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RESOLUCION DIRECTORAL N° 085-2022-EESPP” MFGB"-F.

Ferrenafe, 14 de octubre del 2022.

VISTO.

La RVM. N° 157-2020-MINEDU, que aprueba el
documento denominado “Orientaciones para el desarrollo del servicio educativo en los Centros de
Educacién Técnico — Productiva e Institutos y Escuelas de Educacion Superior, durante la Emergencia
Sanitaria causada por el COVID-19” y que es necesidad de atenderlo para contribuir en la formacion
de los estudiantes.

CONSIDERANDO:

Que, a través de la Ley N° 30512, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes, en adelante la Ley regula la
creacién, licenciamiento, régimen académico, gestidn, supervision vy fiscalizacidon de los Institutos de
Educacién Superior y Escuelas de Educacién Superior Publicos y Privados; asi como el desarrollo de la
carrera publica docente de los Institutos de Educacién Superior y Escuelas de Educacién Superior
Publicos.

Que, la RM. N° 441-2019-MINEDU que aprueban los
“Lineamientos Académicos generales para las Escuelas de Educacién Superior Pedagégicos Publicos y
Privados”.

Que, es politica de la instituciéon formar docentes con
amplio dominio de conocimiento, de valores morales y aptitudes positivas que la calidad educativa lo
amerita y amparado en las normas legales vigentes nacionales emanados para fortalecer la formacion
inicial docente mediante el uso de plataformas virtuales y/o herramientas digitales.

SE RESUELVE.

Articulo primero. — APROBAR el MANUAL DEL USO DE
LA HERRAMIENTA DIGITAL E.V.A. (Microsoft 365) para docentes, administrativos y estudiantes de la
EESPP. “Monsefior Francisco Gonzales Burga” de Ferrenafe; en tal sentido se le recomienda elaborar

su Plan de Trabajo a fin de que esta cumpla con los objetivos en beneficio de la formacidn profesional
de los estudiantes.

Articulo segundo. - Publicar en la pagina institucional el
MANUAL DEL USO DE LA HERRAMIENTA DIGITAL E.V.A. (Microsoft 365) para conocimiento de
docentes, administrativos y estudiantes; y responsables de las Areas de Administracién, Unidad
Académica, Bienestar y Empleabilidad, Coordinaciones, Areas, etc.
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Articulo tercero. - Encargar al Area de Gestion de
Recursos Tecnoldgicos la publicacion de la presente resolucion en el sitio web institucional
http://www.iesppmfgb.edu.pe

Registres, comuniques y publiquese.

Ivador Buraa Guevara.
Director de la EESPP "MFGB"

Celular N° 902779933
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INGRESO A LA SUITE OFFICE 365
INICIAR SESION

PASO 1 Ingresar a la siguiente direccién web: https://www.office.com/, luego
hacer clic en el boton “Iniciar Sesion”.

B® Microsoft | Office

Le damos la bienvenida a Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un trabajo excelente.

Suscribete a la version gratuita de Office >

PASO 2

Luego de ingresar, le mostrara una pantalla para que ingrese su correo electrénico;
luego dar clic en “Siguiente” y debera ingresar su contrasefia, posteriormente clic
en “Iniciar Sesion”.

B® Microsoft B= Microsoft
Iniciar sesién

o electrénico, teléfono o Skype Escribir contrasena

s Contrasefa
;No tiene una cuenta? Cree una. }‘ :

;Mo puede acceder a su cuenta? He olvidado mi contrasefia

PASO 3

Si es la primera vez que ingresa, le aparecera por unica vez, para que Actualice
su contraseifa, debe ingresar su contrasefia actual, luego debe ingresar una nueva
contrasefa y volver a reingresarlo, al final hacer clic en “Iniciar Sesion”.
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B® Microsoft

Actualizar contrasena

Necesita actualizar la contrasefia porque se trata de
la primera vez que inicia sesion o porgue la
contrasefia expiro.

Iniciar sesion

Nota: La nueva contrasefia debe contener mayusculas, minusculas, numeros y
mayor o igual a 8 digitos.

PASO 4

Una vez que haya iniciado sesion, debera seleccionar el icono de Microsoft
Teams, ubicado en la parte lateral izquierda de su navegador.

! Pagina principal de Microsoft 07 % +

> & & office.com/?auth=2

Comparte archivos y colabora con otras personas. Carga y abre o crea un documer
para empezar.

7 Cargar y abrir... m

Office 365 £ Buscar
fl
Buenas noches
®
Compartido Favoritos
o
Modificado Compartido por
=
-
a -
| -]
- N N
o E—
e
N No hay ninguna actividad de contenido
|
i

n . Escuelas

LICENCIADA R.M N° 357-2020 - MINEDU ot Sz Esouce
CODIGO MODULAR 1157916 i Clomainy i Cors
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Finalmente obtendremos una interfaz como la que se muestra a continuacion
donde podra gestionar sus equipos, reuniones, tareas, chat, entre otras funciones.

RECOMENDACIONES PARA EL USO DE MICROSOFT TEAMS

Contar con la aplicacion de Teams de escritorio es fundamental para un buen
desempefo de la plataforma y poder acceder a todas sus funcionalidades. La
opcion de descarga se podra encontrar en la pagina de Microsoft o a través del
menu de aplicaciones del correo.

iLink de descarga de Microsoft Teams para cualquier dispositivo!

https://products.office.com/es -co/microsoft-teams/download-app

Para descargarlo a través del correo, deberas ir al menu de aplicaciones en la
esquina superior izquierda donde te apareceran todas las aplicaciones. Al hacer
clic en Teams te llevara a la pagina de Teams que te dara la opcidon de obtener la
aplicaciéon movil o usar la aplicaciéon web. Al hacer clic en obtener la aplicacion, se
habilitara la descarga del instalador.



