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MANUAL MICROSOFT TEAMS 

 

Iniciamos sesión en nuestro correo e ingresamos a Microsoft team 
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2. Una vez ingresamos observamos el panel de trabajo con el menu al lado izquierdo. 
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El panel de trabajo superior. 

 

 

 

El panel de trabajo inferior 

 

El panel de trabajo principal. 
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3. Para crear una asignatura vamos a EQUIPOS y creamos una nueva asignatura. 

 

 

 

4. Agregamos el nombre al CURSO y agregamos los estudiantes. 
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5.  Para agregar los estudiantes buscamos su nombre o correo electronico institucional y le damos 

agregar. 
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 6. Una vez ya agregamos los estudiantes cerramos la venta y el curso se crea. 

 

 

7. Para iniciar una conversacion. 
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8. Para seleccionar un equipo. 

 

 

9.  Iniciar una clase por video. 
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10. Iniciar llamadas o video llamadas. 

 

 

11.  Responder a una conversacion. 
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12. Mencionar a alguien del grupo. 

 

 

 

13.  Agregar un meme, gif o emoji. 
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14. Estar pendiente de los trabajos o actividades. 

 

 

 

15.  Compartir un archivo. 
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