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PARA EMPEZAR

Se parte de la idea de presentar algunas de las herramientas con la que Microsoft Office 365 (en
adelante MSO 365) nos puede facilitar la vida como docentes, si no ampliar nuestro campo de vision.
Y digo algunas porque el entorno MSO 365 es muy amplio&amta a posibilidades. Aqui vamos a
trabajar(sin entrar en gran profundidadpn algunas de las que yo utilizo en mi dia a dia en las aulas,
de modo que este documento no se centra tanto en aspectos técnicos como de aplicacién gocente
funcionalidad (siradentrarnos en cuestiones metodoldgicas).

Lo que si debes saber es que debes tener unos conocimientos minimos, si bien muy basicos, acerca de
este entorno de trabajo. Quiero decir con esto que ya debes conocer la forma de acceso a MSO 365 a
través de Igplataforma deEducacylOlvidalo y accede directamente desde la wetw.office.com

¢El motivo? El tiempo. Las credenciales de trabajo de la web de EducaciGmesté&tiempo activas,

caducan antes, lo cual nos puede traer dolores de cabeza al no entender qué sucede cuando no
Fdzy OA2yly fla O2alaz @& Siegdjadzfor ampord dGamikoS ¥ A pant@lls a O 2
principal de MSO 365.
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Todo

Esta barra se desgta verticalmente para mostrar mas aplicacione

El icono inferior muestra en ventana todas las aplicaciones.
—

Una mejor solucién en la mayoria de los casos es operar con las versiones de escritorio de aquellas
aplicaciones gue lo permitan, como WordwesPoint, Teams, OneNote o Whiteboard. Ademas, estas
versiones instalables en los equipos nos dan mas posibilidades.

B A 2 ¥ B @

En cualquiera de los casos se requerira un inicio de tu sesion con la cuenta corporativa de Educacyl.

Por altimo, quiero que sepas que losntenidos no estan organizados por herramientas, sino por la
aplicacion practica que en este caso vamos a tratar (pueden tener mas y veras que es asi), aunque en
ocasiones puedan coincidir ambas clasificaciones.

Espero que el tiempo invertido te sea realmente Util. Gracias por emplearlo aqui.
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LOSCUADERNOS

Voy a comenzar hablando de los cuadernos, en plErala parte superior de esta pagina puedes ver
destacados logonos de dos aplicaciones que realizan esta funcion: OneNote y Class Notbes&
orden. La primeranos puede servir como cuaderno pensd o para la realizacion de Escape Rooms
digitales, por ejemplgfuncionan realmente bien como método de estudicd. segunda nos permite
tener un control total del aula individualizado de nuestros alumnos.

Comencemos por el principypaccedamos a laplicacionpara crear un nueveuaderno o bloc de
notas dandole un nombre.

2N Portal de Educacion de laJunta -+ X | ] OneNote x |+ = x
<~ C a https://www.office.com/launch/onenote?auth=2 ® % 3 = :
p —

Ei ~+ Nuevo bloc de notas Ubicacién de almacenamiento de los documentos nuevos: o OneDrive
Recientes  Anclados notas  Compartidos conmigo  Blocs de notas de clase  Descubrir =
l' I } Curso-Taller Educacién MS Onlin~
O} J)AN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO ¢ w%
L
Nuevo bloc de notas
} Herramientas Office 365 Bloc de
O} Snarepoint Educacyl » ... » SiteAssets
] Mis herramientas MSO 365 J
| SAUCES - S. Seguridad y Confort
- B} Shaceroint: Educac yl » sites » LOSSAU
} Office 365 &
) O} EoreLA IMENEZ DEL CAMPO de Onel
o | Curso £l mié. a las 5:27
» ¥ ANA BELEN DELGADO DELGADOQ de OneDrive para la Empresa :
)} Sistemas de Seguridad y Confortabilidad N
a 22
[ g} B | JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO de OneDrive para la Empresa LIRS
’ } CLAUSTRO 2021_CUADERNO DEL PROFESOR & 19 fek
B} i ELENA VALLE SANTOS de OneDrive para la Empresa » ... » ..tas
@ } Curso Office 365 17 %ah
B | jUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO de OneDrive para la Empresa L

Tras una corta espera se genera nuestro cuadekaocestructura es la misma que archivador con
separadores de colorg@qui se les llamaeccione} conlas paginasde contenidosentre ellas(se
conserva el nombre).

Fijatequeen la siguiente imagesehageneradouna nueva pestafa en el navegador. Voy a entrar en
una contradiccion y es quaunque te he dicho que se trabaja mejor dag aplicaciones de escritorio
(por aquello de que mas es mejor), en este documento lo haremos a través del navegadorgya que
este caso no existen distinciones entre sistemas operativos.

Si te das cuenta, la apariencia no dista mucho de Word, lo cual se nos antoja mucho mas sencillo de
digerir. Y es que no deja de ser una especie de procesador de t¥x¥0y.a aprovechar esta cualidad

para darte las instrucciones a través de la propia aplicacién, de modo que has de prestar atencion a las
imagenes que te vayas encontrando por el camino

Observa que puedes escribir textos en cualquier parte de la pantalla. Se te presamntago similar

a los cuadros de texto de WarHn la imagen aparece un cuadro epwhto 4.que nos indica que ese

es el texto que tenemos activo, el que estamos editando. Y ese cuadro lo puedes despiavesy

cortar, copiar o cambiar de tamafioatuant§jo h  t S@F NI 2 | 20N} L} IAYIl =
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/N Portal de Educacion de la Junta« X | ] OneNote X O] Mis herramientas MSO 365 x | 4+ — X

< @] ()  https://educajcyl-my.sharepoint.com/personal/juanm_rodcas_educa_jcyl_es/ layouts/15/Doc.aspx?so

OneNote Mis herramientas MSO 365

Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda Abrir en aplicacién de escritorio Q  ;Qué desea hacer? [

1
T
1

[ifil

=+ W estilos v H Eiquetas~ v B v

~

Vv [ |calibri viia v N K S &v Av ¥ A o =y

| IIN B Mis herramientas MSO 365

Pagina primera

jol l Primera Seccion Pégina primera - de febrero de 2021 6:12 Escribiendo aqui le das titulo a la pagina
' Segunda Seccién Pagina segunda
Tercera Seccion Pagina tercera

Las paginas estan dentro de las secciones

4. Puedes cambiar el color de las secciones haciendo clic derecho sobre ellas

Aqui puedes crear nuevas secciones...
...y aqui, paginas.

Agregar seccion Agregar pagina

Has de tener en @nta que en la verén para escritorio vas a tener mas opciongsnque van a estar
organizadas en las mismas pestafias que puedes observarieradan Microsoft quiere que te
descargues la version de escritorio y siempre te lo va a dejar presente como opcién si tral@jas en
navegador.

/N Zona de Usuarios X | « * CROL-CentrodeRecursosOnl X @] Mis herramientas MSO 365 x 4+ = X
< C ) https://educajcyl-my.sharepoint.com/personal/juanm_rodcas_educa_jcyl_es/_layouts/15/D s & = $

OneNote

Archivo Inicio  Insertar Dibujar  Vista  Ayuda Abrir en aplicacion de escritorio Q iQué des & |3 Compartir
YDv v calibri via v/ N K S 2~ Av S Ay e =V i=v v [;\;, Etiquetas v abe g~
v
m _—
gina segunda
0 e fet . .
Son muy interesantes las etiquetas:
| Nos permiten crear cuadros de tareas pendientes
[“] Marcarlas como completadas...
Aqui ocultas y muestras ...con un clic en el recuadro Puedes dictar los contenidos
la barra de navegacién vz Destacar otras como importantes y que escriba automaticamente.

