Formacidn bdsica en 365 para el alumnado de educastur.

FORMACION BASICA EN 365 PARA ALUMNADO DE EDUCASTUR

365 es un entorno cerrado con acceso exclusivo para miembros de la comunidad educativa asturiana que
es de gran utilidad para el desarrollo del uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC) y
de la competencia digital, que incluye cuenta institucional de correo electrénico (cuenta de correo
completa, con comunicacion interna y externa), Office en linea, almacenamiento en la nube (One Drive),
herramientas de colaboracién profesorado-alumnado (One Note, ClassNotebook, Teams), presentaciones
(Sway), entre otras.

e Primero: En la pagina web de educastur (educastur.es), haz clic en el icono de 365.

SERVICIOS EDUCATIVOS | Mapaweb | Criterios de publicacion | Ayuda

educastur))) s o [« [OTGHT = 1G]]

Consejeria Estudiantes Profesorado Centrc Innovacién

e Segundo: Te aparecera la siguiente pantalla, en la que debes introducir el nombre de usuario de tu
credencial de 365 (XXXXXXXX@educastur.es).

B Microsoft
Iniciar sesion

)O(XXXXXX@educastur.esl

iMo tiene una cuenta? Cree una.
;Mo puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesién

e Tercero: Después deberas introducir la contrasefia de tu credencial de 365.

B® Microsoft
& XXXXXXXX@educastur.es
Escribir contrasena

|Contraseﬁa

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesién

e Cuarto: Haz clic en el botén “Iniciar sesion”.

Una vez que hayas entrado en 365, te encontraras con una pantalla similar a la siguiente.
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Office 365 O Buscar

Buenos dias, Instalar Office

Recomendados

Recientes  An on Descubrir T Cargar y abrir...

M Comentarios

e En la parte superior derecha encontraras tres botones:

“Configuracién”

(? ”Ayuda”

“Administracion de cuenta” (acceso a Mi perfil de Office, Mi cuenta y a Cerrar sesion.

En la parte izquierda aparece una columna de iconos:

Botdn “Inicio”, te lleva a la portada del portal.

Boton “Crear”, te permite acceder a la creacion de nuevos documentos de Word, Excel,
PowerPoint, OneNote, Forms y Sway.

Botdn “Word”, te permite iniciar el Word en linea.

Boton “Excel”, te permite iniciar el Excel en linea.

Botdn “PowerPoint”, te permite iniciar el PowerPoint en linea.

Botdn “Outlook”, te permite acceder a tu gestor de correo electrénico en linea.

Botén “OneDrive”, te permite acceder a tu espacio de almacenamiento en la nube (1 TB).

Botdon “OneNote”, te permite acceder a la app OneNote.

Botdn “Teams”, te permite acceder a la app Teams.

Botdén “Sway”, te permite acceder a la app Sway.

ajejajefelslalajola

Pdgina 13 de 13



Formacidn bdsica en 365 para el alumnado de educastur.

Botdn “Planner”, te permite acceder a la app Planner.

Botdn “Todas las aplicaciones”, te permite acceder a todas las aplicaciones disponibles para ti en
el 365 y a trucos y sugerencias sobre ellas.

Calendario

Planee y comparta horas de reuniones y eventos,
y obtenga avisos automaticos.

Forms
Crea encuestas, cuestionarios y sondeos
facilmente y mira los resultados en iempo real.

OneNote

Captura y organiza las notas en todos tus
dispositivos.

PowerPoint
Disefie presentaciones profesionales.

Sway

Cree y comparta informes interactivos,
presentaciones e historias personales.

Seguidamente, un pequefo resumen de todas las apps disponibles:

Contactos
Organice la inform:
sus amigos, fami
conocidos.

6n de contacto de todos
ompafieros de trabajo y

Lists
Permite a los usuarios crear, compartir y realizar
un seguimiento de datos dentro de listas.

