
Ponencia 
“Recursos TIC 
en el aula”

CEIP Clara Campoamor

Carlos Oliveros López



Para crear un equipo, debemos 
pinchar en este botón



Podemos unirnos a un equipo 
existente. En este caso, el 

propietario de dicho equipo, 
deberá de darte el código



Para nuestro propósito, crearemos un equipo tipo “clase”



Aquí insertaremos el nombre que 
queremos dar al equipo.

La descripción es opcional



Añadir alumnos o profesores en este momento es 
opcional. Se pueden añadir más tarde.



Este es el nuevo equipo. Veamos las 
diferentes partes. Comencemos por aquí

Aquí puedes resolver dudas



Notificaciones. Aquí podrás ver todo lo que 
sucede en tu Teams.

Chat. Aquí podrás ver todas las conversaciones que has 
establecido con tus contactos de los diferentes equipos.

Equipos. Aquí verás todos los equipos que has 
creado y a los que perteneces. Hay una opción 

de ocultar los que no quieras ver.

Trabajos. Aquí puedes ver todas las tareas de todos los 
equipos que te han mandado o que has mandado. 

Están clasificadas por “borrador”, “asignadas” y 
“devueltas”.

Calendario. Aquí podrás crear eventos, que 
estarán sincronizados con tu calendario de 

Outlook.

Llamadas. Aquí aparecen las últimas conexiones que has 
establecido con tus contactos.

Archivos. Aquí podrás ver todos los archivos 
que hay en tu Teams, en tu OneDrive y en tu 

dispositivo.

Aplicaciones de Teams. Aquí podrás hallar muchas 
extensiones que complementen Teams

VOLVER ATRÁS



Ahora veamos cómo 
configurar el equipo



Aquí vamos a configurar 
el equipo.

Veremos diferentes opciones en referencia a los 
miembros, los canales y su configuración



Podemos cambiar el rol (de propietario a miembro y viceversa).

Aquí vemos los propietarios 
(profesores) y miembros 

(alumnos).



Aquí se añaden miembros (alumnos) o 
profesores (propietarios). Solo hay que 

poner el nombre y aparecerá en la base 
de datos de el correo de 

“@educa.jcyl.es”. Cuando esté 
seleccionado, le damos a agregar.



Veamos cómo se añaden más canales

Aquí vemos los canales que 
componen nuestro equipo.



Esto es importante para 
establecer quién quiero que vea 

este canal:
Estándar: todo el equipo.

Privado: solo a un grupo que yo 
elija (por ejemplo, para grupos 

de refuerzo).

Si elijes “privado”, después te da la opción de elegir a quién quieres invitar.

Si no pones nombre, no te permite crear el canal.



Propiedades del canal

Aquí vemos los canales que 
componen nuestro equipo.



Si quiero que me avisen cada vez que se publica algo en este canal.

Quién quiero que publique mensajes en el canal

Si quiero mandar el link a alguien que se meta en este canal (y no en 
todo el equipo).





Estos están por defecto

Aquí podemos configurar lo que pueden 
hacer los miembros dentro del equipo o 
canal. Debemos pensar, en función del 
grupo y lo que nos propongamos que 

hagan en Teams, lo que debemos 
dejarles hacer.



Si ponemos “@nombre”, éste, recibirá 
una notificación. Aquí podemos 

configurar si queremos esta opción o 
no, o si queremos que los demás 

miembros lo puedan hacer. Puede llegar 
a ser un feedback positivo importante.



Este código se lo mandaríamos a 
quienes queramos invitar a nuestro 

equipo. Esto puede ser muy interesante 
de cara a la gamificación.



Esto sirve para salirse del equipo

Esto para generar un link para mandar a alguien y que entre

Esto para poner etiquetas, muy útil para identificar usuarios o archivos o cualquier cosa que 
etiquetemos y que luego queramos encontrar

Esto cambiar el nombre y la imagen del equipo

Volvamos a los 3 
puntitos de 

configuración…



Ahora veamos cómo publicar mensajes 
para todo el equipo

Para escribir algo, le damos aquí



Aquí escribimos lo que queramos. Con el @ seguido de un 
nombre, podemos mencionar a alguien en concreto.

Veamos cada icono



Cuando pulsas aquí, se abre un 
espacio para escribir

Hay diferentes posibilidades como en cualquier editor de 
texto. Para qué sirve esto?

