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MANUAL DEL ESTUDIANTE
INGRESAR A MICROSOFT TEAMS EN UN CURSO DE CANVAS

A continuacién, se dispone la informacién en detalle para ingresar a la
plataforma de Microsoft Teams en un curso de Canvas.

1. Objetivo

Dar a conocer el acceso de los encuentros sincrénicos desde la plataforma de
Microsoft Teams en los cursos del Aula virtual.

2. Alcance

El proceso abarca desde que el usuario interactua con el sistema para ingresar
a Microsoft Teams como invitado desde un curso.

Los encuentros sincronicos en la plataforma de aprendizaje se encuentran

disponibles; siempre y cuando previamente el Docente del curso haya creado los
mismos.

3. Publico objetivo

El presente manual va dirigido a Estudiantes, que hacen uso de la plataforma
de Canvas y que cuentan con un curso activo en plataforma de aprendizaje y
usuario institucional activo de la Fundacién Universitaria del Area Andina.

4. Ingresar a Microsoft Teams desde un curso en Canvas
Para ingresar a la herramienta de Microsoft Teams en un curso de Canvas,

deben realizarse los siguientes pasos; se recomienda realizar esta accién en cada
curso que tenga asignado.

g | Linea Gratuita Nacional 018000 180099 « www.areandina.edu.co 00

@areandina



AREANDINA

Fundacién Universitaria del Area Andina

Personeria Juridica Res. 22215 Mineducacién Dic. 9-83

IMPORTANTE: Actualmente el docente del curso tiene dos opciones para crear
los encuentros sincroénicos, la primera es por medio del foro y la segunda por el
botén de Microsoft teams que se encuentra en el menu del curso, a continuacién,
se orienta el acceso a través de cada una de las opciones mencionadas:

5. Microsoft Teams desde un curso en Canvas (Opcion 1 - Foro)

5.1. Ingresar al curso en plataforma de aprendizaje, luego seleccionar el "Menu
de navegacion del curso’ y acceder a ‘Foros de discusion’.

Cuenta

Todo. ~| | Buscar por titulo o autor.. Q @®
Pagina de Inicio

(i) “ Foros de discusién anclados
PRI Anuncios ke

Tareas

Calificaciones

Personas

Paginas

entrada  FAEHIEE
Actualmente no tiene foros de discusién anclados
(G Competencias [

Commons

Evaluaciones

Médul
oauios Vv Foros de discusién Ordenado por actividad reciente

Google Drive

. Foro 3 e N

Colaboraciones e ..

5.2. Luego, identificar el Foro relacionado con encuentros sincrénicos, se debe
hacer clic en el titulo de este.

“ Foros de discusion Ordenado por actividad reciente

ENCUENTROS SINCRONICOS - TEAMS |
L]

Todas las secciones

L ] Actividad evaluativa Eje 2 - Foro de debate

[ ] Foro de presentacién [
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5.3. Seguidamente en el foro, se busca el encuentro programado por el
docente del curso y se selecciona en el enlace programado: ‘Join Encuentro
Sincrénico Programado (Microsoft Teams Meeting)’.

ENCUENTROS SINCRONICOS - TEAMS

‘ ANDRES HERRERA

Todas las secciones

Descripcion del encuentro

Join Encuentro Sincrénico Programado (Microsoft Teams Meeting) o2

5.4. Al dar clic en el enlace se abre una nueva ventana en el navegador en donde
se informa si se desea abrir la conferencia en la app de escritorio de Microsoft
Teams o desde el navegador web; tenga en cuenta que debe seleccionar la
opcidén de escritorio si la tiene instalada en su navegador, si no es asi, podra
tomar la opcién de descargarla o continuar con el explorador.

&

Descargar la aplicacion de
Windows

4 Use la aplicacién de escritorio para obtener la
mejor experiencia.

£C6m° deseas unirte a Ia Continuar en este explorador

No se requiere ninguna descarga o

reunién de Teams? et

. Abre la lista de Teams.
* ;Ya lo tienes? Dirigite directamente a la

reunion,

5.5. Segun la opcion seleccionada se abrird la ventana correspondiente, y se
solicitard incluir un nombre de identificacién.

Reuni6n actual

@areandina
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Una vez se realice la identificacién, se selecciona la opcién “Unirse ahora” para
que se permita ingresar a la sala.

