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Comencemos por autenticarnos para poder acceder

Para poder comenzar a utilizar office 365, podemos acceder utilizando el portal de la junta,
como se muestra en las siguientes imagenes:

Mapa Web :: Contacto w

Buscador ] Bisqueda svanzada

C?‘stil;u; tlfeg: Enlaces Directos

Calendario escolar

educacyl portal de Educacién Fatecnis ocercs

Informacidn On-line para la Comunidad Fducativa de Castilla'y Leon Castilla y Ledn

Educacyl Alumnado Familias Universidad

escuela de
pensamiento ,
computacional | =_.

n B

educacyl

Informacion para
Usuarios

Tutoriales de ayuda para
o5 usuarios del Partal

Noticias
Todas Ias Noficias y
Novedades del Portal
Disponible subscripcin
mediante RSS.

Becas, Ayudas y
Subvenciones

Toda ia informacion de
becas de [a Junta de
Castila y Ledn.

CO0e0

N educacyl

Nombre de Usuario y Contraseda.

|Lummmmu

@ Junta de

Castilla y Leon
Datos del usuario

ed UcaCYI Portal de Educacidn  asaausnreerez sasrern

Informacion On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Ledn Mis datos. Cerrar sesién

Educacyl Alumnado Familias Universidad Enlaces Directos
|

Calendario escolar

Para centros docentes

no universitarios de
= :
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@ ABRAHAM PEREZ BARRERA {t:} Mi area privada [ Salir

E-! Junta de Educacyl

Castiliay Leon  Portal de Educacion

Zona de usuario

Accesos personales

= a& |93 & =

OneDrive Office 365
Correo Electronico OneDrive Office 365 Aula Virtual PWNO
Acceso web 1TBenlanube Noémina online

O bien dirigiéndonos www.office.com, donde veremos la siguiente pantalla, desde la que
iniciar sesidn en nuestra cuenta:

. : } . )
=- Microsoft I Office Productos v  Recursos ~  Plantillas  Soporte  Micuentz | Comprar Office 365 Todo Microsoft v ()

Iniciar sesion como abraham.perbar@educajoyles

Iniciar sesion

Cambiar a otra cuenta

No es su usuario? Olvidar esta cuenta

Por ambos caminos llegaremos a la pantalla donde Office nos muestra todas las aplicaciones
que tenemos disponibles

Office 365 £ Buscar

Buenas noches Instalar Office
+ &® e @E ®E $ ®mW P &
DR Outlock OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams o
s Notebook
Todas las
Sway Forms e
aplicaciones
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Crear grupo de contactos

Vamos a crear un grupo de contactos que nos facilitara el envio de correos electronicos
repetidas veces a un grupo de personas y nos permitira después realizar otras acciones mas
facilmente.

Para esto tenemos que tener creados contactos dentro de nuestra aplicacion de contactos

=T

> 0o~ 0 o
o o Q
/o 2 6590\

i1 Office 365 L Buscar 0 6%0 o\ L2 ?
= o 0020\
Crear graficos de analisis de datos Haz que Outlook trabaje para ti Acceso en todo momento con Shar.., Demina tu bandeja de entrada de ...
Excel Outlook SharePoint QOutlook
Office 365 H

g g oli >

Calendario Class Notebook Contactos Delve Dynamics 365

Los contactos se pueden crear desde cero introduciendo los datos de cada contacto cmo se
muestra en la siguiente imagen:

-+ Nuevo contacto | v A, Administrar v

*  Favoritos Todos los contactos Por nombre

~  Contactos

gL Mis listas de contactos ==
i Eliminados
~  Carpetas

7 Contactos
Todavia no ha agregado a nadie a
sus contactos.

Carpeta nueva

~  Grupos

-+ Agregar un contacto

) Miembro

-+ Importar contactos
43 Propietario

] Fliminadne
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Nuevo contacto

Puede agregar mas informacion de la
que se ve agui, como la direccion y la
fecha de nacimiento. Seleccione
Agregar mas para mostrar mas
ocpciones,

Nombre

©

Apellidos

Informacion de contacto

Direccion de correo electronico

Numero de teléfono movil

Trabajo

Compafiia

Notas

Agregar notas

Crear Descartar + Agregar mas

O desde la aplicacidn de correo electrdnico outllook siguiendo los siguientes pasos

Buscar un destinatario de correo y al pinchar dos veces sobre el nombre del destinatario nos

aparece la siguiente ventana:




[l

B> Enviar [ Adjuntar ~ [u] Descartar

Para Angel CCO

Angel Jose Disguez Gonzalez

cC angeljosedg@fpsantacatalina.com
ANGEL MARIA ARNAIZ ALONSO DE L...
Agregar un amarnaiz@educa.jcyl.es

