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1. ;QUE ES TEAMS?

Desde Microsoft Educacion 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 podrés 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 seqguridad 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//www.office.com/ * L &
(i) Este swo utiiza cookses para anaisis y para mostrar contendo y anuncios personaizados. Al continuar navegando por este S50, aceptas este uso,
L Mi f B Pr oy s n
- icrosof Office  Producy Recursos 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
fromeo electronico, teléfona o Skype
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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:

S

B® Microsoft
Inicia sesion con el usuario y contrasefia que
te han proporcionado.

plaintest@educastillalamancha.es

Escribir contrasefa

{e olvidado mi contrasefia

niciar sesion con otra cuenta

B® Microsoft

Iniciar sesién

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:rase'wa actual

Contraseiia nueva

Confirmar contrasena I

Iniciar sesién

B® Microsoft
plaintest@educastillalamancha.es

Se necesita mas informacién

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

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

Usar otra cuenta

Mas informacién

¥ Microsoft plaintest@educastillalamancha.es | ?

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.

oTelefono de autenticacién no est4 configurado. Configurarlo ahora

0(0|mn electronico de autenticacion no esta configurado. Configurarlo ahora

cancelar
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no pierda el acceso a su cuenta

W Teléfono de autenticacién establecido es +34 677889910 Cambiar

o Correo electréonico de autenticacion no esld configurado. Conligurarlo ahora

m :5”'(5"5‘

plaintest@educastillalamancha.es

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

?

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

Configuraciéon > Contrasefia > Cambiar Contrasefia

vewwi office.comTauth
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Buenas noches
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Racientes  Anclados mpartidos conmigo D

mentos recientes de Office en linea.

@
s
Notsbook

Configuracion

Temas
oo . 3
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B cmw’i

Idioma y zona horaria

Ver tode
Modo oscuro ®

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.

« 2> 0 e

www.office.com/7a

Buenas noches

Outiook Onedrive Word Excel PowerPoint

OneNote
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Carpetas recientes

$ @ & & O &

SharePoint

| & L @ o
® e 2

Instalar Office
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1. Ahora jYA PUEDES ENTRAR EN TEAMS!

€« >0 @ —— %) & £ & -
i D tecar ® e 2

Buenas noches

+ & e @ E @& @ S| @ T ®

- =>

OneDrive

Carpotas rocientes

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 abrira una nueva pestafia con Utilice la aplicacibn web u Obtenga la
aplicacién Windows. Haz clic en Obtenga la aplicacién de Windows y mas tarde Ejecutar

€ 3 O @ |0 nipsseamsmicrosoftcom sdooliicreomsid S S B

Microsoft Teams

Descargue la aplicacién de
escritorio de Teams para estar
j ectado.

‘acer con Teams windows 264 eee (93.2 MBI
smicrosoftcom el

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,
podrés descargarlo en icono inferior de la barra derecha de tu pantalla.

Microsoft Teams “ Busque o escriba un comando

Equipos Yoo " Unirse a un equipa o crear uno

~ 5us equios

¢
K E3 2

IES Castilla la Mancha Administraccidn Proyecto Bilinglie Profesores Matematicas

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

" Microsoft A

Junta de Andalucia

Consejeria de Educacion y Deporte

GUIA EDUCATIVA MICROSOFT TEAMS

3. USO DE TEAMS PARA EL TRABAJO
COLABORATIVO ENTRE DOCENTES

3.1. BIEENVENIDO A TU TEAMS EDUCATIVO

Distintas funcionalidades de Teams:

Empieza un nuevo chat Utiliza la barra buscadora Administra tu perfil

L ‘e Cambia y configura todos los detalles de
[CEDI R ERE M EIIRE Eusn.m “‘T‘"“ o visualizacion, foto de porfi, aplicacion
b archivos. Inicia una conversacion sualizacién, = perfil, aplicac

con una o varias personas. etc.
© Busque o escriba un comangy F - 4a

Barra de actividad

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

Unete o crea un equipo nuevo
Equipos V@ Unines un squipo o crear und Encuentra el equipa que estas
buscanda, Unete con un cédige o crea
uno ti misma.

o Administra tu equipo
@ Afiade o limina a los miembros de tu
wl equipo, crea un nuevo canal o cansigue

un link que te incluya en tu equipo.

¥ orga tus equip
Haz clic en tus equipos para verlos,
arrdstralos y organizalas camo quicras. i6
y org: q #MicrosoftEDULab Equipo Directivo Proyecto Hacking STEM Proyectos Innovacién
Tecnolégica
Visualiza tu equipo
Abre tu equipo de clases o de
profesores

m ﬂ * 2Qué es un equipe?

