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REALIZAR UNA LLAMADA EN MICROSOFT TEAMS

Para realizar la sesién virtual de aprendizaje, recuerde que por ser asincrona (grabada para los
estudiantes para asegurar que puedan disponer de esta grabacién en cualquier momento desde
su campus virtual), debe grabar la sesién de acuerdo a la secuencialidad de contenidos
organizados en el silabo del curso, utilizar una presentacidn ordenada que considere ademas de
los datos de docente, los datos de la Unidad diddactica, semana de estudio, contenido a tratar de
tal forma que el estudiante tenga sus grabaciones secuenciales coherentes con el silabo del
curso y este material sea un facilitador de aprendizaje. Para esta finalidad utilizaremos la
herramienta de comunicacidon: Llamada en Microsoft Teams.

Para realizar una llamada en Microsoft Teams, debe considerar lo siguiente:

1. Tener disponible el PORTAFOLIO DOCENTE DEL CURSO, de esta forma tendra listo el
material que usara en su sesion y optimizara los recursos con mejores resultados. Tenga
los materiales de la semana de estudio que va a desarrollar porque todos estos
materiales los puede utilizar en la grabaciéon de su sesidon (Ayudas didacticas o
presentaciones, webgrafia, actividades practicas entre otros, porque podrd cargar este
material para que esté disponible en la pantalla principal o compartir su escritorio u
otras aplicaciones):

e Tener creada previamente una clase.
e Contar con micréfono (auricular).
e Conexién minima de internet 4mb.

2. Ingresamos a la clase en la cual deseamos iniciar una llamada, ir a equipos que ud
previamente ha creado y seleccionar su curso, que serd su clase.

Microsoft Teams - e

Equipos %3 & Unirse a un equipo o crear uno

~ Sus equipos
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3. Aligresar ala clase se nos mostrara la siguiente pantalla:

Microsoft Teams “ e

€ Todos los equipos E General Publicaciones Archivos Bloc de notas declase  Tareas Notas Wiki Wiki Notas de lareunion @ Equips o

C.CONTABLES Y FINANC-VI CICL... -

Le damos la bienvenida a C.CONTABLES Y FINANC-VI CICLO-MICROECONOMIA

Seleccione donde desea empezar

General
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-
Cargar materiales de clase Buscar ayuda y aprendizaje

St IUNID DIDACT-SEMANA D: La oferta y la demanda ha finalizadc: 24 min 49 s

& Responder

nicie una conversacion nusva. Escriba @ para mencionar 3 alguien.
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En la parte inferior podremos visualizar la opcién para realizar una llamada.

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

A ¢ O @ B w9

4. Por ser primer uso en de la plataforma en su pc, lo mas probable es que le mostrara el
siguiente mensaje de acceso a micréfono y cdmara, debera seleccionar PERMITIR.

teams.microsoft.com quiere

& Usar tu micréfono

Bloquear




&« Cc & teams.microsoft.com

teams.microsoft.com quiere
& Utilizar &l micréfono

W Utilizar la camara

Permitir Bloquear

Seleccione Permitir para que Microsoft Teams pueda
usar el micréfono y la camara para las llamadas y las
reuniones en este explorador.

Cuando lo haga, activaremos sus dispositivos durante un momento para configurarlos.

Q

Recomendaciones:

Antes de iniciar la grabacion de la sesidon:

e Chequee el funcionamiento 6ptimo de los dispositivos de audio y voz, deseables
audifonos con micréfono integrado para reducir ruidos ambientales.

e Cuide su presentacion personal, por cuanto se sugiere la transmisién del video al
menos al iniciar la sesién. Al estar grabando seria recomendable tener un espacio
donde evite en lo posible actividad de otras personas a su alrededor y ruidos
externos.

e Tenga todos sus archivos y materiales didacticos a utilizar y elabore la secuencia
didactica a seguir durante su clase.

Durante la sesion:

e Active el boton de iniciar grabacion, con lo cual podremos generar un video de la
llamada desde el momento que se active la opcidn y hasta que se detenga.

e Inicie la sesién de aprendizaje con una breve actividad de presentacion docente, esto
muy recomendable sobre todo en la primera sesidn y siempre presentar el contenido
a tratar ubicando al estudiante en contexto y programacion de acuerdo con el silabo
del curso, ademas que durante estos primeros minutos podra verificar el buen
funcionamiento de los dispositivos a utilizar.

e Siga su secuencia didactica previamente planificada.




Al finalizar la sesidn:

e Motive a sus estudiantes a revisar los materiales de su curso en el campus virtualy a
revisar las grabaciones de cada semana de estudio.

e Indique cual serd el siguiente tema para tratar en la préxima sesién.

e Detener la grabacién.