Angel Lozano Garcia
lozgaran@educa.joyl.es

ANGEL DE LA ROCHA CANAS

arocha@educa,jcyl.es

ANGEL JOSE DIEGUEZ GONZALEZ

angelj.diegon@educa.jcyl.es

Buscar en el directorio

Q00«00

ANGEL JOSE

O

B2 Enviar correo electréni... [ M‘

H
> ( Agregar a contactos 8 2
Contacto ) Agregar a Favoritos
& ¢ Ver mas

Mostrar mas

Una vez afadidos los contactos deseados vamos a crear la lista de contactos para ello, en la
aplicacion de contactos, sigue los pasos que se muestran en las siguientes imagenes:

1- Seleccionamos, de la lista los contactos que queremos afadir
2- Pulsaremos en agregar a la lista




-+ Nueve contacto | ~ 3z AgregaraFavorites 7 Editar [i] Eliminarf] g1 Agregaralalista ~] & Administrar ~

Por ciudad de
O Todos los conta... residencia

Abraham Pérez Barrera

Sin ciudad @ CIIEP Santa Catalina

3- En el desplegable que aparece pulsaremos en crear nueva lista o en una de las que ya

existan si lo que queremos es afiadirles a una lista existente

torio y grupos

tactas ﬂ
= =

Por o Mueva lista de contactos
resid

4- Le damos nombre a la lista de contactos y ya la tendremos creada:

J 7 SN

[] Eliminar Vincular contactos g Agregaralalista ~ A Administrar

© Todoslosconta..  ordY | Office365 Santa Cafalina

Sin ciudad
] Eliminar Vincular contactos g2 Agregaralalista ~ &, Administrar

® Por ciu Ya se ha agregado a

Todos los conta... ciid

Sin ciudad @ Office365 Santa Catalina 3
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Probaremos la lista enviando un correo electrénico a todos los miembros de la lista.

B Enviar [J Adjuntar v Descartar

Para |
cC
cco -+ @ Office365 Santa Catalina X

Agregar un asunto




Crear una regla en la bandeja de entrada del correo electronico.

Para crear una regla hemos de acceder a la configuracién de OutLook para ello:

Configuracion X

‘ reglal | 2 >

Reglas de limpieza

Reglas de la bandeja de entrada &j 3
Metodos abreviados de teclado

Eventos del correo electrénico

n elementeo para leerlc

Nos aparecera la siguiente ventana en la que elegiremos crear una nueva regla

Disefio Reglas X

Redactar y responder
Puede crear reglas gue indiguen a Qutlook como debe gestionar los mensajes entrantes de correo electronico.

Datos adjuntos Debera elegir tanto las condiciones que activaran una regla en concreto como las acciones que esta debera
" realizar, Las reglas se ejecutaran en el orden que se muestra en la lista siguiente, empezando por laregla de la
Reglas parte superior.

Limpiar —+ Agregar nueva regla

Correo electronico no
deseado Aun no ha creado ninguna regla.

Personalizar acciones




Reglas Guardar X

o Asigne un nombre a la regla.

2  Agregar una condicion

‘ Seleccions una condicion e ‘

3 Agregar una accion

Seleccione una accion ~ ‘ [:&

Agregar una excepcdn

Detener el procesamiento de mas reglas (D

Después de ponerle el nombre a la regla elegiremos una condicidn de la lista desplegable,
segun lo que queramos tener en cuenta para diferenciar unos mensajes de otros:

e ... L

Reglas De
Para
~ Curso Office365 Santa Catalina Mi nombre

Mo estoy en la linea Para

o Agregar una condicion Estoy en la linea Cc

‘ Seleccione una condicion ~ | Estoy enla linea Para o CC

Mo estoy en la linea Para

3 Agregar una accion ) ) )
Soy el dnico destinatario

Seleccione una accion ~

Asunto

Agregar una excepcion i
El asunto incluye

Detener el procesamiento de mas reglas  Incluye el asunto o el cuerpo
Palabras clave
El cuerpo del mensaje incluye
La direccién del remitente incluye

La direccién del destinatario incluy:
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En nuestro caso crearemos una regla en funcién de quién nos mande el correo electrénico:

REglaS Guardar Descartar

" ‘ Curso Office365 Santa Catalina |

o Agregar una condicién

De 1 o @mﬁaﬂﬁ Santz Cataling % J 2

Agregar otra condicion

Este seria el resultado:

o Agregar una condicion

|De R

@ “MARIA PENA BELLO® X

@ Abraham Pérez Barrera X

o ANA GLORIA PALACIOS CAMINERO X
o ANGEL JOSE DIEGUEZ GONZALEZ X
@ BEGONA GARCIA PICON X

@ BLAS CASADOQ CASADO X

e CARLOS LOPEZ TELLC X

e EDUARDD JAIME NIEVARES GARCIA X
o ISABEL GARCIA DEDIEGO X |>’
@ MOELIA GUTIEZ ROMAN <

@ RALUL MANZANO RODRIGOD X

@ ROBERTO BAJO HORTELANO X
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El siguiente paso es indicarle que debe hacer con esos mensajes podemos elegir entre
la siguiente lista de opciones:

[ T R I e N T P I S R R ] w

Organizar 2
Mover a

Copiar a

Eliminar

Anclar al principio

Marcar mensaje

Agregar otra condicidn

Marcar como leido

o Agregar una accion Marcar como correo no deseado
Categorizar ]\q Marcar con impertancia
Agregar otra accion Categorizar

Agregar una excepcién Distribucion

Reenviar a

Detener el procesamiento de mas reglas
Reenviar como datos adjuntos

En mi caso voy a etiquetar estos mensajes dentro de la categoria de curso Office 365:

Agregar otra condicién

~*  Agregar una accion

Categorizar v d [ 5] bu5car o crear una categoria
Agregar otra accidn ¥ Curso office365 SantaCatalina I:':
Agregar una excepcion ® Categoria purpura

# Categoria azul
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Al hacer click sobre guardar el sistema nos muestra como queda nuestra regla:

m Curso Office365 Santa Catalina

Si el mensaje se recibio de 'MARIA PEMA BELLO' ©

‘abrahampb@fpsantacatalina.com’ o "ANA GLORIA PALACIOS

CAMINERO' o 'ANGEL JOSE DIEGUEZ GONZALEZ' o 'BEGONA GARCIA S N P |
PICON' o 'BLAS CASADO CASADO' o 'CARLOS LOPEZ TELLO' o

"EDUARDO JAIME MIEVARES GARCIA 0.... mover el mensaje a la carpeta

‘CursoOffice365 y detener &l procesamiento de mas reglas en este

mensaje.

Configurar un reenvio de correo electronico

En caso de querer que los correos recibidos en esta cuenta se reenvien a otra, a la que
accedemos mds a menudo, por ejemplo. Tendriamos la posibilidad en el mismo menu de
configuracion del correo electrdnico.

Configuracion Disefio Reenvio Guardar Descartar

2 Buscar configuracion... Redactar y responder : 5
Puede reenviar su correo electrénico a otra cuenta.

Datos adjuntos . .
#9%  General ! Habilitar el reenvio

Reglas " o 2
g Reenviar mi correo electrénico a:

Limpiar

abrahampb@fpsantacatalina.com

Calendario

Corree electrénico no

FP‘ Contactos deseado Conservar una copia de los mensajes
i o . reenviados
Ver |a configuracién Personalizar acciones
rapida

Sincronizar correo
electrénico

Administracion de
mensajes

Respuestas automaticas
Directivas de retencion I}

Grupos
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Utilizacion de One Drive

Crear Carpeta y compartir para el trabajo en grupo
Lo primero que vamos a hacer va a ser crear una carpeta que después compartiremos con los

usuarios que nosotros queramos.

OneDrive

L Buscar todo

™ Cargar ~ g Sincronizar o Flujo

| Crear una carpeta o un documento en esta ubicacion i

ABRAHAM PEREZ BARRERA
B3 Archivos Archivos
0 Recientes

0
& Compartido

@D

Papelera de reciclaje

Bibliotecas compartidas

B curso office 365 santac...

Nombre Modificado Modificadc
Blocs de notas TN22018 ABRAHAM
Blocs de notas de clase 3 de octubre Aplicacidn
Datos adjuntos 13/03/2018 ABRAHAM

Después de pinchar en nuevo, nos aparece la siguiente ventana en la que indicaremos el

nombre de la carpeta

Archivos

I
s

f
L
f
O
i

f

1* )

Programacion2018

prueba

= "'Santa Catalina =

Nos aparece la siguiente ventana:

Crear una carpeta

Santa Catalina

|
G
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+ Nuevo T Cargar I Compartir > Copiarvinculo o5 Sincronizar  + Descargar »* Flujo IF Ordenar v =

Archivos © Santa Catalina

j Momibre Modificada Modgificado por Tamaho gel archivg Compartir Activigad

Arrastrar archivos aqui

En la parte superior podemos ver el siguiente menu

+ Nuevo v T Cargar ¥ |¥ Compartir @ Copiarvinculo & Sincronizar L Descargar »° Flujo

e Nuevo: Nos permite crear diferentes tipos de documentos, incluso carpetas dentro de la
qgue acabamos de crear.

e Cargar: Nos da la posibilidad de subir documento desde nuestro ordenador a la carpeta.

e Compartir: Al pulsar sobre compartir nos aparece:

X Configuracién de vinculos
Si pulsamos aqui,

Enviawinculo

¢Para quién quieres que funcione este

Cunkauiér persina con el Wincalo P nos aparecera’ |a vinculo?:.aas. informacidn
ver Cualquier persona que tenga el
ventana de la derecha vinculo
que nos muestra @ Usuarios de Educacyl que tengan

kf{rli:li_‘ un nombre ¢ una direccion de correo el vinculo

diferentes formas de - ) —
Agregar un mensaje (opcional) compartir un elemento Poroias Adtanminas
m Oftras configuraciones
0 Establecer facha de expiracion X
@ 0
g Establecer contrasefia

