Guia practica para iniciar en

Microsoft Teams

Trabaja en equipo remotamente

Para Unidades Académicas

Inicia sesion e instala Teams.

- Iniciar sesion en www.office.com con tu cuenta institucional @uaem.edu.mx (para obtener tu correo
institucional @uaem.edu.mx ingresa a la siguiente liga https://correos.uaem.mx).

Le damos la bienvenida a
Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un trabajo excelente.

Obtener Office

- En el panel de aplicaciones de Office 365, selecciona el icono de Teams, abrira la aplicacion para su uso en

linea.

Buenas tardes Instalar Office
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Class

Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneMNote SharePoint Teams Notebook

Sway
rill : M AN

- Puedes descargar desde Teams en linea la aplicacion al escritorio, Mac o en tu movil, seleccionando
el icono de la sesion como se muestra en la imagen y selecciona la opcion requerida.
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Cambiar imagen

Disponible >
[ Definir mensaje de estado
[1 Guardade

3% Configuracion

Metodos abreviados de teclado

Acerca de >
Descargar la aplicacién de escritorio \
Descargar la aplicacion mévil \

Cerrar sesion

el Conocer los accesos del Menu Izquierdo.

Actividad: Es un resumen de actividades, llamadas perdidas, comentarios y respuestas del equipo, que no se
hayan revisado.

Chat: Se puede realizar comentarios y respuestas, videollamadas y ver las llamadas perdidas de otros participantes.

Equipos: En esta opcion podremos crear un nuevo equipo de trabajo de manera colaborativa como: clase,
docentes, otros, etc.

Tareas: En cada equipo en el que tengamos acceso, se pueden compartir recursos al resto de miembros del
equipo de esta manera se puede organizar mejor el trabajo.

Calendario: Pueden programar actividades y reuniones con miembros del equipo o externos, aunque no tengan
instalado Microsoft team (pero no podran acceso completo a herramientas del programa).

Llamadas: Es para relizar llamadas de audio y video con los miembros del equipo 0 que no pertenezca al equipo
se puede realizar una busqueda de un contacto en particular que pertenezca a la comunidad @uaem.edu.mx.

Archivos: Aqui podemos ver los archivos compartidos y utilizados
recientemente de los equipos a los que estemos vinculados.

Mas ... : Nos proporciona una busqueda de aplicaciones predefinidas que podemos instalar.

Aplicaciones: Son todos los servicios y aplicaciones disponibles para utilizar dentro de MS teams
Ayuda: Contenido de ayuda, aprendizaje y asistencia para Teams.




e Crear un equipo.

- Presionar el botén Equipos del meU izquierdo, nos mostrara en la parte superior derecha el siguiente boton.

oot . .
co Unirse a un equipo O Crear uno

- Elegir Crear un equipo.

Crear un equipo

oot

t0  Crear equipo

- Seleccionar el tipo de equipo (se recomienda Clase).
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Seleccionar un tipo de equipo

Comunidad de
aprendizaje profesion...
PLC)

Docentes

Cancelar

- Agregar el nombre del equipo y una descripcidn de |o que trata (opcional), presionamos el boton de Siguiente.

Crear el equipo

Los profesores son propietarios de los equipos de clases y los alumnos participan como miembros. Los
equipos ermiten crear tareas y encue: rar comentarios de los alumnos y darles un
espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.

Nombre

ClaseDemoUAEM

Descripcidn (opcional)

Esta Clase es de demostracion para explicacion de uso de MS Teamsl

Cancelar Siguiente

- Agregar a los alumnos o profesores que deseen que participan en la clase y presiona el botén Cerrar (los alum-
nos no tienen los mismos privilegios que los profesores en este equipo).

Agregar miembros a ClaseDemoUAEM

A) ALUMMA

Cerrar




e Conocer las Herramientas para las actividades dentro del equipo.

- Dentro de cada canal existe un menu superior en la que podremos realizar diferentes actividades.

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas -+ @& Equipo

Publicaciones: en este acceso se lleva toda la actividad del canal, puede visualizar el historial desde
conversaciones en el chat entre los miembros del equipo, programaciones para reuniones, cuestionarios, carga
de archivos, carga de videos, grabaciones realizadas, etc.

Archivos: en este acceso se pueden crear, cargar y editar los archivos entre el equipo.

Bloc de notas: es un bloc de notas digital para toda la clase que permite almacenar texto, imagenes, notas
manuscritas, datos adjuntos, vinculos, voz, video y mas.

Tareas: realiza un seguimiento del progreso de la clase de las tareas y calificaciones que vaya realizando el
equipo, como tareas y cuestionarios.

Notas: se crean notas individuales de las tareas, cuestionarios, encuestas que se vayan realizando.
Mas +: en este acceso nos permite agregar al canal aplicaciones compatibles con Teams.

e Conoce la barra de acciones en Publicaciones del canal.

1.- Cuadro de Reaccidon, Muestra el cuadro de redaccion en el que podras darle formato, ya sea para un
anuncio o iniciar un debate del contenido.

2.- Cargar archivos, eliges el archivo para enviar y cargar al canal desde la nube o de tu equipo.

3.- Emoji, sirve para enviar emojis a la conversacion del canal para mostrar una reaccion.

4.- Giphy, Teams tiene una serie de Gifs precargados para poder integrarlos a la conversacion del canal.

5.- Adhesivo, Teams cuenta con adhesivos y memes precargados para enviarlos a la conversacion del canal.

6.- Reunirse ahora, sirve para poder crear una reunion por medio de llamada de audio y/o video, compartir
escritorio o una ventana que este en uso.

7.- Stream, sirve para enviar al canal grabaciones de reuniones previas dentro de Teams o grabaciones que se
hayan realizado de manera independiente dentro de la aplicacion Stream.

8.- Praise, crea reconocimiento para uno o varios participantes dentro del canal.
9.- Youtube, envia al canal por medio de una liga, videos dentro de Youtube.
10.- Polly, crea encuestas sobre algin tema en particular para el canal.

11.- ... Mas opciones, agrega nuevas aplicaciones a la barra para su uso.

12.- Enviar, envia a la conversacion del canal, texto, gifs, adhesivos, etc.

e Crear un canal.

Ingresa a los 3 puntos ... que estan frente al nombre del equipo creado, aparecera una lista y seleccionar
Agregar canal, como se muestra en la imagen.

Nota: tambien en esta lista podemos Administrar equipo, agregar nuevos miembros al equipo, etc. Depende si eres
alumno o profesor del permiso otorgado.

ClaseDemoUAEM Busca miembros

Genera

dministrar etiquetas

il Eliminar equipo




Agregar el Nombre del canal, Descripcion (opcional), Privacidad (podremos asignar permisos para que sea
accesible para todos los miembros del equipo 0 para un grupo en especifico). Al final del cuadro, podremos
activar si deseamos que se muestre en automatico el canal en la lista de canales de todos.

Crear un canal para el equipo "ClaseDemoUAEM"

MNombre del canal

t;‘ pF‘"ﬂ'HtE‘I'I etras, NUMmerc

Descripcion {opcional)

Proporcione una descripcion para ayudar a otros a encontrar el canal correcto

Privacidad

Estandar: accesible para todos los miembros del equipo

\:| Mostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos

Cancelar

0 Crear reuniones.

Para crear una reunion por audio o video debes presionar el botén de camara de video en la barra inferior del
chat o hasta el fondo de Publicaciones.

a) Reuniones desde Publicaciones

- Elegir Crear un equipo.

Demo Reunion Clase

Reunirse ahora

) . y
/ Desactivado [] Programar una reunion

Busque o escriba un comando

Invitar a contactos a unirse




b) Conoce la barra de acciones para reuniones.

1.- Tiempo de llamada e indicador de grabacion
2.- Activar o desactivar camara
3.- Activar o desactivar microfono

4.- Compartir Escritorio o ventana individual, puedes mostrar a los participantes todo el escritorio o Unicamente
una ventana en especifico como un navegador o programa, por ejemplo: Chrome, Safari, CMD, Excel, Word,
Power Point, etc.

5.- ... Mas Acciones, encontraremos funciones como: grabar la llamada, desenfocar el fondo, mostrar notas, etc.
6.- Mostrar u ocultar el chat para poder tener conversaciones de texto ademas de la llamada.

7.- Mostrar u ocultar participantes, se pueden agregar nuevos participantes a la llamada.

8.- Colgar, sirve para finalizar la llamada o reunion.

c) Programar reuniones desde el calendario

- Ingresar a calendario y presiona el boton + Nueva reunién
Nota: el boton Reunirse ahora, convoca a una reunién inmediata y debera agregar a los participantes del grupo o
ajenos.

Calendario C4 Reunirse ahora -+ Nueva reunion v

Ingresar el Nombre de la reunion, Agregar nuevos participantes (opcional), modificar hora y fecha de ser
necesario, Repeticion de la reunion, Equipo y canal que sera requerido, ubicacion y una descripcion
del objetivo de la reunion, al finalizar presionar el boton Enviar.

Nueva reunidon Datos Asistente para programacion
Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey

Reunion programada de prueba M5 Teams

@ MIGUEL A. CC

19/03/2020 5:30 p.m. - 19/03/2020 600pm. ~ 30m @@ Todo el dia

Calendaria

AN

Llamadas ] No se repite

Sug . Mo hay sugerencias disponibles

L= ClaseDemoUAEM » ClaseTeams

® Ubicacion Clases en linea x

Esta es una prueba de reunion programada para Teams




Los invitados recibiran un correo con la invitacion a la reunion y la liga de acceso, solo resta hacer clic en
Join Microsoft Teams Meeting para acceder a la reunion programada.

