Curso Office 365 IES Fray Luis de Leodn:
Documento final

Microsoft Teams

1 - Microsoft Teams

Crear archivos y unirse mediante codigo

Lo primero que hemos hecho enel curso es crear nuestros grupos de clase. Paraevitar confundira
nuestros alumn@s con usuarios que tengan el mismo nombre, envez de irlos anadiendo nosotros,
hemos generado un cédigo propio de cada equipoy hansido ellos mismos los que se hanunido a
través de ese numero que es Unico.
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Objetivos:

e Dominarel entornode Microsoft Teams
e Crearequipos.
* GenerarCddigosde unidnal grupo
Actividades.
1. Creaunequipojuntoconotros profesoresyponle unnombre que osrelacione.

2. Generaun cddigode unidna dichogrupo. No se trata de que los busquesylosintroduzcas
tu, sino de que se unanellosatravésdel cédigo.

3. Vetealapestafia“Chat” de Microsoft Teams. Buscaallia tus compafieros de equipo (ahora
alumnos) y pégalesalliel cddigo de uniénatu grupo.

Convocatorias y Videollamadas
Este espaciolovamos a dedicara vercomo se generauna reunion en Microsoft Teams. Lo podemos

hacer directamente através del botdn "Reunirse" que aparece en la parte superiorizquierda de cada
equipo. De estamaneraseiniciard unallamadaa todoslos miembrosintegrantes de ese equipo.

Mi forma habitual de hacerlo es diferente, ya que realizo una convocatoria previa. Entiendo que esto
es mas profesional y, como explico en el siguientevideo, me permiteenumerarlos puntos a tratar
durante la reunién, asicomo advertira los asistentes de si necesitan algin material o documento
especial parapoderseguirlasesion de maneramas eficiente... Mirael videoy practica en tus grupos
de ensayo, es bastante sencillo...
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Para mi éste esuno de los videos mas importantesala hora de coger confianza con las herramientas
que nos ofrece Office 365. Durante el mismo iremos repasando las distintas posibilidades que nos
ofrece el entorno de Microsoft Teams durante el desarrollo de unareunién.

Gracias al contenido de este video podremos aprender a participaren el chat de la reunién, pedirla
palabradurante la misma, grabar el encuentro, compartirla pantalla de nuestro ordenador, entre

otras cosas. Mirad atentamente el video e intentad practicar en distintos equipos de ensayo que
montéis.
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Este video os ensefia a cambiar las "opciones de reunién" desde la convocatoria que habéis realizado.

Asipodréisevitardar permisosenlasalade esperay podréis otorgarlesalos asistentes|a
posibilidad de compartirsu pantalla.
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Unirse a una reunion a través de una videollamada

Nos ha sucedido bastante amenudo, que nos citan a una hora a una reunién por Microsoft Teams, y
sinquererse abren4 6 5 reuniones paralelas. Podemos solucionar este problema con dos sencillo
pasos:

1. Quequienconvoque lareunidénlohagade maneraformal a travésde unareunidnde
convocatoria.



2. Unavez existaesaconvocatoria, que lagente pinche enellayse una atravésdel botén de
"unirse"incluidaenlamisma.

Es facil, y nos haria mas eficientes ala horade aprovechar mejornuestro tiempo, y que las reuniones
duren menos.

En el siguiente video profundizaremos en este tema, que nos planteamos como un reto en una de las
reuniones
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Realizar una convocatoria y gestionar videollamadas

Convocatorias y videollamadas

de Teams
L Agvovicha of EQUipo antefior: Gastiond usa videolamada (SN
Reddiza una comecatonia de reumidn y Gastiona una videotlamada en cursd S no sabes Ao hacer dguna e las
al iniciarse pidele » tu sauigo que = sigulentes pricticas aylsate de los videos
WNa & 6 2 ravis de Scha o8 ape.
convocstons

Tarea:
Objetivos
¢ Dominarel entorno de Microsoft Teams.
e Convocarreuniones mediante videollamadas.
e Dominarunareuniéndurante unavideollamada.
Actividades.

1. Enelequipoque creaste parala actividad anterior crea una convocatoriade reunién. Estase
iniciara 10 minutos después de que termines de convocarlas

2. Vetea “opcionesdereunion”y configurala paraque todos puedanaccedersin necesidad de
otorgarles permisosy para que todos puedan compartir pantalla.

3. Unavezsehayainiciadolavideollamadacomparte tu pantallacon el resto de asistentes,
cambiael aspectodel entorno de Teams, otorga la palabra a aquél que levante lamano.

