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MANUAL DE USO DE TEAMS PARA ALUMNOS.
Microsoft Teams, la superacion en trabajo colaborativo.

ESCENARIO DE USO: TESIS.
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Situacion

Los desafios logisticos de una tesis universitaria.

Josefina se plantea como realizar la tesis para su graduacion y comienza a
abordar varios temas de indole logistica que se relacionan con su alto nivel

de expectativas respecto de los contenidos que requerira para el desarrollo
del tema elegido. Sabe que necesitara la asesoria de muchos profesores

y la opinién de varios de sus compafieros recientemente graduados. La
problematica principal es el modo de aprovechar la multiplicidad de feedbacks
de tantas personas que, como suele ocurrir, llegan en cualquier momento del
dia y muchas veces al mismo tiempo.

Teams: la solucion para la colaboracion.

Elegir Microsoft Teams fue la mejor decision que pudo tomar Josefina,

porque accedio a la mejor funcionalidad colaborativa. Armo un grupo con

los profesores y compafieros colaboradores y subié un archivo de Word con
acceso para todos. Asi, todos pueden ver sus avances, hacerles comentarios en
tiempo real, compartir enlaces y postear documentos.

Sincronizacion y comunicacion.

Gracias a la sincronizacion de Teams con cualquier dispositivo movil, Josefina puede trabajar de forma continua en todo momento y desde cualquier,
lugar pasando de su PC al celular o a su tablet. Mas practico aun es la posibilidad que ofrece Office Dictate de escribir mediante la voz sin necesidad de
tipear, y mediante el chat se pueden realizar consultas y ser contestadas en vivo. Ademas, Josefina puede enriquecer su tesis agregando presentaciones
atractivas en PowerPoint y practica la exposicion con PowerPoint Presenter Coach para ensayar y ajustar tonos y tiempos de la presentacion.
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u Microsoft Introduccion a Microsoft Teams

(e - Q Microsoft Teams es la principal herramienta de colaboracion de Office365. Es una
: 4 solucion integrada con herramientas y aplicaciones que optimizan el aprendizaje
y la vida academica de los estudiantes. Mediante la creacion de grupos de trabajo
entre estudiantes y docentes, los alumnos pueden compartir informacion, acceder a
todo el material académico de forma rapida, comunicarse de forma instantanea con
compafieros y maestros, crear y compartir archivos e integrar estas funcionalidades con
herramientas de Office365 como Excel, Word y PowerPoint, entre otras.
- a

Quée aprenderas en el manual:

« Como crear grupos en Teams.

« Como compartir documentos con el
grupo y que todos puedan colaborar en
ellos.

« Como trabajar desde multiples
dispositivos.

« Como interactuar con tus asesores.
« Como crear presentaciones atractivas.

« Como estar 100% preparado para la
presentacion de tu tesis.
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Office 365 ProPlus

:Sabias que por formar parte de tu institucion educativa cuentas con el beneficio de Office 365 ProPlus? Office 365 ProPlus incluye una version
completa de Office y aplicaciones como Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Microsoft Teams, OneNote y més. Office 365 ProPlus es el servicio méas

utilizado por los usuarios y permite que los estudiantes y profesores puedan instalarlo hasta en cinco PCs o Macs y cinco tabletas, y acceder a las
aplicaciones maviles en iPhone y teléfonos Android (las aplicaciones méviles de Office estan incluidas en todos los teléfonos con sistema Windows).

Para descargar tu Office 365 Pro Plus, ingresa a tu correo institucional y

en la pagina principal encontraras el boton de descarga.
L

Comencemos!

Para comenzar, debes autenticarte ingresando con tu correo institucional en el
Portal de Office www.office.com. En el panel de inicio, al desplegar todas las
aplicaciones, encontraras Microsoft Teams y podras seleccionar alguna de estas
opciones.

Al hacer clic en Microsoft Teams se te abrira automaticamente una nueva pestafia y
tendrés la opcion de descargar la aplicacion o utilizarla via web.

Descargar aplicacion: Acceder via web:

@ Teams online

\,
M Descargar

Te recomendamos descargar la aplicacion a tu escritorio.

También podras descargar la aplicacion mévil de Microsoft Teams en Android/IOs. Y podras mantener sincronizados tus grupos y mensajes tanto en la
version de escritorio como en la app movil.

