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1. ;QUE ES TEAMS?

Teams es un entorno de colaboracién multiplataforma donde podras comunicarte con tus

compafieros y alumnos desde una sola herramienta.

En Teams podréas establecer conversaciones con toda la clase, videollamadas para trabajar
con tus alumnos online, compartir y colaborar en documentos, crear repositorios de contenido,
poner tareas de seguimiento y evaluarlas por medio de rlbricas de aprendizaje e incluso
integrar otras aplicaciones que utilizas en el dia a dia.

El icono que tienes que buscar para poder empezar a trabajar en ello, es el siguiente:
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2. ;COMO ACCEDO?

Sigue estos sencillos pasos para acceder a Teams

1. Accede a la web del Portal de Educacion de la Junta de Castilla y

Ledn www.educajcyl.es y entra en tu zona privada.

2. Ya estas dentro de tu portal Office 365, donde encontraras todas las

herramientas de Microsoft disponibles de forma Online.

3. Ahora jYA PUEDES ENTRAR EN TEAMS!
Lo encontraras situado en el repositorio inicial de las herramientas
Microsoft. Haz clic en el icono y se abrira una nueva pestafia con el
siguiente texto: Utilice la aplicacion web o Obtenga la aplicacion

Windows. Haz clic en Obtenga la aplicacion de Windows y mas

tarde Ejecutar

<« O @ hitps:/Ateamsmicrosoft.com/_¥/school/ Tctx <teamsGrid * £ L8 -

Microsoft Teams

-
L
?
L
(-]

Descargue la aplicacién de
escritorio de Teams para estar
mejor conectado.
Obtenga la aplicacién de Windows



http://www.educa.jcyl.es/
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“« O @ A hitps//teams.microsoft.com/_#/sche x=teamsGrid * 3= o el

Microsoft Teams

iGracias por descargar!

Haga clic en el instalador para terminar

{Tiene problemas? Reiniciar la descarga o utllice la aplicacion
web en su lugar,

¥ para mantenerse informado dondequiera que vaya, tenga Teams en todos [os dispasitivos

% ios & Android

£Qué quieres hacer con Teams_windows_x64 exe (33.2 MB)?
D ~
De: statics.teams.microsoft.com Ejecutar Guardar Cancelar

La aplicacion de escritorio frente a la version web, goza de
funcionalidades ligeramente més avanzadas, por eso te recomendamos

que te descargues y trabajes con esta version.

a) Las credenciales de nuestros alumnos:

o CORREOQ INDIVIDUAL.

El primer paso que damos es preparar un correo individual para cada una de nuestras familias en
el que vamos a enviar las credenciales de su hijo o hija.

o CREAR LISTA DE CONTACTOS.

Vamos a manejar casi diariamente nuestro correo electronico, y sobre todo para comunicarnos
con las familias de nuestros alumnos, por ello es imprescindible tener creada una lista de
contactos en nuestro correo.
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Primero, una vez en
el correo, abrimos los
contactos:

Nueva lista de
contactos

Cree una lista de direcciones de

correo electrénico para enviar correo

electrénico a muchas personas a la
vez.

Nota: Las direcciones de correo
electrénico de una lista de contactos
no estan conectadas a los contactos
guardados.

Outlook

Nuevo contacto

Nueva lista de contactos
Nuevo grupo

Mis contactos

Mis listas de contactos
Eliminados

Carpetas

R Contactos
Carp

Grupos

Miembro

Propietario

Nombre de la lista de contactos

Agregar

Descripcion

Agregar una descripcion ‘

Segundo, dentro de
contactos, en la
pestafia de nuevo
contacto,
seleccionamos nueva

Tercero. Ahora, ponemos un
nombre a la lista y vamos
agregando los correos electronicos
de nuestros alumnos.

Una vez creada nuestra lista de contactos, lo Unico que nos queda por hacer es que, llegado el momento de

escribir ese correo comun para todas las familias, en el destinatario, seleccionar esa lista de contactos que

hemos creado.



CREA TU CLASE EN REMOTO CON TEAMS Octubre 2020

Cuarto. Escribimos nuestro
correo, y hacemos clic en
el boton de PARA, que es
donde vamos a
seleccionar nuestra lista de
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3. GUIA RAPIDA DE COMO EMPEZAR CON TEAMS

3.1. BIENVENIDO A TU TEAMS

Dentro de tu Teams encontraras los equipos de los que formas parte. En cada Equipo estan
incluidos los alumnos de esa clase y los profesores que imparten alguna asignatura a este grupo.

Por ejemplo, los alumnos de 1° estardn en un mismo equipo junto con todos sus profesores de 1°.

ot T .;-;uﬁ# profel
Cambiar imagen
@ Disponible >
@ Definir mensaje de estado
[l Guardado

otasdec {53 Configuracion

Meétodos abreviados de teclado
Acerca de -
Descargar la aplicacion de escritorio

Descargar la aplicacién movil

Cerrar sesion

Este es tu perfil, donde podras personalizar la configuracion de tu Teams, el idioma, definir tu
estado e incluso descargarte la version escritorio o la version movil.
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Barra de actividad

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

Visualiza y organiza tus equipos

Haz dlic en tus equipos para verlos,
arrdstralos y organizalos como quieras.

