuniones se pueden grabar, lo que le da a un alumno la posibilidad de ver la clase en otro
momento. Para grabar la clase, al inicoi de ésta se debe abrir el menu de opciones:

y activando el boton de Iniciar grabacion:

() Iniciar grabacion

[#4 Desactivar video entrante

1.13 Fin de la clase
Dar clic en:
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ANEXO

Al. Configurar sus dispositivos de audio y video

En caso necesario se puede configurar con que micréfono o bocina se va a utilizar durante la

reunién

%53 Mostrar configuracién de dispositivo

5 Acceder a pantalla completa

00 Poner en espera

@ Transferir

25 Consultar y después transfenir
i Teclado numérico

[#1 Desactivar video entrante

g

En el menu se muestran las opciones disponibles para cada tipo de dispositivo:

Configuracién del dispositivo *

Dispositivos de audio

2- Microsoft LifeChat LX-6000

Altavoz

Audifono de los auriculares con micr...
) —m—o

Micréfono

Micréfono de los auriculares con mic...

gt

Camara

Ninguno

A.2 Ver miembros del equipo y su estado
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Para visualizar que invitados han visualizado la reunion se utiliza el botén:

Personas X

Invitar a alguien @

= Actualmente en esta... (3) Silenciar a todas

cv CARLOS AGUILAR VARELA

@® Organizador

CJ | CARLOS HUGO ZERMENO JIME...

.IV. JORGE EDUARDO ACOSTA VALLE
~ Sugerencias (1)

RC  RUTH ERIKA HERRERA CHAVEZ

A.3 Silenciar a los miembros
Ademas, se pueden desactivar los micr6fonos de los participantes:

Personas

Invitar a alguien

*
@
~ Actualmente en esta... (3) @

v CARLOS AGUILAR VARELA

® Crganizador

CJ. CARLOS HUGO ZERMENO JI... &

.IU'. JORGE EDUARDO ACOSTA V... s
~ Sugerencias (1)

RC  RUTH ERIKA HERRERA CHAVEZ
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