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Una vez dentro de Microsoft Teams y para crear un nuevo equipo desde cero tendremos que pulsar en
"equipos” del panel izquierdo y buscar la opcion de “Unirse a un equipo o crear uno” abajo a la
izquierda.

I Como crear equipos con los alumnos en Teams

® Equipe 3¢ Reunirse - () v

Microsoft Teams Q Buscar

Equipos v ﬂ General Publicaciones Archivos Bloc de notasde clase  Tareas Notas

Sus equipos

n Clase 5°A Primaria

General
Le damos la bienvenida a Clase 5°A Primaria

Seleccione dénde desea empezar

N B

Cargar materiales de clase Busear ayuda y aprendizaje

J

[ &' Unirse a un equipo o crear uno ] &

"

Podremos crear un equipo o unirnos a un equipo a
través de un codigo. Como queremos crear un equipo
desde cero e invitando a los usuarios directamente,
pulsamos en “Crear equipo”.

Unirse a un equipo o crear uno

- W

Unirse a un equipo con un
cédigo

Crear un equipo

Intreducir cédigo

;Tiene un cédigo para unirse a un equipo? v
ntrodiizealo més arriba.

Crear equipo

Seleccionar un tipo de equipo

Después, elegiremos el tipo de equipo que - B
qgueremos crear. Como vamos a crear un Q I‘ ": ..f{> 1L
equipo con alumnos, seleccionamos la opcién — -

de tipo "Clase”. Introducimos un nombre de
equipo e invitamos a los alumnos y
profesores. Es importante que el tipo de
equipo que creemos sea PRIVADO, todos los
equipos tipo clase mantienen este atributo.

Clase
Debates, proyectos de grupo,
area

BRY

Comunidad de
aprendizaje
profesional (PLC)

Grupo de trabajo para
formadores

Docentes

Administracitn y desarrollo de
centros educativos

Otros

Clubes, grupos de estudio,
actividades extraescolares

Cancelar
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Agregamos a los alumnos, dentro
Agregar personas a "Clase 6°B" de la pestafia “Alumnos” de forma
individual, o escribiendo el
nombre del grupo de Office 365 al
que ya pertenecen (si esque la
organizacién ha creado ya los
grupos).

Alumnos  Profesores
—

AU Alumno Uno x AD Alumno Dos x

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una person
centro educativo.

Una vez seleccionados todos los
alumnos que queremos agregar,
pulsamos en “Agregar”, y lo
mismo hariamos con la pestaia
"Profesores”.

Nosotros como profesores y
creadores del equipo no hace falta
gue nos agreguemos.

Omitir

I Administracion de nuestro equipo y canales

c6 Clase 6°B @

Localizamos el equipo que acabamos de crear

General
y pulsamos en los tres puntos de la derecha. t
Se abriran las opciones del equipo, y desde L {38 Administrar equipo ]
aqui podremos ocultar el equipo, agregar T Agrega

canales, agregar miembros (entre otras

opciones marcadas en la imagen) y o
“"Administrar equipo”. Dentro de administrar $&,  Abandonar equipo
equipo se abriran distintas opciones de —
configuracién y podremos eliminar usuarios y

cambiar de rol.

@

Obtener vinculo al equipo

¢J  Administrar etiquetas
m E ele
C6 Clase 6°B -
B & Agregar miembro .
e Podremos ver los miembros del
equipo pulsando en "Miembros e
R peica i Pops invitados" y podremos cambiar el
, . , rol de los miembros y eliminarlos
@ s ~ . wm— del equipo con la “X" que aparece
| rodeada en la imagen.
Por defecto, nuestros alumnos se
Roles

agregan al equipo con el rol de
“Miembros” mientras que los
profesores tendran el rol de
"Propietarios”. Esto no debe
cambiar.
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C6 Clase 6°B '

Miembros i Canales na’hsls Aplicaciones

» Tema del equipo Elegir un tema

» Permisos de miembros Permitir la creacion de canales, agregar aplicaciones y més

» Permisos de invitado

Habilitar 12 creacion de canales
» @menciones Elegir quién puede usar las menciones de @equipo y @canal
» Cédlige de equipe Comparta este cédigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibira solicitudes para unirse
» Material divertido

Permitir emoji. memes, imagenes GIF o adhesivos

+ Bloc de notas de clase de
OneNote

Administrar las preferencias y las secciones del bloc de notas

+ Permisos de miembros

» Etiquetas Seleccionar quién puede administrar las etiquetas

Podremos controlar los
permisos de los alumnos
dentro del equipo y
seleccionar las que queremos
que se cumplan y las que no
pulsando en cada una de las
casillas de la derecha.