4. Por Ultimograbaun pequenotrozode vuestrareuniénylocalizaddnde se haguardado. ¢En
el muro del canal general? ¢ En tu seccidn de Microsoft Stream? ¢ En ambas?

Pequenos trucos

Hemos aprendido, en mitad de unade las sesiones, adesactivarel inicio autom atico de laaplicacion.
Esto enalgunos casos en muy necesario, yaque si no, se nos puede ralentizaren exceso el
ordenadorcada vez que loarrancamos.



Inserto aqui el video en el que aprendemos cémo se hace...
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Otro pequefo truco

Algunostenian problemas paraver, alavez, a los asistentes alavideollamadaatravés de Microsoft
Teams. Para solucionar este asunto les hicimos este breve tutorial.
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Cémo integrar OneNote en Teams

El integrarOneNote en cadagrupo de Microsoft Teams, hace mucho mas eficazy sencillo nuestro
trabajo.

La variante que se nos crea del blocde notas es un cuaderno especial ideado para el entorno
educativoy que por esose llama"Class Notebook". En él se generan 3 espaciosfijosyunoopcional,
asaber:

1. Bibliotecade Contenidos: que esun lugar en el que solo podemosinsertarcontenido los
profesores, y portanto es de uso exclusivo paranosotros.

2. Espacio de colaboracion: En el que losalumn@s interactuan entre si, favoreciéndose de esta
manerael trabajo en grupoy las experiencias compartidas. En dicho espacio se pueden abrir
espacios comunesy generales paratodos losintegrantes del equipo, perotambiénse
pueden creargrupos mas reducido de trabajo.

3. Espacioindividual del alumno: Y nos genera, por ultimo, diferentes cuadernos para cada
alumnoenel que pueden recibir material seleccionado por el profesory tareas. Esto es una
gran ventajaya que, de estamanera, tenemos agrupado todo el trabajo de cada alumno.

4. Exclusivo para profesores: Si hay varios profesoresen el grupo, se puede crear este cuarto
espacio (opcional), que soloveran estos docentesy en el que intercambiaran material y
trabajardn sobre el mismo.



El siguientevideotieneunaduracién, bastante mayorde laque nos gustaen losvideos que
generamos, peroeslaesenciadel trabajo que queremos desarrollar porque entendemos que facilita
tanto nuestro trabajo como el de losalumnos. Miralo las veces que necesites y veras qué facil es
crear un Class Notebook a partirde un equipo de Teams, asi como lo sencillo que resulta distribuir
tareas de maneraindividualapartirdel mismo...
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Crear un bloc de notas desde Teams vy distribuir tareas asociadas al
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Tarea:
Objetivos

e Dominarel entorno de Microsoft Teamsy de Microsoft OneNote
e Generarblocsde notasenlosequipos que tenemos creados en Teams.
e Insertar material basicoenlabibliotecade contenidos de OneNote.

e CreartareasenMicrosoft Teamsy distribuir, a partirde ellas, los materiales antesincluidos
enla biblioteca de contenidos asignandolos alos cuadernosindividuales de cadaalumn@.

Actividades.

1. Enelequipoque creaste paralas actividades anteriores creaunblocde notas que esté
asociadoal mismo.

2. Vetealabibliotecade contenidos e incluye material de trabajo paraluego distribuirlocomo
tareasde Teams.

3. Vetealapestafiade “tareas” de Microsoft Teamsy crea unatarea nuevacon estos
requisitos:

3.a) Incluye como material adjunto el que incluisteanteriormente en la biblioteca de contenidos.

3.b) Distribuyelo al cuaderno “deberes” de cada alumno. (si no existe ese cuaderno, mandalo a
cualquierotro).



3.c) Asignaunafechade vencimiento tras lacual nose podra entregarel trabajo.

3.d) Compruebaque el material se hadistribuido correctamente alos cuadernos individuales.

Breve tutorial para alumnos.

Creo que es importante elaborar pequefios tutoriales para explicarles a nuestros alumnos cémoesel
entorno de Microsoft Teamsy cudl va a ser nuestro modelo basico de trabajo.

Con estaideaelaboré este brevevideo.
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OneNote y Class Notebook

m; OneNote

Conociendo ClassNotebook de OneNote

Aquitenéislaprimeraparte de unaserie de videos enlos que desgloso, poco apoco, el contenido
delentornode laversién educativadel blocde notas de Microsoft.

En estaprimera parte veremos cdmo abrirlo desde Microsoft Teams paratrabajar mas
comodamente con él.

Veremos que podemos encontrarnos hastatres versiones diferentes del blocde notas de clase:
1. Laqueseincluyeenlapropiaaplicaciéonde Teams.
2. Laversidnde escritorio de OneNote.
3. Laversiéndel navegador, que dependedel sistema operativo de cada ordenador.