6° B Primaria 3°B ESO Ciencias Naturales Puedes crear o unirte a un equipe
para colaborar con un determinadoe
grupo o persanas. Tener
conversaciones, compartir archivos 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 proyecla 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 través 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

e Comparte y organiza contenido

e 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 Afade 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 comande

Equipos % {31 # Unirse aun equipo o crear una

* Sus equipes

f
- E 2

IES Castilla la Mancha Administraccion Proyecto Bilinglie Profesores Matematicas

Para unirte a un grupo ya existente, necesitas un coédigo 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

< Atras

Unirse a un equipo o crear uno

h W

Crear un equipo Unirse a un equipo con un

odigo
000 -

Introducir cadigo

at ; 4Tiene un codigo para unirse a un equipo?
¥’ Crear equipo Introdtzcala 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



" Microsoft A

Junta de Andalucia

Consejeria de Educacion y Deporte

GUIA EDUCATIVA MICROSOFT TEAMS

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

Seleccionar un tipo de equipo

[ - |

A \ \.\fb \Ic!";"
- 1 ¢ N = ”
Clase

Comunidad de

aprendizaje Docentes Otros

Debates, proyectos de grupa, R Administracion y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,
tareas profesional (PLC) centros educativos actividades extrasscolares
Grupo de trabajo para
fermadeores

Cancelar

e Proporciona un nombre a tu equipo y agrega una descripcion si lo deseas. Aflade
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 formadares trabajan juntos en objetivos compartidos o desarrallo profesional. Cada equipo de

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucion o un grupe de seguridad con correo
comunidad de aprendizaje profesional le permite organizar materiales, colaborar y acceder a

cuadernos de notas de OneNote con plantillas de tareas de comunidades de aprendizaje profesionales habilitado para agregarlo a su equipo.
comunes.
arde
Nombre
Grupo de Trabajo Comunidades de Aprendizaje @ Arden Asher
(ARDENA) Teacher

Descripcion {apcianal)

Privacidad

Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros v

Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros ”
Omitir
Pablico: cualquier persona de su organizacién puede unirse

11
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e jYatienes 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 — R

Ciclos Formativos Agregar canal

los integrantes.

Equipo Directivo Agregar miembro

o
Programa Erasmus % Abandonar equipo

/  Editar equipo

@ 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.

¢ . ® Organizacian
Equipo Docente ’

Miembros  Canales Configuracion  Analisis ~ Aplicaciones

* Imagen de equipo Agregar una imagen del equipo

+ Permisos de miembros Permitir la creacion 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 Cédigo de equipo > Generar para que otras personas se unan a tu equipo

facilmente.

~ Cddigo de equipo Comparta este codigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibiré solicitudes para unirse

y3v2dvf

v” Pantallacompleta O Restablecer [ Quitar [y Copiar

12
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e Sise te ha olvidado afiadir a algin 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.

Microsoft Teams [E4 Busque o escriba un comanda

< Todos los equipos

/;;fa

Clase 3°Primaria -

Clase 3°Primaria

Clase 3°Primaria Buscar miembros Q
General Propietarios (4)
Altas capacidades & Nombre Puesto
Ciencias Sociales
Lengua P profez
Matematicas
Musica SA_ System Administr... 1T
Refuerzo &
1 canal oculto P profel

P profe3

Miembros e invitades (6)

Nombre Puasto

E  estudiante3

E_ estudiante5

E  estudianted

Miembros  Sclicitudes pendientes  Canales  Configuracién  Analisis  Aplicaciones

Ubicacion Etiquetas (D)
Etiquetas (D) (O silenciar alumnos
a

® Equipo

2 Agregar miembro

Fol
Propietario. /'
Propietario
Propietario v/

Propietario v

Miembro ~ X
Miembro ~ X

Miembro » X

Agrega a los miembros que quieras y
asigna el rol que quieres que tengan
dentro del equipo (miembro o

propietario)

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

en la flecha situada al lado del usuario.

Agregar miembros a Clase 3°Primaria

Alumnos  Profesores
—

Buscar alumnos

Cerrar

Nombpre Puesio Ubicacion
Pﬁ" profe2

SAE, System Administr... T

P 2 profel

P profe3
®

Miembros e invitados (6)

Etiquetas (1)

O

Propietario \/
Propietario
Miembro

rropietario Vv

Propietario v

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 Publicacidf

Equipo Docente

G I Administrar equipo
enera

IR

Ciclos Formativos Agregar canal

|:|q

Equipo Directivo Agregar miembro

Programa Erasmus Abandonar equipo

N ®

Editar equipo

@

Obtener vinculo al equipo

¢{? Administrar etiquetas

il Eliminar el equipo

14



" Microsoft A

Junta de Andalucia

Consejeria de Educacion y Deporte

GUIA EDUCATIVA MICROSOFT TEAMS

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 loes miembros del equipo o) » .
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 v
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 quip Agregar miembros al canal Expedientes Alumnos

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

Expedientes Alumnos

komience a escribir un nombre

Descripcin (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

companeros.

Microsoft Teams

Microsoft Teams Busque o e

Equipo Directivo

< Todos los equipos

é < Todos los equipos Departamento de Orientacion py
”~ —
-’
[
\f

Equipo Docente

General Equipo Docente

Ciclos Formativos

Equipo Directivo General

Programa Erasmus Departamento de Matematicas

Ll Notificaciones del canal

Departamento de Orientacién
Z Ocultar

Proyecto Bilinglie

o inistrar i
@ Administrar canal Proyecto de Innovacién

B3 Obtener direccion de correo .
Secretaria Equi

quipo Docente

@ Obtener vinculo al canal (| enelemdim

&  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, tutorfas, clases, materias...