Encuentra aplicaciones

Busca fus aplicaciones propias.

Anade aplicaciones
Encuentra tus aplicaciones favoritas y
afddelas a tu equipo.

Empleza un nuevo chat
Inicia una conversacion con una o
Varias personas.

Equipos

&

#MicrosoftEDULab

6° B Primaria

Utiliza la barra buscadora
Busca palabras especificas, personas,
archivos. Inicia una conversacion
€O Una 0 varlas personas.

Busque 0 escriba un comng

Equipo Directivo Proyecto Hacking STEM

|

1 |
w
!

3B ESO Ciencias Naturales

Administra tu perfil

Cambia y configura todos los detalles de
visualizacion, foto de perfil, aplicacion
elc

1" Unirse a un equipo o crear

O

Proyectos Innovacion
Tecnologica

Haz clic en uno de tus equipos para visualizar el contenido y los participantes.

Unete o crea un equipo nuevo
Encuentra el equipo que estds
buscando, Gnete con un ¢odigo 0 rea
uno L mismo.

Administra tu equipo

Afade o elimina a los miembros de tu
equipo, crea un nuevo canal o consigue
un link que teincluya en tu equipo.

Visualiza tu equipo
Abre tu equipo de clases o de
profesores,

{Qué es un equipo?

Puedes crear o unirte a un equipo
para colaborar con un determinado
Qrupo o personas, Tener
conversaciones, compartir archivos y
utizar herramientas compartidas con
¢l Qrupo - utlizando un mismo
entormo. Un equipo consiste en una
lase de estudiantes y educadores, 0
un equipo directivo y educadores que
colaboran en un proyecto especifico,



CREA TU CLASE EN REMOTO CON TEAMS Octubre 2020

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas 1masv -+ ® Equipo | 3 Reunirse | v | (D ee-

EQUIPO T ¥ -

e PESTARIAS "] VIDEOCONFERENCIA

General &3  JORGE MANUEL ALVA| del equipo.
Profesores &
& Reunion en "General” ha finalizado: 1 min 55 s ()
& Responder
Hoy

CANALES G Clase 30 de septiembre ha finalizado: 15 min 43 s PU BUCAC |ON ES

& Responder
@ Ha programado una reunién

o dlase 30 de septiembre
miércoles, 30 de septiembre de 2020 a las 15:30

& Responder

PESTANAS: Podemos cambiar entre las diferentes pestafias

PUBLICACIONES:
En las publicaciones vamos a ver cada uno de los comunicados publicados con un

formato similar al de un foro.

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas -+ ' O StReunise v
+ Nuevo v T Cargar v @ Copiarvinculo & Descargar -+ Agregar almacenamiento ennube @ Abrir en SharePoint = Todos Ic
General
prueba 2
Nombre +/ Modificado Modificado por v/
General Materiales de clase JORGE MANUEL AL...

Profesores &

En la pestafia archivos vamos a poder crear carpetas y
organizar nuestros materiales, teniendo en cuenta que la
carpeta creada por defecto MATERIALES DE CLASE no
puede ser borrada ni editada por los alumnos, tan solo
por los profesores.
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E General Publicaciones
w
Equipos
1°ESO B
Tarea S €3 Administrar equipo
@ B Agregar canal
20 & Agregar miembro
\ €= Abandonar equipo
‘ ¢ Editar equipo
- @ Obtener vinculo al equipo
¢ Administrar etiquetas
@ Eliminar el equipo

Una vez dentro de tu equipo dirigete a los tres puntos situados al lado del nombre de tu equipo y
despliega Administrar equipo para conocer los detalles del equipo.
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Dentro de Administrar equipo encontraras las distintas pestafias donde poder personalizar tu
experiencia y la de tus alumnos en Teams. Estos son los aspectos que podras definir:

e Tema del equipo e (Cddigo de equipo

e Permisos de miembros e  Material divertido

e Permisos de invitado Bloc de notas de clase
e @menciones e Etiquetas

Busque o escriba un comando

< Todos los equipos

.!‘ 1°ESO B - ® Equipo

" R 3 ESO - A IES.Plain.Madrid (TEST)

1°ESO B Miembros  Canales Configuracion  Analisis ~ Aplicaciones
General » Tema del equipo Elegir un tema
» 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 equipo directamente; no recibira solicitudes para
unirse
+ Material divertido Permitir emoji, memes, imagenes GIF o adhesivos
+ Bloc de notas de clase de Administrar las preferencias y las secciones del bloc de notas
OneNote

» Etiquetas Elige quién puede agregar etiquetas
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Estos son los distintos apartados que podras encontrar dentro de tu panel de Teams.

