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DISTRIBUCIÓN DEL CURSO

MÓDULO PRESENCIAL

8H distribuidas en sesiones de 2H

MÓDULO DE APLICACIÓN

2h distribuidas en sesiones de 30’
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CRONOGRAMA DEL CURSO
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CONTENIDOS BÁSICOS DE TEAMS (VISTOS EN EL 
SEMINARIO ANTERIOR AL PRESENTE CURSO)

• OBTENER CLIENTES DE TEAMS

• CREAR EQUIPOS DE TRABAJO DE DISTINTOS TIPOS

• MIEMBROS Y PROPIETARIOS DE EQUIPO

• COMPARTIR ARCHIVOS EN TEAMS

• REUNIONES Y LLAMADAS EN TEAMS
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CONTENIDOS TEAMS INTERMEDIO 1ª 
SESIÓN

• MÓDULO PRESENCIAL (2H)
• EQUIPO DE CLASE. CREACIÓN Y CONFIGURACIÓN DEL GRUPO DE CLASE 

LLAMADO “TEAMS INTERMEDIO” QUE INCLUYE A LOS PARTICIPANTES DEL 
CURSO. DEMO

• CANALES DE TEAMS. CREACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE CANALES PÚBLICOS Y 
PRIVADOS. DEMO

• PESTAÑAS DE TEAMS. INCORPORACIÓN DE FICHAS O PESTAÑAS AL GRUPO DE 
CLASE. DEMO

• MÓDULO DE APLICACIÓN (30’)
• CREAR UN GRUPO PROPIO DE CLASE CON CANALES Y PESTAÑAS

• PARTICIPAR EN EL GRUPO DE CLASE “TEAMS INTERMEDIO”
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CONTENIDOS TEAMS INTERMEDIO 2ª 
SESIÓN

• MÓDULO PRESENCIAL (2H)
• TAREAS EN TEAMS. ASIGNAR, GESTIONAR, CORREGIR Y CALIFICAR TAREAS EN 

TEAMS. DEMO.

• FORMULARIOS Y CUESTIONARIOS EN MICROSOFT FORMS. CREACIÓN, 
CONFIGURACIÓN E INCLUSIÓN DE ESTOS DENTRO DE TAREAS DE TEAMS. 
DEMO.

• MÓDULO DE APLICACIÓN (30’)
• CREAR UNA TAREA EN EL  GRUPO PROPIO DE CLASE QUE INCORPORE UN 

CUESTIONARIO DE FORMS.

• REALIZAR UNA TAREA ASIGNADA EN EL GRUPO DE CLASE “TEAMS 
INTERMEDIO”
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CONTENIDOS TEAMS INTERMEDIO 3ª 
SESIÓN

• MÓDULO PRESENCIAL (2H)
• ONENOTE CLASS NOTEBOOK. CREACIÓN DEL BLOC DE NOTAS DE CLASE. 

SECCIONES ESPECIALES DEL BLOC DE NOTAS. INSERCIÓN DE CONTENIDO. 
DISTRIBUCIÓN DE SECCIONES Y PÁGINAS A LOS ALUMNOS. SUPERVISIÓN DE 
LOS CUADERNOS DE LOS ALUMNOS. DEMO.

• MÓDULO DE APLICACIÓN (30’)
• CREAR UN BLOC DE NOTAS DE CLASE. INSERCIÓN DE CONTENIDO EN EL BLOC.

• PARTICIPAR COMO ALUMNOS EN EL BLOC DE NOTAS DE CLASE DEL GRUPO 
“TEAMS INTERMEDIO”
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CONTENIDOS TEAMS INTERMEDIO 4ª 
SESIÓN

• MÓDULO PRESENCIAL (2H)
• ONENOTE CLASS NOTEBOOK EN TAREAS DE TEAMS. DEMO.
• VÍDEOS EN MICROSOFT STREAM. GESTIONAR VÍDEOS DE LAS CLASES ONLINE GRABADOS EN 

MICROSOFT STREAM. CONFIGURACIÓN Y PERMISOS DE VISUALIZACIÓN. DEMO.
• ARCHIVOS EN MICROSOFT SHAREPOINT. GESTIONAR ARCHIVOS DEL GRUPO DE TEAMS. 

CONFIGURACIÓN Y PERMISOS DE ACCESO. RESTAURACIÓN DE ARCHIVOS Y CONTROL DE 
VERSIONES. DEMO.

• CORREO EN MICROSOFT OUTLOOK. GESTIÓN DEL CORREO. REGLAS, BUZONES, ETC. DEMO.

• MÓDULO DE APLICACIÓN (30’)
• CREAR UNA TAREA EN EL GRUPO PROPIO DE CLASE QUE INCORPORE UNA ACTIVIDAD ALOJADA EN 

ONENOTE CLASS NOTEBOOK.
• PARTICIPAR COMO ALUMNOS EN EL BLOC DE NOTAS DE CLASE DEL GRUPO “TEAMS INTERMEDIO”
• CARGAR UN VÍDEO EN MICROSOFT SHAREPOINT. CONFIGURAR LOS PERMISOS E INCLIRLO EN 

TEAMS
• CREAR CARPETAS Y CARGAR ARCHIVOS EN LA PESTAÑA ARCHIVOS DE TEAMS. CONFIGURAR LOS 

PERMISOS PARA QUE LOS ALUMNOS PUEDAN LEER PERO NO BORRAR CARPETAS Y ARCHIVOS
• CREAR REGLAS PARA LA ORDENACIÓN DE NUESTROS CORREOS ELÉCTRÓNICOS
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EQUIPO DE CLASE I. CREACIÓN

SI EN AJUSTES DE LA APLICACIÓN HEMOS 
ELEGIDO DISEÑO DE CUADRÍCULA 

SI EN AJUSTES DE LA APLICACIÓN HEMOS 
ELEGIDO DISEÑO DE LISTA
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EQUIPO DE CLASE II. CREACIÓN

EN EL TIPO DE EQUIPO SELECCIONAMOS EQUIPO DE “CLASE”
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EQUIPO DE CLASE III. CREACIÓN

NOMBRE Y DESCRIPCIÓN DEL EQUIPO
AGREGAR ALUMNOS, PROFESORES E 

INVITADOS
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EQUIPO DE CLASE IV. ADMINISTRACIÓN

• ADMINISTRACIÓN DEL EQUIPO 
PARA CONFIGURAR LOS PERMISOS DE 
LOS DISTINTOS ROLES (PROPIETARIOS 
Y MIEMBROS)
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EQUIPO DE CLASE V. ADMINISTRACIÓN

• EN LA PESTAÑA MIEMBROS 
PODEMOS AÑADIR O QUITAR 
NUEVOS MIEMBROS AL EQUIPO 
LOS MIEMBROS QUE NO SON DE 
NUESTRA ORGANIZACIÓN SE 
DENOMINAN INVITADOS.

• TAMBIÉN PODEMOS CAMBIAR EL 
TIPO DE ROL A LOS MIEMBROS 
DEL EQUIPO (EXCEPTO A LOS 
INVITADOS), ROL DE PROPIETARIO 
PARA EL PROFESOR Y ROL DE 
MIEMBRO PARA EL ALUMNO.
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EQUIPO DE CLASE VI. ADMINISTRACIÓN

ROLES Y PERMISOS DEL 
EQUIPO

Propietario del equipo: es la persona que crea 
el equipo. Los propietarios de equipo pueden 
convertir en copropietario a cualquier miembro 
del equipo cuando le inviten o en cualquier otro 
momento después de haberse unido al equipo.

Miembros del equipo: son las personas a las 
que los propietarios invitaron para unirse a su 
equipo. Por ejemplo los alumnos.

Invitados del equipo: son las personas ajenas a 
la organización a las que los propietarios 
invitaron para unirse a su equipo. Por ejemplo 
un alumno del Máster de Educación Secundaria 
en sus prácticas como profesor.
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EQUIPO DE CLASE VII. ADMINISTRACIÓN

• EN LA PESTAÑA DE 
CONFIGURACIÓN PODEMOS 
CAMBIAR EL LOGOTIPO DEL 
GRUPO ASÍ COMO MODIFICAR 
LOS PERMISOS DE LOS ROLES 
MIEMBRO E INVITADO.

• TAMBIÉN PODEMOS CAMBIAR EL 
COMPORTAMIENTO EN LAS 
MENCIONES, OBTENER UN 
CÓDIGO DE NUESTRO EQUIPO 
PARA QUE PUEDAN UNIRSE 
DIRECTAMENTE LAS PERSONAS 
SIN NECESIDAD DE AÑADIRLAS 
UNA A UNA

José Carlos Díaz. Esta obra está bajo una licencia de Creative 
Commons Reconocimiento-Compartir Igual 4.0 Internacional

15



EQUIPO DE CLASE VIII

DEMO
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CANALES I

• Los canales son secciones dedicadas dentro de un equipo para 
mantener las conversaciones organizadas por temas, disciplinas 
o proyectos específicos, es decir, lo que le sea más conveniente 
al equipo. Los archivos que se comparten en un canal (en la 
pestaña archivos) se almacenan en SharePoint.

• Si se tratan muchos temas dispares en un mismo equipo, para 
evitar el caos y mantener mucho más organizadas las 
conversaciones, es muy recomendable crear nuevos canales en 
un mismo grupo para ciertos temas. Así no estará todo 
mezclado.

• Los canales estándares son para las conversaciones en las que 
todos los miembros de un equipo pueden participar

• Los canales privados limitan la comunicación a un subconjunto 
de personas en un equipo.

¿QUÉ SON LOS 
CANALES?
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CANALES II

• Los canales privados de Microsoft Teams
crean espacios prioritarios para la 
colaboración de los equipos. Cualquier 
miembro del grupo, puede agregarse como 
miembro de un canal privado siempre y 
cuando ya sean miembros del equipo.

• Un canal privado puede ser útil para limitar 
la colaboración a solo aquellos usuarios que 
necesitan conocer una información o para 
facilitar la comunicación entre un grupo de 
personas asignadas a un proyecto específico, 
sin tener que crear un equipo adicional para 
administrar.

