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Acceso a correo institucional
1. Entrar a http://office.com o http://login.microsoftonline.com/

B2 Microsoft
Iniciar sesién
|3: reo electrénico, teléfono o Skype

iNo tiene una cuenta?

2. Introducir su correo institucional
Ejemplo
juan.perez@cananea.tecnm.mx

BT Microsoft
Iniciar sesion

prueha.dDcente@cananea.tecnm.mﬂ

;Mo tiene una cuenta? Cree una.
;Mo puede acceder a su cuenta?

Cpciones de inicio de sesion
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3. Introducir su contrasefa

Be Microsoft

¢ prueba.docente@cananea.tecnm.mx

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasena
Iniciar sesion

4. Decida si desea mantener la sesién iniciada, un si para que evite estar
pidiendo contrasefa.
Be Microsoft

prueba.docente@cananea.tecnm.mx

;Quiere mantener la sesion
Iniciada?

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

| | Novolver a mostrar

.
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5. Pantalla de bienvenida

X

1 Pigina principal de Microsoft OF X + =
Y @ incognito

<— Sl & officecom
¢ & 2

gr(cmmmmloﬂnowzxm | Office 365 £ Buscar

Instalar Office

Buenas tardes

+ &® e ®@ W % W P @ O &
Class

Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway

Notebook

Iniciar nuevo Outlook OneDrive

& -2
Todas las

Forms ‘
aplicaciones

Recientes Anclados = Compartidos conmigo Descubrir

A

No hay documentos recientes de Office en linea. :
M Comentarios

Camnartir v enlaharar can atrac narcanac Para amnazar craa tin niaun dnaciimenta n
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Acceso a Microsoft Teams
En la pagina de bienvenida dar clic en Teams.

Pigina principal de Microsoft Of X =+ - X
< C @ office.com % @ Incégnito
g TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO | Office 365 £ Buscar

Buenas tardes Instalar Office

+ &® e @& $ @ P | & | BT @&
Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Class Sway

Notebook
Todas las
Forms Tt
aplicaciones

Recientes  Anclados  Compartidos conmigo  Descubrir

- ©
I ‘ y
| —
No hay documentos recientes de Office en linea. :
M Comentarios
Camnartir v cnlaharar con atrac narennac Para amnazar rraa iin niisva dnaciimanta n

Se abrird una nueva ventana similar a la siguiente (siendo la primera vez que
entra, siga la lectura recomendada)

Ty Chat | Microsoft Teams

C & teamsmicrosoftcom 7t @) icsonito

Reunir a su equipo

Cree un espacio de trabajo colaborativo para su equipe. y permita que todo el mundo
se una a €l o manténgalo en privado. Use los canales para organizar la actividad por
tema, drea o cualquier otro aspecto.
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Si ya ha entrado aparecera automaticamente su ventana con los grupos
existentes

T Microsoft Teams

teams.mi soft.com

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

Equipos v Unirse a un equipo o crear uno Buscar equipos Q
. I HH
Crear un equipo Unirse a un equipo con un

cédigo
Introdudir cédigo

a tod: manos a la

Retna

" Unirse a un equipo o crear uno 3]
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Crear un equipo de clase en Microsoft Teams

Los equipos de clase tienen permisos y caracteristicas exclusivas para
profesores y alumnos. Como propietarios del equipo, los profesores pueden
asignar y revisar trabajos, ademas de crear canales y archivos.

Dentro del equipo, los alumnos pueden:

e Colaborar en canales de trabajo de grupo
e Compartir archivos
e Entregar tareas

1. Seleccione Equipos en la guia izquierda para ver sus equipos.

T Microsoft Teams

reams.microsoft.com,

Microsoft Teams 7 Busque o escriba un comando

a . : .
Al Equipos W Unirse a un equipo o crear uno Buscar equipos Q

-t

Crear un equipo Unirse a un equipo con un

cédigo
000

Red

Intreducir cédigo

" Unirse a un equipo o crear uno 23
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2. Seleccione Unirse a un equipo o crear uno > Crear un equipo.

