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1. ;QUE ES TEAMS?

Desde Microsoft Educacién y como llevamos haciendo hasta ahora, ponemos a disposicion de
todos los docentes, alumnos y centros educativos la plataforma de Office 365 y el entono

colaborativo de Microsoft Teams para el aprendizaje remoto.

Teams es un entorno de colaboracion multiplataforma donde podras comunicarte con alumnos y

profesores desde una sola herramienta.

En Teams podras establecer conversaciones con toda la clase, videollamadas para trabajar con tus
alumnos o compafieros de claustro online, compartir y colaborar en documentos, crear
repositorios de contenido, poner tareas de seguimiento y evaluarlas por medo de rdbricas de
aprendizaje e incluso integrar otras aplicaciones que utilizas en el dia a dia.

Ahora mas que nunca, los usuarios necesitan tener la certeza de que sus conversaciones virtuales
son privadas y seguras. En Microsoft la privacidad y la seguridad siempre son prioritarias, es
nuestro compromiso contigo, ahora y siempre.
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2. iCOMO ACCEDO?

Si ya tienes tu entorno Office 365 creado, dirigete al punto 1. Si no es asi, haz clic en el siguiente
enlace sobre como crear paso a paso tu entorno Office 365 educativo para tu institucion
educativa de forma gratuita = https://aka.ms/entornoO365EDU

1. Dirigete a la pagina de https://www.office.com/ e inicia sesion con el usuario y

contrasefia del mail anterior

« O @ £ hitps//wwwoffice.com/ * L2 -

(D) Este st utiiza cookses para anlisis y para mostrar contenido y anuncios personaiizadas. Al continuar navegando por este 5160, aceptas este uso.

B Microsoft | Office produce Recursos v Plantilas Soporte Micuents | Comprar Office 365

Le damos la bienvenida a Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un trabajo excelente.

;Qué es Office 3657

B® Microsoft

Iniciar sesion
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A la hora de hacer el inicio de sesion, el sistema te pedira que cambies la contrasefia, para ello

sigue estos pasos:

B2 Microsoft

plaintest@educastillalamancha.es

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasefia

niciar sesion con otra cuenta

Iniciar sesion

Inicia sesion con el usuario y contrasefia que

te han proporcionado.

B2 Microsoft

plaintest@educastillalamancha.es

Actualizar contrasefia
Necesita actualizar la contrasena porque se trata de
la primera vez que inicia sesion o porque la

contrasefia expird.

ton:raseﬁa actual

Contraseia nueva

Confirmar contrasena L

Iniciar sesién

Por seguridad y con el objetivo de que puedas incluso recuperar
tu contrasefia si la has olvidado, necesitamos recopilar algo méas
de informacion sobre ti. Deberas configurar al menos una de las
dos alternativas de autenticacion: sms a tu teléfono o mail al

correo electronico.

B® Microsoft

plaintest@educastillalamancha.es

Se necesita mas informacién

Su organizacion necesita mas informacion para
garantizar la seguridad de la cuenta.

Usar otra cuenta

Mas informacién

¥ Microsoft |

cancelar

no pierda el acceso a su cuenta

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necesitamos recopilar informacién para poder comprobar su identidad. No usaremos esta informacién para
enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea mas segura. Tendra que configurar al menos 1 de las opciones siguientes.

o Teléfono de autenticacion no esta configurado. Configurarlo ahora

oCOHL‘D electronico de autenticacion no esta configurado. Configurarlo ahora

plaintest@educastillalamancha.es | ?
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I Microsoft plaintest@educastillalamanchaes | ?

no pierda el acceso a su cuenta

Gracias. Usaremos la informacién siguiente para recuperar su cuenta si olvida la contrasefa. Haga clic en “Finalizar* para cerrar esta pagina.

léfono de autenticacién establecido es +34 677889910 Cambiar

oCorvml eleclronico de aulenticacion no eslé configurado. Conligurarlo ahora

Finalizar cancelar

1. Mas adelante también vas a poder cambiar tu contrasefia desde el botén de

Configuracién > Contrasefia > Cambiar Contrasefia

€ 2 0 @ it fvww office com/Tauth
Busen

Buenas noches offc

+ & e & @ ®» @& O

Iidacueve  Oulicok  OneDrive Word Excel Powefoit  OneNote  SharePuint  Teams Pl

) Idioma y zona horaria

ver tada

Recientes  Anclados Cargar y ab
Modo oscuro (O
Contrasefia

Preferencias de contacto

2. Ya estas dentro de tu portal Office 365, donde encontraras todas las herramientas de
Microsoft disponibles de forma Online. Siempre que quieras acceder de nuevo a esta

pagina puedes hacerlo en https://www.office.com/, utilizando cualquier navegador.

€ D> O @ B nups/wwwolicecom * = L & -
i P suscar ® e 2

Buenas noches

Instalar Office

+ ® e @ @ $ @®A S & O &

ook OnOve  Word Bod Powefomt  OneNote  Shaeroint WS ey

@ =

Todas las
Foms  eplicaciones

Recientes  Anclados  Compartidos conmigo T Cacgar y abrie.

OneDrive

Carpetas recientes
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1. Ahora jYA PUEDES ENTRAR EN TEAMS!

€ 2 0 @ ./ woom.ofice com7a * = L&
i D bencar ® e 7

Ademas de poder seguir trabajando desde la version web, también puedes descargar la
aplicacion de escritorio. Si al entrar por primera vez te aparece esta pantalla, haz clic en
el icono y se abrird una nueva pestafia con Utilice la aplicacion web u Obtenga la
aplicacion Windows. Haz clic en Obtenga la aplicacién de Windows y mas tarde Ejecutar

€ 3 O 6 | 0| Mpssemsmioooftcom . tisdool e sieamsid = L& -

Microsoft Teams

-
L
T
1
L]

Descargue la aplicacién de
escritorio de Teams para estar
mejor conectado.

Q0 ieres hacer con Teams_windows 364 ex= (332 ME)?
De: statics teams microsaft.com

La aplicacion de escritorio frente a la version web, goza de funcionalidades ligeramente mas
avanzadas, por eso te recomendamos que te descargues y trabajes con esta version.
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En caso de que no te aparezca esta pantalla, una vez dentro de tu Teams en la version web,
podréas descargarlo en icono inferior de la barra derecha de tu pantalla.

Microsoft Teams “ Busque o escriba un camando

Equipos W f5  # Unirse a un equipo o crear uno

* Sus equipos

f{
E3 ?

IES Castilla la Mancha Administraccion Proyecto Bilinglie Profesores Matematicas

Ademas, puedes descargar Microsoft Teams en cualquier dispositivo y conectarte a Teams
desde cualquier lugar con dispositivos Windows, Mac, iOS y Android. Podras descargar las

diferentes versiones de forma totalmente gratuita desde https://products.office.com/es-
es/microsoft-teams/download-app



https://products.office.com/es-es/microsoft-teams/download-app
https://products.office.com/es-es/microsoft-teams/download-app
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3.USO DE TEAMS PARA EL TRABAJO
COLABORATIVO ENTRE DOCENTES

3.1. BIENVENIDO A TU TEAMS EDUCATIVO

Distintas funcionalidades de Teams:

[Sndgibies s Ruia1re cat e e e gdm'::‘i‘amtg:\“:m md;: Ios detalles de
e R e e N T e mEh et
e s archivos Inicia una conversacion sualizacion, : pertil, aplicac
con una o varias personas etc.
© Busque o eseriba un coman, P i = |

Unete o crea un equipo nueveo
Eipiijos ¥ @5 Unisea un squipo o crear und Encuentra el equipa que estas
buscanda, linete con un céadige o crea
uno ti misma,

s Administra tu equipo
Aiiade o elimina a los miembros de tu
- ' equipo, orea un nuevo canal o consigue

un link que te incluya en tu equipo.

Barra de actividad

Utiliza este contenido para navegar
por el Panel de Actividad, Chat,
Equipos, Tareas, Calendatio y Archivos.

¥ orga tus equip
Haz clic en tus equipos para verlos,
arrdstralos y organizalas camo quicras. i6
res i #MicrosoftEDULab Equipo Directivo Proyecto Hacking STEM Proyactos Innovacién
Tecnolbgica
Visualiza tu equipe
Abre tu equipo de clases o de
profesores.

] ] - P

6° B Primaria 3°B ESO Ciencias Naturales Puedes crear o unirte a un equipe
para celaborar con un determinadoe
grupo o persanas. Tener
conversaciones, compartir archives y
utilizar herramientas compartidas con
el grupo — utilizanda un mismo
entorna. Un equipo consiste en una
clase de estudiantes y educadores, o
un equipe directivo y educadores que
colaboran en un proyecta especifico

Aiiade aplicaciones
Encuentra tus aplicaciones favoritas y
anadelas a u equipa.

