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cQué es Teams?

i; Microsoft Teams + 1%

Microsoft Teams es una plataforma

A . g . .z . s
ﬂ b ‘ I unificada de comunicacién y colaboracién

™

» que combina chat, reuniones de video,
almacenamiento de archivos (incluida la
colaboracién en archivos) e integracion de

aplicaciones.

Acceso a teams dentro de tu curso moodle

Con el rol de profesor tienes dos
opciones de acceder a un curso en
Elija su configuracién de audio y video para M O O d | e i

Reunion

1. Si sélo te han dado el rol de
profesor sin permiso de edicion en un
curso, ya te han creado el Aula Virtual
un administrador, por lo tanto, el
Unkieshors acceso al Aula Virtual ya lo veras al

53 EPOS PCBUSB

entrar en tu curso.

2. La otra opcion es que el
administrador de la plataforma te haya
dado permisos de edicion dentro del
curso, entonces tu tienes la opcion de
crear tus aulas virtuales propiasy tu
mismo editar los ajustes de la misma.
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IMPORTANTE: El profesor deberd de acceder con la cuenta que
@ se le proporciona a cada cliente para que tenga permisos de
grabar, silenciar usuarios y admitir usuarios.

Si entra con su nombre sdlo, no tendrd estos permisos.

Para ellos tendras que iniciar sesion a la hora de acceder.

Las dos opciones de acceso las detallamos ahora:
Acceder a un aula virtual sin permiso de edicion:

Cuando el tutor ha convocado a los

Area General ,
alumnos a través de foros, chat o

® Guia del alumnado

| @ oo sesumenoy sopore Tenico mensajeria a un Aula Virtual para un dia
| @ roroTaon e unces en especifico, el tutor ya se encuentra el
IzF“ acceso al Aula Virtual dentro de su
® o= curso. Se lo ha creado normalmente un

@ Aulavirtual 7

administrador de la plataforma al

(ADGD188P0) Néminas
montar el curso.

Unidad 1: El recibo de salarios

En la siguiente pantalla, es muy importante que se introduzca el nombre
correcto que tienes en la plataforma para después identificarlo
correctamente en los informes de Teams.

A Volver al curso '(ADGD188P0) Néminas
Aula Virtual Teams

Antes de entrar

E y i rtai e int 3s tu nombre al acceder al Aula Virtual
I, arriesgas a que el informe de asistencia no se compute correctamente tu participacién.

Una vez puesto el nombre, ya puedes pulsar en el enlace para acceder.
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A Volver al curso (ADGD188PO)

Aula Virtual Teams

Antes de entrar

E uy importante que introduzcas tu nombre al acceder al Aula Virtual
s mal, arriesgas a que el informe de asistencia no se compute correctamente tu participacién.

iguiente enlace

aabiula-Miduakean
Enlace para acceder

La pantalla que se nos muestra a continuaciéon es la de cdmo quieres
acceder al Aula Virtual.

Para que no tengas problemas con otros usuarios de teams que tengas
en tu ordenador, lo mas facil es acceder dandole a cancelar en el primer
mensaje que te sale y después continuar con este explorador.

X 1 Microsoft Teams Ahora tendremos que permitir la opcion

(] teams.microsoft.com, ore , . ,
de utilizar la camara y el microfono.

teams.microsoft.com quiere
B¢ Utilizar la cdmara

& Utilizar el micréfono

Permitir Bloquear

° r| d Diseno de Recursos
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Una vez permitidos el audio y micro, puedes poner tu nombre que vas a
utilizar en el Aula Virtual y le damos a Unirse ahora.

ci6n de audio y video para

Reunion

Unirse ahora

£83 Instalacion personalizada

Al entrar te puedes encontrar en la situacién cémo profesor que no
puedas acceder hasta que un administrador no te acepte, la pantalla que
te saldra serd la siguiente.

Cuando se inicie la reunién, avisaremos a los usuarios que estas esperando.

Si es el organizador o la invitacién proviene de su empresa o escuela, inicie sesién .

51%3 Instalacion personalizada

Lo normal es que el administrador te ponga el Aula Virtual sin necesidad
de estar en una sala de espera para que te acepten si puedes entrar.

Si somos los primeros, se nos indicara que no hay nadie mas conectado.
Acceder a un aula virtual con permiso de edicién:

Lo Unico que cambia a lo explicado anteriormente es que tu mismo con
el rol de profesor dentro del curso, puedes crear tus propias aulas
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virtuales para los dias que necesites sin la necesidad de que te lo haga un
administrador.

Para crear un Aula Virtual hacemos lo siguiente:

e Activamos edicidon dentro del curso.

-t .

& Editar ajustes.

505 > (ADGD188PO) Néminas # Activar edicion

— & Finalizacon del curso
neral © Configuracion Calificaciones
A A+

[ Copia de seguridad
el alumnado A A I

1 Restaurar

Despl
sguimiento y Soporte Técnico =i 1 Importar
Reiniciar

3blén de Anuncios  feinic
afeteria @@Areaperso & Més..

eneral

e Cuando activamos la edicién, le tenemos que dar a afiadir una
actividad o un recurso.