) . . Abre tu Bloc de notas de clase ~ Crea tareas y notas
Aiade canales y administra tu equipo OneNote s un cuadero digtal que to L taeas permitena o protesores crear y dstibuir us debere. Los alumnos pueden
Puedes cambiar s jstes detuequipo, afadi ayuda a organizarlos contenidos detu  completar y entregar sus tareas sin necesidad de salir de a aplicacion. Los educadores pueden
ienbios y cnale o eqipo aula, tomar apuntes y colaborar entre (sar |a pestaiia Calficaciones para proporcionar comentarios sobre las tareas y realizar un
[os distintos inteqrantes del equipo. sequimiento del progreso de los alumnos. Y los alumnos podrdn ser participes de sus avances,
Busque o escriba un cofnando e 0
Anade pestafias
n General Publcaconss v Bocdenotasdeciase Taess Notas Word 2misv @ fqupo—tu1 b(plomyanadeapﬁtdciones,
_— herramientas, documentos, videos y
n okl 144 TECUISOS Gue te ayuden en tu dia a dia.
'. Buenas o todos! Benvenidos a la case.
Riponde
Cada equipo tiene canales
g 6°B Primaria
s idlante!
pOd[és (rea{ canales pUb]ICOSO | E :TT’M':"']M s 5 ;donde tenemos ef material de k clase de he ,.
privados dentro de tu equipo. Haz clic i ;
en general para visualzar os archivos, Ciencias de  Natueza ) b1 1
Lareas, bloc de notas de clase, Lengua 0
unidades diddcticas elc iy {] o ot Comparte archivos
Comparte archivos con tus compairos
Cada equipo siempre incluye un canal Mg Y trabaja de forma colaborativ.
general. Abre la administracion del
canal paa cambiar y personalizar los ol 184
ajustes del mismo P o | Lo podits encontrar en n pigina que he creado an nuestro Bloc e notas de clse. Ademds,encontraels o articulos que os
e comi n ko carpeta de archivos
e
Empieza una conversacion
g scribe el mensaje que quieras transmitir
al grupo de clase. Afiade un archivo, un
emoticono, GIF o un sticker.
Formato del mensaje Descubre las distintas opciones
Aflade publicaciones, anuncios, de mensaje
cambia el formato del texto, controla Haz ik par descubr o
én puede [ g
gwueﬁsafe?glec ol s il oo b v Inclir encuentas, sondeos, vdeos et
' Con ¢l objetivo de enriquecer las
hOOMBGadQw 3 conversaciones.
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3.2. CREAMOS UN EQUIPO O AULA

Q Buscar

Equipos

Sus equipos

i
b u c

1

En el lateral izquierdo tenemos
\ unas cuantas opciones, y una de
ellas es EQUIPQS, hacemos clic
en ella, y al entrar en esta

vad OPCION aparecen nuestros
equipos o aulas.

Y & " Unirse a un equipo o crear uno

-

2

Una vez dentro de equipos
seleccionamos “Unirse a un
equipo o crear uno” para
crear nuestro equipo o aula.

Q Buscar

< Atrds

Unirse a un equipo o crear uno

-

Crear un equipo

' . . Introducir cédigo
&' Crear equipo 5

Unirse a un equipo con un
cédigo

3

Seleccionamos
crear un equipo

Seleccionar un tipo de equipo

o)
« . < 1 r 'S
Comunidad de
Clase Docentes

aprendizaje profesion...
Debates, proyectos de grupo, PLC
tareas (PLC)

Administracién y desarrollo de
centros educativos
Grupo de trabajo para
formadores

‘-'5‘?»" Y, elegimos tipo
de equipo
Otros CLASE

Clubes, grupos de estudio,
actividades extraescolares

— 4

Cancelar
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Crear su equipo 5

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. Aﬁ ad | mos un
Nombre

e — | nombre a nuestra
Sescrpen spcons) 4?// clase y una

descripcion de

esta.

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

Cancelar

6

Agregar personas a "prueba 2"
/

Alumnos  Profesores AgregamOS a través de
Buscar lumnos <«— los correos de educacyl a
Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una persona de su

centro educativo. nuestros alumnos y
profesores si queremos.

PERQ, también es posible
omitir este paso, y

- configurar antes nuestra
aula para posteriormente

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tardas agf\eger a |Os@wwaﬁ®grse V@ e

prueba 2

Le damos la bienvenida a prueba 2

General ) 3
Seleccione dénde desea empezar

7

= l
Y ya tenemos 5\0 j -

creada nuestra aula.

Cargar materiales de clase Buscar ayuda y aprendizaje
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CONFIGURAMOS NUESTRO EQUIPO- AULA:

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas 1masv —+ ® Equipo 3 Reunise v (D) +ee
P2,
Lo que nosotros
prueba 2
- Cuando abrimos  [slabie| VaMOs a

. Fcione d6 1 1
por primera vez configurar primero

TEAMS, por es nuestro equipo
defecto, P o clase.

tenemos creado

nuestro equipo o = Buscar ayuday aprenizae
aula y un canal

general.

