Guia rapida para Docentes

Dictar clases en Teams

Clase

1.

2.

Crear
una clase

Abrir teams y dirigirse

al Calendario (barra derecha).
Hacer clic en flecha desplegable
junto a "Nuevo evento’, y
seleccionar "Clase" (modalidad lista
para clase, optimizada para
educacion).
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. Configurar los detalles:

a. Nombre de la clase: Ej. "Clase 3 -
Historia - 20/08/2025" (usar
formato claro para facilitar
busquedas).

b. Agregar estudiantes (correos
institucionales) como asistentes.

c. Fecha, hora y duracion.
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Compartir enlace
acceso a clase

. Obtener el enlace de la reunidn

desde la ventana de la clase
creada (desde Outlook o Teams),
hacer clic en "Copiar vinculo de

union’.

. Distribuir el enlace:

a. En Ev@: Pegar el enlace en |a
seccion correspondiente del
curso.

b. Por correo: Enviarlo
manualmente si algun
estudiante no lo recibid.

. Recordatorios importantes:

a. Indicar a los estudiantes
qgue accedan desde un
navegador (no la app de
escritorio) para evitar fallos.
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Compartir
pantalla

. Durante la clase, haz clic

en "Comparte" (icono de flecha).

. Elige qué mostrar:

a. Pantalla completa: Ideal para
demostraciones.

b.Ventana especifica: Ej. un
documento o navegador.

c. Compartir sonido: Para compartir

videos con audio.

Recuerda

Descargar version de
escritorio (Windows o Mac) para
tener la opcidén “Salas” (unica
opcion que no esta disponible en
Teams de navegador)

Link de descarga

A

Mostrar archivos
Powerpoint

1. Hazclic en “Comparte”

2. Baja hasta el final del panel en
vertical y selecciona la opcidn
archivo desde tu PC o OneDrive.
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https://www.microsoft.com/es-cl/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/es-cl/microsoft-teams/download-app

Guia completa
para Docentes

Plataforma




Crear
reunion




Reunion

Comunicacion
en tiempo real
con video,
audio y chat.

1. Barra lateral
> Calendario

2. Boton superior
> Nueva
reunion

3. Seleccionar
N of ET-)
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Detalles de
reunion
Opciones de
configuracion
de reuniones.

1. Informaciones:
Nombre reunion,
Agregar
asistentes,
Fecha, entre otras.

(Se recomienda nombrar reunién con
detalles de tema, fecha, o numero

consecutivo para facilitar su busqueda.

Ej: Clase N° - Actividad Curricular -
Fecha)

.ObtenerID y
codigo reunion

3. Modificar
Opciones

4. Guardar

Frecuencia
Ajuste para
reuniones frecuentes
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Calendario
de reuniones

Visualizacion
de reuniones
agendadas.
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Unirse a
reuniones

AcCceso a
reuniones
agendadas.

1. Barra lateral
> Calendario

2.Calendario
> Fecha
reunion (Click
sobre reunion
despliega
tarjeta)

3. Acceder
> Unirse

Invitacion

Unirse con
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Opciones de
ingreso a
reunion

Activacion de los
distintos aspectos
de configuracion.

1. Configuracion
> Activacion o
desactivacion
de opciones

2. Ingresar
> Unirse ahora

| 2
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Barra de
opciones

Permite
gestionar
reunion,
ejecutar
accionesy
acceder a
configuraciones.
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Barra de
opciones
de reunion



Chat

Comunicacion
Instantanea
entre los
participantes
durante la
reunion.
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Comunicacion

Panel con hilo de
chats de reunion,
con mensajes de
docentey
participantes.

Mensaje

Cajon para escribir
mensajes, compartir
emoji, complementos
y adjuntar archivos
para compartir.
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Gente o
Participantes

Permite
visualizar, invitar
y gestionar
opciones de
Interaccion de
participantes,
ademas de
descargar la
asistencia.
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Opciones
configuracion
directa durante la
reunion.

Asistencia
registro
descargable de

lista de asistentes.

