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INSTRUCCIONES TEAMS PARA EMPEZAR
A FUNCIONAR DESDE LA PERSPECTIVA
DEL MAESTRO/A

Lo primero que tenemos que hacer es seguir las instrucciones enviadas a las familias
para instalar o acceder al Teams.

Una vez dentro de la aplicacion pinchamos en equipos y nos saldran todos los equipos a
los que pertenecemos.
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En publicaciones se ven las actividades mandadas a las que se puede acceder

directamente pinchando en “View assignment”.
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DIVISION
4° de Primaria C. E. I. P. "Sa... - Due Mar 27

General I View assignment

e Assignments Ayer 12:30
&) Assignment details have been modified.

& Responder
&' JOSE ZAMORANO CRESPO ha agregado a ALEJANDRQ JOSE GARCIA APARICIO al equipo.

Assignments Ayer 233

REPASO DE LENGUA 22 EVALUACION

Due Mar 27
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En la zona archivos, podemos subir documentos, videos... exactamente igual que en el
Sharepoint.

Bloc de notas, es como una carpeta en la gque podemos guardar los trabajos mandados
por los nifios y umentos colaborativgs. Ademas se pueden asignar actividades
distintas a cada uno de umnos para gtender a la diversidad, es decir, a unos se le
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Te damos la bienvenida al Bloc de notas de clase

General

Tu Bloc de notas de clase de OneNote es un bloc de notas digital en el que toda la clase puec
almacenar documentos de texto, imagenes, notas escritas a mano, datos adjuntos, vinculos,
archivos de voz y video, y mucho mas.

Cada bloc de notas esta organizado en tres partes:

1. Blocs de notas de estudiante : espacio privado que comparte el profesor con cada alumne. Los profesores pued
acceder a todos los blocs de notas de estudiante, pero los estudiantes solo pueden ver el propio.

2. Biblioteca de contenido : espacio de solo lectura en el que los profescres pueden compartir decumentos con lo:
alumnos.

3. Espacio de colaboracién : espacio en el que toda la clase puede compartir, organizar y colaborar.

En el apartado tareas es donde vamos a crear las diferentes tareas.
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“ Asignado (4)
General
DIVISION 3/8 han entregado
Vence hoy a las 23:59
REPASO DE LENGUA 22 EVALUACION 3/8 han entregado
Vence hoy a las 23:59
Archivos DIVISIONES 1/8 han entregado
Vence hoy a las 23:59
Encuesta SELFIE 2/8 han entregado
Vence el 30 de marzo de 2020 23:59
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Para crear una tarea pulsamos en “Crear” y nos sale el siguiente desplegable.
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General
DIVISION 3/8 han entregado

Vence hoy a las 23:59

REPASO DE LENGUA 22 EVALUACION 3/8 han entregado

Vence hoy a las 23:59

DIVISIONES 1/8 han entregado

2/8 han entregado

Tarea

Cuestionario

Desde existente
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Si pinchamos en tarea nos sale la siguiente ventana donde pondremos el titulo de la
tarea, las instrucciones y podremos agregar un recurso (ficha, enlace web, imagen...).
Ademas podemos asignar puntuacion a la tarea, si no es para todos los alumnos también
lo podremos indicar, la fecha y la hora de finalizacion de las tarea, y pinchando abajo
del todo en “editar” podremos asignar una fecha de publicacién a la tarea (por si la
queremos publicar en un dia y hora determinado)
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Titulo (obligatoric)

Escribir titulo

General
) Agregar categoria
Instrucciones
Especificar instruccior
& Agregar recursos
Puntos
Sin puntos
£ Agregar criterio de evaluacion
Asignara
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Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
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La tarea s publicaré de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar
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PINCHANDO EN “AGREGAR RECURSOS” NOS SALE LA SIGUIENTE

VENTANA. AQUI CARGAREMOS RECURSOS QUE PODEMOS TENER EN LA

NUBE “ONEDRIVE”, EN EL BLQC DE NOTAS DE LA CLASE, INSERTAR UN
VINCULO O DNA FICHA,I AGEN, ARCHIVO... QUE TENGAS EN TU

OneDrive
v (] MNombre
Archivos de chat de Microsoft Teams
CONTRASERIAS
Datos adjuntos
Microsoft Teams Chat Files
Microsoft Teams Data

TAREAS PERIODO SUSPENSION DE CLASES POR COR...

Hoy

15 de mar. de 2020

23 de ago. de 2017

25 de mar. de 2020

25 de mar. de 2020

14 de mar. de 2020

B nh 2 de oct. de 2019

@)  Profesorado en practicas CEIP Sansuefia.docx

ﬂ Cargar desde este dispositivo

m e @@ €% *

27 de sep. de 2019

SI SUBES UNA TAREA DESDE EL BLOC DE NOTAS DE CLASE,
DEPENDIENDO EN QUE FORMATO, POR EJEMPLO UN PDF NO, UN WORD§i,
LOS ALUMNOS LA PUEDEN EDITAR Y PUEDES ELEGIR EN QUE PESTANA

DEL BLOC INDIVIDUAL QUIERES QUE SE GUARDE.
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UNA CARACTERISTICA CURIOSA QUE TIENE “TEAMS” ES LA POSIBILIDAD
DE CREAR RUBRICAS DE EVALUACION DE CADA TAREA O DE LAS QUE SE
CONSIDERE OPORTUNO SIN PUNTOS O CON PUNTOS:

Nuevo criterio de evaluacién

Titulo

Escribir titulc (obligatoric)

Descripeion

Escribir descripcién

Criterios de calificacién

Sobresalients

Nuevo criterio de evaluacion

Titulo

Escribir titulo (obligatoric)

Descripeion

Escribir descripcién

Sobresaliente

3

Suficiente

Suficiente

~ Puntos

+~ Puntos

Insuficiente

Cancelar

Insuficiente

Cancelar
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FUNCIONAMIENTO DEL BLOC DE NOTAS

COMO HE DICHO MAS ARRIBA, EL BLOC DE NOTAS ES UNA CARPETA
DONDE SE PUEDE ALMACENAR EL TRABAJO DE LOS NINOS.