Copiar vinculy Outlcok
coc

o Cualquiera da acceso a cualquier persona que reciba este vinculo, tanto si lo han
recibido directamente de su parte o se lo ha reenviado otra persona. Se incluyen
personas de fuera de su organizacion.

o Personas de <su organizacion> da acceso al vinculo a cualquier persona de su
organizacidn, tanto si lo han recibido directamente de su parte o se lo ha
reenviado otra persona.

o Usuarios con acceso existente puede usarse con usuarios que ya tienen acceso al
documento o carpeta. No cambia los permisos del elemento. Use esta opcidn si
quiere enviar un vinculo a alguien que ya tiene acceso.
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o Determinadas personas da acceso a las personas que especifique, aunque es
posible que otras personas ya tengan acceso. Si alguien reenvia la invitacion para
uso compartido, solo aquellas personas que ya tengan acceso al elemento podran
usar el vinculo.

Configuraremos también el resto de opciones si es que las necesitamos:

o Permitir edicion: cuando comparte elementos con este tipo de vinculo, los
usuarios pueden editar, agregar o eliminar archivos en una carpeta compartida.
Los destinatarios pueden reenviar el vinculo, cambiar la lista de personas que
comparten los archivos o carpetas y cambiar los permisos de los destinatarios. Si
estd compartiendo una carpeta, los usuarios con permisos de edicidon pueden
copiar, mover, editar, cambiar el nombre, compartir y eliminar cualquier
elemento de la carpeta.

o Sidesactiva esta casilla los usuarios podran ver, copiar o descargar los elementos
sin iniciar sesidn. También pueden reenviar el vinculo a otras personas. Sin
embargo, no pueden realizar cambios en su versidon de OneDrive OneDrive.

o Establecer fecha de expiracién: el vinculo solo funcionara hasta la fecha que
establezca. Después de eso, el vinculo serd invalido y tendra que crear un nuevo
vinculo para los usuarios que requieran acceso al archivo o carpeta.

o Establecer contraseiia : cuando un usuario haga clic en el vinculo, se le pedira que
ingrese la contrasefa para poder acceder al archivo. Tendra que proporcionar
esta contrasefia a los usuarios por separado.

Una vez que hayamos configurado las opciones a nuestro gusto anadiremos la lista de los
usuarios a los que queremos enviarlo y al pulsar el
botdn de enviar nos mostrard el siguiente mensaje: Enviar vinculo

@ Personas que especifiques que pueden
Vier

¥ Compartir @ Copiar vinculo g Sincronizar

abrahampb@fpsantacatalinac.. X

X

P lagregar otro

(i) abrahampb@fpsantacatalina.com no forma
parte de ia cfgt}'ac'c’.r.

Vinculo enviado

Agregar un mensaje (opcional)

e Otra opcion del menu superior es Copiar Vinculo: esta opcidn no da un link a la carpeta
para que nosotros podamos enviarlo como parte de un mensaje personalizado o
compartirlo de cualquier otra forma.
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Sincronizar una carpeta con mi ordenador

Vamos a sincronizar una carpeta de nuestro ordenador con OneDrive, para de esta forma
tener una copia actualizada en la nube de todos los documentos que se encuentren en esa
carpeta, que ademas seran accesibles desde cualquier lugar; evitando asi el trastorno de
olvidar o perder un pendrive.

Para esto seguiremos los siguientes pasos:

O  T—
- .
C A
= Sincronizar

Buscar todo T Nuevo Cargar Flujo

ABRAHAM PEREZ BARRERA
5 Archiics Archivos

Ejecutar Microsoft OneDrive

;Quieres ejecutar Microsoft OneDrive para procesar el enlace de
2

“educajcyl-my.sharepoint.com™?

[0 Abrir siempre los enlaces odopen:

Permitir Denegar

Preparandose para sincronizar...

Estamos conectdndonos al OneDrive en su
dispositivo.Si no hay ninguna respuesta, tal

vez necesites obten nas reciente




@ Microsoft OneDrive - X

Configurar OneDrive

Pon tus archivos en OneDrive para acceder a ellos desde cualquier
dispositivo.

abraham.perbar@educa.jcyl.es

Al hacer ciic en “Iniciar sesion”, estas de acuerdo con & Contrato de servicios de Microsoft y la opcion Privacidad v
cooces. Es posivle gue OneDrive también descargue e instale las actuaizaciones automaticamente.

N educacyl

Nombre de Usuario y Contrasena.

abraham.perbar@educa.jcyl.es

‘ Iniciar sesion '
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@& Microsoft OneDrive - X

Tu carpeta de OneDrive

Agrega archivos a tu carpeta de OneDrive para poder acceder a
ellos desde otros dispositivos sin dejar de tenerlos en este equipo.

4 &

Sl;g uiente

Elegimos la carpeta que deseemos configurar como carpeta para sincronizar

@ Elegir la ubicacion de OneDrive X
L v 4 « Documentos > CursoOffice365 v O Buscar en CursoOffice365 o
Organizar v Nueva carpeta Bz = Q
A Nombre Fecha de modificacién  Tipo
#r Acceso rapido
B Escritorio < Ningun elemento coincide con el criterio de busqueda.

