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MANUAL DEL DOCENTE - AGREGAR MICROSOFT TEAMS EN UN CURSO DE
CANVAS

A continuacién, se dispone la informacién en detalle para agregar la
plataforma de Microsoft Teams en un curso de Canvas. Asimismo, se establecen
los pasos para la creacion de los encuentros en plataforma de aprendizaje.

1. Objetivo
Dar a conocer los lineamientos para agregar y crear los encuentros sincréonicos
desde la plataforma de Microsoft Teams en los cursos de Canvas.

2. Alcance

El proceso abarca desde que el usuario interactua con el sistema para agregar
Microsoft Teams en un curso, y crear los encuentros para las sesiones con los
estudiantes.

El permiso para crear un encuentro sincrénico en la plataforma de aprendizaje,
se encuentra disponible para el rol “Profesor”.

3. Publico objetivo

El presente manual va dirigido a Docentes, que hacen uso de la plataforma de
Canvas y que cuentan con los permisos correspondientes en plataforma de
aprendizaje, contrato vigente y usuario institucional activo de la Fundacién
Universitaria del Area Andina.

4. Agregar Microsoft Teams en un curso de Canvas

Para agregar la herramienta de Microsoft Teams en un curso de Canvas, deben
realizarse los siguientes pasos. Se recomienda realizar esta accién en cada curso
que tengamos asignado:
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4.1. Ingresar al curso en el que se va agregar la herramienta, luego seleccionar el
"Menu de navegacion del curso’ e ingresar a ‘Foros de discusién’.

Todo ~| | Buscar portituloo autor... Q @

v Foros de discusién anclados

Pagina de Inicio
Anuncios &

Tareas

Calificaciones

Calendario

&

Bandeja de
entrada PRSI

Personas

Péginas

Actualmente no tiene foros de discusién anclados
[C Il Competencias B

Commons

Evaluaciones

Médul
ulos ~ Foros de discusion Ordenadio por actividad reciente
Google Drive
Foro3

. Q[
Colaboraciones o = .

4.2. Luego, hacer clic en "+ Foro’.

Todo. ~| | Buscar por titulo o autor. Q s§1

 Foros de discusién anclados

El e

4.3. Alingresar en la configuracion del Foro, puede agregarse el nombre como el
que se relaciona en la imagen y una descripcion.

Detalles () Mo publicado

ENCUENTRO SINCRONICO - TEAMS

G v o ] i

17pt v Pamafor | B O U Av v Tiv Fv Bv Gv B § Ev = oz B v &

]
&

Descripeisn ejemplo

e @ )  2palabras | <> A
Publicar en

Todas las secciones % ~
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4.4, Seguidamente, se ingresa en el botén de 'Herramientas > Aplicaciones > Ver
todos’, en el cual se debe seleccionar Microsoft Teams Meetings.

Detalles Caminos de dominio () No publicado
ENCUENTRO SINCRONICO - TEAMS

Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla

12pt ~  Parrafo ~ B 1 & Contarpalabras | T2 P BHv By Bv =t =v i=v = T B~ = O

Descripcion ejemplo

Seleccionar aplicacién

Buscar

& Favoritos de Commons

5 Find and share course content

& Google Apps

% Allows you to pull in documents from Google Drive to Canvas

©Q Google Hangouts Meet

> Google Hangouts Meet integration for Canvas LMS

W Microsoft Teams Meetings

> Microsoft Teams Meetings integration for Canvas LMS

Cancelar

4.5. En la siguiente vista, Canvas genera una ventana emergente en donde se
inicia sesion con la cuenta de Office 365.

Nota: Si la ventana emergente demora en cargar mds de 30 segundos, por
favor cerrarla e intentar nuevamente.

@areandina

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



AREANDINA

Fundacién Universitaria del Area Andina

Personeria Juridica Res. 22215 Mineducacién Dic. 9-83

Microsoft Teams Meetings

B8 Microsoft

Welcome to Microsoft Teams meetings

Bring educators and students together with online meetings in Teams.

Sign in to Microsoft Teams using your school account to get started.

En la parte inferior hacer clic en "Sign in’.

Microsoft Teams Meetings [E]

B Microsoft

AR
Welcome to Microsoft Teams meetings

Bring educators and students together with online meatings in Teams.
Sign in to Microsoft Teams using your school account to get started.

A continuacién, se genera otra ventana emergente para iniciar sesion en
Microsoft. Se procede a digitar el correo institucional y su respectiva
contrasena.

@areandina
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Ejemplo:

Correo: usuariodocente@areandina.edu.co
Contrasena: La misma del correo institucional.

B Iniciar sesién en la cuents - Google Chreme — o x

& I i i /oauth2/v2.( i =

i x
2 Microsoft crosoft Teams Meetings
Iniciar sesion
Microsoft
UsuarioDocente@areandina.edu.col

No puede acceder a su cuenta?

Iniciar sesion con una llave de seguridad (7)

&
)

) A

Welcome to Microsoft Teams meetings

Téminosde uso  Privacidady cookies -+

Bring educators and students together with online meetings in Teams.

Sign in to Microsoft Teams using your school account to get started.

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

8 login.microsoftonline.com/commeon/oauth2/v2.0/autharize?respons...

AREANDINA

Fundacidn Univarsitaria del Area Andine

< cdelgado9@areandina.edu.co
Escribir contrasefa

|Cc| ntrasefia

He olvidado mi contrasefa

Iniciar sesion

Cuando se digite la contrasena se debe hacer clic en Iniciar sesién y si quiere
mantener la sesion iniciada se puede seleccionar en la siguiente vista.

@areandina
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B Iniciar sesién en la cuenta - Google Chrome = | *

# login.microsoftonline.com/common/login

AREANDINA

sitaria del Area Andine

cdelgado9@areandina.edu.co

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el niimero de veces que se le
solicita que inicie sesién.