Permisos de los miembros.

Vamos a empezar por configurar los permisos de los miembros de nuestro EQUIPO o AULA. Para esto seguimos los
siguientes pasos.

Todos los equipos . I ® Equipo S Reunirse ® -
Hacemos clic en los tres
p2 ,
. puntos del menu de nuestro
prueba 2 L& 0amos Ta DIeNvenaa a praeba 2
B sty Seleccione dénde desea empezar
General
& Agregar canal .
2 A Seleccionamos
; i ) ADMINISTRAR
o EQUIPO
<@ Cargar materiales de clase Buscar ayuda y aprendizaje
i Eliminar el equif
s
=] Reunion en "General” ha finalizado: 1 min 55 s [}

< Responder
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< Todos los equipos

prueba 2 ® Equipo
prueba 2

Seleccionamos
CONFIGURACION e L et

v isos de mi Permitir la creacién de canales, agregar aplicaciones y més

Ggresat / Permitir a los miembros crear y actualizar canales @]
Despueés, /
permisos de

miembros

Permitir a los miembros eliminar y restaurar canales

Permitir a los miembros agregar y quitar aplicaciones

Permitir que los miembros carguen aplicaciones personalizadas

Dejamos desmarcados i " )

ermitir a los miembros crear, actualizar y quitar pestaiias
que los miembros editen P
y bo rren sus \ Los propietarios pueden eliminar todos los mensajes

. . \ Ofrecer a los miembros |a opcion de eliminar sus mensajes
publicaciones

Ofrecer a los miembros a opcién de editar sus mensajes

8 O000D0

00

> i de invitado Habilitar |a creacién de canal

Eliminar material divertido.

Miembeos  Solicitudes pendientes  Canale nfiguracion  Andlisis  Aplicaciones

Todos los equ prueba 2 - o

prueba 2

+ Permisos de Invitado Mabilitar (s creacion de canale

Ahora N menciones gk Qe dch e s encne e O
eliminamos el N
material | S S —————
divertido

+ Bloc de notas de clase de Administrat las preferencias y (s secciones del b
OneNote

+ Etiquetas eloccionar quin puede administrar Las etiquetas
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3.3. CANALES EN EL EQUIPO

Los equipos, representan grupos de personas (alumnos/docentes) que se encuentran
dentro de un mismo entorno y que tienen la posibilidad de comunicarse entre ellos y de
trabajar en colaborativo. Dentro de un equipo puede haber distintos roles dependiendo de si
eres un alumno o un profesor. Ya que los docentes tendran permisos especificos para

configurar y administrar el contenido que tiene lugar.

El canal General sera el espacio predeterminado de todos los alumnos para compartir

archivos, crear tareas y afiadir pestafias de colaboraciéon entre alumnos y profesores.

Microsoft Teams 4

Como dentro de un mismo equipo conviviran
- . < i
distintos profesores y materias, recomendamos que T sy
cada uno de los profesores cree su propio canal

especifico de su asignatura y asi organizaremos el

contenido en distintos espacios. w
Equipos

1°ESO B

Por ejemplo, en la clase de 1° de la ESO B
General
esta el canal general donde los alumnos hablan sobre e b ,

a Biologia y Geologia

su disponibilidad, clases etc. Y tendran 5 canales con Geografia e Historia

sus asignaturas donde exponer dudas concretas de Lengua Castellana y Literatura

cada una de ellas, en el canal de mateméticas ponen Matematicas

las dudas sobre esa asignatura. Musica
Tecnologia Aplicada

;Quién va a poder hacer publicaciones en el canal?

El canal general lo vamos a utilizar para hacer publicaciones y anuncios solo nosotros, con lo que
deberemos asegurarnos de que los alumnos tan solo puedan ver este contenido. Para esto:
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< Todos los equipos

Clic en los tres puntos del
menu del canal general

® Equipo St Reunirse v (D) e

prueba 2 Le damos la bienvenida a prueba 2
Seleccione dénde desea empezar
General
L1 Notificaciones del canal >
® g Clic en administrar canal

<

&3 Obtener direccién de correo

@ Obtener vinculo al canal

85

Cargar materiales de clase Buscar ayuda y aprendizaje

& Reunion en "General” ha finalizado: 1 min 55 s ()

Todos los equipos

prueba 2

~ Permisos

General

prueba 2 > General - ® fquipo

racion de canal

Analisis

Establecer preferencias de moderacién del canal

Canal general

En la configuracion del
canal, seleccionamos que
solo los propietarios
pueden publicar.

@ Cualquier persona puede publicar mensajes

Cualquier persona puede publicar: se muestra una alerta indicando que, al
O publicar, se enviaran notificaciones a todos los usuarios (recomendado para
equipos grandes)

\ O Solo los propietarios pueden publicar mensajes

AGREGAMOS A LOS MIEMBROS:
ALUMNOS (Miembros).

