MICROSOFT TEAMS

CONSEJO: Para empezar a familiarizarse con esta herramienta, usar el ordenador en

lugar de tablet o movil.

La interfaz es un poco distinta y puede liar si no se esta

acostumbrado a ello. No obstante, al final de este archivo se muestra una captura de

como es esa interfaz.
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Una vez que estamos dentro de nuestro
correo institucional (o cualquier otra herramienta
del Office 365 como, por ejemplo, one drive) ,
clikamos en el simbolo superior izquierdo
(puntitos) y ahi nos saldran todas las
herramientas disponibles.

Los tutores agregaran alos profesores de sus equipos docentes. Por tanto,
cada profesor tendra en su Teams los diferentes grupos a los que pertenece, sin
necesidad de unirse a ellos



Una vez dentro del canal correspondiente, en un grupo (RED noviembre 19, por
ejemplo):

Nueva conversacion (nuevo “hilo”). Publicar un mensaje

Para abrir un nuevo hilo o conversacion se escribira en “inicie una conversacion”.
olo iniciaremos conversacion para :

e SUBIR EL INFORME PREVIO (TUTOR)
e ABRIR NUEVOS TEMAS DE CONVERSACION ( TODO EL EQUIPO

DOCENTE)
e PARA LAS PROPUESTAS FINALES. SE ABRIRA UNO POR PROPUESTA
(TUTOR)
Microsoft Teams A Busque o escriba un comanda
< Todos los equipos I . 19 ESO Z > RED noviembre 19 - ® Equipo
[ Conversaciones  Archivos Notas
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RED noviembre 19

iLe damos la bienvenida al equipo!

@Mencione el nombre del equipo o los nombres de los docentes para iniciar una conversacion.

'nicwe una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien. &i  Your Madrid account settings are out-of-
date.
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Después, se selecciona el icono de la A (con el pincel) para expandir el cuadro
de redaccion y ver  las opciones de texto .

Se puede escribir un ¢ Responder
asunto, titulo, por cada
nuevo hilo, de esta

forma, sera mas facil o » . }
organizamos. Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencio
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Para adjuntar un
archivo, hacer click

en el clip: . . R, :
nicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencio
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Responder a un mensaje

Para responder a un mensaje, se hara clic en el botén responder que esta debajo
del mensaje al que esta respondiendo. De esta forma,_se asegura que el mensaje se
incluye en el hilo de conversacién. Se escribe el mensaje en el cuadro y se presiona
la tecla enter o clic en el icono de avién de papel para enviarlo.
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Mencionar a una o varias personas del grupo

Para dirigirse a alguien, se empezara escribiendo @ seguido del nombre del
compafiero. Enseguida saldr4d el nombre completo, se selecciona y se continda
escribiendo.

También se puede nombrar_al grupo completo. Por ejemplo, en el grupo
ficticio 1° ESO Z, con ese nombre, se escribiria @1° ESO Z vy la natificacion llega a
todas las personas del grupo.

De esta forma, esa persona sera notificada de que se le esta solicitando algo en
“actividad reciente” o directamente si utilizamos la app en el mévil o tablet.



Reaccion a un mensaje, sin necesidad de escribir. ICONOS

En algunos casos, para evitar multiples lineas de mensaje repetidas con “ok” o
“vale”, se puede recurrir a los iconos de reaccién para hacer acto de presencia.
Simplemente, al pasar el curso por encima del mensaje, se mostrardn una serie de

iconos.

Por ejemplo, puede ser util el “dedo arriba” para mostrar acuerdo.
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e el nombre del equipo o los nombres de los docentes para iniciar una conversacion.

+a ELSA MENENDEZ MENENDEZ y 2 personas mas al equipo.

canal RED noviembre 19.0cultar canal
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18:42 Editado

Actividad reciente

En la parte izquiera de teams aparece una pestafia llamada “Actividad”. A veces,
aparecera con un simbolo de notificacion (si alguien ha contestado en un hilo en el que
estoy participando o si me han mecionado). Ahi se puede ver el registro de actividad
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Microsoft Teams [
Fuente - e
< VANESAy3 han 19:40

- respondido

Claustro del IES La ... > REDs telematicas -...
Hala! Todo ok, investigando por la app!

3 MARTA ha reaccionado a 1e:02
su respuesta

Claustro del IES La ... » REDs telematicas -...
Hola! Esta tarde, a mas tardar mafiana

(@) MARTA le ha 18:34
mencionado

19 ESQ Z = RED noviembre 19

Dime LIDIA FREUE FUENTE

« ROSAy 2 han 10:09
2 respondido

Prueba 2 > Genera

Recibido!

#5" PEDRO le ha agregado a 221

Claustro del IES La...

< LAURA y 2 han 111
respondido

Si se hace clic en cada una de las “notificaciones’
0 “actividades recientes mostradas, se abrira el
hilo correspondiente directamente en la parte
derecha de la pantalla.



