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¿De qué se trata?

• Objetivos: 
1. Expandir las destrezas digitales de la 

facultad, empleados y estudiantes para 
transformar digitalmente su gestión

2. Proveer un espacio común para compartir 
mejores prácticas e inquietudes y construir 
conocimiento

3. Colaborar en la creación de una guía 
unificadora para la TD de toda la 
comunidad universitaria en UPRRP



¿Cómo lo haremos?

• Estrategias: 
1. Ciclo webinars para desarrollar destrezas 

TIC
2. Colaboración en el sitio de Teams de la 

CdP
3. Aportación de estudiantes graduados 

(CINF6906) en la investigación de políticas 
y de mejores prácticas para la TD para 
empleados y estudiantes

4. Elaboración de propuesta de guía y 
mejores prácticas en la TD para 
empleados y estudiantes 

5. Discusión de la propuesta con el Decanato 
de Administración y Estudiantes

https://teams.microsoft.com/l/team/19%3aj0xjqI8TSnER6XHFOtVaKQZuNBmKQvzsf-0etiQ-0QM1%40thread.tacv2/conversations?groupId=e697521a-de06-4d79-b0ec-b524d283c47a&tenantId=0dfa5dc0-036f-4615-99e4-94af822f2b84


Llamado a la acción

• Sé parte de la TD docente en 
UPRRP: 

1. Toma todos los webinars del ciclo
2. Aporta conocimiento y solicita apoyo en el 

sitio de Teams de la CdP
3. Colabora en la elaboración de la 

propuesta de guía y mejores prácticas en 
la TD universitaria en la CdP y en el webinar

4. Participa de la discusión de la propuesta 
con las decanas de administración y 
estudiantes

5. Aplica, experimenta y perfecciona la 
transformación digital de tu gestión 
universitaria

https://teams.microsoft.com/l/team/19%3aj0xjqI8TSnER6XHFOtVaKQZuNBmKQvzsf-0etiQ-0QM1%40thread.tacv2/conversations?groupId=e697521a-de06-4d79-b0ec-b524d283c47a&tenantId=0dfa5dc0-036f-4615-99e4-94af822f2b84
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En este par de horas…
• Objetivo: Entender cómo usar las capacidades básicas 

de Microsoft Teams para la gestión universitaria
• Entender capacidades de Teams como portal a Microsoft 365
• Navegación y personalización de Teams como plataforma de 

colaboración y de reuniones virtuales para uso académico y 
administrativo

• Plantillas para diversos tipos de sitios de Teams
• Creación y control de acceso a canales
• Añadiendo miembros al sitio y canales de Teams
• Uso de los espacios de chat, files y cómo añadir aplicaciones 

adicionales a canales en Teams
• Creación de diversos tipos de reuniones en Teams: 

Instantáneas, Programadas (ad hoc, sitio Teams), Webinars, 
Teams Live Events

• Controles de los privilegios de los participantes de las reuniones 
• Destaque del vídeo de los conferenciantes durante las 

reuniones virtuales



¿Cuáles son sus pain points al enseñar blended/online? 

Comunicación Colaboración

Mejor hagamos este ejercicio en el Microsoft Whiteboard

https://sistemaupr-my.sharepoint.com/:wb:/g/personal/eliut_flores_upr_edu/ESHPL1YqMwpPgJZk_upuGnABh_Vkr8OrJCV7h5wKX6GyRQ?e=kyaNAO


Microsoft 365 es una plataforma con múltiples 
capacidades

Microsoft Teams es un portal a M365

 App de comunicación

 Sitios de Teams para colaboración

Teams ≠ Meet / Zoom / BBB / Slack 

Teams complementa a Moodle (LMS): 
LMS=Estructura, Teams=Colaboración

¿Qué ofrecen M365 y Teams para la 
gestión universitaria?