Invitar y
compartir
invitacion
busqueda con
nomibre o correo.
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Salas

Permiten dividir a
los participantes
en grupos mas
Pequenos para
discusiones
especificas.

Opcion util para
talleres o sesiones
de trabajo
colaborativo entre
participantes.

Opciones
configuracion
de salasy modo
de distribuir
participantes.

Salas

— Abrir, eliminar
O cerrar salas.




Aplicaciones
Teams permite < >

Integrar diversas

aplicaciones
durante la reunion,

COMoO encuestasy
formularios entre

otras, para
enriguecer la

experiencia.

Polls Forms
Encuestas, Formularios
preguntas, nube para registro,
de palabras entre consultas y/o

otras opciones. preguntas.




Mas opciones

Permite acceder
a funciones
adicionales
como grabar la
reunion o ajustar
configuraciones
de reunion de
forma rapida.

Grabar

INniciar para
registrar video
reunion.
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Ajustes de
camara

Opciones de
fondo de pantalla.

Configuracion
Acceso rapido a
opciones de

reunion e
INnteraccion.




Compartir

Permite
compartir
contenidoy
ajustar
condiciones de
pantallay
aplicaciones.

Compartir
pantalla

Adecuar tipo
de pantallao __
ventana a
compartir.

Compartir Pizarra

N
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Aplicacion para
actividades colaborativas
o trabbajo como pizarra.




Compartir Barra comprimida
| Posicionarse para
:: Estas compartiendo pant... BEEEs 5
Pantalla ‘ D D ejaflde co e

Completa opciones.
(N U G BN x W BN S ®

1 :: 00:59
Pe I | | Ite Camara Micréfono Ceder el con.. Compartir s... Optimizar Dise Anotar Gente Dejar de co.l.

compartir toda la
pantalla y ajustar

i Estas compartiendo pant... DG CXeINN )

condiciones Barra expandida
desde barra Permite acceder

: a opciones de
superior. compartir: sonido,

optimizar vista,
anotar y otros

— Marco rojo

Indicador de area
compartida
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Salir

Permite salir
o finalizar
reunion en
Curso.

Salir

Permite
que

participant

Finalizar

Cierra
reunion a
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Control de

diapositivas
Presentar PPT visibles o permitir
qgue estudiantes
Permite realizar
presentaciones
mediante )
Powerpoint Live,
disponiendo para O_ Activar
el docente el compart
modo presentador o

qgue incluye notas

de oradory

herramientas para
INntervenir sobre las
laminas. 4 )

Opciones de
visualizacién
Ajustar vista del
panel del docente.
Permite ver
opciones como
notas de orador,
miniaturas de

@& Examinar OneDrive
Herramientas T Explorar mi PC
Permiten senald

\___J L

la presentacion
contenido.
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Conflgurar
opclones de
reunion



Opciones de
reunion

Permite
ajustar
opciones
durante la
reunion.

)

30



Sala verde

Permite
acceder 3

reunion >__ Sala verde
repara r>/| a ( Activa opcion
p p _ . para visualizar
reunion sin que ]Eeuniénde‘
. orma previa,
los asistentes antes de abrirla
vean. a participantes.,

permitiendo
hacer pruebas
de audio, video y
presentaciones.

I I

Indicador Iniciar
Informa de Activa inicio
estadoy de reunion
participantes para

reunidos. participantes.




f \ Roles

Modifica
asignacion
de roles.




Archivos

de la reunioé

grabacion, archivos,
asistencia y otros.




Chat

Chat Teams
permite visualizar
historial de
reuniones y
encontrar en cada
chat de reunion los
archivos deseados
(Grabacion,
asistencia, archivos
y otros detalles de
reunion)

1. Barra lateral
Teams
> Chat

Panel lateral
lzquierdo >
Buscar
Reunion
A ——

detalles de tema, fecha, o nUmero
consecutivo para facilitar su bldsqueda)

. Seleccionar
Mmaterial

. Buscar
material
> Detalles de
reunion
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Detalles de
reunion

Permite
seleccionar todos
los detalles de
reunion mediante
opciones de barra
superior.

Material
Compartido

Asistencia

)

Video
Grabacién
reunion
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