INTRODUCCION A TEAMS
MICROSOFT TEAMS

Al ingresar a Microsoft Teams encontraremos la siguiente interfaz.

Todos los equipos tienen canales Abre un nuevo chat Agrega pestaiias Utiliza la caja de comando Administra tu perfil
Haz click para ver los archivos y Inicia una conversacion Destaca apps, servicios, y Busca items o personas Modifica la configuracién de
conversaciones de ese tema, area o 1:1 o entre pequefios documentos en la parte especificas, toma medidas la app, tu imagen, o
proyecto. grupos. superior del canal. rapidas e inicia aplicaciones. descarga la app movil.
Navega en Teams I
Utiliza los botones para Search or type a command ‘ ] m]
moverte entre Actividad,
Chat, Equipos, Calendario y ' Teams Y Mark 8 Project Team > Research and Development - ® Megan Bowen
Archivos. - Conversa Files Wik Power Bl Mark 5 () + o
@ Available >

Mark 8 Project Team

4 Set status message
Adele Vance
General Here is the Mark 8 overview doc. | could use some help with the performance specifications chart and the parts supj [ Saved

Design £ Settings

Administra tus equipos
Accede a todos tus equipos.
En la lista puedes clickear y

n Digital Assets We Py . @) Mark 8 Performance Overview.docx = ] Mark 8 Parts and Spec Listxlsx
arrastrar para modificar el 9! Administra tu equipo ] ]

Go to Market Pla

orden, o fijarlos a la parte S s AgrEQE o pliraing | 3 epies rom you anc et o B
superior. miembros, crea un un & Reply Keyhboard shorarta
sales and Market - nuevo canal, o consigue el Agrega archivos o 5
- General link para Comparti{ el % g:::t‘::::h Permite que otros puedan omers do not see the full value of moving to tF  Check for updates
Utiliza otras apps Manthly Reports  aqUipo. abrdenic L bai AT
Clickea para encontrary —a ey Ve Bl I n LR GIRE i i
administrar tus apps ) ;, mismo archivo juntos. —
preferidas. ;;;:;m L
Megan Bowen 10/4 1124 AM 1
Q Let's review the results from the Mark 8 markemg campaign so far.
B o, [ I
i pies from you, Pat. and Al Tu mensaje forma parte
Unete o crea un equipo  Rerly (— e hilo de Compone un mensaje
Encuentra el equipo que conversacion. Escribe y formatea tu mensaje
Agrega apps buscas, Gnete con un ,e ‘ Adele Vance aqui jAgrega un archivo,
Inicia Apps para navegar o c6digo o crea uno nuevo. Has anyone reviewed the latest stats for next month's newsletter? | could use figures and suggested emoji, GIF o imagenes para

buscar otras apps que
puedes agregar a Teams.

animarlo!

Start a new conversation. Type @ to mention someone. ‘

Fuente: Microsoft



ESTRUCTURA DE ORGANIZACION DE CURSO EN TEAMS

CURSO CANALES CONTENIDO

Bienvenida General
General

Documentacion del curso

Bienvenida Unidad 01
SEMANA 01
SEMANA 02
UNIDAD 01 SEMANA 03
SEMANA 04
SEMANA 05
| SEMANA 06
Desarrollo Personal Bienvenida Unidad 02
SEMANA 07

SEMANA 08
UNIDAD 02 SEMANA 09

SEMANA 10
SEMANA 11
SEMANA 12
Bienvenida Unidad 03
SEMANA 13
UNIDAD 03 SEMANA 14
SEMANA 15

SEMANA 16

De acuerdo al esquema mostrado se indica que, cada curso se divide en unidades
que seran visualizados como canales, ademas del canal general. En el canal
general debe existir una publicacion de bienvenida al curso y en la seccién archivos
se debe visualizar los documentos generales para el curso como, por ejemplo: el
silabo. Asimismo, en las unidades debe existir una publicacion de bienvenida e
indicaciones a referente a la unidad, y en la seccion de archivos de dicha unidad
debe estar organizado las semanas de clase en sus respectivas carpetas
conteniendo los materiales de clase correspondientes.



EQUIPOS

Una de las funciones mas importantes en Teams para los docentes, es la posibilidad
de crear, participar en equipos o clases.

En la opcidén “Equipos” podra visualizar todos los equipos o cursos del que forma
parte. Donde al ingresar se mostrara de la siguiente manera:

Q

Equipos 2] &3 Unirse a un equipo o crear uno

”
-
2022-2-MAT-VIII: 2022-2-MAT-VIII: 2022-2-MAT-VIII: Gestién 2022-2-MAT-VIII:
Estadistica Geometria Il Institucional Probabilidad
&
O
@

Alingresar a una clase, podras visualizar todas las funcionalidades disponibles para
los equipos.

& < Todos los equipos n General Publicaciones Archivos  + (N Reunirse  ~ | (D -
o v 4
chn MV TAREA - FACTORIALES
| ‘-i-' Wencimiento 18 de sep.
o 2022-2-MAT-VII: Probabilid... Ver tarea
i Pagina principal R mmorar
a Bloc de notas de clase
i Tareas Tareas 14/9 1111
o
% Calificaciones °
e TAREA 03 - PRINCIPIOS DE CONTEO
D Insights Vencimiento 18 de sep
Ver tarea
® Canales
General « Responder
UNIDAD N° 01 martes, 27 de septiembre de 2022

Tareas 27/96:28
E.‘,

Bateria de Ejercicios
Vencimiento 29 de sep.