() @ outlook.office365.com/ (1) &

- W

(Sin asunto)

0 ClaseDemoUAEM
Para: ANGRSSHNE . ClaseDemoUAEM

Lun 30/03/2020 10:58

Cuando: Lun 30/03/2020, 'de’ 11:00 a 11:30
Donde:  Cualquiera

v Si 7 Tal vez X No

Hola, este es una prueba de Reunion programada

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options

iAhora ya puedes iniciar a utilizar Microsoft Teams para las clases en linea!

Busque o escriba un comando

ClaseTeams Fub

Hola Bienvenido

ClaseDemoUAEM

Genera Recuerden gue p s realizar videoconferencias, compartir archivos multimedia, realizar cuestionarios y evaluaciones sin necesidad de
oenerd J

cambiar de aplicacion. ‘
ClaseTeams

u+E Gracias por participar!

[ PR

Clase en linea

Clase en Linea
martes, 31 de marzo de 2020 a la(s) 11:00 am.

B ‘YouTube

;Qué es Microsoft Teams?
MicrosoftES | 13.2K views | one year ago

ek Do create eneray.

Para cualquier duda, puede enviar un correo electrénico a la Direccidon de Sistemas Académicos.

dsa@uaem.mx
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Direccion General de Tecnologias
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Crear bloc notas de clase con

Class Notebook

ot O R e

Ingresa a Class Notebook desde el panel de office 365 o a la liga www.onenote.com/edu/classnotebook e
inicia sesion con tu cuenta institucional @uaem.edu.mx.

O Buscar

Office 365

Instalar Office

Buenas noches

+ & e @3 H S @®;W D @ e

Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Cass Sway
Notebook
@ T > o
Forms Admin Stream facslas

aplicaciones

Preparacion

Selecciona Crear bloc de notas de clase.

Te damos la bienvenida al Bloc de notas de clase de OneNote

Te ayudaremos a crear un bloc de notas para que puedas utilizarlo en clase

=]

Administrar blocs de
notas

Crear un bloc de notas
de clase

Agregar o quitar

[Agregar o quitar alumnos| profesores

1. Ingresa el nombre de la clase y presiona el boton Siguiente.

+/ 1 Agregar nombre de bloc de nota:

@ ¢ Cudl es el nombre de la clase”?

Introduccién al bloc de notas

3 Agregar otro profesor

Agregar nombres de alumnos

Diseiiar espacios privados

Vista previa

Listo

Este serd el nombre del bloc de notas de clase

‘ Por ejemplo, "Biologia 3, tema 2"

Siguiente

2.- La herramienta nos hace una introduccién de lo que tenemos dentro del bloc de notas de clase, para conti-

nuar presiona el botén Siguiente.

Agregar nombre de bloc de

@ iFantasticol Crearemos ClaseDemolUAEM para usted. Esto es o
tendra dentro:

2 Introduccién al bloc de notas
Estas dreas serdn los grupos de secciones del bloc de notas de clase
3 Agregar otro profesor

Espacio de colaboracién

4 Agregar nombres de alumnos

Los alumnos y los profesores pueden trabajar juntos a El profesor puede editar el contenido

Fa El alumno puede editar el contenido

5 Diseiiar espacios privados

Biblioteca de contenidos

6 Vista previa

Publique los materiales del curso para los alumnos a El profesor puede editar el contenido

Fa El alumno solo puede ver el contenido
7 Listo

Bloc de notas de estudiante

Un espacio privado para cada alumno a El profesor puede editar el contenido

El alumno puede editar su propio contenido, pero no
puede ver los blocs de notas de otros alumnos

Siguiente




3.- Escriba el nombre o la direccién de correo electronico de un profesor para agregar profesores del centro
educativo (opcional).

7 U I I ST SR ED @ (Opcional) ¢ Quiere dar permiso a otro profesor para utiizar este
+ 2 Introduccidn al bloc de notas blOC 0e notes de Clase !

Escriba o pegue los nombres de los profesores (separados por puntos y comas) para agregarlos al Bloc de notas de clase

+/ 3 Agregar otro profesor

| Escribir nombres o direcciones de correo electrénico... |

4 Agregar nombres de alumnos
5 Disefiar espacios privados
6 Vista previa

7 Listo

4.- Agrega alumnos por nombre, nombre del grupo o direccion de correo electronico. Separe los alumnos de una
lista con signos de punto y coma. Para continuar, presiona el boton siguiente.

S G I TGRS @ +Como se llaman los aumnos?

v 2 Introduccién al bloc de notas Escriba o pegue los nombres de los alumnos (separados por puntos y comas) para agregarlos al Bloc de notas de clase

| Escriba los nombres, direcciones de correo electronico o grupos... |

+ 3 Agregar otro profesor

+ 4 Agregar nombres de alumnos
5 Disefiar espacios privados
6 Vista previa

7 Listo

5.- Personalice las secciones de los alumnos que usara para distribuir y organizar los materiales de clase para
cada alumno. Por ejemplo: Deberes o Tareas, cuestionarios y documentos. Al finalizar presiona el botdn
Siguiente.

/1l Agregarnombee de blocide @ Ya casi esta. /Que debe contener &l espacio privado de cada
aumno?

+ 2 Introduccion al bloc de notas

Estas secciones se crearin en el bloc de notas privado de cada alumno. Consulte estas sugerencias:
+ 3 Agregar otro profesor

I Material entregado X
+ 4 Agregar nombres de alumnos I Notas de clase pid
+ 5 Diseiiar espacios privados N Tareas x
I Cuestionarios X

6 Vista previa -+ Agregar seccién

7 Listo

Siguiente

6.- Se genera una vista previa del Bloc de notas del profesor y del Bloc de notas del alumno y, después, seleccione
Crear para finalizar.

o

@ +Obtuvimos esto corectamente”? Confime con la vista previa

Bloc de notas del profesor  Bloc de notas del alumno

+ 1 Agregar nombre de bloc de

Ei ClaseDemoUAEM

+ 2 Introduccién al bloc de notas

+ 3 Agregar otro profesor

Bienvenido(a)

+ 4 Agregar nombres de alumnos Espacio de colaboracion

+ 5 Diseiar espacios privados

=
7aa _Biblioteca de contenidos
LY

AYME ALMONTE AGUIRRE

+/ 6 Vista previa

7 Listo




El Bloc de notas esta listo. Use el vinculo de esta pagina para abrir el Bloc de notas en OneNote. Los alumnos y
los profesores que haya agregado recibiran un mensaje de correo electronico con un vinculo a sus blocs de notas.

Fn

Ya tiene listo el bloc de notas ClaseDemolUAEM.
Abrir en OneNote (Abrir en OneNote Online)

Agregar nombre de bloc de notas Copie los vinculos anteriores para compartir con los alumnos.

Introduccién al bloc de notas Complemento Bloc de notas de clase

Agregar otro profesor Este complemento para la versidn de escritorio de OneNote estd disefiado para ayudar a los profesores a ser mds eficientes con sus
blocs de notas de clase. Incluye la posibilidad de distribuir pdginas, realizar una revisidn rdpida del trabajo que realicen y obtener
) g 3

acceso facilmente a la aplicacidn Bloc de notas de clase.

Agregar nombres de alumnos

NOTA: Los usuarios de OneMNote para Windows 10 y Mac no necesitan descargar el complemento de Bloc de notas de clase, ya que

.. , : viene integrado.
Disefiar espacios privados

: ; Descargar el complemento de bloc de notas de clase
Vista previa

Listo i Vi
Mais informacién

Obtenga formacion interactiva Siganos en Twitter
& OneNote para profesores OneNoteEdu

Para cualquier duda, puede enviar un correo electrénico a la Direccidn de Sistemas Académicos.

dsa@uaem.mx
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Administrar blocs de notas de clase con

Class Notebook

Para administrar otras funciones de los blocs de notas de clase, haz clic en el botén administrar blocs de notas
del Asistente para bloc de notas de clase.

Ingresa a Class Notebook desde el panel de office 365 o0 a la liga www.onenote.com/edu/classnotebook e
inicia sesion con tu cuenta institucional @uaem.edu.mx.

Office 365 O Buscar

Buenas noches Instalar Office

+ & e @ @ S W % @ m &

Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Fass &way

Notebook
) A 2 » -

Todas las

Forms Admin Stream R
aplicaciones

Selecciona Administrar blocs de notas.

Muestra una pagina con todos los blocs de notas de clase creados por usted, asi como informacion para
personalizar cada uno de ellos.

Te damos la bienvenida al Bloc de notas de clase de OneNote

Te ayudaremos a crear un bloc de notas para que puedas utilizarlo en clase

Administrar blocs de
notas

Crear un bloc de notas
de clase

Agregar o quitar
profesores

[Agregar o quitar alumnos|

Entre las opciones se incluyen:

+ Cambio de nombre de secciones de alumno: para cambiar el nombre de una seccién de alumno, haz clic en el
pequefio icono de lapiz y luego escriba el nuevo nombre de la seccion. No olvide hacer clic en Guardar después
de cambiar el nombre de secciones de alumno.