5. Después de seleccionar el icono para iniciar llamada se nos mostrara la configuracién
inicial que debemos de realizar antes de iniciar una llamada.

Adicionalmente podemos configurar la cdmara del equipo, la cual se muestra como activada de
forma predeterminada, para ello pulsamos sobre Desactivado (si se ha realizado correctamente,
el fondo cambiara de color a negro). Volveremos a activar la cdmara al iniciar la sesion.

Micrasoft Teams - S —
odos los equipos General Publicaciones

Le damos la bienvenida a C.CONTABLES Y FINANC-VI CICLO-MICROECONOMIA

Seleccione dénde desea empezar

Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas Wiki Wiki +

C.CONTABLES Y FINANC-VI CICL... -

General




6. Debemos asignar un titulo (asunto) a la llamada, para ello hacemos clic en éDesea
agregar un asunto?

considere los datos de la Unidad didactica, semana de estudio y el contenido a tratar de
acuerdo con el silabo, de esta forma el estudiante estard orientado en todo momento
para su itinerario de aprendizaje. Ejem:

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas Wiki Wiki —+

Le damos la bienvenida a C.CONTABLES Y FINANC-VI CICLO-MICROECONOMIA

Seleccione donde desea empezar

7. Realizadas las configuraciones iniciales, procederemos a dar clic en Reunirse ahora.

Semana 01 - Clase 01|

Programar una reunién

8. Iniciada la llamada, podremos visualizar la ventana principal y a lado derecho los
participantes actuales en la llamada. no agregar participantes, recuerde que la
comunicacion serd asincrénica respetando el ritmo de aprendizaje de cada estudiante



Podemos cerrar esta columna dando clic en la X ubicada en la parte superior derecha.

Contactos

Contactos

hnvite a alguien

Actualmente en esta reunion

Docente Prueba
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9. Dentro de la ventana principal podremos visualizar la barra de herramientas de la
llamada.

Tiempo: Se muestran los minutos transcurridos desde que inicié la llamada.

10:39

Cadmara: Desde esta opcién podremos encender o apagar la cdmara.

Encender la cdmara

12:04

Micréfono: Desde esta opcidén podremos encender o apagar el micréfono.

Importante: Al iniciar una llamada el micréfono se encuentra encendido predeterminadamente,
para silenciarlo deberemos hacer clic sobre el icono del micréfono.

Silenciar

oss4 @4

Compartir: Esta opcidn nos permite compartir la pantalla de nuestra computadora, ventanas de
nuestro navegador y aplicaciones de escritorio que tengamos abiertas.




10. Para compartir debemos de seleccionar una de las opciones disponibles, para el ejemplo
vamos a compartir la ventana del navegador Google Chrome.

[ Induir audio del sistema

Escritorio Ventana

e T : = ?
Pantalla 1 Semana 01 - Clase 01 (Re.. Documentol - Word Google - Google Chi

A la ventana compartida se le asignara un marco de color rojo, el cual nos indica que se esta
compartiendo.
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Para dejar de compartir, debemos dar clic en la opcién de Dejar de compartir.

Dejar de compartir

Con esta opcion también tenemos la posibilidad de subir y compartir archivos en la ventana
principal desde nuestro equipo.

Para ello debemos seleccionar la opcién Examinar y luego hacer clic en Cargar desde mi equipo.

$ Examinar equipos y canales

b
O
]
=
M

) Examinar Pizarra
. e

&] Cargar desde miequipo

Pizamma de Microsoft




Ubicamos el archivo a subir en nuestro equipo y seleccionamos Abrir.

i Abrir
« i > Esteequipo » Escritorio

Organizar +  ueva carpeta

- 3
PPT DE PRUEBA -
MICROSOFT
TEAMS

= Fernando (E)

Microsoft Teams nos solicitara seleccionar una ubicacion de carga, para ello pulsamos sobre

Materiales de clase y luego en Cargar archivo.

Seleccione una ubicacién de carga X

K Genera 9]

Cancelar Cargar archivo

Seleccione una ubicacion de carga

) General » Materiales de clase

0 "«

No hay ninguin archivo en esta ubicacion.

Cancelar

Cargar archivg
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Luego de ello, comenzara a subir nuestro archivo seleccionado, para finalmente ser compartido
en la ventana principal de la llamada.

En la ventana principal se activaran las opciones de adelantar y regresar en la presentacion y el
botdn de Dejar de presentar para finalizar la visualizacidn del archivo.

UAP UNIVERSIDAD
% ALAS PERUANAS

Unidad de Educacion a Distancia

Escuela Profesional Periodo Académico: 20201
Ciencias Contables y Financieras Semestre v
Unidad L

Diapositvalde2 » @ Dejar de presentar
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Desde la opcién compartir también poseemos una pizarra, para acceder a ella debemos
seleccionar Pizarra de Microsoft.