Beneficios al usar Teams en equipos docentes:

e Ahorra tiempo organizando todo el trabajo del claustro en un solo entorno

e (Colabora en las publicaciones y conversaciones del centro

e Comunicate a traves de chat, audio o videollamadas

e Haz anuncios usando @menciones al canal General del equipo

¢ Organiza reuniones virtuales o presenciales

e Trabaja en grupos mas pequefios

o Comparte y organiza contenido

o Utiliza el cuaderno OneNote PLC con plantillas precargadas para la investigacion
y el desarrollo profesional

e Agrega pestafias como Planificador para crear una organizacion de tareas

e Afiade pestafias como Twitter para seguir tweets especificos de PLC
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3.2. CREA NUEVOS EQUIPOS

Una vez dentro de tu Teams, podras acceder al equipo de la institucion educativa a la que
perteneces. También puedes crear un equipo Nuevo O unirte a uno ya existente.

Microsoft Teams “ Busque o escriba un comando

Equipos ¥ @ " Unirse a un equipo o crear uno.

* Sus equipes

B B @ B

IES Castilla la Mancha Administraccion Proyecto Bilinglie Profesores Matematicas

Para unirte a un grupo ya existente, necesitas un codigo especifico, te lo tendra que
proporcionar el creador del equipo del que quieres formar parte. Si quieres crear uno
nuevo, haz clic en Crear equipo y sigue los siguientes pasos:

Microsoft Teams

< Afras

Unirse a un equipo o crear uno

- e

Crear un equipo Unirse a un equipo con un

odigo
000 =

Introducir cadigo

got £ £Tiene un codige para unirse a un equipo?
%' Crear equipo Introdizealo més arriba

e Selecciona el tipo de equipo que quieres crear. Si deseas establecer un equipo
con tus compafieros de departamento, con todos los profesores que imparten en

10
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tu tutorfa, con aquellas personas que estén involucradas en un proyecto concreto
etc. Teams te propondréd una serie de pestafias y sugerencias para sacarle el
maximo partido a la colaboracion con tus compafieros.

Seleccionar un tipo de equipo

-
¥ ' h-.,l
. - : S z ) \.o
—J 1 F N =
a Comunidad de b i ot
dse e ocentes ros
aprendizaje e !
Debates, proyectos de grupa, : Administracion y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,
tareas profesional (PLC) centros educativos achividadss extiaescolares
Grupo de trabajo para
formadares

Cancelar

e Proporciona un nombre a tu equipo y agrega una descripcion si lo deseas. Afiade
a todos y cada uno de los integrantes que desees formen parte de ese equipo. Si
te olvidas de alguien o mas adelante quieres borrar a una persona, podras hacerlo.

Es recomendable seguir un estandar en la nomenclatura en el momento de crear
nuevos equipos, te recomendamos que uses el siguiente formato:

Nombre del equipo_Nombre del centro

Departamento de matematicas_IES Miguel de Cervantes

Crear su equipo Agregar personas a "Grupo de Trabajo Comunidades de Aprendizaje”

Los formadores trabajan juntos en objetivos compartidos o desarrallo profesional. Cada equipo de
comunidad de aprendizaje profesicnal le permite organizar materiales, colaborar y acceder a

cuadernos de notas de OneNote con plantillas de tareas de comunidades de aprendizaje profesionales
comunes.

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucion o un grupo de seguridad con corree
habilitado para agregarlo a su equipo.

arde
Nombre
Grupo de Trabajo Comunidades de Aprendizaje ©

v Arden Asher
(ARDENA) Teacher

Descripcion (apcianal)

Privacidad

Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros v

Privado: sola los propietarios del equipo pueden agregar miembros

Omitir

Publico: cualquier persona de su organizacién puede unirse

11
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e jYa tienes tu equipo creado! Haz clic en

Microsoft Teams

los tres puntos al lado de tu equipo y una

‘
< Todos los equipos General Ppublicaciones  Ar

vez mas, en Administrar equipo para

acceder a toda la informacion sobre tu
Equipe Docente

equipo y personalizar la experiencia de — [ —

Ciclos Formativos & Agregar canal

los integrantes.

Equipo Directivo ! Agregar miembro

o
Programa Erasmus % Abandonar equipo
/  Editar equipo
@

2 Obtener vinculo al equipo

¢ Administrar etiquetas

@ Eliminar el equipo

Podras cambiar la imagen del equipo, habilitar o deshabilitar los permisos de los
miembros e invitados, generar un cédigo de equipo para que otras personas

puedan unirse a él, personalizar el uso de GIF o emojis etc.

’- . @ Organizacién
Equipo Docente ’

Miembros  Canales Configuracién  Analisis  Aplicaciones

* Imagen de equipo Agregar una imagen del equipo

+ Permisos de miembros Permitir la creacidn de canales, agregar aplicaciones y mas

» Permisos de invitado Habilitar la creacion de canales

+ @menciones Elegir quién puede usar las menciones de @equipo y @canal

+ Codigo de equipo Comparta este codigo para que sea posible unirse al equipe directamente: no recibira solicitudes para unirse
» Material divertido Permitir emoji, memes, imdgenes GIF o adhesivos

* Bloc de notas para docentes de Administrar las preferencias y las secciones del bloc de notas
OneNote

»  Etiquetas Elige quién puede agregar etiquetas

Haz clic en Codigo de equipo > Generar para que otras personas se unan a tu equipo

facilmente.

* Codigo de equipo Comparta este cadigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibira solicitudes para unirse

y3v2dvf

¢ Pantalla completa 0 Restablecer [ Quitar [ Copiar

12



" Microsoft

GUIA EDUCATIVA MICROSOFT TEAMS

e Sise te ha olvidado afiadir a algun alumno o profesor a tu equipo de Teams o
quieres cambiar el rol que tiene esa persona dentro del equipo, dirigete a
Administrar equipo > Miembros > Agregar miembros. Te aparecera una pestafia

donde afiadir las personas que desees.

Microseft Teams - —— 1

< Todos los equipos

Clase 3°Primaria - © Equipo

Clase 3°Primaria
P 3
7
Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracién  Analisis ~ Aplicaciones
Clase 3°Primaria Buscar miembros Q 2 Agregar miembro

Propietarios (4]

General

Altas capacidades 8 Nombre Puesto Ubicacion Etiquetas (D) Rol

Ciencias Sociales

Lengua P(; profe2 Propietario N/

Matematicas -

Musica Sll_,_R System Administr... 1T Propietario

Refuerzo £

1 canal oculto P profel Propietario v/
P profe3 Propietario v

Miembros e invitades (6)

Mombre Pussta Etiquetas () () sitenciar alumnos Rol

E  estudiante3 (@] Miembro ~v X
E_ estudiante§ (] Miembro v X
E‘E:_ estudianted O Miembro ~ X

Agrega a los miembros que quieras y

Agregar miembros a Clase 3°Primaria

asigna el rol que quieres que tengan | Aumnos  Frofesores

dentro del equipo (miembro o Buscar alumnos

propietario)

También puedes cambiar el rol una
vez agregado al equipo haciendo clic

en la flecha situada al lado del usuario.

Cerrar
Nombre PUESTo Ubicacion Thiquetas () RoT
P profe2 Q Propietario \/
SA  System Administr... IT Propietario

Miembro
P(V\ profel rropietario
P profe3 Propietario v
®

Miembros e invitados (6)

13
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3.3. CREA CANALES

Los equipos representan grupos de personas que se encuentran dentro de un mismo
entorno con la posibilidad de comunicarse entre ellos y de trabajar en colaborativo.

Dentro de cada equipo tendremos la posibilidad de crear distintos canales.

El canal General es el espacio predeterminado de todos los profesores a la hora de
comunicarse, colaborar en la creacion de archivos, crear repositorios de archivos y asi
poder organizar mejor todas las tematicas, proyectos y posibilidades dentro de cada
equipo.

o CANALES OCULTOS, ESTANDAR O PRIVADOS
Para poder crear un canal dentro de tu equipo es necesario que hagas clic en los
tres puntos al lado del canal General que se crea automaticamente. Haz clic en
Agregar canal, completa el Nombre del canal, una Descripcion opcional y ajusta

las opciones de Privacidad.

Microsoft Teams

< Todos los equipos General Publicacid)

Equipo Docente

Ganeral €53 Administrar equipo

Ciclos Formativos Bl Agregar canal

Q
*

Equipo Directivo Agregar miembro

Programa Erasmus Abandonar equipo

Editar equipo

9 XN @

i
L

Obtener vinculo al equipo

a

Administrar etiquetas

[ Eliminar el equipo

14
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Crear un canal para el equipo "IES Castilla la Mancha"
Nombre del canal

|Se permiten letras, nimeros y espacios

Descripcién (opcional)

Proporcione una descripcién para ayudar a otros a encontrar el canal correcto

Privacidad .
Privacidad
Estandar: accesible para todos los miembros del equipo i >
p SR ¥ Estandar: accesible para todos los miembros del equipo v @
D Mostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos
Esténdar: accesible para todos los miembros del equipo VG
Cancelar Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipo

En lo que se refiere a la Privacidad de tu canal, tienes dos opciones:

o Estandar: Todos los miembros del equipo podran ver y tener acceso
al canal.

o Privado: Comparte el canal solo con las personas del equipo que
desees. Los demas miembros del equipo que no estén incluidos en
este canal no les aparecera.

