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Introduccién de Office 365

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.

1. Teams

a. Comunicacion

Al crear un grupo de colaboracion en Teams los integrantes podran comunicarse de
manera efectiva a través de chat, conferencias y llamadas desde cualquier dispositivo y en
cualquier lugar.

b. Colaboracion

En un grupo de Teams se puede subir, crear y compartir contenido, con todos los
integrantes, permitiendo un espacio de colaboracion.

c. Personalizacion y extensiéon

En un grupo de colaboracion se puede acceder aplicaciones de terceros, para lograr
procesos de aprendizaje significativos.

d. Seguridad

Teams cuenta con estandares internacionales de seguridad, permitiendo gestionar la
informacion de manera segura.

2. Creacion de grupos

a. Tipos de Grupos

Microsoft Teams ’ el Ll m

Teams B B Joinor create team

263

Demo Estudiantes
Externos
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Cada usuario puede crear 250 equipos de clase con 25TB de capacidad cada uno
< Atras

Unirse a un equipo o crear uno

>

Crear un equipo Unirse a un equipo con un

000 e
Introducir codigo

Se pueden crear cuatro tipos de equipos:

e Clase: Los profesores y alumnos colaboran en proyectos en grupo y tareas

e Comunidades Profesionales de Aprendizaje: Formadores que colaboran en una
comunidad, grupos que trabajan con objetivos compartidos

e Docentes: Coordinadores y area administrativa

e Otros: Usuarios externos clubs o grupos de interés

Seleccionar un tipo de equipo

[} .
: \y
‘ ) r . .
—J I \
Comunidad de
Clase - Docentes Otros
aprendizaje
Debates, proyectos de grupo, . Administracion y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,
tareas Pr0f35|0na| (PLC) centros educativos actividades extraescolares

Grupo de trabajo para
formadores

Cancelar

b. Configuracion

i. Ahadir miembros y permisos

A cada grupo de colaboracion se le puede asignar un nombre y descripcion, para
identificarlos. Ademas, se puede crear un grupo usando la plantilla de otro grupo
existente.

Microsoft Teams
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Create your team

Teachers are owners of class teams and students participate as members. Each class team allows you to
create assignments and quizzes, record student feedback, and give your students a private space for
notes in Class Notebook.

Name

Comunicacion ®

Description (optional)

Create a team using an existing team as a template

Cancel Next

Después de la creacion del equipo de colaboracion se pueden agregar a los
estudiantes como miembros vy a los profesores o coordinadores como propietarios,
con el objetivo de gestionar la clase de manera conjunta.

Agregar miembros a Comunicacién

Alumnos  Profesores
N

buscar alumnos

Mario Aceves %
MARIOACEVES

Cuando un usuario ha sido agregado al grupo, le llegara un correo electrénico con la
invitacion. Se pueden afiadir usuarios externos, es decir usuario con un dominio
distinto al grupo Unicamente si el administrador de Office 365 (tenant) tiene habilitada
esta opcion.

Add members to Comunicacion

Students  Teachers
—

gy Erik Villegas st
ERIKVILLEGAS

pc Daniel Castaneda X
DANIEL
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ii. Permisos de colaboracion

En configuracion se puede personalizar el equipo y otorgar permisos a los miembros
sobre el uso de recursos y creacion de espacios de colaboracion.

Comunicacién -

Comunicacién

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracién ~ Analisis ~ Aplicaciones

+ Tema del equipo Elegir un tema
+  Permisos de miembros Permitir |a creacién de canales, |a adicidn aplicaciones y mas
+ Permisos de invitado Habilitar la creacién de canales
» @menciones Elegir quién puede usar las menciones de @equipo y @canal
+ Codigo de equipo Comparta este codigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibird solicitudes para unirse
» Cosas divertidas Permitir emoji, memes, GIF o adhesivos
» Bloc de notas de clase de Administrar |las preferencias y las secciones del bloc de notas
OneNote
+ Etiquetas Elige quién puede agregar etiquetas

iii. Cédigo de acceso

Se pueden agregar miembros a un equipo de colaboracion a partir de un cddigo de
acceso que se genera automaticamente para compartirlo.

ejbfnub5
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3. Comunicacion directa y video conferencias

a. Crear una video conferencia
Hay tres formas de crear una video conferencia: Outlook en linea, Teams y Outlook.
Para crear tu video conferencia por Outlook en linea.