Examinar Pizarra

Zd

Pizarra de Microsoft

Microsoft Teams realiza la consulta si deseamos descargar el aplicativo de pizarra.

Seleccionaremos Usar Pizarra en Teams en su lugar.

Para escribir, agregar imagenes, plantillas y mas
descargar la aplicacién de escritorio de pizarra

Usar Pizarra en Teams en su lugar

iHola! Estd a punto de unirse a esta pizarra...
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Con la pizarra cargada, podremos realizar trazos libres dentro de ella.

Para finalizar la pizarra deberemos seleccionar la opcién Dejar de presentar.

Abrir enla aplicacion ° @

L |
<1
<1

[

<1
<1
<1

|
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11. Tenemos disponible la opcidon de Mas acciones:

Més acciones

$51 Mostrar configuracién de dispositivo

[E Mostrar notas de reunién

= Acceder a pantalla completa

Mostrar efectos de fondo
Activar subtitulos en directo (version preliminar)
! Teclado numérico
(@ Iniciar grabacion

Finalizar la reunién

Desactivar video entrante

Aqui encontraremos las opciones de Mostrar configuracion de dispositivo, donde se especifica
el dispositivo de audio y micréfono que se esta utilizando, ademds de la camara en caso se

cuenta con una en el equipo.

Configuracién del dispositivo *

Dispositivos de audio

Realtek High Definition Audio v

Altavoz

Altavoces (Realtek High Definition AL,

=)} ®

Micréfono

Micréfono (Realtek High Definition A... v

&

Camara

DroidCam Source 3 b
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Notas de reunion, las cuales quedaran en el chat principal de la clase para ser visualizadas
posteriormente.

Para agregar una nota debemos seleccionar el boton Tomar notas.

Notas de la reunién X

Notas de la reunién X

B 7 U S5 v A WA

@
\ ¢ Notas

iAdelante, empiece a tomar Nota de prueba
notasl! .
- I+
Las notas que tome se compartirdn Bt

con el resto y se podra acceder a
ellas antes, durante y después de la
reunion.

O

@ M| FT TEA 4 2 Juyto o X Ty General (CCONT/ X

c @ teams.microsoft.com % Incégnito

Busque o escriba un comando

< Todos los equipos @ General Publicaciones Notas de la reunién ~+ 6mas~ -+ P O RIL

: Semana 01: La oferta y la demanda

C.CONTABLES Y FINAN...

Equipos.

Los contenidos a tratar en esta semana son: Oferta-Demanda-Mercado y
Competencia.

General

] Actividad prictica sugerida
1. La empresa EL FELINO vende porciones de pizza y aqui abajo
tienes sus tablas de oferta y de demanda

A A) Dibuja en una gréfica la curva de oferta y demanda. ;Cual es el punto
de equilibrio? ;Que indica este equilibrio de mercado?
Revisa en tu Campus Virtual la webgrafia: AYUDA TEQRICA. El equilibrio
de mercado
B) Indica que ocurrira con la oferta o la demanda (aumenta o disminuye)

ki de EL FELINO en los siguientes casos. AYUDA TEORICA: LOS CAMBIOS
& EN LA DEMANDA. LOS CAMBIOS EN LA OFERTA

Para ello seguiremos los siguientes 3 pasos:

1. Mencionar el factor que estd influyendo en nuestro bien y si influye en la
oferta o la demanda.
il Indicar el desplazamiento es a a derecha o a la (zquierda

15



Pantalla completa, ocultando la barra lateral de Microsoft Teams.

Para salir de la pantalla completa debemos pulsar ESC en nuestro teclado.

Iniciar grabacion, con lo cual podremos generar un video de la llamada desde el momento que
se active la opcién y hasta que se detenga.

Cuando una grabacion es iniciada, se podra visualizar al lado del tiempo un circulo de color rojo.

Para detener la grabacion, debemos ingresar a Mas acciones y pulsar Detener grabacion.

@]

01:52:13

© 015039

Mostrar configuracién de dispositivo

Mostrar notas de reunién

0 Acceder a pantalla completa

Mostrar efectos de fondo

Activar subtitulos en directo (version preliminar)

i Teclado numérico

Detener grabacién =

> Hinalizar la reunién

[#1 Desactivar video entrante

16



Deberemos de confirmar la accién seleccionando Detener grabacion.

iDesea detener la grabacién?

Esta reuni6n se estd grabando. ;Esta seguro de que
desea detenerla?