Crear un canal para el equipo "Direccién” : ?
P LR Agregar miembros al canal Expedientes Alumnos

Nombre del canal s E
Es un canal privado, por lo que solo lo veran las personas que agregue aqui.

Expedientes Alumnos

[omience a escribir un nombre

Descripcion (opcional)

Proporcione una descripcién para ayudar a otros a encontrar el canal correcto

Privacidad

Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipo v (@

Cancelar @ Omitir

15
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Microsoft Teams 4

< Todos los equipos

Direccién

General

Admisiones 2020 - 2021
Circulares

Expedientes Alumnos &
Jefatura de Estudios
Legislacion

Recursos

Web del Centro

o Oculto: También puedes crear un canal, hacerlo estandar para todos, y
ponerlo en oculto. De esta forma los miembros no podran ver el canal hasta
que no le des a Mostrar. Puedes utilizar esta funcionalidad para crear el canal,
distribuir recursos, nutrir la biblioteca de contenidos y archivos, darle forma a

tu Bloc de Notas y una vez que lo tengas preparado, mostrarselo a tus

compafieros.

Microsoft Teams

Microsoft Teams Busque g e

Equipo Directivo

< Todos los equipos

¢ < Todos los equipos Departamento de Orientacion py
'\f ( 1
\,

Equipo Docente

General Equipo Docente

Ciclos Formativos

Equipo Directivo General

Programa Erasmus Departamento de Matematicas

L1 Notificaciones del canal

Departamento de Orientacién
# Ocultar

Proyecto Bilinglie
& Administrar canal Proyecta de Innovacion

E4 Obtener direccion de correo ;
Secretaria Equi

quipo Docente

@ Obtener vinculo al canal 1 canal oculto

& Editar este canal Equipo Direccién 78 Mostrar

48 Conectores

[ Eliminar este canal

e EJEMPLOS DE CANALES
Personaliza tus equipos y canales segun tus preferencias. Puedes hacerlo por

etapas, ciclos, proyectos, grupos de trabajo, tutorias, clases, materias...

16
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Microsoft Teams

< Todos los equipos

IES

General

Departamento de Lengua y Literatura
Departamento de Matematicas
Departamento de Orientacion
Equipo Direccién

Proyecto Bilinguie

Proyecto de Innovacién

Secretaria

GUIA EDUCATIVA MICROSOFT TEAMS

Microsoft Teams

< Todos los equipos

Administraccion

General
Calendario
Circulares
Comedor
Extraescolares
Fichas de Alumnos
Inscripciones

Notificaciones a Padres

Microsoft Teams

< Todos los equipos

Direccién

General

Admisiones 2020 - 2021
Circulares

Jefatura de Estudios
Legislacion

Recursos

Web del Centro

Microsoft Teams

< Todos los equipos

|

ES.O

General
1°ESO
2°ESO
3°ESO
4°ES.O
Documentacion
Padres

Tutores

Microsoft Teams

< Todos los equipos

Proyectos del Centro

General

Proyecto Bilingiie
Proyecto de Bellas Artes
Proyecto de Robética
Proyecto Inclusivo
Proyecto Mediacion

Proyecto Saludable

Microsoft Teams

< Todos los equipos

A

3°B Primaria

General

Ciencias Naturales
Ciencias Sociales
Educacion Fisica
Educacién Plastica
Franceés

Inglés

Lengua

Matematicas

Microsoft Teams

< Todos los equipos

Profesores Universitarios

General

Administracion

Facultad Ciencias Humanas y Sociales
Facultad de Arquitectura

Facultad de Ciencias Econdmicas
Facultad de Derecho

Facultad de Ingenieria

Facultad de Medicina

(N

iRecuerda! En cada equipo siempre te aparecerd un canal principal

General. Ademas, en los tres puntos en la derecha de cada canal, te

17

permitirad conocer mas sobre el canal, crear vinculos a él, editarlo etc.

Microsoft Teams

< Todos los equipos

Departamento de

Equipo Docente

General
Departamento de Matemticas
Departamento de Orientacian R
Equipo Direccion
& Ocultar

Prayecto Bilingue

3]

Proyecto de Innovacion Administrar canal

4

Secretaria Obtener direccidn de coreo

Obtener vinculo al canal

N @

Editar este canal

E
B2

Conectores

{1 Eliminar este canal
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3.4.ARCHIVOS

Dentro de cada canal te aparecera una pestafia de Archivos donde podras cargar tus
documentos y organizar tu biblioteca de contenidos. También crear carpetas y agrupar
los documentos por teméticas, naturaleza o funcionalidad. Todo aquello que publiques

en archivos quedara visible para todos tus compafieros de equipo.

Todos los archivos o documentos que publiques en el chat con tus compafieros se

guardaran también y de forma automatica en tu pestafia de Archivos.

General Publicaciones Archivos Bloc de notas para do...  Wiki  Web Castilla La Mancha —+ Wit
+ Nuevo ~ T Cargar ~ &3 Sincronizar @ Copiarvinculo L Descargar  + Agregar almacenamiento en nube -+~ = Todos los documentos v
Genera

j Nombre v Modificado | Maodificado por v
General Publicaciones Arcl L ]
—_— Agregar almacenamiento en nube X

+ uevo v ,T\ Ca rgar v a Seleccione su prcweed.lor de almacenam[en.tn en nube para agr_eg_ar una ca'rpeta a este
canal. Todos los usuarios que tengan permisos en la carpeta original podran acceder a
ella en Teamns.

__ Carpeta
..... @ SharePoint
a Documento de WO I’d P!opurf:icne a indivi.duua. equipos y organizaciones todo I.u que necesitan |.aara T:Iesclfl?rir
contenido, compartirlo y colaborar con este desde cualquier lugar y cualquier dispositivo.
@ Libro de Excel gy Google Drve
Obtenga acceso a los archives en cualquier lugar a través del almacenamiento en nube
Presentacion de PowerPoint sequre y realice copias de sequridad de archivos de sus fotos, videos, archives y otros

elementos con Google Drive,

Bloc de notas de OneNote

® & ®

Forms para Excel

Para agregar archivos, haz clic en Cargar y agrega el documento que desees desde tu
OneDrive o dispositivo. También puedes crear un documento desde cero haciendo clic en

+Nuevo, seleccionando el tipo de documento que quieras crear (PowerPoint, Word, Excel...)
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Una vez completa tu biblioteca de archivos puedes ejercer distintas funciones dentro de cada

uno de los documentos, como descargarlo, crear un vinculo a ese archivo, editarlo, copiarlo

etc.
[

General Publicaciones Archivos Bloc de notas parado... Wiki  Web Castilla La Mancha  + e
& Abrir v @ Copiar vinculo 4 Descargar il Eliminar -4 Anclar a la parte superior - X Elementos seleccionados: 1 = Todos los documentos v
General

[ Nombre Modificado | v Modificado por v
N
—— "~ Documentos de uso diario Hace unos segundos  System Administrat...
N
Material docente Hace unos segundos ~ System Administrat...
Al
— " Procedimientos Hace unos segundos  System Administrat...
N B .
@ ol “Gufarapida Microsoft Teams .pdf ==ul | Abrir > n Administrat...

Copiar vinculo

]
o~ Plan del Centro.pdf 1 Administrat...

Descargar
o '\IPrcyecto Educativo.pdf Eliminar 1 Administrat...
Anclar a la parte superior
Cambiar nombre
Abrir en SharePoint
Mover
Copiar
Mas >

Podréas trabajar en la creacion colaborativa de un Unico documento haciendo clic en el

archivo que deseas o empezando uno de nuevo.

3.5.BLOC DE NOTAS

Si decides crear un equipo con el perfil de “comunidad de aprendizaje o docentes”, éste
incluira un bloc de notas y un cuaderno digital donde todos los participantes podran

trabajar de forma colaborativa.

e Bloc de notas de clase: si creas un equipo de naturaleza Clase, te aparecerd una

pestafia en tu equipo con un bloc de notas de clase para los miembros incluidos
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en ese equipo. Podréas configurarlo segun tus preferencias y crear tantas paginas
y secciones como quieras. De forma predeterminada te sugerira un espacio de
colaboracién, una biblioteca de contenido y un bloc de notas de estudiante, en
este Ultimo cada alumno tendra una seccion personal y privada para él. Solo el

alumno y el profesor podran acceder a este espacio personal.

