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ACCESO VERSIÓN ONLINE



ACCESO VERSIÓN OFFLINE



TAMBIÉN VERSIÓN MÓVIL ANDROID O IOS



VISTAZO GENERAL• Actividad

• Chat

• Equipos

• Tareas

• Calendario

• Llamadas

• Archivos

• …

• Aplicaciones

• Ayuda

• Descarga Teams



• En este apartado veremos nuestra última actividad.

• Se puede filtrar por personas o por palabras clave.

• Permite llegar directamente a otros apartados de Teams.



• Podemos filtrar por contactos recientes o buscar personas concretas.

• Iniciar una conversación o compartir archivos.

• Iniciar una llamada, videollamada o añadir personas a la 

conversación.





EQUIPO: CONVERSACIONES, ARCHIVOS Y BLOC DE NOTAS



AÑADIR PESTAÑA



TAREAS

Para crear una clase 
nueva, hay que 
dirigirse a la pestaña 
equipos.
Allí crearemos nuestra 
tutoría o alguna clase 
que impartamos.



OPCIONES DE CREACIÓN:

• Tarea nueva: añadir rúbricas, 
fecha de vencimiento, 
recursos, etc.

• Cuestionario: añadir desde 
Forms.

• Modificar tarea existente.



Calendario específico de cada equipo: útil para 
crear reuniones o añadir fechas de entregas.



LLAMADAS Y ARCHIVOS

• Llamadas:

• Marcación rápida.

• Contactos.

• Historial

• Correo de voz.

• Archivos:

• Recientes

• Teams

• OneDrive

• Agregar almacenamiento en 
nube



¿ALGUNA DUDA?



PUESTA EN PRÁCTICA

• Debéis crear una tarea dentro de vuestro equipo/clase, 
con todos los elementos que hemos visto durante la 
sesión: recursos, rúbricas, limitaciones de tiempo, etc.





CREAR BLOC DE NOTAS EN BLANCO



CREAR SECCIONES 
Y PÁGINAS.
ES LA FORMA DE 
ORGANIZAR 
APARTADOS Y 
SUBAPARTADOS 
DE CADA BLOC.



SECCIÓN
BOTÓN DERECHO PARA 
DESPLEGAR MENÚ DE OPCIONES:

- CAMBIAR COLOR.

- AÑADIR PÁGINA O SECCIÓN.



PÁGINA
BOTÓN DERECHO PARA 
DESPLEGAR EL MENÚ DE 
OPCIONES. SIMILAR A LOS 
APARTADOS QUE VIMOS EN 
SECCIONES.



BARRA DE HERRAMIENTAS

• Archivo: imprimir o compartir.

• Inicio: Fuente, tamaño, párrafo...

• Insertar: Tabla, archivos, imágenes, audios...

• Dibujar: Muy útil para usar con tablet o pizarra digital.

• Vista: diferentes opciones de visualización.



CREACIÓN CUADERNO DIGITAL (ONENOTE)

• Debéis crear un cuaderno digital para alguna de vuestras 
asignaturas, talleres o proyectos.

• Deberá incluir secciones con distintos colores, páginas y subpáginas.

• Se utilizarán diferentes tamaños y tipos de fuente.

• Se insertarán imágenes, vídeos y/o tablas.

• Alguna de las páginas incluirá anotaciones "a mano", subrayados, 
etc.