¿CUÁNDO USAR 
UN CANAL 
PRIVADO?
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CANALES III. AGREGAR UN CANAL

AGREGAR UN CANAL A UN EQUIPO DESDE 
EL MENÚ GENERAL

AGREGAR UN CANAL A UN EQUIPO DESDE 
EL MENÚ ADMINISTRAR EQUIPO
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CANALES IV. CANAL ESTÁNDAR

AGREGAR UN 
CANAL ESTÁNDAR 

A UN EQUIPO 
• PODRÁN TENER ACCESO 

TODOS LOS MIEMBROS DEL 
EQUIPO

José Carlos Díaz. Esta obra está bajo una licencia de Creative 
Commons Reconocimiento-Compartir Igual 4.0 Internacional

20



CANALES V. CANAL PRIVADO

PODRÁN TENER ACCESO ÚNICAMENTE ALGUNOS MIEMBROS DEL EQUIPO
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CANALES VI. CONSIDERACIONES IMPORTANTES

• EN EL CANAL GENERAL Y EN LOS CANALES 
PUBLICOS NO SE PUEDEN CAMBIAR LOS ROLES 
DE LAS PERSONAS QUE CONFORMAN EL EQUIPO 
(ES DECIR SI UNA PERSONA ES PROPIETARIO EN 
UN EQUIPO LO SERÁ SIEMPRE EN CUALQUIER 
CANAL DEL EQUIPO 

• SIN EMBARGO EN LOS CANALES PRIVADOS, ES 
POSIBLE CAMBIAR EL ROL DE MIEMBRO A 
PROPIETARIO Y VICEVERSA (ES DECIR UNA 
PERSONA CON ROL DETERMINADO EN EL 
EQUIPO Y POR TANTO EL MISMO ROL EN EL 
CANAL GENERAL Y TODOS LOS CANALES 
PÚBLICOS PUEDE TENER UN ROL DIFERENTE EN 
UN CANAL PRIVADO)

• POR LO TANTO ES PERFECTAMENTE POSIBLE 
CREAR UN CANAL PRIVADO EN EL QUE EL 
PROPIETARIO DEL GRUPO QUE LO CREÓ SEA UN 
SIMPLE MIEMBRO O INCLUSO QUE NO FORME 
PARTE DEL CANAL. (PUEDE ELEMINARLE DEL 
CANAL EL NUEVO PROPIETARIO)
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CANALES VII

PODEMOS ACCEDER A LA VISTA GENERAL DE CANALES DESDE EL MENÚ DE 
ADMINISTRAR EQUIPO
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CANALES 
VIII

PODEMOS AGREGAR 
NUEVOS MIEMBROS A LOS 
CANALES
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CANALES IX
PODEMOS ACTIVAR LA MODERACIÓN ÚNICAMENTE EN EL CANAL GENERAL Y EN LOS CANALES PÚBLICOS
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CANALES X
CONFIGURACIÓN DE LA MODERACIÓN EN EL CANAL GENERAL
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CANALES XI

• CONFIGURACIÓN DE LA MODERACIÓN 
EN UN CANAL PÚBLICO

• VIENE DESACTIVADA POR DEFECTO 
(TODO EL MUNDO PUEDE INICIAR Y 
CONTESTAR MENSAJES EN EL CANAL)
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CANALES XII

• CONFIGURACIÓN DE LA 
MODERACIÓN EN UN CANAL 
PÚBLICO

• SI ACTIVAMOS LA MODERACIÓN 
ÚNICAMENTE PODRÁN INICIAR 
MENSAJES LOS PROPIETARIOS Y 
LAS PERSONAS QUE 
DESIGNEMOS. 

• EL RESTO DE MIEMBROS SOLO 
PODRÁN VER LOS MENSAJES Y 
RESPONDERLES (AUNQUE 
TAMBIÉN SE PUEDE ANULAR LA 
POSIBILIDAD DE RESPONDER)
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CANALES XIII

EJEMPLOS DE MODERACIÓN DE DISTINTOS CANALES DE CLASE

CASO 1: Usar un canal como canal de anuncios

• El profesor, propietario del equipo desea 
restringir la información que se comparte en 
el canal solo a los anuncios, de modo que los 
miembros del equipo puedan usar ese canal 
para mantenerse al día de lo importante.

• En este escenario, el propietario del equipo 
agrega al delegado de clase como moderador 
para que pueda publicar anuncios en el canal 
y desactivar la posibilidad de que los 
miembros del equipo puedan responder a los 
mensajes de ese canal.

CASO 2: Usar un canal para discusiones de 
clase

• Un profesor, propietario del equipo desea 
usar un canal para atraer a los alumnos en las 
discusiones de temas específicos de la clase.

• En este escenario, el profesor permite a los 
asistentes de la enseñanza moderar el 
canal. De ese modo los asistentes pueden 
crear nuevos mensajes para iniciar y realizar 
debates.
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CANALES XIV

DEMO
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PESTAÑAS I

¿Qué son las pestañas personalizadas de Microsoft 
Teams?

• Es un modo de anclar contenido en la parte
superior de un canal.

• Las pestañas son páginas Web compatibles con 
Teams incrustadas en Microsoft Teams.

• Además de poderlas poner como parte de un 
canal dentro de un equipo, también podemos
ponerlas:

• En un chat en grupo

• Como una aplicación personal para un 
usuario individual.

• Los propietarios y los miembros del equipo
pueden agregar más pestañas a un canal o un 
chat haciendo clic en el botón + ”Agregar una 
pestaña”
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PESTAÑAS II

EL CANAL GENERAL DE UN GRUPO DE 
CLASE INCORPORA POR DEFECTO:

• PUBLICACIONES

• ARCHIVOS

• BLOC DE NOTAS DE CLASE

• TAREAS

• NOTAS (REFERENTES A TAREAS)

LOS CANALES PÚBLICOS DE UN GRUPO 
DE CLASE INCORPORAN POR DEFECTO:

• PUBLICACIONES

• ARCHIVOS

• NOTAS (REFERENTES A 
ONENOTE)

LOS CANALES PRIVADOS DE UN GRUPO 
DE CLASE INCORPORAN POR DEFECTO:

• PUBLICACIONES

• ARCHIVOS
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PESTAÑAS III

PODEMOS INCORPORAR MULTITUD DE PESTAÑAS DE MICROSOFT Y DE 
PROGRAMADORES EXTERNOS
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PESTAÑAS IV

Los archivos Excel, PowerPoint, Word y PDF deben cargarse en la pestaña archivos antes 
de que se puedan convertir en pestañas.

Cualquier archivo cargado existente puede convertirse en una ficha con un solo clic
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PESTAÑAS V

EN UNA PESTAÑA 
TENEMOS LAS 

SIGUIENTES 
OPCIONES: 

• ACTIVAR UN 
CHAT A LA 
PESTAÑA 

• EXPANDIR LA 
PESTAÑA A 
TAMAÑO 
COMPLETO 

• RECARGAR LA 
PESTAÑA
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PESTAÑAS VI
PESTAÑA EXPANDIDA CON CHAT DE 
VENTANA ACTIVADO 
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PESTAÑAS 
VIi

LAS CONVERSACIONES DEL 
CHAT TAMBIÉN APARECEN 
EN PUBLICACIONES
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PESTAÑAS 
VIIi

Agregar un sitio web
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PESTAÑAS IX

• La dirección URL del sitio web debe 
comenzar con un prefijo https , de modo 
que la información que se intercambien
siga siendo segura.
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PESTAÑAS X

Visualización de una 
pestaña de tipo sitio 
web con la pestaña 
expandida y el chat 
de pestaña activado.
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PESTAÑAS XI

• Visualización de una pestaña de 
YouTube con la pestaña expandida 
y el chat de pestaña desactivado.

• Las pestañas de YouTube 
permiten incluir la dirección URL 
de un video concreto.

• Si queremos incluir un canal 
completo de YouTube o una lista 
de reproducción deberemos 
optar por incluir la pestaña “Sitio 
Web” a nuestro canal.
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PESTAÑAS XII

• UNA VEZ AÑADIDA UNA PESTAÑA PODEMOS:

• CAMBIAR SU CONFIGURACIÓN

• CAMBIAR EL NOMBRE CON QUE APARECE LA 
PESTAÑA EN EL MENÚ SUPERIOR

• ELIMINARLA
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PESTAÑAS XIII

• PESTAÑA “INSIGHTS”

• Proporciona muchísima información al 
profesor sobre la marcha y actividad de las 
clases online.

• Es visible únicamente por los propietarios 
del grupo de clase)

• Está actualmente en proceso de desarrollo 
aunque ya muestra alguna información

• Está disponible para incorporarla al canal 
general o canales no privados (sin candado) 
de los grupos de clase.
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PESTAÑAS 
XIV

PESTAÑA INSIGHTS. 
VISUALIZACIÓN DE LA 
ACTIVIDAD DEL GRUPO DE 
CLASE CON TODO DETALLE
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PESTAÑAS 
XV

PESTAÑA INSIGHTS. 
VISUALIZACIÓN DE LA 
ACTIVIDAD DEL GRUPO DE 
CLASE CON TODO DETALLE
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PESTAÑAS XVI

• TAMBIÉN PUEDEN INCORPORARSE EN 
TEAMS PESTAÑAS DESARROLLADAS 
POR OTRAS COMPAÑIAS DE SOFTWARE 
DISTINTA DE LA PROPIETARIA

• LA COMPAÑÍA ESPAÑOLA ADDITIO 
DESARROLLA UN CUADERNO DIGITAL 
DE PROFESOR QUE PUEDE SER 
INTEGRADO EN TEAMS
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PESTAÑAS XVII

DEMO
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APLICACIÓN PRÁCTICA DE LA 1ª SESIÓN

• CREAR UN GRUPO DE CLASE 

• CREAR AL MENOS UN CANAL PÚBLICO O PRIVADO

• DOTAR AL CANAL CON ALGUNA FICHA O PESTAÑA

• PARTICIPAR EN EL GRUPO DE TEAMS INTERMEDIO
• COMENTANDO O RESPONDIENDO A ALGUIEN EN LA PESTAÑA DE 

PUBLICACIONES

• COMENTANDO O RESPONDIENDO A ALGUIEN EN EL CHAT DE ALGUNA DE LAS 
FICHAS QUE HEMOS AÑADIDO AL GRUPO

• COMPARTIENDO ALGÚN ARCHIVO O ENLACE EN LA PESTAÑA DE ARCHIVOS
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TAREAS EN TEAMS I

• CON ESTA HERRAMIENTA SE PUEDE ASIGNAR DE MANERA 
AUTOMÁTICA CUALQUIER TIPO DE TRABAJO O EJERCICIO A LOS 
ALUMNOS

• ÚNICAMENTE ESTÁ DISPONIBLE EN LOS GRUPOS “DE CLASE”

• APARECE CON EL ICONO DE UNA MOCHILA EN EL MENÚ LATERAL Y 
TAMBIÉN COMO UNA FICHA O PESTAÑA EN EL CANAL GENERAL DEL 
GRUPO DE CLASE.