&

+ Area General Editar ~
+ Guia del alumnado ¢ Editar ~
+ |@ Foro Seguimiento y Soporte Técnico 4 Editar ~ &
+ |® Foro Tablén de Anuncios ¢ Editar ~ &
+ |® Foro Cafeteria ¢ Editar ~ &

+ N
@ Foro General &' Editar ~ &

+ >
@ Chat & Editar ~ &
+ @i Aulavirtual & Editar ~

=+Afiadir una actividad o un recurso

ontomle
- (ADGD188P0) Néminas «

+ Unidad 1: El recibo de salarios Editar -

Ahora podremos ver los diferentes recursos que podemos afiadir a la
pantalla de un curso, pero nosotros necesitamos en este momento el
recurso Aula Virtual Teams.

° r| d Diseno de Recursos
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Afadir una actividad o un recurso

Todos Actividades Recursos

Actividad de
HSP sistench eams 7 s BigBlueButton

Certificado

personalizado hat informe Consulta

Leccion

% 0

También podemos buscarlo en el propio buscador que trae dicha
pantalla.

e Una vez pulsado en Aula Virtual Teams se nos abrira las opciones
para generar un Aula Virtual, cdmo son el nombre, la fecha de
inicio del Aula Virtual, la duracidon que es super importante poner
los minutos y no dejarlo en 0.

También viene un check para indicar si la grabacién se va a realizar
en automatico y la posibilidad de afiadir una breve descripcion.

@ Agregando un nuevo Aula Virtual Teams o

» Expandir todo

~ General
Nombre Aula Virtual Teams
o9
Fecha de inicio del Aula Virtual 253 || febrero s || 2038 |[00s || 425 |28
Duracion del Aula Virtual (por ejemplo | minutos  $

30 Minutos)

Indicar si se debe grabar automaticamente

[ Indicar si serd un evento recursivo

Descripcién

1 A B I EE % % @ EH & w A ke

Esta pantalla viene con mas opciones pero que no son relevantes para
utilizar el Aula Virtual.

° r| d Diseno de Recursos
( Educativos



MANUAL DEL DOCENTE

Cuando ya lo tenemos todo puesto podemos darle debajo de la pantalla
a Guardar cambios y regresar al curso o por el contrario Guardar cambios
y mostrar.

Si pulsamos en cancelar, el Aula Virtual no se crearay volvera a la pantalla
principal del curso.

Ajustes comunes del médulo
Restricciones de acceso
Finalizacién de actividad
Marcas

Competencias

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

En este formulario hay campos obligatorios @.

Primer acceso con estudiantes al aula virtual

La imagen presenta como se ve una pantalla de llamada en curso.

Esta ofrece varias funcionalidades que permiten dinamizar las llamadas de
clase.

Todos los participantes tendran la posibilidad de hablar en la llamada (sin
embargo, los profesores pueden silenciar el micro6fono de los estudiantes) y

° r| d Diseno de Recursos
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poner camara para ser vistos por los otros participantes de la reunion.
También podran compartir pantalla en caso de necesitarlo.

Cada llamada habilita un chat en donde es posible hablar y acceder a otras
funcionalidades que se exploraran mas adelante.

En la barra de opciones encontraran:

Tiempo que lleva la Habilitar Mas Mostrar
videollamada activa micréfono acciones participantes

Habilitar video Compartir Chat Salir de la
pantalla videollamada

¢Como comparto mi escritorio en Teams?

Solicitar control

Una de las funcionalidades de mayor utilidad para las reuniones es la de

compartir pantalla.

° r| d Diseno de Recursos
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Esta opcion permite ensefarles a los asistentes a la reunion algun archivo en
especifico que se encuentre en el equipo del docente.

También podras ensefiar desde alli la funcionalidad de algunas
caracteristicas de Teams o de otras herramientas para que el estudiante las
use y apropie adecuadamente.

¢Como puedo gestionar el turno de palabra
entre mis alumnos en una reunién?

Para indicar que desea participar en una reunion de Teams, puede hacer uso
de la opcién Levantar la mano. Esta utilidad le indicara al organizador de la
reuniény al resto de los miembros que desea hablar. Como anfitrién recibira
notificaciones de los participantes que han levantado la mano.

e Paralevantar la mano el alumno debe de pulsar sobre el icono
indicado.

e El moderador recibira un mensaje del usuario en relacién con esta
accion, tanto en la pantalla principal como en la de participantes.

° r| d Diseno de Recursos
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~ Sugerencias (1)

e Siel organizador desea bajar la mano del participante, pulsara sobre
los tres puntos (...) a la derecha del nombre del participantey
seleccionar Bajar la mano.

%  Bajar la mano

» Asistentes (1)

%  Bajar la mano

2 Andlar
© Quitar participante

Convertir en moderador

¢Como puedo hacer el seguimiento de la
asistencia a una sesion Teams?