(donde estén secciones y paginas) Q11?7 O con todo aquello que nos parezca oportuno

Por lo demas, es muy similar a Word, y todas las herramientas nos seran familiares
Resaltar, cambiar el color,
los estilos...
* Hacer listados
O cambiar las alineaciones dentro del cuadro de texto

Es muy interesante la parte de dibjar LJdzSa LISNX¥AGS KIF OSNJ F2NXI &
trabajar como en una pizarra 0 en un pap€éltambién cabe destacar la multitud de opciones de
insercién de documentos diferentes que sesmfrece incluidos formularios y cuestionarios de Forms,
como puedes ver a continuacion.
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/N Portal de Educacion de la Junta < X | - » CROL - Centro de RecursosOn | X | @] Mis herramientas MSO 365 x | 4+ — X

< G @ httpsy//educajeyl-my.sharepoint.com/personal/juanm_rodcas_educa_jcyl_es/_layouts/15/Doc.aspx?source 0 v ©E = $
OneNote Mis herramientas MSO 365

Archivo Inicio Inse_rtar Dibujar Vista Ayuda Audio Abrir en aplicacién de escritorio Q  ;Qué desea hacer? i

E Tabla ~ @ rchivo v [ Imagen v %@ Vinculo @ Audi bolo ~ %= Matematicas @ Emoji v &) Complementos de Office ﬂ: Forms .

m _ :

L " ero de § Microsoft Forms

;PreguntaHas desayunado hoy?

1. ¢PreguntaHas desayunado hoy?

Puedes grabar audios directamente...
... y repraducirlos en el mismo documento

Audio
Recording

Podemos insertar vinculos a paginas welj

Podemos insertar imagenes nuestras
o buscarlas (a través de Bing con licencia Creative Commons)

Si
No

No revele nunca su contrasefa. Notificar abus

==
Fluidos
frigorificos

Ademas, puedes insertar document@® muy grandes)dejando en la pagina de OneNote el acceso
al archivo Si se trata de un pgifuedes plasmar el documento entero en la pagina sidertas como
copia impresaen la opcion dénsertar archivo

Al igual que Wordesta aplicaciorruenta con un complemento para la realizacién (y resolucion en la
version de escritorio) de ecuaciones.

/N Portal de Educacion de la Junta < X | - » CROL - Centro de RecursosOn | X | @] Mis herramientas MSO 365 x | 4+ — X
< G @ httpsy//educajeyl-my.sharepoint.com/personal/juanm_rodcas_educa_jcyl_es/_layouts/15/Doc.aspx?source 0 v ©E = 2
OneNote Mis herramientas MSO 365
Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda Abrir en aplicacién de escritorio Q  ;Qué desea hacer? [ | Compartir
%= Matematicas k| Complementos de Office ﬂ: Forms @
v
| I\ B Mis herramientas MSO 365 L. Mateméaticas X
Pagina cuarta I. ¥  Escribalaecuacion con lapiz .
0 l Primera Seccién Pagina primera viernes, 26 de febrero de 2021 11:56

L‘é\I o escribala con el teclado
' Segunda Seccion Pagina segunda

Tercera Seccién Pagina tercera q" ,,,,,, . .
X ' X + - 2. {1 Seleccione la ecuacion

Pagina cuarta
-
3 %[+ Pulse el boton Mateméticas

2 +5x4+6=10

Ejemplos de inicio rapido

r+3="7
Grafico de 2t
desigualdad y>at3
Media 12, 36, 18
Agregar seccion Agregar pagina . .1 Feedback {& Configuracién

Una de las funciones mas importantes de cualquiera de las herramientas MSO 365 @snigaktir.

Se permiten diferentes opcionepara hacerlo, limitando su visualizacion a quienes desees
protegiendo el documento con contrasefigjando editarloscoy A R2a | 20N} a LISNA 2
ver en la siguiente imagen.
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/N Portal de Educacion de laJunta - X | < * CROL-CentrodeRecursosOnl X = dflf Mis herramientas MSO 365 X 4+ = a X

< C & https://educajcyl-my.sharepoint.com/personal/juanm_rodcas_educa_jcyl_es/_layouts/15/Doc.aspx?source.. & g [ = @

Configuracion de vinculos X

¢Para quién quieres que funcione este vinculo?
Mas informacion

@ Cualquier persona que tenga el Vi
vinculo

@ Usuarios de Educacyl que
tengan el vinculo

() Personas que tienen acceso

@ Personas determinadas

Otras configuraciones
D Permitir la edicion

Establecer fecha de expiracion

& Establecer contrasena

Se generara un vinculo que habras de copiar y enviar a quien quieras que vea o edite el cuaderno.

Volviendo a la pantalla de inicio de MSO 365, puedes obseavarizquierdagl otro de los iconos
destacados en la parte superior de esta pagibs elClass NotebookEste cuaderno sigue el mismo
funcionamiento que el descrito, pero nos permite tener un cuaderno individualizado para cada alumno

y, ademas, poder verlo en tiemp&t f = RA&AGNAOdzZA NI LY FAY [ Alem&szy G
podremos tener nuestro propio espacio de trabajo privado, otro publico y otro de colaboracion entre
alumnos, pudiendo establecer grupdsterminados

La pantalla siguiente muestra como crearalioc de notas de clase

/N Portal de Educacién de laJunta - X | €3 Pégina principal de Microsoft Of X [0} OneNote Class Notebook X @i Mis herramientas MSO 365 x|+ = & X

C A https//www.onenote.com/edu/classnotebook a v = @ 2

Class Notebook

Te damos la bienvenida al Bloc de notas de clase de OneNote

zarlo en clase

JuanManuelRodriguezCastro 6
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Puedes comprobar que desde aqui puedeorporar la ayuda de otro profesor (o0 crear proyectos
multidisciplinares), administrar el cuaderno y gestionar alumnos.

/N Portal de Educacién de faJunta - X | K Pégina principal de Microsoft Of X | [} OneNote Class Notebook X @ Mis herramientas MSO 365 XAl = b
< C () https:;//www.onenote.com/edu/classnotebook/create b Yo [ o= S
Class Notebook ?

(© [iFantastico! Crearemos Herramientas MSO 365 Il para usted.
&%) es o tendra dentro:

Estas areas seran los grupos de secciones del bloc de notas de clase

Agregar nombre de bloc de

Introduccion al bloc de notas Espacio de colaboracion
S El profesor puede editar el contenido
Los alumnos y los profesores pueden trabajar juntos

Agregar otro profesor £ Elalumno puede editar el contenido

Agregar nombres de alumnos Biblioteca de contenidos
Q El profesor puede editar el contenido

% Publique los materiales del curso para los alumnos
Disefiar espacios privados £ Elalumno solo puede ver el contenido

Vistaprevia Seccion sélo para profesores
K El profesor puede editar el contenido
) Un espacio privado para los profesores =
Listo £ El estudiante no puede ver el contenido

Bloc de notas de estudiante
8 El profesor puede editar el contenido

Un espacio privado para cada alumno
& El alumno puede editar su propio contenido, pero no

puede ver los blocs de notas de otros alumnos

Al crear el cuaderno podemos incluir ya a los alumnos o dejarlosdesr@ués. Acabas de ver una
descripcion de cada una de las areas de trab&jalisefiar espacios privados lo que haces es crear
secciones en los cuadernos de cada uno de los alunpoosas verlos mas adelante. Antes quiero
contarte que para accederlas diferentes cuadernos has de seguir los pasos indi@adostinuacion.

2N Portal de Educacion de laJunta -+ X | ] OneNote X | @@} Herramientas MSO 365 Il X | @ Mis herramientas MSO 365 x ‘ + - x
& (@] ) https://www.office.com/launch/onenote?auth=2 ® Y M = g

p —
+ Nuevo bloc de notas Ubicacién de almacenamiento de los documentos nuevos: @ OneDrive

Recientes  Anclados  Mis blocs de notas  Compartidos conmigo  Blocs de notas de clase  Descubrir

I Herramientas MSO 365 1l

[N o hace 2 min

educajcyl-my.sharepoint.com » ocs de notas de clase

Mis herramientas MSO 365

educajcyl-my.sharepoint.com » ... » Documents » Blocs de not

Curso Office 365

® B 0 B € B B © D
il

\
i 11 fek
) e e T e ot T e “
o } Curso Microsoft 8 feb.
! educajcyl-my.sharepoint.com » ... » Documents » Blocs de notas )
l o | NEW 26 ene.
¥ educajeyl o e
1 Python -
¥ educajcyl-my.sharepoint.com » ... » Documents
[b | Escape Garage 11 oct. 2020
¥ educajeyl-my.sharepoint.com » ... » Documents
m m ) Circuitos de Fluidos, Suspension y Direccion 28 seot. 2020
https://educajcyl-my.sharepoint.com/personal/juanm_rodcas_educa_jcyl_es/Documents/Blacs de notas de clase/Herramientas MSO 365 l7web=1 W Comentarios .