7y Microsoft Teams -

< C & teamsmicrosoftcom 7t @) incsgnito

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

@

Equipos ¥ |Unirse a un equipo o crear una | Buscar equipos Q
. I W
Crear un equipo Unirse a un equipo con un

cédigo

l l l Intreducir cédigo
| | {Tiene un ara unirse a un equipo?
e

X

X 7y Microsoft Teams

€ C & teams.microsoft.com % Incégnito

Seleccionar un tipo de equipo

[/
s & ﬁ) 5.8

Clase Comunidad de Docentes Otros
Debates, proyectos de grupo, aprendizaje profesion.u Administracién y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,
tareas (PLC) centros educativos actividades extraescolares

Grupo de trabajo para
formadores

Cancelar
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4. Escriba un nombre (Nimero de Grupo - Nombre Clase - Periodo) y una
descripcién opcional para el equipo de clase y seleccione Siguiente.
Ejemplo: 313 Ecuaciones Diferenciales 2020-1.

T Microsoft Teams

teams.mi soft.com

Crear su equipo

Los profescres son propietarios de los equipos de clases y los alumnos participan como miembros. Los
equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, registrar comentarios de los alumnes y darles un
espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.

Nombre

| 313 Ecuaciones Diferenciales 2020-1 © |

Cancelar m

5. Después de crear el equipo de clase, siga los pasos para agregar a los
alumnos y/o profesores colaboradores como miembros del equipo.

teams.microsoft.com

Agregar personas a “313 Ecuaciones Diferenciales 2020-1"

Alumnos  Profesores

Buscar alumnos

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucion o una persona de su
centro educativo.

Omitir
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Agregar un alumno a un equipo de clase

1. Buscar alumno por nombre.

2. Continuar al Paso 1 hasta terminar con su lista de alumnos.

3. Dar clic en Agregar.

Agregar personas a "313 Ecuaciones Diferenciales 2020-1"

Alumnos  Profesores

PD  Prueba Diana x | Agregar

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucion o una persona de su
centro educativo.

Ornitir

4. Cuando este seguro de que su lista esta completa dar clic en cerrar.

Agregar personas a "313 Ecuaciones Diferenciales 2020-1"

Alumnos  Profesores

Buscar alumnos

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una persona de su
centro educativo.

Prueba Diana
i DIANA.CRUZE *

Cerrar
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Agregar un alumno a un equipo de clase - En dado caso dio Omitir

En la actualidad, los equipos de clase admiten hasta 200 estudiantes. Para agregar
un alumno, siga estas instrucciones:

1. Navegue hasta el equipo de clase donde quiera agregar un alumno vy,
después, seleccione Mas opciones ... junto al equipo de clase.

a principal de M Of Xy General (313 Ecuaciones Diferen: X 4+ -
& C @ teamsmicrosoft.com tr @) inctgnito
Microsoft Teams Busque o escriba un comando @
Equipos v General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas Wiki Wiki -+ ® Equipo
Bl s coios
Chat
313 Ecuaciones Diferenciales 20... [ +++ |
General
e Le damos la bienvenida a 313 Ecuaciones Diferenciales 2020-1
= Seleccione dénde desea empezar
Calendario
1 )
A \A!f | .
Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase
&' PRUEBA DOCENTE ha agregado a Prucba Diana al equipo.
(‘,
Ayuda
nicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
2" Unirse a un equipo o crear uno 3 A & @ B G Q e B

2. Seleccione Agregar miembro.

7j General (313 Ecuaciones Diferen -
& [¢] eams.microsoft.com t @) incognito
Microsoft Teams Busque o escriba un comando @
a . ) . .
Equipos e Bl General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas Wik Wiki @ Equipe
Sus equipos
Chat
313 Ecuaciones Diferenciales 20...  sss
i
Equipos General & Ocultar
A amos la bienvenida a 313 Ecuaciones Diferenciales 2020-1
o 53 Administrar equipo . R
e Seleccione dénde desea empezar
= Agregar canal
Calendario & Agregar miembro
€= Abandonar equipa + [
& Editar equipo | T
@ Obtener vinculo al equipo A 7
¢&? Administrar etiquetas
= Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase
W Eliminar el equipo
Ap < ot
&' PRUEBA DOCENTE ha agregado a Prueba Diana al equipo.
@
By
7 nicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien,
5" Unirse a un equipo o crear uno 3] A QOB G g e B

10
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3. Seleccione la pestafia Alumnos.
4. Escriba el nombre de los alumnos y seleccione Agregar.
5. Seleccione Cerrar.

