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Introduccion

La Universidad ha definido entregar a cada uno de sus estudiantes cuentas de Microsoft
Teams, lo que permitird a cada docente compartir documentacion directamente con los
alumnos en sus cursos en Teams, incluyendo también los videos grabados de las clases, sin
la necesidad de tener que descargarlos, procesarlos y enviarlos o subirlos por otras
plataformas

Este instructivo le guiara en el proceso de incorporar a sus alumnos en cada uno de los
cursos que ha creado en Microsoft Teams. Esto debe ser realizado solo una vez.



/Si no dispone de una lista de los alumnos de asignatura, puede obtenerla entrando a su\
curso en Aula Virtual, y luego hacer clic en el menu en “This Course” y la opcidn
“People”.

Se desplegarad la lista de participantes del curso, donde puede filtrar por “Estudiante” en
el campo Rol actual, para recuperar el listado con los correos de los alumnos.

IMPORTANTE: La lista puede tener varias paginas, pues por defecto se despliegan 25

\registros por pagina. /
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Seleccionar Nombre / Apellido(s) Direccién de correo

MARCELO SALAS MELINAO msalasi@alumnos ucentral.cl

PATRICIO IGNACIO TAPIA MONTOYA patricio.tapia@alumnos.ucentral.cl

FRAMCISCA PAOLA VIDAL ASTORGA francisca.vidal@alumnos.ucentral.cl



~

ngrese a Microsoft Teams y seleccione el equipo que corresponde a su curso, haciendo

g

clicen los tres puntos “..."” y luego en “Agregar miembro”

IMPORTANTE: Si no ha creado un equipo para su curso, debe crearlo pues es la manera
de compartir los archivos y videos con su curso. )
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(Para incorporar a un alumno en el curso debes buscarlo en la lista y agregarlo.\

¢Como se busca? Si el correo institucional del alumno es
msalas@alumnos.ucentral.cl debes buscarlo como msalas@ucen.cl, es decir,
cambiando la extensién @alumnos.ucentral.cl por @ucen.cl

Al encontrar al alumno, haz clic en su nombre y presiona “Agregar”.

Quedes buscar varios alumnos al mismo tiempo, o hacerlo de uno en uno. J
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Al terminar el proceso de ingresar a los estudiantes haz clic en “Cerrar”’, quedando
ya habilitados en el curso.
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(Si desea, puede verificar el listado de estudiantes de su curso, seleccionando el equipo de \
Teams que corresponda, y haciendo clic en “Administrar equipo”.

Aparecera Usted como profesor y a quien haya incorporado previamente (debiera estar el
Director de Escuela). Para ver a los alumnos debe expandir “Miembros e invitados”.
Ademas, tiene la opcidn de seguir agregando alumnos.
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( Para que sus estudiantes puedan ver sus clases, solo debe preocuparse de iniciar la \

\_

grabacidn. Al terminar, el sistema preparard automaticamente el video para dejarlo
disponible en el mismo curso. Esta tarea puede tomar varios minutos.

Lo que el alumno vera sera algo como la captura de pantalla siguiente, donde aparece
directamente el video para visualizarlo.
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