Aqui esté lo que obtiene en 3°B Primaria Bloc de notas:

Espacia e colabodcich 8 El profesor puede editar el contenido

Las notas de equipo se almacenan aqui para s
qaip P &£ El alumno puede editar el contenido
que todos los usuarios puedan verlas. Todos

los canales tendran secciones aqui.

Biblioteca de ¢antanido 8 El profesor puede editar el contenido

Publica los materiales del curso para los £ El alumno solo puede ver el contenida
alumnos.

Blocdenttas de:estudiante K El profesor puede editar el contenido

Ir T ; z 7
Un espacio privado para cada alumno & El alumno puede editar su propio contenido,

pero no puede ver los blocs de notas de

otros alumnos

Configure las secciones de espacio privado de cada alumno.

Tamblén puedes crear una Utiliza las sugerencias siguientes o crea las tuyas propias.

plantilla con distintas secciones

B 3B Primaria Bloc de notas

para que tUS a|UmﬂOS se [ Nombre del alumno
encuentren su bloc de notas I Material entregado X

Organizado y con apar‘[ados con I Notasde clase %

/ e . | Deberes X
los que estan familiarizados.

[ ] Cuestionarios X

~+ Agregar seccién

MEIg201L a0 e c ———

< Todos los equipos E General Publicaciones  Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas Notas + VD@

Archive  Inicio  Insertsr  Dibujr  Vista  Ayuda  Bloc denotas de clase Abir en el explorador v
v [Flv segoeul Vs v NOK 5 Py Av e | Ev Zv e Ao Bew 2o B
Clase 3°Primaria B €lase 3¢Primaria Bloc de notas i . =
Te damos la bienvenida al Bloc de notas de ¢
- Bienvenids Te dames Ia bienvenida al .
Altas capacidades £ > Biblioteca de conteni Preguntss mis frecusntes
Ciencias Sodiales i
' > Collaboration Space Tu Bloc de notas de clase de OneNote es un bloc de n

angiia almacenar documentos de texto, imagenes, notas escr

archivos de voz y video, y mucha mas.

. > estudiantel
Mateméticas
Musica 3 estudiante?

. A Cada bloc de notas esta organizado en tres partes:
Refuerze & > estudiante3 2 2

canal oculto . Bloes de notas de estudiante : espacio privado que comparte e

acceder a todos los blocs de notas de estudiante, pero los este
> estudianteS . Biblioteca de contenido : espacio e solo lectura en el que los
= alumnos.
> sstudianten Espacio de colaboraci6n : espacia en el que toda la clase pued:

> estudianted

™~

w

e v u b U

+ Seccian +Pagins

20



" Microsoft

GUIA EDUCATIVA MICROSOFT TEAMS

e Bloc de notas para docentes: si decides crear un equipo de Comunidad de
aprendizaje (PLC) o un grupo con demas docentes, Teams te ofrecera la
posibilidad de abrir un Bloc de notas para docentes. Automaticamente te sugiere
la creacion de tres secciones: Espacio de colaboracion, Biblioteca de contenido,

Bloc de notas privadas”, que podras modificar y personalizar con el contenido que

desees. Cada integrante del equipo

Aqui esta lo que obtiene en Profesores Universitarios Bloc de notas:

podra tener su propio espacio privado,

Espacio de colaboracion .
P 8 El coordinador del personal puede editar el

Las notas de docentes se almacenan aqui contenido al que SO|O é| y e| Coordlnador de|

ara que todos los usuarios puedan verlas
PR peCk & Los miembros del personal pueden editar el

Todos los canales tendran secciones aqui. S ertaRds personal tend ré N acceso pa ra ver y

editar los contenidos.

Bibliotecn de contanida R El coordinador del personal puede editar el

Publica los materiales en modo de solo contenido

lecturs pars Jos miembios del personal. * El miembro del personal solo puede ver el

contenido

Bloc'da‘notns privados. 8, El coordinador del personal puede editar el

Un espacio privado para cada miembro del contenido

personal. 2
f £ Los miembros del personal pueden editar

sus contenidos y no pueden ver los blocs de
notas de los otros

General FPublicaciones  Archives  Bloc de notas para do...  Wiki  Web Castilla La Mancha P S
Archivo Inicic Insertar Dibujar Vista Ayuda Bloc de notas para docentes Abrir en el explorador s~ i
v [~ | segoe Ul viia v N K S &v Av ¢ A v 1Ev = =v| & By T~ B~
n‘: IES Francisco Migva Bloc de notas ,"3 _ 5 =
f(e damos la bienvenida al Bloc de notas para docentes
Bienvenido Te damos Ia bienvenida al ..
J - -Pitfiotec de conten Breguntes masfrequentes: El Bloc de notas para docentes ayuda a los profesores y administradares a ahorra
' Fechisy pldzas SRS R organizarse mejor y colaborar de manera mas eficaz en las escuelas y zonas escol
l Directiva y procedi... Was informacien sobre los.. El Bloc de notas para docentes de OneMote se divide en tres partes:
[ Usa de [a biblioteca ... 1. Espacio de colaboracidn: espacio en el que todos los miembros del grupa pueden campp:
organizar y calaborar.
. ~ Callaboration Space 2. Biblioteca de contenido: espacic de solo lectura donde los coordinadores pueden compe
; informacian con los docentes.
' Wsaidel espacicde s 3. Blocs de notas privados: un bloc privado que se comparte entre el coordinador y cada dc

coordinadores pueden tener acceso a los blocs de notas de todos los docentes, mientras

Frorama Brastius. docentes solo pueden ver sus propios blocs de notas.

:i
] Notas de |a reunidn ..
] Iniciativas
] Recurses compartidos

' > Solorellena

' * Arden Asher

i # Jonathan Antanic

Cdmo sacar el maximo partido a un Bloc de notas para docentes en el equipo:

Empieza a agregar materiales o colaborar en el Bloc de notas para docentes hoy mismo, Us:
situado a la izquierda para abrir o agregar paginas nusvas. 9

| Seccidn Pagina
£ b o

21



" Microsoft

GUIA EDUCATIVA MICROSOFT TEAMS

iIMPORTANTE! El bloc de notas de clase es un OneNote, por lo que si ya tienes uno

creado y deseas compartirlo con
el equipo, puedes abrirlo
directamente o agregar una
pestafia y compatibilizar ambos
OneNote.

Proporciona al personal un espacio privado para las notas
y un lienzo para la colaboracion.

Configurar un bloc de notas para docentes de OneNote

Bloc de natas en blanco

Desde el contenido del bloc de notas existente

3.6. AGREGA PESTANAS

Personaliza tu equipo de Teams, haz clic en el signo de + para Agregar una pestaria, y afiade

un documento PDF, Word, una presentacion de PowerPoint, una pagina web o tu aplicacion
favorita.

General Publicaciones Archivos Bloc de notas parado... Wiki Web Castilla La Mancha =+

Puedes agregar numerosos recursos o documentos que te interese tener mas a mano. Descubre
todas las aplicaciones que puedes incluir en tu equipo.

Agregar una pestafia * Agregar una pestafia
Cenvierta sus aplicacianes y archivos favenitos en pestanas en la parte PBuscar Q Convierta sus aplcaciones \urrm wos favaritos en pectafiag en la parte [uscar o,
superior del canal. Més aplicaciones e —— supericr del canal. Més aplicacio

~u e m ﬂ S v 'A
E - . - - . o cw . et o o o
Lektioner Education Dhavis ...
Biblioteca de  Excel OneMNate  PDF Planner Power BI E 12
do i as’ F
ey ﬂ - ] l// . E
- . . “ - Pt = R S e

Management Conmected

PowerPoint  SharePoint  Sitio web Stream
Mis pestafias

| | 7 T [ Gtembuls HeyTacal InCare Kbatd65 KUDO
@ OI % . Calondar - . Meetings
L e -
Agilepolly Awm.m Amio sulsPlansts  Avachato s
="

e ity Markuplow  Menbio Merge SOU meti iofie mylasksda
Beevg
"BA .‘ _
BA Insight Beedle Beekast Beesy Beery Stories  Box Brockhaus.de F I q___D 00
i i

ey 2 NE Orchestly Paymantifat PPM Exprass  SalusTim :'d::ln-y
CEvBx e

& Administrar aplicaciones 1 Administrar aplicacienes
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Agrega un documento
Word

< Todor los squipos

Equipo Docente

Goneral
Cielos Farmathes.
Equips Directive.