Ver tarea

¢+ Responder



CREAR UN EQUIPO

Para crear un equipo seleccione la opcion “Unirse a un equipo o crear uno” que
se encuentra ubicada en la parte superior derecha.

=
‘“]f Equipos g &8 Unirse a un equipo o crear uno
DN ..
i

& 2022-2-MAT-VIII: 2022-2-MAT-VIII: 2022-2-MAT-VIII: Gestion 2022-2-MAT-VIII:

% Estadistica Geometria lll Institucional Probabilidad

D

@

En la ventana siguiente nos muestra dos opciones; la primera es para crear un
equipo y la segunda es para unirse a un equipo a través de un codigo. La segunda
opcion nos ayuda a tener flexibilidad para invitar a estudiantes a ser parte de un
equipo.

O s
o) Unirse a un equipo o crear uno Buscar equipos Q
(]
a Crear un equipo Unirse a un equipo con un
codigo
= 00
obr [ és arriba,
o
&



Cuando seleccione “Crear equipo” se mostrara una ventana emergente para
seleccionar un tipo de equipo. Es importante elegir el tipo de equipo que se adecue
a las actividades a realizar. Para el caso que se desee un equipo que se comporte
como un curso, donde se pueda asignar tareas, evaluaciones, etc. debe seleccionar
la opcién “Clase”.

Seleccionar un tipo de equipo

( o \

€ idad d
Clase SRR Docentes Otros

aprendizaje
Debates, proyectos de grupo, 7 Administracion y desarrollo de Clubes, grupos de estudic,
tareas profesional (PLC) centros educativos actividades sxtrasscolares

Grupo de trabajo para

formadores

Cancelar

En la siguiente ventana debera indicar el nombre del equipo y, de ser posible
también una descripcién, luego dar clic en “Siguiente”.

Crear su equipo

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

Nombre

Desarrollo Personal

Descripcion (opcional)

Materiales y recursos para el desarrollo del curso

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

Cancelar




Posteriormente le mostrara una interfaz para agregar personas al equipo, que
pueden ser estudiantes o docentes. Por lo que debe seleccionar la pestafia de
“Estudiante” o “Docente” y escribir los nombres o correos electronicos de las
personas Yy luego darle clic en “Agregar”.

Agregar personas a "Desarrollo Personal”

Alumnos  Profesores

& SILVA RUIZ LISETH MILAGROS X ﬂ% SANCHEZ PEREZ ERICK X

. CARPIO PAREDES MARIAROSA GIORGINA X &, PEZO AREVALO JUNIOR X

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucion o una p*reerrese=—
centro educativo.

Una vez realizado estas acciones, se creara el equipo y podra visualizar como se
muestra en la siguiente imagen. Siempre habra un canal general que aparecera
automaticamente en la lista de canales de todos los integrantes del equipo.

0 < Todos los equipos ﬂ General Publicaciones Archivos =+ 1 Reunirse | ~ (O -
= n
| i I
Desarrollo Personal
Le damos la bienvenida a Desarrollo Personal
' pagina principal
. Seleccione donde desea empezar
= Bloc de notas de clase

Tareas

& Calificaciones
Reflect [
) Insights Af v +
@ Canales
General Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

2

i Mueva conversacion

10



CANALES

Teams nos permite agrupar las conversaciones e interacciones que se mantienen
con los miembros del equipo y podemos usarlo para un tema en concreto y como
en el caso de la institucién para organizar las unidades del curso.

CREAR UN CANAL

Para crear un canal seleccionamos los 3 puntos ubicados al final del nombre del
equipo, donde se desplegara una lista de opciones y seleccionamos la opcion
“Agregar canal”

O\ i

Actividad < Todos los equipos General Publicaciones ¢
i
Equipos
Desarrollo Personal
Tareas L . €3 Administrar equipo
Pagina principal
=]
Bloc de notas de clase [ Ue Agregar canal ]
S Tareas Sp Agregar miembro
Q’ Calificaciones te Abandonar equipo
Llamadas Refl
Azl £ Editar equipo
Insights
@ 9 &2 Obtener vinculo al equipo
) Administrar etiquetas
@ Canales
Insights
General

&b

Eliminar el equipo

En la siguiente interfaz agregamos la informacion requerida como: nombre del
canal, descripcion (opcional) y la privacidad; que podemos elegir entre estandar,
privado y compartido. Luego, seleccionamos la opcién “Mostrar automaticamente
este canal en la lista de todos los canales” y finalmente clic en “Agregar”.

Crear un canal para el equipo "Desarrollo Personal”
Nombre del canal

UNIDAD 01

Descripcién (opcional)

Proporcione una descripcion para ayudar a otros a encontrar el canal correcto Estandar
Accesible para todos los
miembros del equipo

Privado
wacidad Accesible solo para un grupo
Fivacida especifico de contactos del
Estandar: todos los miembros del equipo tienen acceso v equipo

Compartido

Accesible para un grupo
especifico de personas de su
organizacion y fuera de ella.

Los invitados no tienen acceso
Cancelar Agregar a los canales compartidos.

Mostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos

11



Los canales creados se iran mostrando debajo del canal general, como se muestra
en la siguiente figura. Cabe mencionar que en el canal general todos los
participantes pueden interactuar, mientras que enlos canales agregados
dependera de la configuracién si es estandar, privado o compartido; siendo los dos
ultimos visibles para los participantes que el propietario agregue.