16
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Microsoft Teams

< Todos los equipos

Microsoft Teams

< Todos los equipos

<

Microsoft Teams

Todos los equipos

IES .. ;e - i
Administraccion Direccion
General
General General
Departamento de Lengua y Literatura
Calendario Admisiones 2020 - 2021
Departamento de Matematicas
Circulares Circulares
Departamento de Orientacion
. . Comedor Jefatura de Estudios
Equipo Direccion
. Extraescolares Legislacion
Proyecto Bilinguie
. Fichas de Alumnos Recursos
Proyecto de Innovacién
Inscripciones Web del Centro

Secretarfa

Notificaciones a Padres

Microsoft Teams ‘g Microsoft Teams (4 Microsoft Teams “
< Todos los equipos < Todos los equipos < Todos los equipos
H

ES.O . Proyectos del Centro Profesores Universitarios

General General General

1°ESO Proyecto Bilingtie Administracion

2°ES.O Proyecto de Bellas Artes Facultad Ciencias Humanas y Sociales

3°ES0 Proyecto de Robética Facultad de Arquitectura

4°ES.O Proyecto Inclusivo Facultad de Ciencias Econdmicas

Documentacién Proyecto Mediacion Facultad de Derecho

Padres Proyecto Saludable Facultad de Ingenieria

Tutores Facultad de Medicina
iRecuerda! En cada equipo siempre te aparecera un canal principal
General. Ademads, en los tres puntos en la derecha de cada canal, te

Microsoft Teams c4

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

< Todos los equipos

A

3°B Primaria

General

Ciencias Naturales
Ciencias Sociales
Educacién Fisica
Educacién Plastica
Francés

Inglés

Lengua

Matematicas

17

Microsoft Teams

Equipo Docente

General
Departamento de Matematicas
Departamento de Orientacion
Equipe Direccion

Proyecto Bilinglue

Proyecto de Innovacion

Secretaria

Departamento de

Notificaciones del canal

o

Ocultar

31

Administrar canal

@

Obtener direccisn de corren

@

Obtener vinculo al cana!
Editar este canal
40 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 —+ e
+ Nuevo ~ T Cargar ~ &3 Sincronizar @ Copiarvinculo L Descargar  + Agregar almacenamiento en nube -+~ = Todos los documentos v
Genera

_—'1 Nombre Madificado | Modificado por v
General Publicaciones Arcl L ]
— Agregar almacenamiento en nube X

_I_ uevo v ,T\ Ca rgar v R/:s Seleccione su proveed.or de almacenamien.to en nube para agr-egar una calrpeta a este
canal. Todos los usuarios que tengan permisos en la carpeta original podran acceder a

ella en Teams.

__ Carpeta
A |
Q SharePoint
Ly Proporcione a individuos, equipos y organizaciones todo lo que necesitan para descubrir

¥ Documento de Word - Cn sy S of S

contenido, compartirlo y colaborar con este desde cualquier lugar y cualquier dispositivo.
@ Libro de Excel gy GeoseDrive

Obtenga acceso a los archivos en cualquier lugar a través del almacenamiento en nube

Presentacion de PowerPoint seguro y realice copias de seguridad de archivos de sus fotos, videos, archivos 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 v Descargar i Eliminar 43 Anclar a la parte superior - X Elementos seleccionados: 1 = Todos los documentos
General

[} Mombre v Modificado |, ~ Modificade por v
~l
—— " Documentos de uso diario Hace unos segundos  System Administrat...
Al
Material docente Hace unos segundos  System Administrat...
Al
" Procedimientos Hace unos segundos  System Administrat...
N
(] loh “Guia rapida Microsoft Teams .pdf === Abrir > n Administrat...

Copiar vinculo

N
¢ Plan del Centro.pdf n Administrat...

Descargar

1
-ﬁ '\Prcyecto Educativo.pdf n Administrat...

Eliminar

Anclar a la parte superior
Cambiar nombre

Abrir en SharePoint
Mover

Copiar

Més >

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 aparecera una

pestafia en tu equipo con un bloc de notas de clase para los miembros incluidos
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en ese equipo. Podras 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 esta lo que obtiene en 3°B Primaria Bloc de notas:

Espacio de colaboracicn 9 El profesor puede editar el contenido

Las notas de equipo se almacenan aqui para .
quip qui p £ Elalumno puede editar el contenido
que todos los usuarios puedan verlas. Todos

los canales tendrén secciones aqui.

Biblioteca de contenido Q. El profesor puede editar el contenido

Publica los materiales del curso para los

£ Elalumno solo puede ver el contenido
alumnos.

Bloc de notas de estudiante K El profesor puede editar el contenido

i I . ; )
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.

También  puedes crear una

Utiliza las sugerencias siguientes o crea las tuyas propias

plantilla con distintas secciones

B 398 Primaria Bloc de notas

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

Organlzado y con apartados con I Notas de clase X

, e . | Deberes X
los que estan familiarizados.