Una vez que tenemos nuestra clase, vamos a afiadir a los usuarios.
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< Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas 1masv + ® Equipo 3¢ Reunir:
) ,
Hacemos clic en el menu de tres puntos
p
i . de nuestro canal.
- : Le damos la bienvenida a prueba 2
{32 Administrar equipo
General
B Agregar canal
B En el desplegable
€% Abandonar equipo H
seleccionamos
& Editar equipo
R ——— 40| Agregar miembro
) Administrar etiquetas
& Eliminar el equipo Cargar materiales de clase Buscar ayuda y aprendizaje
2638
@a Reunién en "General” ha finalizado: 1 min 55 s
« Responder

Agregar miembros a prueba 2

Alumnos  Profesores

buscar lrnnos Ahora ya agregamos a
<€ | Nuestros alumnos a través de
sus correos educa y a los

especialistas como profesores

Cerrar

- PROFESORES (Propietarios)

Cuando afiadimos a un usuario como PROFESOR, debemos tener en cuenta que este es un usuario
diferente a los alumnos, ya que tiene casi los mismos privilegios que la persona que ha creado el aula.
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COMO REVISO LOS MIEMBROS Y ANADO O ELIMINO MAS.

< Todos los equipos
> prueba 2 - Ty
. p -
Miembros  Solicitudes pendientes  Canales Configuracion  Analisis  Aplicaciones

prueba 2 Buscar miembro
s " £33 Administrar equipo
Una abierta la opcion de
administrar equipo, tario
/ ¢ [fditar equipo P .

En el mend de @ btene?vi:(uloaleqmpo ! Se|eCCIOﬂamOS el apartado

los tres puNtos o famnser etauers: de MIEMBROS.

de nuestro B - prateeon

equipo — aula Desde aqui podemos ver

abrimos los miembros del equipo,

administrar buscar y agregar nuevos

CREAMOS MAS CANALES.

COMO AGREGAR UN CANAL.

o El proceso para agregar un canal es muy sencillo. Tan solo debemos tener en cuenta el
apartado que hace referencia a la PRIVACIDAD, por esta razdn, vamos a seguir los
pasos marcados en el siguiente punto que hace referencia al canal privado de
profesores.

CANAL PARA PROFESORES/ESPECIALISTAS.

o NOMBRE

Ahora vamos a crear un CANAL mas dentro de nuestro equipo. Este canal va a ser para el profesorado, para
todos los especialistas que imparten docencia dentro de nuestra aula.
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< Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas 1masv -+ ® Equipo | D¢ Reunise v | () e+
p2 . ,
Hacemos clic en el menu de los
P .

prueba 2 -~ tres puntos de nuestro equipo
— £33 Administrar equipo . - T

B Agtegar canal Seleccione dénde desea empezar

& Agregar miembro .

Seleccionamos

€% Abandonar equipo

2 Editr cauipo AGREGAR CANAL

@ Obtener vinculo al equipo

) Administrar etiquetas

i Eliminar el equipo Cargar materiales de clase Buscar ayuda y aprendizaje

&35  JORGE MANUEL ALVAREZ GARCIA ha cambiado la descripcion del equipo.

[=]] Reunion en “General” ha finalizado: 1 min 55 s g

& Responder

o PRIVACIDAD DEL CANAL - PRIVADO.

Crear un canal para el equipo "prueba 2"

ombre def canel Ponemos un nombre a nuestro
4* =
nuevo canal. En este caso

Descripcion (opcional)

Proporcione una descripcién para ayudar a otros a encontrar el canal correcto

En privacidad, seleccionamos
| PRIVADO, con lo que solo sera
accesible para el profesorado

Privacidad

Estandar: accesible para todos los miembros del equipo Ve _

Estandar: accesible para tedos los miembros del equipo v

Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipo ﬂ
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CONFIGURAMOS EL CANAL.

o ADMINISTRACION DEL CANAL — Permisos y moderacién del canal.

1. NOTIFICACIONES.

Las notificaciones son mensajes que llegan a los miembros de nuestra clase. Estas notificaciones son Utiles para
recordar a nuestros alumnos cada una de las publicaciones. Pero en el caso de los profesores que estan en muchas
aulas, puede llegar a ser molesto. Para eliminar las notificaciones, debemos hacerlo desde cada uno de los canales que

tenga nuestra aula.

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas 1mésv -+ ® Equipo D¢ Reunirse v | (D e
02 Seleccionamos los 3 puntos
,
del ment del canal
prueba 2 da a prueba 2
ea empezar
General
Ll Notificaciones del canal > | Todasla actividades
Publicaciones, respuestas, menciones Y d t
Seloccion | | © wmnsarans esactivamos
T — Excfpto respuestas directas, menciones .
personales 4— (e} act|vamos as
a mos las PO —— .
ersonalizado v tf .
e notificaciones
notificacio @ s Bisse
nes del
&8 JORGE MANUEL ALVAREZ GARCIA ha cambiado la descripcion del equipo.
Ccana | S Reunion en “General” ha finalizado: 1 min 55 s [ =]
& Responder
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3.4. ENVIAR NOTIFICACIONES A TODA LA CLASE Y PUBLICAR ANUNCIOS

Hay dos formas de publicar anuncios que quieras que toda la clase pueda ver en
Microsoft Teams: puedes usar una @mencion en la pestafia Conversacion de un canal, o bien
puedes publicar documentos importantes con la pestafia Archivos. También puede marcar un

mensaje como importante para asegurarse de que no se omita.