Outlook

Correo electrénico de categoria empresarial a
través de una experiencia de Qutlook familiar y
completa.

Project
Desal planes de proyec
uimiento del progreso y administre

Teams
El espacio de trabajo para equipos personalizable
y basado en chat de Office 365.

Excel
Descubra datos, conéctese a ellos, modélelos,
analicelos y visualice las conclusiones,

OneDrive
Almacene sus archivos en un Unico sitio, acceda a
ellos y compartalos.

Planner
Cree planes, organice y asigne tareas, comparta
archivos y obtenga actualizaciones de progreso.

Stream
Comparta videos de clases, reuniones,
presentaciones y sesiones de aprendizaje.

To Do

Administre, priorice y complete las tareas méas
importantes que necesita realizar cada dia.

Whiteboard

Idee y colabore en un lienzo de forma libre
disefiado para usar de forma tactil, con lapiz o
con el teclado.

Word

Demuestre sus habilid,

e La parte central de la pantalla te permite gestionar tus documentos.

Seguidamente veremos algunos aspectos basicos de alguna de estas apps.

4. Calendario.

Esta app es una buena herramienta para tu organizacion, es similar a una agenda. En ella, con ayuda del
botén “Nuevo evento”, puedes fijar acontecimientos (fechas de examen, de entrega de tareas, de
actividades complementarias, de reuniones,...), puedes invitar a otros para que se unan a tus eventos (que
apareceran en sus respectivas agendas), puedes establecer recordatorios de los eventos programados y
también obtener avisos automaticos de eventos programados por otros (por ejemplo, recibir el aviso de
una videollamada programada por uno de tus profesores, ademas, en este caso, podras acceder a la misma
a través del propio calendario).

,  Septiembre 2020 B Mes £ Compart

~ Septiembre 2020 & Lunes Miércoles Sab, 19 de Sep al
M X J V S D Ago Sep 2 4 5
112 3 45 6
7 8 9 10 1 12 13
ITEEERRT IR ARTY 1o )
21 2 23 24 25 26 27 Z 8 9 10 n 12
% 2930 1 2 3 4
5 6
14 16 17 18 19Sep 13 20 S

] Agregar calendario
' Mis calendarios No hay nada planeado para el dia

@ Calendario 7 & Disfritelo!

2 o 2 o 2 > 2 27
Dias festivos de Esp.
Cumpleatios
] 29 0 0 4
v Grupos < o
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5. OneDrive.

OneDrive es una aplicacién de almacenamiento en la nube, es decir, es una aplicacién para guardar y
mantener ordenados tus archivos y carpetas informaticos. Estos archivos no quedaran guardados en tu
disco duro o en tu lapiz de memoria, sino que se guardaran en servidores ubicados en algun sitio de
Internet.

m o

Archivos

Puedes alojar tus archivos en una estructura de carpetas similar a la utilizada en nuestros ordenadores.
Puedes crear nuevas carpetas desde el menu “Nuevo > Carpeta”.

0

OneDrive A Buscar

3 Sincronizar  $#I Automatizar

Meodific

de Microsoft Teams 18 de ma;
ren

mpartir

ugar

b compart

También puedes crear, desde el mismo menu “Nuevo”, archivos nuevos de Word, Excel, PowerPoint,
OneDrive o Forms (todos ellos online), también puedes afiadir hipervinculos a tu OneDrive.

Asi mismo, puedes agregar a tu OneDrive cualquier archivo creado con los programas que tengas instalados
en tu ordenador (por ejemplo, Crocodile Clips, CadStd, Paint, Word, Excel,...). Para ello, utilizaras el menu
“Cargar > Archivo”.