%dd < Todos los equipos UNIDAD 01 Publicaciones

Desarrollo Personal

=

s Pagina principal

Bloc de notas de clase
dendarie Tareas

Calificaciones

Hemadss - poflect

B Insights
Archivos

@ Canales

General

[ UNIDAD 01 ] @l

12



PUBLICACIONES

Cada equipo en Teams contiene un espacio lateral izquierdo y un espacio central
donde se puede acceder a diferentes funcionalidades. En la parte lateral izquierda
encontraremos los canales que hemos ido creando, en el cual por cada canal que
seleccionemos, encontraremos en la parte superior una primera pestana llamada
“Publicaciones” que, tanto docente como estudiante puede realizar sus
publicaciones o preguntas que considere necesario.

CREAR PUBLICACION

Para crear una publicacion primero seleccionamos el canal donde se desea publicar,
luego damos clic en “Nueva conversacion”.

Canales

General ijLe damos a la bienvenida a la clase!

[ UNIDAD 01 ] @Mencione el nombre de la clase o los nombres de los alumnos para iniciar

UNIDAD 02

UNIDAD 03

[ Nueva conversacién

13



Luego de haber dado clic en “Nueva conversacion” podremos ingresar el contenido
deseado, ademas de algunas opciones adicionales como: reaccionar a un
mensaje con emojis, mencionar a un participante especifico dentro del equipo
con la etiqueta @, mandar GIFs, adjuntar archivos, entre otros. Asimismo, Teams
dispone de varios tipos de publicacion, que se habilitan dando clic en el icono (7))
y cambiando de “Nueva conversacion” a “Anuncio”’. Finalmente, para publicar dar
clic en ultimo icono ubicado en la parte inferior derecha de la ventana de publicacion.

BIENVENIDO A LA UNIDAD |

G

A —
Anr
7 )

0dos pueden responder *; Fublicar en vanos canales

[ (1 Nueva conversacion
B 7 U

1 U S v S AA parrafo AS —

BIENVENIDO A LA UNIDAD |

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

B I U SIV & & w Bl= = = B © ¢ = @

BIENVENIDO A LA UNIDAD |

Agregar un subtitulo

Escriba su anuncio. Escriba @ si desea mencionar a alguien

y 2 QO EF 2> 2 ¢ @

11
0
\

14



ﬂ UNIDAD 01 Publicaciones Archivos Notas [0 Reunirse v (O -

ijLe damos a la bienvenida a la clase!

@Mencione el nombre de la clase o los nombres de los alumnos para iniciar una conversacion,

Hitler Collantes Chules  10:41 @
HC

BIENVENIDO A LA UNIDAD |

Estimado estudiante, bienvenido a la primera unidad del curso Desarrollo Personal donde conoceremos acerca de la Convivencia
Democratica en contextos de diversidad.

¢ Responder

@ Nueva conversacion

Figura 1 Publicacion en Teams

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Ademas de las publicaciones, dentro de cada canal de Teams encontraremos la
pestafia archivos, opcidn que nos permite subir y administrar archivos como: Word,
Excel, PowerPoint, Carpetas, Audios, Videos, Archivos comprimidos, etc.

Para acceder a la opcion archivos, primero ingresamos al canal donde deseamos
subir y/o visualizar el archivo, posteriormente en la parte superior encontraremos
una pestana llamada “Archivos” donde le daremos clic y nos mostrara la siguiente
interfaz, tal como se muestra en la siguiente imagen.

15



< Todos ls eauipos General publcaciones Archivos -~ 1]
ﬂ T Cargar ~  [E Editar en vista de cuadricula & Compartir ™

Documentos > General

Desarrollo Personal
[  Nombre Modificado + Modificado par +

Pagina principal «# Materiales de clase Hitler Collantes Ch..
Bloc de notas de clase

Tareas
Calificaciones
Reflect

Insights

Canales

General

UNIDAD 01
UNIDAD 02
UNIDAD 03

Para subir un archivo damos clic en la opcién cargar, donde se desplegara una lista
de opciones para seleccionar como (Archivos, Carpeta, Plantilla), seleccionamos la
opcion segun sea el caso (Ejemplo “Archivos”)

ﬂ General Publicaciones Archivos v

T Cargar Vv FH Editar en vista de cuadricula 122 Compartir

Archivos
Documentos > Gn[ ]
Carpeta
D Nombre v Modificado Modificado por v
Plantilla
%  Materiales de clase Hitler Collantes Ch...

Al dar clic en mencionada opcion, se abrird una ventana del explorador de archivos
para seleccionar el documento a subir. Ubicamos el documento, seleccionamos y
damos clic en “Abrir”.

16



R

Organizar ~

h Inicio

W Escritorio

+ Descargas

Nueva carpeta

Nombre
8 INICIAL_DESARROLLO PERSONAL
»

»

Documentos #

& Imégenes

»

M Capturas de #

I® Mi unidad
@ Masica

¥ videos

»

»

»

»

4 > Documentos > PEDAGOGICO > SEMANA 01

Fecha de modificacion

07/11/2022 10:44

Tipo

Documento de Micr.

Tamano

w

266 KB

B MANUALES
I Vinculacion con

. MPI
Nombre: INICIAL_DESARROLLO PERSONAL Todos los archivos

Abrir Cancelar

Una vez cargado el documento, nos mostrara un mensaje como se muestra en la
siguiente imagen, ademas si desea proteger sus archivos de edicion, puede subir
su informacién en la carpeta “Materiales de clase”.