5.6. En los siguientes enlaces se podrd encontrar como ingresar y cémo utilizar
las funciones de la herramienta, asi como una seccién dedicada a la ayuda y
aprendizaje de Microsoft Teams:

Bienvenido a Microsoft Teams

https://support.microsoft.com/es-es/office/bienvenido-a-microsoft-teams-
b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12?ui=es-es&urs=es-es&ad=es

Inicio rdpido de Microsoft Teams
https://support.microsoft.com/es-es/office/v%C3%ADdeo-
%C2%BFqu%C3%A9%-es-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-
eb5720ela34d

Ayuda y aprendizaje de Microsoft Teams
https://support.office.com/es-es/teams

6. Microsoft Teams desde un curso en Canvas (Opcién 2 - Botén Microsoft
teams)

Ingresar al botén “Microsoft Teams meetings” dentro del curso Canvas, en el
cual solicita iniciar sesién en Microsoft. Se procede a digitar el correo
institucional y su respectiva contrasefia.
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Ejemplo:
Correo: usuarioestudiante@estudiantes.areandina.edu.co
Contrasena: La misma del correo institucional.

= O >

== Iniciar sesién en la cuenta - Google Chrome

== Iniciar sesién en la cuenta - Google Chrome = O x
& login.microsoftonline.com/common/oauth2 v2.0/authorize?respons...

# login.microsoftonline.com/commeon/oauth2/authorize?respons...

R® Microsoft AREANDINA

Fundacidn Univarsitaria del Ares Andine

Iniciar sesion
€ cdelgado9@areandina.edu.co

korreo electrénico, teléfono o Skype

Escribir contrasena

iMo tiene una cuenta? Cree una.
|C0 ntrasefa

Atris He olvidado mi contrasefia
Teal S
Iniciar sesion

;Mo puede acceder 3 su cuenta?

Q Opciones de inicio de sesién

Términos de uso  Privacidad y cookies

Cuando se digite la contrasefia se debe hacer clic en Iniciar sesién, y si quiere
mantener la sesién iniciada podrd seleccionar si en la siguiente vista.

000
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x

== Iniciar sesién en la cuenta - Google Chrome = O

# login.microsoftonline.com/commaon/login O

AREANDINA
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cdelgadoS@areandina.edu.co

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

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

D No volver a mostrar

No

[

Cuando inicia la sesién por Microsoft Teams podrd identificar la reunién creada
por el docente y unirse.

‘ Reuniones de Microsoft Teams

{3 Hoy Febrero de 2022 v

viernes, 4 de febrero « Hoy

§ 1600 Encuentro curso *~ NRC ™= =i [EEC sec . -
H Carten Alfonso Delgad Santos i 2 & o edon

Microsoft Teams. h
meetings

Al ingresar a la reunién generada por el docente, se abre una nueva ventana en
el navegador en donde se informa si se desea abrir la conferencia en la app de
escritorio de Microsoft Teams o desde el navegador web; tenga en cuenta que
debe seleccionar la opcién de escritorio si la tiene instalada en su navegador, si
no es asi, podrd tomar la opcién de descargarla o continuar con el explorador.
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¢Como deseas unirte a la
reunion de Teams?

> % O

c @ teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.htmi?url=%2f_%23%2fl%2fmeetup-join%2f19%3amesting_ZTNiIM2EwN2YtMmIzNiDOM..

Descargar la aplicacién de
Windows

n de escritorio para obtener la

Continuar en este explorador

e ninguna descarga o

. Abre la lista de Teams.
ﬁ » :¥a lo tienes? Dirigite directamente a la

reunian,

Segun la opcidn seleccionada se abrird la ventana correspondiente, e ingresard

Microsoft Teams.

Microsoft Teams

Encuentro curso

audio y video para

"" NRC "*

£83 Realtek High Definition A...

&1 Agregar una sala

Cerrar

Una vez se haga la identificacion, se selecciona la opcién “Unirse ahora” para que

permita ingresar a la sala.

Nota: El estudiante también tiene la posibilidad de crear reuniones para
encuentros colaborativos con sus companeros de curso.
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7. Consultar Grabacién

Los enlaces de las grabaciones las podrd consultar en la herramienta de foros de
discusion del curso de Canvas, ya que el docente debe crear un foro denominado
Grabaciones Encuentros sincrénicos, y alli incluir los enlaces generados.

v Foros de discusion Ordenado por actividad reciente
Grabaciones Encuentros Sincronicos ©n
Todas las secciones
Encuentros Sincrénicos on
Todas las secciones

Nota: Es necesario iniciar sesién en Office 365 con el usuario institucional para
poder acceder a la grabaciéon que comparte el docente del curso.
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