0

OneDrive P Buscar

b Nuevo T Cargar ~ L3 Sincronizar $I Automatizar

Archivos

Mombre Modifica

Archivos de chat de Microsoft Teams 18 de may
faren
mpartiv

atos adjuntos 13 de may
e Datos adjunto

También puedes agregar a tu OneDrive carpetas que tengas en el disco duro de tu ordenador o en tu lapiz

,

de memoria, para ello utilizaras el menu “Cargar > Carpeta”.
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Hay otras formas de agregar archivos y carpetas en OneDrive, por ejemplo, arrastrandolos desde el
Explorador de Windows.

Si te colocas encima del nombre de un archivo o de una carpeta almacenado en tu OneDrive y haces clic
botén derecho, aparecera un menu contextual.

OneDrive

¥ Compartir

@ Copiar v

@& Abrir

nculo A4 Descargal

Iren

Archivos

L]

Archivos de chat de Microsoft Teams

MNombre 1

@ @ AdvEnginUse? FP 4.3 dnr =3

Abrir

mpartir

ugar

compart

En este menu contextual encontraras muchas operaciones que puedes hacer con el archivo o la carpeta
seleccionada. Abrir, Descargar, Eliminar, Mover a, Copiar en y Cambiar de nombre son acciones que no
deberian generarte especiales problemas en cuanto a comprension de lo qué logramos con ellas.
Comentemos otra de las operaciones que te puede resultar de mucha utilidad, Compartir.

e Observaciones al OneDrive:

o Es muy importante que te esfuerces por mantener una estructura ordenada de carpetas y archivos,
lo que incluye una correcta asignacién de nombres. De otro modo, cuando tengas mucho trabajo
acumulado, te costard encontrar aquello que busques.

o Recuerda que una politica adecuada en la gestién de tu trabajo informdtico es que tengas copia de
seguridad de tus carpetas y archivos, es decir, no suele ser adecuado tener tus trabajos sélo en el
lapiz de memoria, en el disco duro del ordenador o en OneDrive. Combina los distintos sistemas de
almacenamiento para poder recuperar tu informacién en caso de que alguno de los sistemas de
almacenamiento te falle, se rompa o lo pierdas.

e Compartir archivos y carpetas:

Se puede usar OneDrive para compartir archivos y carpetas con otros usuarios. Los archivos y carpetas que
almacenes en OneDrive son privados hasta que decidas compartirlos. Asi mismo, puedes dejar de
compartirlos en cualquier momento.

Para compartir desde OneDrive:

o Primero: Selecciona el archivo o la carpeta que quieras compartir seleccionando el circulo ubicado a
la izquierda de su nombre.
o Segundo: Selecciona “Compartir” en el menu contextual o en la parte superior de la pagina.
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OneDrive

@ Copiar vinculo 3 Solicitar archivos & Descargar [il El
Archivos
3 3  Nombre Modificado
Archivos de chat de Microsoft Teams @
ar =n
ompartir —
- tugar Datos adjuntos 3 de mayo
30
“Tecnologia 3° de ESO e o Hace unos segundos

a compart

o Tercero: Ahora debes configurar el vinculo. Al configurarlo puedes elegir con quién quieres
compartirlo, qué permisos otorgas a aquellos con los que lo compartes e incluso hasta cuando
quieres compartirlo o establecer una contrasefia para poder abrirlo. Si otorgas permiso de edicién
(seleccionando “Permitir edicion”), permitirds que aquellos con los que compartas el archivo o la
carpeta, puedan modificarlos.

"H By GuirorEds (S S maE | Compartir @ Copiarvincule £ Solicitar archivos 4 Descargar [l Eliming & Compartir @ Copiarvinculo 3 Soficitar archivos & Descargar [il Eiiminay

. incul o X . ., , Configuracion de vinculos
Enviar vinculo Configuracién de vinculos

¢Para quién quieres que funcione este
vinculo? Mss informacién

¢Para quién quieres que funcione este

L=< personas que especifiques pusden I
vinculo? Mz:

(@) cualquier persona que tenga el

editar 0 e &
vinculo Modificado

(é: Cualquier persona que tenga el n
: Modificado

ns 18 de mayo

ns

hace 23 minutos

P te s 7oL
& l@ 'ersonas determinadas I & P 23 thanites

Otras configuraciones

[ [

Una vez configurada la comparticién existen dos opciones para compartir el vinculo desde OneDrive.

o Copiarvinculo: Una vez que hayas configurado la comparticidn haz clic en “Copiar vinculo”.