' Cuestionarios X

~+ Agregar seccién

Microsoft feams = —

< Todos los equipos E General Publicaciones  Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas MNotas GO @

Archive  Inicio  Insertr  Dibujr  Vista  Ayuda  Bloc denotas de clase Abri en el explarador ~
v [~ segoeul Vi v N K 5 Zv Av o PSS e Ao B %o Do
Clase 3°Primaria = Clase 3*Primaria Bloc e notas el . . .
Te damos la bienvenida al Bloc de notas de ¢
p— Bienvenida Te dames la bienvenida al .
Altas capacidades € > Biblioteca de conteni Preguntas mis frecuentes:
Ciencias Soclales 1
. > Collaboration Space Tu Bloc de notas de clase de OneNote es un bloc de n
Lengua ' B e almacenar documentos de texto, imagenes, notas esct
Mateméticas archivos de voz y video, y mucha mas.
. Cada bloc de notas esta organizado en tres partes:
Refuerzo & i> estudiante3 . P
canal oculto M

. Bloes de notas de estudiante : espacio privado que comparte e
acceder a todos los blocs de notas de estudiante, pero los estu

. Biblioteca de contenido : espacio de solo lectura en el que los
alumnos.

> estudianted

o

' > estudiantes

> estudiantef

w

Espacio de colaboracién : espacia en el que toda la clase pued:

~ Seccian ~Pégins
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e Bloc de notas para docentes: si decides crear un equipo de Comunidad de
aprendizaje (PLC) o un grupo con demas docentes, Teams te ofrecerd 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 8 El coordinador del personal puede editar el

Las notas de docentes se almacenan agui contenido a| que SO|O él y el Coordlnador de|

ara que todos los usuarios puedan verlas
para q P 2 Los miembros del personal pueden editar el

Todos los canales tendran secciones aqui. contenido pel’SOﬂa| teﬂdl’éﬂ acceso para ver y

editar los contenidos.

Biblioteca de contenido R El coordinador del personal puede editar el

Publica los materiales en modo de solo contenido

lectura para los miembros del personal. ;ﬁ El miembro del personal solo puede ver el

contenido

Bloc de notas privados L, El coordinador del personal puede editar el

Un espacio privado para cada miembro del contenido

personal. .
f & Los miembros del personal pueden editar

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

# -
General Publicaciones  Archivos  Bloc de notas parado.. Wiki Web Castilla La Mancha T OO @
Archivo Inicio Insertar Dikbujar Vista Ayuda Bloc de notas para docentes Abrir en el explorador .
v [~ | segoe Ul v1g v~ N K S £+ Av & A - =v = = b By T A~
ni ES Francisco Mieva Bloc de notas ,"3 . . -
ﬁe damos la bienvenida al Bloc de notas para docentes
Bienvenido Te damos la bienvenida al ...
|~ fiblioteca de conteni. Preguntas més frecuentes: . El Bloc de notas para docentes ayuda a los profesores y administradores a ahorra
' Fechas y plazos T T BET organizarse mejor y colaborar de manera mas eficaz en las escuelas y zonas escol
| Directiva y procedi... Was informacion 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 grupo pueden campp:
organizar y calaborar.
. ™ Callaboration Space 2. Biblioteca de contenido: espacic de solo lectura donde los coordinadores pueden compz
) informacian con los docentes.
' Q=cldelisspaccidey 3. Blocs de notas privados: un bloc privado que se comparte entre el coordinador y cada de

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

AT SR docentes solo pueden ver sus propios blocs de notas.

Iniciativas

| Notas de |a reunidn .

Recurses compartidos
. > Solorellena
' * Arden Asher

i # Jonathan Antanic

Camo 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. -
re bl

| Seccidn Pagina
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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 colaboracién.

Configurar un bloc de notas para docentes de OneNote

Bloc de notas 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 pestafia, y afiade

un documento PDF, Word, una presentacién 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 0 documentos que te interese tener mas a mano. Descubre
todas las aplicaciones que puedes incluir en tu equipo.

Agregar una pestafia B Agregar una pestafia *
Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestanas en la parte [ a Conwierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestafias en la parte puscar =
superior del canal. Mas aplicaciones _— superior del canal. Mas aplic
Pestafias para su equipo O3, rq * D
bl o & di book
l l'l I Contact ContractZen c K &8 Digitala Discovery dolbook Dynatrace
Lektioner Education Davis ...
Biblioteca de OneMate  PDF Planner Power BI
documentos EasyIQ /
exorrell 4 7 gc
.-F EasylQ Event EXOffice Flat FormMachins mini GO1
Management nected

PowerPoint  SharePoint  Sitio web Stream
Mis pestafias

r A Group Gtmhub HeyTaco! Kbot265 Kubo
@ OI A 0 é Calendar - ... Maeetings
3
5 = &
Agilepally Akunnm AntioN aulalanets  Avochato awork 1 0o " E

D Listy Markup.Llaw  Mentio Merge EDU  metis sofie myTaskzdo
"BA ] o° .
BA Insight Beedle Beekast Beesy Beery Stories  Box Brockhaus.de @ @ o I S 00
i —

NE Orchestly PaymentsBot  Pigeonhole  PPM Express  SalesTim Sehool Day
'ull D"J * :f ) - Live Wellbeing
dief book — - a — ARG

3 Administrar aplicaciones 82 Administrar aplicaciones
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Agrega un documento
Word

< Todos los equipos

Equipo Docente

Gonaral
Clelos Formatives.
Equipo Directive

Programa Erasmus

Busque o escrioa un comando

. General Pudlicasiones  Archives  Bos de notas para o, Wiki Wb Castill La Mancha| Werd Plan Dosente | + a.a 0
e e e e B e e et 2o e ot e e e B e 7 o
v By ¥ [sgoeuitign V24 v] & A N K § #v Av - v [Sv =v| v Ov B .

