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Atencion

Se debe tener en cuenta que el presente tutorial contiene imagenes (capturas de
pantalla) de las Plataformas Moodle de la Universidad Tecnolégica de Panama. La
interfaz de usuario de dichas plataformas han sido configuradas con la marca
institucional UTP, por lo cual, la interfaz de la plataforma que usted esté utilizando
puede variar con relacibn a las imagenes de este tutorial, pero el proceso
presentado no varia.
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Moodle es una plataforma de aprendizaje disefiada para proporcionarles a
educadores, administradores y estudiantes un sistema integrado Unico, robusto y
seguro para crear ambientes de aprendizaje personalizados. Los interesados
pueden descargar el programa a su propio servidor web?. Por otra parte, Microsoft
Teams es una herramienta propietaria de Microsoft Office 365, la cual permite la
comunicacién y colaboracion que combina chat y reuniones de video
(videoconferencias) de manera asincrona.

En este tutorial usted encontrara el proceso para crear equipos en Microsoft Teams
y enlazarlos en un curso en la Plataforma Moodle (cualquiera de sus versiones 3.x).

Esto ayuda a que los estudiantes accedan facil y directamente al equipo que usted
ha creado en la herramienta Microsoft Teams y asi puedan acceder facilmente a los
videos y recursos que le ha colocado en dicha herramienta.

1 Moodle, D. (Abril de 2020). MoodleDocs. Obtenido de https://docs.moodle.org/all/es/Acerca_de Moodle
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Ingresar a Microsoft Teams

Paso 1. Ingresar a su correo electrénico institucional (http://correo.utp.ac.pa), en donde se

nos presentara la siguiente pantalla.

En la misma debe seleccionar el icono denominado Teams

Office 365

__I_

Iniciar nuevo

¢

SharePoint

Pagina principal de Microsoft Off X

& C @ office.com

Buenos dias

Outlook
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Ng
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Instalar Office
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PowerPoint OneNote

9
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M Comentarios o

Si es nuestra primera vez ingresando a la herramienta Teams, nos aparecera en la pantalla
unas imagenes indicandonos todo lo que podemos realizar en dicha herramienta.



http://correo.utp.ac.pa/

Al finalizar esta pequefia introduccién sobre las actividades que podemos realizar con la
herramienta encontraremos la pantalla principal.

€ Chat | Microsoft Teams - Google Chrome = m} X

@ teams.microsoft.com/_#/conversations/7ctx=chat

Busque o escriba un comando

a

Actividad

Fuente v g

Aqui verd las menciones, las

respuestas y otras !
notificaciones.

Mantenga conversaciones
privadas

A veces solo desea chatear o realizar
videcllamadas en privado uno a unc o con un
grupo.

° Llamada y chat privados

A mano izquierda se encuentra el menu de acceso a las diversas acciones que podemos
realizar en dicha herramienta: Actividad, Chat, Equipos, Tareas, Calendario, Llamadas,
Aplicaciones, Ayuda y por ultimo el icono para descargar la aplicacion al escritorio.



Crear Equipos (Grupos) en Microsoft Teams

Paso 1: Ingresar a Teams.

Paso 2: Para realizar la videoconferencia con un grupo de estudiantes en especifico
debemos primero crear nuestros o nuestro “Equipo”, el cual vendria siendo su grupo o
grupos de estudiantes de un curso especifico y por ello en el usted agregard a los
estudiantes que pertenecen a dicho grupo. Para ello debemos:

1. Hacer clic en el icono de la seccion “Equipos”
2. Seleccionamos el botén “Crear equipo”.

Estas opciones pueden presentarse en diferentes formas:

Pantalla 1

7y Microsoft Teams

C @ teams.microsoft.com g @ Incégnito

Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comando

233 8" Unirse a un equipo o crear uno

Pantalla 2

€ Microsoft Teams - Google Chrome - o X

8 teams.microsoft.com,

sttt m
Unirse a un equipo o crear uno Buscar equipos Q
. : W
Crear un equipo Unirse a un equipo con un
I I cédigo
. Introducir cédigo

DiGITED - Prueba2 HUB Panama
6 miembros | Pdblico 8 miembros | Piblico

& ©




Paso 3: Luego de seleccionar el boton “crear equipo” nos aparece el menu (Clase,
Comunidad de aprendizaje profesional, docentes, otros) en donde debemos seleccionar el
tipo de equipo que deseamos realizar, en nuestro caso seleccionamos “Clase”.

€ Microsoft Teams - Google Chrome

#@ teams.microsoft.com/_#/discover

Seleccionar un tipo de equipo

-
A
N
=

Clase Comunidad de
Debates, proyectos de grupe, aprendizaje profesion...
tareas
Grup{PLEYesjo pare

\..\ T&
\&b \aa

Docentes Otros
Administracion y desarrolio de Clubes. grupos de estudio,
centros educativos actividades extraescolares

Cancelar

Paso 4: Luego procedemos con la creacién del equipo (grupo) y llenamos los campos
solicitados:

e Nombre: colocamos el nombre del grupo que realizaremos
e Descripcién: podemos indicar las normas a seguir o la descripcién del grupo.

Luego de llenar las casillas se nos habilitara el botén “Siguiente” al cual le hacemos clic

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

Descripcian (opcional)

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

Cancelar




Paso 5: A continuacién se nos presenta la pantalla “Agregar personas a ...” y podemos
observar dos pestanas “Alumnos” y “Profesores”.

Importante: todos los estudiantes deben tener acceso a su correo
institucional, ya que solo por este medio se puede utilizar Teams, de
igual forma notaremos que al momento de ingresar un alumno o
profesor se nos despliega una lista con la base de datos de todas las
personas que tengan correo institucional.

Procedemos a ingresar los nombres de los alumnos de la siguiente forma:

Importante: En caso de que se necesite agregar un profesor debemos realizar
el mismo procedimiento, pero esta vez debemos estar posicionados en la pestafia
“Profesores”.

1. Vamos seleccionando de la lista que se genera al iniciar la escritura de los
nombres de los estudiantes.

Agregar personas a "Prueba clase 2"

Alumnos  Profesores
——

Daniel Atencio
DANIELATENCIO

e distribucién o una persona de su

Daniel Antonio Aguilar R.
DANIELAGUILAR

DANIEL.ORTEGAT

9 Daniel Ortega
Daniel Avila
DANIELAVILAZ

DANIEL PEREZ Omitir
(DAMIEL.PEREZ) ESTUDIANTE

Daniel Rodriguez
(DANIEL.RODRIGUEZ3) ESTUDIANTE

DANIEL Al FONSO

2. Al momento de seleccionar el nombre se agregara en la cajita de seleccion
dandonos opcion para seguir agregando mas estudiantes.



Agregar miembros a Prueba clase 2

Alumnos  Profesores

Ma  Mirla Quiel * » Julian Velasquez * gise

Gisela Delgado
GISELA.DELGADO

GD

Gisela Rodriguez

g GISELA.RODRIGUEZ1

Giselle Ulloa
GISELLE.ULLOA

a Gisela T. de Clunie
GISELA.CLUNIE

Gisela Barahona
GISELA.BARAROMNA

GISES CIDITIC
(GISES.CIDITIC) ADMINISTRATIVO

fiisal i2r0aca

3. Cuando ya hemos agregado a todos los estudiantes le damos clic al botén “agregar”

y notaremos que se agregaron todos los estudiantes seleccionados, luego
procedemos a hacer clic en el boton “Cerrar”.

Agregar personas a "Prueba clase 2"

Alumnos  Profesores

Buscar alumnos

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucidn o una persona de su
centro educativo.

M Mirla Quiel Miembro v~

MIRLA.QUIEL *

Julian Velasquez Miembro v

s
JULIAN.VELASQUEZ

Giselle Ulloa Miembro v~

GISELLEULLOA *

Cerrar

Debe realizar todos estos procedimientos desde el Paso 2 para crear cada
uno de sus grupos por separado.
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Enlazar sus equipos de Microsoft Teams en las plataformas
Moodle

A través de este enlace, los estudiantes podran acceder directamente al grupo y observar
la interaccién que se realiza en el mismo. Al hacer clic en el enlace, éste le llevara a la
ventana del grupo creado en Microsoft Teams.

A continuacién veremos cada uno de estos pasos:

Paso 1: Ingresar a Microsoft Teams.

Paso 2: Acceder a la seccién equipos y seleccionar el equipo al cual le realizara el enlace.

Pagina principal de Mic X 7y Microsoft Teams

(& 8 teams.microsoft.com

Microsoft Teams L Busque o escriba un comando

Equipos

+ Sus equipos
Chat i

wee
s
Equipos

TV TV

TIC - V1R311 TIC - VLS311

Equipos ocultos

11



Paso 3: Una vez dentro del equipo (grupo) debe hacer clic sobre el icono ﬂ y seleccionar
la opcion “Obtener vinculo al equipo”

7y General (TIC - VIR311) | Microsc X

& (& @ teams.microsoft.com
Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comando
a : :
T < Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas 1
HH
Equipos

TIC - VIR311

Administrar equipo
General Ly

(IS

Agregar canal .
E Cargar materiales de clase

& Agregar miembro
. Buscar ayuda y aprendizaje
S $2 Abandonar equipo
2 & Editar equipo
@ Obtener vinculo al equipo Q. ha agregado a MICHAEL APARICIO al equipo.
.73 . b d MICHAEL APARICIO fi the team,
¢ Administrar etiquetas o sisas
tomenzado
@ Eliminar el equipo
sted
FQ Cl:d Reunion finalizada: 23 min 18 s

Enseguida, haga clic en el botén “Copiar”

Obtener un vinculo al equipo

280-4c66-95e1-4464e1bdlechb8ttenantld=f07b40ae-b60b-4e0f-bebe-afb42fc4dchS

Cancelar
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Paso 4: Ahora debe ingresar a la plataforma Moodle donde tiene alojado su curso y en el
cual realizara el enlace con su equipo (grupo) de teams.

Paso 5: Ahora acceda al curso y debe hacer clic al botén “Activar Edicion”, el cual se
encuentra en la parte superior derecha de la plataforma.

ACTIVAR EDICION
Su progreso 3
Creacion y Gestion de Cursos de Contingencia Avisos recientes =
Afiadir un nuevo tema
(Sin novedades atin)
Creacion y Gestion
e Cursos de Contingencia Calendario =@
« abril 2020 >
Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sab
6 7 g 9 10

Paso 6: Luego ir a la seccién de su curso (tema, unidad o capitulo) donde desea agregar
el enlace de su equipo en Teams y hacer clic en el enlace “+Afiade una actividad o un
recurso”.

4 Unidad |. Editar~

Conceptos Basicos de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

4 ”  Unidad |. Conceptos Basicos de las Tecnologias de la Editar- 4
Informacion y Comunicacion
+ 8 Unidad |. Conceptos Basicos de las Tecnologias de la Editar- [
Informacién y Comunicacion
s Editar~
# _ Actividades - tar- 4
& Laboratorio #1 - Uso de Moodle Editar- £ &

Disponible hasta 30 de marzo de 2020, 23:55

P Tarea #1 - Evolucion de las computadoras Editar- & 4
Disponible hasta 30 de marzo de 2020, 23:55

Wi

P Quizz 1 - Conceptos Basicos Editar~ £ <
Disponible hasta 30 de marzo de 2020, 23:55
% o/ Quizz 2 - Sistemas de Informacion Editar- & (4

Disponible hasta 5 de abril de 2020, 23:55

3]

+ - Foro 1: Tendencias Actuales de las TIC Editar- £ ©
Disponible hasta 5 de abril de 2020, 23:55

4 .. Tarea #2 - Certificaciones internacionales Editar- & 4
Disponible hasta 5 de abril de 2020, 23:55

< Afiade una actividad o un recurso
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Paso 7: En la pantalla que se nos presenta, en la seccion Recursos debe escoger la opciéon
“URL”y luego hacemos clic al boton “agregar”.

| & —, |
Afiade una actividad o un recurso R
p(] Leccion PR =
= El recurso URL permite que el profesor
8 Paguete scorm S EE
pueda proporcionar un enlace de Internet
@! ‘ Taller como un recurso del curso. Todo aquello que
este disponible en linea, como documentos o
| Tarea
s imagenes, puede ser vinculado; la URL no
i Wiki tiene por que ser la pagina principal de un
sitio web. La direccion URL de una pagina
RECURSOS web en particular puede ser copiada y
} ~ pegada por el profesor, o bien, este puede
A .
' L] Archivo - < -
’ . utilizar el selector de archivo y seleccionar
ﬁ Carpeta una URL desde un repositorio, como Flickr,
: YouTube o Wikimedia (dependiendo de qué
I @ Etiqueta repositorios estan habilitados para el sitio).
K El Libro Hay una serie de opciones de visualizacion
= de la URL, como incrustada o abierta en una
= Pagina
—— nueva ventana, y opciones avanzadas, como
i ﬁ Paquete de contenido parsear informacion a la URL, como el
IMS i nombre de un estudiante.
l"\\
e | URL = Tenga en cuenta que las URLs también -
I AGREGAR I CANCELAR
- o
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Paso 8: En la pantalla que se nos presenta debe “Agregar un nuevo URL”, en donde

debe colocar los siguientes datos:

Secciéon: General

¢ Nombre: En este espacio debe colocar el Nombre del enlace. Ejemplo: Enlace al

grupo de Teams.

e URL externa: Debe pegar el enlace que copié en el Paso 3.
e Todas las demas opciones de esta seccidén dejarlas como estan.

~ General

N *
Nombre Enlace al grupo de Teams

URL externa »

Deshacer

Cortar
Descripcion =Tl Copiar
= Pegar

Eliminar

Seleccionar todo

Ruta: p Inspeccionar elemento

Afadir una palabra clave para esta bisqueda...

ACE...

Muestra la descripcionenla [
pagina del curso

Seccién: Apariencia

e Mostrar: En esta opcién debe seleccionar “En ventana emergente”.
e Todas las demés opciones de esta seccion dejarlas como estan.

~ Apariencia

=

Mostrar (&

Automatico

Automatico
Incrustar
Abrir

Anchura de la ventana emergente
(en pixels)

Altura de la ventanta emergente
(en pixels)

Mostrar la descripcidn de la URL

En ventana emergente

15



Paso 9: En las secciones siguientes no realizar ninguna accion (Parametros, Ajustes
comunes del modulo, Restricciones de acceso, Finalizacion de actividad, Marcas y

Competencias).

Luego que haya llenado los datos necesarios, hacer clic en el boton Guardar Cambios y
Regresar al Curso al final del formulario.

» Parametros

» Restricciones de acceso

» Finalizacion de actividad

» Marcas

» Competencias

» Ajustes comunes del modulo

I GUARDAR CAMBIOS Y REGRESAR AL CURSO GUARDAR CAMEIOS ¥ MOSTRAR CANCELAR

Paso 10: Una vez haya agregado el recurso, haga clic sobre el botbn DESACTIVAR
EDICION en el lado superior derecho de su curso.

ISOS

Ciencias y Tecnologia » Programacién COMP - PP DESACTIVAR EDICION

itar ~
E

<} Afiade una actividad| rso
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Listo, ya cuenta con el enlace a su equipo de Teams en la Plataforma
Moodle. El URL afiadido se le desplegara de la siguiente manera.

Madulo 1

Conceptos Basicos de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

B Unidad I. Conceptos Basicos de las Tecnologias de la Infermacion y Comunicacion O
@ Enlace al Grupo de Teams O
i..k | Consultas sobre la Unidad 1 O

- Actividades - O
<. Tarea#1 - Evolucion de las computadoras i

& Quizz 1 - Conceptos Basicos il

& Quizz 2 - Sistemas de Informacion i
FS) Foro 1: Tendencias Actuales de las TIC 3

. Tarea #2 - Certificaciones internacionales ]




