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Bienvenido Bl INTENALCO

El siguiente tutorial acompanara al docente en los pasos a seguir para la creacion de un
espacio de trabajo colaborativo con los estudiantes contando con el apoyo de la
plataforma Microsoft 365 donde encontrara las herramientas necesarias para facilitar la
comunicacion y la gestion de actividades académicas a través de aplicaciones como
Microsoft Teams, OneDrive, Word, Excel, PowerPoint en un entorno digital integrado.

Como primer punto se realiza la configuracion inicial de la cuenta de correo garantizando
la seguridad del acceso, este paso solo se realiza una vez.

En caso de presentar alguna dificultad en el proceso contamos con un equipo de soporte

técnico el cual podra ser contactado por medio del siguiente correo de soporte,
adjuntando la descripcion del inconveniente y los datos de contacto.

helpdesk@intenalco.edu.co



mailto:helpdesk@intenalco.edu.co?subject=Soporte%20Teams

Link de Acceso Office

Desde el portal Institucional de intenalco ingrese al menu Profesores y seleccione la
opcion Portal Profesores donde encontrara el link de acceso a office o por medio del
siguiente link: office.com
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https://m365.cloud.microsoft/
https://m365.cloud.microsoft/
https://m365.cloud.microsoft/

Configuracion Inicial XY INTENALCO

Al momento de ingresar se le solicitara el correo electronico institucional de Microsoft
(@correo.intenalco.edu.co) el cual sera enviado al correo electronico personal
registrado en datasae junto con la clave temporal.

B" Microsoft | Microsoft 365 Copilot  More « | Buy Microsoft 365 | All Microsoft +

a5 Microsoft

Iniciar sesion

nombre.apellido@correo.intenalco.edu.co

Work smarter across
Microsoft 365
& a s« with Copilot

Al built into Microsoft 365 Copilot helps you create, collaborate, and work

¢No tiene una cuenta? Cree una.

:No puede acceder a su cuenta?

Atras Siguiente

across documents, presentations, and data.

q Opciones de inicio de sesion




2% Microsoft

< nombre.apellido@correo.intenalco.edu.co

Escribir contrasena

b:: ntrasefia

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

Configuracion Inicial

BT Microsoft

nombre.apellido@correo.intenalco.edu.co

Actualizar contrasena
Mecesita actualizar la contrasena porque se trata de

la primera vez gue inicia sesidn o porgue la
contrasefia expird.

tontraseﬁa actual

Contrasena nueva

Confirmar contrasefia

Iniciar sesion
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Al digitar la clave temporal se le solicitara cambiarla por una personal.

2N INTEN

Be Microsoft
nombre.apellido@correo.intenalco.edu.co

Vamos a garantizar la sequridad
de la cuenta

Le ayudaremos a configurar otra forma de verificar
su identidad.

Usar otra cuenta

Mas informacion sobre la comprobacion de su
identidad

ALCO
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Configuracion Inicial

Seleccione Colombia y digite un numero de celular
para el envio del cdédigo de acceso.

BE Microsoft

docente@correo.intenalco.edu.co

Méetodo 1 de 2
Adicion del niumero de teléfono

¢

Compruebe que es usted con un codigo de texto en
el teléfono.

Codigo de pais

United States (+1 e

Phone number

Indicar numero de teléfono

Elegir como comprobar

@ Envio de un codigo por mensaje de texto e —— S > 2 SN

Se pueden aplicar tarifas de datos y mensajes. Si
presiona siguiente, acepta los Términos del servicio y
la Declaracion de privacidad y cookies.

Omitir configuracion

Siguiente
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Configuracion Inicial

BT Microsoft

890708 " A | nombre.apellido@correo.intenalco.edu.co

* Mensajes *+ ahora . .

. Use verification code 404294 for Microsoft == Microsoft Agregar‘una direccion de correo
®  authentication, electronico

< nombre.apellido@correo.intenalco.edu.co

Método 1 de 2
Comprobar el nimero de
teléfono

—

Escriba el codigo que hemos enviado a +57

63.
Usaremos esto para enviarle un codigo si alguna vez
404294 necesita restablecer su contrasefia.
;Mo recibi6 el codigo? Correo electrénico

Omitir configuracion

Siguiente
Al numero celular registrado sera o .
enviado el cédigo de seguridad Se le solicitara adicionar un
el cual debe digitar en la casilla correo personal para restablecer
correspondiente. la contrasena en caso de olvido.

www.intenalco.edu.co




Configuracion Inicial

Al correo registrado sera enviado un codigo de seguridad, en caso de no encontrar el correo en la
bandeja principal puede verificar en spam, luego de realizada la configuracion inicial puede acceder
a las diferentes aplicaciones web de la plataforma Microsoft.