PLAN DOCENTE 2019-2020

INTRODUCCION

S prinesii e sl eslunhs Ui resle s

gz una
stiaciar do

e en ol mercade de vabno y preser s
Wit bis. sires Lk corvssic e, oL

+Inte Pz, busca sarTaltar of corceimiaria v kas habilidaces

Pagina 15 136 paisnran_eipases st inemacions)

= 100 i omesans Mot

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

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

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

oft Teams

£ Todos los equipos

Equipo Docente

Geneeal
Ticles Formatives
Fquipn Ciractivg

Frograma Erasmus

Sitio web
Nombre de la pestaia

Sitio Web]|

Acerca de

®

X

Pegue el vinculo aqui

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

confianza. De este mode, usted y su equipe permaneceran segurcs.

Publicar en el canal sobre esta pestana Volver

Buseques o eseriba un cemande

FREE at Kahoot.com

. General Fublicssiones  Archivus  Bloo de nolas pera de. Wiki Web Castilla La Benche  Word Flan Ducenle | Kehoot ~ -+
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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 reunién.

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 |a reunion.

Microsaft Teams - e —— im

Calendaria

[ Hoy ¢ Abeil de 2020

13 14 15 16 17

CLAUSTRO PROFESORES F PRIMARIA
PR S—

Completa los datos que te pide la herramienta, anotando:

- Titulo de la reunién: por ejemplo “Reunidn 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 esta.

- 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 ubicacién: como la reunién no sera presencial, no es necesario agregar la
ubicacion de esta.
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- Detalles de la reunién: Puedes hacer una breve descripcion sobre los temas de la
reunion o el contenido que vas a tratar en la clase.

- Hazclicen 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 comando

5l Nueva reunidn Detalles  Asistente para programacion lm Cerrar

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

Vi 6°B: Tema 6 - Los seres vivos

& E  estudiantel X + Opcional

11 mar. 2020 10:00 v 11 mar. 2020 11:00 v 1h @ Todo el dia
Sugerido: No hay sugergncias disponibles.

%) No se repite v

& W§ 6°BPrimaria | > General

©  Agregue una ubiccion

Invita a personas especificas

Puedes anadir a personas especificas

a la reunion y todo el material

generado en la llamada quedara
guardado automaticamente en el

En a lase de hay vemos a retomar [os 3 primeros puntos que vimos del Tema 1 y 2 avanzar con el temario historial de videollamadas y en el

Necesito que os repaséis el articulo que os he colgado en el Bloc de notas para esta clase

chat personal con esa persona.

B 7 U S ¥ A WM rmmebv I | & = = =9

@
i
R

Buenas a todos,

Un saludo,

Vuestra profe j

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, compartir
links, archivos y mas. Los recursos que compartas estaran
disponibles después de la llamada.

Abandona la llamada

La llamada continuaré, aunque tu te descanectes

Enciende o apaga tu videocamara

Anade participantes a la clase
Cancela o activa el sonido de tu micréfono

C te la lla de tu ord d Accede a opciones de control
Podras elegir entre compartir tu pantalla o Gnicamente una Graba |a llamada, cambia la configuracion del dispositivo,
presentacion de Power Point, ventanas especificas ete. inicia el video con desenfoque etc.

Micresoft Teams 53

Il coeniare

il e 2020

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 asf lo deseas.

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 PowerPoint que tengas abierta o una ventana
especifica.
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Escritorio

@
;‘ﬂ N

Pantalla 1

Ventana

T - W

-
Acceso a Microsoft Team...

Microsoft Teams

Teams Guide - copia CO... Teams para Educacion - ...

PowerPoint

2 Sistema visual Aspectos...

Examinar

MicrosoftEDULab Present...  03_P_Magnitudes_funda...

A
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Pizarra
Pizarra de Microsoft

m

Freehand by InVision

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

PLACAS TECTONICAS

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
fria y rigida. Las placas de la litosfera
son mds delgadas en los océanos,

kilémetros en las dorsales ocednicas
hasta 100 kilémetros en las cuencas
ocednicas profundas.

donde su grosor varia de unos cuantos

Vision de los Asistentes

PLACAS TECTONICAS

Las placas tacténicas son fragmentos
de Ia litostera, compuesta por la parte T
superior del manto superior y la

corteza terrestre, que se comportan

como una capa fuerte, relativamente
fria y rigida. Las placas de la litosfera
son miis delgadas en los océanos,
donde su grosor varia de unos cuantos
Kilémetros en las darsales ocednicas
hasta 100 kilémetros en las cuencas
acednicas 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 demas 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

KZEUMON CLAUSTKO O PROFESHRES 72TRIMESTRE

rﬁﬂ/\a‘g ?M}ﬂoﬂLanéS _—% VU}N )= WME‘L{O/U’A PROTLCS

. Exour@ontn — fomana & ;MW”Q " 0fpw 365 a
. Wa%ﬁo@am a rmdyeg " Teams ‘;]
+ Freshis gl cobrs "+ OreNsTe -~

s
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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.