Compartir archivos 
para revisión y 
comentarios

Gestionar 
proyectos e
investigaciones

Entrar y salir de múltiples 
reuniones/clases

En su devenir cotidiano, usted maneja una gran 
cantidad de actividades

Chatear con colegas Colaborar en 
documentos

Utilizar variedad de 
aplicaciones

Unirse a llamadas

Conectarse con sus 
estudiantes/colegas



Almacenar y 
compartir 
archivos

Gestionar 
proyectos e 

investigaciones

Organizar 
reuniones y 

clases

Teams organiza contactos, tareas y proyectos en un único espacio de trabajo
Entregando un nódulo central para todas sus actividades de trabajo en equipo

Gestionar 
contactos

Chat y llamadas 

Colaborar en 
documentos

Integrar 
aplicaciones 

institucionales

• Acceder a todos sus archivos 
(y aplicaciones) desde una ubicación 
centralizada

• Enviar mensajes a cualquier persona, 
incluso cuando estén sin conexión

• Reducir el control de versiones de 
documentos al recopilar comentarios

• Hacer que las clases sean más divertidas



Conectarse con estudiantes y colegas

 Chatear en tiempo real/diferido

 Llamar a estudiantes, compañeros de 
trabajo internos o remotos

Asistir a clases y a reuniones

 Trabajar en documentos

 Colaborar con colegas y estudiantes

 Edición colaborativa de contenido

 Crear récord de la sesión

Colaboración en proyectos e investigación

 Asignación de tareas y gestión del 
progreso

 Colaboración en proyectos

 Celebración de logros

 Uso de software y aplicaciones

Teams organiza contactos, tareas y proyectos en un espacio de trabajo unificado
Ofrece una parada única para atender necesidades de comunicación y colaboración



Dentro de este espacio de trabajo, puede:
• Ver todos los elementos de su clase en un solo lugar 

(Use Teams stand alone o como complemento de Moodle)

• Consolidar la colaboración de proyectos en un solo espacio, 
manteniendo a su grupo alineado 

• Convocar y moderar conversaciones de grupo

• Centralizar los archivos compartidos para simplificar el control de 
versiones de documentos

• Colaborar en documentos y procesos

• Vincular las reuniones de los grupos de trabajo a un proyecto específico

• Conectarse a las aplicaciones empresariales que utilice 
(E.g., OneNote, Forms, Visio, FlipGrid, Tasks by Planner)

¿Qué son los sitios de Teams y los canales?
Un espacio unificado de trabajo para organizar sus labores, clases y proyectos



Utilice Teams y canales para...

 Clases (Stand alone o complementando Moodle)

 Proyectos de investigación u otros

 Planificación de eventos

 Comités de servicio

 Crear espacio para oficinas/ departamentos/ 

facultades

 Investigaciones sistémicas/internacionales

 Comunidades de práctica



Usar sitios de Teams y 
canales para …

1. Crear sitios de Teams para colocar el 
contenido de la materia

2. Manejar los proyectos de los 
estudiantes en canales

3. Comunicarse a través del chat con 
sus estudiantes

4. Citar reuniones virtuales en vivo 
desde Teams o Outlook

5. Realizar búsquedas de cualquier 
material o persona en Teams

6. Agregar aplicaciones que faciliten el 
trabajo de la clase

7. Compartir documentos

8. Asignar actividades, tareas, 
exámenes

9. Llevar el registro de las calificaciones



Organizar clases, archivos, recursos y reuniones en 
un solo lugar

Grabar y acceder a la 
reproducción/transcripción desde el 
chat de la reunión/canal del sitio



Escenario
La Dra. González dirige un curso de investigación 
que está haciendo trabajo de campo con 
estudiantes en una organización externa. Ella 
necesita:
• Organizar reuniones semanales con sus grupos de 

investigación para coordinar los trabajos

• Crear un calendario grupal para ver quién hace qué 

• Crear, compartir y editar documentos

• Desarrollar encuestas en línea

• Asignar y dar seguimiento a las tareas

• Proveer un espacio para grabar y transcribir las 
entrevistas con los sujetos

Mantener a todos alineados para que su clase o 
investigación se mantenga encaminada

Teams recurring 
mtgs./rec./transc.