• TAMBIÉN EN EL CANAL GENERAL APARECE UNA FICHA O PESTAÑA 
LLAMADA NOTAS EN LA QUE SE PUEDEN VISUALIZAR LAS 
CALIFICACIONES DE LAS DISTINTAS TAREAS ASIGNADAS EN TEAMS.
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TAREAS EN TEAMS II. ACCESO

DESDE EL MENÚ TAREAS. ACCEDEREMOS A 
LAS TAREAS DE TODOS LOS GRUPOS DE 

CLASE.

DESDE EL CANAL GENERAL DE UN GRUPO 
DE CLASE. ACCEDEREMOS A LAS TAREAS 

DE UN GRUPO CONCRETO.
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TAREAS EN TEAMS III. 
CREACIÓN

• TENEMOS TRES OPCIONES:

• PODEMOS CREAR UNA TAREA NUEVA

• PODEMOS CREAR UNA TAREA A PARTIR 
DE UN CUESTIONARIO DE MICROSOFT 
FORMS (NUEVO O EXISTENTE)

• PODEMOS CREAR UNA TAREA A PARTIR 
DE OTRA QUE HEMOS CREADO EN EL 
MISMO U OTRO GRUPO
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TAREAS EN TEAMS IV. 
CREACIÓN

• Título de la tarea. Es obligatorio ponerlo, por ejemplo 
“Ejercicio 1.”

• Agregar categoría. Es conveniente agregar una 
categoría, por ejemplo “Tema 1”

• Instrucciones. Podemos detallar unas instrucciones 
para realizar el ejercicio

• Agregar recurso. Podemos agregar hasta 5 archivos o 
enlaces de Internet que ayuden a realizar el ejercicio. 
Los recursos podemos configurarlos como editables o 
no editables. 
En los archivos editables el alumno podría hacer la 
tarea, por ejemplo podemos poner un archivo de 
Word con el enunciado de un ejercicio y el alumno 
completaría en ese mismo archivo la tarea. De ese 
modo nos podríamos ahorrar poner las instrucciones 
de la tarea.
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TAREAS EN TEAMS V. AGREGAR RECURSOS

PODEMOS AGREGAR A LA TAREA 5 ÍTEMS:

• ARCHIVOS GUARDADOS EN ONEDRIVE

• PÁGINAS DEL BLOC DE NOTAS DE CLASE ONENOTE

• ENLACES A PAGINAS DE INTERNET

• ARCHIVOS DE WORD, EXCEL Y POWERPOINT EN BLANCO

• MAKECODE ESTÁ DESTINADO A REALIZAR TAREAS DE 
ESCRITURA DE CÓDIGO PARA LA REALIZACIÓN DE  
PROGRAMAS INFORMÁTICOS

• CUALQUIER TIPO DE ARCHIVO UBICADO DENTRO DE ALGÚN 
GRUPO DE TEAMS

• CARGAR UN ARCHIVO DESDE NUESTRO EQUIPO

AL AÑADIR UN ARCHIVO TENEMOS DOS OPCIONES:

• HACER QUE EL ELEMENTO NO SEA EDITABLE (ATRIBUTO DE 
SOLO LECTURA)

• HACER QUE EL ELEMENTO SEA EDITABLE (CADA ALUMNO 
PUEDE EDITAR SU PROPIA COPIA)
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TAREAS EN TEAMS VI. 
CRITERIO DE 
EVALUACIÓN

• PUNTUACIÓN DE LA TAREA. PODEMOS 
ESPECIFICAR UNA NUMERACIÓN QUE 
DEBERÁ DE SER UN NÚMERO ENTERO

• CRITERIO DE EVALUACIÓN. TENEMOS 
LA POSIBILIDAD DAR A CONOCER AL 
ALUMNO LA RÚBRICA CON AL QUE SE 
OBTENDRÁ LA PUNTUACIÓN DE LA 
TAREA. PODEMOS CREAR UNA NUEVA 
RÚBRICA,  REUTILIZAR ALGUNA 
UTILIZADA O BIEN IMPORTARLA EN 
FORMATO .CSV
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TAREAS EN TEAMS VII. CRITERIO DE EVALUACIÓN 

• SI ACTIVAMOS EL BOTÓN 
SUPERIOR DERECHO LA 
CALIFICACIÓN DE LA TAREA SE 
DIVIDIRÁ ATENDIENDO A CADA 
UNO DE LOS ASPECTOS QUE 
CONTEMPLA LA RÚBRICA

• LA RÚBRICA PUEDE TENER LAS 
FILAS Y COLUMNAS QUE SE 
DESEE. 
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TAREAS EN TEAMS VIII. ASIGNACIÓN

• LA ASIGNACIÓN DE LA TAREA POR 
DEFECTO ES AL GRUPO DE CLASE A 
PARTIR DEL CUAL HEMOS PUESTO LA 
TAREA PERO PUEDE PONERSE ESA 
MISMA TAREA A VARIOS GRUPOS DE 
CLASE

• LA ASIGNACIÓN DE LA TAREA POR 
DEFECTO ES A TODOS LOS ALUMNOS 
DEL GRUPO, PERO PODEMOS 
ASIGNAR LA TAREA A LOS QUE 
QUERAMOS, POR EJEMPLO EN 
TAREAS DE AMPLIACIÓN O 
REFUERZO
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TAREAS EN TEAMS IX. FECHAS

• POR DEFECTO EN LAS TAREAS:

• HAY QUE INDICAR UNA FECHA Y 
HORA DE VENCIMIENTO.

• SE PERMITEN ENTREGAS 
ATRASADAS

• SE ASIGNAN O PUBLICAN 
INMEDIATAMETE

• SI QUEREMOS CAMBIAR ESAS 
OPCIONES POR DEFECTO 
PULSAMOS EL BOTÓN EDITAR 
PARA CAMBIAR LA ESCALA DE 
TIEMPO
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TAREAS EN TEAMS X. 
ESCALA DE TIEMPO

• SI NO NOS GUSTAN LAS OPCIONES POR 
DEFECTO POR DEFECTO PODEMOS 
ESPECIFICAR LA ESCALA DE TIEMPO DE LA 
TAREA

• PODEMOS O NO PROGRAMAR EN EL 
FUTURO LA ASIGNACIÓN O PUBLICACIÓN 
DE LA TAREA

• INDICAREMOS OBLIGATORIAMENTE LA 
FECHA Y HORA DE VENCIMIENTO

• PODEMOS O NO ACTIVAR LA FECHA Y 
HORA DE CIERRE A PARTIR DE LA CUAL 
NO SE PODRÁ ENTREGAR LA TAREA (MUY 
RECOMENDABLE)
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TAREAS EN TEAMS XI. CANAL DE PUBLICACIÓN

• COMO HEMOS VISTO AL PRINCIPIO, LA 
PESTAÑA DE TAREAS SE ENCUENTRA 
EN EL CANAL GENERAL DEL GRUPO Y 
POR DEFECTO LA PUBLICACIÓN DE LA 
TAREA APARECE EN EL APARTADO 
PUBLICACIONES DEL CANAL GENERAL

• PODEMOS INDICAR QUE EN VEZ DE 
PUBLICAR LA TAREA EN EL CANAL 
GENERAL SE PUBLIQUE EN EL 
APARTADO DE PUBLICACIONES DE 
OTRO CANAL, POR EJEMPLO EN UN 
CANAL QUE HAYAMOS CREADO PARA 
SEPARAR LOS CONTENIDOS DE UN 
DETERMINADO TEMA
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TAREAS EN TEAMS XII. EDICIÓN 
POSTERIOR DE UNA TAREA QUE 
NO HA SIDO VISTA AÚN POR LOS 
ALUMNOS

• ES POSIBLE MODIFICAR ALGÚN 
ASPECTO DE LAS TAREAS QUE 
TENEMOS GUARDADAS COMO 
BORRADOR

• TAMBIÉN ES POSIBLE EN AQUELLAS 
QUE HAN SIDO ASIGNADAS PERO 
TODAVÍA LOS ALUMNOS NO LAS HAN 
VISUALIZADO
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TAREAS EN TEAMS XIII. EDICIÓN POSTERIOR DE UNA 
TAREA QUE NO HA SIDO VISTA AÚN POR LOS ALUMNOS

• CAMBIAMOS EL ASPECTO DE LA 
TAREA QUE QUERAMOS

• POR ÚLTIMO PULSAMOS:

• EL BOTÓN GUARDAR SI QUEREMOS 
MANTENER LA TAREA COMO UN 
BORRADOR

• EL BOTÓN ASIGNAR SI QUEREMOS 
QUE SE PUBLIQUE LA TAREA
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TAREAS EN TEAMS XIV. EDICIÓN DE 
UNA TAREA QUE YA HA SIDO 
VISUALIZADA POR LOS ALUMNOS

• ES POSIBLE MODIFICAR UNA TAREA 
ACTIVA QUE INCLUSO HAYA SIDO 
ENTREGADA POR PARTE DEL 
ALUMNADO

• PUEDE SER COMO CAMBIAR LAS 
REGLAS DEL JUEGO A MITAD DEL 
PARTIDO SI LOS ALUMNOS HAN 
EMPEZADO A REALIZARLA

• A LOS ALUMNOS NO LES SUELE 
IMPORTAR SI EL CAMBIO ES PARA 
AMPLIAR EL PLAZO DE REALIZAR LA 
TAREA
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TAREAS EN TEAMS XV. EDICIÓN DE UNA TAREA QUE 
YA HA SIDO VISUALIZADA POR LOS ALUMNOS

• AL PULSAR LA TAREA VEMOS EL 
LISTADO DE LOS ALUMNOS

• EN LA PARTE SUPERIOR DERECHA 
TENEMOS UN BOTÓN EN LA QUE SE 
ENCUENTRA UN MENÚ CON LA 
OPCIÓN DE EDITAR LA TAREA
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TAREAS EN 
TEAMS XVI. 
EDICIÓN DE UNA 
TAREA QUE YA HA 
SIDO 
VISUALIZADA POR 
LOS ALUMNOS

MODIFICAMOS EL 
ASPECTO DE LA TAREA QUE 
QUERAMOS Y PULSAMOS 
EL BOTÓN ACTUALIZAR
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TAREAS EN TEAMS 
XVII. REVISIÓN Y 
CALIFICACIÓN
• CUANDO REVISAMOS UNA TAREA 

NOS APARECEN POR DEFECTO EL 
LISTADO DE LOS ALUMNOS “POR 
ENTREGAR” ES DECIR A LOS QUE 
NO LES HEMOS REVISADO Y 
DEVUELTO LA TAREA

• EL EJEMPLO LO VAMOS A VER CON 
UN ALUMNO QUE YA HA SIDO 
REVISADO Y CALIFICADO EL CUAL 
APARECE EN EL LISTADO 
ENTREGADO

• PARA ELLO HACEMOS CLIC EN EL 
NOMBRE DEL ALUMNO
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TAREAS EN TEAMS 
XVIII. REVISIÓN Y 
CALIFICACIÓN
• EN LA VISTA DE LA TAREA DEL 