= M Gmalil Q_  inispam X 3= ® @& Actuali...
/ Redact <« Eliminar definitivamente No es spam N @ H 1de 20 < > Esv~

actar —

—= . .

R Codigo de verificacién del correo electrénicode lacuenta ¢ & Le damos la bienvenida de nuevo, docente

ibi R
& de intenalco.edu.co » spamx

Pospuestos (] ] M'
inesorvi ; ; : . o : icrosoft
| t msonlineservicesteam@microsoftonline.com 1:43p.m. (hace Tminutos) ¥y @ & H [ |
D Importantes e gocertlt% o
) Compras ocente@correo.intenalco... docente
2 Foros : et on | - e sim . - nombre.apellido@correo.intenalco.edu.co ;
;Por qué esta en |a carpeta Spam este mensaje? Este mensaje es similar a mensajes que se identificaron docente@correo.lntenalco.edu.co
~  Menos como spam en el pasado. . f. I - . I “ Inicio D
Verifique su correo electronico ot G0 e asor

¥ Destacados [ Denunciar que no es spam -

) . .- . o] i
B Emiados Escriba el codigo que hemos enviado a O Micuenta V. Z
Ee Programados @gmail.cum. ] o
D) Borradores : ) ., e B Mis aplicaciones

Comprobar la direccidn de correo [y
2 Todos .
&8 Mis grupos H . .s

©® spam = Gracias por comprobar la cuenta de docente@cor; aCEI' SEgUIlTllentO
i Papelera Su cédigo ex: 904059 Reenviar codigo 5 . .
Fé  Administrar suscripciones SRR ‘ Revisar grupos que van a ‘ Revisar solicitudes de grupo

. : Al , = R . an \ o 2
81 Administrar etiquetas [_;;:‘;:::;Em expirar o es mng:.amr ninguna
+  Crear etiqueta nueva iNo es necesario reaiizar ninguna "

Microsoft Corporation | One Microsoft Way, Redmond, Wi 98052-6399 -
o Este mensaje sa enviés desde una direccién de correo electronico no supervisada. No responda a este mensaje
Privacidad | Legal

www.intenalco.edu.co




www.intenalco.edu.co

Microsoft

Teams

Aplicaciones

2R oOutiook
i word

@ rowerpoint
B shareroint
(s "Iy

Microsoft 365

. OneDrive

u Excel
u OneNote

>

Le damos la bienvenida de nuevo, docente

docente

docente@correo.intenalco.edu.co

;Por qué no puedo editar esto? v

Hacer seguimiento

Explorar todas sus aplicacio

<

Revisar grupos que van a
expirar

No es neces3

c Revisar solicitudes de grupo

No es necesario realizar ninguna accién

www.intenalco.edu.co

Chat

No leido
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Canales

Chats

Chats de reuniones
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Microsoft Teams - Creacion de una Reunion

@

Calendario (X Reunirse ahora @ Nuevo

O Evento

Agosto 2026 _ »
Reuniér, anal

io web
.mblea informativa

~lase

1
vw alumnos solo pueden chatear
durante la reunion

- calendario T _
[[[) Ver todas las plantillzz

Mis “ Mis calendarios 1 2

Calendan. Calendario

ostrar todo

www.intenalco.edu.co

www.intenalco.edu.co




Microsoft Teams - Creacion de una Reunion

i INTENALCO

8 15:00

Reunion de Teams

www.intenalco.edu.co

www.intenalco.edu.co



Microsoft Teams — Unirse a una Reunion a0 INTENALCO

e

Calendario 5] Hoy ¢ > 17-21de Agosto de 2026 ~ (1 Reunirse ahora f@ Nuevo ~

Agosto 2026

docente :
_ ) Cambiar
docente@correo.inte...

[
{5 Chatear ol |

Clase Matematicas

Clase Matematicas

martes, 18 ago - 10:30 - 12:00 GMT-5

= Clase Matematicas
Reunién de Microsoft

Mis calendarios i .
Teams TP Audio del equipo
Calendario

Varios micréfonos (Realtek(R) Audio) -

(N

La camara esta apagada

r todo
Altavoces (Realtek(R) Audio} -

Audio de sala

Mo usar audio

Cancelar Unirse ahora

www.intenalco.edu.co

www.intenalco.edu.co




Microsoft Teams — Grabar una Reunion

O 0047 H o O © B I 2
’ .

