
Teams y One Drive. 

Pequeñas nociones para su 

manejo en el aula. 

 

  2021 

      
MANUEL SALVADOR JORGE 
PROFESOR DE GEOGRAFÍA E HISTORIA 
IES RÍO DUERO 
TUDELA DE DUERO (VALLADOLID) 



  

MANUEL SALVADOR JORGE- msalvadorj@educa.jcyl.es 

            @ManuelSalvadorJ      1 
 

Contenido 
1.- Crear equipo ................................................................................................................................................. 1 

2.- Crear apartados, subir archivos y pestañas. ................................................................................................ 3 

3.- Crear tareas .................................................................................................................................................. 7 

4.- Trabajar con el chat .................................................................................................................................... 10 

5.- Videoconferencias ...................................................................................................................................... 10 

6.- Organización de Teams .............................................................................................................................. 13 

7.- One Drive .................................................................................................................................................... 14 

 

 

1.- Crear equipo 
Con TEAMS tenemos 3 opciones de trabajo, que no son excluyentes: 

- Descargar app en el escritorio del ordenador (MUY RECOMENDABLE): aquí podremos tener todas 

las opciones y se trabajará mucho mejor y más rápido, sobre todo con el tema de las 

videoconferencias (VCG) 

- Trabajar con la opción web: indicado para pequeñas cosas, avisos o lecturas.  

- Tener la app en el móvil o tablet (MUY RECOMENDABLE): de esta forma podemos controlar mejor 

las comunicaciones y nos podemos enterar de forma más rápida. 

 

Para crear grupos debemos acudir abajo a la izquierda, junto a la ruedecita de configuración. 

 

Damos a unirse o crear grupos. Aquí aparece la opción de unirse a uno ya creado a través del código, algo 

muy recomendable para los alumnos y evitamos meter uno a uno a cada discente. 
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Hay varios tipos de grupos. El más interesante es el primero que tiene tareas y el PLC para crear grupos 

colaborativos entre los profesores, por ejemplo, para el claustro. 

Para más información sobre los distintos tipos de equipos, pinchad aquí. 

 

 

 

Al crear el nuevo equipo nos pide una serie de datos al principio como el nombre, miembros, descripción 

(opcional), etc. Si algo no se pone, posteriormente se puede añadir o cambiar. Se da a los tres puntitos a la 

derecha del nombre y se puede administrar el equipo, añadir miembros o canales. 
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2.- Crear apartados, subir archivos y pestañas. 
Además del canal “General”, que siempre saldrá, se pueden crear canales para facilitar la organización del 

equipo. Ideas para crear canales: 

- Un canal por unidad didáctica. 

- Un canal por asignatura. 

- En un grupo de claustro, un canal por equipo docente. 

Estos canales pueden estar siempre visibles u ocultos. También pueden ser privados y que sólo algunos 

tengan acceso a ese canal. Por ejemplo, a la hora de realizar trabajos en grupo y que sólo tengan acceso los 

alumnos que nosotros queramos. 

 

Sobre las pestañas debemos decir que: 

• Publicaciones: para ver las informaciones que se vayan diciendo por esa vía. Aparecen las tareas, 

VCF, anuncios, comentarios, etc… 

o Diario de clase para marcar lo que se ha explicado, incluso con foto de la pizarra. 
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Para llamar la atención se pueden realizar ANUNCIOS en las publicaciones para cambiar el formato de la 

conversación. 

 

• Archivos: donde se suben los documentos para trabajar, es como el One Drive del equipo. Los 

documentos que se suban directamente en publicaciones, también se guardarán en la pestaña 

archivos. 

o Si no queremos que los alumnos nos borren o modifiquen archivos o documentos, se alojarán 

en “Materiales de clase”. 
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o Muy útil para trabajar documentos de forma colaborativa; por ejemplo, la programación 

didáctica. Se guarda automáticamente y registra quiénes han entrado y modificado el 

documento. 

 

 

También se pueden crear carpetas y controlar el acceso para que sólo puedan ver y no editar, fuera de esa 

carpeta de “Materiales de clase”. 

 

• Bloc de notas de clase: podría servir como el libro de clase donde se suba la teoría, ejercicios y demás. 

Tienen muchísimas utilidades, pero habría que hacer un curso exclusivo para ello porque son infinitas 

las opciiones. 

• Tareas: Desde esta pestaña mandaremos las tareas a los alumnos.  

mailto:msalvadorj@educa.jcyl.es


  

MANUEL SALVADOR JORGE- msalvadorj@educa.jcyl.es 

            @ManuelSalvadorJ      6 
 

 

 

• Calificaciones: saldrán las calificaciones de las tareas, si se entregaron con retraso y demás para 

poder evaluar al alumnado. 