ALUMNO TENEMOS UN PANEL EN EL 
QUE APARECEN:

• LOS ARCHIVOS QUE EL 
PROFESOR ADJUNTÓ A LA 
TAREA, EN CONCRETO LOS QUE 
SE MARCARON COMO “CADA 
ALUMNO EDITA SU COPIA”

• LOS ARCHIVOS QUE EL 
ALUMNO HA APORTADO A LA 
TAREA

• MUCHOS TIPOS DE ARCHIVO TIENEN 
VISTA PREVIA Y NO ES NECESARIO 
ABRILOS
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TAREAS EN TEAMS 
XIX. REVISIÓN Y 
CALIFICACIÓN
• OTROS TIPOS DE ARCHIVO ADJUNTADOS 

A LA TAREA NO DISPONENE DE VISTA 
PREVIA Y ES NECESARIO DESCARGARLOS 
PARA PODERLOS REVISAR

• EN EL EJEMPLO UN ALUMNO HA 
APORTADO UN ARCHIVO COMPRIMIDO

• A VECES SE HACE NECESARIO APORTAR LA 
TAREA EN UN ARCHIVO COMPRIMIDO 
PARA NO SOBREPASAR LA LIMITACIÓN DE 
NÚMERO DE ARCHIVOS EN LA TAREA 
(ACTUALMENTE ES 5) 

• POR ÚLTIMO PODEMOS ESCRIBIR UN 
COMENTARIO Y CALIFICAMOS LA TAREA
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TAREAS EN TEAMS XX. REVISIÓN Y CALIFICACIÓN

• ES POSIBLE VER UNA 
CRONOLOGÍA DE LA TAREA 
SI PULSAMOS SOBRE “VER 
HISTORIAL”

• SI DEVOLVEMOS LA TAREA 
AL ALUMNO ANTES DEL 
VENCIMIENTO, EL 
ALUMNO PUEDE  EDITAR 
LA TAREA DE NUEVO Y 
VOLVER A ENTREGAR. EN 
“EL HISTORIAL” QUEDA 
TODO EL PROCESO 
REFLEJADO
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TAREAS DE TEAMS XXI. 
CALIFICACIONES DE 
TODAS LAS TAREAS

• DENTRO DEL CANAL GENERAL, 
JUNTO A LA PESTAÑA DE TAREAS 
APARECE LA PESTAÑA NOTAS

• EN ELLA VEMOS EL ESTADO EN 
QUE SE ENCUENTRAN TODAS LAS 
TAREAS DE LA CLASE

• TAMBIÉN PODEMOS ACCEDER 
DESDE AQUÍ PARA VER 
RÁPIDAMENTE CUALQUIER TAREA 
DE CUALQUIER ALUMNO
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TAREAS EN TEAMS XXII

DEMO
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FORMULARIOS Y CUESTIONARIOS EN FORMS I
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FORMULARIOS Y CUESTIONARIOS EN FORMS II
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FORMULARIOS Y CUESTIONARIOS EN FORMS III
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FORMULARIOS Y CUESTIONARIOS EN FORMS 
IV
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FORMULARIOS Y CUESTIONARIOS EN FORMS V

• HERRAMIENTA DE OFFICE 365

• FORMAS DE ACCEDER:
• PORTAL EDUCACYL 

https://www.educa.jcyl.es/es

• DESDE OFFICE.COM 
https://www.office.com

• DESDE LA PAGINA OFICIAL DE LA 
HERRAMIENTA 
https://forms.office.com

• DESDE TEAMS, AL CREAR UNA 
TAREA DE TIPO CUESTIONARIO
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FORMULARIOS Y CUESTIONARIOS EN FORMS VI
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FORMULARIOS Y 
CUESTIONARIOS 
EN FORMS VII
• VISTA DE LAS PREGUNTAS DE UN 
FORMULARIO EN MODO DE EDICIÓN

• LOS FORMULARIOS EN 
MICROSOFT FORMS PERMITEN LA 
RAMIFICACIÓN DE RESPUESTAS 
(según lo que se haya contestado en 
una pregunta podemos hacer que 
pase a la pregunta siguiente o a otra 
que se encuentra más adelante)
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FORMULARIOS Y CUESTIONARIOS EN FORMS VIII

• VISTA GENERAL DE LAS 
RESPUESTAS DE UN FORMULARIO

• PODEMOS VER LOS RESULTADOS 
DE MANERA PORMENORIZADA
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FORMULARIOS Y 
CUESTIONARIOS 
EN FORMS IX

VISTA DE LAS RESPUESTAS DE UN 
FORMULARIO DE MANERA 
PORMENORIZADA (encuestado por 
encuestado)
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FORMULARIOS Y 
CUESTIONARIOS 
EN FORMS X

VISTA DE LAS PREGUNTAS 
DE UN CUESTIONARIO EN 
MODO DE EDICIÓN
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FORMULARIOS Y CUESTIONARIOS EN FORMS XI

• VISTA GENERAL DE LAS 
RESPUESTAS DE UN CUESTIONARIO

• PODEMOS REVISAR LAS 
RESPUESTAS DE MANERA 
PORMENORIZADA

• PODEMOS PUBLICAR LAS 
PUNTUACIONES 
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FORMULARIOS Y 
CUESTIONARIOS EN FORMS XII

• REVISIÓN DE LAS RESPUESTAS DE 
MANERA PORMENORIZADA (alumno por 
alumno)
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FORMULARIOS Y 
CUESTIONARIOS 
EN FORMS XIII

REVISIÓN DE LAS RESPUESTAS DE 
MANERA PORMENORIZADA 
(respuesta por respuesta)
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FORMULARIOS Y 
CUESTIONARIOS 
EN FORMS XIV
• PODEMOS PUBLICAR LAS 
PUNTUACIONES DEL CUESTIONARIO. 

• EN EL CASO DEL EJEMPLO 
APARECEN YA COMO PUBLICADAS 
PUESTO QUE SE REALIZÓ LA 
PUBLICACIÓN DE LAS MISMAS DESDE 
LA SECCIÓN DE TAREAS DE TEAMS
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FORMULARIOS Y 
CUESTIONARIOS 
EN FORMS XV
• CREACIÓN DE UN FORMULARIO O CUESTIONARIO:

• TÍTULO (con imagen o sin ella)

• DESCRIPCIÓN (opcional)

• PREGUNTAS O CUESTIONES CON EL BOTÓN +

• OPCIÓN

• TEXTO

• CALIFICACIÓN

• FECHA

• CLASIFICACIÓN

• LIKERT

• CARGA DE ARCHIVO

• NET PROMOTER SCORE

• POSIBILIDAD DE AÑADIR SECCIONES DE PREGUNTAS (la 
pregunta o preguntas dentro de una sección se ven a la 
vez y si se pasa de sección no se puede volver atrás)
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FORMULARIOS Y 
CUESTIONARIOS EN FORMS XVI

• CREACIÓN DE UNA PREGUNTA EN UN 
FORMULARIO DE TIPO OPCIÓN
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FORMULARIOS Y CUESTIONARIOS EN FORMS XVII

• CREACIÓN DE UNA PREGUNTA EN 
UN CUESTIONARIO DE TIPO 
OPCIÓN

• APARECEN OPCIONES QUE NO 
APARECEN EN LOS FORMULARIOS:

• PUNTOS DE LA RESPUESTA

• POSIBILIDAD DE MARCAR LA 
RESPUESTA CORRECTA (si no 
la marcamos tendremos que 
calificar manualmente 
alumno por alumno)

• POSIBILIDAD DE DAR UN 
MENSAJE SI EL ALUMNO 
SELECCIONA UNA OPCIÓN

José Carlos Díaz. Esta obra está bajo una licencia de Creative 
Commons Reconocimiento-Compartir Igual 4.0 Internacional

87



FORMULARIOS Y 
CUESTIONARIOS EN 
FORMS XVIII
VISTA DEL MENÚ CONFIGURACIÓN DEL 
FORMULARIO
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FORMULARIOS 
Y 
CUESTIONARIOS 
EN FORMS XIX

VISTA DEL MENÚ CONFIGURACIÓN 
DEL CUESTIONARIO
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FORMULARIOS Y 
CUESTIONARIOS 
EN FORMS XX
EL MENÚ COMPARTIR 
MUESTRA IDÉNTICAS 
OPCIONES TANTO EN 
FORMULARIOS COMO EN 
CUESTIONARIOS
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FORMULARIOS Y 
CUESTIONARIOS EN 

FORMS XXI

DEMO
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APLICACIÓN PRÁCTICA DE LA 2ª SESIÓN

• CREAR UN PEQUEÑO CUESTIONARIO EN MICROSOFT FORMS

• CREAR UNA TAREA EN EL GRUPO DE CLASE QUE SOMOS 
PROPIETARIOS QUE AL MENOS INCLUYA EL CUESTIONARIO QUE 
HEMOS CREADO

• REALIZAR LA TAREA ASIGNADA EN EL GRUPO DE TEAMS INTERMEDIO
• DEBERÁS RESPONDER UN FORMULARIO

• DEBERÁS ADJUNTAR A LA TAREA UNA CAPTURA DE PANTALLA DE LA TAREA 
QUE HAS PREPARADO EN EL GRUPO QUE ERES PROPIETARIO
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK I

• ONE NOTE ES LA APLIACIÓN OFICIAL PARA 
TOMAR NOTAS DE MICROSOFT Y VIENE 
INCLUIDA EN LAS LICENCIAS DE OFFICE 365

• LAS LICENCIAS DE OFFICE 365 DE 
EDUCACIÓN INCORPORAN DOS 
APLICACIONES ESPECIALES QUE PUEDEN 
INCLUIRSE DENTRO DE ONENOTE:

• CLASS NOTEBOOK ES UN BLOC DE 
NOTAS ESPECIAL PARA CLASE

• STAFF NOTEBOOK ES UN BLOC DE 
NOTAS ESPECIAL PARA 
COLABORACIÓN ENTRE DOCENTES

• LA APLICACIÓN ONENOTE PERMITE ABRIR A 
LA VEZ TANTO LOS BLOC DE NOTAS 
GENÉRICOS COMO LOS ESPECIALES QUE 
VIENEN CON OFFICE 365 DE EDUCACIÓN
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK II

• BLOC DE NOTAS NORMAL DE ONENOTE

• CUANDO ABRES LA APLICACIÓN 
ONENOTE Y CREAS UN BLOC DE NOTAS 
ES EL QUE SE CREA POR DEFECTO

• AL ABRIR POR PRIMERA VEZ ONENOTE 
CON NUESTRA CUENTA DE EDUCACYL 
NOS CREA AUTOMÁTICAMENTE UN 
BLOC DE NOTAS LLAMADO:
“NUESTRO NOMBRE en Educacyl”
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK III

• BLOC DE NOTAS ESPECIAL DE 
CLASS NOTEBOOK

• ES UN BLOC DE NOTAS QUE 
INCORPORA GRUPOS DE 
SECCIONES CON PERMISOS 
ESPECIALES

• ESTÁ HERRAMIENTA ESTÁ 
ESPECIALMENTE DISEÑADA PARA 
PROFESORES Y ALUMNOS

José Carlos Díaz. Esta obra está bajo una licencia de Creative 
Commons Reconocimiento-Compartir Igual 4.0 Internacional

95



ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK IV

• GRUPOS DE SECCIONES ESPECIALES DE CLASS NOTEBOOK

• BIBLIOTECA DE CONTENIDO.