+ Adicion de secciones de alumno: para distribuir una nueva seccion a todos los alumnos, haz clic en el botén
Agregar seccion. No olvide hacer clic en Guardar después de agregar secciones de alumno.

+ Habilitar el grupo de secciones exclusivo del profesor: el grupo de secciones exclusivo del profesor es un
espacio privado cuyo contenido solo puede ver el profesor. Para agregar un grupo de secciones exclusivo del
profesor al Bloc de notas de clase, haz clic en Habilitar grupo de secciones exclusivo del profesor. Otros
profesores con acceso a su Bloc de notas de clase también tendran acceso al grupo de secciones exclusivo del
profesor, pero los alumnos no pueden ver nada.

+ Blogueo del espacio de colaboracion: si habilita esta opcién, el espacio de colaboracion pasa a ser de solo
lectura (0 bloqueado) para impedir que los alumnos puedan maodificarlo. Se puede cambiar el botén de
alternancia de bloqueado a desbloqueado, y viceversa, en cualquier momento.

+ Apertura del Bloc de notas de clase: haz clic en Abrir para abrir el Bloc de notas de clase.

+ Uso compartido de un vinculo al Bloc de notas de clase: para enviar un vinculo al Bloc de notas de clase a la
clase, selecciona el texto, copielo en el cuadro Vinculo y luego péguelo en un correo electronico.



(© Administracién de ClaseDemoUAEM Abrir Bloc de notas >

Secciones de alumnos Habilitar el grupo de secciones solo para
_ profesores
I Cuestionarios Ve . g
Este grupo de secciones se agregard de forma permanente.
I Material entregado o
. Bloquear espacio de colaboracion
I Notas de clase & 4 p
: () Desbloqueado
I Tareas &
+ Agregar seccién Permisos de espacio de colaboracion

Conceder permisos a alumnos especificos para ver v modificar estas
secclones

Vinculos primarios y de proteccion

Crear v administrar vinculos de invitado para los padres

Enlace al Bloc de notas

onenote:https://uaemed u-my.sharepnint.cu

Para cualquier duda, puede enviar un correo electrénico a la Direccion de Sistemas Académicos.

dsa@uaem.mx
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Distribuir paginas y secciones a
blocs de notas de clase

Wwww.onenote.com/edu/classnotebook

Distribuir una pagina a todos los alumnos de la clase

Ingresa a Class Notebook desde el panel de office 365 o a la liga www.onenote.com/edu/classnotebook
e inicia sesion con tu cuenta institucional @uaem.edu.mx.

Office 365 2 Buscar

Buenas noches Instalar Office
¥
+ R e v & = Wi i
Iniciar nuevo Outlook OneDrive ‘Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams s Sway
Notebook
I R
Forms Admin Stream LIRS

aplicaciones

Selecciona Administrar blocs de notas.

Te damos la bienvenida al Bloc de notas de clase de OneNote

Te ayudaremos a crear un bloc de notas para que puedas utilizarlo en clase

Crear un bloc de notas . Agregar o quitar
[Agregar o quitar alumnos|
de clase profesores

Administrar blocs de
notas

1.- Elige el bloc de nota de clase que deseas distribuir, nuestro ejemplo es: ClaseDemoUAEM.

(© Selecciona el bloc de notas que quieras administrar

(Teams) indica que un bloc de notas se ha creado en Microsoft Teams.

'\

EE ClaseDemolUAEM Bloc de notas (Teams)

EE ClaseDemaUAEM

2.- Selecciona Abrir Bloc de notas

(© Administracion de ClaseDemoUAEM oy TS %

Secciones de alumnos Habilitar el grupo de secciones solo para
profesores

I Cuestionarios & ; g
Este grupo de secclones se agregara de forma permanente.
I Material entregado &
X Bloquear espacio de colaboracion
I Notas de clase & q P
. C'n Desbloqueado
I Tareas &

-+ Agregar seccion Permisos de espacio de colaboracion

Conceder permisos a alumnos especificos para ver y modificar estas
secclones

Vinculos primarios y de proteccion

Crear y administrar vinculos de invitado para los padres

Enlace al Bloc de notas

}onenota ‘https:/fuaemed u-my.sharepoint.co




3.- Selecciona las paginas que desea distribuir en la biblioteca de contenido o el espacio de colaboracionde su
bloc de notas.

4.- Selecciona la pestafia Bloc de notas de clase y, después, haz clic en Distribuir pagina.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda Bloc de notas de clase Abrir en la aplicacion () ;Qué desea hacer?

J

Distribuir pagina ~ = Distribuir

Distribuir pagina

Distribucion individual |

X o B

Distribucion en grupos

Distribucion entre blocs de notas

EQ: Eliminar pagina

5.- Selecciona la secciéon del bloc de notas donde quiera que se copien las paginas. Por ejemplo: Documentos.
Todos los alumnos recibiran una copia de la pagina en la seccion Documentos de su bloc de notas.

Distribuir pagina X

Selecciona la seccion de alumnos en la que
quieres distribuir Bienvenidos a la Clase de
prueha

I Cuestionarios

I Evaluacion

I Material entregado
I Notas de clase

I Tareas

@ Tip: Para obtener los mejores resultados,
asegurese de que su portatil este
sincronizado. Mo mostrar de nuevo.

Nota:

Selecciona ver paginas distribuidas para ver las actualizaciones de estado de las paginas que ha distribuido a los

alumnos. Puede cerrar la ventana de distribucion en cualguier momento y las paginas continuaran distribuyendo en
segundo plano.

+ Para eliminar una pagina que ha distribuido, favor de revisar la Guia Eliminar paginas que ha distribuido a blocs de notas
de clase de alumnos.

Distribuir paginas a alumnos individuales

1. Abra el Bloc de notas de clase y vaya a la pagina que desea distribuir.
2. Selecciona la pestafia Bloc de notas de clase y, después, distribuir pagina > distribucién individual.

L] Distribuir pagina ~ = Distribu

D Distribuir pagina

£ Distribucién individual

AP Distribucion en grupos

ii Distribucion entre blocs de notas
|:§< Eliminar pagina



Selecciona los alumnos a los que desea distribuir la pagina con las casillas junto a sus nombres. Selecciona
Siguiente.

Distribucion individual X

Selecciona los alumnos a los que deseas
distribuir Bienvenidos a la Clase de prueba

L ikt e i b e

(] L T

e 3 alumnos
aslguiente Sl
seleccionados

Elige la seccion del Bloc de notas del alumno donde quiere que aparezca la pagina. Por ejemplo: cuestionarios.

Distribuir pagina X

Selecciona la seccion de alumnos en la que
quieres distribuir Bienvenidos a la Clase de
prueba

0l Cuestionarios

Q Tip: Para obtener los mejores resultados,
asegurese de que su portatil este
sincronizado. No mostrar de nuevo.

Presiona el botdn distribuir.

Nota:

Selecciona ver paginas distribuidas para ver las actualizaciones de estado de las paginas que ha distribuido a los

alumnos. Puede cerrar la ventana de distribucion en cualquier momento y las paginas continuaran distribuyendo en
segundo plano.

Distribuir paginas a grupos de alumnos

Cree y guarde grupos de alumnos y le permita entregar contenido diferente basado en las necesidades del alumno o en
proyectos de grupo reducidos.

1.- Abra el Bloc de notas de clase y vaya a la pagina que desea distribuir.
2.- Selecciona la pestafia Bloc de notas de clase y, después, Distribuir pagina > Distribuciéon en grupos.

_E_j Distribuir pagina ~ = Distribuir

D Distribuir pagina

£ Distribucién individual

A Distribucion en grupos

ii Distribucion entre blocs de notas

|:§< Eliminar pagina



3.- Si auln no creaste ningun grupo de alumnos, selecciona + nuevo grupo en el panel distribucion de grupos.
4.- Escriba un nombre para el grupo vy elija alumnos con las casillas junto a sus nombres.
5.- Selecciona Guardar.

Distribucion en grupos X

Detalles del grupo Editar Eliminar
MNombre del grupo
Grupol
Alumnos del grupo
o Rt I Y [ v
| ki e et it

6.- Ahora ya has creado un nuevo grupo, selecciona la flecha atras. Selecciona la casilla que se encuentra junto
al grupo vy, a continuacion, siguiente.

Distribucion en grupos X

Selecciona los alumnos a los que quieres
distribuir Bienvenidos a la Clase de prueba

[] Clasel >

Grupol >

-+ Nuevo grupo

1 grupo seleccionado

7.- Selecciona la seccion de los blocs de notas de los alumnos donde quiere que se muestre la pagina.
Por ejemplo: cuestionarios.
8.- Selecciona distribuir.

Distribucion en grupos X

< Selecciona la seccidn de alumnos en la que
quieres distribuir Bienvenidos a la Clase de
pruebha

I Cuestionarios

Nota:

Selecciona ver paginas distribuidas para ver las actualizaciones de estado
de las paginas que ha distribuido a los alumnos. Puede cerrar la
B Material entregado ventana de distribucion en cualguier momento y las paginas continuaran
distribuyendo en segundo plano.

0l Evaluacién

I Notas de clase

I Tareas

E;) Tip: Para obtener los mejores resultados,
asegurese de que su portatil este
sincronizado. Mo mostrar de nuevo.




Para crear grupos de alumnos adicionales, repita los pasos 2-5 anteriores.