Esto resalta lo que quieras escribir 
y lo señala como importante.



Hay dos posibilidades: una 
conversación (que es esto 
mismo que vemos) o un 

anuncio. Veamos qué pasa si 
damos a “anuncio”.



El formato del texto cambia y lo pone 
más llamativo, con un título y un 

subtítulo.

Aquí puedes cambiar el color del 
fondo del título y la imagen, para 

resaltarlo más todavía



Aquí eliges quién quieres que 
pueda escribir en el canal. 

Puede que sea un canal solo 
de comunicación del profesor 
al alumno y no te interese 
que los alumnos escriban 

nada en este canal.



Te da la posibilidad de 
mandar lo escrito 

(conversación o anuncio) a 
cualquier equipo o canal que 
tengas. Por ejemplo, si tienes 
dos equipos, uno por cada 

línea del nivel

Si le das a “seleccionar canal”, puedes elegir a cuántos 
canales o equipos quieres escribir lo mismo 



Puedes añadir archivos desde el 
OneDrive, desde el dispositivo o 
desde otros equipos o canales de 

Teams (por ejemplo, de otro equipo 
del la otra línea del mismo nivel)



En estas opciones se pueden poner 
emoticonos y pegatinas para darle un 

toque más divertido a las 
conversaciones o anuncios

Posibilidad de introducir un mapa mental de Mindomo



Aquí puedes poner un enlace de un vídeo 
de Stream en el que las personas del canal 

o equipo, pueden ver aquí mismo



Esta es una opción muy interesante, 
que permite dar insignias a los 

alumnos

Se elige la insignia y luego se elige el 
nombre o nombres a los que se la 

quieres otorgar, además de un 
comentario



Ahora veamos la pestaña de 
archivos

En esta carpeta se pueden meter archivos de 
cualquier tipo. Los alumnos no podrán 

editarlo. Solo podrán visualizarlo. El profesor 
sí que puede editarlo.



Dentro de “archivos”, la pestaña de “nuevo” 
sirve para añadir, dentro de “archivos”, bien 

una carpeta, bien cualquier tipo de 
documentos de Office 365

También se pueden cargar archivos desde el 
dispositivo

Aquí pueden descargarse todas las carpetas 
de archivos que aquí hhaya

En cada canal, hay una pestaña de archivos 
específica



Eso es OneNote. Es un cuaderno del alumno 
y del profesor, en el que se va añadiendo 
todo lo que se trabaja. También tiene la 

opción de revisar el trabajo de los alumnos.. 
Merece una presentación a parte.



En esta pestaña podremos crear tareas, 
mandarlas y evaluarlas



Si etiquetamos las tareas que 
mandamos, luego aparecerán 

aquí clasificadas para 
encontrarlas mejor

Simplemente, le damos aquí para empezar a crear, dándonos la opción 
de crear una tarea nueva, un Forms o una tarea que ya hicimos en otro 
equipo o canal y queremos que se haga ahora en este. Veamos cómo se 

hace una tarea



Aquí ponemos el título de la actividad y la etiquetamos (si queremos)

Aquí ponemos lo que queremos que los alumnos hagan. Se pueden añadir archivos

Se puede elegir otorgar puntos, así como una rúbrica de evaluaciónComo siempre, te da la opción de elegir 
desde dónde quieres cargar el archvo

Aquí seleccionamos a qué equipo queremos 
distribuir la tarea, así como a los alumnos 

(puedes ser todos o solo algunos (atención a 
la diversidad). Si seleccionamos varios 
equipos, no podremos elegir alumnos 

específicamente.

Aquí elegimos fecha y hora de vencimiento. En 
editar, podemos programar el envío (es decir, no en 
el momento), y poner una fecha de cierre (la tarea 

desaparece)

Por último, podemos elegir en qué 
canal ubicar la tarea

Cuando se ha configurado la 
tarea, se da a “asignar”



En la pestaña de notas, aparecen 
las tareas asignadas, quién lo ha 
visto o entregado, la nota que le 
ha puesto el profesor y si ha sido 

entregado dentro de plazo. 
Además, te da la posibilidad de 

descargártelo en un Excel.

