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HERRAMIENTA DE TRABAJO COLABORATIVO VIRTUAL - MICROSOFT ® TEAMS

¢ QUE ES MICROSOFT ® TEAMS?

“Es el area de trabajo en equipo de Office 365 que integra usuarios, contenido y herramientas para mejorar
el compromiso y la eficacia” [Microsoft ® - https://products.office.com/es-co/microsoft-teams/group-chat-software].

Particularmente, la licencias con las que cuenta la Universidad Distrital de Office 365 son educativas de
tipo: Al para alumnos y Al para profesores, donde mediante estas se puede acceder sin restricciones a
la herramienta Microsoft ® Teams, que brinda a la comunidad universitaria el espacio para realizar equipos
de clase, chats, comunicaciones, tareas y otras actividades desde cualquier dispositivo para garantizar la
continuidad de las actividades relacionadas a la vida universitaria o laboral.

REGISTRARSE

Para acceder a esta herramienta debe realizar el registro con su correo electronico institucional
(ejemplo@correo.udistrital.edu.co o ejemplo@udistrital.edu.co).

En el siguiente enlace https://signup.microsoft.com/signup?sku=Education podra registrarse a la
herramienta de Microsoft ® Teams, asi como a otros servicios que incluyen las licencias educativas
anteriormente mencionadas de Office 365. A continuacion, se listan los pasos a seguir para completar
correctamente el registro.

1. Irala péagina del enlace mencionado (https:/signup.microsoft.com/signup?sku=Education)

2. Ingresar el correo electronico institucional con el que se va a registrar para acceder a Microsoft ®

Teams en el espacio indicado, luego de clic en Suscribirse.

€ C @ signup.microsoft.com/signup?sku=Education

Office 365 Ambito educativo

Introduccién

contenido, y conecta estudiante:

en linea.

escuelas tambiéen tendra

Algunas

escritorio de Office, como W

Suscribirse @
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3. Se debe seleccionar la opcién que corresponda a su rol, es decir, si usted es estudiante acceder
a la opcién de Soy un alumno o si es docente o funcionario acceder a Soy un profesor tal como se

muestra en la siguiente imagen, que para este ejemplo se escoge como funcionario.

&« (¢} @ signup.microsoft.com/signup?sku=Education

Office 365 Ambito educativo

¢Es un alumno o un profesor? A

cacion incluye Microsoft Teams y otras herramientas \w

los alumnos

Office 365 Ed
que necesita para el aula en linea. Teams permit

colaborar

y los profesores puedan chatear, trabajar e
de documentos. Si es administ

en la creacio

Soy un alumno @ [ Soy un profesor @ ]

y

Office 365

4. Alseleccionar la opcion mencionada, se abre una pagina de Microsoft ® en la cual se debe ingresar

nuevamente el correo institucional con el cual se va a ingresar a Microsoft ® Teams, luego dar

clic en empezar.

< C @ microsoft.com/es-

Microsoft Teams

Registre su centro escolar
gratis

[ Introduzca su direccion de correo electrénico del centro escolar ]

I soporte@udistrital.edu.co I @

PROFESIONALES DE Tl: REGISTREN AL CENTRO ESCOLAR AL COMPLETO >

INFORMACION ACERCA DE OFFICE 365 >

Gestione el aprendizaje

5. En el formulario que aparece después, se debe diligenciar los datos de nombres, apellidos,
contrasefia, confirmacion de contrasefia y adicionalmente, se debe ingresar un cédigo de
suscripcion que fue enviado al correo que se ingreso en el paso anterior (el mensaje se debe

encontrar en la bandeja de entrada principal, pero también se puede encontrar en la carpeta de

Pagina2de6



SPAM), de no encontrar dicho cédigo, se debe dar clic en la opcion enmarcada en el recuadro

rojo como se muestra en la siguiente imagen.

€ C @ signup.microsoft.com/signup?skug=Education&StepsData.Email=soporte%40udistrital.edu.colisku=94763226-9b3c-4e75-3931-5c89701abe66

Office 365 Ambito educativo

Cree su cuenta

Ingreso de nombres :> soporte udnet

y apellidos

Ingreso de contrasefia
y confirmacion de

contrasefia

4n a soporte@udistrital.edu.co. Es:

Codigo de :> l 114744 [ eenviar c6digo de suscr :::,]
suscripcion
Microsoft puede enviarme promociones y ofertas de productos y servicios de Microsoft para ‘

6. Para completar el registro a office 365 que incluye la licencia de Microsoft ® Teams, si lo desea

puede marcar las casillas opcionales y posteriormente, dar clic en Iniciar.