Programa Erasmus

b m

. General Puslicaunes Archives  Bocdo notas parech., Wi Wk Cevbila La Mancha | Wrd Plan Docente & + 880 -
Ao Wco et Presntscdn  Refeancas o Aonren s spleaciondesreor U Busesr Z =]
v Pl F [segoetign 2 «] A A N K 5 #v Av e [ Ev Sv =S| v Ov B

PLAN DOCENTE 2019-2020

INTRODUCCION

| e sl

S prines
crmemas, auecs ser vilde par:

o

s, concomentos, habiades,
etz as s Gue M (g
ucturas y fa fogia Fisteniea de
Iramselieciplinge™ ¢ U i

#l mercasdes de vakngn y preser as

I R

Pigina 1 5 R

Si no encuentras tu aplicacion favorita, puedes afiadirla como sitio web y afiadir la direccion

URL. Afiade la pagina de Kahoot, Flipgrip o la propia pagina web del centro. Recuerda que

siempre tiene que ser una URL segura (https://)

Microsoft Teams

4 Todos fos squipos

Equipo Docente

General
Ticlns Farmativas
Equipn Giactim

Frograma Erasmis

e Acercade X
Sitio web

Nombre de la pestafia

Sitio Web]| ®@

URL*

Pegue el vinculo aqui

*Aseglrese de vincularse solo a sitios que comiencen por “https://” y cuyo contenido web sea de

confianza. De este modo, usted y su equipo permaneceran seguros.

Publicar en el canal sobre esta pestana Volver

R —

. General Fubliceciones Archives  Bloc e noles ped de Wiki Web Castlls L Menche  Word Flan Duerie | Kilissts | g D & -

Kahoot!

Enter
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4. CREA REUNIONES Y CLASES VIRTUALES

Teams te permite mantener reuniones virtuales con tus compafieros de centro, de

claustro, de departamento, reuniones de evaluacion, ...

Mediante estas reuniones podemos conectar con otros docentes, grupo de profesores o
equipo directivo.

4.1. CREA TU PROPIA REUNION O CLASE

Para iniciar una reunion, dirigete a la pestafia de Calendario, situada a la izquierda de tu panel
y haz clic en Nueva reunion.

Inicia una llamada Aiiade una nueva reunién
automéaticamente Organiza una nueva reunién de hasta 250 personas o crea un
Afiade a los participantes una vez que hayas evento en directo dénde podran asistir muchas mas personas
empezado la reunion.
Micrasoft Teamms ® it e s im
Calendario & Aeunisn b N
[ Hoy ¢ > Abeil d

CLAUSTHO PROFESORES OF PRIMARIA
Sy At

Completa los datos que te pide la herramienta, anotando:

- Titulo de la reunién: por ejemplo “Reunién del departamento de Matematicas” o
"Clase de Matematicas 4°B Primaria”

- Afadir participantes: puedes afiadir participantes de uno en uno si lo deseas.

- Fecha de la clase y duracién de la misma.

- Agregar canal: aqui puedes agregar un canal completo de usuarios que quieras incluir
en la reunion.

- Repeticién: si quieres que esa clase se repita en el tiempo. Por ejemplo, todos los
martes de 11:30 a 13:00.

- Agregar ubicacion: como la reuniéon no sera presencial, no es necesario agregar la
ubicacion de esta.

24



" Microsoft

GUIA EDUCATIVA MICROSOFT TEAMS

- Detalles de la reuniéon: Puedes hacer una breve descripcion sobre los topics de la
reunion o el contenido que vas a tratar en la clase.
- Haz clicen Enviar para mandar la convocatoria a las personas que hayas seleccionado.

Invita un canal a la llamada

Invita a toda tu clase o grupo de trabajo a la llamada sin necesidad de
incluir uno a uno. Todos los apuntes, archivos y recursos creados
durante la sesion se guardaran en el canal de Teams

[ Busque o escriba un comands

E Nueva reunion Dewlles  Asistente para pregramacian

Zaona horaria: (UTC+01:00) Bruselas. Copenhague, Madrid, Paris

& E°R: Terna & - Los teres vives

& E  estudiantel = peions
= 11 mar. 2020 10:00 11 mar. 2020 11:00 1h @ Toda al din
gericle: Ne hay sigessacias dispenibles
".‘:‘ No se repite
& W c°BPrimana | » General
@ Agregue una ubiedeion
Invita a personas especificas
= Puedes afadir a personas especificas
= B I U S IF A M mmey LiE oz EE N @ @

a la reunion y todo el material

Busnas a fodos, generado en la llamada quedara
. ) o guardado automaticamente en el

e ko 1w oty historial de videollamadas y en el

chat personal con esa persona.
Un saluds,

Vuestra profe 1

4.2. UNETE A LA REUNION

A la hora de conectarte a una reunion, bien sea la que tu has convocado u otra reunion a la
que a ti te hayan convocado, dirigete una vez més al apartado de la izquierda de Calendario
y haz clic en la reunion situada en el horario y dia establecidos.

Una vez abierta reunién, haz clic en la parte superior derecha Unirse.
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Manda mensajes en el chat

Utiliza el chat para intercambiar informacion, compartic
limks, archivos y mes, Los recursos que compartas eslaran
disponibles despuis de la lamada.

la Namada
La Hamada continuara, aunque tu te desconectes

Enciende o apaga tu videocimara

Afade participantes a la clase
Cancela o activa el sonido de tu micréfone

Comp Ia dla de tu ordenad Accede a opciones de control
Podris elegir entre compartic tu pantalla o Onicamente una Graba la Hamada, cambla la configuracion del dispositive,
presentacitn de Powar Point, ventanas eupecificas etc inicia ol video con desenfoque ofc.

Encuentra la notificacion de la clase en el canal de tu equipo o en tu propio calendario Haz click en Unirse

4.3. COMUNICATE

Una vez dentro de la reunion, podras activar o desactivar la videocamara, el audio e incluso
compartir pantalla si asi lo deseas.

Para poder activar la opcion de Compartir pantalla deberéas hacer clic en el icono situado en
medio de la barra de llamada (como se indica en la foto anterior). Se desplegara un menu en
la parte inferior de la pantalla para elegir qué quieres compartir: si deseas que se visualice tu
escritorio completo, una presentacion de PowerPoint que tengas abierta o una ventana
especifica.
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Escritorio Ventana PowerPoint Examinar Pizarra

° > 3 2 2 %

] . : v -
Pantalla 1 Microsoft Teams Acceso a Microsoft Team... 2 Sistema visual Aspectos... MicrosoftEDULab Present... O}iPiMagnltudesjunda, 5 Pizarra de Microsoft

..__|_ — m

Teams Guide - copia CO... Teams para Educacion - ... Freehand by InVision

e

Cuando selecciones el contenido que quieres compartir, se creara automaticamente un recuadro
rojo alrededor de lo que estan viendo los demas asistentes a la clase/reunion.

Vision del Presentador Vision de los Asistentes

PLACAS TECTONICAS - PLACAS TECTONICAS

Las placas tecténicas son fragmentos
de Ia litosfera, compuesta por la parte
superior del manto superior y la
corteza terrestre, que se comportan

Las placas tecténicas son fragmentos
de la litosfera, compuesta por la parte
superior del manto superior y la
corteza terrestre, que se comportan
como una capa fuerte, relativamente

como una capa fuerte, relativamente
fria y rigida. Las placas de la litosfera
son mis delgadas en los ocdanos,

fria y rigida. Las placas de la litosfera o donde su grosor varia de unos cuantos
son mds delgadas en los océanos, kilémetros en las dorsales ocednicas
donde su grosor varia de unos cuantos hasta 100 kilometros en las cuencas

5 % aceanicas profundas.
kilémetros en las dorsales ocednicas L

hasta 100 kilémetros en las cuencas
ocednicas profundas.

Podras incluso cederle el control sobre tu ordenador a un compafiero si asi lo deseas.
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4.4. CREA UNA PIZARRA CON WHITEBOARD

Crea una pizarra interactiva con los demés asistentes a la reunion. Una vez abierto el
Whiteboard, todos podréis interactuar y colaborar en las notas.

Haz clic en Compartir y dirigete a la parte derecha donde pone Pizarra de Microsoft en azul.
Espera unos segundos a que se configure la pizarra y comparte esquemas o notas de la reunion.
Si tienes un dispositivo con tinta digital, puedes escribir con el lapiz que usas habitualmente.

Microsoft Teams

IQEUMO]\J CLAUSTKO O PROFESHRES Z2TRIMESTRE

Tewas Sporfoudes ——— PIAN DE tormMAcidN 4 PROTES

« Exoraones — Fomans & ‘;Lm;,;wl{’é 0fre 365 <1
§ on’hfLocawﬁaM a )']ad/,eg " Teams ‘;]
« Festns ol coufrs - OneNoTe =

aT
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5. CREA REUNIONES VIRTUALES CON USUARIOS
EXTERNOS

5.1. COMO CREAR UNA REUNION VIRTUAL CON USUARIOS EXTERNOS

Microsoft Teams te permite hacer reuniones virtuales, bien sea con alumnos o tutorfas con

padres si asi lo deseas, aunque no estén dados de alta en Teams.