Outlook/Teams 
group calendar

Forms in Teams 
collaborative

W/E/P/O in Files

Tasks by Planner



Comunicación, creación de sitios y materiasConfiguración del Perfil en Microsoft Teams



Comunicación, creación de sitios y materias



Configurando sitios de Teams



Settings dentro de un sitio de Teams



Crea un canal privado



Integración de aplicaciones para un acceso rápido a las herramientas que necesita



Teams Assignments facilita desarrollar 
actividades, evaluar y calificar el trabajo 
de los estudiantes

En este módulo del Teams para educación 
usted podrá:

• Crear asignaciones/pruebas cortas/ 
exámenes para los estudiantes

• Anexar documentos, enlaces y 
presentaciones para complementar las 
actividades

• Añadir rúbricas para llevar el control de las 
calificaciones



Límites de TEAMS

• Máxima cantidad de personas en
reuniones

• Máxima cantidad de canales

• 1,000 en una reunión interactiva con AV
• 10,000 sólo chat >1,000 participantes
• 10,000-100,000 Teams Live Event

200 canales
30 canales privados con 250 miembros c/u
25,000 miembros de un sitio de Teams
100 propietarios de un sitio de Teams
300 tareas en un sitio de Teams

Limits and specifications for Microsoft Teams - Microsoft Teams | Microsoft Docs

https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/limits-specifications-teams


¡Veámoslo en 
acción!



Teams conecta a la gente



¿Por qué chatear en Teams?

Con el chat de Teams, puede:
• Enviar mensajes rápidamente a individuos o a grupos en tiempo real o 

diferido

• Encontrar conversaciones o archivos dentro de un chat

• Resaltar contenido con formato y texto enriquecido

• Utilizar @mentions para llamar la atención de una persona o grupo

• Mantener las conversaciones divertidas con gifs y memes

• Adjuntar archivos o enlaces para facilitar la colaboración

• Solicitar aprobación de documentos

• Realizar sondeos/encuestas



Reunir a los grupos de clase para impulsar la 
eficiencia y la productividad

Requiérale a los estudiantes que colaboren en Teams, 
no en WhatsApp u otras plataformas externas



Haga que sus comunicaciones funcionen para usted
Comparación de chat privado vs posts en canales de sitios de Teams 

Private chat en el app Posts en canales de sitios de Teams

¿Dónde encuentra la 
conversación?

Menú de chat en el app de Teams Canal dentro de un sitio de Teams

¿Quién puede iniciar un 
chat?

Cualquier persona Cualquier miembro del sitio

¿Quién puede ver el 
chat?

Privado: sólo los miembros del chat Público: visible para todos los miembros del 
canal/sitio de Teams

¿Dónde se almacenan los 
archivos de chat?

En el OneDrive del usuario En el SharePoint del sitio de Teams

Ideal para • Conectarse con colegas/estudiantes 
específicos

• Conversaciones privadas o 
incidentales

• Agilizar las deliberaciones de un grupo o 
proyecto

• Levantar récord de la gestión
• Mantener a todo tu equipo ‘en-el-saber’



Nuevos cambios dentro del Chat de Teams



Pueden añadir
apps a chats 
privados de 
Teams



Comunicación, creación de sitios y materias



Funcionalidades adicionales del chat



Forms en los Posts (Chat)



Comunicación, creación de sitios y materias



• Las conversaciones pueden ser:
• Chat 1:1
• Chat grupal
• Chat durante la reunión
• Conversaciones en el canal

• Al agregar un usuario a un chat 1:1, se forma 
un nuevo grupo de chat

• Al agregar un usuario al grupo de chat, elija 
cuánto historial compartir

• Puede eliminar sus comentarios, pero no 
puede eliminar conversaciones completas

• Todos los chats son persistentes

Recapitulando: Capacidades básicas Teams chat



Como siguiente paso
 ¡Envíe tres chats esta semana!

