Activacion de office 365

Aclaracién sobre las licencias: actualmente cuentan con un limite de hasta 300 personas, por
lo que se sugiere que se planifiquen correctamente los distintos grupos para trabajar sobre

Microsoft Teams.

1) Debemos ingresar al siguiente link:
https://www.microsoft.com/es-es/education/products/office donde nos pedird que
ingresemos un correo electrénico institucional, puede ser de presidencia (por
ejemplo@presi) o cualquier otra dependencia de la UNLP (@jursoc.unlp.edu.ar). Una
vez ingresado el correo, clic en “Empezar”.

¥ Ingreso @ sistema d... social el

I Microsoft | Educacién
Empiece ahora
mismo con Office
365 gratis

Los alumnos y educadores de las instituciones
elegibles pueden registrarse gratuitamente en
Office 365 Educacion, que incluye Word, Excel,
PowerPoint, OneNocte ra Microsoft
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2) En la siguiente pantalla indicaremos “Soy un profesor”.

C 23 signup.microsoft.com/signup?sku=Education m k4
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Office 365 Educacion

;Eres estudiante o maestro?

Office 365 Education incluye Microsoft Teams y otras herramientas
que necesita para su aula en linea. Teams permite a estudiantes y
profesores chatear, trabajar en tareas y cocrear documentos. Si es
administrador de TI, regjstre su escuela .

Soy un estudiante @ | Soy un profesor @ |

3) El siguiente paso es ingresar los datos personales, una contrasefla que recordemos y
utilizaremos para luego ingresar a la cuenta que estamos creando; y el cédigo de
verificacion que nos ha enviado Microsoft al correo electrénico institucional con el que
nos estamos registrando (el mail con el cédigo puede tardar en llegar hasta 10
minutos). En caso de no encontrarlo en la bandeja principal, revisar la carpeta de
SPAM. Una vez ingresado todo lo necesario hacemos clic en "Comenzar".


https://www.microsoft.com/es-es/education/products/office

Office 365 Educacion

Crea tu cuenta

Apellido

Mombre de pila ‘

Crear contrasefia

Confirmar Contrasefia

Enviamos un cédigo de verificacion a jamado®@jursoc.unlp.edu.ar . Ingrese el cadigo
para completar el registro

reenviar cédigo de registro

Ome gustaria informacion, consejos y ofertas sobre Soluciones para Empresas y Organizaciones y

otros productos y servicios de Microsoft. Declaracion de privacidad

() Me gustariz que Microsoft comparta mi informacién con socios selectos para que pueda recibir
informacion relevante sobre sus productos y servicios. Declaracion de privacidad.

Al elegir Inicio , acepta nuestros t&rminags y condiciones y la Politica de privacidad de Microsoft y

reconoce que su direccion de correo electronico esta asociada con una organizacion (y no es una

direccion de correo electrénico de uso personal o de consumidor). También comprende gue un
strador de su organizacién puede asumir el control sobre su cuenta y sus datos y que su
nombre, direccién de correo electrénico y nombre de |a organizacién de prusba serdn visivles para
otras personas de su organizacién. Aprende mas,

aami

Comenzar ®

4) Luego nos llevara a la péagina principal de Office 365, donde podremos utilizar el
paquete de programas de la empresa, pero en este caso haremos foco en configurar
Teams, que es el sistema de videoconferencia perteneciente a Microsoft. Haciendo clic
en el logo de Teams (que se marca con una flecha) se abrird una ventana que se vera
en el punto 5.
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5) Una vez hecho clic en Teams, es necesario realizar una serie de pasos para poder
asegurar nuestra cuenta de Microsoft para mayor seguridad, en este punto estaremos
configurando el factor doble de autenticacién.

B® Microsoft
jamado@jursoc.unip.edu.ar

Accion requerida

Su organizacion requiere informacian de seqguridad
adicional. Siga las instrucciones para descargar y
configurar la aplicacion Microsoft Authenticator.

Usa una cuenta diferente

Obtenga mas informacion sobre la aplicacion
Microsoft Authenticator

Tienes 14 dias hasta que esto sea requerido.

Pregunta después

6) En el siguiente paso nos pedird verificar nuestra identidad, indicando nuestro cédigo de
area (+54 en caso de ser Argentina) y nuestro nimero de celular, debajo debemos
decidir si queremos recibir el cédigo a través de un mensaje o a través de una llamada.



Mantenga su cuenta segura

Su organizacion requiere gue configure los siguientes métodos para demostrar quién es usted.

Método 2 de 2: teléfono

Aplicacion Teléfono

Teléfono

Puede demostrar guién es respondiende una llamada en su teléfono o recibiendo un cédige en su teléfono.

;Qué nimero de teléfono te gustaria usar?

[Estados Unidos (+1) A Ingresa nimero telefdnico

) - O H
(@) Recibe un codigo

O Llamame

Se pueden aplicar tarifas por mensajes y datos. Elegir Siguiente significa que aceptas los Términos de servicio
y la Declaracion de privacidad y cookies.

7) Una vez recibido el cédigo (6 digitos) a través de un llamado o por mensaje de texto,

debemos ingresarlo en el recuadro. Cuando hayamos colocado el cédigo, se nos
habilitara el botén “Préximo” para hacer clic.

Mantenga su cuenta segura

Su organizacion requiere que configure los siguientes métodos para demaostrar quién es usted.

