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1. Dominio de correo

El correo institucional UADY es formado por @correo, @alumnos y @virtual.

Los dominios separan seguridad y servicios. En uno @correo y en otro dominio
@virtual y @alumnos.

Para usar los servicios completos de MS Teams en un equipo, todos los miembros
deben ser del mismo dominio del propietario o creador.

Ejem: Subir tareas o adjuntar archivos.

Correo
@coreojnstitucional

@alumnos



2. Solicitar correo @virtual

Profesores, para usar de manera completa el MS Teams con sus alumnos se requiere
tener el correo @virtual del mismo dominio que los correos de los alumnos.

Esto lo pueden solicitar llenando el formulario del siguiente link:

https://www.arquitectura.uady.mx/correoAca.php



3. Descarga de MS Teams

Para un mejor uso de MS Teams se recomienda usar la aplicacion de escritorio.
Esta se puede descargar en la siguiente link:

https://www.microsoft.com/es-mx/microsoft-teams/download-app



4. Creacion de equipo en MS Teams

1. Ladoizquierdo
seleccionas equipo

2. Lado derecho
seleccionas unirse a
un equipo o crear
uno

Pruebas Varias CAHAD Centro de computo



Seleccionar “Crear

equipo”
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= Unirse a un equipo o crear uno
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Seleccionar “clase”

Seleccionar un tipo de equipo
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Clase

Debates, proyectos de grupo,
tareas

Docentes

Administracion y desarrollo de
centros educativos

Comunidad de
aprendizaje profesion...
(PLC)

Grupo de trabajo para
formadaores

e

| 4

Otros

Clubes, grupos de estudio,
actividades extraescolares

Cancelar




Escribir nombre de
la materia (el
nombre del
profesor es
opcional)

Escribir horarios
(informativo
opcional)

Crear su equipo

Los profesores son propietarios de los equipos de clases y los alumnos participan como miembros. Los
equipos de clase permiten craar tareas y encuestas, registrar comentarios de los alumnos y darles un
espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.

MNombre

Nombre de la materia (Nombre del maestro)

Descripcién (opcional)

Horario de la matenia, dias y hora (opcional)

Crear un equipo usando un equipo existente come plantilla




4.1 Agregar alumnos

1. Para agregar a los
alumnos, comienza
a escribir sus
apellidos y
seleccionar el
correcto.

2. Favor de verificar
gue abajo tenga
A[matricula]
completa con 8
digitos

Agregar personas a "Nombre de la materia (Nombre del maestro)"

Alumnos

nuﬁeﬂ

FN

Profesores

le distribucién o una persona de su

FATIMA ANAROSA NUNEZ NAVARRETE
ADG200168

MARIBEL ARACELLY NUNEZ CONRRADO
AQoD10127

MARCO ANTONIO NUNEZ ANCONA
ADBD01550

MARIA PAOLA NUNEZ CERVERA
A00003458

IRMA TERESA NUNEZ MEDINA Omitir
A10000942

Zaydee Algjandrina Nufiez Medina
AD2003289




Después de tener
la lista completa de
los alumnos le
damos “Agregar”

Finalizamos con
“cerrar”

Agregar personas a "Nombre de la materia (Nombre del maestrao)”

Alumnos  Profesores

N FATIMA ANAROSA NUNEZ NAVARRETE

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo. una lista de distribucion o ung persona de su

centro educativo.

Omitir




4.2 Agregar calendario del equipo

H o o Q Buscar Universidad Autonoma de... 21 /)
Seleccionamos “ + “ en =
< Todos los equipos General Publicaciones Archivos Blocde notas de claf} 2més v+ % Equipe | @ Reunise v | @ -

las pestafas centrales

Nombre de la materia (... -

Le damos la bienvenida a Nombre de la materia (Nombre del maestro)

General . -
Seleccione dénde desea empezar

o‘L j E 74

Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase




Buscamos “
. Agregar una pestaiia
Ca | e n d a r I O d e Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestafias en la calendario
parte supenor del canal. Mas aplicaciones
canaly
Recientes
agrega mOS Mas pestafias

Calendario Calendario
de canal Pro

%‘3 Administrar aplicaciones




Nombramos a nuestro
calendario y agregamos

. Acercade X
Calendario de canal

Va a agregar un calendario al canal General .
Todos los eventos creados y compartidos en el canal se agregaran a este calendario.

Nombre de la pestafia

Calendario de Mombre de |a materig (&)

B Publicar en el canal sobre esta pestafia

Volver




4.3 Programar sesiones virtuales

Dentro del T
calendario del W e S
canal T Tw Tw
Lado derecho flecha
de “Reunirse”

Seleccionamos
“Programar reunion”




1. Colocamos el

nombre de la
materia

Seleccionamos la
fecha de nuestra
primera clase de la
semana.

Seleccionar
“Personalizado” del
menu con dos
flechas

Nueva reuni... Detalles 1més

Cerrar

Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de Mexico, Monterrey v

7

Sesion virtual "Nombre de la matena”

Agregue asistentes requeridos

+ Opcionales
1 mar. 2021 14:30
1 mar. 2021 15:00 Pmin @ Tedo el dia
Mo se repite ~

Mo se repite

Cada dia laborable (lunes-viernes)
Diariamente

Semanalments

Mensualmente

Anualmente

Personalizado

el maestro) > General

A Pérrafa

nion



Seleccionar
“Semana”

Seleccionar los dias
de la semana que se
repite

Periodicidad personalizada

Fecha de finalizacion Inicio 1 mar, 2021
para no tener que
programar sesion
por sesion. Dowio v os ¢

Repetir cada Semana

Guardar y Enviar. in|_304ul 2021 | Quitar

Se produce cada Lunes y Miércoles empezando el 1/3/21 hasta el

3047721




Ya fueron creadas todas
las sesiones virtuales

de |a semana y se e m General Publicaciones Calendario de Nombr... ~ 4 mas - o @ e G CH

repiten todas las &
semanas haSta el ﬂnal Chat B Hoy - - Agregar nuevoevento [F] Semana laboral v
del semestre. i 01 02 03 04 05

lunes marwes miercoles JUeves EMes

g b Bl L R Sesion virtual
Jamadss JOSUEIS B O JOSUEIS B

16:00




En la pestafa
“calendario” del equipo
le saldra las sesiones

programadas y el boton P
”Unirse” el d|/a de |a Chat B Hoy < 3 - Agregar nuevo evento (3 Semana laboral v

sesion i 01 02 03 04 05

funes Martes mHErColes jueves viernes

g a5l Sesion virtual
105k JDSUEIS @ )

18:00



Dudas u opiniones:
cahad.computo@correo.uady.mx