• LAS SECCIONES Y PÁGINAS PUEDEN VERLAS EL PROFESOR Y LOS ALUMNOS

• ÚNICAMENTE EL PROFESOR PUEDE EDITAR LAS SECCIONES Y PÁGINAS 

• ESPACIO DE COLABORACIÓN

• LAS SECCIONES Y PÁGINAS PUEDEN VERLAS EL PROFESOR Y LOS ALUMNOS

• PROFESOR Y ALUMNOS PUEDEN EDITAR LAS SECCIONES Y PÁGINAS

• CUANDO ALGUIEN INCLUYE UN CONTENIDO, JUNTO AL MISMO APARECEN SUS 
INICIALES

• EXCLUSIVO PARA PROFESORES

• ÚNICAMENTE EL PROFESOR VE Y EDITA LAS SECCIONES Y PÁGINAS QUE AQUÍ 
SE INCLUYAN

• GRUPOS DE SECCIONES DE LOS ALUMNOS

• EL PROFESOR PUEDE VER Y EDITAR LAS SECCIONES Y PÁGINAS DE TODOS LOS 
ALUMNOS

• CADA ALUMNO ÚNICAMENTE PUEDE VER Y EDITAR SUS SECCIONES Y PÁGINAS

• EL PROFESOR PUEDE REALIZAR SECCIONES MASIVAS COMO DISTRIBUIR 
SECCIONES Y PÁGINAS A TODOS LOS ALUMNOS A LA VEZ
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK V

• CREAR UN BLOC DE NOTAS DE CLASE (1ª 
OPCIÓN)

• CREAR EL BLOC DE NOTAS DESDE TEAMS (ES LA 
OPCIÓN MÁS RECOMENDABLE)

• JERÁRQUICAMENTE TEAMS ESTÁ POR ENCIMA 
DE ONENOTE

• LOS CAMBIOS QUE HAGAMOS EN EL GRUPO DE 
TEAMS COMO AÑADIR ALUMNOS O 
PROFESORES SE LLEVARÁN A CABO 
AUTOMÁTICAMENTE EN ONENOTE

• PODREMOS CREAR TAREAS EN TEAMS QUE SE 
ENLACEN AUTOMÁTICAMENTE CON ONENOTE

• PODEMOS PARTIR DE UN BLOC DE NOTAS EN 
BLANCO O BIEN DE OTRO QUE HAYAMOS 
UTILIZADO CON ANTERIORIDAD EN OTRO 
GRUPO
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK VI

• CREAR UN BLOC DE NOTAS DE 
CLASE DESDE (2ª OPCIÓN)

• CREAR EL BLOC DE NOTAS DESDE 
OFFICE.COM (OPCIÓN POCO 
RECOMENDABLE)

• DEBEREMOS AGREGAR LOS 
ALUMNOS Y PROFESORES A MANO

• ESE BLOC DE NOTAS NO SE PUEDE 
ENLAZAR POSTERIORMENTE CON 
UN GRUPO DE TEAMS
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK VII

• CREACIÓN DEL BLOC DE NOTAS DE 
CLASE DESDE TEAMS

• ES UN PROCESO AUTOMÁTICO EN 
UNOS POCOS PASOS

• EN EL PROCESO DE CREACIÓN 
PODEMOS INDICAR EL NÚMERO Y 
NOMBRE DE LAS SECCIONES QUE 
QUEREMOS QUE NOS PONGA DE 
PARTIDA A TODOS LOS ALUMNOS
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK VIII

• UNA VEZ FINALIZADO EL PROCESO DE 
CREACIÓN PODEMOS:

• AMPLIAR LA PESTAÑA DEL BLOC DE 
NOTAS PARA VERLO A TAMAÑO 
COMPLETO (SE TRATA DE LA VERSIÓN 
WEB DE ONENOTE EMBEBIDA DENTRO 
DE UNA PESTAÑA DE TEAMS)

• VER LAS SECCIONES QUE TIENE EL BLOC
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK IX

• VISTA DEL CUADERNO DE CLASE 
DENTRO DE TEAMS A PANTALLA 
COMPLETA PERO TAMBIÉN PODEMOS:

• ABRIR EL BLOC DE NOTAS DE CLASE EN 
EL NAVEGADOR

• ABRIR EL BLOC DE NOTAS EN LA 
APLICACIÓN DE ESCRITORIO DE 
ONENOTE (OPCIÓN MÁS 
RECOMENDABLE) LO CUAL NOS OBLIGA 
A TENER PREVIAMENTE INSTALADA LA 
APLICACIÓN EN EL ORDENADOR
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK X

• VISTA DEL BLOC DE NOTAS DE 
CLASE SI HEMOS OPTADO POR 
ABRIR EL CUADERNO DE CLASE EN 
LA APLICACIÓN DE ESCRITORIO 

• POSTERIORMENTE SI QUEREMOS 
ABRIR EL BLOC DE NOTAS DE 
CLASE YA NO ES NECESARIO ABRIR 
TEAMS PUESTO QUE LO 
TENDREMOS DISPONIBLE EN 
ONENOTE
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK XI

• UNA VEZ QUE TENEMOS DISPONIBLE 
NUESTRO BLOC DE NOTAS DE CLASE, EL 
SIGUIENTE PASO SERÍA AGREGAR SECCIONES 
AL BLOC:

• SECCIONES DENTRO DE “BIBLIOTECA DE 
CONTENIDO”

• SECCIONES DENTRO DE “EXCLUSIVO PARA 
PROFESORES”
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK XII

• EL SIGUIENTE PASO SERÍA:

• AGREGAR PÁGINAS O NOTAS PARA 
INCLUIRLAS DENTRO DE LAS 
SECCIONES QUE HEMOS CREADO

• INCLUIR CONTENIDO DENTRO DE 
LAS MISMAS
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ONENOTE CLASS NOTEBOOK XIII

CONTENIDO DE LAS PÁGINAS O NOTAS

• LAS PÁGINAS O NOTAS DE ONENOTE NO SON COMO LAS PÁGINAS DE UN DOCUMENTO DE WORD 
LAS CUALES TIENEN UN TAMAÑO ESPECÍFICO. LAS PÁGINAS O NOTAS DE ONENOTE ES UN LIENZO 
EN BLANCO DE GRANDES PROPORCIONES (CANVAS EN INGLÉS) 

• DENTRO DE ESE LIENZO PODEMOS INSERTAR EN LA POSICIÓN QUE QUERAMOS MÚLTIPLES TIPOS 
DE CONTENIDO COMO:
• CUADROS DE TEXTO
• TABLAS
• IMÁGENES
• VÍDEOS
• AUDIOS
• ENLACES DE INTERNET
• TEXTO MANUSCRITO
• ARCHIVOS DE CUALQUIER TIPO (LOS PDF Y WORD PUEDEN SER CON VISTA PREVIA)
• ECUACIONES
• ADHESIVOS O STICKERS

José Carlos Díaz. Esta obra está bajo una licencia de Creative 
Commons Reconocimiento-Compartir Igual 4.0 Internacional

105



ONENOTE CLASS NOTEBOOK XIV
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ONENOTE CLASS NOTEBOOK XV.

DISTRIBUCCIÓN DE UNA 
NUEVA SECCIÓN A TODOS 

LOS ALUMNOS. 

• TAMBIÉN PODRÍAMOS 
EFECTUAR LA 
DISTRIBUCCIÓN DE UN 
GRUPO DE SECCIONES
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK XVI

DISTRIBUCCIÓN DE UNA NUEVA PÁGINA A 
TODOS LOS ALUMNOS. 

• TAMBIÉN PODRÍAMOS EFECTUAR LA 
DISTRIBUCCIÓN A UN NÚMERO 
LIMITADO DE ALUMNOS O A OTRO BLOC 
DE NOTAS DE CLASE

• PRIMERO ELEGIREMOS LA UBICACIÓN DE 
LA PÁGINA ORIGINAL, EN EL EJEMPLO 
ESTÁ DENTRO DE LA SECCIÓN EXCLUSIVA 
PARA PROFESOR -> TEMA 1 -> P1. Historia 
de la informática

• DESPUÉS ELEGIREMOS LA UBICACIÓN DE 
LA SECCIÓN DE DESTINO DE LAS COPIAS 
DE LA PÁGINA, EN EL EJEMPLO -> TEMA1
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK XVII

• REVISAR DE UNA MANERA 
AUTOMATIZADA EL TRABAJO DE UN 
ALUMNO EL CUAL SE ENCUENTRA EN 
UNA PÁGINA QUE HA SIDO 
DISTRIBUIDA

• HACEMOS CLIC EN REVISAR EL 
TRABAJO DEL ALUMNO

• ELEGIMOS LA SECCIÓN QUE EN EL 
PASADO DISTRIBUIMOS ENTRE 
TODOS LOS ALUMNOS Y EN LA 
QUE POSTERIORMENTE 
GUARDAMOS LA PÁGINA QUE 
TAMBIÉN DISTRIBUIMOS
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ONENOTE CLASS NOTEBOOK XVIII

REVISAR DE UNA MANERA 
AUTOMATIZADA EL 

TRABAJO DE UN ALUMNO 
EL CUAL SE ENCUENTRA 
EN UNA PÁGINA QUE HA 

SIDO DISTRIBUIDA

• SELECCIONAMOS LA 
SECCIÓN DONDE SE 
ENCUENTRA LA PÁGINA 
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK XIX

• REVISAR DE UNA MANERA AUTOMATIZADA 
EL TRABAJO DE UN ALUMNO EL CUAL SE 
ENCUENTRA EN UNA PÁGINA QUE HA SIDO 
DISTRIBUIDA