Cancelar Detener grabacién _,

Mostrar conversacion: Se despliega una columna en la parte derecha de la ventana principal,

donde podremos visualizar las acciones realizadas en la llamada si esta fuera en tiempo real.
(grabaciones, notas).

También se tiene el chat desde esta area.

Mostrar conversacion

0155:46 @4 o8

Chat de Ia reunién x

Mostrar participantes: Se visualizan todos los usuarios si participaran en la llamada, pero
RECUERDE que las sesiones son sin participantes en linea, se realiza la grabacién para que
posteriormente el estudiante encuentre este material de estudio en su Campus Virtual donde
ud publicara el enlace de acceso para su visualizacion.

Mostrar participantes

01:59:12
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Colgar: Esta opcidn nos permite finalizar la llamada.

Importante: Si se estd grabando llamada, al colgar se detiene la misma automdticamente
finalizando su sesién.

020106 P

NN/

Si Ud. Desea hacer uso de la pizarra para Windows durante sus sesiones,
antes debe descargar e instalar el aplicativo.

18



12. Descargar e instalar aplicativo de pizarra para Windows.

Al compartir la pizarra podremos visualizar la opcién de Obtener la aplicacion de Windows
llamada Microsoft Whiteboard.

Para escribir, agregar imagenes, plantillas y mas
descargar la aplicacion de escritorio de pizarra

Obtener la apfigacion de Windows Abrir la aplicacion

Usar Pizarra en Teams en su lugar

Se abrira Microsoft Store, haremos clic sobre Obtener para comenzar la descargar e instalacion
automatica.

Microsoft Whiteboard

*kxkk & Compartir

Conozca el lienzo digital de forma libre en el que se retinen las ideas, el contenido y las personas.

Cree libremente y trabaje de forma natural

Gratuito

Interaccion entre
e

Agregar al carro

Adaquisicién de licencia

Microsoft Whiteboard

**k*k*k 12 Compartir

Conozca el lienzo digital de forma libre en el que se rednen las ideas, el contenido y las personas.

Cree libremente y trabaje de forma natural

Interaccion entre Lista de deseos
usuarios.
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Finalizada la instalacién, visualizaremos la opcidn Iniciar.

i Este producto esta instalado.

Microsoft Whiteboard

* k% kX £ Compartir

Conozca el lienzo digital de forma libre en el que se retnen las ideas, el contenido y las personas.

Cree libremente y trabaje de forma natural

nteraccion entre
suarios

Se nos solicitara iniciar sesidn en nuestra cuenta de correo institucional.

Iniciar sesién

Vamos a iniciar sesion

I Agregar una cuenta profesional o educativa
A or an

B Cuenta de

Continuar /g

B® Microsoft

Iniciar sesion

|Cc|r"eo electronico, teléfono o Skype

;Mo tiene una cuenta? Cree una.
;Mo puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion

Todo listo.

Se agrego la cuenta correctamente. Ya puede acceder a las aplicaciones y los servicios

de la organizacion.

20



Aceptar las condiciones de uso y privacidad para iniciar la aplicacion.

Microsoft respeta su privacidad

Gracias por usar Whiteboard. Microsoft respeta las directivas de su organizacion
sobre privacidad y recopilacion de datos. El administrador de su organizacion
define qué datos recopilamos y como los usamos.

Obtener mas informacién

Atrés Siguiente N

Potenciando sus experiencias

Whiteboard incluye experiencias que se canectan a los servicios en linea. Por
ejemplo, al insertar una imagen mediante la busqueda de imagenes de Bing, se
conecta al servicio de Bing. Al usar estas experiencias, Whiteboard recopila datos
del servicio de diagnostico. Ademas, algunos de estos servicios analizan el
contenido para proporcionar sugerencias y rec omendaciones. El administrador
de su DITJEIHVH[.\E‘JH proporciona acceso a estos Servicios con se.‘qur\dad enla
nube. Puede decidir si usa estos servicios.

Estos servicios opcionales con copia en la nube se le proporcionan bajo el
Contrato de servicios de Microsoft

Contrato de servicios de Microsoft

Para revisar estas y otras opciones de privacidad, vaya a:
Configuracion > Privacidad y seguridad

Atras iAdelante! g

Finalmente visualizaremos una ventana de bienvenida, clic sobre Empezar y ya podremos

utilizar Microsoft Whiteboard.

Le damos la bienvenida a Whiteboard

Donde las ideas, el contenido y 105 usuarios se rednen.

Empezar

Microscét Nhiebcard -

Importante: Para compartir Microsoft Whiteboard dentro de una llamada, deberemos abrir
la aplicacidn en nuestro equipo y luego compartirla como ventana de aplicativo.

Incluir audio del sistema

Escritorio Ventana

Pantalla 1 Microsoft Teams

Microsoft Whiteboard
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