Para editar el nombre o los miembros de un grupo, selecciona distribuir pagina > distribuciéon de grupos.
Selecciona la flecha situada junto al nombre del grupoy, a continuacion, Editar, guarde los cambios o selecciona
eliminar para eliminar el grupo.

[ ] Grupol >1tx

o,

Para editar el nombre o los miembros de un grupo, selecciona distribuir pagina > distribuciéon de grupos.
Selecciona la flecha situada junto al nombre del grupo y, a continuacion, Editar, guarde los cambios o selecciona
eliminar para eliminar el grupo.

Distribucién en grupos X
Detalles del grupo Editar Eliminar
Nombre del grupo
Grupo

Alumnos del grupo

R

Distribuir una seccion

1. Selecciona distribuir nueva seccion > distribuir nueva seccién en la cinta de opciones de Bloc de notas de
clase.

= Distribuir nueva seccién v [[3 Copiz

. Distribuir nueva seccién

r. Distribuir nuevo grupo de secciones

2. Nombre de la nueva seccion. Por ejemplo: DemoUAEM.

3. Si ha agregado grupos de secciones a los blocs de notas de los alumnos, puede elegir uno como destino de la
nueva seccion ahora. Selecciona la lista desplegable junto a detalles de la Ubicacidon y elijja un grupo de
secciones.

Distribuir nueva seccion X

Nombra la nueva seccion que deseas distribuir
a cada alumno

Mueva seccian

I | DemoUAEM

4. Selecciona distribuir. Se creard una nueva seccion y se distribuird a cada estudiante de su bloc de notas de
clase.

Distribuir un grupo de secciones

Los grupos de secciones son una buena forma de organizar las unidades o los temas con una gran cantidad de
contenido. Cree un nuevo grupo de secciones y organice en secciones al mismo tiempo y, despues, distribuya a
los alumnos.




1. Selecciona distribuir nueva seccion > distribuir nuevo grupo de secciones en |a cinta de opciones Bloc de
notas de clase.

= Distribuir nueva seccion v E@ Copia

. Distribuir nueva seccion

|_. Distribuir nuevo grupo de secciones

2. Asigne un nombre al nuevo grupo de seccionesy a las secciones que desee dentro de él. Selecciona + seccién
para agregar mas secciones.

Distribuir nueva seccién G... w.x.y.

Asigne un nombre al nuevo grupo de secciones y secciones

que desea distribuir a cada estudiante

Muevo grupo de secciones

#  Unided1

Nueva seccion

i Semana "1

Nueva seccion

[ | Semana 2 Tl

+ Seccion

3. Selecciona distribuir. El grupo de secciones en blanco y las secciones que contenga se crearan y se enviaran
a cada estudiante de su bloc de notas de clase.

Distribuir paginas de un bloc de notas a otro

Distribuye una pagina de cualguier Bloc de notas de OneNote a los alumnos en blocs de notas de clase. Puede
distribuir la misma pagina a varios blocs de notas al mismo tiempo.

1. Abra cualquier Bloc de notas y vaya a la pagina que desea distribuir.

2. Selecciona la pestafia Bloc de notas de clase y, después, Distribuir pagina > Distribucién entre blocs de
notas.

L:j Distribuir pagina ~ = Distribuir

Distribuir pagina

Distribucion individual

2 e B

Distribucion en grupos

Distribucion entre blocs de notas

EE;: Eliminar pagina



3. Elige los blocs de notas en los que desea distribuir esta pagina y, despues, selecciona siguiente.

Distribucion entre blocs de... X

Selecciona donde desea distribuir los blocs de
notas Bienvenidos a la Clase de prueba

[ ] [ ClaseDemoUAEM Bloc de notas

B ClaseDemoUAEM

AP 1 bloc de notas
siguiente :
seleccionado

Ver paginas distribuidas

4. Elija una seccion de alumnos para distribuir la pagina o paginas y, después, distribuya.

Para cualquier duda, puede enviar un correo electrénico a la Direccion de Sistemas Académicos.

dsa@uaem.mx
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Eliminar paginas que ha distribuido a blocs
de notas de clase de alumnos N

www.onenote.com/edu/classnotebook

Elimina una pagina que hayas distribuido previamente a los alumnos en el Bloc de notas de clase.

Esto eliminara la pagina de todos los blocs de notas de los alumnos donde se distribuyo.

Importante:

Al eliminar una pagina que ha distribuido a blocs de notas de alumnos, también se eliminara el trabajo que el estudiante

haya agregado a la pagina.

1. Ingresa al bloc de notas de clase en OneNote.
2. En la cinta Bloc de notas de clase , selecciona Distribuir pagina > Eliminar pagina.

N

[
b
AR
=
[

Distribuir pagina ~ = Distribuir

Distribuir pagina

Distribucion individual
Distribucion en grupos
Distribucion entre blocs de notas

Eliminar pagina

3. Elige la seccion Bloc de notas del alumno con la pagina que desea eliminar y, a continuacion, selecciona

Siguiente. Ejemplo: documentos

Eliminar pagina X

Seleccione la seccion alumno que contiene la

pagina que quiere eliminar.

I Cuestionarios

I DemoUAEM

Siguiente

4. Selecciona la pagina que desea eliminar de los blocs de notas de los alumnos y, a continuacion, Siguiente.

Eliminar pagina X

< Seleccione la pagina distribuida que desea
eliminar de blocs de notas de alumnos.

Bienvenidos a la Clase de prueba

Siguiente

Ver paginas eliminadas




5. Selecciona Eliminar para confirmar su eleccion. Ten en cuenta que cualquier trabajo que los alumnos hayan
agregado a esta pagina se eliminara de forma permanente una vez que usted lo confirme.

Eliminar pagina X

< Revise la pagina que desea eliminar.
Cualquier trabajo de alumno agregado a
estas paginas se eliminara.

Bienvenidos a la Clase de prueba

Distribuido a | estudiante

Creado el 5 de junio 18:11

Cuestionarios en ClaseDemoUAEM Bloc de
notas

[l 1 pagina se borrara permanentemente
de 1 bloc(s) de notas de estudiantes.

Eliminar

Ver paginas eliminadas
Eliminar pagina X Eliminar pagina X

% Las paginas se seguiran borrando mientras

A Esta i trabajas o cierras la aplicacion
;Esta seguro de gque desea eliminar

Bienvenidos a la Clase de prueba de 3

bloc(s) de notas de estudiantes? Bienvenidos a la Clase de prueba
Sl e : : Eliminando de 3 bloci(s) de notas de
Se eliminara cualquier trabajo del estudiantes
estudiante que se agregue a estas Creado5 de junio 18:11
paginas. Cuestionarios en ClaseDemoUAEM Bloc
de notas

¥ Listo

Para cualquier duda, puede enviar un correo electrénico a la Direccion de Sistemas Académicos.

dsa@uaem.mx
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Revisar el trabajo de los alumnos

en un bloc de notas

www.onenote.com/edu/classnotebook

wi O Ruer i Mo

1. Ingresa al portal de office 365 en www.office.com inicia sesion y Selecciona Class Notebook

2. Selecciona el bloc de nota de clase que quiera revisar.

3. Selecciona la pestafia Bloc de notas de clase en la cinta de opciones de OneNote y después Selecciona
Revisar trabajo del alumno.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda Bloc de notas de clase Abrir en la aplicacion ) (Qué desea hacer? |5 Compartir

_|—>j Distribuir pagina ~ = Distribuir nueva seccién w [@ Copiar en |la biblioteca de contenido E—'} Revisar trabajo del alumno B Crear bloc de notas de clase R =3 B {9} w

4. Cuando aparezca el panel revisar trabajo del alumno , Selecciona la seccion del alumno que quiera revisar
y, después, siguiente. Por ejemplo: Cuestionarios.

Bloc de notas de clase X

Selecciona una seccion para revisar.

o

I Cuestionarios

I DemoUAEM

Siguiente

5. Elige una pagina y Selecciona siguiente.

Nota: Cambie el botdn de alternancia para incluir las paginas que los alumnos han copiado de la biblioteca de
contenido. Las paginas que vera de forma predeterminada son las que ha asignado o distribuido a los alumnos mediante
la herramienta distribuir pagina.

Bloc de notas de clase X

= Selecciona una pagina para revisar.

Bienvenidos a la Clase de prueba

Siguiente

6. Elige el nombre de un alumno de la lista para revisar su trabajo. Selecciona nombre o apellidos para cambiar la
ordenacion de la lista.

Bloc de notas de clase X

< Selecciona a un alumno para revisar su

trabajo.
£) Blogueo de pag Nombre = Apellidos

Sugerencias:

» Si quieres evitar que los estudiantes realicen modificaciones en la pagina que esta revisando, selecciona bloqueo de
pagina. Selecciona la casilla situada junto al nombre de un estudiante para bloquear las paginas individualmente o
Selecciona la casilla seleccionar todo para bloquear la pagina de cada estudiante. Cuando hayas terminado,
Selecciona aplicar.

» Para desbloquear paginas, regresa al panel revisar trabajo del alumno y vuelve a seleccionar el bloqueo de pagina.



7. Cuando termines, cierra el panel Revisar trabajo del alumno.

Revisar el trabajo de los alumnos en los blocs de notas de clase

Sigue estos pasos si deseas revisar las tareas en varios blocs de notas de clase al mismo tiempo. Esto es
especialmente Util para los profesores que dan instrucciones a mas de una clase con el mismo contenido.