• Insights: Esta herramienta nos sirve para hacer un seguimiento al alumnado sobre las veces y tiempo 

que se ha conectado al Teams, si ha estado activo y demás. Se implementó durante el confinamiento 

y fue muy útil para saber quiénes estaban activos y participaban con la app. 

 

Tened en cuenta que todas las pestañas sólo salen en el canal “General”, los nuevos que creemos sólo 

tendrán las pestañas de “Publicaciones” y “Archivos”. 

Se pueden añadir pestañas con otras aplicaciones: flipgrid, youtube, etc. No vienen a ser más que enlaces 

directos a páginas web o enlaces, documentos u otras apps. 
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3.- Crear tareas 
Para programar las tareas podemos empezar desde una nueva, una ya existente en algún otro equipo o 

enlazar un cuestionario o Forms. 

 

 
 

 

• Podemos indicar su nombre, instrucciones para realizar y adjuntar textos o documentos necesarios 

para su realización. 
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• Se puede adjuntar documentos para su realización y decidir si queremos que los alumnos los puedan 

utilizar como plantilla o no. 
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• Se puede incluir si valdrá para nota y si va dirigida a todos los alumnos, sólo algunos, por grupos e 

incluso a varios equipos a la vez (por ejemplo, la misma tarea para 1º A y 1º B) 

 

 

 

 

• Se podrá configurar la fecha de entrega, cerrando una posterior entrega o dejando que se entregue, 

aunque sea tarde. 
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• Novedad: Indicar en qué canal publicarse y que salga en los calendarios. 

 

4.- Trabajar con el chat 
Es una herramienta muy útil para comunicaciones rápidas y fluidas. De esta forma se puede hablar de manera 

más personal y no en el apartado de “Publicaciones” donde todos lo pueden ver. 

• Puede ser de manera individual o crear un chat grupal (muy útil para la organización de 

departamentos).  

• Se pueden compartir documentos y vídeos. 

• Funciona muy bien en el móvil. 

• Acceso rápido a llamadas o videollamadas con esa persona. 

 

5.- Videoconferencias 
Para iniciar una reunión se puede hacer de varias maneras: 
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• De forma directa en el equipo. Pero hay que preparar la configuración para evitar la sala de espera 

o lo que se crea conveniente. 

• Programar en el calendario. Siempre hay que poner a alguien o al canal para poder editar la 

reunión y configurarla (quitar sala de espera, dar permisos, etc.). Desde aquí se puede dejar libre 

para que se puedan meter invitados/padres. 
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Una vez dentro, lo más aconsejable es compartir a través de Power Point Live una presentación. 
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6.- Organización de Teams 
 

Ideas para usar el Teams: 

• Equipo de Claustro para comunicaciones y VCF para las evaluaciones.  

o Canales por grupos de alumnos para informaciones concretas del grupo:  

▪ faltas de alumnos por enfermedad. 

▪ PCR 

▪ Seguimiento de alumnos a través de una plantilla Word para facilitar la información 

a las familias. 

• Equipo por clase y canales por materia para usar como repositorio. 

• Equipo por materia y grupo y llevar un diario de clase, entrega de tareas, repositorio de archivos o 

temario.  

• Equipo de tutores para llevar a cabo las reuniones, seguimientos y demás. También incluir al 

Departamento de Orientación. 

• Equipo por Departamento para sus reuniones. 

• Equipo para alumnos con materias pendientes. 

La idea es poder trabajar en colaboración y cooperación, manteniendo un seguimiento y una comunicación 

fluida que permita a los alumnos obtener los resultados deseados.  

Como lo veo yo y cómo lo veis 

vosotros o nuestros alumnos 
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7.- One Drive 
 

Nos sirve como lugar de almacenamiento de archivos y documentos. Tiene capacidad de 1TB y nos permite 

tener a mano toda la documentación en ordenador, Tablet y móvil. 

 

Se pueden compartir documentos o carpetas con compañeros, dando permiso para ver y/o editar. De esta 

forma se puede trabajar a la vez y de forma cooperativa para trabajar, por ejemplo, la Programación 

Didáctica. 
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Además, si hubiera algún fallo como cambios o que se borraran archivos se pueden recuperar de la papelera 

de reciclaje (pues se guardan durante un mes) o restaurar un archivo. 
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Almacena las fotos e imágenes que realicemos con el móvil. 

             

Es MUY RECOMENDABLE tener la app en móvil y/o tablet para trabajar de forma cómoda y rápida, teniendo 

siempre a mano toda la documentación e información. 
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