Microsoft Teams “ e e —

Nueva reunién Detalles Asistente para programacién

Zona horaria; (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris ~~

Z Clase de Matematicas con alumnes 6°B Primaria

Agregue asistentes requeridos

e

+ Opcionales

14 abr. 2020 11:00 ~ 14 abr. 2020 12:30 ¥ 1h30min @ Tedo el dia

Q

No se repite -

o]

<3

= B 7 U S % A s Raslov

ISl
il
i
iii
i
@
[T
i
J
a

Clase de Matematicas sobre Ecuaciones con dos incognitas para la clase de 6°B de Primaria
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Vuelve al calendario y localiza la sesion virtual que acabas de programar en tu horario

Micosoft Teams e e | e

B caencario @ maunise abora

y haz clic en ella.

Trey < > Awaezo0

Clece et

En la parte de abajo te aparecera un hipervinculo asociado a la frase “Unirse a reunién
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.

Microseft feams i RS _|

Clase de Mateméticas con alumnos 6°B Primaria Chat Archivos Detalles  Asistente para programacion  Notas de la reunion  Pizara Cerrar
X Cancelar reunién | Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Parfs Opriones de reunian Seguimiento
£ Clase de Mateméticas con alumnos 678 Primaria sn  System Administrator
Organizador
& AC  Alfonso Camara X + Opcionales
ac Alfanse Camara
Desconacido
B 14abr. 2020 100 14 abr. 2020 1200 ~ 2h @ Todoeldia

Sugericor 17:00-18:00 17:30-13:30 18002000

O Noserepite
® Agregue una ubicacion

27 Ciase ae Viatemauncas con alumnos -6 Primara
= B /Y 5 9w A M mmwe I, o= ooz = 2 0n oe = [ o

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

Abrir en pestafa nueva

& AC  Alfonso Camara
Abrir en ventana InPrivate nueva
Unirse a reunién de Microsoft Teams 14 abr. 2020 Guardar destino como 20
+1323-433-2356  United States, Los Angeles (NGmero de page)
Sugerido: 17:00-19:00 17:30 .
14 de conferencia: 445 247 490% Copiar vinculo
Wéimares locslos | Restabloeer PIN | Més infermacion sobre Teams | Opeiones de la reunién 5] No se repite v
Copiar
® Agregue una ubicacion  orar
= Pegar
= B 7 U S = =
Seleccionar todo
Clase de Matematicas 1nos 6°B Prif]
Imprimir

Agregar a la lista de lectura

Lectura en voz alta

+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|
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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 aplicacién de Windows" si quieren descargarse la aplicacion

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

«

> O @ £ b feams microsel o o scher s her b mi Dl =321 5035209 mee up-minel #% Tames

Microsoft Teams

4 ©
'y

A

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

Divulgscionss b teceres

2. DEFINE OPCIONES DE LLAMADA

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

Microsoft feams = =S e m

Clase de Matematicas con alumnos 6°B Primaria Chat Archives Detalles  Asistente para programacion  Notas de la reunion  Pizarra m

Cerrar

X Cancelar reunién | Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris | Opciones de reunidn Seguimiento

#  Clase de Mateméticas con alumnos 6°8 Primaria sa  System Administrator
Qrganizador

& AC Alfonso Camara X + Opcionales

AC Alfonso Camara

Desconocido

B 1dabr 2020 10:00 14 abr. 2020 12:00 2h @ Todoeldia

Sugenda: 17,00-1900 1730-19:39 1890-20:00

O Noseropite

@

E B 7 US VA M mes LSz EE ne @IS

Clase de Matemiticas de ecuacianes con dos incagnitas can alumnas 6°6 Primaria

Unirse a reunion de Microsoft Teams
+1323-433
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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 reunién, 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 reunién, en los tres puntos situados al lado del nombre de los asistentes

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

@5

Clase de Matemaéticas con alumnos 6°B Primaria

[E] 14 de abril de 2020 10:00 - 12:00

& Systemn Administrator
Opciones de reunion

Quién puede omitir la sala de espera? Personas de mi organizacion v

iQuién puede presentar? Personas de mi organizacion

3. COMPARTE CONTENIDO EN TU SESION VIRTUAL

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

Manda mensajes en el chat

Utiliza el chat para intercambiar informacién, compartir
links, archivos y mas. Los recursos que compartas estaran
disponibles después de la llamada.

Abandona la llamada

La llamada continuaré, aunque tu te desconectes

de o apaga tu vid

Aiiade participantes a la clase
Cancela o activa el sonido de tu micréfono

Comparte la | lla de tu ord d Accede a opciones de control
Podras elegir entre compartir tu pantalla o Gnicamente una Graba la [lamada, cambia la configuracion del dispositivo,
presentacion de Power Point, ventanas especificas elc, inicia el video con desenfoque etc.
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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

woy @ e

e GRABA TU REUNION VIRTUAL

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

la llamada y préximamente en Iniciar grabacion.