& Compartir @ Copiar vinculo 3 Solicitar archivos ok N “ , = A . -
& = ° 15 Compartir @ Copiar vinculo o Solicitar archivos ¥ cargar [l

(W]
m
w

Elimin

[

Enviar vinculo

ona que tenga el vinculo °

Vinculo copiado

TH ns 18 de mayo
m : ) Cua =rson3 que tengs &l vinculo
=) 2

@

V] “Tecnologia 3° de ESO O hacs 23 minutos

Haz clic en el botdn “Copiar” y pega el vinculo en un mensaje de correo electrénico o en cualquier
otro lugar donde quieras compartir el vinculo.

o Enviar vinculo: Al hacer clic en “Compartir”, se puede enviar el vinculo por correo electrénico.
Simplemente hay que escribir una o varias direcciones de correo electrénico o nombres de usuarios.
Opcionalmente, puedes escribir un mensaje. Finalmente haz clic en “Enviar”.
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1€ Compartir @ Copiar vinculo T3 Solicitar archiv

N - X
Enviar vinculo

Cualquier persona que tenga el vinculo
puede editar

tscr‘be un nombre 0 una direccion de correo

Agregar un mensaje (opciona

Outlook es una aplicacién de correo electrénico que podras utilizar para enviar, recibir y administrar
correos electrénicos que intercambies con usuarios de educastur (cuya direccién de correo electrénico
tiene por dominio @educastur.es -que corresponde a alumnado- o @educastur.org -que corresponde a
profesorado) o con cualquiera otros usuarios de correo electrénico (@gmail.com, @yahoo.es,...).

Favoritos

& Bandejadeen..
B Elementos envia.
Borradores.
Agregar favorita
v Carpetas

Bandeja de ent

y D

8orradores Seleccionar un elemento para leerlo
R No hay nada seleccionado
B Elementos envia...
Elementos elimin...
Correo no desea.

H  Achivo

= = £

En la parte izquierda de la pantalla veras las capetas que por defecto Outlook tiene para organizar los
correos electrénicos (Bandeja de entrada —donde encontrards los correos que recibas-, Elementos
enviados -donde se encontraran los correos que envias-, Borradores —donde se alojaran los correos
mientras los estés preparando y antes de ser enviados-, Elementos eliminados —a modo de Papelera de
reciclaje-,...). También podrds crear carpetas que te faciliten la organizacion de los correos.

e Enviar un correo electrénico:

Haz clic en “Mensaje nuevo”.

Outlook

A% Favoritos

£ Buscar

=1 Marcar todos como leidq

£ Bandejadeen..

v

Elementos envia...

V4 Borradores

En la parte derecha de la pantalla aparecerd una plantilla en la que debes rellenar los campos necesarios.
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B Enviar  [) Adjuntar ~ @ Cifrar [i] Descartar - =
Para | cco
©e

Agregar un asunto

g W A B I U & A = = &= 22 » = E =E @ X
Enviar | v []J - @ P ‘} Borrador guardado a las 21:09

o En “Para” escribiras la direccion o direcciones de correo electrénico o el nombre o nombres de los
destinatarios (en este ultimo caso, sdlo si el destinatario es usuario de educastur o si previamente
has guardado sus datos en tus listas de contactos). Si tratas de escribir el nombre del destinatario te
dards cuenta de que aparecen destinatarios cuyo nombre y apellidos completos estan en
mayusculas, son profesores. Por otra parte, ten cuidado, dado que pueden aparecer nombres
coincidentes, debes elegir el adecuado.

o En “Agregar un asunto” recogerds una breve descripcién de lo que trata el correo electrénico.

o Debajo, escribiras el contenido del mensaje.