Los alumnos visualizan el cuaderno de igual modo que nosotros, salvo por el lmtugvo para
profesores

JuanManuelRodriguezCastro 7
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/¥ Portal de Educacion de laJunta - X | @ OneNote X | il Herramientas MSO 365 1| X @ Mis herramientas MSO 365 x |4 - X

< (@] [} https://educajcyl-my.sharepoint.com/personal/juanm_rodcas_educa_jcyl layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc={ ] = @ : 9
OneNote Herramientas MSO 365 Il v

Archivo w Insertar Dibujar Vista Ayuda Bloc de notas de clase Abrir en aplicacion de escritorio Q  ¢Qué desea hacer? (@) |3 Comparti

Dv [v |calibri via v/ N K S 2Ov Av & A o =v i=v 52 =Ev W estiosv B Etiquetasv v @ v s

| I\ [ Herramientas MSO 36511 -

jo ' Bienvenido Pagina sin titulo

Vv _Biblioteca de conteni...
Las secciones y paginas de este bloque de contenidos los pueden ver todos los

' Uso de la biblioteca..
alumnos.

Vv _Exclusivo para profes...

' Utilizando el espaci... Aqui tenemos nuestro cuaderno personal. Los alumnos no tienen acceso a él.

M ALuMNO 1

l Deberes

Todos los alumnos tendran estas mismas secciones en su cuaderno personal.
Un alumno tiene acceso a su cuaderno, pero no a los de sus comparieros.
Un profesor tiene acceso a todos los cuadernos en tiempo real.

Vv _Espacio de colaborac...
Uso del espacio de . 3
l iz Esta parte es para trabajar con grupos de alumnos personalizados por nosotros.

l Cuestionarios
Material entregado

Notas de clase

Agregar seccion Agregar pagina

Podemos crear secciones o paginas para distribuir encl@glernos de nuestros alumnog
posteriormente proceder a su revisignya que podemos escribir liboremente en sus cuadernos
personales.

/¥ Portal de Educacion de laJunta X | (] OneNote X o] Herramientas MSO 365 Il X | @ Mis herramientas MSO 365 x|+ — X
< @] & https;//educajcyl-my.sharepoint.com/personal/juanm_rodcas_educa_jcyl_es/ layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc={... ¥& ] = z (D
OneNote Herramientas MSO 365 |
Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda Bloc de notas de clase Abrir en aplicacién de escritorio Q  iQué desea hacer? O
Sj Distribuir pagina ~ ) Distribuir nueva seccién ~ fB Copiar en la biblioteca de contenido E:‘} Revision del trabajo de los alumnos ﬂ 2 B = @3 w || oo
v
[ Distribuir pagina , . Distribuir pagina X
Una pagina con tareas -
8 Distribucién individual P —
Wi 2 ebrero de 2 3
A grupo de... viernes, 26 de febrero de 2021 13:01 Selecciona la seccion de alumnos en la
Distribucion en grupos T - que quieres distribuir Una pagina con
B Distribucion entre blocs de notas - . tareas
Podemos crear una pagina con una serie de tareas, O
[ Eliminar pagina contenidos o lo que se nos ocurra...
- _ESpacio Oe Colanorac.. N Cuestionarios
... y distribuirla en los cuadernos de todos los alumnos...
' Uso del espacio de ... i Deberes
... a solo de quienes queramos que hagan esas
v _Exclusivo para profes... o .
actividades. I Material entregado

' Utilizando el espaci...
I Notas de clase

~  HERNAN RODRIGUEZ...

' Deberes Esto se gestiona en |la pestafia nueva (que no esxiste en
OneNote)
' Cuestionarios Llamada Bloc de notas de clase.

Material entregado

Q Tip: Para obtener los mejores resultados,

Notas de clase asegurese de que su portatil esté
sincronizado. No mostrar de nuevo

Agregar seccién Agregar pagina

EL AULA

De todos es conocido a estas alturas Microsoft Tedissuestra aula en la web. Y en ella podemos
incrustar el bloc de notas (Class Notebook) que acabamos de deearodo que los alumnos puedan
trabajar libremente con una sola aplicaciémcual facilita su trabajo y el de sus dispositivos.

JuanManuelRodriguezCastro 8
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¢, Recuerdas cdmo se crea un equipo (o clase) en Teams?

/N Portal de Educacion de la )i X | @} OneNote X 6§ Microsoft Teams X @) Herramientas MSO 36511 X | Q] Mis herramientas MSO 365 X | + — x
< G @ https//teams.microsoft.com/_#/discover & © = s -
Ml-crOSOﬂ Teams Q —
Equipos v Unirse a un equipo o crear uno
Equipos ocultos
et *
Crear un equipo Unirse a un equipo con un

codigo

Introducir cédigo

& Unirse a un equipo o crea. ey

Elegiremos la opcion delase para poder trabajar con nuestros alumnos, le daremos nombre y
afiadiremodos alumnosAsi creamos nuestra aulartual. Y podremos cargar nuestro bloc de notas
de clasgo crear uno desde ceren el canayeneraldel grupo Unicamente.

Aqui te recomiendo haber creado previamente un Class Notebeakrico de la materig cursoa

impartir (sin alumnos metidos, aunqu&l generadas las diferentes secciones de sus cuadernos
personales) y cargarlo en TearD® este modo vas a tener siempre vas a tener disponible una plantilla

(que puedes ir mejorando con el tiempd)l cargarla en Teams te va a generar automaticamente una
copia del bloc de notas de clase con el nombre del grupode Tedng St S2SYLX 23 a&! Yy

/N Portal de Educacion de la )i X | @} OneNote X | 6 General (Una clase nueva] X | @] Herramientas MSO 36511 X | G Mis herramientas MSO 365 X | + — x
<« C @ httpsy//teams.microsoft.com/_#/school/ClassNotebook/General?threadld=19:1b301649e6a5409b9b60d9da1d s = 2

— —
Equipos Y General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas 1méas~ + O @ S Reunirse

Sus equipos

Una clase nueva

General s a

Proporciona a los alumnos un espacio privado para Igs notas
y un lienzo para que colaboren en él.

Configurar un bloc de notas de clase de OneNote

Bloc de notas en blanco

Desde el contenido del bloc de notas
existente

%" Unirse a un equipo o crea.. 2

©XOIa
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Al crear asi tu bloc de notas para Tearas a seguir unos pasos similares a los ya vividos durante la
creacion del cuaderno original. La principal novedad es que puedes incluir seg@ooeadas en

otros cuadernos (aprovechas asi mejoras que hagas de un afio paramtas) bloques de proger
(recuerda que es privado para ti) y de biblioteca de contenidos (podriamos considerar esto como el
libro de texto).

N Portal de Educacion de la ). X | @lif OneNote X | W General (Unaclase nueva) X | @l Hemamientas MSO 36511 X | Gl Mis herramientas MSO 365 X | + = X
<~ C o] https://teams.microsoft.com/_#/school/ClassNotebook/General?threadld=19:1b301649e6a5409b9b60d9df91d... 78 o] o= :
i —
Equipos ' General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas 1mas~ =+ ' O @ S Reuninse
Sus equipos
Archivo Inicio Insertar Dibujar ~ ~ Abrir en el explorador ~ Q  ;Qué desea hacer? (@
Una clase nueva e
~ v L~ A~ e = 1= aee v B @ v
e Ov FEv N K s A = = b Bv =v @ .
ii Una clase nueva Bloc de notas
Equipas ocultos IE TODO ESTO TE SUENA
je; ' Bienvenido Te damos la bienvenida ... viernes, 26 de febrero de 2021  17:58
> _Biblioteca de conteni.. Preguntas més frecuente.
> Collaboration Space TODO ESTO TE SUENA Puedes ver que |a apariencia es exactamente igual

> _Exclusivo para profes... a la vista anteriormente.

El funcionamiento sigue los mismos criterios.
Agui los alumnos que te apareceran son los

introducidos previamente en el grupo de Teams
(no hemos introducide ninguno aqui).

& Unirse a un equipo o crea.. ey Agregar seccion Agregar pagina

Para obtener mas informaciofesencial y no tan esenciapbre el uso de Teamnte recomiendo
echarle un ojo a&ste documentalaborado pomMicrosofty alojado también en CRALomo te dije al
principio, debes tener unos conocimientosiinios sobre M5O 365 para sacarle partido a este manual.
Has de tener en cuenta que Teahasestado recibiendactualizacionesnportantes cada mes durante
2020y 2021.