Notificar a toda la clase en un canal

- Usa el simbolo @ (como en @equipo) o el nombre de un equipo en un mensaje
para enviar una notificacion a toda clase y pedirles que vean el mensaje. Por

ejemplo: @equipo o @1° ESO.

- Al usar @General, también se notificard a toda la clase en el canal General.

Publicar a toda la clase en un canal
Publicar un anuncio

- Crea una publicacion de anuncio personalizada y llamativa con una ilustracion de

fondo.

o

1. Seleccione para expandir el cuadro de redaccion.

2. Elije Anuncio como tipo de publicacion.

<J Announcement Vv  Everyone ¢

(4 New conversation )

<J Announcement
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3. Elije una llustracién o Carga una imagen para decorar la publicacion. Puedes

elegir entre los temas general, clase o actividades.

=k

S Annguncement Everyone can reply (D) Post in multiple channels

B i L:'I %" "E" & Al Paragraph Ix = 3T ees

N

Dioramas are due tomﬂ'row!
[ |

Don't forget!

General Please bring your volcano models to the cafeteria where we'll be setting up our
Science Fair tomorrow morning.

A ¢ @ @ B Qo - B

Notificar a toda la clase de una nueva tarea

Cuando terminas de crear una nueva tarea, tus alumnos recibiran automaticamente
una notificacion en su campana de actividad. Ademas, aparecera una nueva publicacion en la
ficha Conversacion de su canal General. Esta publicacion mostrara una tarjeta de tarea con una

fecha de vencimiento y un vinculo a los detalles de la tarea.

Marcar un mensaje como importante

Si quieres asegurarte de que la clase preste atencion a una publicacion de un canal o

chat, te recomendamos que lo marques como importante.

. . +# . .y
Para hacerlo, selecciona el icono =*  para expandir el cuadro de redaccion vy,
después, el icono Importante. Se agregara un signo de exclamacion rojo junto al mensaje vy la
palabra IMPORTANTE.
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3.5. ENVIAR ARCHIVOS

Selecciona elegir archivo é debajo del cuadro en el que escribe un mensaje. Esto

cargara una copia del archivo original.

También puedes cargar un archivo desde la ficha archivos de un chat y seleccionar

compartir.

- Compartir un archivo con el equipo en un canal

Elija @ debajo del cuadro en el que escribe el mensaje en un canal, o vaya a la

pestafia archivos y seleccione cargar.

Northwind Traders > Marketing *

Conversations  Files OneNote

(] New @ Uplogd ¢ Getlink B> OpeninSharePoint -

v Type Name
Contoso_Project_Condor

Fabrikam

Ath CAffon
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3.6. INICIA TU CLASE VIRTUAL CON TUS ALUMNOS

Conecta con tus alumnos, grupo de profesores o equipo directivo. Podras crear reuniones y
clases online.

3.6.1.CREA TU PROPIA REUNION

Para iniciar la clase con tus alumnos, dirigete a la pestafia de Calendario, situada a la
izquierda de tu panel y haz clic en Nueva reunion.

Inicia una llamada Aiiade una nueva reunién
automaticamente Organiza una nueva reunion de hasta 250 personas o crea un
Afade a los participantes una vez que hayas evento en directo donde podran asistir muchas mas personas

empezado la reunion.

Calendario

() semana laboral

[ Hoy < > Marzode2020 -

09 10 1 12 13

Examen de Matematicas
profet
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Completa los datos que te pide la herramienta completando:

Titulo de la reuniéon

- Asistentes requeridos: alumnos concretos que quieras convocar.
- Fecha de la clase y duracion de la misma.

- Repeticion: si quieres que esa clase se repita en el tiempo. Por ejemplo, todos los
martes de 11:30 a 13:00.

- Agregar canal: aqui puede agregar un equipo completo de alumnos, de esta forma
evitas tener que meter los alumnos uno a uno. Podras enviar la reunion a un equipo
entero o a varios a la vez. Por ejemplo, toda la clase de 1° ESO B o dos canales, 1°
ESO By 1°ESO A.

- Agregar ubicacion: como estés desde la aplicacion de Teams, genera un link
predeterminado de sesion online y no presencial.

- Detalles de la reunion: Puedes especificar con una breve descripcion el temario o el
contenido que se va a abordar en esa sesion.