1. Selecciona la pestafia Bloc de notas de clase y navegue a uno de los blocs de notas de clase.
2. Selecciona revisar trabajo de estudiante > revision cruzada de blocs de notas.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda Bloc de notas de clase Abrir en la aplicacion & ;Qué desea hacer? |5 Compartir

_|—>j Distribuir pagina v EL Distribuir nueva seccion [@ Copiar en |a biblioteca de contenido E-'} Revisar trabajo del alumno 'B Crear bloc de notas de clase ,Q\ g@* i -@} v

3. Selecciona las casillas junto a los blocs de notas con el trabajo que desea revisar. Presiona el boton Siguiente

Revisionde blocs de notas cruzados

Seleccione los blocs de notas que desea revisar.

B Portétil ciencia 7D

Portatil de ciencias fisicas de 9 ter

3D biologia

Bloc de notas de ejemplo

Seccion de quimica 1 Bloc de notas

4. Elige una seccion para revisar y, a continuacion, una pagina. Por ejemplo: cuestionarios, deberes. Expandir
un grupo de secciones para ver todas las secciones.

Revision de blocs de notas cruzados

<~ Seleccione una seccion para revisar.

I Deberes
I Virtuales
I Cuestionarios
I Virtuales

v Week 1

N Unidad 1

5. Elige el nombre de un alumno de la lista para revisar su trabajo. Selecciona nombre o apellidos para cambiar
la ordenacion de la lista.

Bloc de notas de clase X

< Selecciona a un alumno para revisar su

trabajo.
&) Blogueo de pag Nombre = Apellidos



Sugerencias:
+ Si deseas evitar que los estudiantes realicen modificaciones en la pagina que esta revisando, selecciona bloqueo de

Pagina. Selecciona la casilla situada junto al nombre de un estudiante para bloquear las paginas individualmente o
selecciona la casilla seleccionar todo para bloquear la pagina de cada estudiante. Cuando finalices, selecciona aplicar.
- Para desbloquear paginas, vuelve al panel revisar trabajo del alumno y vuelve a seleccionar el bloqueo de pagina.

6. Cierra el panel de revision de blocs de notas cruzados cuando hayas finalizado.

Para cualquier duda, puede enviar un correo electrénico a la Direccién de Sistemas Académicos.

dsa@uaem.mx
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Configurar un bloc de notas de clase en
Teams mediante contenido existente

www.onenote.com/edu/classnotebook

Cada equipo de clase de Microsoft Teams viene con un bloc de notas de clase integrado para profesoresy
alumnos. Puede crear un bloc de notas nuevo desde cero después de crear el nuevo equipo o copiar contenido
de otros blocs de notas cuando esté listo para configurar. Esta es una excelente solucion si esta pensando en
reutilizar clases o si ya ha estado ensefiada con blocs de notas de clase y esta empezando a usar Teams por
primera vez.

1. En primer lugar, vaya al canal General de su equipo de clase y selecciona la pestafia Bloc de notas de clase.

2. Selecciona configurar un bloc de notas de clase de OneNote > de contenido del Bloc de notas

existente
Esta pantalla aparecera de forma predeterminada para cualquier equipo de clase en el que aun no haya

configurado el Bloc de notas de clase.

Proporciona a los alumnos un espacio privado para las notas
y un lienzo para que colaboren en él.

Configurar un bloc de notas de clase de OneNote

Bloc de notas en blanco

Desde el contenido del bloc de notas existente

3. Obten una vista previa de los grupos de secciones gue se incluiran en el Bloc de notas de clase antes de
seleccionar siguiente. Estos grupos de secciones incluyen un espacio de colaboracion, una biblioteca de
contenido, una seccion solo para profesores y un espacio privado para cada alumno de la clase.

4. Selecciona + agregar contenido debajo de biblioteca de contenido. Se iniciara una nueva ventana con los
blocs de notas de clase.

Seleccione el contenido que desea copiar en este bloc de notas.

B ClaseUAEM Bloc de notas

Il Biblioteca de contenido

Agregar el contenido gue los alumnos pueden ver y modificar,

-+ Agregar contenido

il Seccién Solo profesor

Agregar contenido que solo usted y sus compaiieros profesores pueden ver y editar.

-+ Agregar contenido

5. Elige un bloc de notas desde el que copiar seccionesy, a continuacion, selecciona siguiente.

X
Elija un bloc de notas para copiar las secciones desde él.

Cuadernos de busgqueda )

B ClaseDemoUAEM2

; ClaseDemoUAEM Bloc de notas
i Alfonso en Universidad Auténoma del Estado de Morelos

i PruebaAyme

i ClaseUaem
i ClaseDemoUAEM Bloc de notas
i Test

=]

B

B

B Sistemas Académicos Notebook
B

7]

=]

B Academia Bloc de notas



6. Elige las secciones del Bloc de notas que desea copiar en la biblioteca de contenido y selecciona listo. Repita
este proceso para copiar secciones de varios blocs de notas.

7. Repite los pasos 4-6 para copiar contenido en la seccion solo para profesores. Solo tu y tus profeso-
res podran ver y editar este contenido.

Seleccione las secciones que quiera copiar.

B ClaseDemoUAEM2

_Biblioteca de contenido
I Uso de la biblioteca de contenido

I Uso de la biblioteca de contenido (12 April 2020 01 30 43 AM G...

2 secciones seleccionadas Volver m

8. Cuando hayas terminado de elegir el contenido que deseas copiar, selecciona Siguiente.

9. Obten una vista previa y realiza las modificaciones que desees en las secciones que apareceran en el espacio
privado de cada alumno en sus blocs de notas de clase. Hay secciones predeterminadas que puede quitar o
editar. Selecciona + Agregar seccioén para agregar secciones adicionales. Por ejemplo: Virtuales.

Configure las secciones de espacio privado de cada alumno.

Utiliza las sugerencias siguientes o crea las tuyas propias.

B! ClaseUAEM Bloc de notas
W Nombre del alumno
] Material entregado P
I Notas de clase X
] Deberes P

I Cuestionarios X

-+ Agregar seccién

Descartar Volver m

10. Cuando hayas terminado, selecciona crear para empezar a crear el Bloc de notas de clase con contenido
existente. Esto puede tardar un momento, por lo que puedes seguir trabajando y volver a consultar mas tarde.

Para cualquier duda, puede enviar un correo electrénico a la Direccion de Sistemas Académicos.

dsa@uaem.mx

o g e e
SN s=a\ M= . . 2
ﬁ'ﬁ%ﬁ%ﬁ;ﬁgj : ggﬁ;g’aﬁ%'\é Coordinacién General de
SPS% wi g e amomas Planeaciéon y Administracién EM

Direccion General de Tecnologias

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL de Informacion y Comunicacion RECTORIA
ESTADO DE MORELOS 2017-2023




Crear una tarea en

Microsoft Teams

Trabaja en equipo remotamente

Crea tareas para los alumnos en Microsoft Teams. Administra escalas de tiempo de tareas, instrucciones,
agregar recursos para entregar y valor a la tarea y mas.

Nota: La pestafia tareas solo esta disponible en los equipos de clase.

1. Dirigete al canal General de la clase que prefieras y, después, Selecciona Tareas.
2. Selecciona Crear > Tarea.

D General Publicaciones Archivos  Bloc de notas
Proximamente 57

Borradores

Asignado (2)

Examen de historia UAEM
Vencio ayer a las 23:59

Tarea
Cuestionario
Desde existente

Crear

3. Escribe un titulo para la tarea (obligatorio). También puedes asignar una categoria.

4. Agrega instrucciones para mas informacion sobre la tarea.

5. Adjunta recursos a la asignacion seleccionando Agregar recursos, podras agregar archivos de office, pdf,
formatos de imagen, etc.

BN General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase

Nueva tarea Descartar ‘ Guardar | Asignar
itul

Todos los alumnos

Durante este paso, puedes agregar un documento desde OneDrive, tu equipo o crear un documento de Word
en blanco (. docx), Excel (. xIsx) o PowerPoint (. pptx) para que puedas entregarlos a los alumnos.

OneDrive OneDrive

Wl Bloc de notas de clase % ] Nombre Modificado
@  Vinculo ”
’ Aplicaciones
-+ Archivo nuevo
Blocs de notas de clase

Datos adjuntos
Documento.docx

Libro.xlsx

I‘£| Cargar desde este dispositivo




Los alumnos no podran editar el valor predeterminado del archivo, lo que significa que el documento es de

solo lectura. Esta es una excelente opcion para los materiales de referencia.
Selecciona mas opciones++ > los alumnos editan su propia copia si desea que cada estudiante edite su
propio documento y la entregue para una calificacion.

Instrucciones

Favor de leer el texto adjunto y responde |as preguntas

= Fundacion Puebla.docx

Los alumnas no pueden editar

& Agregar recursos Los alumnos editan su propia copia

Puntos Los alumnos no pueden editar
Sin puntos
i Abrir en Teams
ﬁ Agregar criterio de evaluacion
W Abrir en Word
Asignar a
. " Abrir en Word Online
DGTIC 3 Todos los alumnos
Descargar
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

Quitar

de inmediato. Se permiten las er

Nota: Si tienen documentos antiguos con la extension de archivo. doc,. xIs o. ppt, los estudiantes no podran editarlos.
Puedes adjuntarlos como material de referencia de solo lectura o crear un archivo nuevo en Teams. Copia el contenido
antiguo y guardalo. El nuevo archivo tendra la extension de archivo. docx,. xIsx y. pptx actualizada. Todos los archivos
nuevos que crees en Teams u otras aplicaciones de Office 365 tendran la extension correcta.