 Salude rápidamente a un colega
 Comparta un archivo en el chat vs 

correo electrónico
 Mande felicitaciones a través de un 

meme
 Programe su próxima reunión de equipo en Teams

 Trabaje con su grupo de trabajo para configurar un 
sitio en Teams/canales

 Instale y pruebe la aplicación móvil de Teams





¿Por qué llevar a cabo mis clases y reuniones en Teams?

• Pautar sesiones únicas o recurrentes desde Teams o 
Outlook

• Invitar a participantes internos y externos
• Compartir documentos o aplicaciones en vivo
• Tomar minutas de la reunión y publicar archivos en 

tiempo real
• Grabar reunión y generar transcripción
• Acceder posteriormente al chat de la reunión, 

archivos, grabación y transcripción en Teams para 
mantener a los estudiantes/participantes informados 
sobre el desarrollo de la clase/proyecto



Independiente, programada
• Programar las clases en línea que se 

ofrecerán en la semana
• Informes orales de los estudiantes

Las reuniones vienen en variedad de formas y tamaños
Cada reunión tiene una audiencia, alcance y objetivos específicos

Ad-hoc
• Proveer retroalimentación rápida
• Ofrecer ayuda en tiempo real
• Cuando un chat de texto simplemente 

no es suficiente

Basado en actividades o centrados en sitios de Teams

• Clases en línea, trabajos de comités

• Coordinación de actividades entre grupos

• Reunión sobre el estado del proyecto o actividades



Estructura de una 
reunión

• Acceso a una reunión:
• Crear una reunión independiente/recurrente en el Calendario de 

Teams/Outlook
• Conectarse con los participantes en tiempo real
• Compartir la grabación / transcripción

Recuerden configurar los Meeting Options de la reunión



• Reuniones 1:1
• Reuniones de grupo

• Reuniones de proyectos

• Sesiones de clase
• Webinars/Congresos Virtuales

• Reuniones de comités
• Reuniones para todos

• ...

Pasamos hasta el 50% de nuestra vida laboral en clases y reuniones*
Muchas reuniones son ineficientes o ineficaces



Ad-hoc

• Retroalimentación rápida

• Ayuda en tiempo real

• Cuando un chat de texto simplemente 
no es suficiente

Independiente, programado

• Reuniones periódicas de facultad

• Entrevistas con candidatos/sujetos inv.

• Llamadas con colegas

Basado en proyectos o centrados en grupos

• Clases sincrónicas

• Reunión sobre el estado del proyecto

• Sincronización semanal del equipo de 
investigación

Hay reuniones en variedad de formas y tamaños
Cada reunión tiene una audiencia, alcance y objetivos específicos



Teams maneja el ciclo de vida completo de 
la reunión, incluyendo:

• Compartir la agenda de la reunión e iniciar chats 
antes de iniciar la reunión

• Mostrar contenido en vivo, capturar notas y 
grabar/transcribir la reunión

• Publicar tareas, archivos y otras actividades de 
seguimiento

Toda la experiencia de la reunión es 
accesible desde un solo lugar en Teams

Una reunión exitosa es algo más que la reunión en sí misma
El ciclo de vida de la reunión ideal tiene tres atributos comunes 