Ademas de configurar un
equipo podemos configurar
nuestros canales:

~’

Crear un canal para el equipo "Clase 6°B"
Nombre del canal

Anuncios

Descripcion (opcional)

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

Privacidad

Estandar: accesible para todos los miembros del equipo ~

ostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos

Dentro de "Administrar
equipo” encontramos la
pestafa "Configuracién”
donde podremos
configurar los permisos
de los miembros del
equipo, es decir, de los
alumnos.

® Equipo

“’

Permitir |a creacion de canales, agregar aplicaciones y mas

Permitir a los miembros crear y actualizar canales O

Permitir a los miembros eliminar y restaurar canales

Permitir a los miembros agregar y quitar aplicaciones

Permitir que los miembros carguen aplicaciones personalizadas
Permitir a los miembros crear, actualizar y quitar pestafias

Permitir a los miembros crear, actualizar y quitar conectores

8 00000

Ofrecer a los miembros la opcidn de eliminar sus mensajes

<]

Ofrecer a los miembros |a opcidn de editar sus mensajes

En nuestros canales, podremos cambiar las
preferencias de moderacion, para controlar
que los miembros puedan o no publicar
mensajes, contestar a publicaciones, o
afadir moderadores de canal.

Vamos a ver el ejemplo creando un canal
“Anuncios” dentro de nuestro equipo de
Clase 6°B.

Cuando estemos creando un nuevo canal,
podemos seleccionar la opcidn de "Mostrar
automaticamente” para que a todos
nuestros alumnos les aparezca el canal una
vez creado.

Una vez configurado pulsamos en
"Agregar”.
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Pulsando en los tres puntos que aparecen al
lado de nuestro canal, nos aparecera la
opcion de “Administrar canal”, lo que nos
permitira poder implementar un nivel de
moderacion personalizado dentro de dicho

- Clase 6B

General

Anuncios

O

Motificaciones del canal >
canal.
42 Anclar
7 Ocultar ¢Para qué sirve la moderacién del canal?
%23 Administrar canal .. . cpe s
— La administracion de canal nos permitira
&5 Optenerdirecaon de correo conceder accesos o denegarselos a
@ Obtener vincule al canal determinados roles de nuestro equipo, por
& Editar este canal ejemplo, podemos evitar que los miembros
& Eliminar este canal del equipo publiquen mensajes en los

canales y que se a el profesor el Unico que
pueda enviar anuncios y mensajes.

Vista para el canal general

Configuracion de canal ~ Andlisis

~ Permisos Establecer preferencias de moderacién del canal

Canal general:
@ Cuslquier persona puede publicar mensajes

Cualquier persona puede publicar; se muestra una alerta indicande que, al
O publicar, se enviaran notificaciones a todos los usuarios (recomendado para
equipos grandes)

O Sole los propietarios pusden publicar mensajes

Vista para canales creados por nosotros

Configuracion de canal ~ Andlisis

4 )

~ Permisos Establecer preferencias de moderacién del canal

Moderacién del canal

Desactivado iV

£Quién puede iniciar una publicacian nueva?

@ Todos pueden iniciar una publicacian nueva

© Todos excepto los invitados pueden iniciar una publicacion nuava

~

Configuracién de canal ~ Anilisis

Cambiando estos permisos del canal, los

~ Permisos Establecer preferencias de maderacion del canal alumnos (mlembros) no pOdrén enVIar
publicaciones nuevas, pero si que podrian
responder a las publicaciones del profesor.

Moderacien del canal

Activado v

£Quiénes son los moderadores? Esta opcion podemos cambiarla en este
Propistarios de equipo panel para que los propietarios, profesores,
e sean los Unicos que puedan escribir en el
Sl modersdores canal, opcion rodeada en la imagen.

Permises de miembros del equipo

Permitir a los miembros responder a los mensajes del canal
Permitir a los bots enviar mensajes del canal

Permitir a los conectores enviar mensajes del canal
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I ;Quieres saber mas? ﬁ

Guias y soporte sobre Microsoft Teams

o Soporte de Microsoft Teams: https://docs.microsoft.com/es-es/MicrosoftTeams/how-to-roll-

out-teams
. Descargar guia completa de Microsoft Teams (Consulta y ampliacion):

https://docs.microsoft.com/es-es/MicrosoftTeams/opbuildpdf/TOC.pdf?branch=live

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

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

. Coleccién de 6 pildoras formativas sobre como implementar Teams en tu aula

https://www.youtube.com/playlist?list=PLOpgb 7nDofC7IS769P9HhzzEfJgQB3p9

o Guia detallada de Teams para Educacion 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 vy abre tu bloc de notas

OnePager #5 Colabora

OnePager #6 Netigueta

OnePager #7 Consejos utiles Alumnos

OnePager #8 Consejos utiles Padres

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

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

o Microsoft OneNote = https://education.microsoft.com/es-es/course/979cb22f/overview

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

o Microsoft Stream = https://education.microsoft.com/es-es/course/e9ab6a452/overview

o Learning Tools = https://education.microsoft.com/es-es/course/08184712/overview
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