/N - Portal de Educaciénde la Junt: X | & General (Una clase nueva) | Micr X | I} Herramientas MSO 365 I X | @ Mis herramientas MSO 365 x| + — x
<« C @ httpsy//teams.microsoft.com/_#/school/classroom/General?threadld=19:1b301649e6a5409b9b60d9dfo1ddbosf.. ve [ = 2
Microsoft Teams Q Buscar
Equipos Y General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas " O 9 Reunirse
Sus equipos
n Una clase nueva e Nueva tarea Descartar Guardar
General

Titulo (obligatorio)
Equipos ocultos ~
e Escribir titulo
0 Agregar categoria

Instrucciones

Especificar instrucciones

& Agregar recursos
Puntos
Sin puntos

e Agregar criterio de evaluacién

Asignar a
Una clase nueva h Todos los alum i
No asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar
" Unirse aun equipo o crea.. 2
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

©XOIa
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Resulta interesante la opcion de agregar una pagina del bloc de notas de claseecanso a la hora

de planteartareas Estas le quedaraa cada alumno cargadas en sus respectivos cuad€emta

seccion que decidamasR S0 SNB & = O dgpadierhod valifibhNad asiribiendo encima de sus
contenidos sin modificarlos, como si fuera papel de verdad. Puedes ver los accesos en la imagen
anterior.

En la misma imagen he destacado la inclusién de categorias. Facilita ser ordenado en este &specto a
hora de revisar las notas que hemos puesto a todas las tareas de nuestros alumnos (categorizar por
temas, evaluaciongs I NXzLJ2 a X0 &

Con la flecha que indica hacia abajo pretendo sefalar el camino dlagidace seditar la fecha de
vencimiento. Aqui puges programar la entrega de tareRsS Y2 R2 1ljdzS af Sa alrfas
alumnos en un momento dado. Podemos aprovechar asi los dias de inspiyraiggar listas varias
jornadas de trabajo.

2N - Portal de Educacion de laJunt: X | & General (Una clase nueva) |Mic: X | Ellj Herramientas MSO 365 11 X | @ Mis herramientas MSO 365 b4 ‘ + = x
& G @ https//teams.microsoft.com/_#/school/classroom/General?threadld=19:1b301649e6a5409b9b60d9df91ddbo6f... Ya I s 2

< Volver a Una clase nueva Bloc de notas

& OneDrive

W Bloc de notas de dase ol Introduccion al grupo de secciones Solo para profesores

i Los alumnos editan su propia copia
Vinculo

copiar esta pagina

I Cuestionarios

I Deberes

@
+  Archivo nuevo Seleccione la seccion de estudiantes en Una clase nueva Bloc de notas donde desea
a

MakeCode

5 Teams

I Material entregado

I Notas de clase

Cargar desde este dispositivo Cancelar

En este apartado de tareas es muy interesante saber quemosd cargar urrchivo de Word (en el
agregar recursos de la pagina anterjgrara que lo editerf-ijate en la imagen siguiengeen cuidado
de seleccionar la opcidn que indi@eas hacer clic en los tres puntitogsto facilita mucho el trabajo
a todos evitando descargas y cargas de archivos innecesarias.

Equipos ocultos Escribir titulo

{J Agregar categoria

Instrucciones

Fspecificar instrucciones

Herramientas Office 365.docx
Los alumnas no pueden editar

(& Agregar recursos Los alumnos editan su propia copia

Puntos

Los alumnos no pueden editar

Sin puntos o
W Quitar

fH Agregar criterio de evaluacién

Avtmnas =

JuanManuelRodriguezCastro 11
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En las tareas de Teams puedes incluir también cuestionarié®udes. Utiliza siempre uno creado
previamente, pues tebligara a ello.

7N - Portal de Educacién de la Junt: X | Ef# General (Una clase nueva) |Micr X | i} Herramientas MSO 365 11 X | @ Mis herramientas MSO 365 X \ =+ - X
& G @ httpsy//teams.microsoft.com/_#/schoal/classroom/General?threadld=19:1b301649e6a5409b9b60d9df91d 0 v ©E = $

MI-CFOSOﬂ Teams Q -

Equipos v General Publicaciones Archivos BIM Notas —+ " 1D 5t Reunirse

) Todas las categorias

C  Una clase nueva
> Borradores

General
~ Asignado
Equipos ocultos
Tarea Parece que todo se ha evaluado.
Desde existente
" Unirse a un equipo o crea.. Crear

Puedes crear diferentes tipos @eeguntas de elegir una opcigrde escribir una respuesta (corta o
larga) de dar una puntuacion o calificacién, de incluir una feghmas. Puedes hacer que sea de
respuesta obligatoria para poder finalizar el cuestionario, el cual tendra una respuesta valida que, en
funcién del tipo de pregunta (como las de textobdea ser revisada por nosotrdsn cualquier caso,

esto se gestionaakde Forms y no desde Teams.

N - Portal de Educacion de o X | i General (Una clase nueva) | X il Microsoft Forms X | @] Herramientas MSO 36511 X | i Mis herramientas MSO 365 X ‘ + = X

G 5] https://forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx#Formld=7iKSZuXVOUWYfqMBWrbfMT_hkvw)bzBAkwNOzhSH 78 o] o= z

Cuestionario - Guardado

o™ Vista previa Q@ Tema

Preguntas Respuestas

O w +

1. Llueve hoy?

Si
No estas en Leén de Espaiia
No " Respuesta correcta

+ Agregar opcion

Puntos: 2 @ Varias respuestas o Obligatoria

@ Opcion Texto ¢ Calificacion Fecha ~

Sobre este tema ha elaborado un muy buen documento en CROL (al que puedes ago@desé
Eladio Gonzélez Mi A (i dZfutorffalbasico de Office 3650

JuanManuelRodriguezCastro 12
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Otro aspecto interesante es el de las reunioflas clases online, vamo®§jo hay que reunirsgsino
programar las reunioneshien desde el calendarihaz clic emueva reunior), biencomo ves a
continuacién Reunirse asi, sin programar, da lugar a la creacion de varias sesionesselaegplica
volver a juntar a todos los asistentes.

/¥ - Portal de Educacién delaJunt: X = &8 General (Una clase nueva) | Mic X | @if Herramientas MSO 365 II X | @il Mis herramientas MSO 365 x| + = X
< (@] () https://teams.microsoft.com/_i#/school/conversations/General?threadld=19:1b301649e6a5409b9b60d9df91ddb o o) = -3
i —

Equipos Y General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase 2 mas < ® Equipo D¢ Reunirse @ o

©¢ Reunirse ahora
quipos
Programar una reunion
Una clase nueva

Sus e

General

Equipos ocilios Le damos la bienvenida a Una clase nueva

Seleccione dénde desea empezar

apf 3

Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

[Z) Nueva conversacion

8" Unirseaun equipo o crea @

En ambos casos llegaras a la pantalla sigujerda que puedes fijar un horario y la repeticion (haz

clic enNo se repitey cambia las opciones). De este modo lograras crear las reuniones (lasdiases)
todo un curso, por ejemplo, los lunes y miércoles a primera hora delTéia.en cuenta que si
programas las reuniones desde el calendario habras de seleccionar en qué canal de qué grupo (la clase)
guieres que tenga lugar. Te recomiendo trabajar en esto, al igual que en la creacién de tareas, desde
el grupo en el que quieragenerarlas

2N - Portal de Educacion de laJunt: X | & Microsoft Teams X | @) Herramientas MSO 365 1| X | @ Mis herramientas MSO 365 x ‘ 1= - X

< C () https://teams.microsoft.com/_#/scheduling-form/?opener=1&navCtx=new-meeting-button&calendarType=User v3 [l ¥= 2

Ml-crOSOﬂ Teams Q -

Nueva reunion Detalles Asistente para programacion m Cerrar

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

& Agregue un titulo

=] Agregue asistentes requeridos + Opcionales
©  26feb. 2021 19:00 S 26 feb. 2021 19:30 v 30min @  Todoeldia
(%) No se repite
3 Agregar canal
hregue una ubicacion
B 7 U S ¥ A s Pérrafo T, <= »= = E 11 & =

Aqui puedes dar pistas sobre lo que se va a tratar en la sesion que vas a programar. Puede resultar interesante
para que estén preparados o para no dejarse nada en el tintero,

©XOIa
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Si introducimos los asistentes requeridos (hay que hacerlo uno a uno, principal fallo de MSO 365),
podremosver en elasistente para programaciosi ya tiene alguien reuniones programadas. Para que
esto sea efectivo took los profesores deberemambajar siguiendo tales pautan cualquier caso,

no te olvides de guardar.