Vista Controles Aplicaciones Camara Micro Compartir

Grabar y t ibil
Iniciar grabacion L el

o e (i) Informacion de la reunién
[Z# Iniciar transcripcién
() Temporizador

Configuracion y efectos de ...
% Configuracién de audio

A Idioma y voz

Configuracion

(7 Ayuda

Esperando a que se unan otros usuarios...

www.intenalco.edu.co

www.intenalco.edu.co
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Iniciar la grabacion y la transcripcion

Seleccione el idioma correcto para garantizar la precision de las
caracteristicas que procesan el audio.

dioma hablado
Espaniol (Espana)
~ Ma4&s opciones

Elija lo que quiere grabar Video y audio

Cancelar

= — o = -2
(®) Grabacion y transcripadn




Microsoft Teams — Detener Grabacion KX INTENALCO

B G 8

Vista Controles  Aplicaciones Was Camara Compartir

Detener grabacién Detener la grabacion y la transcripadn

(i) Informacién de la reunién

Chat

Mo leido || Chats || Chats de reuniones

Detener transcripcion

- s

("J Temporizador . o/

Copilot

(=] Mostrar transcripcion
Configuracion y efectos de ...
Ly Configuracién de audio
At Idioma y voz
Configuracion
(7) Ayuda

Clase Matematicas

N Clase Matematicas
La grabacidn estd lista ) c

[ Ver resumen

Contenido

* Transcnpcion

www.intenalco.edu.co

www.intenalco.edu.co
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Preguntas Frecuentes

0N INTENALCO
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¢Como puedo verificar el funcionamiento del micréfono y la camara en mi computador antes de la reunion?

En el siguiente link puede seleccionar el microfono y verificar su funcionamiento, de igual forma en el menu superior

se encuentra la opcion prueba de webcam para revisar la camara del equipo.

https://es.mictests.com/

2% es.mictests.com

» [ Angular [ Aplica

Comprobar micréfono  Prueba de webcam

Informacién del micréfono

Calificacion de calidad: —

Nombre del micréfono: No
seleccionado

Control de ganancia automatica: —
Cantidad de canales de audio:
Cancelacion del eco: —
Latencia estimada: —
Supresidn de ruido: —
Frecuencia de muestreo: —
Tamafio de la muestra: —
Volumen: —

Para compartir o guardar la informacidn técnica,
obtenga una URL dnica enviando una nueva
revision sobre su micréfono.

# Prueba de microfono

kg f} wry
[ Herramientas [3J Personal

@ ES (Espafiol) + w

Probar auriculares Leer comentarios Descargar controladores

Area de prueba

Se detectd un micréfono. Presione "Probar mi microfono” para verificar la
funcionalidad y las propiedades compatibles de su micréfono.

Parece que su navegador esta bloqueando el acceso a los identificadores
de micrdfono. Debido a esto, es imposible detectar y administrar todos los
micréfonos disponibles.

Haga clic aqui para permitir el acceso a los identificadores de micréfono. ‘

audioinput#1 v

Probar mi micréfono ‘

"3 e es.webcamtests.com

@ ES (Esparniol) + v

© Probar camara

Comprobar la camara web Detectar resoluciéon Grabadora de webcam  Visor de webcam Comprobar el FPS

Webcam Espejo Prueba de micréfono Probar auriculares Descargar controladores Leer resefias

Informacion de la camara web Area de prueba
Nombre de la webcam: Integrated Camera «* 439%0 Probando tu webcam. Por favor espera...
Calificacion de calidad: %

Micréfono incorporado: None
Altavoz incorporado: None
Cuadros por segundo: 30 FPS
Tipo de corriente: i

Modo de imagen: %

Webcam Megapixels: 5.04 MP
Resolucion de camara web: 2592x1944
Video estandar: ?2??
Relacion de aspecto: 133

Tamarno de archivo PNG: 6.94 MB
Tamarnio de archivo JPEG: 2.4 MB

Velocidad de bits: 72.08 MB/s
Cantidad de colores: s

Color RGB promedio: R
Ligereza: DR
Luminosidad: (X

Brillo: =

Matiz:

oo
vweoiw

Saturacion:

Para compartir o guardar la informacion
técnica, obtener una URL Unica enviando una
nueva revision sobre su camara web.

www.intenalco.edu.co
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https://es.mictests.com/

Preguntas Frecuentes i INTENALCO

¢ Se puede omitir la sala de espera y para que los estudiantes ingresen directamente a la reunion ?

8 Evento | &> Serie| & Ocupado ~ {3 ~

Opciones de reunion

e [2] Acceso a la reunion

, Roles
docente

- gt ?
Herramientas de produccién {Quién puede omitir la sala de espera?

Participacién
&1 Programador P
() Copilot y otra IA

) Accesibilidad Todos
Opcicnes de reunion en linea

Las personas que llaman pueden omitir la sala de espera
Reunion de Teams Opciones

Quién puede admitir desde la sala de espera

Organizadores, coorganizadores y moderadores

Mostrar informacion de la reunién en la pantalla de entrada

Usuarios autorizados para omitir la sala de espera

Anunciar cuando las personas que marcan para acceder se unan o

www.intenalco.edu.co

www.intenalco.edu.co




Preguntas Frecuentes i INTENALCO

¢ Como puedo compartir el vinculo de la reunion a un estudiante ?