PRE-REUNIÓN
Enviar 

invitaciones y 
agenda

DURANTE LA 
REUNIÓN
Presentar y 
colaborar

POST REUNIÓN
Seguimiento de 

acciones



Levantar 
Mano

Salir de la 
reunión

Activar/ 
Cancelar
Video/ 
Audio

Breakout 
Rooms

Compartir 
escritorio o 
aplicación

Participar en una reunión en Teams Más opciones

Gestión de 
asistentes

Reacciones Cambiar vista

Reacciones



Levantar 
Mano

Salir de la 
reunión

Activar/ 
Cancelar
Video/ 
Audio

Breakout 
Rooms

Compartir 
escritorio o 
aplicación

Compartiendo contenido en Teams Más opciones

Gestión de 
asistentes

Reacciones



Presenter mode en acción

Content only Stand Out Side-by-Side

Reporter



Tanto las reuniones independientes como las de canal tienen un propósito
Utilice estos tips para decidir cuál es el vehículo idóneo para su escenario de reunión

Reuniones Independientes En Canal de Sitio en Teams

Atributos

• Creada en calendario de Outlook o Teams
• Invitar a los participantes
• Acceder al contenido de la reunión en un 

Chat persistente
• Puede ser independiente o recurrente

• Creada en canal de sitio en Teams
• Invitar a los participantes (individuos) + permitir 

que cualquier miembro del sitio participe
• Acceda al contenido de la reunión dentro del 

Canal
• Puede ser instantánea, programada o 

recurrente

Ideal para

• Reuniones con entes externos
• Programar en nombre de otro 

(delegación)
• Realizar reuniones perimetrales fuera de 

un sitio de Teams; e.g., reunión privada 
sobre un asunto/proyecto

• Discutir temas relacionados con un Canal o 
proyecto/comité específico

• Agilizar el ciclo de vida del proyecto, mantener 
el chat, archivos, grabación en un solo lugar

• Reducir las conversaciones de pasillo para 
mantener a todos al tanto del proyecto



Cambios en Meeting Options



Meeting Options



Break Out Rooms



Creación de Breakout Rooms

Puede crear hasta 50 
salones y tener 300 
personas distribuidas 
en los salones. 



Creación de Webinars



Sitio y Formulario de Inscripción para Webinar
Microsoft Virtual Events Powered by Teams

https://events.teams.microsoft.com/event/515a7c8c-0a44-4253-961d-1fb2132b6556@0dfa5dc0-036f-4615-99e4-94af822f2b84


Teams Live Events

[Hasta 100k con apoyo de Microsoft]



¡Veámoslo en acción!



¿Qué hay de los dispositivos?



Sala de 
reuniones

Altavoz

Altavoces de 
ordenador/PC

Teléfono de 
escritorio

Auricular

Los dispositivos son una parte fundamental de la experiencia de la reunión
Asegúrese de seleccionar y probar sus dispositivos de audio y vídeo con antelación

Webcam



Obtenga más información sobre los dispositivos compatibles con Teams

https://aka.ms/TeamsDevices

Poly Sync 20-40-60 Logitech Brio

https://aka.ms/TeamsDevices


Use Teams en todas las plataformas
Escritorio Móvil Navegadores

iPhone Android

iPad

OS X 10.10+

Windows 7+

Microsoft Edge

Google Chrome

https://teams.microsoft.com/downloads

Get clients for Microsoft Teams - Microsoft Teams | Microsoft Docs

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=855754
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/get-clients?tabs=Windows#web-client


Con la aplicación móvil, 
Teams está a su alcance:
• Participe en chats privados 1:1, 

en chats grupales
• Reciba notificaciones en tiempo real

• Asista a reuniones en su 
escritorio o dispositivo móvil

• Acceda a sus archivos sobre la 
marcha con el cliente móvil de 
Teams

• Best Practice:
• Exija a sus estudiantes que canalicen todas 

sus comunicaciones a través de Teams, evite 
usar plataformas no institucionales

Teams móvil ofrece flexibilidad en la forma de 
comunicarse



A practicar 
con 
Microsoft 
Teams

1. Cree un sitio de Teams Class/Staff/Básico 
especificando canales para organizar su 
clase/oficina/iniciativa

2. Inscriba a sus estudiantes/colegas en el 
sitio de Teams

3. De ser necesario, genere un código de 
acceso al sitio en Teams
• Podría enviar el código de ingreso a los 

integrantes en un mensaje de Outlook 
4. Escriba un mensaje con un meme en el 

chat de Teams
5. Inicie una reunión Meet now en el tab de 

posts, comuníquese con alguien
6. Programe una clase en línea para una 

fecha futura
7. Cree una tarea cualitativa y corríjala
8. Califique el trabajo de sus estudiantes
9. Añade tabs de aplicaciones a su sitio de 

