Manual de usuario:
y;né%tsgfmon Publica M Ic rOSOft Tea ms

~ Dirigido a Estudiantes del
Ministerio de Educacion Publica.
Elaborado por: Lic. Mariela Alfaro Navarro.

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION SAN JOSE NORTE
DIRECCION DE INFORMATICA DE GESTION. | | |
DIRECCION DE RECURSOS TECNOLOGICOS PARA LA EDUCACION Revisado por: Lic. Ana Gabriela Castro Fuentes.

Abril 2020

Modificado por: MSc. Cristian Gerardo Herrera Alvarado.



Teams es un centro para el trabajo en
equipo de Office 365.

Podemos invitar a todas las personas,
con las que compartimos, a chatear,
reunirse, llamar y colaborar desde un
lugar, sin importar donde esten.



Chatear desde
cualquier
lugar

Se puede accesar desde el
celular o la computadora,
ademas, hacer un chat grupal
O enviar mensajes individuales.




Realizar
reuniones desde 1
cualquier lugar &

Podemos pasar al instante de un chat
grupal a una videoconferencia solo
con tocar un boton. Equipos de
trabajo, qQque cuenten con varios
colaboradores, podran reunirse al
mismo tiempo desde diferentes
lugares.




Trabajo en equipo desde
cualquierlugar

En Teams, podéemaos consultar, compartir y editar
documentos en formato Word, presentaciones
de PowerPaoint y archivos de Excel, en tiempo

real.




« INGRESAR AL CORREO MEP VIA WEB
En el explorador de internet escribir COINreé0.Mmep.go.cr

_— <
ar sesion en Outlook

] 3 : o z
H https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?client

id=00x

Iniciar sesion

Continuar a Outlook

korreo electrénico o teléfono

¢No puede acceder a su cuenta?

Siguiente

Correo electrénico de los trabajadores del Ministerio
de Educacion Pablica. Necesita ayuda?, escribamos a:
correoplataforma@mep.go.cr

Términos de uso  Privac




IDENTIFICACION@est.mep.go.cr 2 ® D a r c l i C e n

;Quiere mantener la sesion

iniciada? “no volver a

Haga esto para reducir el namero de veces que se le
solicita que inicie sesion.

[¥! Novolver a mostrar m 0 St ra r" y

. luego en

Correo electronico de los trabaj es del Ministerio N O °
de Educacion Publica. q
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Office 365

Aplicaciones

‘ COnelrive

4. Seleccionar la
herramienta Teams.

Todas las aplicaciones -



< C B teams.microsoft.com/ #/school//?ctx=teamsGrid W @ :

22t Aplicaciones @ Tecnclogica @ 4019d3363e225617.. @ DEL RELATO A LA.. @ Symantec Endpoint.. @@ Aprendizaje: Introd.. @ manual_de_lineami..  wix Editor Wix - dresjn ~ # ¢ Inicio | Direccién de... »

Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comando

™ Equipns 5o 8" Unirse a un equipo o crear uno

Sus equipos

LR
ugr
Equipos

8 PH

Probando Herramienta

......

b. Descargar la aplicacion de escritorio.



6. Al terminar la descarga, dar clic en la
aplicacion.
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Menu
izquierdoy
SuUs opciones

Notificaciones de las ultimas actividades
realizadas por cualguier miembro
perteneciente a un equipo.

Mantener conversaciones privadas o
grupales y realizar videoconferencia con
uno O varios docentes y companeros.

Los equipos son un grupo de personas
que trabajan en estrecha colaboracion en
un proyecto/tarea.



En el caso de crear un grupo de estudio, el
docente podra crear, distribuir, revisar o
llevar un seguimiento del trabajo de los

- estudiantes, por otro lado, el docente podra
controlar las fechas de vencimiento,
entrega de trabajos y ver los comentarios
realizados por el estudiante.

Crear un calendario individual o grupal.

Menu
izquierdoy
SUS opciones

-:

L Hacer llamadas o video llamadas, agregar
contactos ver el historial o escuchar el
l-.-.a:-

~ 32 correo de voz.



izquierdoy
SUsS opciones

)

L

=

Crear, distribuir, revisar o llevar un
seguimiento de las tareas de un grupo vy los
estudiantes podran controlar las fechas de
vencimiento, entrega de trabajos y ver los
comentarios realizados por el docente de
dicha tarea.

Ver y descargar los archivos enviados,
recibidos o los que tenemos almacenados
en One Drive.

Instalar aplicaciones externas desde la
tienda.



Buscar a un usuarioy abrir
un chat

En la parte superior se escribe el nombre
del miembro del equipo con el que
gueramos tener una conversacion.

Busque o escriba un comando

Una vez que escribimos el nombre.
En la parte de abajo nos aparece el
contacto.

Archivos



|

Crear un chat con
multiples usuarios

En la parte superior izquierda
hacemos clic en la opcion crear
nuevo chaty agregamos el nombre
del grupo vy los contactos.

