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ESTRATEGIAS EDUCATIVAS PARA CONTRIBUIR AL MEJORAMIENTO DE 

LA CALIDAD EDUCATIVA Y EL FORTALECIMIENTO DEL TALENTO HUAMNO 

 

El siguiente instructivo para el ingreso y manejo de aulas virtuales en la plataforma 

microsoft teams les permitirá a los usuarios poder vincularse a la capacitación y 

nivelar el proceso, pudiendo acceder a cada sesión trabajada ya que están 

grabadas en su totalidad, de tal mera que realicen un ensayo de dos cuartillas de 

cada una y lo suban al aula como material de retroalimentación para el grupo y así 

dejar la evidencia del trabajo efectuado para cumplir los requisitos y poder recibir la 

certificación al finalizar la capacitación. 

 

A continuación, encontrará la ruta para un manejo fácil de las grabaciones (cada 

sesión por fecha) y materiales (presentaciones multimedia, conferencias, videos, 

escritos, etc.) que allí se publican, con el objetivo de tener una mayor cobertura de 

la información que se esta desarrollando en cada uno de los talleres que se 

describen en las circulares emitidas por la secretaria de Educación del Tolima así: 

 

 

Circular No 0061/0062: Formación no formal para el mejoramiento continuo de 

directivos docentes. 

 

Circular No 0091/0092/0093: Formación en el área socio emocional e inclusiva 

 

Circular No 0094/0095: Formación pedagógica y disciplinar del área de 

ciencias sociales. 
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HERRAMIENTAS NECESARIAS 

 

 

Es muy importante que los usuarios tengan las siguientes herramientas: 

 

 

 

1. Correo institucional: 

 

@sedtolima.gov.co   o @sedtolima.edu.co 

 

 

2. Computador con conexión a internet o teléfono móvil inteligente. 

 

 

3. Programa de Microsoft Teams instalado. 

 

 

 

 

 

4. Navegador de internet los cuales pueden ser: Chrome, Mozilla Firefox o 

Microsoft Edge, instalado. 
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Teniendo las herramientas listas e instaladas, procedemos a iniciar sesión en la 

plataforma Teams, usando el programa Microsoft Teams: 

 

 
 

 

 

Nos debe abrir la siguiente ventana, donde escribimos el correo institucional y 

damos clic en Siguiente: 

 

Abrimos el programa, dando clic sobre el logo. 

Damos clic en INICIO y Buscamos el Programa en la lista. 
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La siguiente ventana nos pide escribir la contraseña y luego damos clic en INICIAR 

SESIÓN. 

 

 
 

En la siguiente ventana se da clic en ACEPTAR. 
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A continuación se abrirá la ventana del programa Microsoft Teams y el entorno de 

trabajo: 
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En la zona de la izquierda encontraremos el menú de opciones, donde observará 

los siguiente íconos:  

 

 

La vista Actividad muestra el número de actividades de Microsoft Teams por tipo. Los tipos 

de actividad son el número de mensajes de chat de equipo, mensajes privados de chat, llamadas y 

reuniones. 

El chat se encuentra en el centro de todo lo que haga en Teams. Desde chats individuales con una sola 

persona hasta chats grupales y conversaciones en canales 

En Microsoft Teams, los equipos son grupos de contactos que se reúnen por cuestiones de trabajo, 
proyectos o intereses comunes. Teams se compone de dos tipos de canales: estándar (disponible y 
visible para todos) y privado (conversaciones privadas centradas con un público específico). 
 

La aplicación tareas de Microsoft Teams reúne sus tareas individuales de tareas pendientes y Outlook 

con las tareas de su equipo desde Planner para que pueda cruzar las listas de forma más eficaz. 

Aplicación para ver todas las próximas reuniones y citas. Cambie entre una vista de día, semana laboral 

o semana completa, El calendario muestra todo lo que se programó en Teams, Exchange u Outlook. 

En Teams para uso personal y de pequeña empresa, puede realizar una llamada uno a uno o grupal con 

un máximo de 20 participantes desde cualquiera de sus chats.  

Para iniciar una llamada: 

1. En la pestaña Chat, selecciona el chat con la persona a la que quieres llamar. Si 
actualmente no estás en un chat con alguien, tendrás que iniciar un chat para llamarle. 

2. Desde la parte superior del chat, pulse para iniciar una llamada 

de  o audio  llamada. Si inicia la llamada desde un chat grupal, se le pedirá que 
confirme que desea llamar a todos los usuarios del grupo. 
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PESTAÑA EQUIPOS DE AULAS VIRTUALES 

 
En Microsoft Teams, los equipos son grupos de contactos que se reúnen por 
cuestiones de trabajo, proyectos o intereses comunes. 
 
NOTA: Para las cuentas de correo @sedtolima.gov.co se debe realizar el siguiente 

paso para que ubiquen las aulas virtuales a las que fueron invitados:  

 

 
 

A continuación debera mostrar en la pestaña EQUIPOS las aulas donde ha sido 

invitado: 

 

 
 

 

  

Debe seleccionar la cuenta de 

(Invitado) 
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LAS INVITACIONES A EQUIPO DE AULAS VIRTUALES 

 

Las invitaciones a las aulas virtuales llegan mediante correo electrónico así: 

 

 
 

 
 

Al hacer clic, se abrira el programa de Microsoft Teams y le pemitira ver el contenido 

del Equipo o Aula Virtual a la que fue invitado. 