Aunque los usuarios externos con los que vayas a tener la reunion no tengan cuenta de Teams
o de Office 365, te vamos a ensefiar una forma en la que van a poder conectarse a tus

reuniones virtuales de forma sencilla y segura. Para ello sigue estos sencillos pasos:

1. CREA TU REUNION VIRTUAL Y PROGRAMALA EN TU CALENDARIO

Dirigete a tu calendario y haz clic en Nueva reunién y completa los detalles de la
reunion. Es importante que incluyas a algun profesor con cuenta Office 365 a la
reunion. No hace falta que se conecte, pero es necesario agregar a un asistente para
crear un link de conexion a Teams. Dale a Guardar una vez tengas en titulo, la hora,

los asistentes y la descripcion de la clase.

Microsaft Teams [ Busque o escriba un comanda

Nueva reunién Detalles  Asistente para programacien

Zona hararia: (UTE+01200) Brise

o Clase de Matematicas con alumnos 6°8 Primana

M 14 abr. 2020 11:00 14 abr. 2020 1230 1Th3iDmn @ Todo e dia

o No se repite

B / U S 1'% A #h wmeev L, & 5 EE/ » @ 2 @ 9 ¢

Clase de Matemdticas sobre Ecuaciones con des incognitas para la clase de 5°B de Primaria
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Vuelve al calendario y localiza la sesion virtual que acabas de programar en tu horario

e ——— —

y haz clic en ella.

En la parte de abajo te aparecera un hipervinculo asociado a la frase “Unirse a reunion
de Microsoft Teams”. Haz clic derecho, copia y pega ese link para mandarselo a tus

alumnos o cualquier usuario externo que no tenga una cuenta Office 365.

Npeiaat e = S

Clase de Mateméticas con alumnos 6°B Primaria Chat Archivos Detalles  Asistente para programacion  Notas de la reunion Pizarmra Cerrar
X Cancelar reunién | Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Capenhague, Madrid, Parfs '  Opciones de reunian Seguimiento
#  Clase de Mateméticas con alumnos 678 Primaria sn  System Administrator
Organieador
& AC  Alfonso Camara X + Opcionales

ac Alfonso Camara
Desconacido

B 14abr2020 1000~ 14 abr. 2020 1200 ~ 2h @ Todoeldia
Sugerido: 17001900 17:30-1930 18:00-2000
O Noserepite

? TIase de viarematicas com alamnos 6°6 Primara
= B 7 YU SW A M mmev

=
i
i

Clase da Matematicas da acuacianes con dos incdgnitas con alumnos 6°8 Primaria

o e Alfonso camay Abrir en pestafa nueva

Abrir en ventana InPrivate nueva

14 abr. 2020 20

Unirse a reunién de Microsoft Teams Guardar destino como

Sugerido: 17:00-19:00 17:30 .
Copiar vinculo

() No se repite v
Copiar

@ Agregue una ubicacior Cortar

= Pegar

= B I U S = =
Seleccionar todo

Clase de Matematicas inos 6°B Prir|

Imprimir

Agregar a la lista de lectura

Lectura en voz alta

Unirse a reunion

+1323-433-2356 United States, Los Angeles (Nimero de pago)

Id. de conferencia: 445 247 490#

Numeros locales | Restablecer PIN | Mas informacién sobre Teams | Opciones de la reunid|

30



" Microsoft

GUIA EDUCATIVA MICROSOFT TEAMS

Manda ese link a los alumnos o a sus familias por medio de tu plataforma habitual de
comunicacion con ellos. Para conectarse a la clase Unicamente tendran que hacer clic en
ese link y los llevara automaticamente a un buscador donde poder unirse a la sesion. Que
hagan clic en "Descargar la aplicacion de Windows” si quieren descargarse la aplicacion

gratuita de Teams o pueden “Unirse por internet en su lugar”.

Disfrute de lo mejor de las reuniones de Teams con la aplicacién de escritorio

[ J—

2. DEFINE OPCIONES DE LLAMADA

Haz clic en Opciones de reunidn para configurar los permisos de los asistentes a la
reunion.

Micresoft Teams _ =R m

Clase de Matematicas con alumnos 6°B Primaria Chat Archives  Detalles  Asistente para programac,

o Notasde la reurion  Pizarra Unirse Cerrar

% Cancelar reunion Zona heraria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris | Opciones de reunian Seguimiento

& Clase de Matematicas con alumnas 6%8 Primaria sa  System Administrator
Qiganizado

& AC Alforsa Camara X
AC Alfonso Camara
Desconcdde
B tdabr2020 10.00 14 2br. 2020 1200 2h @

Todo el dia
o SR—
O | N ivpiie
®
B 7 U5 ¥ ne @Y

Clasa de Matemiticas d ecuacianes con dos i

Unirse a reunion de Microsoft Teams
+1223-433-2356 United Siates Las Angeles Mimera de page)

e g e

encin: 445 247 4908
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En este espacio podras definir quién puede presentar u omitir la sala de espera que se

genera al inicio de cada clase.

Si quieres que los alumnos o profesores entren directamente en la reunion, habilitalo en
este apartado, de lo contrario los asistentes tendran que esperar a que les den permiso
para entrar en la reunion. Ademas, también podras permitir que los demas asistentes

compartan su escritorio o no.

Una vez iniciada la reunion, en los tres puntos situados al lado del nombre de los asistentes

podras habilitar que compartan su escritorio, si asf lo deseas.

@i

Clase de Matematicas con alumnos 6°B Primaria

) 14 do

Opciones de reunion

o]
3. COMPARTE CONTENIDO EN TU SESION VIRTUAL

Una vez dentro de la reunion, podréas activar o desactivar la videocdmara, el audio e
incluso compartir pantalla si asi lo deseas.

Manda mensajes en el chat

Utiliza ¢l chat para inercambiar informacion, compartic
limikes, archivos y s, Los recursos que comipartas eslaran
disponibles después de |a lamada.

Abandona la lamada
La Hamada continuard, aunque tu te desconectes

o apaga tu vid,

Esperando a que se unan otros usuarios..

Afade participantes a la clase
Cancela o activa el sonido de tu micréfone

Comp Ia dla de tu ordenad Accede a opciones de control
Podris elegir entre compartir tu pantalla o Unicamente una Graba la Hamada, cambla la configuracion del dispositive,
presentaciin de Power Point, ventanas sspacificas et inicia ol video con desenfoque ofc.
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Para poder activar la opcion de Compartir pantalla deberas hacer clic en el icono
situado en medio de la barra de llamada (como se indica en la foto anterior). Se
desplegara un menu en la parte inferior de la pantalla para elegir qué quieres
compartir, si deseas que se visualice tu escritorio completo, una presentacion de
Power Point que tengas abierta o una ventana especifica.

iRECUERDA! Puedes compartir tu escritorio
con los asistentes haciendo clic en

compartir.

Compartir

Y]

e GRABA TU REUNION VIRTUAL

Tambiéen puedes grabar tu sesion. Para ello haz clic en los tres puntos en la barra de

la llamada y proximamente en Iniciar grabacion.

£33 Mostrar configuracion de dispositivo
B Mostrar notas de reunién
(@ Mostrar detalles de la reunion

O3 Acceder a pantalla completa

i Teclado numérico
© Iniciar grabacién
&> Finalizar la reunion

(# Desactivar video entrante

0219 W [ e B & o~
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A los asistentes de la

reunion/clase les saltara un
s Clc s st sl 41 i aViSO en Ia parte SUperior de

la llamada con el aviso “Esta

siendo grabado” con un
enlace a nuestra politica de
privacidad. Para detener la
grabacion, es necesario
volver a los tres puntos y

hacer clic en Detener

grabacion. Una vez

concluida la clase, encontraras esta grabacion en el propio chat de la reunion.

iRECUERDA! Las grabaciones contienen datos personales y no pueden ser difundidas a terceros.

6. CREA'Y MANDA TAREAS A TUS ALUMNOS

6.1. CREA'Y ASIGNA TAREAS
Crea tareas y distriblyelas entre tus alumnos. Para ello dirigete a la pestafia superior de

tu canal general, donde encontraras un apartado de Tareas > Crear > Tarea

i a i

< Todos los equipos m General Publicaciones Archivos  Bloc de notas de clase |Taress: Notas Edit | cuestionariofinal kahoot =+ GO

o0

7 Borradores

3°B ESO

> Asignado (1)

General

Tema 1

Microsoft Teams

a
v < Todos los equipos m General -Publicaciones  Archivos
. Proximamente V'
.
‘ Equipos Tarea
3°B ESO
e Cuestionario
Saiieal Desde existente
B Tema 1
- 1 canal oculto
[
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Rellena cada uno de los apartados con la informacion que requiera la tarea, como Titulo,
Instrucciones, e incluso podras adjuntar un documento que complemente la actividad. Puedes
asignar la tarea a un grupo de clase completo, a una serie de alumnos especificos como un

ejercicio de refuerzo.