& Descargas  #
<] Documentos #

=] Imagenes  #

™ Mantanimiento

* Seguridad_18-18
venon

B videos
@ OneDrive

[ Este equipo 9 e 5

Carpeta: | CursoOffice365

Seleccionar carpeta | | Cancelar

Seguimos los pasos que nos muestra el asistente mientras nos va informando de algunas
funcionalidades ofrecidas por OneDrive.
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Microsoft Forms

Con Microsoft Forms, puede crear un formulario (por ejemplo, una encuesta o un sondeo) o
una prueba (como un examen matematico para los estudiantes). Use la configuracion de
formularios y cuestionarios para especificar fechas limite, identificar los contestadores de
formularios, mostrar las respuestas correctas para cuestionarios y establecer otras
preferencias para Microsoft Forms.

La diferencia principal entre un formulario y un cuestionario es que en el cuestionario
podemos asignarle puntuacidn a cada pregunta, siendo el mas indicado para realizar
examenes.

Creemos un Formulario
Comenzaremos por explorar las posibilidades que nos ofrece el formulario.

Al entrar en la pagina del Forms, nos encontramos con lo siguiente:

Mis formularios Compartidos conmige Formularios de grupos P Buscar titulo del formulario o nombre de! propie

==
o=

24

Nuevo formulario

SUPER Prueba de Formulario Plan de informacién y
BOCATANII SMR1 2018-2019 difusion del Centro

re

—
Nuevo cuestionario

17 Réspuestas 0 Respuestas 18 Respusstas

En esta pantalla nos encontramos con los botones para crear nuevos formularios y
cuestionarios, ademds de con los que hayamos creado anteriormente.
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Pulsaremos en nuevo formulario y
se nos abrird la siguiente ventana en
la que le daremos titulo al
formulario pinchando sobre
formulario sin titulo y podremos
afadir las preguntas pinchando - Agregar nuews
sobre agregar nuevo.

Freguntas Respuestas

& Formulario sin titulo

(R

@  Net Promoter Score®

Seccion

DA DE DUERO

Escriba una descripcion

@ Opcion Texto &% Calificacién [f recha N

Al pulsar sobre agregar nuevo nos aparecen los diferentes tipos de preguntas que podemos
afadir; pulsando sobre la flecha que se encuentra destacada en la imagen anterior aparecen
mas opciones

Lo mejor para saber como son es afiadir una de cada a nuestro formulario, aun asi:

e Opcion: propondremos una pregunta y varias opciones entre las que el usuario podra
elegir, si lo indicamos sera de respuesta multiple y sera obligatorio contestarla.
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1. Cual ha sido tu motivacion para apuntarte al curso

Aprender a utilizar Forms
Sumar puntos

Otras

— Agregar opcién

(@) Verias respuestas (D Obligatoria

e Texto: nos permite crear una pregunta de respuesta corta o respuesta larga

h @ T ¥

2. Cual ses tu centro de procedencia I~

Escriba su respuesta

(@ ) Respuestalarga (@ ) Obligatoria

e Calificacion: obtendremos una respuesta de tipo numérico en la que podemos fijar el
numero de posibilidades y que se muestren mediante un dibujo o mediante un
namero.

3. Cual tu grado de satisfaccién con el curso

WR WKW

Niveles: 5 v Simbolo: = Estrella v

@ Obligatoria

e Fecha: en este tipo de preguntas el encuestado escogerd una fecha, puede desplegar
un calendario para hacerlo.

4. ;Que fecha crees que son las mejores para realizar este tipo de cursos?

Escriba la fecha en el formato dd/MM/yyyy.
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e C(lasificacidn: en este tipo de preguntas el usuario ordenara las diferentes posibilidades
en el orden que él elija

5.0rdena los contenidos del méas al menos interesante

Teams

Forms

Correo

OneDrive

e Linkert: Permite saber la opinién de varios temas, pudiendo elegir la cantidad de
opciones que se muestran al usuario y la cantidad de temas sobre los que opinar.

6.Indica que te han parecido los contenidos del curso, en cada uno de sus apartados

Escasos Suficientes Bien
Correo O O O
OneDrive O O O
Forms O O O
Teams O O O

e Net Promoter Score

7. ;Qué probabilidades hay de que nos recomiende a un amigo o compafiero?

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Nada probable @ Muy probable
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e Podemos también crear una seccién que dividira el cuestionario en dos partes y para
pasar de una a otra el usuario tendra que pulsar en el botdn siguiente.

Para ver cdmo nos ha quedado el formulario pulsaremos sobre vista previa " Vista previa
Y nos ofrece la posibilidad de alternar entre como se va a mostrar en un
ordenador o en un dispositivo movil.

Junto a Vista Previa se encuentra el boton de Tema que nos permite cambiar la apariencia del
formulario.