6. Agregar Puntos a la tarea

 Puedes asignar una puntuacion al trabajo para que sepa el alumno el valor que se le esta asignado, selecciona
la cantidad de puntos que merece esta tarea, en caso oportuno. Puedes usar puntos en cualquier escala basada
en numeros, incluidos ndmeros enteros de 100 y establezca su propio denominador. Ejemplos: 88/100 o decima-
les, 3,7/4,0.

* Selecciona Agregar criterio de evaluacién para agregar una indicacion de puntuacion.

Puntos

10

@ Agregar criterio de evaluacion

7. Selecciona una fecha y hora de vencimiento.

Puedes asignar un vencimiento a la tarea, pero para obtener mas opciones de escala de tiempo, selecciona en la
parte inferior “La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas con retraso”, presiona Editar.
Agui puedes personalizar el momento en que se publicara la tarea a los alumnos y cuando se cerrara para las
entregas.

De forma predeterminada, no se seleccionara ninguna fecha de cierre, lo que permite a los alumnos entregar las
tareas con retraso.

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

==

sab., 18 de abr. de 2020 [

La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas con retraso.

Editar escala de tiempo de tarea

Programar para asignar en el futuro

Fecha de publicacion Hora de publicacion

sab,, 18 de abr. de 2020 i 9:00

Fecha de vencimiento

Fecha de vencimiento ora de vencimiento

sab., 18 de abr. de 2020

Fecha de cierre

Fecha de cierre

sab, 18 de abr. de 2020

La tarea se publica inmediatamente y vence el sabado, 18 de abril a las 23:59. Se permiten
entregas con retraso.

Cancelar




8. Selecciona Asignar. Los alumnos recibiran una notificacion de la nueva tarea el dia que especifique.
9. Selecciona descartar para interrumpir el trabajo en esta asignacion o Guardar para volver a la asignacion y
editarla mas adelante.

Nota: Selecciona la pestafia expandir para activar el modo de pantalla completa.

Editar una tarea en Microsoft Teams

Puedes editar una tarea, incluso después de asignarla a los alumnos. Agregar recursos adicionales, actualizar la
escala de tiempo de la asignacion, cambiar los puntos disponibles y mas.

Nota: No se pueden agregar indicaciones a tareas que ya haya publicado a los alumnos.

1. Elige al canal General de |a clase que prefieras y, después, selecciona Tareas. También puedes usar la barra

de busqueda para buscar una tarea por palabra clave.
2. Selecciona la tarea que deseas editar y, a continuacion, Editar tarea.

Nota: También puedes tener una vista previa de como el alumno observa la tarea, selecciona Vista de Alumno.

o General rubli

W Exportar a Excel Devolver

Fundacion de Puebla

Vencio ayer a las

3. Realiza los cambios que requieras en la tarea.
4. Selecciona Actualizar para guardar los cambios.

D | General Frublicac

Titulo (obligatorio)
Fundacion de Puebla

C' Agregar categoria

Instrucciones
BESTE S URS i =R
Lee el texto y responde las siguiente preguntas
La zona donde hoy se encuentra la ciudad de Puebla, era conocida por los antiguos pobladores de México y a la cual denominaban Cuetlaxcoapan
que quiere decir "Donde las Serpientes Cambian de Piel”, sin embargo solo existian por ese lugar algunas zonas de labranza y ningun vestigio
& Agregar recursos
Puntos
10

Eﬁ Agregar criterio de evaluacion

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
vie., 17 de abr. de 2020

La tarea permite entregas con retraso.

Para cualquier duda, puede enviar un correo electrénico a la Direccion de Sistemas Académicos.

dsa@uaem.mx
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Guardar una tarea como borrador

Microsoft Teams

Trabaja en equipo remotamente

Guarda una tarea como borrador si aun no esta listo para asignarla a los alumnos. Puedes volver a la tarea mas
tarde para editarla, asignarla o eliminarla.

1. Dirigete al canal General de la clase que prefieras y, después, Selecciona Tareas.
2. Selecciona Crear > Tarea.

b General Publicaciones Archive
Préximamente

Borradores

Asignado (2)

Examen de historia UAEM
Vence el 16 de abril de 2020 23:59

Tarea
Cuestionario
Desde existente

Crear

3. En una tarea que haya creado, selecciona Guardar. Es necesario un titulo para la tarea.

o General Publicaciones ase area ea 1 mas ~

i
MNueva tarea Guart 146 Descartar Guardar Asignar

Tituls (obligatorio)
Fun Puebla
&7 Agregar categoria
Insf
y contesta las preguntas
G Agregar recursos
Puntos
10
E@ Agregar criterio de evaluacion
Asignar a

DGTIC

o General ru

Préximamente

Borradores (1)

Fundacion Puebla

Asignado (2)

Con calificacion (0)

Crear

Notas:
- Latarea se guardara automaticamente si selecciona el boton Atras. Todas las tareas requieren un titulo.
+ Abra una asignacion de borrador para editarla, descartarla o asignarla a los alumnos.



Para cualquier duda, puede enviar un correo electronico a la Direccidon de Sistemas Académicos.
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Eliminar una tarea en

Microsoft Teams

Trabaja en equipo remotamente

Al eliminar una tarea creada en Microsoft Teams, se eliminaran todos los datos asociados, incluidos los comenta-
rios o las puntuaciones que fueron agregadas.

1. Dirigete al canal General de la clase que prefieras y, después, Selecciona Tareas.

D General Public

Préximamente
Borradores (1)
Asignado (2)

Examen de historia UAEM
Vence el 16 de abril de 2020 23:59

Fundacion de Puebla
Vence el 20 de abril de 2020 23:59

Con calificacion (0)

Crear

2. Busque la tarea que quiere eliminar y seleccionela para abrirla. También puede usar la barra de busqueda
para buscar una tarea por palabra clave.

3. Seleccione Editar tarea.

& General Prubli

Fundacion de Puebla

4. Seleccione Eliminary, después, haga clic en Si cuando se le pida que confirme la eliminacion.

B General Publicaci
Editar tarea Cancelar | ‘ Eliminar Actualizar

de Puebla

Para cualquier duda, puede enviar un correo electrénico a la Direccion de Sistemas Académicos.

dsa@uaem.mx
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Revisar, evaluar e ingresar comentarios en
tareas dentro de Microsoft Teams

Trabaja en equipo remotamente

Cada docente tiene su propio método para proporcionar comentarios. Como sabemos que la participacion y el
aprendizaje suelen producirse a través de un proceso iterativo de creacién de borradores, la incorporacion de
comentarios y el envio de revisiones, las tareas estan relacionadas con el funcionamiento real de las aulas.
El proceso de entrega, revision y devolucion contempla situaciones de aprendizaje como estas:

* Deshacer la entrega. Un alumno decide mejorar una tarea después de haberla entregado, pero antes de la
fecha de vencimiento.

* Devolver y entregar de nuevo. Un profesor devuelve el trabajo al alumno antes de la fecha de vencimiento y
pide que se agregue o se revise algo, permitiendo al alumno entregar la tarea de nuevo.

» Escala de tiempo de asignacion. Decide cuando se publicaran las tareas en los alumnos y si sera aceptada
después de que haya transcurrido la fecha de vencimiento.

* Casillas de verificacidn. Devuelve el trabajo y evalua las puntuaciones de forma progresiva en lugar de hacerlo
de una sola vez.

* Ver calificaciones. Realiza un seguimiento de la participacion de los alumnos con tareas para ver cuantas se
han visto y entregado.

* Vista de estudiante. Se puede observar como se muestra la tarea a los alumnos.

Revisar y devolver tareas

1. Dirigete al canal general de la clase que prefieras y, después, selecciona Tareas.
2. Las asignaciones de las tareas, se ordenan automaticamente del lado izquierdo por categoria. Abre una tarea
para comenzar la clasificacion.

¢ | General Publicaciones Archivos Bloc

Préximamente 7

Borradares

Asignado (2)

Fundacion de Puebla
Vence el 14 de abril de 2020 23:58

Examen de historia UAEM
Vence el 14 de abril de 2020 23:59

Con calificacion

Crear

3. Observa los detalles en el progreso de los alumno:

¢ General rub

2 Exportar a Excel

Fundacion de Puebla

Vence el 14 de abril de 3:59

Por calificar (2) Con
Nombre » Estado v Comentarios
R e el 0 @ Ssin entregar

IR 1. e @ Sin entregar
General Publicaciones Archivos Bloc c

f Exportar a Excel

Fundacion de Puebla

Vence el 14 de abril de 3:59

Con calificacion (1)

Nombre » Estado v Comentarios

¢ Devuelto




Nombre Junto al nombre de cada alumno hay una casilla que permite elegir alumnos por separado
para devolverles el trabajo. Con la casilla que esta en la parte mas alta se selecciona el nombre de

todos los alumnos. Selecciona la flecha para ordenar los alumnos en orden alfabético ascendente
0 descendente.