% Busaue o, esciibatinicomando @ e

< Todos los equipos n General Publicaciones Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas| Notas Word comunidad educativa 1mas~  + I O

Titulo

Y

6° B Primaria o
Afiade recursos

Comprension lectora - Capitule Primero EL Quijote de la Mancha Personaliza cada tarea con
contenido de OneDrive,
links, archives adjuntos etc.

General
Ciencias de la Naturaleza & Agregar categoria
Lengua Instrucciones

s , =
Matematicas B 7 U v = E £
La actividad cansiste en leer comprensivamente el texto adjunto sobre El Quijote de la Mancha.

El Quijote Capitulo Primero.docx

o
Los alumnos editan su propia copia
@
@ ngragar racursos Asigna a clases
Puntos completa o a alumnos
Sin puntos concretos
& Puedes mandar las tareas a
EE Agregar criterio de evaluacion grupos mmpletos de
Asignar a alumnos o a alumnos de
6° 8 Primaria (=]} Todos los alumnos = forma individual.
Fecha de vencimiento. Hera de vencimiento
jue, 12 de mar. de 2020 =) 23:59 ®

La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar

I |

Edita la fecha/hora de
entrega

Personaliza |as fechas y las horas
de vencimiento de la tarea.
También podréas programar tareas
para asignar en el futuro o permitir
entregas atrasadas.

Afade rabricas de
evaluacién

Puedes crear tus propias
rabricas o reutilizar las que ya
tengas creadas.

Cuando termines de completar todos los apartados, haz clic en Asignar. A tus alumnos les llegara

una notificacion de tarea asignada.

Una vez enviada la tarea, podras chequear el estado de estas en Tareas > Asignadas.

Microsoft Teams 4 Busgue o escriba un camando
a
- § Todos lox squipos E General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas  Edit | cuestionario final  kahoot + AR )
= 000 -
Proximamente T
E
Equipos > Borradores
3°BESO G
éa v Asignado (1)
General
" Comprensién lectora 074 hen entregado
a e, Vence el 25 de junic de 2018 23:59 0 revisadas
1 canal aeulto
L > Con aalificacién
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6.2. ENTREGA DE TAREAS POR EL ALUMNO

Una vez asignada la tarea por el profesor, le llegara una notificacion al alumno sobre la tarea

en distintos apartados:

e En la pestafia derecha de tu Teams, apartado Actividad.

e Se creara automaticamente un post en el apartado de Publicaciones con la
informacion.

e En la pestafia derecha de tu Teams, apartado Tareas.

e Enla pestafia de Tareas del equipo concreto al que has mandado esa actividad.

Como ves, existen numerosas maneras en las que el alumno puede acceder a la tarea

asignada.

——— —— — — — — — —

| VISION DEL ALUMNO |

Al alumno le llegaré a su apartado de Actividad, en el Tablén de Publicaciones y en su apartado
de Tareas, la notificacion de que se le ha asignado una nueva tarea. Tiene que hacer clic en la

tarea que desea entregar con su trabajo y respuesta.

Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comando

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas

Proximamente

~ Asignado (1
Clase 3°Primaria poneesl

Compresion Lectora El Quijote 10 puntos
General

Vence mafiana a las 23:59
Ciencias Saciales

Educacion Fisica > Completado

Lengua

Matematicas

Musica

Refuerzo 8
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Busque o esaiba un comanda

m General Fublicaciones Archivos  Bloc denotas de clase Tareas  Motas

Clase 3°Primaria I
Compresion Lectora El Quijote :;"::_‘m e
General o Vence mafidna 4 [as 2258 r———————_—__—_—_—_—_—— —— — —
Ciencias Sociales ~ X I
Edvesclin biica OneDrive
I + Archive nuevo v (] Nombre Modificado I
Materiales de referencia -
Mi trabaje I 1 Teams I
+ Agregar traboje. I I
| S |
| ¢ < |
I
Cargar desde este dispositive I | :
I ) Resumen del Quijote Alumno 1.odt I_ — I I
[ o | 1 I
I I I
I I I (4] Cargar desde este dispositivo Cancel I
___________________ -
I I
I I
I I
I I Abre la tarea, haz clic en +Agregar trabajo y selecciona el documento
| greg
I desde distintas localizaciones (OneDrive, vinculo, apartado de tareas,
I I p
I | otro grupo de Teams o desde tu propio dispositivo. Cuando se haya
| Concar | cargado la tarea, haz clic en Listo.
e o — ——— — — — — — — — — — — — — — -

El alumno puede hacer la entrega de las tareas

Microsoft Teams 5 Busque o escriba un comando

Equipos E General Publicaciones Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas  Notas

Sus equipos

PA e 25Primari

Clase 3°Primaria < Vitver [ ertegacs el dom, 12
General

Altas capacidades Puntos

Comprension lectora e A—

Vence el 24 de abril de 2020 23:59

Ciencias Sociales

Educacion Fisica

Instrucciones
Lengua :
lee comprensivamente y haz un resumen
Matematicas

Materiales de referencia

Musica
Refuerza 9 @ Quijote 1°PARTE.docx -
u 2° Infantil A ser Mi trabajo
General L @] Resumen del Quijote Alumno T.odt e
Grupa 1
TODOS
Al alumno, cada vez que entregue
una tarea le aparecera un dibujo
divertido como reconocimiento por
la entrega.
8" Unirse 2 un equipo o crear uno 5
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Una vez entregada la tarea del alumno, haz clic en la Tarea y realiza las correcciones, los

comentarios y pon una calificacion. Haz clic en Devolver.

&« > O @ £ | hitps//teams.microsoft.com/_#/school/classroo eral?threadid=19:be ce7284d8b9c252a8b1c1bBaf2 @thread skype&ctx=channel = = L e
Microsoft Teams “ Busque o escriba un comando
< Vol Editar tarea Vista de al 8 Exportar a Excel

Comprension lectora

Vence el 25 de junio de 2019 23:59

Por calificar (4)  Con calificacion (O Buscar alumnos Q
Nombre Estado Comentarios /10
° estudiante10 Entregada 3]

e estudiante12 @ sinentregar g
[ EEREEE @ Sheteger i3

estudiante14 @ Sinentregar g

Puedes abrir esta tarea en la aplicacion de Word de
escritorio o en la version web, de esta forma podréas
modificar directamente el contenido del documento

del alumno.

Microsoft Teams 7 Busque © escriba un comando

El Quijote Capitulo Primero - Guardado profet
e estudiante10

Archivo Inicio  Insertar  Presentacion  Referencias  Revisar  Vista v Abrir en la aplicon de escritorio Q@ Buscar Vs =]
D~ B |[caibrtcame v~ AT A N K § Zv A Ko | 5y v = | Sl 5 e Tp————"
~ er historial

@5 E Quijote Capitulo Primero. **+

) \ Comentarios

\ BU (73 ’\’(&\O%D X v/ Buen resumen en general sobre el

texto, pero tienes que mejorar en
la estructura gramatical.

Divide los parrafos en secciones,
como te he indicado.

Puntos

& |
A En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre ne quiero acordarme, no ha mucho tiempo que vivia un hidalgo de fos de
Ll;xu Ianza en astilero, adarga antigus, rocin flaco y galgo corredor. Un olla de alga més vacs que canero, salpicon las
(v més noches, duelos y quebrantos los sibaos, lentefas los viemes, algin palomine de afadiciura los domingos,

consumian las tres partes de su hacienda. El resto della concluian sayo de velarte, calzas de velludo para las fiestas
con sus pantuflas de lo misme, los dias de entre semana se honraba con su yellori de lo mas fino. Tenia en su casa
una ama que pasaba de los cuarenta, y una sobrina que no llegaba a los veinte, y un mozo de campo y plaza, que asi

ensillaba el rocin como tomaba la podadera, Frisaba la edad de nuestro hidalga con los cincuenta afios, era de
-omplaxién recia, saco de carmes, enjuto de rostro; gran madrugador y amigo de la caza huieren decir que tenia el r\'m
bre de Quijada o Ol {que en esto hay ia en i iben), ‘\gj.
aunque por conjetu imil entender Quijana; = j v
basta que en la narracion gél no se salga un punto de la verdad, ‘isg}(\

s, pues, de saber, que este sobredicho hidalgo, los tab 05 més del afio) se daba aleer (_0"\
Iibros de caballerias con tanta aficidny gusto, que olvidd casi de toda punto el ejercicio de la caza, y aun la
administracién de su hacienda;  llegé 3 tanto su curiosidad y desating en esto, que vendid muchas hanegas de tisrra

de sembradura, para comprar libros de caballerias en que leer; y asf llews a su casa todos cuantos pudo haber dellos;
y de todos ningunos le parecfan tan bien coma los g puso el fa 2 va: porque fa claridad de
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6.3. APARTADO DE NOTAS

Realiza un seguimiento del proceso de aprendizaje de tus alumnos con el apartado de Notas
de tu equipo, donde se volcaran todas las calificaciones y comentarios de los trabajos y tareas

asignadas previamente.