T Cargar v B3 Editar en vista de cuadricula 2 Compartir ~ =+ v

Se cargo 1 elemento en General
266 KB

= Todos los documentos

~

Documentos > General

| Nombre Modificado ~~

&  Materiales de clase

) INICIAL_DESARROLLO
=| PERSONAL.docx

266 KB

m5  INICIAL_DESARROLLO PERSONAL docx Hace unos segundos

\_

Asimismo, desde la pestafia archivos podemos crear diferentes elementos como
carpetas, archivos, etc. ademas de organizar nuestros materiales mediante
carpetas. Para ello seleccionamos la opcién “Nuevo” y seleccionamos “Carpeta”,
ponemos el nombre de la carpeta y damos clic en “Crear”.

17



ﬂ UNIDAD 01 Publicaciones Archivos v Notas -+

T Cargar ~ [ Editar en vista de cuadricula 122 Compartir v

@3 Documento de Word

Modificado Maodificado por
85 Libro de Excel
@) Presentacion de PowerPoint Crear una carpeta %
@} Bloc de notas de OneNote
SEMANA 01 ‘

B Forms para Excel

@ Dibujo de Visio

@ Vinculo

& Editar ment Nuevo

-+ Agregar plantilla

Finalmente, obtendremos como resultado la organizacion del curso tal como se
muestra en la siguiente imagen:

< Todos los equipos

UNIDAD 01 Publicaciones  Archivos v Notas

T Cargar v EH Editar en vista de cuadricula (g Compartir ~

UNIDAD 01
Desarrollo Personal
| Nombre Modificado Maodificado por ~~
Pagina principal ')‘SEMANA a1 Hace unos segundos  Hitler Collantes Ch...
Bloc de notas de clase
o
Tareas “SEMANA 02 Hace unos segundos  Hitler Collantes Ch...
Crllizctoie, _\‘SEMANA 03 Hace unos segundos  Hitler Collantes Ch...
Reflect
N
Insights “SEMANA 04 Hace unos segundos  Hitler Collantes Ch...
o
“SEMANA 05 Hace unos segundos  Hitler Collantes Ch...
Canales
General
UNIDAD 01
UNIDAD 02
UNIDAD 03
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ASIGNACION DE TAREAS Y CALIFICACIONES

CREAR TAREA

Para crear una tarea en Teams, primero seleccionamos el curso y posteriormente nos

dirigimos a la opcion “Tareas” ubicada en la parte lateral izquierda del programa,
como se muestra en la siguiente imagen.

Desarrollo Personal

Pagina principal

Bloc de notas de clase

Tareas

Calificaciones
Reflect

Insights

Canales

General

UNIDAD 01
UNIDAD 02
UNIDAD 03

En la siguiente interfaz, damos clic en la opcion “Crear” y seleccionamos “Tarea”.

Desarrollo Personal

Pagina principal

Bloc de notas de clase
Tareas

Calificaciones

Reflect

Insights

Canales T i
General | ( T

UNIDAD 01

UNIDAD 02

UNIDAD 03

:No te encantaria tener una pizarra
en blanco? Crea tu primera tarea.

Tarea

Cuestionario

Desde existente

Crear
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En el siguiente formulario, completamos los datos que nos solicitan como: titulo,
instrucciones, puntos, asignar a, fecha y hora de vencimiento, entre otros.

Luego de completar la informacion solicitada en el formulario, dar clic en la opcién
“Asignar”.

B Tareas

Nueva tarea Descartar Guardar m
Titulo obligatorio

U01-501: Beneficios del crecimiento personal
Instrucciones

B

A N

Punt:

20
Asi ar a

Desarrollo Personal _]] odos los alumnos S
A 3 tod | 1l ega 3 e e ene Editar
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

mie., 9 de nov de 2022 & 18:00 ®©
a tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entrega n retra Editar
Configuracion

= Agregar tareas a los calendarios Ninguno

() Publicar notificaciones de tareas para este canal: UNIDAD 01 Editar

Q Re r ¢

Nota:
’
*= Titulo

Conforme se vayan asignando las tareas, éstas se van listando de manera
general para todo el curso, dificultando a veces ubicar una determinada
tarea, por lo que se recomienda lo siguiente: Dado el caso que en la primera
semana de clase voy a asignar una tarea. Entonces al momento de poner el
titulo, anteceder un codigo seguido del nombre de la tarea, por ejemplo:
“U01-S01: Beneficios del desarrollo personal”. Donde U01 indica la
primera unidad, S01 indica la primera semana.
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Instrucciones
En cuanto a las instrucciones, puede poner directamente en el recuadro del

formulario o, en todo caso podra adjuntar o crear un documento para ello.
Puntajes

En caso que la tarea sera evaluada, se debe poner el puntaje sobre el cual
va a evaluar, ejemplo: 20.

Asignar a

En esta opcion se recomienda cambiar de “No asignar a todos los alumnos
agregados a esta clase en el futuro” a “Asignar a todos los alumnos
agregados a esta clase en el futuro”; dando clic en la opcién “Editar”.
Configuracion

En la seccién de configuracion en la parte final del formulario, debe ubicar el
siguiente mensaje: “Publicar notificaciones de tareas para este canal:
General”. Al lado de dicho mensaje seleccionar la opcion “Editar” vy
seleccionar el canal donde se va a publicar tarea, ya que de lo contrario se
publicara en el canal general. Por ejemplo “UNIDAD 01”.