Ingresa a https://portal.office.com
Selecciona la opcion de Outlook

Office 365 —>

Apps

[l Outiook @ Onedrive
il word Bl el
@y rowerpoint [ onenote
B shareroint i Teams
[ class Notebook BB sway
i oms B Admin

Allapps >

Selecciona la opcion de calendario

i Outlook

' Favorites

£ Inbox 55
B Sentltems

& Drafts

Add favorite

<

Folders

Inbox 55

Drafts

Sent ltems

B VvV % B

Deleted Items 7

[l £ L7

Microsoft Teams
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Crea un nuevo evento

Save [i] Discard [F Scheduling Assistant Busy v <@ Categorize ™ 15| Response options

-~

e (Clase de administracion < > Wed, March 25, 2020 v

R Invite attendees Optional

® 37252020 [ 1000AM v to v @ Aldy@® )

7> Repeat: Never ~

7] Search for a room or location Teams meeting Q

p

{5 Remind me: 15 minutes before 2p

En el calendario podrés encontrar la reunién agendada. Dar doble clic y se abrira la
ventana. Selecciona la opcion “Join Teams meeting”

Thursday Friday Saturday Fri, May 8

30 May 1 Calendar 7

e (lase de administracion

7 8
(®  Fri 5/8/2020 10:00 AM - 12:00 PM
14 15 &5 Join Teams meeting

& Edit (i Delete

Para crear una video conferencia por Teams:

Ingresa a https://portal.office.com
Selecciona la opcion de Teams
Selecciona la opcion de calendario

Microsoft Teams
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Microsoft Teams

Busca una aplicacion. Q

Calendario Llamadas Archivos

. -
Ayuda Edu Class Edu Staff OneNote

Notebook Notebook

el m
Calendario G R

[l Hey < > Marzode2020 ) Sermana laboral

Puedes agregar de forma automatica a todo el grupo previamente generado o dar
de alta uno a uno los estudiantes

Nueva reunién Datos Asistente para programacion

Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey
& Clase de comunicacion |
o MM  Mariana Méndez * EC  Ediel Cortes X DC  Daniel Castaneda X

+ Opcional

08/05/2020 12:00 p.m. ™~ 08/05/2020 200pm. v 2h @ Todo el dia
Sugerencia: 12:00 p.m.-2:00 p.m. 12:30 p.m.-2:30 p.m. 1:00 p.m.-3:00 p.m.

o No se repite v

= |gregar canal

» @ Comunicacion

Al seleccionar el canal de forma automatica en la seccién de Publicaciones se les
notificara a los miembros del grupo que tienen programada una video conferencia

Microsoft Teams
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< Todos los equipos @ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas 1mas™ —+ @ Equ
ml A
Comunicacion
. Due Mar 25
Comunicacion
View assignment
General

2 canales ocultos & Responder

Karen Gémez 7:56 pm.

K " .,
G | programs una reunisn

u Clase de comunicacion |
i

emes, B de meyo de 2020 a las) 12:00 pm.

& Responder

La video conferencia quedara en el calendario de todos los estudiantes

Microsoft Teams 7] Busaque o escriba un comando: _ﬂ
Calndario S e [

(1 Hey < > Mayode2020 v 2] Semana labaral ™

04 05 06 o7 08

1200

b. Grabacion
En la sesion podras grabar la clase

Microsoft Teams

Elegir I
Clase de comu

Selecciona la opcion de los tres puntos suspensivos y selecciona la opcion de Iniciar
grabacion

Microsoft Teams
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£33 Mostrar configuracion del dispositivo
B Mostrar notas de la reunién
( Mostrar detalles de la reunion

O Ir a pantalla completa

i Teclado numérico
© Iniciar grabacién

Esperando a q!