Normalmente cada sucesivaversidén permite tener experiencias mas completas que la previa, asique
yo recomiendo trabajar, siempre que sea posible conlaversién on-linedel navegador. Algo que
permite también sincronizar mas facilmente el trabajo realizado con el resto de versiones.
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Conociendo el entorno de ClassNotebook de OneNote

La pestaifiade "insertar" de OneNote nos permitetrabajar con multitud de material de distinta
indole.



Mi experienciame dice que es buenaopcidn paraampliar contenidos con materiales multimedia,
pero no para hacer documentos muy elaborados. En ese caso utilizaria otras aplicaciones como Sway.

En el siguiente tutorial osinvito arepasarlas distintas opciones que nos ofrece estasecci 6n de
OneNote.
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OneNote: crear actividades, distribuirlasy crear nuevas secciones.

En este video aprenderéis a crear actividades en OneNote, y distribuirlas a unanuevaseccién del
blocde notas que crearemos desde cero.
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Video final de OneNote: Corregir actividades y distintas versiones de la aplicacion
Para finalizarel apartado de OneNote profundizaremos en como corregir las actividades que reciben
nuestros alumnos.

También aborda este tutorial las distintas versiones de laaplicaci 6n con las que podemos trabajary
las dificultades que suelehaber de sincronizacién entre ambas, algo que nosinvitaagestionarla
tarea con suficiente antelacién, de manera que la coordinacion de contenidos se produzca de
maneraefectiva.
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e Dominarelentornode Microsoft OneNote



¢ |nsertarmaterial enelblocde notas.

e Distribuir paginasalos cuadernosindividuales através de la pestaifia “bloc de notas de
clase”.

e Corregirtareasde alumnos.
e Conocerlasdiferentesversiones de Microsoft OneNote.
Actividades.

1. Enelequipoque creaste paralas actividades anterioresvetealabibliotecade contenidosy, a

travésdel botdn “Insertar”, vete introduciendo en diferentes paginas de una seccion, todos los
elementos que te permita.

1.a) Archivos, como datos adjuntosy como copia impresa.

1.b) Imagenes: desdearchivo, desde cdmaray desde origen en linea.
1.c) Vinculos.

1.d) Un audio grabado por ti.

2. Vetealapestaia“Vista”y cambiael color de la pagina, intentatambién incluirrenglonesenla
pagina.

3. Vetealapestaiia“Bloc de notas”:
a. Distribuye unaactividad atodoslosalumnos. Luegosoloaalgunode ellos

b. Revisaeltrabajodelosalumn@s utilizando paraellolas posibilidades que te ofrece
la pestafia “Dibujar”.

4. Enlapestafia“Blocde notas”:

a. Incluyeunalumnoyun profesornuevos.

b. Veteal botdénde “administrarblocde notas” y:
4.2.1) Afiade una seccidn nueva.

4.2.2) Crea un grupoen el que se incluyan solo algunos miembros del equipo desde lasecci6n
“Permisos de espacio de colaboracion”.

4.2.3) En laseccién “Vinculos primarios y de proteccion”, obtén unvinculo para mandarseloauno de
tus alumn@s. Mandaselo por la pestafia privadade “Chat” de Teamsy preguntale qué puedever.

4.2.4) Copiaelenlace al bloc de notas y pégalo en el muro general de tu equipo.



Microsoft Stream

Grabar con Microsoft Stream
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En este video aprenderéis lofacil que es grabar con Microsoft Stream.

Para hacerlo he tenido que utilizar Loom, que es un programade google, yaque sino no me
permitiaensefiaros el proceso completo.

Se puede grabar con lacdmara y el micréfono encendido o desactivando aquello que no
necesitemos.

Esperoque os animéisahaceruno. Pero cuidado que esto enganchayluegono podéisdejarde
grabar tutoriales.

Tarea 1 para Microsoft Stream

Grabar con Microsoft Stream
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Tarea:
Objetivos
e Dominarel entorno de Microsoft Stream.

e Realizargrabaciones con Microsoft Stream.



e Archivarlograbado entu zona privada.
Actividades.

1. Organizamaterial entuordenadorpara dar una pequeiaclase relacionadacontu
especialidad.

2. Vete a Microsoft Stream dentro de la Suite de Office 365.

3. Vetealboténde “Crear” y seleccionalaopcidon “Grabar pantalla”. Inicialagrabaciéne

imparte una pequefaclase enlaque vayas ensefiando los materiales que preparasteo
ensefiesaresolverun ejercicio sobre una pizarrasobreimpresionada.