11
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Quitar alumnos de un equipo de clase

Los profesores son los propietarios del equipo y pueden quitar a un alumno de un
equipo de clase. Si tiene problemas para quitar un alumno, pida a su administrador
de ti que compruebe sus permisos.

1. Navegue hasta el equipo de clase y seleccione mas opciones .. >
administrar equipo.

X 7y General (313 Ecuaciones Diferen: X +

C @ teams.microsoft.com,

Microsoft Teams c4 Busque o escriba un comande
4 M Equipos g [Ell General FPublicaciones Archivos Blocdenotasde clase Tareas Notas Wiki Wiki —+ © Equipo
g Sus equipos
crac
[ 213 tcuaciones Diferenciales 20... ==
wipos General ; f . : . :
Sin ener 7 Oultar amos la bienvenida a 313 Ecuaciones Diferenciales 2020-1
=] Seleccione dénde desea empezar
et % Administrar equipe P
@ = Agregar canal
Catenciario & Agregar miembro p
€ Abandonar equipo -
\ |
£ Editar equipo Pe) e
@ Obtener vinculo al equipo
? Administrar etiquetas )
Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase
@ Eliminar el equipo
Hoy

& PRUEBA DOCENTE ha agregado 2 Prueba Diana al equipo.

nicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

" Unirseaunequipo o crearuno %53 A ¢ OB G Q9 B

2. Seleccione la X junto al alumno que quiera quitar de la clase. Su rol se
mostrara como "Miembro".

reams.microsoft.com,

Microsoft Teams L Busque o escriba un comando

Equipos v . . .
313 Ecuaciones Diferenciales 2020-1 -+ © Equipo
5‘ Sus equipos

313 Ecuaciones Diferenciales 20... ++ Miembros f| Solicitudes pendientes  Canales  Configuracién  Anélisis  Aplicaciones

Propietarios (1)

Equipos. General

(] Nombre Puesto Ubicacién Etiquetas (D)
il

PD_ PRUEBA DOCENTE Propietario v

Miembros e invitados (1)|

Nombre Puesto Etiquetas (D (O silenciar alumnos.

PD Prueba Diana O Miembro v | X

Se quitara el alumno de la clase.
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Crear una tarea en Microsoft Teams
Cree tareas para sus alumnos en Microsoft Teams. Administrar escalas de
tiempo de tareas, instrucciones, agregar recursos para entregar y mucho mas.

1. Vaya al canal General de la clase que prefiera y, después,
seleccione Tareas.

c teams.microsoft.com

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

Equipos v Sl General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase [ Tareas [|Notas Wiki Wiki O

Sus equipos o
! Préximamente

313 Ecuaciones Diferenciales 20...  +«+

General

¢No te encantaria tener una pizarra
en blanco? Crea tu primera tarea.

C & teams.microsoftcom

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

Bl General Publicaciones Archivos Bloc de notas declase Tareas Notas Wiki Wiki -+ O

Préximamente
313 Ecuaciones Diferenciales 20...  +«+

General
| [
|

Tarea
¢No te encantaria tener una pizarra

Cuestionario en blanco? Crea tu primera tarea.

Desde existente

|
%' Unirse aun equipo o crearuno £33

13
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3. Escriba un titulo para la tarea (esto es obligatorio).
NOTA: Se le recomienda sea el nombre de la evidencia

4. Agregue mas informacién sobre la tarea. Los pasos siguientes son
opcionales:

Mueva tarea Guardado: 17 mar, 13:22 Descartar Guardar m

Titulo (obligatorio)

ED 01 U3 Trabajo en clase

{J Agregar categoria

Instrucciones
Especificar instruccior
& Agregar recursos
Puntos
Sin puntos
@ Agregar criterio de evaluacion

Asignar a

Todos los alumnos =
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
mié., 18 de mar. de 2020 eS| 23:59 ©

o Elija varias clases o alumnos individuales en una clase para
asignarlos.

o Agregue instrucciones adicionales.

14
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o Adjunte recursos a la asignacién seleccionando Agregar recursos.

Durante este paso, agregue un documento desde su OneDrive personal,
equipo o cree un documento de Word, Excel o PowerPoint en blanco para
que pueda entregarlos a sus alumnos. Deje el valor predeterminado
cuando los alumnos modifiquen su propia copia para distribuir un
documento idéntico a cada estudiante para editarlo y enviarlo. Elija los
alumnos no pueden editar si quiere adjuntar un documento como
referencia, como un PDF o un vinculo.