(A4 Desactivar video entrante

Gy @ e T o e

Después de la reunion al cerrar la video conferencia de forma automatica encontraras
la grabacion en el canal o en Microsoft Stream

Después de |a de reunién, encontraras
esta gra en la conversacion de
canal o en Microsoft Stream.

ue se una Mostrara

@ o110 ,m w‘!/ [§] e =]

En el canal la grabacion estara disponible para todos los participantes del grupo

< Todos los equipos @ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas 1mas™~ +

View assignment

¢ Responder

Comunicacién (G | tarensomez 7cem
Programé una reunion
Szl E Clase de comunicacién |
2 canales ocultos vieres, 8 de mayo de 2020 a lais) 12:00 p.m.

G4 Clase de comunicacion | finalizé: 3 min 28 s

Clase de comunicacié...
Grabado par: Karen Gomez

Tminés

& Responder

c. Canal de videos

Para ingresar a Microsoft Stream o canal de videos ingresa a https://portal.office.com
Selecciona la opcion de Stream

Microsoft Teams
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Stream
Share videos of classes, meetings, presentatio...

Hi o Stream

@ Home [ Discover ~ [ Mycontent ~ + Create ~ & Search

Trending videos

Clase de comunicacion |

o® 0¥ ol

4. Administracion de archivo y recursos multimedia

OneNote y Class Notebook

Al crear un grupo en Teams puedes configurar un OneNote Class Notebook. Que es un
cuaderno digital para toda la clase en donde puedes integrar texto, imagenes, notas, links,
videos

Teams entrega esencialmente tres componentes en OneNote Class Notebook:

e Student Notebooks: Es un espacio privado entre el docente y cada estudiante. El
docente tiene acceso a cada cuaderno digital del estudiante por lo que cada
estudiante solo podra visualizar su propio cuaderno de trabajo.

e Content Library: Un espacio donde docente puede compartir informacion solo de
lectura y copia para los estudiantes. No podran editar ni borrar informacion.

e (Collaboration Space: Es un espacio en donde toda la clase puede compartir,
organizar y colaborar. Los docentes y estudiantes pueden crear nuevas secciones

y paginas

Una vez que creamos un grupo damos de alta a los docentes y estudiantes. Podemos
seleccionar la opcion de Crear un cuaderno de clase.

Microsoft Teams
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Microsoft Teams ; T — I

All teams General Posts Files Closs Notebook  Assignments Grades +

3 ! B
é J =

Comunicacion
Upload Class Materials Set up Class Notebook
General

Karen Gomez has addzd Ediel Cortes 1o the team,

the tear.

Karen Gémez has adkled Mariana Ménd

Karen Gémez hes aikded Daniel Cactaneds o

I 03 (g O3 03 0

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

AZOB RSB I -

Microsoft Teams “ Search or type a command -

< All teams m General FPosts Files Class Notebook Assignments Grades +

Comunicacién

General

Give y ar notes
Blank Notebook )

From existing notebook content

Set up a OneNote Class Notebook

Se van a configurar las tres secciones de trabajo

Microsoft Teams o e _

< Al teams m General Posts Files Class Notebook  Assignments  Grades  + O
000
(s
Here's what you will get in your Comunicacién Natebook:
Comunicacién Collaboration Space o
T ored |
General he content
F will Fav
Content Library R, Teacher can edit the content
Publish cou al tudents.
Student Notebooks
A private space for each student.
Discard Next

Podemos afiadir secciones de trabajo adiciones. En esta seccion se creara de forma
automatica para cada uno de los estudiantes que forman parte del grupo

Microsoft Teams
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Microsoft Teams @ Serch oty  comurand _

< Allteams E General Posts Files Class Notebook Assignments Grades =+ O 0O
090
g A b oy
z Set up the sections in each student's private space.