- Haz clic en Enviar para enviar la convocatoria a las personas que hayas seleccionado.
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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

‘4 Busque o escriba un comando

Nueva reunion Detalles Asistente para programacion l

Cerrar

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

Va 6°B: Tema 6 - Los seres vivos

£ E estudiante] X + Opcional
11 mar. 2020 ‘ 10:00 11 mar. 2020 11:00 1h @ Todoeldia
Sugerido: No hay sugergncias disponibles
5] No se repite ‘ v
2 8 6°8 Primaria ‘ > General
©  Agregue una ub\(c‘cwon
- s
‘ Invita a personas especificas
= TR e - = ° = B Puedes afnadir a personas especificas
= Parrafo v Y S 0T = CE = a7 i
= 2 = R < = a la reunion y todo el material
Buenas a todos, generado en la llamada quedara
: guardado automaticamente en el
En la clase de hoy vamos a retomar los 3 primeros puntos que vimos del Tema 1y a avanzar con el temario T <
Necesito que os repaséis el articulo que os he colgado en el Bloc de notas para esta clase. hIStOTIal de wdeollamadas yen el

chat personal con esa persona.
Un saludo,

Vuestra profe |

362. UNETE A UNA REUNION

A la hora de conectarte a la clase, dirigete una vez més al apartado de la izquierda
de Calendario y haz clic en la clase situada en el horario y dfa establecidos.
Una vez abierta la clase, haz clic en la parte superior derecha Unirse.
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o
Calendario EPTRNIN Nova reunion | 6°B: Tema 6 - Los seres vivos Chat Detaller Acstarte pas progro Hotss delarwinién Piar 2N -
i N /
D s color reunid ons horaria o 5, Copenhague, Madrid. P ones d Seguimients’
09 10 1 12 13 ¥
« 1
.
! .
B =
(LR m— :
e puntos que vimos del T
wq gpepaalish
o
e
Encuentra la notificacion de la clase en el canal de tu equipo o en tu propio calendario Haz click en Unirse

3.6.3.COMUNICATE

Una vez dentro de tu clase, 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 informacion, compartir
links, archivos y mas. Los recursos que compartas estaran
disponibles después de la llamada.

Abandona la llamada

La llamada continuard, aunque tu te desconectes

Tnclamnd

© apaga tu vid

Esperando a que se unan otros usuarios...

69%: Tema 6 - Los seres vivos Aiiade participantes a la clase
Cancela o activa el sonido de tu micréfono

" d

Comparte la p lla de tu Accede a opciones de control
Podras elegir entre compartir tu pantalla o Unicamente una Graba la llamada, cambia la configuracion del dispositivo,
presentacion de Power Point, ventanas especificas etc. inicia el video con desenfoque etc.

Para poder activar la opcién 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.
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Escritorio Ventana

® ®
Sl = .

Pantalla 1 Microsoft Teams

Teams Guide - copia CO...

Octubre 2020

Examinar Pizarra

| A |

2 Sistema visual Aspectos... MicrosoftEDULab Present... 03_P_Magnitudes_funda... Pizarra de Microsoft

m

Freehand by InVision

Cuando selecciones el contenido que quieres compartir, se creara automaticamente un recuadro
rojo alrededor de lo que los demas asistentes a la clase estan viendo.

Visiéon 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 més delgadas en los océanos,
donde su grosor varia de unos cuantos
kilémetros en las dorsales ocednicas
hasta 100 kilémetros en las cuencas
ocednicas profundas.

Vision de los Asistentes

PLACAS TECTONICAS

Las placas tecténicas son fragmentos
de la litosfera, compuesta por Ia 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 mis delgadas en los océanos,
donde su grosor varia de unos cuantos
Kilometros en las dorsales ocednicas
hasta 100 kilometros en las cuencas

ocednicas profundas.
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3.7. CREA 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

Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comando

< Todos los equipos @ General Publicaciones Archivos  Bloc de notas de clase | Tareas Notas Edit | cuestionario final kahoot +

[-X-X-] e
[UJ Préximamente

39B ESO > Borradores
> Asignado (1)

General Con califfeaci

Tema 1

Microsoft Teams

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos

000
CUJ Proximamente

Tarea

3°B ESO

Cuestionario

General .
Desde existente

Tema 1
1 Canal Ocuno
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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.

Cuando termines de completar todos los apartados, haz clic en Asignar. A tus alumnos les

llegara una notificacion de tarea asignada.

“ Busque o escriba un comando @ - 0O X

< Todos los equipos n General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas Word comunidad educativa 1 mas st & O

6° B Primaria

L Aiade recursos
General Comprension lectora - Capitulo Primero EL Quijote de la Mancha Personaliza cada tarea con
e o contenido de OneDrive,
Ciencias de la Naturaleza O Agregar categoria C ; €
links, archivos adjuntos etc.
Lengua Instrucciones
Matemticas B I UwWv=EEZL

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

El Quijote Capitulo Primero.docx

Los alumnos editan su propia copia

@ Agregar recursos Asigna a clases
Puntos completa o a alumnos
Sin puntos concretos

Puedes mandar las tareas a
grupos completos de

Asignar a alumnos o a alumnos de
forma individual.