B> Enviar  [) Adjuntar ~ @ Cifrar [i] Descartar --- EL
Para fulanito@educastur.es Cco
cC

PESCRIPCION DEL MENSAJE

Aqui encontraras el contenido del mensaje.
Recuerda saludar y despedirte adecuada y educadamente.

Asi mismo, cuida la redaccién y la ortografia.

I Aqui tienes hermanitas como las de un procesador de textos, que te ayudaridn a maquetar tu mensaje. I

1
@ & I

i
1]
1

"
[
1]
[l

”

[¢ » # BT U 2 A

KN o | b

Si quieres adjuntar un archivo a tu correo electrénico, tienes que hacer clic en “Adjuntar”, entonces se
abrird una ventana que te permitira elegir el archivo o los archivos que quieras adjuntar, que podran estar

4]

® &

Borrador guardado a las 21:51

>

en tu ordenador, tu lapiz de memoria o en tu OneDrive.

Eon 0 @y B Enviar j @ Cifr Descart.
B Enviar I Adjuntar @ Cifrar [i] Descartar nviar | [J Adjuntar v @ Cifrar [ Descartar

Ll Examinar este equipo

Para i
5 Examinar las ubicaciones de la nube
Para |
&> Cargary compartir
cc gary P
Datos adjuntos sugeridos
CcC

Agregary O |5 Dama del Alba..ndro Casona.docx
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En el caso de que el archivo que quieras adjuntar esté en tu OneDrive (llegaras a él a través de “Examinar
las ubicaciones de la nube”), puedes adjuntarlo como una copia o como un vinculo compartido. En este
ultimo caso, si has compartido adecuadamente el archivo (recuerda lo visto en el apartado OneDrive),
también podrds favorecer el trabajo colaborativo.

/Como quiere compartir este archivo?

Finalmente, haz clic en el botdn “Enviar” para dar salida al mensaje. En este momento el mensaje pasara de
Borradores a Elementos enviados.

Il

UL}
L
1

g M A B I U 2 A

e Crear una lista de contactos:

B
\>

El crear listas de contacto te pueden facilitar el envio de correos electrénicos masivos, por ejemplo, si
quieres enviar el mismo correo electrénico a todos tus compafieros de clase, a todos tus profesores o a
todos los companiieros de un grupo de trabajo. En estos casos, creards tres listas de correos diferentes que
se podrian llamar “32 ESO B”, “Profes de 32 ESO B” o “Grupo de robética”, por ejemplo.

Entonces, a la hora de indicar los destinatarios en el correo electrdnico, no copiaras todas las direcciones o
nombres, solamente necesitarads seleccionar o escribir el nombre de la lista de contactos correspondiente.

Para crear una lista de contactos debes ir a “Contactos” en la parte inferior izquierda de la pantalla de
Outlook.

B Elementos envia...

[ Elementos elimin...

= f

Después, en la nueva ventana que se abre (es la app Contactos de 365), debes hacer “Nuevo contacto >

Bl Nuevo contacto

Nueva lista de contactos”.

Nuevo contacto

Nueva lista de contactos

v Contactos

*

8 Mis contactos
f%  Mis listas de contactos
il Eliminados

N Carpetas

ER Contactos

Carpeta nueva

v Grupos
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Nueva “Sta de Nombre de la lista de contactos
contactos

Cree una lista de direcciones de

correo electrénico para enviar correo

electrénico a muchas personas a la Agregar direcciones de correo electrénico
Ver.

Nota: Las direcciones de correo
electrénico de una lista de contactos
no estan conectadas a los contactos

guardados. Descripcion

Agregar una descripcidn

ﬂ ‘ Descartar |

Debes dar el nombre que desees para tu lista de contactos y afiadir tantos contactos como quieras.
Finalmente, haz clic en “Crear” y la lista aparecerd en tus “Contactos”.