Use the following suggestions or create your own
Py I Handouts X
Comunicacién

1 Class Notes x
General

1 Homework x

1 Quizzes X

1 Bibliografia X

New Section (1) e

Microsoft Teams “ Search or type a command
< All teams ﬁ General Posts Files Class Notebook ~Assignmer
000 File Home Insert Draw View Help
cgId
v By B I U 2 A
Comunicacion .BI Comunicacién Notebook /O
. v Amparo Silvestre Getting Started with the C...
General -
l Bibliografia
I Practicas
I Handouts
I Class Notes
I Homework
I Quizzes
SharePoint

Se pueden gestionar permisos de archivos y documentos desde SharePoint para mayor
seguridad de la informacion.

En el momento que se crea un equipo de colaboracion en Teams, se crea un sitio en
SharePoint en donde se almacenara la informacion.

Microsoft Teams
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Sway
Ejemplo de recursos multimedia. Presentacion web interactivas para OneNote.
Microsoft Teams (C Busque o escriba un comando
< Todos los equipos @ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas Fill | Conocimie.. (2 +
. Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda Bloc de notas de clase Abrir en el explorador
9y [Flv | caibr vt v N K S Ov Av ¥ B | iSv iEv
Comunicacién >
Presentaciones
General miércoles, 11 de marzo de 2020 19:15
Médulo 1
Médulo 2 Sway

|2 share {s}‘;;:---

sts

Forms
El uso de esta herramienta permite la creacion de encuestas y examenes auto
calificables
Podemos insertar Forms en la pestafia de aplicaciones

Microsoft Teams Search or type a command .

- General Posts Files Class Notebook Assignments Grades =+

< All teams

Seleccionar la opcion de Forms en la seccion de aplicaciones podremos insertar la

pestafia

Add a tab X
Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel Bearch Q
More apps

Tabs for your team

Document Excel Forms Insights. OneNote Planner

Podemos seleccionar un Forms previamente creado

Microsoft Teams
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About X
Forms
Create a shared form that your team can edit and see results

@ Add an existing form

P Search

Conocimientos basicos de Comunicacion(Personal)

Collect responses v

Quedara insertado para que los estudiantes contesten el cuestionario de evaluacion

5. Colaboracién y asignacion de actividades

a. Creacion de tareas

iii  SharePoint

General x
C Lomunicacion
Administrar acceso
n Edicion rapida Compart Cc 3 Sincronizi Descargar Gl E: o a Ex
@ Vinculos que dan acceso & Compante
Na
smants

Documentos 5 )
o Acceso directo +

° Comunicacion Owners  Propietario

Karen Gomez Fropietaric

~ Puede ver

@ Comunicaci Puede edita

Dejar de compartir

Daciores gvanzada:

En el momento que se crea un equipo de colaboracion en Teams, se crea un sitio en
SharePoint en donde se almacenara la informacion.

Microsoft Teams © Search of type 8 command

< Alltzams B General Fusts files Class Notebook  Fill | Cono

Comunicacién

Conocimientos basicos de Comunicacion

* Required

1. Nombre

Microsoft Teams
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Tenemos la opcion de que nuestro Forms quede publico o privado es decir solo los
usuarios con el mismo dominio lo podran contestar

S Preview & Theme

Questions Responsf
Send and collect responses

{ Anyane with the link can respond |

M https://forms. office.com/Pages/Respor

Conoacimientos basicos de Comunicaci @ # ¢ =

Share as a template

1.Nombre * + Geta link to duplicate
. General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas Fill | Conocimientos ba... + Y
Nueva tarea Descartar Guardar

Titulo
Escribir titulo (abligatorio)

D Agregar categoria

Instrucciones

Especificar instrucciones
& Agregar recursos
Puntos

Sin puntos
#B Agregar criterio de evaluacion
Asignar a

Comunicacion =] Todos los alumnos oy
Editar escala de tiempo de tarea
Programar para asignar en el futuro

Fecha de publicacién Hora de publicacién

jue., 12 de mar. de 2020 9:00 ©

Fecha de vencimiento

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

jue., 12 de mar. de 2020 23:59 O]

Fecha de cierre

Fecha de cierre Hora de cierre

CEHCEIar

Microsoft Teams
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- e X

@ Bloc de notas de clase v (] Nomare Modificado
@ Vineulo
Class Materials Hoy
~+  Archivo nuevo
Documents Hoy
B MakeCode
fi] Cargar desde este dispositivo Cancel
Todos los equipos @ General Pubiicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas 1mas~ + & O