Mueva tarea Guardado: 17 mar, 13:22 Descartar Guardar m

Titulo (obligatorio)
ED 01 U3 Trabajo en clase

{J Agregar categoria

Instrucciones

Especificar instruccior

&) ITSC.2020.Estdndar de Competencias Testing Program.docx Los alumnos editan su propia copia v/

Los alumnos editan su propia copia Los alumnos no pusden editar

& Agregar recursos

i Abrir en Teams

Puntos

) fll Abrir en Word
Sin puntos

fll Abrir en Word Online

@ Agregar criterio de evaluacion

| Descargar

Asignar a

Todos los alumnos el @ Quitar

15
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o Seleccione una fecha y hora de vencimiento.

Para obtener mas opciones de escala de tiempo, seleccione Editar. Aqui
puede personalizar el momento en que se publicara la tarea a los
alumnos y cuadndo se cerrara para las entregas. De forma
predeterminada, no se seleccionara ninguna fecha de cierre, lo que
permite a los alumnos entregar las tareas de forma retrasada.

Editar escala de tiempo de tarea

Programar para asignar en el futuro

Fecha de publicacion Hora de publicacion

L)

mié.. 16 de mar. de 2020 [ 9:00 ®

Fecha de vencimiento

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

L)

mié., 18 de mar. de 2020 [ 23:59 ®

Fecha de cierre

Fecha de cierre Hora de cierre

L)

mié., 18 de mar. de 2020 [+ 23:59 ®

Lz tarea == publica inmediztamente y vence el miércoles, 18 de marzo a las 23:55. No se

o Seleccione la cantidad de puntos que merece esta tarea, en caso
oportuno. Puede usar puntos en cualquier escala basada en
ndameros, incluidos nimeros enteros de 100 y establezca su propio
denominador. Ejemplos: 88/100 o decimales, 3,7/4,0.

o Seleccione Agregar indicacion para agregar una indicacién de
puntuacion.
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o Agregar una categoria.

5. Seleccione Asignar. Los alumnos recibiran una notificacién de la nueva
tarea el dia que especifique.

6. Seleccione descartar para interrumpir el trabajo en esta asignacién o
Guardar para volver a la asignacién y editarla mas adelante.

Mueva tarea Guardado: 17 mar, 13:34 Descartar Guardar m

Titulo (obligatorio)

I ED 01 U3 Trabajo en clase I

¢} Agregar categoria

Instrucciones.

I Realizar los ejercicios y subirlos escaneados I

ED.2020.Ecuaciones Diferenciales.pdf

Puntos

E |

@ Agregar criterio de evaluacion

Asignar a
Todos los alumnos o

Fecha de vendmiento Hora de vencimiento

I sdb,, 21 de mar. de 2020 23:59

La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar
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Editar una tarea en Microsoft Teams

Edite una tarea, incluso después de asignarla a los alumnos. Agregue recursos
adicionales, actualice la escala de tiempo de la asignhacién, cambie los puntos
disponibles y mucho mas.

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

1.

Vaya al canal General de la clase que prefiera y, después,
seleccione Tareas. También puede usar la barra de bldsqueda para
buscar una tarea por palabra clave.

. Seleccione la tarea que desea editar y, a continuacién, edite la tarea.

. Realice los cambios que necesite.

Seleccione Actualizar para guardar los cambios.

18
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Revisar, devolver y entregar tareas mediante el método

para ofrecer comentarios

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

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

e 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.

e Escala de tiempo de asignacion Decida cuando se publicaréan las tareas
en los alumnos y si las aceptara después de que haya transcurrido la
fecha de vencimiento.

e Casillas de verificacion Devuelva el trabajo y evalle las puntuaciones
de forma progresiva en lugar de hacerlo de una sola vez.

e Ver calificaciones Realizar un seguimiento de la participacién de los
alumnos con tareas para ver cuantas se han visto y entregado.

e Vista de estudiante Vea coémo se muestra la tarea a los alumnos.

19
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Revisar y devolver tareas

1. Vaya al canal general de la clase que prefiera y, después,
seleccione tareas.

2. Las asignaciones con el trabajo de izquierda a categoria se
ordenan automaticamente en la parte superior de la lista. Abra
uno para comenzar la clasificacién.