4. Presionaelboténazul “dejarde compartir”. Vete de nuevo atu seccién de Microsoft Stream
y guarda tu grabacién asigndandole un nombre al video y seleccionando el idiomaenel que lo
hayas editado.

5. Daleal botén “publicar”y luegoal de “Vervideo”.

6. Compruebaque elvideose ha guardado correctamente.

Con Microsoft Stream podemos aprovecharvideos que hayamos grabado con nuestro mdvil o con
otra plataforma.

Es un proceso sendillo y que nos proporciona muchas posibilidades para enriquecer nuestra docencia.

Ademads, en el siguiente video hacemos un recorrido porlainterfaz que nos permite configurarlos
permisos que determinaraquiénesles permitimos visionarlo.

Embed://<iframe width="640" height="360"
src="https://web.microsoftstream.com/embed/video/a763c4c4-672a-4f85-8482-
2d107e23bl4a?autoplay=false&amp;showinfo=true" allowfullscreen
style="border:none;"></iframe>

Para organizar nuestro material Microsoft Stream nos ofrece la posibilidad de tenertodos nu estros
videosrecogidos en unsolo espacio.

Perosiqueremosdividir nuestros videos segin unatematica comun podemos incluirlos todos en un
canal. Los canales de Stream, a diferenciade los de Youtube, no tienen unavocaci én global, sino
mas bien estan destinados aservisionados porlos miembros de nuestra organizaci én.

Ademds podemos crear grupos de Stream. Estos suelenteneruninterés mas colaborativo, mas
multidireccional.

Por defecto, cadavez que creamos un equipo en Microsoft Teams, se nos crea un grupo de Stream
asociado al mismo, esto nos permite tener agrupados allitodos el material audiovisualgenerado en
ese entorno. En nuestraconcepciénde laeducaciéonloideal seriaque enlos mismos hubiese videos
elaborados portodos, profesoresyalumnos.
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Insertar subtitulos y Formularios en un video de Microsoft Stream

Este video es un pequeiio tutorial paraaprenderagenerarsubtitulos sobre unvideoyaexistenteen
Stream.

Peroveréis que lo necesitdbamos para, sobre él, incorporaren el siguiente tutorial un cuestionario
de Microsoft Forms.
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Es en este segundo video, aprovechando el contenido delanterior, donde aprendemos cémo

insertarun cuestionario de Forms en nuestros videos, asicomo el resultadofinal de subtitularun
video.
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Tarea global con Stream

Tarea global para Microsoft
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Tarea:
Objetivos
e Aprovecharvideos externos grabado pornosotros o por otras personas.
e Configurar permisos, subtitulos, y actividades interactivas con Stream.
e Crear canalesygestionargrupos de Microsoft Stream.
Actividades.
1. Cargaunvideoexternograbado porti o por otras personasentuzona privadade Stream.
2. Comparte el video que grabaste enla actividad anterior con los miembros de tu equipo.

3. Vetealostres puntos que hay debajo de “Compartir”yen laopcién “Actualizar detalles del
video” realizalas siguientes acciones:

a. Cambialavistade miniaturayalteralos permisos que teniael video.



b. Activala pestafiade “Generar subtitulos automaticamente”

c. “Aplica” loscambios antes de salir.
4. Creauncanal relacionadoconel contenidodel videoyafiddelo adicho canal.
5. Recortaelvideo.

6. Sisabeshacer un “Formulario de Microsoft Forms” hazloy cuandolo tengas hecho afiddelo
al final del video que creaste antes.

Formularios y cuestionarios

M
=
—

Microsoft Forms

Esta herramientade Microsoft nos permite, porunlado, crear formularios que recojaninformacion,
y por otro lado realizar cuestionarios que nos permitan hacer controles de conocimiento anuestros
alumnos.

Veremos porencimalos primerosy profundizaremos mas enlo que nos ofrecen los cuestionarios ya
que nos resultan masinteresantes como docentesy, en esencia, utilizan secciones parecidas para
elaborarsu contenido.

Formularios
Los formularios nos permiten recogerdatosy a partir de ellostomardecisiones.

Para miresultd una herramienta Util durante el confinamiento ya que me permitia hacervotaciones
andnimasy fijarsesiones o controles, algo que desdeladistancia me resultaba complicado
gestionarlo de otramanera.

En el siguiente video te muestro lo facil que resulta pedirlaopinidnde losintegrantes de unequipo
en el muro de su canal general.
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A continuaciénveremos el entorno general de un Formularioy aprenderemos a ramificar respuestas
segunel contenido de cadauna de ellas.