• SELECCIONAMOS EL ALUMNO AL QUE 
QUEREMOS REVISAR EL TRABAJO

• PODEMOS BLOQUEAR LA PÁGINA PARA QUE 
EL ALUMNO YA NO PUEDA VOLVER A 
EDITAR ESA PÁGINA. DE ESE MODO EL 
ALUMNO NO PODRÍA CAMBIAR EL 
CONTENIDO DESPUÉS DE HABER SIDO 
CALIFICADO

• PODEMOS ORDENAR LA LISTA DE ALUMNOS 
POR NOMBRES O APELLIDOS

• PODEMOS OBSERVAR LAS INICIALES DE LA 
PERSONA QUE HA EDITADO EL TRABAJO
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK XX

• REVISAR DE UNA MANERA AUTOMATIZADA EL TRABAJO 
DE UN ALUMNO EL CUAL SE ENCUENTRA EN UNA 
PÁGINA QUE HA SIDO DISTRIBUIDA

• POR ÚLTIMO PODEMOS EDITAR LA TAREA PARA DAR 
UN FEEDBACK AL ALUMNO INDICÁNDOLE LO QUE TIENE 
MAL O LOS ASPECTOS A MEJORAR, LO PODEMOS 
HACER DE DISTINTOS MODOS:

• CON UNA NOTA DE AUDIO COMO SE VE EN EL 
EJEMPLO

• EDITANDO CON EL TECLADO A MANO 
(SALDRÁN NUESTRAS INICIALES JUNTO A 
NUESTRA EDICIÓN)

• EDITANDO CON UN PENCIL CON NOTAS 
MANUSCRITAS (SI REVISAMOS DESDE UNA 
TABLET)

• INSERTANDO UNA PEGATINA O STICKER (SE 
PUEDEN INCLUSO PERSONALIZAR)
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK XXI

DEMO
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APLICACIÓN PRÁCTICA DE LA 3ª SESIÓN

• CREAR UN CUADERNO DE CLASE EN ONENOTE ASOCIADO AL GRUPO 
DE CLASE QUE SOMOS PROPIETARIOS

• DOTAR AL CUADERNO DE CLASE CON UN PEQUEÑO CONTENIDO EN
• LA SECCIÓN “BIBLIOTECA DE CONTENIDO"

• LA SECCIÓN “EXCLUSIVO PARA PROFESORES”

• PARTICIPAR EN EL CUADERNO DE CLASE GRUPO DE TEAMS 
INTERMEDIO
• REALIZANDO COMO ALUMNOS EN LA SECCIÓN QUE LLEVA NUESTRO 

NOMBRE LA ACTIVIDAD QUE HA DISTRIBUIDO EL PROFESOR EN UNA DE LAS 
PÁGINAS
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ONENOTE CLASS NOTEBOOK EN TAREAS DE 
TEAMS I. JUSTIFICACIÓN

• DESDE HACE UNOS POCOS MESES SE HA INCLUIDO LA NOVEDAD DE 
PODER ASOCIAR PÁGINAS DEL BLOC DE NOTAS DE CLASE COMO 
TAREAS DE TEAMS 

• ESTE MODO DE TRABAJO APORTA MUCHAS VENTAJAS:
• TENER PERFECTAMENTE GUARDADAS, ORDENADAS Y VISIBLES A UN SIMPLE 

VISTAZO TODAS LAS TAREAS DEL ALUMNO EN SU BLOC DE NOTAS DE CLASE

• PODER ASIGNAR, CORREGIR Y CALIFICAR LAS TAREAS CON LA POTENCIA DEL 
SISTEMA DE TAREAS DE TEAMS
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK EN TAREAS 
DE TEAMS II. CREACIÓN 
DE TAREA

• CREAMOS UNA TAREA COMO 
HEMOS VISTO EN SESIONES 
ANTERIORES

• HACEMOS CLIC EN AGREGAR 
RECURSO
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ONENOTE CLASS NOTEBOOK 
EN TAREAS DE TEAMS III. 
CREACIÓN DE TAREA

• COMO RECURSO ELEGIMOS EL BLOC DE 
NOTAS DE CLASE

• NOS APARECEN LOS GRUPOS DE 
SECCIONES DEL BLOC DE NOTAS

• ELEGIMOS AQUELLA EN LA QUE 
TENGAMOS LA TAREA (NORMALMENTE 
BIBLIOTECA DE CONTENIDO O 
EXCLUSIVO PARA PROFESORES)
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK EN 
TAREAS DE 
TEAMS IV. 
CREACIÓN DE 
TAREA

ELEGIMOS LA SECCIÓN EN 
LA QUE SE ENCUENTRA LA 
HOJA CON LA TAREA
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK EN TAREAS 
DE TEAMS V. CREACIÓN 
DE TAREA

• FINALMENTE LLEGAMOS AL FINAL 
DE LA RUTA DONDE SE 
ENCUENTRA LA HOJA DE LA TAREA 
Y LA SELECCIONAMOS

• POR ÚLTIMO PULSAMOS EL 
BOTÓN ADJUNTAR
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK EN 
TAREAS DE 
TEAMS VI. 
CREACIÓN DE 
TAREA

EN EL PASO SIGUIENTE 
DEBEREMOS DE INDICAR EN 
QUÉ SECCIÓN DEL ALUMNO 
QUEREMOS QUE GUARDE LA 
TAREA
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK EN TAREAS 
DE TEAMS VII. 
CREACIÓN DE TAREA

• TENEMOS LA TAREA LISTA:

• PODEMOS PUBLICARLA DE 
INMEDIATO

• EN EL EJEMPLO HEMOS 
ELEGIDO PROGRAMARLA 
PARA QUE SE PUBLIQUE EN EL 
FUTURO, A LA HORA EN QUE 
TENEMOS LA PRÓXIMA CLASE
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK EN TAREAS 
DE TEAMS VIII. REVISIÓN 
Y CALIFICACIÓN DE 
TAREA
SELECCIONAMOS LA TAREA QUE VAMOS A 
REVISAR Y CALIFICAR
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK EN TAREAS DE 
TEAMS IX. REVISIÓN Y 
CALIFICACIÓN DE TAREA

• EN LA TAREA VEMOS QUE NOS QUEDAN 2 
ALUMNOS DE REVISAR Y CALIFICAR:

• EL PRIMERO DE ELLOS HA VISTO Y 
PUEDE QUE HAYA REALIZADO LA 
TAREA PERO NO HA PULSADO EL 
BOTÓN DE ENTREGAR

• EL SEGUNDO HA PULSADO EL 
BOTÓN DE ENTREGAR AUNQUE 
PUEDE SER QUE NO HAYA HECHO 
LA TAREA

• TAMBIÉN VEMOS QUE HEMOS REVISADO 
Y CALIFICADO 11 ALUMNOS
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ONENOTE CLASS NOTEBOOK EN 
TAREAS DE TEAMS X. REVISIÓN Y 
CALIFICACIÓN DE TAREA

• VISUALIZACIÓN DE LOS DETALLES DE LA REVISIÓN 
Y CALIFICACIÓN QUE HEMOS REALIZADO A TODOS 
LOS ALUMNOS:

• HEMOS DEVUELTO LA TAREA, ES DECIR HA 
SIDO DEVUELTA AL ALUMNO CON SU 
CALIFICACIÓN CORRESPONDIENTE (LE LLEGA 
UNA NOTIFICACIÓN EN EL APARTADO 
ACTIVIDAD)

• PODEMOS VER LOS COMENTARIOS QUE 
HEMOS ESCRITO AL ALUMNO ACERCA DE LA 
TAREA (SON OPCIONALES)

• EN ESTE CASO NO HEMOS PUESTO RÚBRICA, 
PERO SI LA HUBIÉSEMOS PUESTO, 
PODRÍAMOS HACER COMENTARIOS 
INDEPENDIENTES POR CADA ASPECTO QUE 
CONTEMPLE LA MISMA
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ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK EN TAREAS DE 
TEAMS XI. REVISIÓN Y 
CALIFICACIÓN DE TAREA

• VISTA DE LA TAREA ALUMNO POR 
ALUMNO

• PODEMOS PONER EN EL INTERIOR 
DE LA HOJA DE LA TAREA LAS 
ANOTACIONES QUE QUERAMOS

• TAMBIÉN TENEMOS LA OPCIÓN DE 
CORREGIR EDITANDO LA HOJA DE 
LA TAREA DESDE ONENOTE PERO 
HABRÍA QUE VOLVER A PASAR POR 
TEAMS PARA PONER LA 
CALIFICACIÓN Y DEVOLVER LA 
TAREA

• DESPUÉS DE LA FECHA DE 
VENCIMIENTO DE LA TAREA LA 
HOJA SE BLOQUEA PARA QUE EL 
ALUMNO YA NO PUEDEA EDITARLA

José Carlos Díaz. Esta obra está bajo una licencia de Creative 
Commons Reconocimiento-Compartir Igual 4.0 Internacional

125



ONENOTE CLASS 
NOTEBOOK EN TAREAS DE 

TEAMS XII

DEMO
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VÍDEOS EN 
MICROSOFT 
STREAM I
• MICROSOFT STREAM ES LA 

PLATAFORMA DE ALOJAMIENTO 
DE VÍDEOS PROFESIONALES DE 
MICROSOFT

• ACCEDEMOS A LA HERRAMIENTA 
A TRAVÉS DEL NAVEGADOR EN EL 
MENÚ DE APLICACIONES DE 
OFFICE 365
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VÍDEOS EN MICROSOFT STREAM II

Página de inicio de Stream 
con los menús:

• Encontrar

• Mi contenido

• + Crear

• Buscar
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VÍDEOS EN 
MICROSOFT 
STREAM III
• Mi contenido -> Vídeos 

• Aparecen todos los vídeos de 
nuestra autoría, es decir somos 
propietarios de los mismos:

• Les hemos cargado nosotros 
manualmente.

• Se han cargado porque 
hemos grabado una reunión 
(desde hace poco tiempo las 
reuniones grabadas en Teams 
ya no se cargan 
automáticamente).
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VÍDEOS EN MICROSOFT STREAM IV

Mi contenido -> Grupos 

• Aparecen los grupos de TEAMS a los 
que pertenecemos los cuales son 
privados

• Si pulsamos al botón crear grupo:

• Podemos crear un grupo privado 
(opción por defecto).

• Podemos crear un grupo público 
cualquier persona de EducaCyl
puede ver el contenido del grupo.
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VÍDEOS EN 
MICROSOFT 
STREAM V
• Mi contenido -> Canales 

• Podemos crear un canal dentro de 
un grupo o para todo Educacyl

• En la imagen pueden observarse 
tres canales dentro de un grupo, es 
una forma de tener los vídeos 
organizados por temáticas, los 
grupos pueden tener también 
vídeos ”sueltos”

• En los canales aparece el botón de 
“Seguir”
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VÍDEOS EN MICROSOFT STREAM VI

• Mi contenido -> Reuniones 

• En este apartado se visualizan 
únicamente los vídeos que proceden 
de las grabaciones de reuniones.