Trabaio Cualguier documento que especifigue que se debe entregar, se adjuntara aqui. Selecciona el
d IJ estado de un alumno para ver su trabajo en el modo de pantalla completa.
I = Si el trabajo del alumno es retrasado y ha pasado a la fecha de vencimiento, vera una notificacion
alumno

de finalizacién . Los alumnos que no hayan entregado el trabajo se mostraran como Sin
entregar. Se vera Devuelto si se ha revisado y calificado la tarea y se ha devuelto a ese alumno.

4. Selecciona el icono de mensaje debajo de Comentarios para agregar comentarios para un alumno.

¢ General rub

B FExportar a Excel Devolver (1)

Fundacién de Puebla

Vent de a 59

Por calificar (2)  Con calificacion (1) Buscar alumnos
v Nombre » Estado v Comentarios

€' Devuelto &)

Puntual y buen trabajo!

5. Agrega los puntos que has designado para esta tarea. Por ejemplo: 10/10, 3,7/4,0 u 88/100.

7. Selecciona la casilla de verificacion superior para devolver el trabajo a todos los alumnos o selecciona las
casillas que hay junto a los nombres de cada alumno.

8. Selecciona Devolver. Los alumnos que hayas seleccionado recibiran una notificacion indicando que se ha
devuelto su tarea.

¢ | General Prublic

r tare Vista de alumno @ Exportar a Excel Devolver (1)

Fundacion de Puebla

14 de abril de 2 9

Actualizar comentarios y devolver de nuevo

Una vez que hayas solicitado que los alumnos envien una tarea modificada y una vez que la haya devuelto, abre

la tarea. Aparecera una marca de tiempo actualizada en la fila del alumno y también puedes observar el historial
de entregas y devoluciones de trabajo.

Repite los pasos que se han descrito para actualizar los comentarios y devolver la tarea de nuevo ya revisada y
con su evaluacion.

Cerrar Cerrar

Trabajo del alumno

8 de abnl de 2020 a

Comentarios
%8 historia de puebla.docx

Escribir comentarios

Comentarios Puntos

Puntual y buen trabajo! /10

Puntos

10 /10 Devolver

Devolver




Actualiza el tiempo de aceptacion de entrega de las tareas seleccionando la tarea asignada y, a continuacion,
selecciona Editar tarea. En la parte inferior, encontraras “La tarea permite entregas con retraso” selecciona
Editar, para realizar los cambios de la escala de tiempo de tareay al finalizar presiona Actualizar.

Fecha de vencimiento O vencimiento
lun., 20 de abr. de 2020

La tarea permite entr

Editar escala de tiempo de tarea

Fecha de vencimiento

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
lun., 20 de abr. de 2020 & 23:59
Fecha de cierre

Fecha de cierre Hora de cierre

lun., 20 de abr. de 2020

La tarea vence el lunes, 20 de abril a las 23:59. Se permiten las entregas con retraso.

Cancelar

¢ General Public:

Editar tarea

Repite los pasos descritos para actualizar el tiempo de aceptacion para la entrega en cada una de las tareas que
requieras modificar.

Para cualquier duda, puede enviar un correo electronico a la Direccion de Sistemas Académicos.

dsa@uaem.mx
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Exportar calificaciones a Excel

Microsoft Teams

Trabaja en equipo remotamente

Se pueden exportar las calificaciones y comentarios proporcionados en Microsoft Teams en un archivo *.csv que
se puede abrir en Excel. La exportacion esta disponible para todas las tareas de un equipo de clase o para tareas
individuales.

Exportar todas las calificaciones de una clase

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase_ Tareas Motas Wiki Wiki ;Qué es Microsoft Tea... OO

1. Dirigete al canal General de un equipo de clase y selecciona la pestafia Notas.

- General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas Wiki  Wiki ;Qué es Microsoft Tea... + O
Vencimiento el abr. 24 B Exportar a Excel
Cultura Maya Fundacion de Examen de historia
Puebla UAEM
Q Buscar alumnos abr. 24 - 10 puntos Hoy - 10 puntos abr. 14 . 10 puntos

2. Selecciona en la parte superior derecha Exportar a Excel.

- General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas Wiki  Wiki ;Qué aes Microsoft Tea... + O

Vencimiento el abr. 24 —+ B Exportar a Excel

3. Guarda el archivo y Ms Teams te notificara.

J  Se esta descargando...

[f] Se descargé Callficaciones ...

4. Abre |a descarga del archivo *.csv en Excel.

Nombre Apellidos Direccién de correo electrénico Cultura Maya Puntos Comentarics Examen de | Puntos Comentarics Fundacién de Puntos Comentarios
2 Nombrel Apellidosl usuariol@uaem.edu. mx ] 10 Muy bien, fal 10 10 Excelente 10 10 Puntual v buen trabajo!
W Nombre2 Apellidos2 MEuUario? @uaem.edu.mx 10 10 10
Ll Mombre3 Apellides3 usuarie3 @ uaem.edu. mx 10 10 10
C

Microsoft Teams exportara los siguientes datos de las tareas del equipo de clase:

- Nombre

- Apellidos

- Direccion de correo electrénico

- Titulo de la tarea

+ Puntos (Calificacion asignada a la tarea)
+ Comentarios



Con esta funcion, el profesor podra exportar las calificaciones a sus listas oficiales en digital o
utilizar estas mismas.

Para cualquier duda, puede enviar un correo electronico a la Direccion de Sistemas Académicos.

dsa@uaem.mx
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Crear un cuestionario con

Microsoft Forms

0 Crear un cuestionario con Microsoft Forms.

- En el explorador Web, vaya a forms.office.com
- Inicia sesion con su cuenta institucional @uaem.edu.mx
- En mis formularios, haga clic en nuevo cuestionario para comenzar a crear la prueba.

= ]

o= =4
Formulario Cuestionario
nuevo nuevo

)

e Formato y personalizacion del formulario.

- Escriba un nombre para el cuestionario. Opcionalmente, puede escribir un subtitulo para el cuestionario.

Preguntas Respuestas

Fvento de equipo

16/50

Ayudenos a deddir lo gue haremos en nuestro proximo evento de eguipo

= Agregar pregunta

Nota: Los nombres de cuestionario pueden contener hasta 90 caracteres y un subtitulo puede contener hasta 1000.

- Haz clic en Agregar pregunta para agregar una nueva pregunta a la prueba. Elige entre las preguntas de
opcion, texto, clasificaciono fecha . También puedes hacer clic en mas tipos de preguntas .~ para seleccionar
clasificacion, Likert, carga de archivos® de puntuacion de net Promoter . Seleccione seccién para organizar las
secciones para sus preguntas.




- Escriba el texto que desea mostrar en la pregunta y en cada una de las opciones.

IS
8. (Cual de las siguientes son nimeros principales?
21
31 ~” Respuesta correcta
41 + Respuesta correcta
49 | 1 R
-+ Agregar opcion
Puntos: g m Varias respuestas m Obligatoria

-+ Agregar nuevo

¢Quieres agregar mas opciones? Haz clic en Agregar opcidn para agregar mas opciones que las dos
predeterminadas. Haz clic en la casilla Respuesta correcta junto a cada respuesta correcta. Para quitar una
opcion, haga clic en el botén de papelera que encontrara junto a ella. También puede hacer una pregunta obliga-
toria o permitir varias opciones cambiando la configuracion en la parte inferior de esta.

Sugerencia: Haga clic en mas configuraciones para preguntas == Yy, a continuacion, selecciona subtitulo para
agregar un subtitulo a la pregunta.

Escribe un ndmero en el cuadro de texto de los puntos para asignar un valor a una respuesta correcta a la
pregunta de la prueba.

- Haz clic en el botdn mensaje junto a las opciones si desea mostrar un mensaje personalizado a los alumnos
que seleccionen esa opcidn como respuesta.

8.  (Cual de las siguientes son numeros principales?

21

31 ~ Respuesta correcta

Tienes razon, se trata de un numero primo

A1 Tii] CK Respuesta correcta

Tienes razon, se trata de un numero primo

49

-+ Agregar opcion

Puntos: 5 m Varias respuestas m Obligatoria

- Para mostrar las férmulas matematicas, haz clic en mas configuraciones para la pregunta=s= y, a continuacion,
seleccionz matematicas.

Ordenar opciones aleatoriamente

Matematicas

Subtitulo



Haz clic en cada cuadro de texto de pregunta y ahora Microsoft Forms muestra varias opciones de formulas
matematicas para usarlas en el cuestionario.

Resolver "X"
“42x=10
X ot _ _ _ _
X y 4 | [] () 7 8 9 +
> < > < # x| 4 5 6 X
vl vl X X log In 1 2 3 -
T x! M |} [x] 0 = -

Algunas férmulas matematicas desencadenaran respuestas automaticas.
Haz clic en la opcidn sugerida para agregarla como opcion.

B m
1. Resclverde "'
X2+ 2x =10
Sugeridos resultados: x =: Lx=—0-— pued{oy%
Inserte una ecuacidén con esta opcidn.
Inserte una ecuacién con esta opcidn.
+ Agregaropcién
Puntos @ Varias respuestas @ MNecesaria ot

Haz clic en Agregar pregunta para agregar mas preguntas a la prueba. Para cambiar el orden de las preguntas,
haz clic en las flechas hacia arriba o hacia abajo del lado derecho de cada pregunta. Para las preguntas de texto,
selecciona la opcion respuesta larga si quiere que se muestre un cuadro de texto mas grande en la prueba.