Comoel entornode losformulariosy de los cuestionarios se parecen bastante nos centramos en
este tutorial en estos dos aspectos para abordaren la parte de cuestionarios, mas detenidamente,
cada una de las opciones que nos ofrece esta herramienta.
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Realizar formularios con Microsoft Forms

Hacer formularios con Microsoft
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Tarea:
Objetivos

e Dominarel entorno de Microsoft Forms.

e RealizarFormularios.

e Gestionarel entorno de Microsoft Forms.
Actividades.
1. VetealaSuite de Office 365y abre Microsoft Stream
2. Creaunnuevo Formulario.

3. Realizaunformulario completo utilizando las diferentes opciones que te facilita este software.
Disefiael documentoteniendo en cuenta que queremos hacerunaramificacion.

4. Una vezhayashechotodoel formulariorealizaunaramificacién.
Ahorasal de Forms y vete al equipo de pruebade Teams en el que eres administrador.

5. Creauncuestionario convarias opciones paraconocercuando le viene mejoratu equipo hacer
la préximareunidn. Paraello proponles tres fechas diferentes.

Actividad para realizar cuestionarios

Cuestionarios
Para finalizarla parte de Microsoft Forms veremos las distintas opciones que nos ofrece esta

herramienta, que tiene un gran potencial ala hora de establecer controles de conocimientos a
nuestros alumnos.



Al pincharen botén "+ Agregarnuevo", laprimera opcidn que nos encontramos es "opcién", conella
podemos haceruna preguntatipotest con distintas posibilidades de respuesta. En los cuestionarios
esimportante marcar la puntuacién de cada cuestidn teniendo en cuenta que Forms no permite
fraccionarla nota por loque tendremos que establecer un sistema que nos permita hacerlo mientras
disefiamos el documento.

La siguiente posibilidad que se nos ofrece es "texto", mediantelacual se nos permite haceruna
preguntaque los alumnos podran contestar de manera ampliatransmitiendo todalainformacién
que posean del tema.

La opcidn "calificar" es quiza mas util en los formularios ya que representa un aspecto subjetivo.

Quizd nos seade mayor utilidad "fecha" que nos permite preguntarle aun alumno por una fecha
concreta, algo que quiza sea mas util para asignaturas de humanidades.

La dltimaopcion destacablees "Likert", que nos permiterelacionar dos variablesinterrelacionadas
para asi haceralguntipo de preguntasobre ellas.

Mira el video para versi gracias a él haces unbuen cuestionario

Embed://<iframe width="640" height="360"
src="https://web.microsoftstream.com/embed/video/6a8fd60e-d612-4398-8172-
c4adc1539c5a?autoplay=false&amp;showinfo=true" allowfullscreen
style="border:none;"></iframe>

Realizar cuestionarios con Microsoft Forms

Hacer cuestionarios con

Microsoft Forms

N Basca Microsoft Forma Ha2 U comstionano Mox
Vete a o scite de OMice 385 y abire Diseffa un coiionarno para evakaar S no sabes odmo hacer dguna e las
Mresoft Forme los comtrnidos e bus alumeds, sigulentes pricticas sylsate de los videos

de apye.

Tarea:
Objetivos

e Dominarel entorno de Microsoft Forms.

e Realizarcuestionarios.

e Gestionarel entorno de Microsoft Forms.
Actividades.

1. VetealaSuite de Office 365y abre Microsoft Stream

2. Creaunnuevo Cuestionario.



3. Realizaun Cuestionario completo utilizando las diferentes opciones que te facilita este
software.

i. Disefaunapreguntatipo “opcion” agregando mds cuatro posibles
respuestas. Indicasuvaloren el apartado puntosy sefidlalacomo
“obligatoria”.

ii. Agregaunanuevapreguntade lamodalidad “texto”. Marcalacomo
respuestalargay asignale una puntuacién.

iii. Agregauna preguntade |la variante “calificacion” y alterasu apariencia
visual cambiando las estrellas por nimeros. Variatambién los niveles de
puntuaciényasignale puntos.

iv. Agregaotra cuestion preguntandosobre una “fecha”. Asignale también
puntosy marcala como obligatoria.

v. Por ultimoelaboraunapreguntatipo “Likert”, introduciendo dos variables
interrelacionables entresi.

4.- Una vez que lo hayas completado cambia la apariencia del documento mediante la opcidn “Tema”
que aparece al lado del botdn de “compartir”.

5.- Alterala “configuracion” del documento registrando elnombre de cada usuario y permitiendo
solounarespuesta poralumno. Activala pestafia de “Ordenar preguntas aleatoriamente” para que
reordene las preguntas al asignarlas.