Y por ultimo el botdn de compartir que nos permite

Enviar y recopilar respuestas ] . .
’ enviar el formulario a los encuestados, compartirlo
Solo las personas de mi organizacion pueden resp... para que otros usuarios colaboren con nosotros en la
realizacion de este y compartirlo como plantilla para
https://forms.office.com/Pages/Respon gue otros companeros puedan utilizarlo como suyo.

Compartir como plantilla

-+ Obtener un vinculo para duplicar

Compartir para colaborar

-+ Obtener un vinculo para ver y editar

Hacer un Cuestionario

Los tipos de preguntas y la forma de formar nuestro cuestionario es exactamente la misma que
la utilizada para hacer el formulario; con la diferencia de que ahora en las respuestas hemos de
indicar cual es la correcta y el valor en puntos de la pregunta

Las preguntas de elegir entre una serie de opciones y las de ordenar nos permiten indicar
cuales son las respuestas correctas
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1. Es lo mismo un formulario que un cuestionario

Si
No ~/ Respuesta correcta

Yes

—+ Agregar opcién

Puntos: | 1 (@) Varias respuestas (@) Ovligatoria

2. Cual es el orden para compartir una carpeta

v Establezca las opciones en el orden correcto. Cuando comparta el cuestionario, las opciones apareceran en orden

aleatorio.
Crear la carpeta en nuestro drive
indicar que queremos compartirla

Elegir a los usuarios con los que la comparitremos [EI

- Agregar opcion

Puntos: 1 @ Obligatoria

En otros nos permite afiadir las respuestas correctas, para que nos sirvan de guia a la hora de
corregir, pero seremos nosotros los que tengamos que comprobar lo acertado de las
respuestas. En este grupo se encentran las de respuesta corta
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4. iPara que sirven los grupos de contactos?

Escriba su respuesta

Respuestas correctas:

Agrupan direcciones de contactos que utilizamos juntos habitualmente

Se pueden utilizar tanto en el correo electrénico, como en configuraciones o para compartir archivos

Escriba otra respuesta correcta

Puntos: 1 @ Respuesta larga @ Obligatoria

En algunos tipos de pregunta no nos deja indicar la respuesta correcta, tendremos que
comprobarlo después nosotros. En este grupo estan las de fecha, las de calificacion, las linkert
y las Net Promoter

2.  Cuandoesla proxima sesion del curso

Escriba la fecha en el fﬁma!o dd/MM/yyyy.

Puntos: 1 @ Obligatoria

Cuando el usuario rellene el cuestionario y pulse el botdn de enviar, recibiremos su respuesta;
para acceder a ella pulsaremos en la pestaiia respuestas que esta en la parte superior del
cuestionario, en la que ademas se nos mostrara ya el nUmero de respuestas recibido.
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Preguntas Respuestas ()

En la ventana que se nos abre podremos ver las respuestas en conjunto de los usuarios y
pulsando sobre revisar respuestas, vamos a entrar una ventana que nos permite puntuar las
preguntas que no nos ofrecian la posibilidad de indicar una respuesta correcta.

Cuestionario sin titulo

1 2 Activo

Respuestas Puntuacion media Estado

Revisar respuestas ' Publicar puntuaciones ml Abrir en Excel
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1. Es lo mismo un formulario que un cuestionario 1 /1pto
@si Calificada de forma
=l automatica
(8)No = I

2. Cual es el orden para compartir una carpeta 1 /1pto

Calificada de forma
I Crear la carpeta en nuestro drive L I automatica

| indicar que queremos compartirla e | %

| Elegir a los usuarios con los que la comparitremos v l
3. Cuando es la préxima sesion del curso 1 | } 1 pto
EVISIO.

2019-11-06 r—
4. Pregunta Punto /1 pto

% % Kk 37

5. ;Para que sirven los grupos de contactos?

Requiere revision

0 /[1pto
Calificada de forma

Agrupar contactos que utilizamos habitualmente juntos, por ejemplo para mandarlﬁ
correos o lpara compartir archivos

automatica

Respuestas correctas: Agrupan direcciones de contactos que utilizamos juntos habitualmente, Se
pueden utilizar tanto en el correo electrénico, cémo en configuraciones o para compartir archivos

L

En esta pantalla podemos modificar la puntuacidn (indicada con el nimero 1) o aiiadir

comentarios (indicada con el nimero 2).

o e BB




Microsoft Teams

Microsoft Teams

Crear una clase

Busque o escriba un comando

+ . .
&’ Unirse a un equipo o crear uno

Al pulsar sobre este botdn se nos abre una nueva ventana, en la que podemos crear un nuevo
equipo 0 unirnos a uno existente.
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Microsoft Teams E

Busque o escriba un comando

€ Atras

-

Crear un equipo

3]

Seleccionar un tipo de equipo

\
P » ’
Clase Comunidad de Docentes
Debates, proyectos de grupo, aprendizaje profesion... Administracion y desarrolio de
tareas centros educativos
GrupfPR QYoo parz

N

{Tiene &

Unirse a un equipo o crear uno

W

Unirse a un equipo con un
codigo
Introducir codigo

Buscar equipos Q

s

Otros

Clubes, grupos de estudio,
actividades extraescolares

Cancelar

Nos permite crear diferentes tipos de equipos cada uno con sus caracteristicas, nosotros
vamos a crear una clase. Mediante un interface sencillo nos va guiando para crear nuestro
equipo, vamos completando la informacion que nos pide y avanzando por las sucesivas

pantallas.
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Crear su equipo

Los profesores son propietarios de los equipos de clases y los alumnos participan como miembros. Los
equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, registrar comentarios de los alumnos y darles un
espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.

