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TEAMS PARA
ESTUDIANTES

1. Descargar la aplicacion TEAMS

Puedes descagar TEAMS en tu computador o en tu movil

a. Ingresa a TEAMS desde la
aplicacion o web.
*Recomendamos utilizar la aplicacion

b. Escribe tu correo institucional
(nunca con el personal)

Microsoft Teams

B¢ Microsoft

¢. Listo, ya puedes utilizar
Teams para chatear, crear
grupos, llamadas grupales y
otras herramientas
importantes para tu uso.

¢ asdelacerda@upana.edu.gt

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasena

Iniciar sesion

2. c'.CéIT_\O acceder e interactuar en
los equipos de clases?

BS Microsoft

a. Una vez la aplicacion de escritorio
haya sido instalada, abra la aplicacion

€ asdelacerda@upana.edu.gt
Escribir contrasena

b. Le pedira su correo electronico
institucional y contrasena valida, de lo
contrario no tendra acceso a las
clases que se asigno

He olvidado mi contrasena

Iniciar sesion

3. éComo participar de una clase
virtual?

Equipos

Actividad

a. Ingresa a equipos
(X X3

Q)
Equipos

LUy

b. Busca la clase a la que te
quieres conectar

‘

Buscar

Unirse a un equipo o crear uno equipos

Crear un equipo Unirse a un equipo con un COLEGIO VERBO & Mercadeo UPANA Virtual
cédigo 5 miembros | Pablico 195 miembros | Publico
I I I Introducir cédigo ‘ @ 0

SA

Derecho Civil Ill (Sede Alamos)
61 miembros | Péblico

©

Sesiones de Apoyo Docente
75 mi

jembros | Pdblico

1)

¢. Luego le das clic a reunirse (de acuerdo con el horario de conexion
a la clase)

d. Si no aparece el grupo de la clase que se haya asignado, deberas
contactar a tu Facultad

TIPS PARA RESOLVER PROBLEMAS
COMUNES EN TEAMS:

#1 Mi camara o mi microfono
no funcionan

* Asegurate que tu camara y microfono estén funcionando antes de
iniciar una reunion, después tienes que asegurarte de unirte
propiamente a la reunion con video y audio moviendo el switch de
audio y video que sale a un costado de “unirse ahora”

i Calendario

B Hoy < > diciembre de 2021 \/

Elija las opciones de video y audio

lunes  martes miércoles
RECORDATORIO ASIGNACION DE EXTRAO (| RECORDATORIO ASIGNACION DE EXTRAO || RECORDATORIO ASIGNACION DE EXTRAO  RECORDATORIO A

08 09

Reunién equipo
martes, 7 de diciembre de 2021 08:00 - 08:30

v/ Aceptado

Reunién equipo

Ana Gabriela Hernandez Rosales de

@  https://teams.microsoft.com/l/meetup-join..
(D Chat con participantes

O Ana Gabriela Hernandez Rosales de Roche

#2 No me llegan las notificaciones

Si no te estan llegando las notificaciones adecuadamente entonces deberias
ver tu configuracion de la aplicacion.

1. Haz clic en tu foto de perfil
2. Selecciona “Administrar Cuenta”

3. Ve a “Notificaciones”

Configuracién X
* @ — X £33 General Actuales
[3) Cuentas
Unidad de Comunicacién Interna & Privacidad U| (UridaddeComunicac...  py inictrar Cerrar sesi...
U I unidaddecomunicacioninterna@upana.. @) NS unidaddezomunicacionintes.
Disponible Definir mensaje de est... I 6 Dispositivos
&) iPlnviea d ' . | © Universidad Panamericana UPANA
ermisos ae aplicacion
m Guardado Subtitulos y transcripcio...
o Agregar cuenta
Archivos
E3 Administrar cuenta & Uamadas 1
Agrega una cuenta personal Agregar
—+ Agregar una cuenta personal
Cerrar sesién
4. Edita tus notificaciones o
Configuracién
como mejor te funcione
£33 General
Apariencia y sonido
3 Cuentas
) Privacidad Estilo de notificacién Integrado en Teams 4
, £ Notificaciones Mostrar vista previa del mensaje O
La mayoria de las . - .
@ Dispositivos Reproducir un sonido para las notificaciones y
@

notificaciones deberian
estar configurada en
Banner, si quieres tener
notificaciones que se
muestren en tu escritorio.

@ Permisos de aplicaciéon
Subtitulos y transcripcio...
(Y Archivos

Q; Llamadas

las llamadas entrantes

Equipos y canales
de

Obtendr3 notificaciones de escritorio y actividad para:

Toda la actividad
Nuevos mensajes
reacciones y todas las
menciones

Menciones y
respuestas

Personalizado

Su configuracion

>
Menciones y respuestas I s
personalizada esta activa.

personales a sus mensajes

Chat

) Editar
M €Ns3J€5, MENCIONES y reacciones.
Reuniones y llamadas
Controle las notificaciones y los avisos durante las reuniones y las Editar
llan
Contactos
Realice el seguimiento del estado de un usuario y reciba una notificacion Editar
CUaNCoO aparezca como d\ip:mb\e O desconectaco
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