Mostrar configuracion de dispositivo
Mostrar notas de reunién
i) Mostrar detalles de la reunién

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

Microsoft Teams 4 B ¢ il

chat Racentes Zontctos ¥ () Clase de Matemiticas con alumnos 6°8 Primaria Chul Arcics otss el e s Unie.

reunion/clase les saltara un

i Clans s Matatinn s v §° i . aV|SO en |a parte Superlor de

F
B orES S

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 vy

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

Microsort feams - et

< Todos los equipos E General Publicaciones  Archivos  Bloc de notas de clase | Tareas Notas Edit | cuestionario final kahoot =+ P o]

090

~ Borradores

3°B ESO
> Asignado (1)
General Con callMagi

Tema 1

1 t
anal oculto

Microsoft Teams 1 Bus

< Todos los equipos

m General Publicaciones Archivos

Proximamente

Tarea
3°B ESO

Cuestionario
General Desde existente
Tema 1

1 canal oculto Crear

34



" Microsoft A

Junta de Andalucia

Consejeria de Educacion y Deporte

GUIA EDUCATIVA MICROSOFT TEAMS

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.

5}

Busque o escriba un comando @ - (] X

< Todos los equipos n General Publicaciones Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas Motas Word comunidad educativa 1mas v+ J O

6° B Primaria Titulo

Afade 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 D Agregar categoria

Lengua instrucciones

Matemticas B 7 U-W~iEE £

La actividad consiste en leer comprensivamente el texto adjunto sobre El Quijote de la Mancha,

El Quijote Capitulo Primero.docx

&
Les alumnos editan su propia copia

& hgregar recursos Asigna a clases

Puntos completa o a alumnos

concretos

Puedes mandar las tareas a
grupos completos de

Asignar a alumnos o a alumnos de
forma individual.

Sin puntos

EE Agregar criterio de evaluacién

6° B Primaria =} Todos los alumnos £
Fecha de vencimienta Hora de vencimiento
jue, 12 de mar. de 2020 ® 2359 ®

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

Edita la fecha/hora de
entrega

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

Afiade rabricas de
evaluacién

Puedes crear tus propias
rdbricas 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 Busque o escriba un comando
a 5 n - " - e
s < Todos los equipos il General Publicaciones Archives Bloc de notas de clase Tareas Notas  Edit | cuestionario final  kaheet =+ P vl
a2 ooo
ch Proximamente 7
E
Equipos > Borradores
3°BESO
a v Asignado (1)
General
Comprension lectora 074 han entregada
2] Tema 1 N . - .
. Vence el 25 de junio de 2018 23:59 0 revisadas
1 canal oculto
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 creard 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 llegara 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 Busque o escriba un comando

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

//d Proximamente

Asignado (1
Clase 3°Primaria 7 CETER)

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

a General Fublicacienes  Archivos  Bloc de notes de clase  Tareas  Notas

Clase 3°Primaria I
— ® Eﬁf’ff.:ﬁ?ﬂ_ﬁfd‘"a El Quijote 1 pantos pesbles ————y_ -
OneDrive X I
[P— Materiales de referencia I s A.MW ——— e Vet :
Mia ) Quiote 1PARTE doc | i
Refuerzo 1 I
Mi trabaje I 1 Teams
~+ Agregar trabajo I I
| D |
| ¢ < |
I
Cargar desde este dispositive I | |
I O Resumen de! Quijote Alumne 1.odt I_ — I I
| o | 1 I
! ! ! ,
I I I (4] Cargar desde este dispositivo Cancel N
I I
I I
I I
| : Abre la tarea, haz clic en +Agregar trabajo y selecciona el documento
: | desde distintas localizaciones (OneDrive, vinculo, apartado de tareas,
I | otro grupo de Teams o desde tu propio dispositivo. Cuando se haya
| Concaer | 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
Clase 3°Primaria e < Valver [} Entregads el dom, 13
General
-

Altas capacidades O Puntos

Comprension lectora 10 puntos pogi

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
Refuerzo £ & Quijote 1°PARTE.docx
u 29 Infantil A aes Mi trabajo
General o @] Resumen del Quijote Alumno 1.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 a un equipo o crear uno o]
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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.

< 2> 0 @ & | hitps;//teams.microsoft.com/_#/school/classroom/General?threadid =19:be6d 7c Tce7284d8b9c252a8b1c 1b8af2 @thread skype&ictx=channel * = L e
Microsoft Teams “ Busque o escriba un comande
< Volver Editar tarea Vista de alumny & Exportar a Exce

Comprension lectora

Vence el unio de 2019 23;

Por calificar (4) Con calificacion (0 Buscar alumnos Q
Nombre Estado Comentarios /10
e estudiantet0 Entregada a]

estudiante12 @ sinentregar %]

o estudiante13 @ Sinentregar B

estudiantel4 @ Ssinentregar a

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

del alumno.

Microsoft Teams L Busque o escriba un comando

El Quijote Capitulo Primero - Guardado profel
e estudiante10
Archivo Inicio Insertar Presentacién Referencias Revisar Vista Abrir en la aplic#n de escritorio @ Buscar &g~ (=]

Iihl

Dv Flv ¥ |calibrifcuerpa) v11 v/ A A° N K § £v Av A -  iZv iSv v | v pv | e

Ver historial

8 El Quijote Capitulo Primero. +e+

o] \ Comentarios
T I
. w Buen resumen en general sobre el
U YA texto, pero tienes que mejorar en

la estructura gramatical.

