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Introduccion

Microsoft Teams se basa en Grupos de Office 365 y permite la realizacion de videoconferencias. Puedes

utilizar esta herramienta para la realizacion de:

e Videoclases con los estudiantes de una asignatura mediante la funcionalidad de Equipos de

asignaturas.

e Videotutorias con estudiantes que no pertenecen a ningln grupo previamente creado, mediante
la opcion “Reunirse ahora” disponible en el Calendario y compartiendo el enlace con los
estudiantes por correo electrénico. Por ejemplo, para mantener una tutoria individual con un

alumno o con un grupo de estudiantes.
e Reuniones con compaferos, mediante la opcidon “Reunirse ahora” disponible en el Calendario y
enviandole el enlace por correo electrénico.
e Realizar el seguimiento de TFGs y TFMs, mediante el equipo nombrado como TFG-TFM TU
NOMBRE.
Puedes trabajar con Teams en linea desde Office365 o puedes descargarte la aplicacion en el ordenador
(hay versiones para Windows, Linux y Mac). Ademas, necesitas tener conexion a Internet, un micréfono y

dependiendo de si necesitas compartir video en directo, necesitaras una webcam.

Acceso y descarga de Microsoft Teams

Para acceder a Teams en linea o para descargar la aplicacion, tienes que acceder con tu usuario de dominio

Unico al Webmail de la Universidad.
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Universidad Iniciar sesion en Webmail powered by 1] Office 3¢
Rey Juan Carlos

PAS/PDI Universidad Rey Juan Carlos

Escriba su correo electrdnico y su contrasena.
Correo Electrénico: | jose.perez@urjc.es

Contrasefia: itk

Iniciar sesién

Ayuda | Aviso Legal

Una vez iniciada la sesiéon, en el botdn superior izquierdo superior H tienes disponibles las distintas

herramientas que proporciona Office 365, pulsa sobre el enlace de "Teams".
Office 365 -

Aplicaciones

ﬁ Outlook ‘ OneDrive
Word a Excel
Q PowerPoint OneNote

@ Class Notebook
@ Sway Forms

Todas las aplicaciones -

Al entrar en la plataforma aparecera la siguiente ventana emergente:

CENTRO DE INNOVACION EN EDUCACION DIGITAL 3
Universidad Rey Juan Carlos



Universidad Fq \
Rey Juan Carlos qul = .J

L - N |
® ©
(
o]
n

[

>
@ ¢

Se recomienda que descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar conectado mejor.

4 Descargar ahora

Desde ella podras descargar la aplicacion Teams de escritorio. En caso de no aparecer esta ventana
emergente, para descargar la aplicacion deberas dirigirte al botén “Descargar la aplicacion de escritorio”,

situado en la parte inferior de la barra lateral izquierda.

Microsoft Teams ¢ Busque o escriba un comando @

Archivos @ Recientes

Mantenemos sus archivos activos a mano.

Venga aqui para ver en qué ha estado trabajando Gltimamente,

+  Agregar simacenamiento en nube

Tras haber pulsado en dicha opcién, se descargara e instalara la aplicacion de escritorio.
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Pasos para configurar una videoclase o videotutoria
con Teams

Impartir videoclases utilizando un Equipo de asignatura

Tras instalar Teams y acceder con tu usuario de dominio Unico, en el apartado “Equipos” de Teams
encontraras un equipo por cada una de las asignaturas en las que impartes docencia. A estos equipos

tienen acceso todos los estudiantes matriculados en la asignatura correspondiente.

Banac et

Equipos G Unirse 3 un equipo o crear uno

2019 - 6206 - 2019 - 2059 - ESTRUCTURAS
PROGRAMACION PARALELA. . DE DATOS - 1AMG1

2019 - 6230 - VISION
DINAMICA - GRPUNI

Para crear la sala para impartir las videoclases, tienes que seguir los siguientes pasos:

e Accede a la herramienta Teams y pulsa la opcion “Calendario” que se encuentra en la barra

lateral izquierda.

e Programa la clase a la hora adecuada en el calendario mediante el botén “Nueva reunién”.

Calendaric

[ Hoy < > Agestsde2020

10 n 12 13 14

ﬁ:
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Configura el titulo de la sesién y elige el canal del Equipo creado para la asignatura en cuestion.
Es importante elegir adecuadamente el canal porque, en caso de olvido, posteriormente no

podras seleccionarlo.

[ Busque 0 escriba un comando . = [=]
) sesion T e et e e e e [ iorsctunizacion IR
X Cancelar reunién Zona horania: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris Opciones de reunién nguimienlo
& Sesion23 ' O B‘ ganizad
& Agregue asistentes requeridos + Opciona
® 23 mar. 2020 16:45 23 mar. 2020 18:45 2h @ Todo el dia

£ Noserepite

Join Microsoft Teams Meeting

Acepta y se enviara una notificacién a todos los miembros del Equipo, que podran aceptar o

rechazar la reunion.

