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Microsoft Teams para Educacion

Guia rapida de coOmo empezar con tu clase

¢ Es tu primera vez utilizando Teams? Aqui te dejamos una guia de cémpezar.

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

Utiliza la barra buscadora
Busca palabras especificas, personas,
archivos. Inicia una conversacion

Empieza un nuevo chat
Inicia una conversacién con una o
varias personas.

con una o varias personas. etc.
LA Busque o escriba un coman(» [ =
Barra de actividad Unete o crea un equipo nuevo
Equipos AT )] 2" Unirse a un equipo o crear urf Encuentra el equipo que estas

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

buscando, Gnete con un cédigo o crea
uno td mismo.

¥ Sus equipos

Administra tu equipo

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

@ ol

Proyectos Innovacién

Visualiza y organiza tus equipos

Hazclic en tus equipos para verlos,
arrastralos y organizalos comoquieras.

#MicrosoftEDULab Equipo Directivo Proyecto Hacking STEM ..
Tecnolégica
Visualiza tu equipo
Abre tu equipo de clases o de
. X profesores.
Encuentra aplicaciones
Busca tus aplicacionespropias. E
¢ Qué es un equipo?
6° B Primaria 3°B ESO Ciencias Naturales Puedes crear o unirte a un equipo

para colaborar con un determinado
grupo o personas. Tener
conversaciones, compatrtir archivos y
utilizar herramientas compartidas con

Afiade aplicaciones

Encuentratus aplicaciones favoritas y
afiddelasa tu equipo.

el grupo 6 utilizando un mismo
entorno. Un equipo consiste en una
clase de estudiantes y educadores, o
un equipo directivo y educadores que
colaboran en un proyecto especifico.
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Equipos de clase

Los equipos de clase proporcionan herramientas especificas para educacién y adaptadas al proceso enséprzmdizaje.

Abre tu Bloc de notas de clase Crea tareas y notas

Afiade canales y administra tu equipo

! - 1 . OneNote es un cuaderno digital que te Las tareas permiten a los profesores crear y distribuir sus deberes. Los alumnos pueden
Puedes cambiar los ajustes de tu equipo, afiadir ayuda a organizar los contenidos de tu completar y entregar sus tareas sin necesidad de salir de la aplicacién. Los educadores pueden
miembros y canales al equipo aula, tomar apuntes y colaborar entre usar la pestafia Calificaciones para proporcionar comentarios sobre las tareas y realizar un

los distintos integrantes del equipo. seguimiento del progreso de los alumnos. Y los alumnos podran ser participes de sus avances.

Cada equipo tiene canales

Podras crear canales publicos o
privados dentro de tu equipo. Haz clic
en general para visualizar los archivos,
tareas, bloc de notas de clase,
unidades didacticas etc.

Cadaequipo siempre incluye un canal
general. Abre la administracion del
canal para cambiar y personalizar los
ajustes del mismo

Formato del mensaje

Afade publicaciones, anuncios,
cambia el formato del texto, controla
quién puede responder a tus
mensajes etc.

< Todos los equipos

6° B Primaria

General
Ciencias de la Naturaleza
Lengua

Matematicas

Busque o escriba un ceimando

n General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas Word 2mas~ =+

profel 1246
iBuenas a todos! Bienvenidos a la clase.

< Responder

estudiante? 1547
Muchas gracias (= ;donde tenemos el material de la clase de hoy?

profel 1857

=
@-Eguine

El Guia de clase 6° Primaria.odt o

« Responder

profel 18:50 1
Lo podréis encontrar en la pagina que he creado en nuestro Bloc de notas de clase. Ademas, encontraréis los articulos que os
he comentado en la carpeta de archivos

& Responder

estudiante! 12

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

A ¢ QBB 3B 9 - B

Afade pestafas

Explora y afiade aplicaciones,
herramientas, documentos, videos y
recursos que te ayuden en tu dia a dia.

Comparte archivos
Comparte archivos con tus comparieros
y trabaja de forma colaborativa.

Empieza una conversacion

Escribe el mensaje que quieras transmitir
al grupo de clase. Afiade un archivo, un
emoticono, GIF o un sticker.

Descubre las distintas opciones
de mensaje

Haz click aqui para descubrir cémo
incluir encuentas, sondeos, videos etc.
Con el objetivo de enriquecer las
conversaciones.
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Organiza una reunién con tu equipo o con tu clase

Conecta con tus alumnos, grupo de profesores o0 equipo directivo. Podras crear reuniones v clases online.

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para met

Ar ¢ @ @ Bpage Q@ -

SeleccionaReunirse ahora , situado en la parte de debajo de la pestafia del
chat. Entonces se activara una videollamada y podras empezar a afiadir a los
integrantes que quieras.

SeleccionaReunirse ahora para comenzar con la llamada oProgramar una reunién  si deseas hacerlo en un futuro. A los
miembros que hayas invitado le llegara la invitacion a su calendario si deseas organizar la llamada para méas adelante.