• Últimamente no se cargan 
automáticamente, si queremos 
guardar el vídeo en Stream 
tendríamos que descargarlo desde la 
conversación de Teams y 
posteriormente cargarlo 
manualmente en Stream
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VÍDEOS EN 
MICROSOFT 
STREAM VII
• Mi contenido -> Lista de 
reproducción

• Podemos añadir a dicha lista 
vídeos que hemos considerado 
interesantes al navegar por la 
plataforma Stream

• De ese modo los tendremos 
marcados para poderlos ver 
cuando tengamos ocasión.
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VÍDEOS EN MICROSOFT STREAM VIII

• Mi contenido -> Canales seguidos

• Aquí nos aparecen los canales que 
hemos encontrado interesantes y 
hemos pulsado sobre ellos el botón 
de “seguir”
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VÍDEOS EN MICROSOFT STREAM IX

• Mi contenido -> Papelera de 
reciclaje

• Si hemos eliminado un vídeo 
aparecerá aquí y podrá 
restaurarse si no han pasado 
más de 30 días.
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VÍDEOS EN 
MICROSOFT 
STREAM X. 
PROCESO DE 
CARGA
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VÍDEOS EN MICROSOFT STREAM XI. PROCESO DE 
CARGA
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VÍDEOS EN MICROSOFT 
STREAM XII. PROCESO 
DE PUBLICACIÓN

• UNA VEZ CARGADO EL VÍDEO 
PODEMOS REALIZAR ALGUNOS 
AJUSTES AL MISMO COMO 
RECORTARLO, AÑADIR PERMISOS 
PARA QUE OTRAS PERSONAS 
PUEDAN VERLO, ETC.
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VÍDEOS EN MICROSOFT 
STREAM XIII. PROCESO 
DE PUBLICACIÓN

• UNA VEZ CARGADO EL VÍDEO LO 
TENEMOS EN NUESTRA LISTA DE 
VÍDEOS COMO BORRADOR.

• PODEMOS PUBLICARLO 
DIRECTAMENTE O BIEN REALIZAR 
ALGUNOS AJUSTES SI HACEMOS CLIC 
EN EL ICONO DEL LÁPIZ
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VÍDEOS EN MICROSOFT STREAM XIV. EDITAR 
AJUSTES DEL VÍDEO
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VÍDEOS EN MICROSOFT STREAM XV. PUBLICACIÓN

• TENEMOS EL VÍDEO LISTO PARA 
SER VISUALIZADO EN NUESTRA 
LISTA DE VÍDEOS 

• PODEMOS COMPARTIR EL 
ENLACE DENTRO DEL GRUPO AL 
QUE LE HEMOS DADO PERMISO 
EN LA PANTALLA ANTERIOR CON 
LA GARANTÍA DE QUE SUS 
MIEMBROS PODRÁN 
VISUALIZARLO.
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VIDEOS EN MICROSOFT 
STREAM XVI

DEMO
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ARCHIVOS EN 
MICROSOFT 
SHAREPOINT I
• MICROSOFT SHAREPOINT ES LA INTRANET 

QUE UTILIZAN MULTITUD DE EMPRESAS 
PARA ALMACENAR LOS ARCHIVOS 
PERTENECIENTES A LA COMPAÑÍA. 

• HAY COMPAÑÍAS QUE OPTAN POR TENER 
SHAREPOINT EN SUS PROPIOS SERVIDORES 
(ORDENADORES ESPECIALES DE LA 
EMPRESA)

• CON EL AUMENTO DE LAS VELOCIDADES DE 
ACCESO A INTERNET MICROSOFT OFRECE A 
LAS EMPRESAS LA OPCIÓN DE SHAREPOINT 
PARA OFFICE 365 EN LOS SERVIDORES DE 
MICROSOFT (ORDENADORES ESPECIALES DE 
MICROSOFT) ES LA OPCIÓN ELEGIDA POR LA 
CONSEJERÍA DE EDUCACIÓN DE LA JUNTA DE 
CASTILLA Y LEÓN

• ACCEDEMOS A LA HERRAMIENTA A TRAVÉS 
DEL NAVEGADOR EN EL MENÚ DE 
APLICACIONES DE OFFICE 365
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ARCHIVOS EN MICROSOFT 
SHAREPOINT II

• CUANDO ACCEDEMOS A LA 
HERRAMIENTA VEMOS LOS 
DISTINTOS GRUPOS A LOS QUE 
PERTENECEMOS DENTRO DE 
NUESTRA ORGANIZACIÓN
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ARCHIVOS EN 
MICROSOFT 
SHAREPOINT III
• AL ACCEDER A UNO DE LOS GRUPOS 
A LOS QUE PERTENECEMOS VEMOS LA 
PÁGINA DE INICIO DEL GRUPO AL QUE 
PERTENECEMOS (HOME PAGE)

• LA PÁGINA DE INICIO PUEDE 
PERSONALIZARSE MEDIANTE LA 
ADICCIÓN DE DISTINTOS BLOQUES A 
MODO DE WIDGETS COMO LOS QUE SE 
UTILIZAN EN LOS BLOGS

• UN GRUPO PUEDE TENER PÁGINAS 
ADICIONALES A LA HOME PAGE LAS 
CUALES PUEDEN SER CONFIGURADAS 
PARA QUE SEAN VISUALIZADAS EN 
DISTINTAS UBICACIONES
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ARCHIVOS EN MICROSOFT SHAREPOINT IV

• EN EL MENÚ CONVERSACIONES 
DEL GRUPO SE ABRE NUESTRO 
OUTLOOK ES DECIR LA 
APLICACIÓN OFICIAL DE 
CORREO DE OFFICE 365

• NOS APARECEN LOS MENSAJES 
RELATIVOS DEL GRUPO

• DESDE AQUÍ PODRÍAMOS 
MANDAR UN MENSAJE DE 
CORREO ELECTRÓNICO A 
TODOS LOS MIEMBROS DEL 
GRUPO
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ARCHIVOS EN 
MICROSOFT 
SHAREPOINT V
• EN EL MENÚ DOCUMENTOS NOS 

APARECEN LAS DISTINTAS CARPETAS QUE 
TENEMOS CREADAS EN NUESTRO GRUPO.

• EN EL EJEMPLO PUEDE VERSE QUE 
APARECE UNA CARPETA POR CADA 
CANAL QUE HEMOS CREADO EN 
NUESTRO GRUPO DE TEAMS. DENTRO DE 
LAS CARPETAS ESTARÁN LOS ARCHIVOS 
CORRESPONDIENTES

• PODEMOS CREAR NUEVAS CARPETAS Y 
DAR ACCESO A LAS MISMAS DE DISTINTAS 
FORMAS, POR EJEMPLO MEDIANTE 
ENLACE O COMO NUEVAS PESTAÑAS DE 
ALGUNO DE NUESTROS CANALES DE 
TEAMS
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ARCHIVOS EN 
MICROSOFT 
SHAREPOINT VI
• PODEMOS ADMINISTRAR LOS 
PERMISOS DE ACCESO, LECTURA Y 
MODIFICACIÓN DE LAS DISTINTAS 
CARPETAS Y ARCHIVOS QUE 
TENEMOS EN DOCUMENTOS
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ARCHIVOS EN 
MICROSOFT 
SHAREPOINT VII

• POR DEFECTO LOS ARCHIVOS 
DE UN GRUPO PUEDEN SER 
VISTOS Y EDITADOS POR TODOS 
LOS MIEMBROS DEL GRUPO

• SI NO QUEREMOS ESE 
COMPORTAMIENTO EN 
ALGUNA CARPETA O ARCHIVO 
CONCRETO DEBEREMOS 
CAMBIARLO
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ARCHIVOS 
EN 
MICROSOFT 
SHAREPOINT 
VIII

DISPONEMOS DE UN 
HISTORIAL DE VERSIONES DE 
LOS ARCHIVOS QUE ESTÁN 
DENTRO DE DOCUMENTOS
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ARCHIVOS EN 
MICROSOFT 
SHAREPOINT IX
• EL HISTORIAL DE VERSIONES DE 

ARCHIVOS ES AUTOMÁTICO Y OFRECE 
MUCHA SEGURIDAD Y CONFIANZA DE 
QUE NO VAMOS A PERDER NUESTROS 
ARCHIVOS

• ES MUY RECOMENDABLE GUARDAR LOS 
ARCHIVOS REFERENTES A NUESTRO 
TRABAJO COLABORATIVO EN ESTA 
PLATAFORMA

• EL RESTO DE ARCHIVOS DE NUESTRO 
TRABAJO ES RECOMENDABLE 
GUARDARLOS DENTRO DE ONEDRIVE

• DE ESE MODO SI HAY UNA PÉRDIDA DE 
ARCHIVOS NUESTRA RESPONSABILIDAD 
SERÁ MÁS LIMITADA QUE SI LOS HEMOS 
GUARDADO POR NUESTRA CUENTA EN 
UN SITIO ”NO OFICIAL”
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ARCHIVOS EN MICROSOFT 
SHAREPOINT X

• EN EL MENÚ PÁGINAS 
PODEMOS VER LA PÁGINA 
DE INICIO DE NUESTRO 
GRUPO, LA CUAL HEMOS 
COMENTADO QUE SE 
GENERA 
AUTOMÁTICAMENTE

• DESDE ESTE MENÚ 
PODEMOS CREAR NUEVAS 
PÁGINAS DE UNA MANERA 
MUY FÁCIL
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ARCHIVOS EN 
MICROSOFT 
SHAREPOINT XI
• EL MENÚ MÁTERIALES DE CLASE APARCECE 

ÚNICAMENTE EN LOS GRUPOS DE CLASE DE 
ALUMNOS

• SE TRATA DE UNA CARPETA CON PERMISOS 
ESPECIALES QUE SE UBICA DENTRO DE LA 
SECCIÓN DE ARCHIVOS DEL CANAL GENERAL 
DEL GRUPO DE CLASE

• ESTÁ CARPETA ESTÁ CONFIGURADA CON 
PERMISOS ESPECIALES PARA QUE TODO EL 
CONTENIDO QUE AÑADAMOS DENTRO, NOS 
PUEDA SER EDITADO NI BORRADO POR EL 
RESTO DE MIEMBROS DEL GRUPO 
(ALUMNOS) 

• MICROSOFT PONE ESTA CARPETA ESPECIAL 
PARA AYUDAR A LOS PROFESORES QUE NO 
SABEN MANIPULAR SHAREPOINT
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ARCHIVOS EN 
MICROSOFT 
SHAREPOINT XII
• EL MENÚ CONTENIDO DEL SITIO 
DA ACCESO A MÚLTIPLES SITIOS