Ya en la reunignhemos de decidir si poner la camara, el micréfgnconsiderar las opciones que
aparecen en los tres puntitos. Aqui destaco la opciomitgar la grabacigmue habra qudinalizar,
no colgar sin mas. De este modo cerramos la reunion y expulsamos a todos los alumnos del aula.

7N - Portal de Educacién delaJunt: X | & (@) General (Reunion) | Microsc X | Gl Herramientas MSO 365 1| X | @ Mis herramientas MSO 365 x | + — a X

< (@] https://teams.microsoft.com/ ng/19:1b301649e6a5409b9b60d9df91ddb06f@thre 2 ) s O = - 2

Contactos e X
£33 Mostrar configuracion de dispositivo Invite a alguien 2]
) Mostrar notas de reunion Actualmente en esta reunién (1)
(@ Mostrar detalles de la reunion J& JUAN MANUEL RODRIGUEZ CAST
[ vizad:

I Acceder a pantalla completa

@ Levantar la mano

i Teclado numérico
. © Iniciar grabacién
Invitar a contactos a ur

o> Finalizar la reunion

(44 Desactivar video entrante

S

Por defecto se generara usala de esperaDeberemos validar la incorporacion de cada miembro a la
reunion.

7N - Portal de Educacién de la Junt: X | & (@) Microsoft Teams x| @@} Herramientas MSO 365 Il X | @ Mis herramientas MSO 365 X | = - x

60d9df91ddb06f@thread.tacv2 ) 01| = :

< G () https//teams.microsoft.com calling/19:1b301649e6a

Microsoft Teams Q Buscar @

Contactos e X

Invite a alguien &

Esperando en sala de espera (1)

ALUMNO 19 [# X

Actualmente en esta reunion (1)

i© JUAN MANUEL RODRIGUEZ C
® Organizador

Invitar a contactos a unirse

©XOIa
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Podemosadministrar los permisosde modo que todas las personas puedan omitir la sala de espera

(o solo quienes deseemos). Esta opcidn se selecciona en la pestafia que se abrira en negsicona

Ahi, ademas, podras transformar a los asistentes en moderadores. Asi podran compartir sus pantallas.
Esto también lo podemos hacer haciendo clic en los tres puntitos que aparecen a la derecha del
nombre de cada alumno.

7N - Portal de Educacién de la Junt: X | & (@) Microsoft Teams X | O} Herramientas MSO 365 11 X | @ Mis herramientas MSO 365 x | + — X

<« C 5| https://teams.microsoft.com/_#/calling/19:1b301649e6a5409b9b60d9df91ddb06f@thread.tacv2,

Microsoft Teams Q, Buscar

Contactos

G,

In %@ No permitir que los asistentes r

Las grabaciones de |Ia
reuniones estaran disponible!
en las publicaciones tiecanal
general del grupo deTeams
durante un tiempo limitado,
pero te las puedes descargar.

o
M % Administrar permisos
Vo

L Descargar lista de asistencia

ic
@® Organizador

~ Asistentes (1)

 ALUMNO 1 N

A B C
Nombre comAccién del us Marca de tiempo
JUAN MANUIUnido 26/02/2021 19:02
ALUMNO 1 Unido 26/02/2021 19:02

HERNAN RODRIGUEZ NAVARRO &

Podemos descargar unsta de asistenciaojo, solo mientras esté la reuniébn en curso), donde
podremos ver quién se une y se va de la reunion y a qué hora sucede cada uno de estos eventos en
una hoja de Excel.

Fundamental en las reuniones es la funciércdmpartir pantalla

7N -Portal de Educaciéndels X | i (@ Microsoft Teams X | m# Opciones de reunién X | @} Herramientas MSO 36511 X | Ej Mis herramientas M5O 365 X | <+ - X
< G @ httpsy//teams.microsoft.com/_#/calling/19:1b301649e6a5409b3b60d9d{91ddb0sf@thread tacv2 ) v HE b L 3
Microsoft Teams @
Contactos e X
Invite a alguien @

E E: Actualmente en esta reunién (1)
Equipos

Jc AUAN MANUEL RODRIGUEZ CAST.
@ Organizador

Sugerencias (1)

Pantalla compartida PowerPoint Examinar Pizarra

£
A d

Tipos de uniones.odp Pizarra de Microsoft Freehand by InVision

©XOIa
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Tienes aqui multiples opcionesntre las que destaco

Compartir tu escritoriotodo lo que hagas en tu ordenador sera vigtw los alumnos.

Una presentacion de PowerPoint que tengas abipreviamente.

Lapizarra de Microsoft (Whiteboard).

Abrir un nuevo documento, que es la opcién de Examinar.

En la version de escritoriienesla opcion de compartir solo la aplicacion gyeieras como

el navegador, uarchivopde dzy R2 OdzySy 2 RS @quelsRz dzy 9EOST

= =4 4 -4

Aqui puedes ver lpizarra Antes de comenzar a trabajar con ella debes decidassa escribir solo tu
o todos los asistentes (puedes modificarlo a posteriori en la ruedecita dentada).

En la partesuperior de la pantalla puedes observar las funciones de escribir con diferentes colores,
borrar (se borra el trazo completo, no solamente el area seleccionada), escritura de texto con el teclado
y la inclusion de notas (pe#). En la ruedecita tendrasna opcion para exportar todo el trabajo
generado como imagen png. Recuerda que siempre tendras mas opciones de trabajo en las versiones
de escritorio. Y que puedes dejar de presentar cuando quieras.

/N -Portal deEducaciondela X | i (@ Microsoft Teams X @ Opciones de reunion X | @ Herramientas MSO 36511 X | i Mis herramientas MSO 365 X ‘ + = X

&« G O httpsy//teams.microsoft.com/_#/calling/19:1b301649e6a5409b9b60d9df91ddb06f @thread tacv2/ O 75 EB = @ 2

Microsoft Teams

;Desea presentar o colaborar?

Presentar pizarra. Solo usted puede editar.

(@) Colaborar en la pizarra. Cualquier usuario puede editar

Colaborar en pizarra (5)

Al compartirpresentacionesle PowerPoinse nos ake esta en la propia reunion de Teams. Podremos
navegar por las diferentadiapositivassin salir de la aplicacidimcluso con el cursoy) permitir (0 no)
gue los alumnos se muevan libremente por ellas.

Actualmente (este documento ha sido elaboradaesarzode 2021)Microsoft esta desarrollando una
potente actualizacion en la integracion de PowerPoint en Teamsuhia version beta que permite
visualizar las diapositivas siguientes y anteriores, asi como las notas, en la propia aplicacion de Teams
Estosucedera, al menos, en la version de escritorio.

AUn no es posible escribir en las presentaciones a través de Teams, pero siempre teassda
opcion de abrir un@resentacion y compartir el escritorio

JuanManuelRodriguezCastro 16
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7N - Portal de Educacién delaJunt: X | E§ (@ Microsoft Teams X | @ Herramientas MSO 365 Il X | @ Mis herramientas MSO 365 x | 4+ = X

€< (@] () https://teams.microsoft.com/_#/calling/19:1b301649e6a5409b9b60d9df91ddb06f@thread.tacv2 ) o 0} o=
Microsoft Teams Q Buscar

A Visualizacién privada habilitada Los participantes pueden desplazarse por la presentacién compartida por si solos. Descartar

Esparrago: Es un tornillo sin cabeza con rosca en los dos
lados.Ejemplo:

>

- .
AN L
* —~ T

Diapositiva 8 de 24 Dejar de presentar

Paa finalizarcon Teams, quiero mostrarte la Ultima novedad que nos pres@igsdefebrero 2021),
y es la creacion dealas de trabajdzsto nos permite crear grupos de alumnos independientes los unos
de los otrosDejo estadunddn para el final porque solo esta disponible en la version de egorito

En la parte superior de la imagpnedes ver el icono dereacionde salas Acontinuacionindicaras el
namero de grupos de trabajo o salas que quieres crear, asignando los alumnos de manera manual o
automatica a cada sala.