& Agregar criterio de evaluacin

6° B Primaria =} Todos los alumnos g
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
jue., 12 de mar. de 2020 ® 23:59 O]

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

Aiiade rabricas de Edita la fecha/hora de

evaluacién entrega

Puedes crear tus propias Personaliza las fechas y las horas

rdbricas o reutilizZr Igs queya de vencimiento de la tarea.
También podras programar tareas

tengas creadas.

para asignar en el futuro o permitir
entregas atrasadas.

Una vez enviada la tarea, podras chequear el estado de estas en Tareas > Asignadas.

Microsoft Teams “ Busque o escriba un comando

< Tados los equipos m General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas  Edit | cuestionario final  kahoot +
000 - -
o3 Préximamente
» Borradores
3°B ESO
“ Asignado (1)
General
Comprension lectora 0/4 han entregado
Tema 1

Vence el 25 de junio de 2019 23:59 0 revisadas
1 canal oculta

> Con calificacion
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Haz clic en la Tarea y realiza las correcciones, los comentarios y pon una calificacion. Haz clic en

Devolver.

« > O @ A | https://teams.microsoft.com/_#/school/classroom/General?threadid=19:be6d7c7ce7284d8bIc252a8b1c1b8af2@thread.skype8ictx=channel ¥ x 4 e -
MEgoestIcs = ol bt i _
< Volve fitar tarea Vista de alumr ) Exportar a Excel
Comprension lectora
o Vence el 25 de junio de 2019 23:59
Por calificar (4)  Con calificacion (0) Buscar alumnos Q
Nombre Estado Comentarios /10
e estudiante10 Entregada ®
° estudiante12 @ sin entregar &
° estudiante13 @ Sin entregar &3]
° estudiante14 @ Ssin entregar ]
Microsoft Teams Busque o escriba un comando Q
El Quijote Capitulo Primero.docx Cerrar

v

El Quijote Capitulo Primero - Guardado profe1
e estudiante10

Archivo Insertar  Presentacion  Referencias  Revisar  Vista v Abrir en la aplicacién de escritorio @ Buscar V4 =]

v v Ov B Trabajo del alumno

v Ver historial

Dv Plv & calibricuerpo) v/11 v/ A A N K S 2v Av A -

© El Quijote Capitulo Primero. ¢+

2 \ Comentarios
VO ]
. v Buen resumen en general sobre el
U [J 5 texto, pero tienes que mejorar en

la estructura gramatical.

Divide los parrafos en secciones,
como te he indicado.

Puntos

8 /10

. o
\¢ PRIMER CAPTULO

\d = i
o En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, no ha mucho tiempo que vivia un hidalgo de los de
Q‘P lanza en astilero, adarga antigua, rocin flaco y galgo corredor. Una olla de algo mas vaca que carnero, salpicén las
W mas noches, duelos y quebrantos los sabados, lentejas los viernes, algin palomino de afadidura los domingos,
(3 consumian las tres partes de su hacienda. I 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 més fino. Tenia en su casa
una ama que pasaba de los cuarenta, y una sobrina que no llegaba a los veinte, y un mozo de campo y plaza, que asi

ensillaba el rocin como tomaba a podadera. Frisaba Ia edad de nuestro hidalgo con los cincuenta afios, era de
-omplexién recia, seco de carnes, enjuto de rostro; gran madrugador y amigo de la cazafuieren decir que tenia el (\’k
sobrenombre de Quijada 0 Quesada (que en esto hay alguna diferencia en los autores que deste caso escriben), d.
aunque por conjeturas verosimiles se deja entender que se llama Quijana; pero esto importa poco a nuestro cuento; j‘\ {
basta que en la narracion gél no se salga un punto de la verdad. )(0'\

W
Es, pues, de saber, que este sobredicho hidalgo, los ratos que estaba ocioso (que eran los més del afio) se daba a leer (_0%
libros de caballerias con tanta aficion y gusto, que olvidé casi de todo punto el ejercicio de la caza, y aun la
administracién de su hacienda; y llegé a tanto su curiosidad y desatino en esto, que vendi muchas hanegas de tierra
libros de caball que leer; y asi llev a su casa todos cuantos pudo haber dellos;
¥ de todos ningunos le parecian tan bien como los que compuso el famoso Feliciano de Silva: porque la claridad de
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4. A{PLICACIONES PARA EDUCACION EN TEAMS

Teams es una herramienta que puede trabajar con otras aplicaciones que nos pueden ayudar
mucho a la hora de realizar el trabajo con nuestros alumnos.

Estas aplicaciones las podemos encontrar dentro de la pestafia Aplicaciones en nuestro TEAMS
y alli seleccionar el apartado Educacion, en el cual podremos ver una gran lista de aplicaciones

Utiles para facilitar el trabajo remoto del profesor con su alumnado.

Algunas de estas aplicaciones son: Forms, Flipgrid, OneNote...
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