6.- Por ultimo, através del botén “compartir” genera unvinculoy compadrteloen el muro general de
publicaciones de tu grupo de referencia.

ACTIVIDAD OPCIONAL

Comparte el Cuestionario bajo lamodalidad “Obtenerunvinculo para ver y editar” con tus

compafieros para que ellos puedan modificar el contenido del mismo bajo lamodalidad “vinculo
paravery editar”



Sway

= oway

El dltimo de los recursos que hemos estudiado en nuestro curso ha sido Microsoft Sway. Este
software nos ofrece amplias posibilidades para hacer nuestras presentaciones mucho mas atractivas.
Su motorinternoorganizalainformacion que vamos vertiendo en el documento.

Por otro lado nos permite recuperar documentos que yatenemos hechos, afiadiéndoles un atractivo
aspecto. Sinembargo debemos revisar el trabajo paracomprobar su coherenciainterna, yaque el

programa es muy potente enlaautomatizacién visual del mismo, peronolo estanto en lagestién
del contenido.

Los resultados que nos ofrece son espectaculares, y lo mejores que se hace sinapenas esfuerzo.

El presente documento esun Swayy es facil comprobara través de él todo lo anteriormente
explicado.

Embed://<iframe width="640" height="360"

src="https://web.microsoftstream.com/embed/video/3cf43e05-8867-454f-8b04-
5b4f26bc598f?autoplay=false&amp;showinfo=true" allowfullscreen style="border:none;"></iframe>

En el video que acompafia a este texto podras verlofacil que es convertirlos trabajos que yatienes
realizados en un documento de Microsoft Sway.

Barra de herramientas de Sway: Guidn, disefio y estilos. Mostrary Compartir.

En cualquiermomento podemos cambiarlaaparienciade nuestro documento de Sway. Paraello
utilizamos las opciones de "Guién", "Disefio e Insertar" de labarra de herramientas que aparece en
la parte superior.



Evidentementeesto sololo podremos hacer cuando seamos los creadores del documento o cuando
el creador del mismo lo haya compartido con nosotros otorgdndonos permisos de edicion, esto
ultimoloveremosenunvideo posterior.

Embed://<iframe width="640" height="360"
src="https://web.microsoftstream.com/embed/video/37aebc81-e88d-4430-8fdf-
5526e92f279a?autoplay=false&amp;showinfo=true" allowfullscreen
style="border:none;"></iframe>

Al presionarenel botéde "+" que aparece enla parte central inferior de cadatarjetase nos
habilitan unaserie de opciones. En el siguiente video abordaremos las denominadas "sugerencias"
gue suelenresumirlas tarjetas mas utilizadas porlos usuarios, y "texto" que nos ofrece tres
posibilidades:

e Encabezado 1. Opcidon de encabezado principal.
e Encabezado 2. Atravésde lacual se destaca un subapartado.

¢ Texto. Que nos permite introducir contenido escrito que complemente el contenido
audiovisual.

Embed://<iframe width="640" height="360"
src="https://web.microsoftstream.com/embed/video/1f482355-7dfe-4e4a-9d06-
085485ec3eeb?autoplay=false&amp;showinfo=true" allowfullscreen
style="border:none;"></iframe>

Para finalizarel curso os mostraré un video en el que vemos cdmo insertar distintos elementos
multimedia.

El buscadorde Sway nos propone unaserie de contenidos libres de derechos de autor. Podemos
mejorar nuestros documentos con imagenes individuales, pilas de imagenes, videos y codigos de
insercion.

Esta parte es muy intuitivaasique lo mejores que practiquéis contodos los recursos que se nos
ofreceny que nos ayudan a hacer mas atractivo el contenido de nuestras materias.

Embed://<iframe width="640" height="360"
src="https://web.microsoftstream.com/embed/video/60fe0709-ce 15-4b68-9609-
391bd7d834c5?autoplay=false&amp;showinfo=true" allowfullscreen
style="border:none;"></iframe>

Para finalizar presentamos este video en el que vemos las distintas posibilidades que tenemos ala

hora de compartir un documento de Sway, asi como las distintas opciones de configuracién que se
nos ofrecen

Embed://<iframe width="640" height="360"
src="https://web.microsoftstream.com/embed/video/ad25e9f1-4cb6-427c-bd4b-

102719713891?autoplay=false&amp;showinfo=true" allowfullscreen
style="border:none;"></iframe>



Tarea global con Sway

Tarea global para Microsoft

c) H entomo Murosclt Saay: Positibdodes d¢ Seay: Mo
Famiianzate con & entomo de Practica las distinta posbiidades S no sabes oo hacer dguna e las
Micresoft Smay que te ofrece Microsoft Swary sigulentes pricticas aylsate de los videos
de apoyo.