CLIC AQUÍ 
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EL AULA VIRTUAL 

 

En el Aula Virtual encontrará lo siguiente: 

 

 

1. PUBLICACIONES: Esta pestaña permite obtener información del aula 

virtual, hacer comentarios, se publican las próximas reuniones, se pueden 

subir y adjuntar archivos que los participantes del aula pueden compartir 

como material de retroalimentación para todos. 
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2. ARCHIVOS: En la pestaña de Archivos encontrará documentos sobre el 

material de apoyo que se ha usado en las sesiones (presentaciones 

multimedia, videos, conferencias, articulos, etc) y tambien visualizará un 

archivo PDF que contiene el link que le permite acceder a las grabaciones 

completas por fecha de cada una de las sesiones anteriores. 

 

 
 

3. DILIGENCIAR ASISTENCIA: Es muy importante realizar su registro en 

esta pestaña del aula virtual, ya que permite llevar un registro de los 

usuarios que visitan el aula y queda la evidencia de que exploro en Material 

y Grabaciones de sesiones anteriores: 

 

 

mailto:funprosperamos@hotmail.com


 

                                                                            Nit. 900.357.231-2 

INSTRUCTIVO 

AULAS 

VIRTUALES 

 

Calle 79 No 17C39 Ofc Casa 42 / Palma del Vergel / Ibagué / Tolima 
Movil: 3107799363 / 318-5217743 

Email: funprosperamos@hotmail.com 

 
 

11 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: No olvidar dar clic en el boton ENVIAR. 

mailto:funprosperamos@hotmail.com


 

                                                                            Nit. 900.357.231-2 

INSTRUCTIVO 

AULAS 

VIRTUALES 

 

Calle 79 No 17C39 Ofc Casa 42 / Palma del Vergel / Ibagué / Tolima 
Movil: 3107799363 / 318-5217743 

Email: funprosperamos@hotmail.com 

 
 

12 

CORREOS ELECTRONICOS MASIVOS CON LA INVITACIÓN A LAS 

REUNIONES 

 

Las convocatorias para las reuniones de las diferentes Circulares No 0061, 0062, 

0091, 0092, 0093, 0094 y 0095, que fueron emitidas por la Secretaria de Educación 

del Tolima, son enviadas 1 o 2 días antes según su programación, llegan a cada 

correo institucional y personal de los rectores, directivos docentes y docentes de 

área,  que se encuentran registrados en las bases de datos entregadas por el área 

de soporte tecnológico de la secretaria de educacion departamental.  

 

Los correos tendrán el ASUNTO: REUNION CIRCULAR XXXX / FORMACIÓN 

XXXX / NOMBRE DEL ORIENTADOR 

 

EJEMPLO DE CORREO: 

 

Al recibir el correo, debe dar CLIC en la opcion SI, esto indica que va a asistir a la 

reunión y enviará una confirmación al organizador. 
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En el Cuerpo del mensaje encontrarán lo siguiente: 

 

a. Fecha y Hora de la Reunión Virtual por Microsoft Teams. 

b. El LINK de INGRESO a la reunión. 

c. El LINK para diligenciar la ASISTENCIA. 

d. El LINK para ingresar directamente al AULA VIRTUAL. 

e. El LINK para ingresar directamente al MATERIAL y GRABACIONES DE 

SESIONES ANTERIORES.  
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VISUALIZACIÓN DE LAS GRABACIONES DE SESIONES ANTERIORES 

 

Todas las Reuniones o sesiones que se han realizado según la programación de 

cada circular, son grabadas en la nube y pemiten ser consultadas por toda la 

comunidad, a continuación se describen las opciones y los pasos a seguir para ver 

o descargar los videos de las sesiones anteriores: 

 

Opcion 1: Ingresando al Aula Virtual y en la pestaña ARCHIVOS, encontrará un 

documento PDF con el nombre “ LINK DE SESIONES <<NOMBRE DE LA 

CIRCULAR>> ” al dar clic abre un pdf en linea y dando clilc en el subtitulo podrá 

abrir una ventana con las sesiones grabadas. 

 

 

mailto:funprosperamos@hotmail.com


 

                                                                            Nit. 900.357.231-2 

INSTRUCTIVO 

AULAS 

VIRTUALES 

 

Calle 79 No 17C39 Ofc Casa 42 / Palma del Vergel / Ibagué / Tolima 
Movil: 3107799363 / 318-5217743 

Email: funprosperamos@hotmail.com 

 
 

15 

 
 

AL dar clic en el subtitulo subrayado oprimiendo la tecla CRTL + CLIC DERECHO, 

se abre otra ventana en el navegador así: 

 

 
 

 

 

Puede DESCARGAR las Grabaciones o verlas en línea. 
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Opcion 2: En los correos que llegan a los Buzones de entrada, con el asunto de la 

convocatoria de la respectiva circular, se incluye el LINK que permite abrir 

directamente la ventana de las Grabaciones de sesiones anteriores. 
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