Divide los parrafos en secciones,
como te he indicado. |

Puntos

. O
\& PRIMER CAPITULO

uﬁb' En un lugar de |a Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, no ha mucha tiempo que vivia un hidalgo de los de
%ﬁ anza en astillero, adarga antigua, rocin flaca y galgo corredor. Uina olla de algn mis vaca que camero, salpicén las

W més noches, duelos y quebrantos los sibaclas, lentejas los viernes, algiin palomine de afadicura los domingos,
consumian las tres partes de su hacienda. E| resto della concluian sayo de velarte, calzas de velludo para las fiestas
con sus pantuflos de lo mismo, 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 sabrina que nollegaba 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
omplexion recia, saco de carnes, enjuta de rostro; gran madrugador y amigo de la cazaghluieren decir que tenia el r\'m

jjada o Quesada | esto hay diferencia en I deste ber), ‘\d
aunque por canje imil entender Quijana; pero esto importa poco a nuestro cuento; 1 "
basta que en la narracion gél no se salga un punto de la verdad, is[}‘\

s, pues, de saber, que este sobredicho hidalgo, los tab. o5 més del afio) se daba a leer (_0‘7'\
Iibros de caballerias con tanta aficidn y gusto, que olvidd casi de toda punto el ejercicio de la caza, y aun la
administracion de su hacienda;  llegé 3 tanto su curiosidad y desating en sto, que vendid muchas hanegas de tierra

de sembradura, para comprar libros de caballerias en que leer; y asf llews a su casa todos cuantos puda haber dellos;
 de todos ningunos le parecian tan bien coma los que compuso el famesa Feliciana de Siiva: porque la claridad de .

. ot RN L = £ £ ficiocos
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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.

et e - kil e

< Todos los equipos m General Publicaciones Archivos  Bloc de notas de clase  Tareafl Notasf| + ]
3°B Primaria
General 2
- -
Ciencias Naturales L4
Ciencias Sociales )

Educacion Fisica S

Educacion Plastica

Frances 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 & Exportar a Excel
Clase 3°Primaria e Comprensién ;Cuanto sabes de Compresién Revisa este
lectora las placas Lectora El Quijote contenido
General Q, Buscar alumnos 2br. 24 . 10 puntos abr. 23 Mafiana - 10 puntos abr. 17 - 10 puntos
Altas capacidades &
Ciendias Sociales e estudiante 8 Entregado 8 8
Lengua
o estudiante2 7 Entregado 6 7
Matematicas
Masica
estudiante3 9 Entregado 5 7
Refuerzo &

1 canal oculto o estudianted
o estudiante5
e estudiante6
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———— —— — — — — —

VISION DEL ALUMNO :

I
I
- a

El alumno también tendré un apartado de Notas, donde encontrara Unicamente su informacion.

En ninglin momento podra tener acceso a las notas e informacion de las calificaciones de sus

compafieros.

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

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

>
o
i (v
/

e estudiante3
Clase 3°Primaria

General

R Fecha de vencimiento & Tarea Estado Puntos

Altas capacidades
Clencias Sociales abr, 24 Comprensién lectora & Develto 9/10
Educacion Fisica
Lengua abr. 23 ;Cudnto sabes de las placas tecténicas? ' Entregado Sin puntos
Matematicas
Musica Ayer Compresion Lectora El Quijote + Entragado 5/10
Refuerzo

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 seguir los siguientes pasos dependiendo del método de

recuperacion que elijas, por correo o movil:

¥ Microsoft

Vuelva a su cuenta

;Quién es usted?

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

POR CORREO

Ejemplo: usuario@contoso.onmicrosoft.com o usuario@contoso.com
"
%
@q@@g i
| kpdy x |

Escriba los caracteres de |a imagen o las palabras del audio.

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

41



" Microsoft

Junta de Andalucia

Consejeria de Educacion y Deporte

GUIA EDUCATIVA MICROSOFT TEAMS

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
® Enviarun mensaje de correo bandeja de entrada.

electronico a mi direccién

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 OVl 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 leto ( 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

BY Microsoft

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 MiCI"OSOft ' Uamar al teléfono mévil

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

out-teams
e Descargar guia completa de Microsoft Teams (Consulta y ampliacién):

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

e Aplicaciéon de directivas de Microsoft Teams: https://docs.microsoft.com/es-

es/microsoftteams/policy-packages-edu

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 como implementar Teams en tu aula
https://www.youtube.com/playlist?list=PLOpgb _7nDofC7IS769P9HhzzEfiIgQB3p9

e Gula 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:

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/e9aba452/overview

o Learning Tools = https://education.microsoft.com/es-es/course/08184712/overview
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Conoce todos los beneficios que Office 365 puede

aportar a #TuClaseEnCasa

B ol 9l E »

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 formulariosy  Almacena tu contenido

contenidos con Word de célculos de Excel con PowerPoint cuestionarios con Forms con OneDrive

@

<

Con Office 365 |la educacién no tiene limites
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