Una vez iniciada la reunién, se pueden ver los estudiantes activos e invitar a
otros participantes. Cada clase crea automaticamente un chat con el que se
pueden comunicar durante y después de la reunion.

° r| d Diseno de Recursos
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El proceso para conseguir la lista lo vamos a dividir en dos fases:

1. Durante la reunién

1.En caso de que el panel de

participantes no se pueda
. , s Contactos 4 B2 B
visualizar, escoge la opcion
“MOStrar pa rticipantesn en |a . , [ Descargar !%}sta de asistencia
- Invrte a alguien o marque un nun @
pestafia de controles de la
reunion. Actualmente en esta reunién (1)
2.Luego escoge la flecha de abajo =

junto a personas e & iganizador
inmediatamente podras
descargar el informe de asistencia en formato CSV.

3.Localice el archivo en la carpeta de “Descargas” del ordenador o
dispositivo.

2. Cuando ha finalizado la reunién

1.Dirigete al apartado de “Calendario” y proceda a abrir la reunion.

2.Escoja la opcion “Asistencia” e inmediatamente podra ver el informe.

3.Si se trata de una reunién periddica, elija el informe de su
preferencia, el cual lo puede verificar en lista desplegable.

° r| d Diseno de Recursos
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¢Coémo accedo a las grabaciones de mis
reuniones?

Si tienes el rol de profesor y el administrador te lo permite puedes acceder a
la grabacién una vez finalizada la grabacién.

Pulsamos en mas opciones (...) y le damos a Abrir en Onedrive.

e General ha comenzado

(=] Reunién finalizada: 1 min 12 s

Se nos abrira el explorador web con el video de la reuniéon almacenado en
Onedrive y podremos trabajar con él.

Para acceder a la grabacion, teniendo permisos por parte del administrador
de la plataforma, encontraras una carpeta llamada Grabaciones dentro del
Onedrive.

Si queremos que la grabacion la puedan ver tus alumnos del curso, puedes
coger el enlace y compartirlo a través de un foro o habiendo guardado la
grabacién la ponemos en alguna carpeta creada dentro del curso.

¢cComo puedo convertir a un asistente en
Moderador en una reuniéon?

Por defecto cuando se convoca una reunién todas las personas que no tienen
el rol de moderador, entran como asistente.

Tenemos que hacer clic sobre el icono de asistentes para visualizar a los
asistentes de dicha reunion.
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A la derecha del nombre pulsamos sobre los 3 puntos (...) y seleccionamos
convertir en Moderador.

Contactos
Contactos

Invite a alguien o marque un nin

~ Moderadores (1)

~ Asistentes (1)

¢Coémo grabo una sesiéon una vez comenzada?

Si no has marcado por defecto en los ajustes grabar la sesion y una vez
informado a los participantes que se va a grabar, tienes que pulsar en tres
puntos y darle a Iniciar grabacién.

£33 Mostrar configuracién de dispositivo
[ Mostrar notas de reunién
() Mostrar detalles de la reunién

O3 Acceder a pantalla completa

78z Difuminar mi fondo
Activar subtitulos en directo (versi6n preliminar)
i Teclado numérico

© Iniciar grabaci6n

(#4 Desactivar video entrante

° r| d Diseno de Recursos
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No logro que los alumnos escuchen el sonido de
un video que estoy compartiendo

Para reproducir el audio de un video de una fuente externa que se desee
mostrar en la sesion:

Seleccione Compartir contenido ) en los controles de la reunién Y,
después, Incluir sonido del equipo.

Compartlr Induir sonido del
contenido equipo

Modo de moderador

w5 ., Agregar fondo

¢Coémo puedo ver los participantes que estan
conectados a una sesién?

Para ver los participantes que estan conectados a una reunidn, accede a la
barra de herramientas y le damos a mostrar participantes.

Todos los participantes que se hayan conectado a la reunién desde la
plataforma Moodle apareceran como Actualmente en esta reunion. Si por el
contrario son usuarios invitados, saldra como Otros invitados.

o r| d Oiseno de Recursos
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.Qué tipos de usuarios puede tener una sesion
de aula virtual?

Existen tres tipos de roles para que usuario pueda participar en una sesion,
de mayor a menor privilegios son:

e Organizador.
e Moderador.
e Asistente.

Esta tabla ilustra los permisos para cada uno de los roles.

Funcionalidad Organizador Moderador Asistente
Habla y comparte video v v v
Participar en la conversacion de reuniones v v v
Compartir contenido v v

Ver de forma privada un archivo de PowerPoint compartido por v v v

otra persona

Tomar el control de la presentacion de PowerPoint de otra v v
persona

Silenciar a otros participantes v o
Quitar participantes v v
Admitir personas de la sala de recepcion v v
Cambiar los roles de otros participantes v v
Iniciar o detener la grabacion o v

° r| d Diseno de Recursos
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