’

Para acceder a algunas funcionalidades basicas de Teams, descarga esta guia de inicio rapido. <,


http://download.microsoft.com/download/3/6/C/36C9C203-8075-472C-9BFD-D6A08D9DFD64/Teams%20QS.pdf
https://www.office.com/
https://teams.microsoft.com/downloads
https://teams.microsoft.com/
https://teams.microsoft.com/
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Aprovecha Microsoft Teams al maximo con

estos simples tutoriales.

Reuniones en linea.

Organiza reuniones en linea para poder colaborar con todos
los asesores de tu tesis de forma comoda y remota. En este
link y este otro tienes el detalle de cobmo hacerlo.

Grabar reuniones.

Si-quieres grabar la sesion para poder volver a ella mas tarde
y no perderte ningun detalle de lo compartido, puedes
grabarla y dejarla en el repositorio de Teams. Mira aqui
coémo hacerlo.

Comunicacion constante a través del chat.

El uso del chat te permite comunicarte con otros miembros
del grupo de forma instantanea. En este link aprenderés
cémo iniciar un chat, como postear videos, esconder o
destacar un chat, compartir tu pantalla y muchas otras
funcionalidades relacionadas. Saca el mejor provecho de los
chats!

Funcion buscar.

Para no perder el hilo de conversaciones o buscar detalles y
que no se te pierdan, puedes utilizar la funcion de buscar en
mensajes pasados, conversaciones o hilos de conversacion.
Aqui tienes el paso a paso para hacerlo.

Enviar y almacenar documentos.

El chat también te permite enviar documentos faciimente
y que queden almacenados en el mismo chat. Sigue estos
pasos simples para hacerlo.

Destacar Mensajes.
Si quieres enviar mensajes urgentes o importantes, puedes
hacerlo muy facilmente siguiendo estos pasos.
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Compartir repositorios de documentos.
Puedes compartir un repositorio de documentos con todos
los asesores de forma automatica. Teams te permite:

1. Guardar documentos dentro de la herramienta.
2. Compartir esos documentos.
3. Trabajar sobre esos documentos de forma colaborativa.

Sincronizacion en todos tus dispositivos.

Puedes sincronizar de forma sencilla las carpetas y
documentos de tu computadora y teléfono con Teams, para
tener todo el contenido necesario disponible. Hacerlo es muy
facil, mira este link.

Integracion con 0365.

La integracion con las herramientas Word, Excel y PowerPoint
permite editar y colaborar en tiempo real dentro de Teams.
Sigue este paso a paso para hacerlo faciimente.

Versiones historicas de archivos.

Ademas, puedes trabajar con distintas versiones de los
documentos para poder llevar un registro de los avances de
tu proyecto. Mira aqui como hacerlo.

Conexion a la nube.

Puedes traer a Teams documentos desde otras plataformas,
como Google Drive, Dropbox o Box y asi tener todo
centralizado en un solo lugar. Aqui tienes el detalle de como
hacerlo.
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https://support.office.com/es-es/article/programar-una-reuni%c3%b3n-en-teams-943507a9-8583-4c58-b5d2-8ec8265e04e5?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/unirse-a-una-reuni%c3%b3n-en-teams-1613bb53-f3fa-431e-85a9-d6a91e3468c9?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/grabar-una-reuni%c3%b3n-en-teams-34dfbe7f-b07d-4a27-b4c6-de62f1348c24?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/en-us/article/chat-in-microsoft-teams-f3a917cb-1a83-42b2-a097-0678298703bb?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/es-es/article/chat-in-microsoft-teams-f3a917cb-1a83-42b2-a097-0678298703bb?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/es-es/article/chat-in-microsoft-teams-f3a917cb-1a83-42b2-a097-0678298703bb?ui=en-US&rs=en-US&ad=US#ID0EAABAAA=Find_and_filter
https://support.office.com/es-es/article/chatear-y-compartir-archivos-en-teams-d7978db0-33b5-4ad3-93ac-ef0bd3c2a670?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/chatear-y-compartir-archivos-en-teams-d7978db0-33b5-4ad3-93ac-ef0bd3c2a670?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/marcar-un-mensaje-como-importante-o-urgente-en-teams-ea99d5b6-1317-4550-8d75-86ff14cd4462?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/almacenamiento-de-archivos-en-teams-df5cc0a5-d1bb-414c-8870-46c6eb76686a?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/compartir-un-archivo-en-microsoft-teams-0c4d34ee-5dd8-46d5-ab35-0d227b5e6eb5?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/colaborar-en-archivos-en-microsoft-teams-9b200289-dbac-4823-85bd-628a5c7bb0ae?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/sincronizar-archivos-de-sharepoint-con-el-nuevo-cliente-de-sincronizaci%c3%b3n-de-onedrive-6de9ede8-5b6e-4503-80b2-6190f3354a88?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/editar-un-archivo-en-teams-257a5e88-205a-4fb5-bbf1-c78c3e64de86?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/ver-el-historial-de-versiones-de-un-elemento-o-archivo-en-una-lista-o-biblioteca-53262060-5092-424d-a50b-c798b0ec32b1?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/agregar-un-servicio-de-almacenamiento-de-la-nube-a-equipos-4e1e1a12-21ae-4616-b539-33d11e4cd68e?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
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En cualquier momento y desde cualquier lugar.