D No volver a mostrar

=
o
%

Nota: Si se ingresé el correo y la contrasefia de manera correcta y no se inicia
sesion, por favor dirigirse al equipo de tecnologia, para que sea habilitado el
acceso.

Tecnologia gestiona las solicitudes por medio de casos en la plataforma
Aranda.

http://mesadeservicio.areandina.edu.co/usdkv8/#/login/

(Si no logra ingresar y crear el caso, se puede apoyar con su coordinador
virtual de programa.)

5. Creacion de encuentro por Microsoft Teams.

Cuando se inicia la sesién por Microsoft Teams, haz clic en ‘Create meeting

link’.
Microsoft Teams Meetings x
* Microsoft Teams G
Cama®
uoe \ <
o

Create Teams meetings for your course.

Get started on Teams by creating a meeting you can share with people in your

course.
Creata mesting link a

@areandina
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Se genera el siguiente recuadro donde se podrd configurar el nombre del
encuentro y la fecha de apertura, asi como el cierre del mismo.

Microsoft Teams Meetings x

New meeting Cancel

& Encuentro miércoles 20 de enero 2:00PM

® 20 de ene. de 2021 2:00 PM e —

20 de ene. de 2021 3:00 PM e 1h

Al finalizar se hace clic en ‘Create’ y en la siguiente vista "Copy’.

Microsoft Teams Meetings X

* Microsoft Teams B

Meeting created

Unirse a reunion de Microsoft Teams

Mas informacién sobre Teams | Opciones de reunién

5.1. Una vez realizado el proceso anterior, se podrd visualizar en la descripcion del
foro el enlace creado.

@areandina
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Detalles Caminos de dominio ® No publicado

ENCUENTRO SINCRONICO - TEAMS

Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla

12pt v  Parrafo v B I U Av £~ T2+ Fv Bv Biv BV | ¥ =v i=v 2= L B~ ¥ &

Descripcién ejemplo

IJ_Q_LU_ Encuentro miércoles 20 de enero 2:00PM (Microsoft Teams Meeting) I
!

Al finalizar se debe hacer clic en ‘Guardar y publicar’.

Cancelar Guardary publicar

Luego se podrd visualizar el foro creado y publicado donde se encuentra el
enlace de la sesién.

5.2.

‘ ENCUENTROS SINCRONICOS - TEAMS

19 de ene en 9:26
Docente prueba

Todas las secciones
Encuentro sincronico
Fecha 20 de enero.
Hora de inicio: 2:00pm
Hora de cierre: 3:00pm

Join Encuentro miércoles 20 de enero 2:00PM (Microsoft Teams Meeting)

Buscar entradas o autor No leido @ [ | ~ Suscribirse

< Respuesta
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6. Acceso a los encuentros mediante Microsoft Teams para Estudiantes.

Los estudiantes pueden ingresar a los encuentros sincrénicos generados por

el docente de la siguiente forma.

6.1. Ingresar al foro creado por el profesor desde “Foros de discusién” dentro del

curso Canvas.

=

0201
Todo v
Pégina de Inicio

v Foros de discusién
Tareas

Buscar por titulo o autor...

PR ENCUENTROS SINCRONICOS - TEAMS 0
oros de discusidn 'Y
Todas las secciones
Calificaciones o
Personas Foro 3 0
Paginas Todas las secciones
[Archivos

-

Ordenado por actividad reciente

Alli buscar el siguiente enlace “Join nombre del encuentro (Microsoft Teams

Meeting)” e ingresar.

Docente prueba

‘ ENCUENTROS SINCRONICOS - TEAMS

Todas las secciones

Encuentro sincronico
Fecha 20 de enero.
Hora de inicio: 2:00pm

Hora de cierre: 3:00pm

I Join Encuentro miércoles 20 de enero 2:00PM <wg|

Buscar entradas o autor No lefdo m || @

€ Respuesta

~ Suscribirse

6.2. Al ejecutar el enlace se abre una nueva ventana en el navegador en donde se
informa si se desea abrirse la conferencia en la app de escritorio de Microsoft

Teams o desde el navegador web.
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[E] Tema: ENCUENTROS SINCRONIC X @i Unirse a la conversacion X 4+ -

(] & teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.html?url=3%2f %23%2fI%2fmeetup-join%2f19%3ameeting ZTNiM2EwN2YtMmIzNiOOM... & @ = € o
@)

Descargar la aplicacion de
Windows

¥ Use la aplicacién de escritorio para obtener la
mejor experiencia.
écomo deseas unirte a Ia Continuar en este explorador
reunién de Teams? No se reguiere ninguna descarga o

instalacion.

i. Abre la lista de Teams.

:Ya lo tienes? Dirigite directamente a la
reunién,

Divulgaciones de terceros

6.3. Segun la opcién seleccionada se abrird la ventana correspondiente, y
solicitard un nombre de identificacion.

[E) Tema: ENCUENTROS SINCRONIC X & Reunion | Microsoft Teams @ X +

<« C @ teamsmicrosoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting_ZTNiM2EwN2YtMmIzNiOOMDEyLTgONTQINTIMDCSZiRiZWNk@thread.v2

Reunién actual

Carlos Delgado| Unirse ahora

= @

Una vez se haga la identificacién, se selecciona la opciéon “Unirse ahora” para
que permita ingresar a la sala.
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6.4. En los siguientes enlaces se podrd encontrar cémo 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&rs=es-es&ad=es

Inicio rapido de Microsoft Teams
https://support.microsoft.com/es-es/office/v%C3%ADdeo-
%C2%BFqu%C3%A9%-es-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-
eb65720e1a34d

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