VCERRECTORADD Df DA S,
TERFTORID T TRAMEFORMACION DRGTAL

BRI o E L T L THosoL 530 oF

Campus Virtualg

Actividad:

Microsoft TEAMS

Biblioteca de recursos EVLT para el apoyo a la Docencia y la Investigacion



VCERRECTORADRG Of DAUPRTSS
TERFTOR0 ¥ TRANSF ORAALIINDRGETAL

Bamwony oo Esspbascrs Wermuay v Lisoasross TRosowdeacos

iNDICE

INTRODUCCION
Anadir actividad Microsoft Teams
Configuracion de la reunién

BIBLIOGRAFIA

Campus Virtual {

N 0o b~ W



VICERRECTORADS Df DA RIS

TERRITOR0 * TRANSAORMACION RS TAL Campus Virtual {

Bamwony oo Esspbascrs Wermuay v Lisoasross TRosowdeacos

INTRODUCCION

Microsoft Teams permite al profesorado crear un enlace a una reunién
en Teams. Para crear la reunién previamente hay que identificarse con
una cuenta de Microsoft.
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Aiadir actividad Microsoft Teams

@i

Activar edicdn ; + Afadir una actividad o un contenido ; Microsoft Teams

Como requisito previo el participante debe identificarse con una cuenta de Microsoft. De
no hacerlo, el proceso de identificacién lo solicitara.
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Le damos la bienvenida a las reuniones de Microsoft
Teams

Una a profesores y alumnos con las reuniones en linea en Teams.

Inicie sesion en Microsoft Teams con su cuenta educativa para empezar.

Una vez identificado y aceptadas las condiciones, el sistema te lleva hasta el Calendario
de Teams con la finalidad de que crees la reunidn en ella (fecha, hora, nombre).

Nueva reunion Cancelar

& Prueba de Teams|

© 18 de mar. de 2021 14:00 =2 18 de mar. de 2021 15:00 ~ 1h

Al programar con éxito una reunion el siguiente mensaje:
La reunidn se ha creado correctamente en Teams.

Para modificar la fecha y/o hora de la reunion debe cancelar la creacion de esta actividad y
volver a agregar la misma a la asignatura.
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De forma automatica, el sistema incluira el enlace de conexion a la reunidn y se activard
el boton de Opciones de la reunion dentro de las opciones de configuracion de la actividad.

Configuracion de la reunién

La configuracidn de una reunidn con Teams es rapida y sencilla. Muchos de los campos son
rellenados automaticamente por el sistema, con lo que solo se precisa revisarlos y modificarlo
o complementarlos en su caso.

NOTA: Para modificar la fecha y/o la hora de la reunion deberd borrar la actividad y volver
a agregar una nueva.

¥ General
Nombre® | o ba de Teams (18/03/2021, 14:00 a 15:00) o
Enlacelao https://teams. microsoft.com/|/meetup-join/19%3amee
a : '
reunién

Opdiones de |a reunion

o Para modificar la fecha y/o hora de |a reunidn debe borrar esta actividad y volver a
agregar la misma a la asignatura.

Descripcion
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Reunion el 18/03/2021
Horario de 14:00 a 15:00

Muestra |a descripcidn en la pagina de la asignatura

w Visibilidad y grupos (s se han creado grupos en Gestidn de participantes > Grupos y agrupamientos)

Mostrar
VISIBILIDAD
Nimero de

identificacién

¥ Condiciones de acceso

Condiciones de

acceso Ninguno

° Guardar cambios y volver a la pagina principal de la asignatura
Guardar cambios y mostrar Cancelar
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Donde:

1.- Campo obligatorio con el nombre que tendra la actividad en la asignatura. Por defecto,
el sistema le pondra de nombre la fecha y hora de creacidn de la reunidn en el Calendario
de Teams.

2.- El enlace a la reunion se generara automaticamente tras su creacion en el apartado de
identificacion en Microsoft Teams. Si lo hubiera hecho ahora es el momento.

3.- Este botdn te lleva a las opciones de configuracion propias de una reunidn de Teams,
en concreto las referentes a la reunién creada en el Calendario de Teams.
Opciones de reunion

;Quién puede omitir la sala de espera? Personas de mi organizacién e inv...
Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de N @
recepcion °
Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van Si ()
;Quién puede presentar? Todos ~
Permitir que los asistentes reactiven el audio Si ()
Permitir chat de reunién Habilitado ~
Permitir reacciones Si ()

4.- Introduccion o descripcion de la actividad con fines informativos y que puede aparecer
justo debajo la actividad en la asignatura si activa la correspondiente casilla de verificacion.
A la informacidn aportada automaticamente por el sistema se le puede agregar cuanta
informacién adicional considere oportuna.

5.- Seleccionar Mostrar si quiere que la actividad esté disponible para los estudiantes y
Ocultar para que solo esté disponible para profesores.

6.- Especificacion de las condiciones bajo las que los estudiantes podran acceder a la
actividad. Esta opcidn condiciona a la anterior.

7.- Finaliza la creacidn y configuracién de la actividad.
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https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-teams/group-chat-software

https://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft Teams

Herramientas para tu VIDEOCLASE:
https://formacionev.cv.uma.es/course/view.php?id=1847
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