También puedes anadir contactos individuales haciendo “Nuevo contacto > Nuevo contacto”.

X

Nuevo contacto |

Puede agregar mas informacién de la
que se ve aqui, como la direccién y la
fecha de nacimiento. Seleccione
Agregar mas para mostrar mas
opciones

Informacién de contacto

Direccién de correo

Numero de teléfono méy

P Trabajo

Compafiia

Notas

Agregar notas

Descartar Agregar mas

7. Teams.

e iQué es Teams?

Teams es un entorno digital de trabajo colaborativo, que facilita la comunicacion y la colaboracién de los
grupos de trabajo (un grupo de alumnos, con su o sus profesores en un grupo de trabajo).

Esta app de 365 reline en un espacio comun las aplicaciones necesarias para trabajar en equipo y con las
gue podras trabajar con chats, videollamadas, notas, acceso a contenidos, Office online, Calendario y otras.

Con esta plataforma podrds, en un solo lugar y de forma sencilla, acceder a entornos virtuales colaborativos
creados por tus profesores, recibir y enviar tareas, contenidos y materiales, establecer o seguir
planificaciones, mantener conversaciones tipo chat o videollamadas con tus profesores y compafieros,...

e Entrando en Teams.

Cuando arranques Teams, te encontrards con la siguiente pantalla, que te permitird descargar la app en tu
dispositivo (ordenador, tablet o smartphone) o acceder a ella a través del navegador de tu ordenador. En
este Ultimo caso, es preferible que utilices Chrome o Edge, dado que quizads con otros navegadores te
surjan limitaciones de funcionamiento. De momento, vamos a acceder a Teams utilizando la aplicacidon
web, que es la forma en la que lo harias en un ordenador publico (como los que manejas en el instituto).
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Microsoft Teams

o] =a
wm y° & e

o—- B

"\:

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar

mejor conectado.
Obtenga la aplicacion de Windows

AicioRg foame —— _

Equipos & &' Unirse a un equipo o crear uno

quipos

|ES LA ERIA TUTORIA 3° ESO E-LES. La Eria TECNO 3° ESO E-LES. La Erfa = Tus equipos

Herramientas y aplicaciones de Teams

En la parte central aparecen todos los grupos de los que formas parte (esto puede variar en funciéon de las
decisiones que tomen tus profesores, dado que son ellos los que crean los grupos e incorporan alumnado a
los mismos).

Si entras en cualquiera de ellos, podras acceder, a través de diferentes pestafias, a las conversaciones
mantenidas, a archivos, al bloc de notas de clase, a las tareas,...

En la parte izquierda aparecen una serie de iconos, alguno de los cuales, explicaremos seguidamente de
manera breve.

Boton “Actividad”, te permite acceder a publicaciones, notificaciones, respuestas y menciones.

Botdn “Chat”, te permite iniciar, participar o seguir chats.

Botdn “Equipos”, te permite acceder a cualquiera de los equipos de los que formes parte.

Boton “Tareas”, te permite acceder a las tareas que tus profesores hayan programado para
cada uno de los equipos.

Botén “Calendario”, te permite acceder al calendario de Teams.

- Botén “Mas aplicaciones agregadas”, te permite acceder a otras aplicaciones integradas en
Teams.
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e Unirse a una videollamada.

Una de las herramientas que integra Teams es la videollamada y es una de las mds interesante en caso de
ensefianza a distancia, dado que permite realizar clases telemdticas en las que asistir a las explicaciones del
profesorado, visualizar |la pantalla de los participantes, utilizar pizarras digitales, hacer consultas en tiempo
real,...