Una vez asignada la tarea se mostrara de la siguiente manera:

Tareas

Asignado  Devuelto Borradores

U01-S01: Beneficios del crecimiento personal

Vence mafana a las 18:00

MODIFICAR TAREA

En caso desee editar una tarea, debera dirigirse a la opcién “Tareas” y en la lista
de tareas, seleccionar la tarea a modificar, de la siguiente forma:

< Todos los equipos E Tareas

Asignado  Devuelto Borradores

Desarrollo Personal U01-S01: Beneficios del crecimiento personal

Pagina principal

Vence manana a las 18:00

Bloc de notas de clase

Tareas

Calificaciones

21



En la siguiente interfaz, debe seleccionar el icono con tres “puntos” ubicado en la
parte superior derecha y luego clic en “Editar tarea”.

Tareas v G
< Volver
L} Notificar por entregas tardias @
U01-S01: Beneficios del crecimiento personal
Vence mafana a las 18:00 & Ocultar nombres de alumnos @

—
~,

Editar tarea ]

Por entregar (3)  Entregado (0) & Vista de alumno
O Nombre * Estado B:| Exportar a Excel
(0] @ 01, Estudiante @ Sin entregar 8-/
0 @ 02, Estudiante @ Sin entregar 5.
O @ EESPP-T, Estudiante @ Sin entregar 2]

Se volvera a abrir el formulario de creacion de tarea, realice los cambios deseados
y dar clic en “Actualizar”.

E Tareas s O
Editar tarea Cancelar Eliminar

Titulo (obligatorio)
U01-501: Beneficios del crecimiento personal
& Agregar categoria

Instrucciones

B 7 U ¥ & =

= B

Especificar instrucciones

1 Adjuntar + Nuevo Exj Aplicaciones
Puntos

20
i3 Agregar criterio de evaluacién

Asignar a

Asignar a todos los alumnos que se han agregado a esta clase desde nov 8. Editar

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

mié., 9 de nov de 2022 18:00 ©®

La tarea permite entregas atrasadas. Editar
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CALIFICAR TAREA

Una vez asignadas las tareas, podras realizar la calificacién de las tareas enviadas
por los estudiantes de cada curso. Para ello, seleccionamos la opcién
“Calificaciones” y se mostrara una ventana con la lista de tareas y los estudiantes
a los que ha sido asignada. Luego, ubicamos la tarea y damos clic en los tres puntos
que aparecen al lado derecho del estudiante, se mostrara dos opciones;
seleccionamos la opcion “Abrir trabajo del alumno” y podra visualizar el trabajo
del estudiante y calificarlo.

< Todos los equipos B calificaciones
ﬂ Vencimiento el nov 9 Desde la creacion de la clase v/
Desarrollo Personal U01-501: Beneficios
del crecimiento
Pagina principal Siiscar aliicen Q
Bloc de notas de clase
Tarea 83 Promedio de clase
[C-.nlmm(wonp.s ]

Reflect @ 01, Estudiante
Insights

@ 02, Estudiante
Canales

@ EESPP-T, Estu.. Entregado  ***
General

ners | Abrir trabajo del alumno I

UNIDAD 01
UNIDAD 02 Entregar

UNIDAD 03

En la siguiente ventana visualizara el trabajo del estudiante, donde podra agregar
un comentario si es necesario y asignar el puntaje correspondiente. Luego dar clic
en la opcion “Entregar”, para que el estudiante pueda revisar su evaluacion
respectiva y hacer los ajustes que sea necesario antes que culmine el tiempo que
el docente ha programado para la asignacion. Para salir de la ventana, dar clic en
la opcion “Cerrar” ubicada en la parte superior derecha del programa.

@ U01-501 - Beneficios del creciemienta persona - Guardado v

@ Estudiante EESPP-T

Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias Revisar Vista Ayuda Q  Buscar £~ a

r sam ‘ Trabajo del alumno
v [y F [imeshewko. v[ie V][N | K|S |Av = EvEv fov Ov B 8| £ S s S
@ U01-501 - Beneficios del ... ***

Realizar una accion en la vista de alumno

Comentarios

Escribir comentarios

Beneficios del arrollo Personal

La verdadera importancia del desarrollo personal son los beneficios maravillosos que te
brinda
Te conoceris a ti mismo

;Qué te gusta y qué no? Las personas verdaderamente felices se conocen en e

profundidad y esto favorece su proceso de desarrollo personal

Mejoraris tu salud mental Puntos

Una persona desarrollada tiende a ser tranquila, con inteligencia emocional, menos 17 /20

ansiosa, menos estresada y mis feliz que los demis,

Abriras espacio a nuevas oportunidades alineadas con lo que th quieres
El trabajo de tus suefios o el amor de tu vida puede estar a un paso de distancia. quiza

ados en la lastima y el conformismo. A través del

no es ficil verlo si e
desarrollo personal, la vida y sus posibilidades se abririn para nosotros
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Las tareas devueltas o revisadas a los estudiantes ya no se mostraran en la lista
de “Por entregar”, sino que se mostraran en la pestana “Entregado”.

Tareas 2 C

U01-5S01: Beneficios del crecimiento personal

(2 Entregado (1) Buscar alumnos Q

Nombre Estado * Comentarios

O e EESPP-T, Estudiante & Devuelto 5 17

Ademas, en la misma opcion de calificaciones podra realizar el seguimiento a los
estudiantes de sus respectivas calificaciones y descargar en un archivo de Excel
para los fines correspondientes.