Chat

Busque o escriba un comando

Recientes Contactos

Mombre de grupo:

Para: Comience a escribir un nombre

3 mas




Botones it
dentro de un
chat

Escribe un mensaje nuevo

Al 2 @ @ B E OB Qe Cg

Y =

Contiene herramientas para darle
formato al texto.

Establece opciones de entrega

de los mensajes.

Adjuntar archivos desde One
drive o desde el equipo.

Contiene emoticones.



Botones
dentro de un
chat

Escribe un mensaje nuevo

Al 2O @B BB Qe

Despliega imagenes animadas.

Contiene adhesivos.

Programar una reunion.

Compartir vinculos de
transmisiones en Vivo.




Botones
dentro de un
chat

Pasar del chat a una video llamada.

Pasar del chat a una llamada.

Compartir pantalla.

Agregar a mas personas.



Compartir pantalla

Para compartir la pantalla en una reunidon o chat,
seleccione Compartir @) en los controles, esta accion le
permite presentar. Un archivo de power Point, una pizarra,
una ventana o todo el escritorio de la computadora.

A -

Q00® =
ch

Escritorio Ventana . ' F 1
|
Pantalla 1 Escritorio acoplado MARIA FERNANDA HERR... VolP MEP.xlsx - Excel

Jue o escriba un comando

tRRERA M... Chat Archivos Organizacion Actividad

FortiVoice - Google Chro...  RD Web Access - Mozilla... Conexidn a Escritorio re...




Comparta su:

Mostar toda la pantalls,
incluidas las notificaciones vy
otras actividades de escritorio.
Mostrar solo una wventana vy
ninguna notificacion u otra
actividad de escritorio.

Presentar un archivo de
PowerPoint con el gque otras
personas puedan interactuar.

Colaborar con otras personas
en tiempo real.

| Perfecto cuando:

Mecesita compartir multiples
ventanas sin problemas.

Solo necesita mostrar una
ventana o documento y quiere
mantener el resto de I3
pantalla en privado.

MNecesita compartir una
presentacion y desea que
otros UsSUarios puedan

desplazarse por ella a su
propio ritmo.

Quiere proyectar con otros
usuarios y tener notas
adjuntas a la reunion.




iNota importante!
Recordar gque cuando haya o
terminado de compartir, ir a
los controles de la reunion o
chat y seleccione Dejar de

B




Conceptos
basicos




TODOS LOS EQUIPOS TIENEN CANALES
Haga clic en uno para ver los archivos y las
conversaciones  sobre  ese  tema,
departamento o proyecto.

COMENZAR UN NUEVO CHAT
Inicie una conversacion uno a
uno 0 en un grupo pequeno.

DESPLAZARSE POR TEAMS

Utilice estos botones para cambiar
entre la fuente de actividades, al chat,
Sus equipos, reunionesy archivos.

4
2
H =]
VERY ORGANIZAR EQUIPOS

Haga clic para ver sus equipos. En la '—. -
lista de equipos, arrastre un nombre de
equipo para cambiarlo de posicion.

i
ADMINISTRAR SU EQUIPO
g Agregue o quite miembros, cree un

canal nuevo o consiga un vinculo al
. ., equipo.

-*
BUSCAR APLICACIONES PERSONALES

Haga clic para buscar y administrar sus
aplicaciones personales.

UNIRSE A UN EQUIPO O CREAR UNO

Encuentre el equipo que esta
buscando, unase con un coédigo o cree
uno ud mismo.

|
AGREGARAPLICACIONES

Inicie la tienda para examinar o
buscar aplicaciones que puede
agregar a Teams.

v Mark 8 Project Team © Research and Develppment #

ADMINISTRAR LA CONFIGURACION

AGREGARFICHAS USAR EL CUADRO DE COMANDOS

o o DE PERFIL
Destaque aplicaciones, servicios y Busque elementos 0 contactos . . .
. ) » ) . . Cambie la configuracion de la
archivos en la parte superior de un especificos, realice acciones rapidas o o _ )
aplicacion, cambie su imagen o

canal. inicie aplicaciones.

descargue la aplicacion movil.
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AGREGARARCHIVOS
Permita que los demas vean un archivo

0 que colaboren en él.

una

'RESPONDER
Su mensaje se adjunta

_- conversaciion determinada.

a

REDACTAR UN MENSAJE
Escribalo y dele formato aqui.
Agregue un archivo, un emoji, un GIF o

un adjetivo para animarlo.
2




S| DESEAS DESCABGAR
EAMS EN TU TELEFONO

Ministerlo
de Educacion Puablica

Instala en el dispositivo \i; Escribe el correo
mévil la aplicacion , institucional
[ o G

Paso 1

Teams desde la tienda y selecciona iniciar

sesion.

de aplicaciones.

Available on the

» ( oogle play ' App Store

Paso 2 e Paso 4

Una vez que el proceso Escribe la

de instalacién haya s contrasena del

nombreapelbdo.apellido@mep.go.cr

correo institucional

terminado, abre la
aplicacién. Luego o s v i s y selecciona iniciar

— selecciona iniciar B sesion.

sesion.




:QUEDATE
EN CASA!