Se puede organizar como cada maestro quiera.

En un principio nos sale esta ventana, que se puede cambiar en su totalidad, poniendo
titulo, portada...
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’ Te damos ‘Ia bienvenida al Bloc de notas de clase

General

Tu Bloc de notas de clase de OneNote es un bloc de notas digital en el que toda la clase puec
almacenar documentos de texto, imagenes, notas escritas a mano, datos adjuntos, vinculos,
archivos de voz y video, y mucho mas.

Cada bloc de notas estd organizado en tres partes:

1. Blocs de notas de estudiante : espacio privado que comparte el profesor con cada alumno. Los profesores pued
acceder a todos los blocs de notas de estudiante, pero los estudiantes solo pueden ver el propio.

2. Biblioteca de contenido : espacio de solo lectura en el que los profesores pueden compartir documentos con lo.
alumnos.

3. Espacio de colaboracion : espacio en el que toda la clase puede compartir, organizar y colaborar.
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Para avanzar pinchamos en esta casilla.
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Nos saldra esta otra ventana, también totalmente editable. Si os fijais a la izquierda
salen varias pestafias (llamadas secciones), entre ellas, una dedicada a cada nifio.
Podemos poner tantas secciones como queramos pinchando en “+Seccion” y tantas
paginas como queramos pinchando en “+Pagina” o haciendo clic en el boton derecho
del ratén y seleccionando “Nueva Pagina”.

¢ Introduccion a OneNote: Microsoft en el dmbito educativo
+ OneNote, el recurso mas completo: Microsoft en el mbito educativ

l > SHAKIRA CAMPESINO...

A Busque o escriba un comando e —
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Preguntas mas frecuentes: Bloc de notas de ¢
Bienvenido BLOQDE 4° DE PRIMARIA ... H
General Microsoft Teams
> _siblicteca de conteni.. Preguntas més frecuentes: ... , ,
= :Dénde puedo consultar mas respuestas a otras preguntas acerca ¢
l > _Callaboration Space clase?
= Centro de ayuda del Bloc de notas de clase de OneNote
. > ADRIAN VERDES ROD... @ Nueva pig
l > INES HERNANDEZ CH... L] _ \guna pregunta? ;Necesitas ayuda?
= Envia una solicitud de asistencia técnica: https://aka.ms/EDUSupport
l > JESUS DIEGUEZ ROIZO
l > JOSE CARLOS RAMOS ... Dénde puedo encontrar recursos de aprendizaje de OneNote y el B
1 clase?
l SMARCEEGUTIERRE Algunos cursos interactivos breves en el centro de Microsoft Educat
+ Bloc de notas de clase de OneNote: el bloc de notas del profesor co
> PAULA DIEGUEZ CADE... S1UMNoS,

l > YOUSSEF KAILECH

¢Tienes problemas de permisos con tu Bloc de notas de clase?
Solucionar problemas de permisos del bloc de notas

+ Seccién + Pagina

Una de las pestafias en la “Biblioteca de contenidos” donde se pueden alojar diferentes
materiales de consulta que consideremos interesantes o lo que cada uno quiera. Todo
ello usando el mend de texto de arriba. También podremos crear todas las paginas que
queramos.
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Debajo de la biblioteca aparece el listado de alumnos. Pinchando en un alumno, se
despliega un submen( que podemos editar a nuestro gusto afiadiendo, borrando,
cambiando nombre a través del boton derecho del raton. Cada alumno vera solamente su
seccion.
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Notas de clase
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l Material entrega
>

INES HERNANDEZ

® ) o

> JOSE CARLOS RAM...

l > JESUS DIEGUEZ RO

> MARCOS GUTIERRF

+ Seccion + Pagina

Pinchando en una seccidn, salen las paginas de las que se compone, siempre podremos
afiadir yhas paginas con el boton derecho del ratén o pinchando en “+Pagina” y a la
derecha del todo aparecera el contenido que insertemos a través del menu de texto de
arriba. Podemos insertar texto, iméagenes, archivos, enlaces...

Una cosa que se hace necesario indicar es que no funciona lo de copiar y pegar a través
del raton, hay que usar el teclado.

& Busque o escriba un comando e
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General

Microsoft Forms

a| Utilizar teclas de método abreviado X

puede obtener acceso al portapapeles, utilice

Rellenar el formulario

o & m e @ € % ~E D
CEIP SANSUENA Carretera de Benavente, s/n  Tfno.: 980648169 SANTIBANEZ DE VIDRIALES - ZAMORA

http://ceipsansuena.centros.educa.jcyl.es/sitio/ @ceipsansuenaza

Pégina8


http://ceipsansuena.centros.educa.jcyl.es/sitio/