B Ccalificaciones 5 G
Vencimiento el ago 9 Desde la creacién de la clase v
UNIDAD 02 UNIDAD 02: UNIDAD 01: UNIDAD 01: UNID/
PORTAFOLIO PRODUCTO FINAL AUTOEVALUACION COEVALUACION FUNCI
Buscar alumnos Q ago 9 - 20 puntos 290 9 - 20 puntos ago 2 - 20 puntos ago2 - 20 puntos ago 2
&8 Promedio declase 76.0 % 77.7% 80.0% 773 % 80.0 %
@ ARIRAMA LO... 721 % 16 15 14 14
° AREVALO GU ... 73.8 % 16 15 15 15
@ CORTEGANA ... 75.0 % 17 17 16 15
“%' DIAZ TUANA... 77.9 % 15 17 15 16
‘ GARCIA TOR... 73.8 % 15 16 14 15
‘ HUANCAS CA... 771 % 15 17 15 17
o RAFAEL LEYV... 729 % 15 15 15 17
@ RAMIREZ TO... 77.5 % 16 16 16 17
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REUNIONES

Teams nos brinda la funcionalidad de realizar reuniones virtuales, para lo cual podra
visualizar las reuniones programada desde el calendario como también desde los
equipos. Siendo la recomendacion e indicacion del presente documento,
programarlo desde el equipo (curso).

PROGRAMAR REUNION DESDE EQUIPO

Para programar una reunion desde el equipo, primero ingresamos al equipo (Curso)
donde se desea programar la reunién; ademas, es importante seleccionar el canal
(Unidad) donde se programara la reunién, ya que aparecera publicado en el canal
seleccionado.

En la parte superior derecha de un canal respectivo, encontrard un icono de una
camara de video seguido de un texto “Reunirse” ( meunirse ), al final de dicha
opcion visualizara un simbolo de una flecha con direccién hacia abajo. Al
seleccionarla se desplegaran dos opciones: “Reunirse ahora” y “Programar una
reuniéon”. Seleccionamos “Programar una reunién”.

ﬂ UNIDAD 01 Publicaciones Archivos Notas -+ (1 Reunirse @ -

[0 Reunirse ahora
Hitler Collantes Chules |unes 10:41 9

[ Programar una reunion

HC

BIENVENIDO A LA UNIDAD |

Estimado estudiante, bienvenido a la primera unidad del curso Desarrollo Personal donde conoceremos acerca de la Convivencia
Democratica en contextos de diversidad.

< Responder

A Tareas Ayer 12:25
L)

U01-501: Beneficios del crecimiento personal

Ayer

Vencimiento 9 de nov.

Ver tarea

«' Responder

En el siguiente formulario se debera llenar la informacion como: titulo, fecha y hora
de la reunion. Una vez completada la informacion dar clic en el boton “Enviar”.
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E Nueva reunién Detalles  Asistente para programacian - Cerrar

Mostrar como: Ocupado Zona horaria: (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco »  Opciones de respuesta Requerir registro: Ninguno

£ U01-501: Desarrollo del nifio

o)

&  Agregue asistentes requeridos + Opcionales
@ 101172022 8:00 - 10/11/2022 1000 ~ 2h @  Todoeldia
] Mo se repite

& @ Desarollo Personal UNIDAD 01

® Agregue una ubicacion

N
2

&5

i
&
5

= B 7T U S|V A M mbv A|S = o=

Escriba los detalles de esta nueva reunion

Luego de programar la reunion, ésta se visualizara en la pestafia publicaciones del
canal seleccionado al momento de realizar la programacion. Viéndose de la
siguiente manera.

< Todos los equipos n UNIDAD 01 Publicaciones Archives Motas 1 Reunirse  ~ (D)
Hitler Collantes Chules |unes 10:41
HC =

Desarrollo Personal

Fégite pongiel Estimado estudiante, bienvenido a la primera unidad del curso Desarrollo Personal donde conoceremos acerca de la Convivencia
Bloc de notas de clase Democrética en contextos de diversidad
Tareas & Responder
Calificaciones Ayer
Reflect
Tareas Ayer 12:25
Insights
U01-501: Beneficios del crecimiento personal
Canal
G Vencimiente 9 de now.
General
Ver tarea
UNIDAD 01
UNIDAD D2
& Responder
UNIDAD 03
=
e | river cotantes chutes 1144
s | Hapregramado una reunion

@=  J01-501: Desarrollo del nifio

a jueves, 10 de noviembre de 2022 a las 8:00

& Responder

[ Nueva conversacion
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UNIRSE A UNA REUNION

Para ingresar a una reunién, selecciona la reunidén programada como se muestra
en la siguiente imagen.

€ Todos los equipos n UNIDAD 01 Publicaciones Archivos hotas -+ O Reunirse  ~ (@D

Desarrollo Personal

Pagina principal

L)

Hitler Collantes Chules [unes 10:41

HC. b

BIENVENIDO A LA UNIDAD |

Estimado estudiante, bienvenido a la primera unidad del curso Desarrollo Personal donde conoceremes acerca de la Convivencia

Bloc de notas de clase Demaocratica en contextos de diversidad.

Tareas

& Responder

Calificaciones

Reflect

Insights

Canales
General
UNIDAD 01
UNIDAD 02
UNIDAD 03

Ayer
A Tareas Ayer 12:25
a4
U01-501: Beneficios del crecimiento personal
Vencimiento 9 de now.
Ver tarea
& Responder
Hoy

Hitler Collantes Chules 11:44
Ha programado una reunion

HC

U01-501: Desarrollo del nifio
jueves, 10 de noviembre de 2022 a las 8:00

& Responder

[ Nueva conversacion

En la siguiente ventana, dar clic en “Unirse”, boton ubicado en la parte superior
derecha del programa.

