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HERRAMIENTA DE COMUNICACION MICROSOFT
TEAMS A TRAVES DE GES

GES ofrece la opcién de crear un equipo (Team) dentro de la plataforma MS Teams,
conformado por todos los miembros de un curso.

Esto permite a docentes y estudiantes disponer de una opcién mas de comunicacién
con los miembros del curso, donde podran compartir informacién y generar
participacion.

En MS Teams, cada equipo tiene automaticamente creado un canal general de
comunicacion, sin embargo, pueden crearse y gestionarse mas canales, en esta guia se
muestra coémo.

Acceder al equipo del curso en Microsoft Teams

Si tu docente ha creado un equipo en Teams para utilizarlo como canal de
comunicacion, podras acceder a él siguiendo estos pasos:

1. Selecciona la pestafna Material de Clase.

2. Ubica la seccion Microsoft Teams y haz clic en el botén Ir A Microsoft Teams del curso.

Microsoft Teams

Ir & Micrasoft Team del Curso

3. El sistema te redirigira hacia Microsoft Teams. Si alin no tienes activa esta plataforma,
te solicitara usuario y contraseia, debes usar los mismos que utiliza para ingresar al GES.

4. Ya dentro de Microsoft Teams, verds una ventana con el equipo de su curso.
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Le damos la bienvenida.

Aqui tiene algunas cosas para comenzar...

Agregar mas personas Crgar mis canales Abrir lag preguntas frecuentes

T Mueva conversacion

Conversacion a través de canales del equipo
Un canal es un espacio de comunicacion entre los miembros del equipo. En un canal
pueden haber diferentes hilos de conversacion, en las que se puede utilizar texto, audio

y video.

Al ingresar al equipo del curso, te encontraras en el canal general (principal), el que
puedes utilizar para comunicarse con los diferentes miembros del curso.

Cémo iniciar una conversaciéon dentro de un canal
1. Haz clic en el botédn Nueva conversacion.
Nota: Si no te aparece el botéon Nueva conversacion, es porque se ha configurado el

canal para que los estudiantes no puedan crear nuevas conversaciones, solo responder
y participar en las conversaciones que crea el docente.

MNueva conversacion




atto| GESE

Galileo Educational System

2. Se abrira un espacio para colocar el primer mensaje.

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

P T el B

2.1 Escribe tu mensaje en la barra donde aparece el texto: Inicie una conversacioén nueva.
2.2 Utiliza los siguientes iconos para enriquecer su conversacion

ﬁi?QWQE?}QC:,w

Activa la barra Inserta Inserta Inserta Inserta resultados de
de formato de emojins stickers elogios Wikipedia Search
texto
[ ) [ ) () ()
Adjunta Inserta Inserta videos Activa opcidén
archivos gifs de Microsoft de aprobacién
Stream para algun
comentario o
archivo

2.3 Haz clic en el icono Enviar [, para enviar tu mensaje.

Editar o eliminar un mensaje

1. Haz clic sobre el mensaje que desea editar o eliminar. Solo podras editar o eliminar
mensajes propios.

2. Se activara una barra con iconos para calificar el mensaje y un botén con tres puntos.

3. Haz clic sobre el botén de tres puntos para abrir mas opciones

4. Selecciona la opcidn, editar o eliminar, segun lo requieras.

mactes, 27 de abeil de 2021

Carla Sandoval 2774 1T:11 Editado a e
Buenas tardes l) Guardar este mensae

ST &5 bditar
< respuesias oo uriied i Lans Alberhng

] ESminar
-/ Responder i Elmii

R e | 88 Marcar como no leido
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Responder un mensaje

1. Haz clic sobre la opcion Responder que veras debajo del mensaje que deseas
responder.

2. Escribe la respuesta a tu mensaje en la ventana que se activara.

Carla Sandoval 27/4 17:11 Editado
Buenas tardes.

cs

2 respuestas de usted y Carla Albertina

«' Responder

Navegacion entre canales

A la izquierda del panel de canales, se visualiza el nombre del curso y el listado de
canales activos.

< Todos los equipos

Informacioén del equipo
( pem ) El Aprendizaje Apoyado ... -+ ®—9 4o curso

General Listado de canales

Tarea 1 activos

Para navegar entre los diferentes canales que tu docente haya creado, haz clic en el
nombre del canal que desea visualizar y/o participar.

Nota: Si tu docente no ha creado nuevos canales, solo visualizaras el canal general.
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Activar notificaciones del canal

1. Presiona el botdn de mas opciones (tres puntos) que aparecen en la esquina superior
derecha de ventana del canal.

2. Entre las opciones que se desplieguen visualizaras: Notificaciones del canal

3. Utiliza la opcidon Notificaciones del canal para activar o desactivar las notificaciones
de los mensajes recibidos en las conversaciones.

Acceso al equipo desde dispositivos moviles

Te invitamos a consultar la guia:

COMUNICACION CON MICROSOFT TEAMS DESDE DISPOSITIVOS MOVILES