Nombre

Curso Office365 Santa Catalina ©®

Descripcion (opcional)

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

Agregar personas a "Curso Office365 Santa Catalina”

Alumnos Profesores
I

Buscar alumnos

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucion o una persona de su
centro educativo.

Omitir

Una vez incluidos los alumnos ya podemos empezar a utilizar el equipo.

Por ejemplo podemos afiadir materiales en forma de archivos:
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. Curso Office365 Santa Catalina > General - Privado

Conversaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas -+ i

@ General
€] Nuevo (3 Cargar @ Obtenervinculo ++*
v Tipo Nombre Modificado v O

'8 Materiales de clase

Podremos crear un archivo nuevo

@ Nuevo (¥ Cargar @ Obtenervinculo +++

Carpeta Modificado v (B)
ﬂ Documento de Word

Hoja de célculo de Excel

@ Presentacion de PowerPoint Ahora mismo

Utilizando una de las aplicaciones de Windows o cargar un archivo existente en nuestro
ordenador.




Creacion de un canal dentro de nuestra clase
Los equipos son grupos que se rednen por interés comun, en nuestro caso conocer como office
365 puede facilitarnos nuestro trabajo.

Los equipos estan compuestos de canales, cada canal se crea entorno a un tema, estos son los
lugares donde se organizan reuniones, conversaciones i se trabaja colaborativamente en
archivos.

Todos los equipos se crean con el canal general, que se adecuado para publicar noticias o
eventos generales del equipo, vamos a agregar un canal a nuestro equipo. Para ello
pulsaremos primero en los tres puntitos junto al nombre del equipo:

. Conversaciones  Archivos
—

Le

Curso Office365 Santa Catali..B

Administrar equipo

&
( & Agregar canal g '
o*

Agregar miembro

General

Abandonar equipo

Editar equipo

@ N 7 (

Obtener vinculo al equipo

Eliminar el equipo

=

L re—w—— | |

Y después sobre agregar canal, nos aparecera a continuacién la siguiente ventana, en la que
nos pedird el nombre y una descripcion del grupo. Ademas nos ofrece la posibilidad de que el
canal aparezca en la lista de todos los miembros del equipo.

Crear un canal para el equipo "Curso Office365 Santa Catalina”
Nombre del canal

Forms ®

Descripcion (opcional)

Sugerencias y dudas sobre la ut:lizacic‘mide FORMS

D Mostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos
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Tendremos creado nuestro nuevo canal en el que podemos empezar a publicar informaciones
0 empezar una conversacion. En la parte superior resaltada en la fotografia tenemos varias
fichas que nos permiten conversar, manejar archivos y un bloc de notas. También podremos
agregar nuevas fichas con cualquiera de las aplicaciones de Office365.

< Todos los equipos @ Curso Office365 Santa Catalina > formularios -

. Conversaciones  Archivos Notas ]
I —

Curso Office365 Santa Catali... -+

General

formularios

ijLe damos a la bienvenida a la clase!

@Mencions &l nombre de 1a clase o los nombres de los alumnos para iniciar una conversacion.

Yo voy a insertar una ficha de planner, que s sk

permite hacer el seguimiento de un Conviena s apl N avortos o pestabasenfapaite. Bsen a
supenor del canal: Mas aplicacones —_—
proyecto. K mnrmvis
Biblicteca de  Excel Foemns OmeNote POF Peower BI

dotiamentin.

Bl%le] > jef~
Wiki Waord

PowerPaint  SharePoint Sitio web Stream

My pastaia

' Xd=-ElcE

mulaPlanets  Avochato Beedle ryTaskida On

Event
Mananemeat
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Conversaciones  Archivos  Notas  Crearencuestas ~  +

B Panei B Graficos & Programacian
Pendiente

+ Agregartarea

[ Establecer fecha de vencimiento

= Asignar

Agregar un deposito nuevo

Filtro (0)

Agrupar por Deplsito

35



Creacion de una Tarea

Lo primero es abrir el programa en el ordenador. En el canal General de
un equipo de clase, selecciona Tareas.

< Tedos los equipos @ ClaseOffice365 > General -

P—
Conversaciones  Archivos Bloc de notas de clasef] Tareas "F
ClaseOffice365 A —

Proximamente ¥

ClaseOffice365

General

Al pulsar sobre el boton crear se nos abre un desplegable que nos
permite crear una tarea, un cuestionario o crearla desde una tarea ya
existente, esta opcién hace posible, por ejemplo, tener plantillas de
tareas que iremos usando segun nuestras necesidades, reutilizar
actividades de otros cursos o compartirlas con comparieros.