Tarea:
Objetivos
e Aprovechardocumentosyaexistentes de nuestro trabajo como docentes.

e Crear documentos de Microsoft Sway, afadiendo diferentes elementos através de las
opcionesinsertartarjetade texto, multimediay grupo.

e Configurar permisosy distintas opciones paracompartirun Sway.
Actividades.

1. Cargaundocumentoconlos que trabajas habitualmente entus clases. Pruebaaverlas
opciones que te permite Sway convertiren unapaginaweb.

2. Variaeldocumentogeneradoenel puntoanteriorintroduciendo distintas tarjetas de texto:
encabezado 1, encabezado 2 y tarjetas normales de texto.

3. Sigue modificando el documentoincluyendo los siguientes tipos de tarjeta multimedia.

a. Imagen.
b. Video.
c. Audio.

d. Insercionde codigoi-frame.

4. Comparte, generandodistintostiposde links, el documento generado entus gruposde
referencia.

Mensaje final de despedida

Me he dado cuentade que enel video sobre cdmo insertar distintos elementos multimedia no os he
ensefiado a crear tarjetas de audio en nuestro Sway. Me imagino que el que hayallegado hastaaqui
lo sabra hacer sin que necesite que le grabe un nuevo tutorial. Asique aprovecho paramandaros un

mensaje final. Espero que os hayaservidolo que os he ofrecidoy que loadaptéis a las necesidades
de vuestratarea docente.

Gracias a tod@s



)

https.//sway.office.com/02ekYTDLUXH6nCEx#content=8AxvMTITzUOOCr



https://sway.office.com/o2ekYTDLUXH6nCEx#content=8AxvMTlTzUOOCr




El presente documento es fruto de laautoformacién llevada a cabo, a marchas forzadas, entre
finales de marzo de 2019 y noviembre de 2020.

Muchas de lasideas aqui expuestas han surgido de los cursos ofrecidos en el siguiente link:

https://education.microsoft.com/es-es

Y de la realizacidn de algunos de los cursos que se pueden encontraren el siguiente enlace:

https://education.microsoft.com/es-es/courses

Este tutorial se elabord para el curso "Office 365" coordinado por el CFIE de Salamanca e impartido
durante los meses de septiembre, octubre y noviembre de 2020 en el IES Fray Luisde Le 6nde
Salamancadentrode las actividades de formacién para profesores.

Los textos y los videos han sido realizados por José Angel Rodriguez Hernandez profesor de
Formacidny Orientacidn Laboral del citado centro educativo. Espero que seade utilidad atodos
aquellos en cuyas manos caiga.

"Despierta has de pintar nuevas constelaciones
Para que navegantes extraviados en la noche
Encuentren el camino que les acerca al mafiana
1

En el que Prometeo, burla al dios y trae la llama'

Ismael Serrano, Despierta


https://education.microsoft.com/es-es
https://education.microsoft.com/es-es/courses

Muestra de trabajos generados por los distintos departamentos de

nuestro Instituto
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A continuacidnincluimos unarelacion de trabajos realizados porlos profesores asistentes al

Seminario de Office 365y que reflejan el resultado final y laaplicacién practica de nuestra actividad

formativa.

Direccion

DIRECTOR

Formulariorealizado desde Jefaturade Estudios en relacién al funcionamientoy gestiénde la
biblioteca.



https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=7i KSZuXVOUWYfgMBWrbfMecpAmy6Vf1GIL
idG95jgvxUNFg5TVUOOEhQSVkIUFhWRzZGRkUxWVJCOC4u

Departamento de matemadticas

Embed://<iframe width="760px" height="500px"
src="https://sway.office.com/s/5vSorFCAW4beVxif /embed" frameborder="0" marginheight="0"
marginwidth="0" max-width="100%" sandbox="allow-forms allow-modals allow-orientation-lock
allow-popups allow-same-origin allow-scripts" scrolling="no" style="border: none; max-width: 100%;
max-height: 100vh" allowfullscreen mozallowfullscreen msallowfullscreen
webkitallowfullscreen></iframe>

s \";"‘" 4 O 2. \ v 7 : (-(
;/’ g V0. o ° vl.l
| - {4 C s e
2z (@) . 45
% iy ? x
Y} ‘\. AT F \l} _ T\ |