Enlos tres puntitos de cada salpodremos unirnos @lla, saliendo asi de la reunién general. Si
estdbamos compartiendo pantalla en ella, dejaremosadecrlo automaticamente.

Reunion en "General”

Salas para sesién de
subgrupo
Crear salas para sesion de subgrupo
Asignar participantes
- L S—

Configuracion de la sala tan asignad

;Cuantas salas necesita? Administrar salas | Agregar sala

Participantes Sa_ta ‘!l[D). .

;Como desea asignar personas a salas? 3 O
'j 5 3 val
@ Automiticamente 5 Sla_l.a 3 (V] o

Asignar 0 a 1 sala (0 por sala)

dividualmente a
10
11

Cancelar Crear salas

©XOIa
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Con lodres puntitos de la parte superiggodemos dejar que los alumnos alternen entre su sala de
trabajo yla reunidn principalAsi pueden preguntarnos dudg@aingque también esta el chat).

- w¥ q S

Salas para sesion de
subgrupo

Herramientas Office 365

Reunion en "General”

T, Vol a crear salas

,  Asignal
Tod

nfiguraci

Agregar sala

< Configuracion Sala 1(0)

o Mover automaticamente los Sala2 (0)
icipantes a las salas 1 sala estd vacia

Sala 3 (0)

Invitar a contactos a unirse

LAS GRABACIONES

En este Ultimo bloque quiero plasmar la idea de la creacion de conteridogdeg no de las
videoconferencias (las cuales ya han sido tratadB®sulta especialmente interesantetres
aplicaciones dentro del entorno MSO 365. La primera de ellas es PoweHro@sta famosa aplicacion
tienes una nueva pestafa llama@aabacionque te permitird grabatodo lo que hagas en la pantalla
de tu ordenador.Unavez ahi has de hacer clic en el iconoG®&bacién de pantallaTras esto

aparecera un desplegable en la parte superior de la pantalla.

Autoguardado (@) YDv ) T v Presentaciont - PowerPoint £ Buscar JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO M c] - a X

Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista Grabacion  Ayuda

Reproduccion B

Formato de video

Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar Disefio  Transiciones  Animaciones
s 1 b - <]) a8 1 »

= ) I Il

J @1+ e+ E 1 >
Guardar como Exportar Publicar

Forms Captura Grabacién Video Audio

de pantalla presentacién a video en Stream

1 S
: e

, Intenta hacer videos cortos, de unosrbnutos. PE——
T m— Son mucho mas efectivos que videos mas larc .. — S
@ BY NG JuanManuelRodriguezCastro 18
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ak s E M@ » 0

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposig@n R 20 a & Compartir - Comentarios

-~ i p:::tern 0

< (SR Buscar v

LD Calibri (Cuerpo) ~[11  + AT A" Aav A L[:]J f

. v & Reemplazar ?
Pegar = ; T T Normal 19 Sin ess ool o Dictar Editor
9 g NKs-axxX A 2-A = o-m- i AR T | [T

Portapapeles [ Fuente pirrafo 5 Estilos 5 Edicion Voz Confidencialidad Editor ~
L 3 204 4 s 7 8 011 120001 14101 1701

o LAS GRABACIONES

~ En este dltimo bloque quiero plasmar la idea de la creacion de contenidos en video, no de las

= videoconferencias (las cuales ya han sido das). Resultan especials interesantes tres

n aplicaciones dentro del entorno MSO 365. La primera de ellas es PowerPoint.

Pulse la tecla del logotipo de
Windows +May(is +Q para
detener la grabacién

Si te das cuenta observaras que has de delimitar primero el area de la pantalla que quieregegtabar
esta muy bien) y si quieres que aparezcan el puntelasyexplicaciones que vayas dan&uedes
pausar la grabacion y reanudarla cuando quieras, asi como pararla (el botén RECexpargaedel
PAUSAuando no estas grabanddjras pulsar el inicio de rabacionpodras ver una cuenta atras
como la de la imagen anterior

Al final se genera uvideodentro de la propia diapositivdste video lo podremos guardar dentro de

la propia presentacion, exportar a video (que consiste en descargar un archivo en formateae v
mp4) o subirlo a StreanBtream es una plataforma de videos, similar a Youtube, en la que te puedes
encontrar videos desarrollados por la comunidad educativa de Castilla ydomdotal proteccién de
datos.

Autoguardado @) [E] D~ ) T 5 Presentaciént - Powerboint [ d JUANMANUELRODRIGUEZCASTRO ~ @ — O X
Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Transiciones ~ Animaciones  Presentacion con diapositivas ~ Revisar  Vista  Grabacion Ayuda  Formato de video Reproduccion B “
iy ) &n

~® o @+ e+ Ed < T
Grabar presentacion | Forms Captura Grabacién  Video Audm Guardar como prcnar Publ\car
con diapositivas v v de pantalla. presentacion a video en Stream

Grabar Contenido Reproducci multimedia ardar A
= | — ¥ | g xia  Revisw  Vita  Ayuda o

En este Gltimo bloque quiero plasmar la idea de
videoconferencias (las cuales ya han sido trats
aplicaciones dentro del entorno MSO 365. La primy

Te recomiendo exportar un vide
hecho en una Unica diapositive

\ pues se simplifica todo mas (
d tarda menos tiempo en procesar,

2
} « - CUOUUUTTN ¥

O O O
Diapositivade1 [}  Espanol (Espana) == Notas B 88 S 1 + % O

©XOIa
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A Streampodemos accedea través dda barra de iconos de la pantalla inicial de MSO 365¢hes

al comienzo de este documentd)e encontraras con esta pantalla. Si la despliegas hacia abajo podras
ver mas videosreados por nuestros comparieros profesores y alumnas hay realmente buenos, y

no solamente de capacitacion docenfee animo a echarle un ojoSiempre puedes buscar un
contenido concreto.

N -Portal de Educacic: X | G (1) General (Una cla: X | @ Herramientas MSO = X | Ej Mis herramientasM® X | [l Paginaprincipalde | X W Microsoft Stream x | 4 - X

G () https://web.microsoftstream.com/?auth_upn=juanm.rodcas

Stream

) Inicio [p1 Encontrar I Micontenido -+ Crear o r T A

Aprovech&wicrosoft Stream

Cargar un Encontrar Encontrar Buscar

: : Invitar
video videos canales grupos

la compafiia pueden contribuir. X

Invite a sus compaiieros de trabajo a cargar videos. Todos los miem

Aprenda a usar Microsoft Stream Mo volver a mostrar

En la pantla puedes ver el accesdwi contenido. Ahi tienes tus videoks grupos de Teams, canales
de videos (nada que ver con Teams), las reuniones antiguas de Teassddamodias guardar aqui
recuerda que ahora las ves en las publicacippesas opciones.

/N - Portal de Educacié: X | W@ (1) General (Unacla: X | @ Herramientas MSO © X | @f Mis herramientas M° X | ) Péagina principalde | X = W Microsoft Stream X 4 — a X

(@] 2 https://web.microsoftstream.com/?auth

Stream

@ Inicio  [J Encontrar 1 Mi contenido -+ Crear

Videos

. Grupos
Bienvg

Canales

Reuniones

Lista de reproduccion

Canales seguidos

Papelera de reciclaje

Si entras en tusideospuedes ver el listado de estos y, pinchando en los tres puntitos, diferentes
acciones, como descargar un vid&oes que puedesibir ruevos videos a Stream, como los grabados

a través de PowerPoint, o grabarlos directamente desde Stream. En esta ultima modalidad el video se
guardara automaticamente en esta plataforma de contenidds.voy a parar mas en lo que sucede
cuando haces clic ezl lapicero deEditar.
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N - Portal de Educacié: X | G (1) General (Una cla: X | @ HerramientasMSO © X | Q] Mis herramientas ' X | () Pagina principal de | X = Wp Mis videos | Microse X | 4 — x

& > G @ nhttps//webmicrosoftstream.com/studio/videos s [ s 2

Stream 2 .'. 1)

far Inicio  [6]  Encontrar CJ  Mi contenido + Crear L Buscar T R ©

Videos Grupos Canales Reuniones _—roduccion Canales sequidos Papelera de recic T Arrastre los archivos aqui o busque los que quiera cargar.