U01-501: Desarrollo del nifio Chat Detalles  Asistente para programacion  Asistencia 1 mas Cerrar

X Cancelar reunion &2 Copiar vinculo

z

iil

Seguimiento

U01-501: Desarrollo del nifio HC Hitler Collantes Chules
Organizador

Agregue asistentes requeridos + Opcionales

10/11/2022 8:00 b4

10/11/2022 10:00 v 2h @ Todo el dia

No se repite

Agregue una ubicacion

B 7 U S|V

0>
%
=
i
Il
11
e

Parrafo v
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Finalmente, en la siguiente interfaz debe elegir las opciones de audio y video y
luego dar clic en “Unirse ahora”.

Elija las opciones de video y audio

4 Audio del equipo

B¢

La camara esta apagada

Audio de sala

No usar audio

Cancelar Unirse ahora

En la siguiente imagen presenta como se ve una pantalla de llamada en curso. Esta
ofrece diversas funcionalidades que permiten dinamizar las reuniones, como la
posibilidad de que todos los participantes puedan hablar durante la llamada (sin
embargo, los docentes pueden silenciar el micréfono) y encender su camara para
ser vistos por los demas. También podran compartir pantalla en caso de necesitarlo
entre otras funciones mencionadas mas adelante.

N
‘! %‘ o Salir | v

Cémara  Micro  Compartir

Esperando a que se unan otros usuarios...
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En la barra de opciones encontrara:

8% @ % oJ m g\ e Salir |

Gente Chat Reacciones  Salas 2 Camara Micro  Compartir

DESCRIPCION DE iCONOS DE LA BARRA DE OPCIONES

Lista de participantes de la reunién.

@ Puede iniciar una conversacion con todos los
Chat participantes de la reunion.

Puede utilizar emojis para enviar reacciones, ademas

E]}. o .
puede utilizar para levantar la mano y realizar alguna
intervencion.

oJ En esta opcién puede crear salas para sesion de
Salas subgrupo.

Lista de opciones adicionales para la reunién como:
configuracion de dispositivos, opciones de reunion,
iniciar grabacion, entre otros.

Encender y apagar la camara durante la reunion.

Encender y apagar el micréfono durante la reunion.

Compartir

Funcion para compartir pantalla con los participantes.

Salir de la reunién, ademas dando clic en la flecha
g hacia abajo podemos seleccionar la opcién “Finalizar
la reuniéon”.
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Al seleccionar la opciéon “Gente”, le mostrara la lista de participantes de la reunion.
Ademas, en los tres puntos ubicados al final de participantes, usted podra descargar
la lista de asistencia.

U01-501: Desarrollo del nifio

& ~ Saiir

Camars  Micro  Compartir

Participantes

Escribe un nombre

[ Compartir invitacion

* En esta reunion (2)

@ Hitler Collantes Chules

o Sandy Carolina Mora lhuaraqui

* Sugerendias (3)

@ Estudiante EESPP-T
@ Estudiante 01
@ Estudiante 02

na Mora thuaraqui &

Cuando seleccione “Chat” podra enviar mensajes a los participantes, compartir
documentos, imagenes, etc.

U01-501: Desarrollo del nifio - O X

2
B ~ salir |~

Cémara  Micro  Compartir

Chat de la reunién

Ha programado una reunion

Sandy Carolina Mora lhuaraqui %
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En caso desee organizar pequefios grupos de trabajo, puede realizarlo desde la
opcion “Salas”, luego elegir la cantidad de salas a crear y determinar si la asignacion
de los participantes a dichas salas sera de manera “Automatica”’ o “Manual” siendo
la ultima opcion donde debera asignar a cada participante a una sala
determinada. Finalmente, dar clic en el boton “Crear salas”.

U01-501: Desarrollo del nifio =]

-~ salic v

Compartir

Crear salas para sesion de
subgrupo

Elija el nimero de salas gt

2

Asignar participantes

Sandy Carolina Mora Ihuaraqui &

En la opcion “Mas”, encontrara una lista de opciones adicionales para la
administracién de la reunion, como: configuracién de dispositivos, opciones de
reunion y también podra grabar la clase dando clic en “Iniciar grabacion”.

@ Iniciar grabacion
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Para detener la grabacién se dirige de la misma manera a la opcion “Mas” y
selecciona “Detener grabacion”. Dicha grabacion quedara en la bandeja de chat
de los participantes una vez que finalice la reunién.

U01-501: Desarrollo del nifio

Si desea mostrar o ensefar algun contenido a los participantes, puede realizarlo
compartiendo su pantalla. Por lo que debe seleccionar la opcion “Compartir” y en
la ventana que se despliega podra seleccionar entre la opcion “Pantalla” donde
los estudiantes podran ver todas las interacciones que realiza en su computadora,
y la opcion “Ventana” donde solo comparte una ventana en especifico. Ademas,
en caso que desee compartir un material audiovisual, debe habilitar la opcién
“Incluir sonido del equipo”.

U01-501: Desarrollo del nifio

Compartir
contenido

Modo de moderador

& Agregar fondo

Pantalla Ventana (7)

s Microsoft Whiteboard
_

@ Cf)nteraidu u‘g la ciérnrara”

Sandy Carolina Mora lhuaraqui &

PowerPoint Live

No hay archivos
disponibles
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Finalmente, para salir de la reunion dar clic en el boton “Salir”; en caso sea el
organizador de la reunion, debe finalizar la reunién. Para ello seleccione el simbolo
de flecha hacia abajo ubicado al final del boton “Salir” y selecciona “Finalizar la
reunion”.

U01-501: Desarrollo del nifio

Finalizar la reunion

ina Mora lhuaraqui &,
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