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MANUAL DEL ESTUDIANTE
INGRESAR A MICROSOFT TEAMS EN UN CURSO DEL AULA VIRTUAL

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

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 sincrénicos en la plataforma de aprendizaje, se encuentran
disponibles cuando previamente el Docente del curso ha creado los mismos.

3. Publico objetivo

El presente manual va dirigido a Estudiantes, que hacen uso de la plataforma
de Aula virtual 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 Aula virtual

Para ingresar a la herramienta de Microsoft Teams en un curso de Aula virtual,
deben realizarse los siguientes pasos.

Se recomienda realizar esta accidon en cada curso que tenga asignado:
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4.1. Ingresar al curso en plataforma de aprendizaje, luego visualizar el recurso
Pagina creado por el profesor dentro del Aula virtual.

= AREANDINA

= ,"{3 Microcurriculo de la Asignatura XXX (subir agui el Microcurriculo actualizado - |

= CURSO
CAPACITACION 2- Respetado profesor para desarrollar su microcurriculo, tenga en cuenta los sigu
2020 - El formato de microcurriculo a enlazar debe corresponder con la nueva versiol

"Microcurriculo". En él encontrard el pase a paso requeride para su ajuste.

Participantes
& eip - El microcurriculoe debe responder al Enfoque Académico y al Sello Areanding

U Insignias - La perspectiva pedagdgica y diddctica de Areandina se centra en la actividad
proyectaos con un enfoque humanista y de responsabilidad social. Por tal motivg

™ Competencias (PISE) en el cual se integra la asignatura.

- Debe haber coherencia entre la competencia genérica de Saber Pro declaradd
B Calificaciones tipo de preguntas propuestas en la evaluacion objetiva del curso (semana 16) |

profesares.
m - Toda asignatura debe proponer una actividad en la Sala de Innovacién socid

Para reservar su espacio en la sala de innovacién, ingrese a este sitio Web y dil
0O Semanal ) o )
- Lo asignatura debe tener actividades trabajadas en el aula meodle en tres se

0 Sermnana 2 (Sermana 16) son parte de ellas. Debe usted elegir otra sermana para la actividg

E ENCUENTROS SINCRONICOS - TEAMS

0O Semana 3

4.2. Al identificar el recurso pdgina relacionada con encuentros sincrénicos, se
debe ingresar.

Avrea personal / Mis cursos / DIRECCIONES NACIONALES / OPERACIONES VIRTUALES / PRODUCTIVO OV / 2019 / OPERACIONES VIRTUALES / CURSO CAPACITACION 2-2020 / Inicio
/ ENCUENTROS SINCRONICQOS - TEAMS

ENCUENTROS SINCRONICOS - TEAMS

Encuentro sincrénico

Fecha: 18 de Julio

Hora de inicio: 2:00pm

Hora de cierre: 3:00pm
https://teams.microsoft.com/I/meetup-join/19%3ameeting_YzJkMjAOZGMtMzZhMCO0YzEzLTgSNDEtOWFKYTEZNDFjNmMQ1%40thread.v2/02context=%7b%22Tid%22%3a%22f524efae-c921-4e8b-851e

b002089d974d%22%2c%220id%22%3a%22f04606c3-5362-465a-bba8-cb59bd232f5b%22%7d

Ultima medificacién: viernes, 17 de julio de 2020, 10:16

4.3. Seguidamente en la pdgina, se busca el encuentro programado por el
docente del curso y se selecciona el enlace programado.
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ENCUENTROS SINCRONICOS - TEAMS

Encuentro sincrénico
Fecha:18 de Julio.
Hora de inicio: 2:00pm

Hora de cierre: 5:00pm

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_YzJkMjADZGMtMzZhMCO0YzEzL Tg3NDEtOWFKYTE2ZNDFiNmQ1%40thread v2/0?context=%7b%22Tid %2 2%30%22f524efae-c921- 4e8b-85Te-
b002089d974d%22%2c%220id%22%3a0%22f046006c3-5362-4650-bba8-cb59bd232f5b%22%7d

4.4, 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.

i Unirse a la conversacion x o+

« > C @ teams.microsoft.com/dl/launcher/launcherhtml?url=%2f %23%2fl%2fmeetup-join%2f19%3ameeting_YzJkMjAOZGMtMzZAMC... ¥r @ = € & B
"

Descargar la aplicacién de
Windows

‘ Use la aplicacion de escritorio para obtener la
mejor experiencia.

écomo deseas unirte a Ia Continuar en este explorador
reunion de Teams? s deeeaa

Abre la lista de Teams.

[
* ¢Ya lo tienes? Dirigite directamente a la
reunidn.

Divulgaciones de terceros

4.5. Segun la opcién seleccionada se abrird la ventana correspondiente, para
iniciar sesién en Microsoft.

@areandina
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Iniciar sesion

cdelgado9@areandina.edu.co

¢No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion

Al digitar el correo y contrasena institucional, se ingresard a la Reunién.

Elegir la configuracién de audio y video para

Encuentro 2

Unirse ahora

@ EEX Dispositivos

@areandina
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4.6. En los siguientes enlaces se podrd encontrar cdmo ingresar y como 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-bf44-3df2470c2bl12?ui=zes-es&rs=es-es&ad=es

Inicio rapido de Microsoft Teams
https://support.microsoft.com/es-es/office/v%C3%ADdeo-

% C2%BFqu%C3%A%-es-microsoft-teams-422bf3aa-92ae8-46f1-83a2-
e65720e1a34d

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

5. Consultar Grabacion

Los enlaces de las grabaciones las podrd consultar el estudiante en curso del Aula
virtual, ya que el docente debe crear un recurso denominado Grabaciones
Encuentros sincrénicos, y alli incluir los enlaces generados.

Encuentros Sincronicos

Grabaciones Encuentros Sincrénicos

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

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

@areandina


https://support.microsoft.com/es-es/office/bienvenido-a-microsoft-teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12?ui=es-es&rs=es-es&ad=es
https://support.microsoft.com/es-es/office/bienvenido-a-microsoft-teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12?ui=es-es&rs=es-es&ad=es
https://support.microsoft.com/es-es/office/v%C3%ADdeo-%C2%BFqu%C3%A9-es-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d
https://support.microsoft.com/es-es/office/v%C3%ADdeo-%C2%BFqu%C3%A9-es-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d
https://support.microsoft.com/es-es/office/v%C3%ADdeo-%C2%BFqu%C3%A9-es-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d
https://support.office.com/es-es/teams