H ook

g = Archivo Inicic Vista Ayuds Mensaje Insertar  Aplicar formato al texto  Dibujar ~ Opciones
1 Unirse a la reunion de Teams
O - - B & - rE - | 9
(=) Chat con participantes A
- ~ Favoritos Prioritarios  Otros $ = 1 o 2 correos electrénicos no son validos, Mostrar detalles X
&2 Copiar el vinculo de la reunién
{5 Bandsja de entrada @ W
— - - ‘e’.
O [l Imprimir B> Elementos enviados
Para
O _— v 77 Boradores U
. Abrir
-] al «
U = Clase Matematicas ~ docente@correo.in... : :
Reunién de Microsoft Teams cco  estudiante@correo.intenalco.edu.co X
GJ_ ‘?‘ o Bandeja de entrada estudiante2@correo.intenalco.edu.co X
O += Acceso Py 77 Boradores U]
O Link de la Clase Matemat|icas Borrador guardado a las 23:15
— Elementos enviados
) Mostrar como >
) Elementos elimina... Adjunto link de la reunidn
- ]
CD Categonzar
o e £@ Correo no deseado Todo listo por hoy Clase Matematicas | Reunién-Unirse | Microsoft Teams
rwvaao
. Disfrute de su bandeja de entrada vacia
(7 Not
- — otas
; Evento duplicado 5 Archivo
; Guardar como .ics 7 Historial de conver..
; Eliminar £q Carpetas de bisqu...
Nada en |a carpeta # LinkdelaClase M.. X

www.intenalco.edu.co
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Preguntas Frecuentes

¢ Como puedo agregar varios estudiantes a la reunién ?

En un archivo de Excel copie los correos de los estudiantes en una columna, en el campo B2 escriba la siguiente
formula =CONCATENAR(AZ2;";") y copie el resultado a |la opcion de asistentes al momento de crear la reunion o

compartir el link de acceso en el correo electronico.

x° hutoguardado (@ L) ~ % Libol - Bx. P @ - O X X Autoguardado (@ 9~ % Librol - E.. P @ - 0

Ijj ﬁ E % FEH Formato condicional ~ @ p III fﬁ ﬁ % F5 Formato condicional ¥
Sensi

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposi Formul: Datos Revisar Vista Autome Ayuda Acroba E Archivo Inicio Insertar Dibujer Disposi Formul: Datos Revisar Vista Autome Ayuda Acroba E

Portapapeles | Fuente | Alineacion | Nimero 3 Dar formato como tabla Celdas | Rdcian Portapapeles | Fuente | Alineacion | Nimero H7 Dar formato comotabla « Celdas | Edicion | Sens] »
- - - " 7 Estilos de celda v . .

Estilos

w

: ‘ . Y| [ Estlos de celda~

Estilos

meastro3203@comeo.intenal...

e v =CONCATENAR(A2;";™)
heortes3248@comreo.ntenal...

A

CORREO INSTITUCIONAL JRREQ INSTITUCIONAL - I S Proa
W icaicedo3209@correo.intenalco.edu.co M jcaicedo3209@correo.intenalco.edu.co  |jcaicedo3209@correo.intenalco.edu.co; (=0 G Ltfa &2 o] Programador
W mcastro3203@correo.intenalco.edu.co el mcastrod203@correo.intenalco.educo  meastrod203@corren.intenalco.edu.co;
L sclavijod266@correo.intenalco.edu.co sclavijod266@correo.intenalco.edu.co;
e heortes3248@corren.intenalco.edu.co hcortes3248@correo.intenalco.edu.co;
i jdiaz3286@correo.intenalco.edu.co jdiaz3286@correa.intenalco.edu.co;
[ mestupinan3285@correo.intenalco.edu.co  mestupinand285@correo.intenalco.edu.co; T Reunién de Teams
Gl mfandino3?93@corren.intenalco.edu.co  mfandifod293@correo.intenalco.edu.co
9 egarciad269@correc.intenalco.edu.co egarciad269@correo.intenalco.edu.co;
W gonzalez3228@correo.intenalco.edu.co  ggonzalezd228@correo.intenalco.edu.co;

11 [irnrren infena 2 g)1 (a

M jdiaz3286@correo.intenalco.edu.co
mestupinan3d285@correo.intenalco.edu.co
W mfandifod293@correo.intenalco.edu.co

il foonzalez3228@corren.intenalco.edu.co

@irarren infe

»

2 ilidad: es necesario investigar i O -——F—+ 1%

) 4 »
1 Accesibilidad: es necesario investigar HH I -—F3——+ 100%

www.intenalco.edu.co
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