. Proximamente

Py . Borradores (0)
Comunicacién

Alin no hay borradores de tareas.
General L]
 Asignado (1)

2 canales ocultos

Comunicacion
nce el 25 de marzo de 2020 23:59

> Con calificacion

Crear

b. Asignacion de actividades

En Teams se pueden planeartareas, asignarlas a ciertos miembros del equipo y darles
seguimiento durante todo el proceso hasta concluirlas.

Planner

Flinner malbes il sy fo0 your teden B0 Sy SopRsited. aNige Liska. 4nd keep
track of your progress. Creats & new plan 50 you can 1Rart getting thnga

e,

®) Create & new plan

Actradade|

Uss s nkrting plan from this teem
B DEa FE EaEIe (LEF. SED 85 Earieng plis 10 S5 & & 8180

Exxitirey plinis

B Podt 1o v chasva St Thd et

Microsoft Teams
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c. Creacion de rubricas

Se pueden crear rubricas y adecuarlas al objetivo de la asignacion.

Mear ST 22 Pebiaanin
o
e [
Cada una de las rubricas se almacenara en banco, para ser utilizada en otra
asignacion.

d. Portafolio de evidencias

Se pueden crear portafolios de evidencias dentro de un grupo para cada uno de los
alumnos, tanto de las actividades que cargan como las tareas asignadas.

Microsoft Teams
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Microsoft Teams “

Busque o escriba un comando

I “Working files

< Todes los equipos B General FPublicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas  Notas Fill | Conocimie.. (IS +

. f Muevo ~ T Cargar ~ {2 Sincronizar @ Copiar vinculo I Abrir en SharePoint

. . General > Comunicacién_Student Work
Comunicacién
Y Nombre Modificado ~ Modificado por
General
N

Médulo 1 —— " Submitted files hace 5 horas SharePoint App
Médulo 2

hace 5 horas SharePoint App

6. Aplicaciones

a. Analitica Class Insight

Microsoft Teams (€ Busque o escriba un comande
< Todos los equipos B General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas  Notas  Fill | Conocimie... QISR +
. @ Copiarvinculo & Descargar [l Eliminar 3 Anclar a la parte superior =D Cambiar nombre @ /
General Comunicacién_Student Work Submitted files
Comunicacién
Mombre Modificado Modificado por
General
Médulo 1 ~Amparo Silvestre hace 5 horas SharePoint App
Maodulo 2 _
Z_ " Daniel Castaneda hace 5 horas SharePoint App
Ediel Cortes hace 5 horas SharePoint App
“Erik Villegas hace 4 horas SharePoint App
@ I “ivan Hernindez hace 5 horas SharePoint App
Mariana Méndez hace 5 horas SharePoint App
~Maric Aceves hace 5 horas ShareFoint App
Z_ " Sergio Ruiz hace 4 horas SharePoint App

Aplicacion de Teams que en espafiol se llama Conclusiones. Los docentes pueden
tener acceso a la analitica de: Promedio general, tareas entregadas, promedio por

estudiante,

Insights (Preview) Datos recogidos desde 11 de marzo de 2020

I % Todos los alumnos v ]

Grado promedio 0] | Tareas entregadas a tiempo D

Promedio general

Microsoft Teams

& Exportar a Excel  ---

Todos los tiempos  30dias 7 dias

Tiempo medio para © Actividad de conversacién O
comentarios
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Insights (Preview) Datos recogidos desde 21 de febrero de 2020 € Exportar a Excel  «e»
| Todos los alumnos - Todos los tiempos 30 dias 7 dias
Grado promedio Tareas entregadas a tiempo Tiempo medio para comentarios Actividad de conversacién