C & teams.microsoftcom

Microsoft Teams Busque o escriba un comando
::E;—: Equipos i B General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase || Tareas | Notas Wiki Wiki - U O
R g -
cnar Préximamente
313 Ecuaciones Diferenciales 20...  «++
»
Equipos General Borradores
a Asignado (1)
Tareas
ED 01 U3 Trabajo en clase 0/1 han entregado
o ‘E Vence el 21 de marzo de 2020 23:59

Con calificacion

oot
88" Unirse a un equipo o crear uno 33

3. Vea los detalles en el progreso del alumno:
< Vaolver Editar tarea Vista de alumno B Exportar a Excel

ED 01 U3 Trabajo en clase
Vence el 21 de marzo de 2020 23:59
Por calificar (1) Con calificacién (0) Buscar alumnos Q

Nombre Estado Comentarios /20

@ Diana, Prueba @ Sin entregar ’E

20
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Nombre Junto al nombre de cada alumno hay una casilla que le
permite elegir alumnos por separado para devolverles el
trabajo. Con la casilla que estad en la parte mas alta se
selecciona el nombre de todos los alumnos. Seleccione la
flecha para ordenar los alumnos en orden alfabético
ascendente o descendente.

Trabajo Cualquier documento que especifique que se debe entregar
del se adjuntara aqui. Seleccione el estado de un alumno para
alumno ver su trabajo en el modo de pantalla completa.

Si el trabajo del alumno es retrasado y ha pasado a la fecha
de vencimiento, verd una notificacién de finalizacion. Los
alumnos que no hayan entregado el trabajo se mostraran
como Not turned in (No entregado).

Se vera Returned (Devuelto) si ha devuelto |la tarea a ese
alumno.

4. Seleccione una casilla debajo de Comentarios para agregar
comentarios para un alumno.

@ Diana, Prueba @ sin entregar =

Escribir comentarios
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5. Agregue puntos si los ha designado para esta tarea. Por ejemplo:
3,7/4,0 u 88/100.

< Volver Editar tarea Vista de alumno Exportar a Excel Devolver (1)

ED 01 U3 Trabajo en clase

Vence el 21 de marzo de 2020 23:59

Por calificar (1) Con calificacion (0) Buscar alumnos Q
Nombre Estado » Comentarios /20
+ PD | Diana, Prueba @ Sin entregar 10

6. Seleccione la casilla de verificacién superior para devolver el
trabajo a todos los alumnos o seleccione las casillas que hay junto
a los nombres de cada alumno.

7. Seleccione Devolver. Los alumnos que haya seleccionado
recibiran una notificacién indicando que se ha devuelto su tarea.

< Volver Editar tarea Vista de alumno Exportar a Excel Devolver (1) |

ED 01 U3 Trabajo en clase

Vence el 21 de marzo de 2020 23:59

Por calificar (1) Con calificacién (0) Buscar alumnos Q
-I Nombre » Estado « Comentarios /20
~ | PD | Diana, Prueba @ Sin entregar ] 10
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Compartir un archivo en Microsoft Teams

A veces no es suficiente con las palabras y necesita publicar un archivo en una
conversacién de canal.

Para compartir un archivo con su equipo en un canal, seleccione Elegir

archivo ¢ debajo del cuadro de redaccién o vaya a la pestafia Archivos y
seleccione Cargar.

Se recomienda ir a pestafia Archivos y seleccionar Cargar.

Aqui podréa cargar recursos de utilidad para su materia, de igual manera
administrar por unidad e indicar a los alumnos en las instrucciones que
pueden recurrir a los recursos en la pestafia Archivos.

teams.mi soft.com

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

Equipos g Bl General Publicaciones| Archivos [Bloc denotas de clase  Tareas Notas Wiki Wiki e’
= | Sus equipos + Nuevo ~ | T Cargar * || @ Copiarvinculo L Descargar -+ = Todos los documentos
313 Ecuaciones Diferenciales 20.
i General
»
Equipos General
E Nombre -~ Modificado | Modificado por
o Materiales de clase PRUEBA DOCENTE
Calendario T2 “Unidad 2 - Recursos Hace unos segundos  PRUEBA DOCENTE
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