Selecciona de nuevo el evento en el calendario para editar las “Opciones de la reunién”.

_g Busque o escriba un comando

Clase Chat Detalles Asistente para programacién Notas de la reunién  Pizarra

.ancelar reunién Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, P4

Es importante que configures el rol de Presentador solo para el profesor. De este modo, los

estudiantes no podran quitarte el control de la presentacidon ni compartir documentos durante la

videoclase. Selecciona la opcién “Solo yo” y Guarda los cambios.
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Clase

E) 23 de marzo de 2020 13:00 - 15:00

S A
Opciones de reunion

zQuién puede omitir la sala de espera? Todos ~

£Quién puede presentar? Todos ~

Todos
Personas de mi organizacién
Personas especificas

Solo yo

e Para comenzar con la videoclase, una vez programada, tendras que pulsar el icono de "Unirse”

del evento de calendario para iniciar la sesion.

IMPORTANTE:

La videoconferencia se crea en el espacio de asignaturas del profesor, por tanto, los estudiantes deberan
cambiar del espacio de estudiantes al espacio del profesor mediante un selector desplegable que
encontraran en la parte superior derecha, junto a su avatar, eligiendo “Universidad Rey Juan Carlos
(invitado)”.

1

Universidad Rey Juan Carlos v D lﬁ

Universidad Rey Juan Carlos v

Universidad Rey Juan ... (Invitado) o

Videtutorias individuales con alumnos y reuniones con compaiieros

Mediante esta opcion podras reunirte por videoconferencia con estudiantes para, por ejemplo, mantener
una tutoria individual. También te permitird reunirte con compaferos para labores de coordinacién o

investigacion. Para ello, deberas enviarles por correo electronico el enlace de invitado.

Para crear la sala de videoconferencia, sigue lo siguientes pasos:
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e Accede a la herramienta de Teams y pulsa sobre la opcién “Calendario” que se encuentra en la

barra lateral izquierda.

e Desde el Calendario inicia una reuniéon privada, seleccionando el enlace “Reunirse ahora”

A Periodo sin notificaciones de Windows esta habilitado, por lo que no recibira notificaciones de llamadas ni de mensajes en Teams. X
Calendario G4 Reunirse ahora
[ Hoy < > Marzode2020 [ semana laboral
s 09 10 2 3
g es martes ércole eves erne
Calendario

e Antes de unirse a la sala de la reunidn/videoclase puede realizarse una configuraciéon previa:
e Cambiar el nombre de la sesion

e Activar el audio y el video.

Periodo sin notificaciones de Windows estd habilitado, por lo que no recibird notificaciones de llamadas ni de mensajes en Teams.

Cerrar
Elija s figuracion de audio y video para

Reunion con ....

Unirse ahora

Conexant ISST Audio

e O incluso difuminar el fondo de la sesién para evitar que elementos del entorno puedan

ocasionar distraccion.
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Periodo sin notificaciones de Windows esta habilitado, por lo que no recibira notificaciones de llamadas ni de mensajes en Teams

Cerrar

configuracién de

Reunién con ....

Calendario

Unirse ahora

Periodo sin notificaciones de Windows esta habilitado, por lo que no recibira notificaciones de llamadas ni de mensajes en Teams.

Elija su configuracién de audio y video para

Reunion con ....

Calendario

exant ISST Audio

Una vez hemos accedido a la sesién y esta configurada, debemos afiadir a los asistentes. Para
ello, generaremos un enlace para proporcionarselo a los asistentes mediante un correo
electronico.

Para generar dicho enlace debes pulsar en la parte superior sobre el botén con forma de

cadena.
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Calendario

Busque o escriba un comando 11|

Periodo sin notificaciones de Windows esta habilitado, por lo que no recibird notificaciones de llamadas ni de mensajes en Teams.

00:39
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Funcionalidad basica para interactuar durante la sesion

e Para compartir un archivo durante la sesion, tienes que pulsar sobre el botdn “compartir” que se

encuentra en la barra de herramientas de la sesion.

un comando

Y seleccionar el elemento que quieres compartir, como tu escritorio o buscar el archivo en el

ordenador pulsando sobre la opcion “Examinar” -> “Cargar desde mi ordenador”

Busque o escriba un comando

5

Pantalla 1 Reunién con

Q. n

Pantalla 2 Clase en Teams - Word
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Una vez has seleccionado el archivo a compartir, se habilitard una nueva barra con méas herramientas
que nos permiten gestionar el documento compartido, como pasar de una diapositiva a otra o

incluso dejar de compartir el archivo

Busque o escriba un comando

erine B Ronda de preguntas

Comenzamos la ronda de preguntas

* Te recomiendo que amplies la ventana del chat para ver las
preguntas mejor.