Sugerencia: Para copiar una pregunta, seleccionalay, a continuacion, haz clic en el boton Copiar pregunta en
la esquina superior derecha.

Haz clic en Agregar pregunta para agregar mas preguntas a la prueba. Para cambiar el orden de las preguntas,
haz clic en las flechas hacia arriba o hacia abajo del lado derecho de cada pregunta. Para las preguntas de texto,
selecciona la opcion respuesta larga si quiere que se muestre un cuadro de texto mas grande en la prueba.

e Previsualizacion y envié de formulario

Haz clic en vista previa en |a parte superior de la ventana de disefio para
ver el aspecto que tendra el cuestionario final en una PC o dispositivo
movil. Para probar su cuestionario, escriba respuestas para las preguntas Cuestionario de mateméticas semana
de cuestionario en el modo de vista previa y, a continuacion, haz clic en bkl

Enviar.

Hola Juan al enviar este formulario, el propietario podran verla

direccion de correo electrénico y nombre.

5\ Vista previa [ PC L] movil

1. ¢Cudles de los nimeros siguientes son prime
inimeros? ™

Elijatodaslas respuestas corredas.

21
131
O 41

[ 49




Cambiar la configuracion

Opcion de evaluacion
Mostrar resultados automaticamente (D)

Los participantes podrén ver sus resultados y las
respuestas correctas inmediatamente después de
enviar el cuestionario.

Quién puede rellenar este formulario

(O)Cualquier usuario con el vinculo puede
responder

(@ 5olo las personas de mi organizacion pueden
responder

Registrar nombre

Una respuesta por usuario

Opciones para respuestas

[]Aceptar respuestas

Ajustar la configuracion de
formulario o cuestionario en

Microsoft Forms

Con Microsoft Forms, puede crear un formulario (como una encuesta o un sondeo) o un Cuestionario (Como un
examen matematico para los alumnos). Usa la configuracion de formularios y cuestionario para especificar

fechas limite, identificar a los participantes del formulario, mostrar las respuestas correctas para cuestionarios y
establecer otras preferencias para Microsoft Forms.

- Parair a la pantalla Configuracion, haz clic en el botén de puntos suspensivos (...) situado en la parte superior
derecha de la pantallay, a continuacion, selecciona Configuracion.

Ramificacién

Configuracion @

Opciones para la configuracion del formulario

- En la pagina Configuracion del formulario, puedes activar o desactivar la configuracion predeterminada.

Quién puede rellenar este formulario

() Cualquier usuario con el vinculo puede
responder

(®@)Solo las personas de mi organizacion pueden
responder

[ ]Registrar nombre

[ ]Una respuesta por usuario

Opciones para respuestas
DAcemar respuestas

D Fecha de inicio

|:|Fecha de finalizacion

DOrdenar preguntas aleatoriamente

DNotificacién de correo electrénico de cada
respuesta

Nota: La seccion quién puede rellenar este formulario solo esta disponible para Office 365 Educacion. Para usar esta
caracteristica, deben iniciar sesién con su cuenta institucional uaem.edu.mx.

Opciones para la configuracion de cuestionarios

- En la pagina de configuracion de cuestionarios, puedes activar o desactivar la configuracion predeterminada.

Nota: La opcién de la seccidon de cuestionario solo esta disponible
al usar las preguntas de cuestionario.




Opcién para el cuestionario

La configuracion predeterminada, Mostrar resultados automaticamente, permite a los alumnos ver los
resultados de cada pregunta cuando envian las respuestas de la prueba. Los participantes ven las marcas de
verificacion verdes junto a cada respuesta correcta para las preguntas de cuestionario y el mensaje de texto en
rojo al lado de las respuestas incorrectas. Desactiva esta opcion si no deseas mostrar la informacion correcta
e incorrecta junto a cada pregunta de cuestionario.

Nota: La opcidon opcidn de la seccion de cuestionario y Mostrar resultados automaticos solo estan disponibles
cuando se usan las preguntas de cuestionario.

Quién puede rellenar este formulario

Cuando se usa la configuracion predeterminada, solo las personas de mi organizaciéon pueden responder,
los participantes deben estar en la organizacion e iniciar sesion para rellenar el formulario.

Selecciona la opcion cualquier persona con el vinculo puede responder si desea permitir a cualquier
persona, incluidas las personas de fuera de la organizacion, rellenar el cuestionario o formulario.

Estan disponibles dos opciones adicionales (si decide dar permiso para rellenar el formulario solo a los usuarios
que formen parte de su organizacion). Seleccione nombre de registro si deseas que cada respuesta de
formulario incluya el nombre y la direccion de correo electronico del interlocutor que responde. Desactive esta
opcion si quiere permitir las respuestas andnimas para el formulario o cuestionario. Selecciona una respuesta
por persona si desea limitar las respuestas a una por persona. Desactiva esta opcion para permitir que los
participantes del formulario puedan enviar mas de una respuesta a un formulario. La configuracion
predeterminada permite varias respuestas.

Nota: Cuando una respuesta es andonima, no se almacena informacion de identificacion personal, como el
nombre o el identificador de usuario.

En caso de enviar el cuestionario a cualquier persona, se recomienda iniciar el cuestionario con Matricula,
Nombre completo (iniciando por nombre y apellidos) y carrera. Con esto al exportar en excel los resultados,
sera mas facil indentificar al alumno.

Opciones de respuesta

Aceptar respuestas o cerrar un formulario

Desactiva la opcion aceptar respuestas para desactivar la posibilidad de recopilar respuestas a formularios
adicionales. También puede personalizar el mensaje predeterminado que los destinatarios ven cuando intentan
enviar su respuesta si esta configuracion esta desactivada.

i Aceptar respuestas

Los destinatarios no pueden rellenar ni
enviar este formulario.

Mensaje para los destinatarios

Este formulario no acepta respuestas en
este momento.

Fechas de inicio y finalizaciéon

Puedes especificar la fecha y la hora exactas en las que desea iniciar y detener la recopilacion de respuestas de
formularios. Haga clic en fecha de inicio, luego haga clic en el cuadro de texto de fecha y seleccione una fecha
en el control de calendario. Seleccionar una hora especifica de la lista desplegable de incrementos de horas. Haga
lo mismo para la fecha de finalizacién.

Fecha de inico

10/25/2017 [ 800am ¥

I Fechadefinalizacon

11/13/2017 [ 500PM -

Nota: No puede seleccionar una fecha y hora que ya hayan pasado.



Mezclar preguntas

Cuando se usa la configuracion de preguntas en orden aleatorio, Microsoft Forms aleatoriamente el orden de
las preguntas que se muestran. Cada participante ve las preguntas en una secuencia diferente. La configuracion
predeterminada muestra las preguntas a los participantes en el mismo orden con el que disefié el formulario.
Haga clic en Atras cuando haya terminado de ajustar la configuracion de formulario.

Notificacion por correo electrénico de cada respuesta

Para recibir una notificacion por correo electréonico para cada nueva respuesta que reciba, haga clic en la
notificacion por correo electrénico de cada configuraciéon de respuesta.

Mezclar preguntas

En la pestafia preguntas, puedes asignar un valor de puntos a cada pregunta de la prueba. Los alumnos veran
el valor de los puntos que se muestra entre paréntesis después de la pregunta de la prueba.

Nota: La opcion puntos solo esta disponible al usar las preguntas de cuestionario.

Para cualquier duda, puede enviar un correo electronico a la Direccion de Sistemas Académicos.

dsa@uaem.mx

Planeacién y Administracién

Coordinacién General de U[J
EM

Direccion General de Tecnologias
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL de Informacién y Comunicacion RECTORIA
ESTADO DE MORELOS 2017-2023




FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS e INGENIERIA

Programas educativos de calidad reconocidos por CIEES, CACEI y CONACYT
Certificado en la norma ISO 9000:2015

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

LINKS DE APOYO PARA LA PLATAFORMA TEAMS

Facultad de Ciencias
Quimicas e Ingenieria

1. Crear Cuestionario en Microsoft Forms

https://youtu.be/C10YcFI6sSI

2. Compartir y configurar cuestionario en Microsoft Forms

https://youtu.be/QydsLFpGIAc

3. Ingresar a Microsoft Teams desde un navegador web y descargarlo al escritorio 0
movil

https://youtu.be/3sz2GvsQV0o

4. Creando una clase en Microsoft Teams

https://youtu.be/xpOnOA5t60k

5. Administracién de un equipo en Microsoft Teams

https://youtu.be/CO40UCNVbCs

6. Realizando publicaciones en Microsoft Teams

https://youtu.be/UiFbTa81mx4

7. Creando videoconferencias en Microsoft Teams

https://youtu.be/cSN9 ZJsguO

8. Cargar archivos en Microsoft Teams

https://youtu.be/PcrVvriRZwKA
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9. Creacion de un Bloc de notas de clase en Microsoft Teams

https://youtu.be/Eku6Pf6 KtwU

10. Compatrtir una pagina en Bloc de Notas de clase en Microsoft Teams

https://youtu.be/VtXz6bQ69lk

11. Creacién y configuracion de Tareas en Microsoft Teams

https://youtu.be/yOQ8LO-eMx5A

12. Revision y Calificacion de tareas en Microsoft Teams

https://youtu.be/s 9wZcDckDw
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