• CABE DESTACAR QUE EN LOS 
GRUPOS DE CLASE APARECE UNA 
CARPETA DONDE SE RECOGEN LOS 
TRABAJOS DE LOS ALUMNOS QUE 
HAN SIDO REALIZADOS A TRAVÉS DE 
LA SECCIÓN DE TAREAS DE TEAMS
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ARCHIVOS EN MICROSOFT SHAREPOINT XIII
EL TRABAJO DEL ALUMNO SE DIVIDE EN ARCHIVOS DE TRABAJO Y ARCHIVOS ENVIADOS

José Carlos Díaz. Esta obra está bajo una licencia de Creative 
Commons Reconocimiento-Compartir Igual 4.0 Internacional

155



ARCHIVOS EN 
MICROSOFT 
SHAREPOINT 
XIV
EN ARCHIVOS DE TRABAJO 
ENCONTRAMOS UNA 
CARPETA POR CADA 
ALUMNO
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ARCHIVOS EN 
MICROSOFT 
SHAREPOINT XV
DENTRO DE CADA ALUMNO VEMOS UNA 
CARPETA POR CADA TRABAJO QUE HA 
REALIZADO
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ARCHIVOS EN 
MICROSOFT 
SHAREPOINT XVI

• DENTRO DE LA CARPETA DE 
UN TRABAJO CONCRETO 
APARECE LA TAREA, EN EL CASO 
DEL EJEMPLO UN ARCHIVO DE 
WORD
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ARCHIVOS EN 
MICROSOFT 
SHAREPOINT XVII
• EN EL MENÚ PAPELERA PODEMOS 
VER LOS ARCHIVOS QUE HAN SIDO 
ELIMINADOS DEL GRUPO POR 
CUALQUIERA DE SUS MIEMBROS

• PODEMOS SELECCIONAR UN 
ARCHIVO ELIMINADO Y 
RESTAURARLO PARA QUE VUELVA A 
SU POSISICÓN ORIGINAL
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ARCHIVOS EN 
MICROSOFT 
SHAREPOINT XVIII

• CUANDO ESTEMOS 
UTILIZANDO TEAMS PODEMOS 
ABRIR EN SHAREPOINT LA 
CARPETA DE ARCHIVOS DE 
CUALQUIER CANAL
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ARCHIVOS EN 
MICROSOFT 
SHAREPOINT XIX
• OTRA OPCIÓN EN VEZ DE ABRIR LA 
CARPETA EN SHAREPOIN ES ABRIR 
UN ARCHIVO CONCRETO PARA 
CAMBIAR SUS PERMISOS DE UNA 
MANERA MUY RÁPIDA
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ARCHIVOS EN MICROSOFT 
SHAREPOINT XX

DEMO
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CORREO EN 
MICROSOFT OUTLOOK  

I
• MICROSOFT OUTLOOK ES EL PROGRAMA CLIENTE DE 

CORREO ELECTRÓNICO DE MICROSOFT. 

• LA CONSEJERÍA DE EDUCACIÓN DE LA JUNTA DE 
CASTILLA Y LEÓN NOS PROPORCIONA A PROFESORES Y 
ALUMNOS UNA CUENTA DE CORREO ELECTRÓNICO 
CORPORATIVA PARA QUE SEA UTILIZADA EN EXCLUSIVA 
PARA TODAS LAS COMUNICACIONES REFERENTES AL 
ÁMBITO ACADÉMICO

• LAS DIRECCIONES DE CORREO ELÉCTRÓNICO DE 
MICROSOFT GENÉRICAS SONDEL TIPO 
……@outlook.com, …….@hotmail.es, etc.
NUESTRA DIRECCIÓN DE CORREO ELÉCTRÓNICO TIENE 
UN DOMINIO PERSONALIZADO …….@educa.jcyl.es
PERO OPERA DENTRO DE LOS SERVIDORES DE 
MICROSOFT

• ACCEDEMOS A OUTLOOK A TRAVÉS DEL NAVEGADOR 
EN EL MENÚ DE APLICACIONES DE OFFICE 365 O BIEN A 
TRAVÉS DE LA APLICACIÓN ESPECÍFICA QUE HA 
CREADO MICROSOFT PARA LOS DISTINTOS SISTEMAS 
OPERATIVOS (WINDOWS, MacOS, Android, iOS)
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CORREO EN 
MICROSOFT OUTLOOK  

II
MUCHOS DE NOSOTROS RECIBIMOS UNA 
GRAN CANTIDAD DE CORREOS QUE SE 
AMONTONAN EN NUESTRA BANDEJA DE 
ENTRADA

A VECES SE HACE NECESARIO PONER UN 
POCO DE ORDEN INTENTANDO AGRUPAR 
LOS MENSAJES QUE CUMPLEN UN 
DETERMINADO CRITERIO EN UN BUZÓN 
ESPECÍFICO (BUZÓN = CARPETA) POR 
EJEMPLO LOS MENSAJES QUE PROVIENEN DE 
UNA MISMA DIRECCIÓN, NCLUYEN EN EL 
ASUNTO UNA DETERMINADA PALABRA, ETC.
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CORREO EN MICROSOFT 
OUTLOOK  III. CREACIÓN 

DE REGLAS
VAMOS A CREAR UNA REGLA PARA QUE LOS 
MENSAJES QUE RECIBIMOS SOBRE 
NOTIFICACIONES DE TEAMS SEAN 
DESPEJADOS DE NUESTRA BANDEJA DE 
ENTRADA Y VAYAN A PARAR A UN NUEVO 
BUZÓN (CARPETA) LLAMADO ”TEAMS”.

• PULSAMOS EL BOTÓN CONFIGURACIÓN

• POSTERIORMENTE HACEMOS CLIC EN 
“VER TODA LA CONFIGURACIÓN DE 
OUTLOOK”
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CORREO EN MICROSOFT 
OUTLOOK  IV. CREACIÓN 

DE REGLAS
EN EL MENÚ CONFIGURACIÓN TENEMOS 
MUCHÍSIMAS OPCIONES.

• HACEMOS CLIC EN EL APARTADO DE 
CORREO Y DESPUES EN LA SECCIÓN DE 
REGLAS

• POR ÚLTIMO HACEMOS CLIC EN 
AGREGAR NUEVA REGLA
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CORREO EN MICROSOFT 
OUTLOOK  V. CREACIÓN 

DE REGLAS
EL PRIMER PASO ES DAR UN NOMBRE A LA 
REGLA QUE VAMOS A DEFINIR. 

EN NUESTRO CASO HEMOS LLAMADO A LA 
REGLA: “AVISOS DE TEAMS”
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CORREO EN MICROSOFT 
OUTLOOK  VI. CREACIÓN 

DE REGLAS
EL SEGUNDO PASO ES AGREGAR UNA 
CONDICIÓN, EN NUESTRO CASO ELEGIMOS 
“DE” PARA POSTERIORMENTE PONER EL 
REMITENTE, EN NUESTRO CASO 
noreply@email.teams.microsoft.com
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CORREO EN MICROSOFT 
OUTLOOK  VII. CREACIÓN 

DE REGLAS
EL TERCER PASO ES AGREGAR UNA ACCIÓN, 
EN NUESTRO CASO ELEGIMOS “MOVER A” 
PARA POSTERIORMENTE INDICARLE EL 
BUZÓN (CARPETA) DE DESTINO
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CORREO EN MICROSOFT 
OUTLOOK  VIII. 

CREACIÓN DE REGLAS
COMO EL BUZÓN (CARPETA) DE DESTINO NO 
EXISTE, HACEMOS CLIC SOBRE CREAR UNA 
CARPETA NUEVA Y LE PONEMOS EL NOMBRE 
QUE QUERAMOS, EN NUESTRO CASO 
“TEAMS”
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CORREO EN MICROSOFT 
OUTLOOK  IX. CREACIÓN 

DE REGLAS
SI MARCAMOS EJECUTAR LA REGLA AHORA, 
LA REGLA EMPEZARÁ A REALIZAR SU 
TRABAJO CON LOS MENSAJES QUE FUERON 
RECIBIDOS ANTERIORMENTE.

SI DESMARCAMOS ESA OPCIÓN LA REGLA SE 
APLICARÁ A PARTIR DE AHORA PARA 
REALIZARSE CON LOS MENSAJES FUTUROS

POR ÚLTIMO HACEMOS CLIC SOBRE 
GUARDAR LA REGLA
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CORREO EN MICROSOFT 
OUTLOOK  X. CREACIÓN 

DE REGLAS
PODEMOS OBSERVAR LA REGLA RECIÉN 
CREADA EN EL LISTADO DE REGLAS, JUNTO A 
LA MISMA APARECE UN INTERRUPTOR ROJO 
INDICANDO QUE LA REGLA ESTÁ ACTIVA.
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CORREO EN MICROSOFT 
OUTLOOK  X. CREACIÓN 

DE REGLAS
SI VOLVEMOS A ECHAR UN VISTAZO SOBRE 
NUESTRA BANDEJA DE ENTRADA 
OBSERVAMOS QUE TODOS LOS MENSAJES 
QUE CUMPLIAN LA CONDICIÓN HAN 
DESAPARECIDO DE LA BANDEJA DE ENTRADA 
Y EN SU LUGAR SE HAN MOVIDO AL NUEVO 
BUZÓN (CARPETA) LLAMADO ”TEAMS”
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CORREO EN MICROSOFT 
OUTLOOK XI

DEMO
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APLICACIÓN PRÁCTICA DE LA 4ª SESIÓN

• REALIZAR UNA PEQUEÑA ACTIVIDAD PARA ALUMNOS EN CUADERNO DE 
CLASE QUE SOMOS PROPIETARIOS. LA ACTIVIDAD ESTARÁ EN UNA PÁGINA 
DENTRO DE LA SECCIÓN “BIBLIOTECA DE CONTENIDO” O EN LA DE 
“EXCLUSIVO PARA PROFESORES”. UNA VEZ PREPARADA LA ACTIVIDAD 
PROGRAMAR UNA TAREA EN TEAMS PARA QUE LOS ALUMNOS EJECUTEN 
ESA TAREA EN UNA SECCIÓN DE SU BLOC DE NOTAS. 

• CARGAR UN VÍDEO EN MICROSOFT STREAM Y PUBLICARLO EN NUESTRO 
GRUPO DE CLASE

• PONER UN ARCHIVO EN LA PESTAÑA DE ARCHIVOS DE NUESTRO GRUPO DE 
CLASE Y CAMBIAR SUS PERMISOS EN SHAREPOINT PARA QUE NO PUEDA 
SER EDITADO POR LOS ALUMNOS
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