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Acceso a correo institu cional
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 instit ucional
Ejempl o
juan.perez@cananea.tecnm.m x

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 sesion 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

Mo

i
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5. Pantalla de bienvenida

! Pagina principal de Microsoft Of X +

< C @ office.com,

g TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO | Office 365

Buenas tardes

+ & e

Iniciar nuevo Outlook OneDrive
-] =
Todas las
Forms PN
aplicaciones
Recientes  Anclados

Compartidos conmigo

L Buscar

@ E &

Word Excel PowerPoint OneNote

Descubrir

A

<&

SharePoint

No hay documentos recientes de Office en linea.

Camnartir v enlaharar can atrac narcanac Para amnazar craa tin niaun dnaciimenta n

X

@ incsgnito

& 2?2 (PD

Instalar Office

Class

Notebook Sy

Teams

M Comentarios
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Acceso a Microsoft Teams
En la pagina de bienv enida dar clicen Teams.

X

Pagina principal de Microsoft O X + -
¥ @ Incégnito

& C @ office.com
@ncwmmwmmm | Office 365 O Buscar ¢ s 2?2 @

Buenas tardes Instalar Office

+ & e @ ® & W S | % B &

Class

Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway
Notebook
Todas las
Forms Tt
aplicaciones
Recientes  Anclados  Compartidos conmigo  Descubrir
- o
I ‘ y
T EE—

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

Camnartir v calahnrar can atrac narcanac Para smnazar craa tin nneun daciimenta n

Se abrira una nueva ventana simil ar a la siguiente (siendo la primera vez q ue
entra, s iga la lectura recomendad a)

@ incgrito

ncipal d 7§ Chat| Microsoft Teams

c @ teams.microsoft.com

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 apar ecerd autométicamente 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]



SUBDIRECCION ACADEMICA

Crear un equipo de clase en Microsoft Teams

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

Dentro del equipo, los alumnos pueden:

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

1. Seleccione Equip os en la g uia izquierda para ver sus equ ipos.

T Microsoft Teams

c eams.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. Escribaun nombre (Numero de Grupo - Nombre Clase 0 Periodo )y una
descripcion opcional para el eq uipo de clase y seleccione Siguiente .
Ejemplo: 313 Ecuaciones Difer enciales 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 ¢ lase
1. Buscar alumno por nombre .
2. Continuar al Paso 1 hasta terminar con su li sta de alumnos .

3. Darclicen 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 9 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 y,
después, seleccione Mas opciones € junto al equipo de clase.

Ty General (313 Ecuaciones Diferen: X =+ -
C @ teamsmicrosoft.com tr @) inctgnito
Microsoft Teams Busque o escriba un comando @
B Equipos v General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas Wiki Wiki ® Equipo
S -

Chat

313 Ecuaciones Diferenciales 20
Genera!

Le damos la bienvenida a 313 Ecuaciones Diferenciales 2020-1

Seleccione dénde desea empezar

1 ¥
\ \A!f | .
Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase
& PRUEBA DOCENTE ha agregado a Prueba Diana 2l equipo.
yuda . -
nicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
2" Unirse a un equipo o crear uno 3 A & @ B G Q e B

Ty General (313 Ecuaciones Diferen: X + -
C @& teamsmicrosoftcom t @) incognito
Microsoft Teams Busque o escriba un comando @
a . . . .
Equipos e Bl General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas Wiki Wiki - @ Equipo
Sus equipos
Chat
313 Ecuaciones Diferenciales 20...  sss
T
Equipos General & Ocultar
A amos la bienvenida a 313 Ecuaciones Diferenciales 2020-1
1= 53 Administrar equipo . R
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

& PRUEBA DOCENTE ha agregado a Prueba Diana al equipo.

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

5" Unirse a un equipo o crear uno 3] A QOB G g e B
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3. Seleccione la pestaiia Alumnos .
4. Escriba el nombre de los alumnos y seleccione
5. Seleccione Cerrar.

o)

Ir|sc

Agregar .

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. Sitiene 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 opcion es é >
administrar equipo .

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

Se quitard el alumno de la clase

12




