Para que puedas siempre documentar las ideas que tengas
en todo momento, la aplicaciéon mobile de Office te permite
crear, editar y compartir documentos. Conoce mas de esta
aplicacion aqui.

Si ademas quieres crear sticky notes, escanear documentos
y planillas de Excel, aqui tienes una explicacién de nuestros
expertos sobre como hacerlo.

Dictado de documentos.

Office Dictate te permite dictar tus documentos desde
dispositivos moviles, web o de escritorio. Es facil hacerlo y te
permitird construir contenido y tomar notas de forma mas
rapida. Conoce més sobre Office Dictate aqui.

Documentos seguros.

Todos tus documentos en Teams se guardan de manera
automatica y asi nunca pierdes contenido generado. Puedes
leer mas sobre el Autoguardado aqui.

Disenar presentaciones.

Cuando estés listo para crear tu tesis en formato PowerPoint,
puedes usar PowerPoint Designer, que mejora las diapositivas
mediante una seleccion de ideas de disefio generadas
automaticamente. Asi, cuando agregas contenido a una
diapositiva, el Disefiador te propondra opciones de disefio
para que tu presentacion se vea realmente profesional.
Conoce mas sobre PowerPoint Designer con este video.

Practicar una presentacion.

Cuando tengas lista tu tesis y estés preparando tu
presentacion oral, puedes pacticarla con PowerPoint
Presenter Coach, que evalua tu ritmo al hablar, el uso de
palabras de relleno o muletillas y modismos o términos no
coloquiales, y lo detecta cuando simplemente lee el texto
de una diapositiva. Después de cada ensayo, obtendras un
informe que incluye estadisticas y sugerencias para mejoras.
Conoce todo sobre esta poderosa herramienta aqui.

Transcripcion de presentacion.

PowerPoint puede transcribir tus palabras mientras realizas la
presentacion y mostrarlas en pantalla en el mismo idioma en
el que tu hablas como subtitulos o traducidos a otro idioma.
Esta herramienta permitira que nadie pierda detalle de tu
presentacion. Conodcela aqui.

Microsoft Teams es la herramienta ideal para estudiantes y alumnos, ya que reune todas
las funcionalidades necesarias para el sector educativo, en un area de trabajo compartida
muy simple y facil de usar. Obtén los mejores niveles de comunicacion y colaboracion
con Teams.



https://products.office.com/en-us/mobile/office
https://techcommunity.microsoft.com/t5/office-apps-blog/introducing-office-your-new-go-to-mobile-app-for-getting-work/ba-p/977172
https://support.office.com/es-es/article/dictar-los-documentos-d4fd296e-8f15-4168-afec-1f95b13a6408?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/%c2%bfqu%c3%a9-es-el-autoguardado-6d6bd723-ebfd-4e40-b5f6-ae6e8088f7a5?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/crear-dise%c3%b1os-de-diapositiva-profesionales-con-el-dise%c3%b1ador-de-powerpoint-53c77d7b-dc40-45c2-b684-81415eac0617?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/ensayar-la-presentaci%c3%b3n-con-el-autocar-del-moderador-cd7fc941-5c3b-498c-a225-83ef3f64f07b?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/presentar-t%c3%adtulos-autom%c3%a1ticos-o-subt%c3%adtulos-en-tiempo-real-en-powerpoint-68d20e49-aec3-456a-939d-34a79e8ddd5f?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/agregar-un-servicio-de-almacenamiento-de-la-nube-a-equipos-4e1e1a12-21ae-4616-b539-33d11e4cd68e?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES

