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Procesos personalizados para incrementar las habilidades digitales a través de la comunicacién y colaboracién

en el Estado.

Office 365 es un servicio en la nube que a través de una cuenta institucional federada con Office365 le da
acceso a la comunidad a las siguientes aplicaciones'.

e OneDrive: Pueden subir todos sus archivos con almacenamiento de 1TB
e OneNote: Crea libretas digitales que contienen recursos multimedia

e Sway: Crear presentaciones digitales

e Forms: Crea exdmenes auto calificables y encuestas hasta 50,000 personas con descarga automatica de

datos. Tienes seis tipos diferentes de reactivos.

e ClassNote: Crea libretas de clase para distribuir contenidos
e Teams: Comunicacion con todos los miembros de la institucion, acceso desde un teléfono o dispositivo,
agrega aplicaciones, asigna tareas, evalla a tus alumnos y trabaja de manera colaborativa, todo desde un

solo lugar.

e Stream: Crea canales privados de video para la institucion sin publicidad externa
e SharePoint: Crea sitios de trabajo o revistas web de comunicacién
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" Para ingresar a las aplicaciones de Office 365 ingrese en https://portal.office.com con su cuenta institucional
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https://portal.office.com/

Agenda

Horario

Admin / 11:00 - | Grupos de trabajo en Microsoft

Directores martes 5demayo | 12:30 Teams https://aka.ms/Estados/Admin/1100

Admin / Grupos de trabajo en Microsoft

Directores martes 5 de mayo Teams https://aka.ms/Estados5Mayo/Directores/1600

Admin / 11:00 -

Directores miércoles | 6demayo | 12:30 Asignacion de activadades https://aka.ms/Estados/6Mayo/Directores1100

Admin /

Directores miércoles | 6 de mayo Asignacién de activadades https://aka.ms/Estados/6Mayo/Admin/1600

Admin / 11:00 -

Directores jueves 7 de mayo | 12:30 Videoconferencias https://aka.ms/Estados7Mayo/Admin/1100

Admin /

Directores jueves 7 de mayo Videoconferencias https://aka.ms/Estados7Mayo/Admin/1600

Admin / 11:00 -

Directores viernes 8 demayo | 12:30 Seguimento a grupos https://aka.ms/Estados8Mayo/Admin/1100

Admin /

Directores viernes 8 de mayo Seguimento a grupos https://aka.ms/Estados8Mayo/Admin/1600
Microsoft Teams: Crear y

Docentes miércoles | 6 de mayo administrar grupos de clase https://aka.ms/Estados6Mayo/Docentes/1030
Microsoft Teams: Crear y

Docentes miércoles | 6 de mayo administrar grupos de clase https://aka.ms/Estados6Mayo/Docentes/1630
Asinar tareas y gestionar

Docentes jueves 7 de mayo material de cada grupo https://aka.ms/Estados7Mayo/Docentes/1030
Asinar tareas y gestionar

Docentes jueves 7 de mayo material de cada grupo https://aka.ms/Estados7Mayo/Docentes/1630
Videconferencias. Crear

Docentes viernes 8 de mayo portafolios de evidencias https://aka.ms/Estados8Mayo/Docentes/1030
Videconferencias. Crear

Docentes viernes 8 de mayo portafolios de evidencias https://aka.ms/Estados8Mayo/Docentes/1630

B® Microsoft



https://aka.ms/Estados/Admin/1100
https://aka.ms/Estados5Mayo/Directores/1600
https://aka.ms/Estados/6Mayo/Directores1100
https://aka.ms/Estados/6Mayo/Admin/1600
https://aka.ms/Estados7Mayo/Admin/1100
https://aka.ms/Estados7Mayo/Admin/1600
https://aka.ms/Estados8Mayo/Admin/1100
https://aka.ms/Estados8Mayo/Admin/1600
https://aka.ms/Estados6Mayo/Docentes/1030
https://aka.ms/Estados6Mayo/Docentes/1630
https://aka.ms/Estados7Mayo/Docentes/1030
https://aka.ms/Estados7Mayo/Docentes/1630
https://aka.ms/Estados8Mayo/Docentes/1030
https://aka.ms/Estados8Mayo/Docentes/1630

Requisitos

Cuentas de Office 365

Conectividad

Cada usuario debera de contar con dispositivo con Windows
Registro en Educator Community Center
https://education.microsoft.com

Temario para administrativos

»  Crear y administrar grupos de trabajo y colaboracién

+ Dar seguimientos a programas y proyectos

» Asignar actividades y gestionar de forma personalizada los documentos de trabajo
* Recopilar, evaluar y devolver evidencias de trabajo y apoyo institucional

» Dar seguimiento personalizado a cada area o plantel

* Realizar videoconferencias en linea o a distancia

Temario para docentes

» Crear y administrar grupos de clase y colaboracion

+ Organizar propuestas didacticas con acceso a recursos digitales

« Asignar tareas y gestionar de forma personalizada el material de cada grupo
* Recopilar, evaluar y devolver proyectos

+ Dar seguimiento personalizado a cada estudiante

» Realizar clases en linea o a distancia

+  Crear portafolios de evidencia automaticos

Recursos adicionales

Puede descargar Tutoriales y recursos en https://aka.ms/RECURSOTEAMS2020
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Ruta de aprendizaje

a) OneDrive: Trabajo en equipo y actividades multidisciplinarias
Gestionar los archivos que pueden trabajar en linea, compartiradn y editaran para colaborar en trabajos en
equipo, ademas de asociar herramientas que permiten una mejor administraciéon de recursos como Flow y
Share Point.

* Creacion y gestion de repositorios digitales

* Creacion de documentos e interaccion para la colaboracién
*  Compartir y recuperar archivos

*  Flow, creacion de flujos digitales en linea

*  Registro para evaluacion

b) Correo electrénico - Exchange
El objetivo de este curso es promover el uso del correo electréonico como herramienta de apoyo y
administracion de las actividades diarias.

*  Creacion y administracion de correos y documentos
*  Envio, respuesta y borrado

* Indicadores de importancia y lectura

*  Gestion de calendarios, agenda y contactos

*  Administracion de grupos

c) Forms
El uso de esta herramienta permite la creacién de encuestas y exdmenes auto calificables

* Creacion de encuestas

¢ Creacion de examenes

* Uso de seis diferentes tipos de reactivos
e Calificacion instantanea

*  Acceso a bases de resultados

d) OneNote - Class NoteBook
El uso de esta herramienta permite la creacidn de libretas de trabajo con elementos multimedia e interactivos,
ademas del trabajo colaborativo

*  Creacion de libretas de clase

* Creacion de secuencias de trabajo

* Insercidn de recursos multimedia

* Insercion de interactivos y recursos digitales

* Distribucion rapida y personalizada de recursos
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e) Teams: Colaboracion y video conferencias
Trabajar en un aula interactiva en donde los estudiantes pueden realizar presentaciones e interactuar con los
docentes a través de pizarras, encuestas y cuestionarios.

*  Creacidn de sesiones virtuales

* Agendar una sesién en linea

*  Compartir archivos

* Realizar presentaciones

* Establecer conversaciones directas y en video.
* Grabado de sesiones

* Asociar blocs de notas

* Trabajar en pizarras y enviar encuestas

*  Evaluacion

f) Teams: Organizar grupos y gestionar recursos en el aula
Este curso permite crear grupos de trabajo, proyectos o clases en donde docentes y alumnos pueden agregar
sus tareas y evaluaciones, editar e interactuar con documentos de consulta, notas de clase y aplicaciones en
un esquema de chat grupal.

* Creacidon de grupos de clase

* Insercidn y creacién de repositorios

* Creacion de libretas de clase

» Creacion y asignacion de tareas y rubricas
* Insercién de aplicaciones de apoyo

*  Evaluacion

g) SharePoint
El uso de esta herramienta permite la interaccion de los estudiantes en sitios web donde pueden dar
seguimiento a proyectos o abrir canales de comunicacion.

* Creacion de sitios de trabajo

*  Administracién de documentos, planes de trabajo y listas de seguimiento
* Integracién de aplicaciones

* Asociacion de repositorios

*  Creacion de sitios de comunicacién

*  Administracion de documentos y publicaciones
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Ejemplos de Teams
e (Creacion de grupos: 4 tipos de grupos, creacion de grupo de clase o colaboracion

Teams

UAEMex Microsoft Teams
México

L

Ecologia y Medio Ambiente

e Comunicacion directa: Envio de mensajes, uso de chat grupales y creacion de videollamadas

< All teams * General Posts Files Class Notebook Assignments Editar | Expecta... (@) 1more (@) v +

* e This message has been deleted.

MOD Administrator Yesterday 1223 AM  Edited
»  Estimados estudiantes, para iniciar la primera clase de este curso, por favor contesten el siguiente dia

MA

Ecologia y Medio Ambi... *** < ht ns.office.com/Page

id=RhfTxTFcdOubst DIhgDFH3m_jiGFBj

Wcu
General
Bloque | Fill | Diagnéstico

Contesta honestamente las siguientes preguntas.

Bloque II
Bloque Il forms.office.com
Titariac

e Almacenamiento de archivos y creacién de portafolios de evidencias

¢ Alltesms B General Fosts Files Class Notebook Assignments  Editar | Disgnéstice ~ 1
Juestio
Ecologia y Medio Ambi... - (uestions

General

Diagnostico

1. 2Qué estudia la ecologia? *
Descanazco
Conazeo

Pueda explicarlo

e Creacion de Bloc de notas de clase: Insercion de recursos digitales, presentaciones interactivas, videos, audios, imagenes,
PDF y examenes auto calificables
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< All teams u General Posts Files Class Notebook Assignments Editar | Expecta.. @ 'moe @ v +

. File Home Insert Draw View Help Class Notebook Open in browser v
vEBv B I U &Ov Av e ZviSv e fv By v B
Ecologia y Medio Ambi... B Ecologia y Medio Ambiente Bloc de notas 59}
Sesion 3: Sustentabilidad

Bienvenido Sesién 1: Conceptos
General miércoles, 15 de enero de 2020 22:03
Blogue | v _Biblioteca de conteni.. Sesién 2: Impacto ambiental
Boque I Uso de la biblioteca .. Sesion 3: Sustentabilidad Sway.
Blogue Il >

| Sesiones Sesion 4: Ecoarte
Tutorias .

l ™ _Collaboration Space

Sign-in is

I Blogue |_Notes

[ vosacmcod. required

l > _Exclusivo para profes.. Sign in with a work or school

e Creacion de tareas, asociacion de recursos y documentos auto duplicados, generacion de rdbricas de evaluacion.

< Back Edit assignment Student view 8 Export to Excel

learnit
Due July 16, 2019 7:00 PM

Tograde (3)  Graded (0) Search students Q
Name Status Feedback
. Alvarez, Uryel @ Not turned in &
Enter feedback
@ Calixto, Daniel @ Not turned in ®
‘ Silvestre Escobar, Amparo @ Not turned in &3]

e Insercion de aplicaciones de terceros.
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Videos recomendados:
Teams in the Classroom at Microsoft Inspire 2019
https://www.youtube.com/watch?v=NcbQ2UK69Tc
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