Inicialmente te aparecera vacia, ya que es un apartado que se nutrira solo cuando creas,
asignes y corrijas las tareas y ejercicios de tus alumnos. Podras tener una visualizacion general
del ritmo de aprendizaje de los alumnos y hacer clic en cualquiera de los apartados para ver

mas en detalle las actividades mandadas y el material entregado por el alumno.

< Todos los equipos E General Publicaciones Archivos  Bloc de notas de clase  Tarea] Notas | + PR ]
3°B Primaria (r——
| I
General | ®
|-
Ciencias Naturales | <
Ciencias Sociales LDB |
s e
Educacion Fisica =

Educacién Plastica

Francés Crear y calificar tareas para
Inglés comenzar a hacer un seguimiento
Lengua del progreso de la clase
Matematicas

Microsoft Teams “ Busque o escriba un comando

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas

Vencimiento el abr. 24 B Exportar a Excel
Clase 3°Primaria L Comprensién ;Cuanto sabes de Compresién Revisa este
lectora las placas Lectora El Quijote contenido
Ganeral Q_ Buscar alumnos abr. 24 . 10 puntos abr. 23 Mafiana « 10 puntos abr 17+ 10 puntos
Altas capacidades &
Eiandad Eadialas e estudiantel 8 Entregado 8 8
Lengua
e estudiante2 7 Entregado 6 7
Matematicas
Musica
estudiante3 9 Entregado 5 7
Refuerzo &

-anal o
1 canal aculto o estudiante4
e estudiante5
o estudiante6
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———— —— — — — — —

VISION DEL ALUMNO :

I
I
- a

El alumno también tendréd un apartado de Notas, donde encontraré Unicamente su informacion.

En ningln momento podréa tener acceso a las notas e informaciéon de las calificaciones de sus

compafieros.

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

General Publicaciones  Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas Notas

e estudiante3

eeeee

Fecha de vencimiento & Tarea Estado Puntos

abr. 24 Comprensian lectora & Devuelto 9/10

abr. 23 ;Cuanto sabes de las placas tectdnicas? ' Entregado Sin puntos
isica Ayer Compresién Lectora El Quijote +/ Entragado 5/10

abr. 17 Revisa este contenido « Devuelto 710
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7. INCIDENCIAS

Una de las incidencias mas comunes suele ser el olvido de la contrasefia para acceder a Teams,
¢qué hago si me veo en esta situacion? No te preocupes, sigue estos pasos de recuperacion de

contrasefa:
1. ¢Qué ocurre si he olvidado mi contrasefia?

Gracias a que previamente has establecido dos vias alternativas para recuperar la
contrasefia, puedes usar una de ellas para recuperar el acceso a tu cuenta. Para ello cuando
accedas a office 365 o al portal de office 365, simplemente tienes que hacer clic en He
olvidado mi contrasefia y seqguir los siguientes pasos dependiendo del método de

recuperacion que elijas, por correo o maovil:

¥ Microsoft

Vuelva a su cuenta

;Quién es usted?

Para recuperar su cuenta, scriba su Id, de usuario y los caracteres que encontrard en ks imagen o el audio de abajo.

POR CORREO

Ejemplo: u s © usuario@contoso.co
i
=
I kpdy X |
Escriba los caracteres de |s imagen o fas palsbras del audio

Siguiente EELEEER

B® Microsoft

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1 > elegir una contrasefia nueva

Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacién:

Recibird un mensaje de correo electrénico con un cédigo de verificacion en su

xxxxxxxx

viar un mensaje de correo direccién de correc electronico alternativa (js @plainconcepts.com).

electrénico a mi direccidn
alternativa

. - Correo electronico
' Enviar mensaje de texto a mi _

teléfone mdvil

' Llamar al teléfono movil

Cancelar
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BS Microsoft

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1 > elegir una contrasefia nueva

Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacién:

Encontrard un mensaje de correo electrénico con un cédigo de verificacién en su
i ® {Enviar un mensaje de correo bandeja de entrada.
electrinico a mi direccion

alternativa

O Enviar mensaje de texto a mi

teléfono mavil

O Uamar al teléfono mévil

Cancelar

BS Microsoft

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacion 1+ > elegir una contrasefia nueva

* Escribir nueva contrasefia:

| | Se requiere una contrasefia segura. Las
Seguridad de la contrasefia contrasefias seguras tienen entre 8 y 256

. ) . caracteres y deben combinar letras en
Confirmar nueva contrasefia:

[ALEIrET Cancelar

| mindsculas y maydsculas, nimeros y simbolos.

No pueden contener su nombre de usuario.

% Microsoft

Vuelva a su cuenta
@ La contrasefia se ha restablecido

Para iniciar sesién con la nueva contrasefia, haga clic agui.
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B® Microsoft

Vuelva a su cuenta

Z
paso de comprobacion 1 > elegir una contrasefia nueva PO R M OVI L

Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacién:

Para proteger su cuenta necesitamos que introduzca su nimero de teléfono

O Enviarun mensaje de correo mévil completo ( 91) a conti i6n. Recibird un mensaje de texto con

electrénico a mi direccion un cadigo de verificacion que se puede usar para restablecer |a contrasefia.

alternativa

® Enviar mensaje de texto a mi |

teléfono movil

O Uamar al teléfono mévil

Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1 > elegir una contrasefia nueva

Cancelar

Elija el métado de contacto que debemos usar para la comprobacién:

Se ha enviado a su teléfono un mensaje de texto con un codige de verificacion,
' Enviarun mensaje de correo

electrénico a mi direccion

alternativa

® Enviar mensaje de texto a mi

tel

no mavil

=H Microsoft O Uamar al teléfano movil

Vuelva a su cuenta

Cancelar

paso de comprobacién 1+ = elegir una contrasefia nueva

* Escribir nueva contrasefia:

| Se requiere una contrasefia segura. Las

Seguridad de la contrasefia contrasefias seguras tienen entre 8 y 256

. ) . caracteres y deben combinar letras en
Confirmar nueva contrasefia:

Finalizar [eERtSlT

| mintsculas y maylsculas, nimeros y simbolos.

Mo pueden contener su nombre de usuario.

B Microsoft

Vuelva a su cuenta
@ La contraseria se ha restablecido

Para iniciar sesién con la nueva contrasena, haga clic aqui.
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8. ;QUIERES SABER MAS?

e Todos los recursos www.aka.ms/Office365EnRemoto.

e Abre tu propio entorno educativo https://aka.ms/entornoO365EDU

e Coleccién de 6 pildoras formativas sobre cémo implementar Teams en tu aula
https://www.youtube.com/playlist?list=PLOpgb_7nDofC7IS769P9HNzzEfIqgQB3p9

e Gufa detallada de Teams para Educacién https://aka.ms/GuiaTeams

¢ Infografias Utiles sobre el uso de Teams:

OnePager #1 Crea tu clase

OnePager #2 Comienza con tu clase en remoto

OnePager #3 Da tu clase

OnePager #4 Asigna tareas y abre tu bloc de notas

OnePager #5 Colabora

OnePager #6 Netiqueta

OnePager #7 Consejos Utiles Alumnos

OnePager #8 Consejos Utiles Padres

e ;Te gustaria realizar cursos gratuitos sobre nuestras herramientas educativas? Unete a la
Comunidad Educativa de Profesores y realiza los siguientes cursos:

o0 Microsoft Teams = https://education.microsoft.com/es-es/course/879117cb/overview

o Microsoft OneNote = https://education.microsoft.com/es-

es/course/979cb22f/overview

Microsoft Forms = https://education.microsoft.com/es-es/course/74213681/overview

Microsoft Stream = https://education.microsoft.com/es-es/course/e9aba452/overview

0 Learning Tools = https://education.microsoft.com/es-es/course/08184712/averview
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https://eduresources.blob.core.windows.net/educacion/8.%20Consejos%20%C3%BAtiles%20Padres%20.pdf
https://education.microsoft.com/es-es/course/879117cb/overview
https://education.microsoft.com/es-es/course/979cb22f/overview
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https://education.microsoft.com/es-es/course/e9a6a452/overview
https://education.microsoft.com/es-es/course/08184712/overview
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Conoce todos los beneficios que Office 365 puede

s

aportar a #TuClaseEnCasa

x P

Crea entornos colaborativos  Incluye narraciones Crea tu cuaderno Comunicate con Crea tu propio canal
con Microsoft Teams digitales con Sway  digital con OneNote Outlook de video con Stream
Crea tus propios Aprende con las hojas  Presenta tu contenido Realiza formularios y  Almacena tu contenido
contenidos con Word de célculos de Excel con PowerPoint cuestionarios con Forms con OneDrive

Con Office 365 la educacidon no tlene I|m|tes
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