Teams para sus colegas del sitio



Recursos adicionales

Entrenamiento en vivo y en línea: https://aka.ms/TeamsLiveTraining

Artículos y vídeos autoguiados: https://support.office.com

Guía de inicio rápido de Teams: https://aka.ms/TeamsQuickStartGuide

Casos de Éxito: https://customers.microsoft.com

Microsoft Learn Educator Center: 
https://docs.microsoft.com/en-us/learn/educator-center/?source=mec

https://aka.ms/TeamsLiveTraining
https://support.office.com/
https://aka.ms/TeamsQuickStartGuide
https://customers.microsoft.com/
https://docs.microsoft.com/en-us/learn/educator-center/?source=mec


Recursos adicionales

Microsoft Teams Admin documentation: https://docs.Microsoft.com/en-us/MicrosoftTeams/

Dispositivos para Microsoft Teams: https://aka.ms/TeamsDevices

Microsoft Teams for Education_QuickGuide_ES.pdf
https://edudownloads.azureedge.net/msdownloads/MicrosoftTeamsforEducation_QuickGuide_ES-ES.pdf
Top 8 NEW features in Microsoft Teams 2021 // Q&A app, Search, Viva & more – YouTube
Top 5 NEW features in Microsoft Teams 2022 | Hand Raise Order, Temporary Unmute & more – YouTube
Top 7 NEW features in Microsoft Teams | Meeting Co-organizers, Mute meeting notifications & more - YouTube
How to use the Q&A app in Microsoft Teams meetings – YouTube
Top 25 Tips and Tricks for Microsoft Teams meetings // A Teams Meetings tutorial – YouTube
Top 8 new features for Whiteboard in Teams - YouTube
View live transcription in a Teams meeting (microsoft.com)
Education Blog - Microsoft Tech Community

https://docs.microsoft.com/en-us/MicrosoftTeams/
https://aka.ms/TeamsDevices
https://edudownloads.azureedge.net/msdownloads/MicrosoftTeamsforEducation_QuickGuide_ES-ES.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=cVLzNW_KdWk&list=PLdHjJccRYryOyKDrYjwXqYeB3_mo3axLZ&index=2
https://www.youtube.com/watch?v=lmGQ2qXvECE
https://www.youtube.com/watch?v=4_vBA_z4bDo&list=PLdHjJccRYryOyKDrYjwXqYeB3_mo3axLZ&index=3
https://www.youtube.com/watch?v=mQPWp_VZMes
https://www.youtube.com/watch?v=w8XWzvF5G-8
https://www.youtube.com/watch?v=BqxP6buz1Ko&list=PLdHjJccRYryOyKDrYjwXqYeB3_mo3axLZ&index=3
https://support.microsoft.com/en-gb/office/view-live-transcription-in-a-teams-meeting-dc1a8f23-2e20-4684-885e-2152e06a4a8b?msclkid=65ef5955a56a11ec9ad0566de0f9e8c0#bkmk_change%20the%20transcript%20language
https://techcommunity.microsoft.com/t5/education-blog/bg-p/EducationBlog


Gracias… 
Pasemos a la discusión

• Preguntas y Respuestas
• Recuerden hacer la tarea
• Compartan en el chat sus

• Dudas
• Historias de éxito
• Dificultades

• Llenen la evaluación
• Inscríbanse en el taller avanzado

Les espero en los próximos 
webinars del Ciclo de 

Transformación Digital 
Universitaria y a participar 

en la CdP
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