Buscar videos Ordenar por Estado Privacidad

£ Buscar videos Fecha de carga v Todas W Toda,

Grabar en Stream con bonus Teams
2® 09 001 2/25/2021

02:54 Bonus Teams

Grabacién en Stream

1® 09 00 2/25/2021
[  Eliminar
CompresoresEVA2 W Recortar video
1® 09 00 2/25/2021
00:14 Intro {4 Descargar el video
Presentacion134v02
1) 02 QL3 2/25/2021 = - M

El lapicero nos lleva a la pantalla inferioEn el recuadrdescripcionpuedes poner un tiempo
determinado y un titulo; esto te generara un capitulo al que puedes acceder rapidamente a es
momento del videolLa seleccion del idioma es una opcidn que nos permitird obtener una transcripcién
de la voz del video (la deberemos &dlj pues no estd muy logradaaun asi la veo bastante util).

Ademas, puedes elegir qué imagen del video mostrar (asi logras mas audiengid &S (S RI
marketing).

Podemos compartir, eRermisos nuestro videos con toda la comunidad educatd@Gastilla y Ledn)
o dejarlo en privado para quienes queramos (en el ejemplo se comparte con un grupo concreto de
Teams)No te olvides dé\plicarlos cambios.

N - Portal de Educacio: X | & (1) General (Unacla: X | G Herramientas MSO - X | @] Mis herramientas M- X | () Paginaprincipalde | X = W Actualizarelvideo © X | 4 — X

< (@] @  https://web.microsoftstream.com/videoupdate/56567a84-c977-4cft s © o= S

Stream

@ Inicio 6] Encontrar Mi contenido -+ Crear A’ Buscar
Cancelar
Editando “Grabar en Stream con bonus Teams L Descargar el video T Reemplazar el video @ Eliminar el video
Detalles Permisos Opciones
dombr [J Permitir a todos en la empresa ver este video G >
Nombre [ Permitir a t n la empresa ves video G Comentarios @
Grabar en Stream con bonus Teams
Compartir con @ @ Activado
Descripcion Usuarios v | Busca ja L0
= Supresion de ruido @ Ver videos admitidos
02:54 Bonus Teams
Visores @ Propietario @  Mostrar G (®_ ) Desactivado
@ /uAN MANUEL RODRIGUE
Herramientas Office 365 (] Subtitulos (originales) @ Descargar archiv
La configuracion de un idioma de video permite Generar subtitulos automéaticamente
Subtitulos (traducidos) @
un archivo de subtitulos
Mis informacion sobre leyendas, subtitulos y
transcripciones
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Ademas, puedes insertar un cuestionario/formulario en cualquier momento del {Idees & la
barra de progreso del videges la bolita blanca pequefidsto se hace en la pestafaldieractividad
una vez has accedido al video (se reproduce automaticamente).

/N -Portal de Educacio: X | W (1) General (Unaclos X | @ HerramientasMSO = X | dfif Mis hemamientas: X | ) Paginaprincipalde | X = Wb Ver ‘Presentacioni> X | = X
< C A https://web.microsoftstream.com/video/ad7157f4-a1a2-4468-860b-f9261a5f24e67list=studio s B = @ &

Stream

@ Inicio 61 Encontrar 21 Mi contenido + Crear AR Buscar T A ©

Transcripcion  Interactividad
—+ Agregar un formulario
NOMBRE VISTO HORA
@ Cuestionario 1 © 0:08 ~
Abrir Cuestionario 1
D @) o005/ 020 B &=/
Detalles Mas de mis videos
DrcaitariART AT _—— Grabar en Stream con bonus Tea... -

Crear videos con Stream es muy interesante. Pero en este caso no te lo voy a contar, sino que te lo voy
a mostrar. Solamente has de hacer clicesie enlacey podré ver un videgrabado con PowerPoint
sobre como se graba con Stregpara que puedas ver todel proceso)

Aprovecho para dejarte la pantalla que aparece al compartir videos de Stream, teniendo la opcién de
embeberlo (insertar) en una pagina web.

/¥ - Portal de Fducacic: X | G (1) General (Unacla: X | G HerramientasMSO © X | @ Misherramientas M X | £ Paginaprincipal de | X | W Ver ‘GrabarenStre. X | + = x
< G @ httpsy//web.microsoftstream.com/video/56567a84-c977-4cf6-9630-00bb90083da1 0 s @ Tt @ @

Compartir Correo electrdnico Insertar

Este video solo podran verlo los usuarios autorizados,

[ A partir de

Vinculo directo al video

https//web.microsoftstream.com/video/56567a84-c977-4cf6-9630-00bb90083dal

Compartir con

Cerrar
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La ultima de las aplicaciones que trataremos en este documenfdipgid de reciente adquisicion
por Microsoft.No esté integada en MSO 365 pero trabaja de igual modo, es decir, con la cuenta de
correo corporativey con total cuidadopor tanto,de la proteccion de nuestros datos.

Esta aplicaciéno va enfocada hacia la creacion de contenidos por nuestra parte, sino pariosos.
Para ello, deberan descargar la aplicacion desdietala correspondientelQS o Android) enus
smartphone Lo interesante de esta aplicaciéal menos para mi quecurro mucho a laealizacion

de trabajos en videoes que no han deargarpesados videos (por tamafio, quiero decir), con la
dificultad que ello lesupone sobre todo a la hora de enviarlos, conservafldspara que nosotros
seamos capacede organizarlode manera eficiente.

© Educator | Discussion x = - X
<« => O () https://admin.flipgrid.com/manage/discussion a» va [E = 2
o Flipgrid Discussion Discovery Activity Mixtapes Shorts GridPals (@) Help @

. .
Discussion
Create Groups for your learning communities and add Topics to start the discussion,

&3 Groups Topics {
Groups (2)

Search Groups Create a Group
Groups allow you to organize and share multiple Topics.

Name Responses Last Updated v r

EVA1 .
20 Feb 25, 2021 Active v Actions v i
Private - 4 Topics e
& EditGroup
EVA2 - i
2 Feb 19, 2021 [YIVVEN -t Add CoPilots ’
Private - 4 Topics .

ii’ Duplicate Group

G) Group Notifications

‘ * Teams Integration -

B Exportpata
©) Educator | Create aNew Group X | 4 @ Dacte Group — X
< &) &  https://admin.flipgrid.com/manage/groups/new B 18 =3 o= S
o Flipgrid Discussion Discovery Activity Mixtapes Shorts GridPals @) Help @

Create a new Group

Groups allow you to organize and share multiple Topics with your learning community.

. il
Details Peialis
Permissions
Features
* Group Name Join Code -
Personalize
The name for your community or classroom. Students use this code to T e group
Un grupo nuevo 2personalizatucodigo
14/45 20120
flipgrid.com/2personalizatucodigo Available
Accepts letters a-z and numbers 0-9. All letters will be save

* Permissions

Cancel Create Group

©XOIa
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Prevamentehasde crear una cuenta eRlipgrid Siyala tienes, te identificas e inicias la sesi¥feras
losgrupos de trabajaque tienesy puedes crar uno nuevoPonle un nombre y persohiaa, si quieres,
el codigo de acceso. Yo utilizo algo que puedan recdaddmente(el centro, curso, afio, nombris3.
Echa un ojo a las dos imagenes anteriores para contextualizarlo.

Después has de incluir a los alumnos tgredran acceso a ese grupo de trabaj@di maspodra
entrar en el grupo. Utiliza $acuentas de Educacyor cierto, recuérdaselo ad alumnos, pues van a
necesitar las credenciales de acceso (esas que siempre almacenan en el olvido).

©) Educator | Create aNew Group X | + = X
< C @ https://admin.flipgrid.com/manage/groups/new oh Yo HE = -3
Details
* Permissions Permissions

Features

Add your stude Personalize

Use private permis for classroom discussions or public permissions for larger learning communities. Public Groups should not be used

in classrooms. 1 about permission types.

8 & © (2

Student Email Student Username Google Classroom Public

Students join using a Microsoft or Google emgil
Enter email domains or individual email addresses t Em to this Group. Use our example template to upload a CSV file. Learn more.

[ :

Features

)

edes meter aqui un listado de los correos para incluir a todos los alumnos a la vez.