€« C @ signup.microsoft.com/signup?skug =Education&StepsData.Email=soporte%40udistrital.edu.coltsku=94763226-9b3c-4e75-a931-5c89701abe66

114744{ eenviar c6digo de suscripcion

Casillas
opcionales

) Office 365

B Microsoft Privacidad y cookies

7. Antes de finalizar, Office 365 sugiere invitar a personas con correo institucional bajo el dominio del
correo que se registro, para el caso del ejemplo es (@udistrital.edu.co), esta accién se puede

realizar o simplemente omitir en la opcion que como se visualiza en la siguiente imagen en un

recuadro rojo se encuentra al final.
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Office 365 Ambito educativo

Invitar a mas personas

Comparta las ventajas de Office 365 y trabaje de forma conjunta
en proyectos educativos. Es gratuito.
¢A quién le gustaria invitar?

‘ Nombre de usuario @udistrital.edu.co

R —_—— @udistrital.edu.co

@udistrital.edu.co

O —_— @udistrital.edu.co

X Nombre de usuario @udistrital.edu.co
Enviar invitaciones @

INGRESAR A MICROSOFT ® TEAMS

Después de finalizar el proceso de registro se puede acceder a la herramienta Microsoft ® Teams

directamente desde el enlace https://teams.microsoft.com/start 0 desde la pagina de Office 365 como se

muestra a continuacion.

< C @ office.com/?auth=2 tr e :
Office 365 £ Buscar e e 2 @
Buenas tardes Instalar Office
+ e o $ ®W D @®© s 3 =
Iniciar nuevo  OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Cacd Sway Forms
Notebook
Todas las
aplicaciones

NOTA 2: Al ingresar por https://teams.microsoft.com/start se debe ingresar el correo registrado en Office

365, pero si antes de realizar el registro ya habia realizado el registro del correo para alguna otra aplicacién
como Outlook o OneDrive, después de ingresar su correo le aparecera dos cuentas donde debe

seleccionar la opcién de Cuenta profesional o educativa.
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« C @ loginmicrosoftonline.com/264{4077-fed0-4f80-87d8-1afb10da992f/0auth2/authorize?response_type=id_token&client_id=5e3ce6c0-2b1f-4285-8d4b-75ee7878.. %t @ O 0 :

B® Microsoft

Parece que este correo electronico se usa con mas
de una cuenta de Microsoft. ;Cual quiere usar?

Cuenta profesional o educativa

Creado por el departamento de

Privacidad y co

La interfaz principal se muestra a continuacion:

C @ teamsmicrosoft.com/_#/conversations/newchat?ctx=chat % e :
Microso“ doarms L e
Chat Recientes Contactos Y Para: Com v

Opcio
Chat Recientes Contactos Y
Nuevo chat
= Opcio
] :> Opcio

= Opcion 4

5
Opcio
Opcion 6

v

1. Actividad: permite visualizar la actividad reciente de todas las sesiones que se tengan abiertas. Alli
se puede realizar un filtrado por actividad.

2. Chat: permite iniciar chat con cualquier persona que se encuentra en tus contactos agregados,

adicionalmente los contactos deben estar registrados en Microsoft ® Teams.

3. Equipos: se pueden observar los equipos creados o del cual haces parte donde se puede organizar
por temas o grupos, a su vez permite ver los integrantes de cada uno y permite realizar actividades
dentro de los diferentes canales que lo comprende, alli se puede realizar una comunicacion con todos
los miembros, también se pueden realizar llamadas, videollamadas, chats privados, subir archivos,

asignar tareas, entre otras opciones.
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4. Tareas: Permite agregar tareas o cuestionarios para los diferentes equipos o clases que hayas creado,
puedes tener el borrador de estas a quienes se asignaron y las calificaciones que se han dado.

5. Llamadas: Se puede realizar la gestion de contactos, marcacion rapida, historial de llamadas y hasta

un correo de voz.

6. Otro: Se pueden agregar mas aplicaciones incorporadas de Microsoft ® Teams o se pueden agregar

como por ejemplo Zoom, OverNote, Trello, SmartSheet, entre otros.

Adicionalmente, lo invitamos a ver el video en el siguiente enlace Instructivo Microsoft ® Teams. Si

presenta algun tipo de inconveniente en el registro o en el uso de la herramienta puede solicitar el soporte
al correo de contacto plataformas @udistrital.edu.co o al correo udnet@udistrital.edu.co.
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