IMPORTANTE:

Durante la sesion, si no has configurado la videoconferencia de modo que solo tengas tu rol de presentador,
puede que otro usuario tome el control de la presentacién. Teams te avisara de ello con un mensaje en la
parte superior de la sesion. Para recuperar el control de la sesion, pulsa sobre el botén “Tomar el control”

que aparece entre las opciones de la presentacion.
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“ Busque o escriba un comando
A Otro usuario ha tomado el control Alguien més tiene ahora el control de la presentacién.

[
erire l Ronda de preguntas

Comenzamos la ronda de preguntas

+ Te recomiendo que amplies la ventana del chat para ver las
preguntas mejor.

Para finalizar la sesion de videoclase en Teams, debes pulsar sobre el botén con forma de

teléfono para “Colgar”.

Busque o escriba un comando

A Otro usuario ha tomado el control Alguien més tiene ahora el control de la presentacién.

&=

erire  Ronda de preguntas

Comenzamos la ronda de preguntas

« Te recomiendo que amplies la ventana del chat para ver las
preguntas mejor.

Tomar el control
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Equipos de seguimiento de TFGs y TFMs
Se ha creado un Equipo de Teams a cada profesor para que pueda utilizarlo con el fin de realizar
seguimientos de los Trabajos de Fin de Grado y Trabajos de Fin de Master que tutorice. Lo encontrara

igualmente en el espacio dedicado a los Equipos y estda nombrado como TFG-TFM — Nombre Docente:

Busque o escriba un comando

Equipos

|

2019 - 6206 2019 - 2059
PROGRAMACION, ESTRUCTURAS DE DAT

2019 - 6230 - VISION TFG-TFM
DINAMICA - GRPUNI

Una vez que se realice el acuerdo de tutorizacion, el profesor sera el encargado de afadir a los estudiantes

que supervise desde la opcion de "Agregar miembro” que encontrara en el panel de opciones del Equipo:

<{ Todos los equipos General Publica

TA

TFG-TFM NOMBRE DOCENTO

Administrar equipo
General e

il <3

Agregar canal

Agregar miembro

Abandonar equipo

Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

Q @ N #)0

Administrar etiquetas

Eliminar el equipo

b
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Desde ahi se podra indicar, a través de la direccién de correo electrénico de alumno (@alumnos.urjc.es), el

usuario al que se invitara.

Agregar miembros a TFG-TFM NOMBRE DEL DOCENTE

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para
agregarlos a su equipo. También puede agregar personas externas a su organizacion
como invitados. Para ello, escriba sus direcciones de correo electronico.

\ I (1nvitado) Z

Cerrar

Una vez agregado se le enviara una notificacion de invitacion al Equipo. De este modo se podra proceder
con cada estudiante que tutorice. El listado de miembros del Equipo estd disponible en la opcidn

"Administrar Equipo”.

TR e General Publicac
TA

TFG-TFM NOMBRE DOCENTEL- )

General I @ Administrar equipo I

— Agregar canal
Agregar miembro
Abandonar equipo
Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

Q@ N ® R

Administrar etiquetas

Eliminar el equipo

S]]
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’ TFG-TFM NOMBRE DEL DOCENTE -
TFG-TFM NOMBRE DOCENTE - Sl

Miembros e invitados .

Para crear canales tematicos e independizar las conversaciones entre varios tipos de trabajos, se pueden
afadir nuevos canales £standar (accesible a todos los miembros del Equipo) o Privados (solo para algunos

miembros seleccionados) desde el boton de opciones del Equipo: “Agregar canal”.

< Todos los equipos General Publica

TA

TFG-TFM NOMBRE DOCENTEC.)

General £33 Administrar equipo
£

I = Agregar canal @ I
Agregar miembro

Abandonar equipo

ot
p—J

¢ Editar equipo
@ Obtener vinculo al equipo
<o

Administrar etiquetas

{ Eliminar el equipo
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Crear un canal para el equipo "TFG-TFMNOMBRE DEL DOCENTE

Nombre del canal

< Tematica TFG-1 >

Descripcion (opcional)

Este serd el canal tematico del TFG-1

Privacidad

Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipo @@

@ cesible para todos los miembros del equipo
esnble solo para un grupo especifico de contactos de! equipo ﬂ

Aquellos canales privados se visualizaran con un candado junto a su identificador, mientras que los publicos,

como el canal "General” que aparece por defecto en todos los Equipos, no lo contendra.

Todos los equipos Tematica TFG-1 »

TA

TFG-TFM NOMBRE DOCENTE -**

General

Tematica TFG-1

]

Cada canal tiene un repositorio de archivos compartido entre los miembros que tengan acceso al canal.
Este repositorio compartido queda almacenado en el Sharepoint del Equipo, y se puede acceder al mismo

a través de la pestafa superior (Archivos).
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