Método 2 de 2: telefono

o

Aplicacidn Teléfono

Teléfono

Acabamos de enviar un cédigo de 6 digitos al +54 22 N |ngresa el cédigo a continuacion,

6357

Reenviar codigo

Quiero configurar un método diferents

8) En el siguiente pasé podremos ver que se completd la verificacién, hacemos clic en:
“Préximo”.



Mantenga su cuenta segura

Su organizacian reguiere que configure los siguientes métodos para demostrar guién es ustad.

Metodo 2 de 2: teléfono

o

Aplicacion Telefonao

Teléfono

° Verificacion completa. Su teléfono ha sido registrado.
Préximo

9) Para finalizar, si hemos configurado todo correctamente, nos aparecera una ventana
como se muestra en la siguiente imagen. Finalizamos con un clic en: “Listo”.

Mantenga su cuenta segura

Su organizacién requiere gque configure los siguientes métodos para demostrar quién es usted.

Método 2 de 2: listo

Aplicacion Teléfono

Exito!

iGran trabajo! Ha configurado correctamente su informacion de seguridad. Elija "Listo" para continuar
iniciando sesion.

Método de inicio de sesién predeterminado:

Teléfono
+534 2215597625

Autenticador de Microsoft
Lkd-¥520

Aplicacién de autenticacion

[ @& ¢

10) En este punto optaremos por dos opciones, o manejar todo desde el navegador
(Chrome, Firefox, Edge) o descargamos la aplicacion Teams desde
https://www.microsoft.com/es-ar/microsoft-teams/download-app. En ambos casos la
forma de crear videoconferencias es la misma, que se detallard a continuacion.

11) Cuando hayamos ingresado a la cuenta (deberemos ingresar con el correo
institucional y la contrasefia que hayamos puesto en el paso 3), nos aparecera la
ventana principal de Teams. Luego ingresar a “Equipos” (en el lateral izquierdo) y



hacer clic sobre el botdn: “crear un nuevo equipo”, esta accién es necesaria para poder
realizar videoconferencias.

() Entra a un equipo +

Actividad . L .
No tienes ningtin equipo detectable.

9] Escribe para buscar Q Intente buscar, unirse con un cédigo o crear uno.
et (No estas seguro de por qué deberias crear un equipo? Ver este

000

tpj equipos para ti
equipos

# oy

slendario
Unase a un equipe con un cédigo
llamadas Ingrese el codigo de unid

Agregar equipo Crear un nuevo equipo

12) Luego de hacer clic en “Crear un nuevo equipo” nos dara la opcién de elegir qué
tipo de equipo y seleccionaremos “Clase”.

infe do. Activa las notificaci de escritorio. Encender

Qo

Actividad

5] De la plantilla

Charlar

< crear equipo Crear un equipo a partir de una plantilla
Omita la configuracién y utilice una plantilla para que su equipo participe rapidamente.

. De otro equipo
w
e Del grupo

Agge...gg & ;=ch \‘ﬁo

;Qué es un equipo?

ﬁ Clase Comunidad de aprendizaje... Personal
Calendsrio

1S Discusiones, proy rupales, tareas. grupe de trabajo de educadores Administracién y desarrollo escolar.
llamadas

==

13) Se abrird una ventana con una breve descripcién de lo que es la clase, hacemos
clic en el botén: “Utilice esta plantilla”.
Clase X

Los profesores son propietarios de los equipos de clase y los estudiantes participan
como miembros. Cada equipo de clase le permite crear tareas y cuestionarios, registrar
los comentarios de los estudiantes y brindarles un espacio privade para tomar notas en
Class Motebook.

& 1canal

General

Utilice esta plantilla




14) Ingresamos un Nombre para el equipo (puede ser la catedra) y en descripcién
podria ser quienes la conforman, asi los alumnos que ingresen a ese equipo pueden
reconocerlo; luego clic en el botén: “Crear”.

Algunos detalles breves sobre tu equipo X

Nombre del equipo

Nombre de la_materia @)
Descripcion

Que la gente sepa de qué se trata este equipo.

15) Una vez creado el equipo deberia verse de la siguiente forma. Podremos realizar una
reuniéon y compartirles el enlace para que los alumnos se unan al equipo.

Manténgase informado. Activa las notificaciones de escritorio.
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16) Si hacemos clic en los 3 puntitos (...) que vemos a la derecha del nombre del

equipo, nos dara la opcion de copiar el enlace para poder compartir con los/las
estudiantes.



o 088 A4 LB L B8 80 A A L8 A A A At 8

Q_dd { Todos los equipos NO General Publicaciones Archivos pagina de inicio  Trabajo d
ictivida

S)
Chariar N O

B Nombre_de_la_materia [copiar c
- [copiar] Bienvenido a Nombre_(

B

gnaciones

pagina de inicio £83 Gestionar equipo Elige dénde qui

Cuaderno de clase Sy Afiadir miembro

el

Trabajo de clase ;
slendario J {7 Agregar canal

Asignaciones - |
& Obtener enlace al equipo .
Los grados o

@ dejar el equipo

I

lamadas

Reflejar

Perspectivas O Administrar etiquetas Cargar materiales de clase

®

T Eliminar equipo

= Canales principales

General

licaciones 4 Iniciar una publicacién