Cancel Create Group

Con eso ya tienes generado tu grupo. Puedes copiar un enlagisrab e incrustarlo en Teams, por
ejemplo. Yo no le veo utilad a esta funcion. El enlace generado les llevara a la versién web de la
aplicacion. Leractico es que recurran a la aplicacufgl movil.

Un grupo nuevo = -

0 responses - O views - 0 comments - O hours of engagement

e

Join Code: 2personalizatucodigo ,'_" Add a CoPilot

e
L
2 Topics [& Students
Actions v Title Last Response

5 .
¢ Hello, | am... .
Active v Actions v 7
0 Responses .
G

JuanManuelRodriguezCastro 24


https://info.flipgrid.com/

Herramientas Office 365 ﬂ @ﬂ * @ ’

Puedes ver todos los temas de trabdje grupq asi como los alumnos que lo conforman. Veras los
trabajos entregados tanto por temas como por alumnos, logyedieras.Yo suelo trabajar muchaor
parejas, de modo que solo uno de los alumnos subira el viRlesrles crear nuevdemase incorporar
recursos quees puedarayudaren su trabajo.

@) Educator | Create a New Topic X | =+ = X
< G () https://admin.flipgrid.com/manage/groups/10122143/new a» va [E = 2
Details )
| Details

Permissions

* Title Essentials

Titula el trabajo a realizar
28/35

* Prompt

Pl B I u % =

Dales aqui las instrucciones. Yo les recuerdo el tiempo que tienen para realizarlo, ya que hemos de
configurar la duracién maxima del video. La aplicacién no les permitira exceder el tiempo (les toca

estrujar sus cerebros).

223/1000
Media .

Add a media resource to engage your students.

Qo=&E Y1¢ EGCGKOGOBD N E
More Options Cancel

Configura las opciones de mgo maximo de duracién el idioma, ya que pueden incluir
transcripciones en sus videos.n3so ya lo tienes.

©) Educator|Create a New Topic X | + - X

& (@] () https://admin.flipgrid.com/manage/groups/10122143/new ab v [ = 2
Details

Essentials Permissions
Essentials

Topic Moderation Comments

Students can respond to other students using video and text

New videos and comments will be hidden from
students until you activate them. Previously — comments.
submitted content will remain active.
Learn more about moderation. Video and Text Comments v
Recording Time . Closed Captions
1 minute 30 seconds v Spanish (Spain) v

Cancel Create Topic

1 minute

1 minute 30 seconds

2 minuite

BY Microsoft
Puedesver como quea el tema creado en la siguiente imag&nnotas algun error, puedes editarlo

en el lapicero. Veras uwbdiga Puedes darles esmdigo de accesdirecto al tema a los alumnos o
gue enten a todos los temas dee el grupo de trabajo con el cédigo quegraste anteriormente
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) Educator | Topic Details x |+ = X
& G @ httpsy//adminflipgrid.com/manage/topics/24331294 an v [ Tt @ @
o Flipgrid Discussion Discovery Activity Mixtapes Shorts GridPals (@) Help @

Discussion > Un grupo nueve > Titula el trabajo a realizar
Feb 27, 2021

Titula el trabajo a realizar © = -~ -

0O responses - O views - 0 comments - O hours of engagement

Dales aqui las instrucciones. Yo les recuerdo el tiempo que tienen para

realizarlo, ya que hemos de configurar la duracion maxima del video. La

aplicacién ne les permitird exceder el tiempo (les toca estrujar sus
cerebros). E‘

Join Code: de29ala4 Add Topic Media

Responses (0) Export Data Search Responses

Pueales ver a continuacion un ejemplo de videos subidas gema. Puedesompartir sus videos (ojo
a la proteccion de datos y a los permisos que ldaralumnos sobréa difusiéon de su imagen y voz),
descargarlos, enviarles comentarios, afiadir a listas de reprodu€cion

@ Educator | Topic Details x  + - X
€< & https://admin.flipgrid.com/manage/topics/23046467 ab Yo [ = 53

G

SERGIO P =

* Feb 19, 2021 Active v Actions Vv +
1view
RUBEN C ) i ;

* Feb 2, 2021 Active v Share Actions v i
1view

s DAVID C "

» Jan 29,2021 Active v Actions v+

6 views

v /' Edit Response

DIEGO E -
» Jan 29,2021 Active v % Hide Response X2
8 views

&3 Add to Mixtapes

- M
VICTOR ALFONSO G o s ; W Move Response
» 8 Jan 29,2021 Active v e +
8 views A Duplicate Response

222« Download Video

MARIO V -
& Jan 29,2021 1Comment Active v @8 Download Coverimage I
12 views

= Download Captions

» ‘ ALVARO A B €C  Edit Captions &

M views
Q Delete Response

3 views

_flipgrid.com/.../ey)hbGciOUIUZUxMil9.ey)pZCl6lik4ANWQ3NjQzYzEOMDRKN DhiOGMwOTUYY 2E1liwiZ j INDkzMTIwLC. IljpudWisfQ 69mKSE pmq1ZAitsyc_48JvG1EpE NmpM... v

LAS RECOMENDACIONES

Antes definalizar me gustaria darme el lujo, con tu permiste sugerirte ciertas ideas a la hora de
trabajar conestas herramientaen base htrabajo cotidiano que desemperio con ellas. Esto no quiere
decir que seda mejor foma de trabajar, sino una que a mi me funcioA&i van:
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1 Recure al menor nimero de aplicaciones posiblBsra ello puedes integias (no todas) en
Teams. Piensa que los alumrsessaturan y se pierden, llegandeadandono por frustracion,
si tienenque bailar mucho en este sentidoo ideal seria ponerse de acuerdo con el resto del
equipo docentX

1 No abuses de ninguna de las aplicacioh#giza variag vete otando enlas actividades. Un
Katoot es divertidopero todos los dias aburre lseranamente.

1 Utiliza el chat de Teamdanto en comunicaciones individuales como éas colectivas
Fundona practicamente igual que Whatsappagdicacién con la que todos eatos
familiarizados Ademas, los mensajes les saltan en eliing los miran. Lo qu@ongas
Unicamente en las publicaciones de Teams quedaran en el chadeto a que hagas la prueba
con profesores

1 Programa con aelacién todas las reuniones y tareas que te sean posible. Veras qué bien
funcionan los alumnogqué dolores de cabeza te vas a quitaas tareas ®io lanzarlas para
gue les salten en el moyilsto antes de la clase, asi las comentamos, resolvemos dudas y me
aseguro de gue las han visto

1 Revisa las pizarrafe vez en cuado. Alcompartir una pizarra en Te@ esfis creando una
pizarra nueva que se guardara en la aplicaciéon Whitehaaltd que puedes acceda través
del inicio de MSO 365 dtlo conté al inicio de este manuallo que te sirva, guardalo,
mejoraloX Lo que no, deséchalo. No acumutesla que te haga perder el tiempo dentro de
unos meses investigando qué hay ahi dentro (seguramente nada Guedg.

9 Si vas a utilizar la pizar(a escribir en generabhazte con un Util g& te permitaescribir
adecuadamentecomo un lapicero electrénicouna tableta gréfica.

1 Reciclate. Las aplicaciones van cambiando con el tieeipieams de hoy nada tiene que ver
con el de hace un afio.

LA DESPEDIDA

Podriaescribir un lilbo hablando de estos temasde los errores que he idmrrigiendo(al final es asi
como secrece, §0?), pero no sin entrar eiguestiones metodolégicas, lo cual no es el objetivo del
presente documento.

Si lo ha sido el presentar diferentesrramientasitiles desde un punto de vistie aplicacion practica

en el aulasi bien es cierto qude forma limitada, pues ver todas las funcionalidades de cada una de
ellasllevariatanto o mas tiempo del aqui emplead®o obstante, con lo aqui contado creo que es
suficiente para pder poner en marchg@equefios proyectos qupuedesir haciendo crecer aolas
experiencias vividagque no siemge seran positivas)O desechar por completo la idea de su
utilizacién, por supuesto.

En cualquiera de los casos, espero gl#rocito de tu vida quene has regaladbaciendo utilel que
yo he empefiado en ti sea realmente fructifermo quedetodo perdido en el fondo de un cajon. Para
mi ha sido un placegstar contigo todo este tiempp me alegraria mucho volver a encontrattasta
luega
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