Imagina que un profesor de un determinado equipo ha programado una videollamada (en este caso una
clase de Tutoria). La encontraras en el Calendario, por tanto debes acceder al mismo a través de su icono
en la parte izquierda de la pantalla. Una vez en el Calendario, haz clic en la videollamada a la que te quieres
unir.

Microso“ o e _l

(3] Hoy Septiembre de 2020 =] Semana laboral

14 15 16 17 18

{ Clase de TUTORIA

En la siguiente pantalla apareceran aspectos relativos a la videollamada y podrds unirte a ella mediante el
botdn “Unirse”.

Clase de TUTORIA Crat Detalles 7

& Responder Seguimiento

@

15 de septiembre de 2020 8:30 - 9:25

00}

B PRUEBA > General

@

En esta clase de tutoria vamos a comprobar que los datos de contacto que poseo son correctos. Después.
empezaremos 3 preparar la sesion de eleccion del delegado

Unirse a reunién de Microsoft Teams

Seguramente, en la siguiente pantalla Teams te preguntara si quieres permitir el uso de la cdmara y del
micréfono y te explicard como permitirlo. En caso de que no autorices el uso de cdmara, no se te vera en la
videollamada. En caso de que no autorices el uso del micréfono, no podras hablar (pero podras participar a
través de un chat). En todo caso, aunque no autorices el uso de esos periféricos, podras asistir a la
videollamada, viendo a aquellos participantes que hayan autorizado el uso de la cdmara y oyendo a
aquellos participantes que hayan autorizado el uso del micréfono.

En la siguiente pantalla debes hacer clic en “Unirse ahora”.
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Microsoft Teams
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iYa formas parte de la videollamada! Una vez en ella, veras una pequefa barra de herramientas que te

pueden ser de utilidad durante el desarrollo de la videollamada, expliguemos brevemente alguna de ellas.

EQD

%,
N

Boton “Encender/Apagar la camara”, te permite habilitar/deshabilitar la cdmara durante el
desarrollo de la videollamada.

Boton “Silenciar/Activar audio”, te permite habilitar/deshabilitar el micréfono durante el
desarrollo de la videollamada.

Botdn “Abrir bandeja de uso compartido”, te permite compartir tu pantalla con el resto de los
participantes en la videollamada, con lo que podras, por ejemplo, mostrar tus trabajos al resto.

Botdn “Levantar la mano”, te permite, como si estuvieras en un aula del Instituto, levantar la
mano y con ello avisar a tu profesor de que quieres intervenir.

Botdon “Mostrar conversaciones”, te permite habilitar en la parte derecha de la pantalla una
ventana donde se muestra el chat de la videollamada.

Boton “Mostrar participantes”, te permite habilitar en la parte derecha de la pantalla una
ventana donde se ven todos los participantes en la videollamada.

Botdn “Colgar”, te permite abandonar la videollamada.

e Buen comportamiento en chats y videollamadas.

o Recuerda que cuando estés en Teams, estas en un entorno institucional, en el que debes ser

cuidadoso con lo que dices y como lo dices (en las videollamadas) y con lo que escribes y como lo

escribes (en los chats): saluda y despidete adecuadamente, trata sobre temas adecuados, ten

cuidado con la redaccién y la ortografia, muestra respeto,...

o Cuando asistas a una videollamada respeta las indicaciones del organizador: quizds te pida que

silencies tu micréfono o te pida que compartas tu pantalla, no silencies, ni expulses a ningln

participante, intervén sdélo cuando se te pida que lo hagas,...

e Ten en cuenta...

Practicamente todo lo que se ha explicado a lo largo de este tutorial se puede hacer de otras maneras o por

otros caminos. Con la practica, conocerds esas otras formas e irds eligiendo la que en cada momento te

parezca mas adecuada o comoda. Esto sucede con casi en cualquier herramienta informdtica (por ejemplo,

para conseguir el mismo efecto, quizas lo puedas lograr utilizando los botones de los menus, los atajos de

teclado o los menus contextuales).

Pdgina 13 de 13