Embed://<iframe width="760px" height="500px"
src="https://sway.office.com/s/adVqldvpLrxzUluM/embed" frameborder="0" marginheight="0"
marginwidth="0" max-width="100%" sandbox="allow-forms allow-modals allow-orientation-lock
allow-popups allow-same-origin allow-scripts" scrolling="no" style="border: none; max-width: 100%;
max-height: 100vh" allowfullscreen mozallowfullscreen msallowfullscreen
webkitallowfullscreen></iframe>

Embed://<iframe width="760px" height="500px"
src="https://sway.office.com/s/IHOAYsgbxVQaeQ4x/embed" frameborder="0" marginheight="0"
marginwidth="0" max-width="100%" sandbox="allow-forms allow-modals allow-orientation-lock
allow-popups allow-same-origin allow-scripts" scrolling="no" style="border: none; max-width: 100%;
max-height: 100vh" allowfullscreen mozallowfullscreen msallowfullscreen
webkitallowfullscreen></iframe>

Departamento de musica

Embed://<iframe width="760px" height="500px"
src="https://sway.office.com/s/PRkgdOeNWW8Qra2b/embed" frameborder="0" marginheight="0"
marginwidth="0" max-width="100%" sandbox="allow-forms allow-modals allow-orientation-lock
allow-popups allow-same-origin allow-scripts" scrolling="no" style="border: none; max-width: 100%;
max-height: 100vh" allowfullscreen mozallowfullscreen msallowfullscreen
webkitallowfullscreen></iframe>


https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=7iKSZuXVOUWYfqMBWrbfMecpAmy6Vf1GlLidG95jgvxUNFg5TVU0OEhQSVk1UFhWRzZGRkUxWVJCOC4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=7iKSZuXVOUWYfqMBWrbfMecpAmy6Vf1GlLidG95jgvxUNFg5TVU0OEhQSVk1UFhWRzZGRkUxWVJCOC4u

Departamento de orientacion

Actividad de orientacién para sesiones iniciales

Embed://<iframe width="760px" height="500px"
src="https://sway.office.com/s/7r72)zh6jxw7W3TT/embed" frameborder="0" marginheight="0"
marginwidth="0" max-width="100%" sandbox="allow-forms allow-modals allow-orientation-lock

allow-popups allow-same-origin allow-scripts" scrolling="no" style="border: none; max-width: 100%;
max-height: 100vh" allowfullscreen mozallowfullscreen msallowfullscreen
webkitallowfullscreen></iframe>
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Departamento de quimica (ciclos formativos)

Trabajos de alumn@s
Tambiénalgunalumno se haatrevido a usar las herramientas de Office 365. Los profesores en este

caso han servido de correa de transmisién para que conociesen otras posibilidades parahacer
presentacionesy teneralternativas alas que utilizaban tradicionalmente.

A continuaciénincluimos un trabajo de Juan Carlos Maria Martin alumno del ciclo de grado medio de
operacionesde laboratorio

Embed://<iframe width="760px" height="500px"
src="https://sway.office.com/s/VpioeFZwyalLCsQpW/embed" frameborder="0" marginheight="0"
marginwidth="0" max-width="100%" sandbox="allow-forms allow-modals allow-orientation-lock
allow-popups allow-same-origin allow-scripts" scrolling="no" style="border: none; max-width: 100%;
max-height: 100vh" allowfullscreen mozallowfullscreen msallowfullscreen
webkitallowfullscreen></iframe>

Departamento de Formacion y Orientacion Laboral.

Modulode FOL

Embed://<iframe width="760px" height="500px"
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marginwidth="0" max-width="100%" sandbox="allow-forms allow-modals allow-orientation-lock
allow-popups allow-same-origin allow-scripts" scrolling="no" style="border: none; max-width: 100%;
max-height: 100vh" allowfullscreen mozallowfullscreen msallowfullscreen
webkitallowfullscreen></iframe>



Modulode EIE

Embed://<iframe width="760px" height="500px"
src="https://sway.office.com/s/pq3r0OxSQwkvW09G/embed" frameborder="0" marginheight="0"
marginwidth="0" max-width="100%" sandbox="allow-forms allow-modals allow-orientation-lock
allow-popups allow-same-origin allow-scripts" scrolling="no" style="border: none; max-width: 100%;
max-height: 100vh" allowfullscreen mozallowfullscreen msallowfullscreen
webkitallowfullscreen></iframe>

Departamento de educacion fisica

Embed://<iframe width="760px" height="500px"
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max-height: 100vh" allowfullscreen mozallowfullscreen msallowfullscreen
webkitallowfullscreen></iframe>

Yo Soy Educacion Fisica

Departamento de aleman
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Departamento de fisica
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