Conversaciones  Archivos Blocdenotasdeclase Tareas +
—

Mueva asignacion Descartar Guardar

Titulo

Escribir titulo (obligatornio)

7D Agregar categoria

Instrucciones
Especificar instruccions:
f_ Agregar recursos
Puntos
Sin puntos
é Agregar criteno de evaluacion
Asignar a
Todos los alumnos
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

jue., 24 de oct. de 2019 1:3] 23:59 O]

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

La parte baja del panel de creacidén, ademas de la caja de texto para
las Instrucciones, nos ofrece la posibilidad de Agregar recursos.
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@ ClaseOffice365 > General - Privado

Conversaciones  Archivos Bloc de notas de clase Tareas —+ e U

& OneDrive
() OneDrive

)
B Bioc de notas de clase P

& Vinculo Blocs de notas de clase
Datos adjuntos

-4 Archivo nuevo Programacion2018

Santa Catalina

prueba

Documento.docx

Documentol.docx

Portada.docx

SMR1-Prueba.docx

eRees

fi] Cargar desde este dispositivo

£8 i 2
B Agregar criterio de evaluacion

. OneDrive. Acceso directo al OneDrive del profesor para
seleccionar algun archivo y compartirlo con los alumnos.

Bloc de notas de clase. Es posible asignar una tarea utilizando
una pagina del bloc de notas de la clase, en el que, ademas de
la Biblioteca de contenidos, el Espacio de colaboracién y, si se
ha establecido, la zona privada para el profesor, cada alumno
dispone de una seccidén personalizada.

. Vinculo. En ocasiones, podemos querer ofrecer a nuestros
alumnos recursos online por medio de un vinculo a la web.

. Archivo nuevo. El profesor puede crear y distribuir
automaticamente un documento online con Word, Excel o
PowerPoint. El documento, una vez creado y asignado un
nombre, se envia al OneDrive de cada alumno. Proximamente,
se podra también crear y agregar un cuestionario de Forms.

La siguiente opcidon nos permite asignar una puntuacion a la tarea o crear
una rubrica, ello lo llaman crear criterios de calificacion




MNuevo criterio de evaluacion

Titulo « Puntos o Si

Tarea de Prueba

Descripcion

Correccion de la tarea de prueba, todos los alumnos han de entregar esta tarea

Criterios de calificacion [E @
Sobresaliente 4 Bien 3 Suficiente 2 Insuficiente 1 ==

B explica los conceptos Cita y explica todos Cita la mayoria de los Cita solo algunos de No sabe por donde le

aprendidos los conceptos conceptos aprendidos los conceptos (2-3) da el aire
o] aprendidos {4-5)

i 5~ 4 #

50 o9
@  utilizalenguaje se explica con Se explica con utiliza lenguaje No sabe por donde le
= técnico claridad utilizando el claridad pero no técnico pero no s le da el aire
o} lenguaje adecuado utiliza lenguaje entiende

técnico
~ A o~

50 %

+ O Distribuir uniformemente las ponderaciones

e

La tarea se puede asignar a todos los alumnos o indicar para que alumnos queremos asignar la
tarea.

Por ultimo, podemos ajustar una fecha y hora para el vencimiento de la tarea

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

mié, 23 de oct. de 2019 &) 15:30 ®

La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas

Editar
atrasadas.
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Como crear una reunion

Desde la barra lateral, pinchando en calendario obtenemos la vista del calendario del equipo
en el que podremos fijar reuniones del equipo.

Microsoft Teams = Busque o escriba un comando

ol [ catendario
=] [f] Hoy < > Noviembre de 2019 [l Semans laboral

04 05 06 07 08

martes stk e wiemes

i Reunirse ahora

Daremos un titulo a la reunién y seleccionaremos la fecha y hora de la reunién y el canal en el
gue se producira la reunidn porque, estas reuniones son online!!!l.

En la siguiente imagen se muestra la pantalla que aparece, pero aun no hemos invitado a
nadie a la reunién. Para ello..... tendremos que pinchar en el campo resaltado y empezar a
escribir el nombre de los invitados ala reunidn.

Nueva reunion

Titulo Seleccionar un canal donde reunirse

Reunién de presentacion del equipo Curso Office365 Santa Catalina/Gene.. >
Ukicocicn Imvitas & personas

Curso Office365 Santa Catalina/General b l Imaite a alguien l
Imsiciar Finalizar Repetir D

Crganizador
6 nov. 2019 18:00 & nov. 2019 18:30 ABRAHAM PEREZ BARRERA

P -
3 abraham parbar@educajeyles
Programacidn

Detalles

B I U S ¥ A A pimbv

I
1l
i

Ser l2s bases de func del dquupo
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Cerrar

0n de audic ara

Reunion con ABRAHAM PEREZ BARRI

@

Otras opdones de unidn
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