Pulsando en cada alumno, viene 
pormenorizadamente los trabajos que 

ha entregado cada uno

Veamos qué pasa cuando le das aquí



Aquí está el archivo que te 
ha mandado el alumno (si 

así se lo has indicado)

En los “criterios de 
evaluación”,  das a los 

diferentes ítems y se va 
calculando la nota 
automáticamente

Aquí se puede escribir 
cualquier comentario al 
alumno, por ejemplo, un 

refuerzo positivo.

Cuando se ha corregido, se devuelve la tarea y le llega 
al alumno.



Ahora, veamos cómo 
funcionan las videollamadas

Se tiene la opción de reunirse 
en el momento o de programar 

una reunión



Aquí se programa una reunión para 
un día ya una hora concreta. 

Lo más relevante es que puedes seleccionar en qué 
equipo y qué canal de ese equipo quieres hacer la 

videollamada

Cuando acabes, le das a enviar. Aparecerá en 
la notificación de todos los miembros que 

has seleccionado

Aquí podrás ver qué disponibilidad hay en 
el calendario para ver si tu reunión coincide 
con otro tipo de reunión que puedan haber 

programado contigo.



Cuando le damos a “reunirse ahora” se 
abre esta ventana

Podemos poner un nombre a la reunión

Aquí aparece tu imagen de vídeo (en este 
caso está desconectado) y puedes 

activar/desactivar el audio

Para empezar la llamada, dale aquí



Una vez que nos unimos a la videollamada, aparece la 
imagen de la cámara del dispositivo (en este caso está 

desactivada

En este icono, aparece una columna con todos los 
componentes de la videollamada. 

Se puede copiar el 
enlace de esta 

videollamada para 
invitar a alguien

Estas opciones le permiten al organizador diversas 
opciones



En este icono aparece una columna con 
un chat en el que se puede escribir con 

las opciones a las que estamos 
acostumbrados para escribir. Aquí sería 
apropiado pegar enlaces de archivos o 

herramientas que consideremos que son 
importantes para la reunión. Por ejemplo, 

un Forms para anotar la asistencia o 
preguntar opinión sobre varios aspectos.

Esto sirve para avisar de una manera 
visual durante la llamada de que quieres 

intervenir. Esto es útil cuando, por ejemplo 
hay un ponente explicando y te surge una 

duda en ese instante.



En esta opción podemos configurar diversas opciones de la videollamada. 
Veamos algunas de las posibilidades más importantes e interesantes…

Estas opciones sirven para visualizar a los miembros de 
diferentes maneras. Prueba la que más te guste.

Grabar la sesión. Solo lo pueden hacer los moderadores. 
Recuerda pedir permiso a los miembros.



Esto es lo que más nos puede interesar. Presentar significa 
compartir documentos, pantalla, invitar miembros, darles roles 

o silenciarlos. Por ejemplo, si damos una clase a nuestros 
alumnos, sería conveniente que el profesor fuera el único en 
presentar. Sin embargo, si es una videollamada de trabajo 

grupal, podrían presentar varias personas.



Esta opción es muy interesante para escribir cosas importantes 
que surjan en la reunión. Además, , al darle al botón “tomar 
notas”, se crea una pestaña en el equipo de Teams en la que 
se registrarán automáticamente todas las notas. Por ejemplo, si 

se da una clase, para que queden registradas las ideas más 
importantes. Si es un claustro, para el acta.



En la reunión, se pueden poner diferentes fondos para que no 
fisguen tu casa. Desde un fondo desenfocado, pasando por 
diferentes propuestas que te ofrece Teams, hasta imágenes 
tuyas que subas desde tu dispositivo. Esto último es muy 

bueno si pretendes dar una clase y que tu fondo esté 
relacionado con la temática que pretendes transmitir, por 

ejemplo.



Este icono es para compartir archivos o pantallas. Al 
principio aparece una flecha metiéndose en una caja. 

Cuando le das aparece una flecha saliendo de una caja.

Estas son las diferentes opciones. Son todos los programas y páginas web que tengas abiertas en ese momento.. 
Cuando le des a cualquiera, todos los miembros verán lo que haces en tu ordenador, así que cuidado.

Veamos qué pasa si le damos a pizarra…



Se abre una pizarra 
compartida en la que se 
puede escribir como si 
estuviésemos en clase

Diferentes opciones de 
rotuladores o tipografía, 
notas y goma de borrar

Esta rueda dentada, como siempre, 
es la configuración

Lo que escribas lo puedes 
transformar en imágenes

¿Quieres que los alumnos “salgan a corregir 
una división”? Activa esa opción.