82% 27% 3,3 dis 2

Grado promedio

& wreas caificacas de un 10tai or 15 o

Promedio de tareas

82%

Tareas entregadas en tiempo y forma

. General Publicaciones Archivos Bloc denotas de clase  Tareas Notas Conclusiones Combinar correspond...  Funcion Si 4 mas - by @] & O o
Insights (Preview) Datos recogidos desde 21 de febrero de 2020 €8 Exportar a Exce
| Todos los alumnos Todos los tiempos  30dias 7 dias
Grado promedio 0 Tareas entregadas a tiempo 0 Tiempo medio para comentarios 0 Actividad de conversacion
82% 27% 3,3 giss 2
Tareas entregadas a tiempo
2% 0% 78 % Actividad 7 - Ejercicio de powerpo dom., 8 de marzo de 2020
3% 0% 7 % Actividad 4 - Ejercicios de diagra ue., 5 de marzo de 2020
2% 6% 2% Actividad 3 - Cuadro comparativo mié., 4 de marzo de 2020
2% 1% 67 % Actividad 2 - Cuadro comparativo ue., 27 de febrero de 2020
28% 1% 61% Actividad 1 - Mapa conceptual de ue,, 27 de febrero de 2020
33% 1% 56 % Encuesta de inicio de cursos ue, 27 de febrero de 2020
A tiempo o — it 33% "% 56 % Reglas de operaci’n del curso ue,, 27 de febrero de 2020
27% 7% 66 % 3% 1% 56 % Evaluaci?n Diagn?stica inform?tica ve,, 27 de febrero de 2020

Tarea por estudiante

Microsoft Teams
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. General Pubicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas  Conclusiones Combinar correspond...  Funcion Si 4 mas T 8]
Insights (Preview) Datos recogidos desde 21 de febrero de 2020 @ Sxportar 3 Excel  «es
[g Josmar Rodriguez Ru Todos los tiempos  30dias 7 dias
—_—
Grado promedio 0 Tareas entregadas a tiempo Tiempo medio para comentarios D Actividad de conversacion
() O,
86% 40% 1,8 gis 0
Grado promedio
5vanco 7 taress calficaces ce un 0w ce 10wt
100%
) N
o= . *
50%
255
0%
Promedio de tareas Josmar Rodriguez Rugerio
80% 86%

El docente tendra la posibilidad de descargar el archivo de Excel con la siguiente informacion

First name Last name (Student Class Average on- Average late Average Average  |Average
average average |time assignments missing time for WEELUY
grade grade |assignments assignments feedback conversation

(hours) activity

Juan Ramirez 85.00 82.29 40.00% 10.00% 50.00% 99 0.00

Francisco |Hernandez | 83.33 82.29 40.00% 60.00% 0.00% 80 0.14

Josmar Hernandez | 85.71 82.29 40.00% 50.00% 10.00% 44 0.00

Hector Jiménez 52.00 82.29 70.00% 0.00% 30.00% 137 0.14

Moises Sanchez 50.00 82.29 40.00% 0.00% 60.00% 6 0.00

Roberto  |Gomez 81.43 82.29 80.00% 10.00% 10.00% 70 0.00

Pedro Diaz 95.00 82.29 100.00% 0.00% 0.00% 64 0.00

CERINO  |Garcia 90.00 82.29 30.00% 0.00% 70.00% 16 0.00

Alexander [Torres 60.00 82.29 50.00% 0.00% 50.00% 102 0.00

Microsoft Teams
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b. Mapas mentales
Se puede hacer uso de aplicaciones para elaborar mapas mentales.

T S i

~~ Crohucon

Aot tmt

¢. Encuestas rapidas

Se pueden realizar sondeos rapidos para recolectar informacion de los alumnos o
participantes dentro del grupo de colaboracion
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Mariana Méndez Cred un sondea
Los resultados son visibles para todos; Nombres grabados

iCual es el medio de comunicacién que mas
utilizan?

O Correo electrénica
Q Teléfono celular
O Mensaje de Texto

O Videoconferencias

Enviar voto

& Respander
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Correo electronico 0% (0)
Teléfono celular 0% (0)
Mensaje de Texto 0% (0)
Videoconferencias 0% (0)

0 respuestas

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

Microsoft Teams



