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Introduccion

Como iniciar sesion, crear una clase y agregar alumnos a la clase
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Iniciar sesion en Teams

1. Vaya a Office.com en el explorador web e inicie
sesion con el correo electronico y la contrasefia de
su cuenta educativa.

2. Seleccione la aplicacién Teams.

Nota: Teams para el ambito educativo forma
parte de Office 365 Educacion. Los alumnos y
profesores que pertenezcan a instituciones que
cumplan los requisitos pueden registrarse gratis
a Office 365 Educacion. Mas informacién sobre
el inicio de sesion.
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https://www.office.com/?omkt=es-es&auth=2
https://www.microsoft.com/es-es/education/default.aspx
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Crear un equipo de clase

Es posible que su administrador de Tl ya haya configurado clases. Si es asi, puede obtener mas ayuda aqui. Si no es asi, cree una.

1. Seleccione ## Equipos en la barra 2. Seleccione Unirse a un equipo o crear 3. Seleccione Crear equipo.
de aplicaciones. uno.

‘ Y S " Unirse a un equipo o crear uno h

Actividad
Crear un equipo

Chat . . .

u s Crear equipo

Equipos

Calendario



https://support.office.com/es-es/article/crear-un-equipo-de-clase-en-microsoft-teams-fae422eb-58b7-4431-9ff2-a4b9b6ae7c5b?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
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Crear un equipo de clase (continuacion)

4. Seleccione Clase como tipo de 5. Escriba un nombre y una descripcion opcional para
equipo. el equipo de clase y luego seleccione Siguiente.

Seleccionar un tipo de equipo
Crear tu equipo

C A AL Los profesores son propietarios de los equipos de clase y los alumnos participan como miembros. Cada
G i equipo de clase permite crear tareas y cuestionarios, registrar comentarios de alumnos y ofrecer a los
S alumnos un espacio privado para notas en Bloc de notas de clase.

Comunidad de

Clase e A
) aprendizaje profesional Nombre
Conversaciones, proyectos de
grupo, tareas (PLC)

Grupa de trabajo para educadores

Descripcion (opcional)

Personal Otros

Administracion y desarrollo escolar Clubes, grupos de estudio,
actividades extrasscolares

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla
Crear un equipo con un grupo de clase configurado para ti por Pineview High School

Cancelar
Cancelar
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Agregar alumnos (opcional)

1. Escriba los nombres de los alumnos y seleccione
Agregar.

Si su centro educativo ya ha creado grupos de
clases, pida al administrador de Tl el nombre de
su grupo de clase.

2. Cuando termine, haga clic en Cerrar.
Nota: Para agregar profesores colaboradores a

este equipo de clase, seleccione la pestana
Profesores y escriba los nombres.

Puede agregar alumnos mas tarde si prefiere omitir
este paso por ahora y configurar primero la clase.

Agregar miembros a Ciencias fisicas

Alumnos  Profesores

@ Sergio Valladares X 0’ Cristina Echevarria X

y

Cerrar




Microsoft Teams para el ambito educativo | Guia de inicio rapido para educadores

Agregar alumnos (continuacion)

Cuando quiera agregar alumnos, vaya al equipo al
que quiera agregar el alumno y seleccione Mas
opciones <+« junto al equipo de clase.

1. Seleccione Agregar miembro y siga los pasos.

2. Seleccione Administrar equipo para ver la
Configuracion y una lista completa de los
miembros de la clase.

S\

R

Ciencias fisicas

Q @ XN % (e

Afio 1 Griego

=

Ocultar

Administrar equipo
Agregar canal
Agregar miembro®
Abandonar equipo
Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

Administrar etiquetas

Eliminar el equipo

Microsoft EDL
Enlace des
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Organizarse

Busque y organice conversaciones, archivos, tareas y notas en los equipos de clase
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Canales

Haga clic en el icono del equipo de clase para ver los canales.

Todos los equipos de clase tienen un canal General.

Los canales organizan todos los archivos, conversaciones y
aplicaciones de un tema en un Unico sitio. Se pueden crear

canales para trabajos en grupo, temas, unidades y mucho mas.

Todos los canales tienen pestanas. El canal General tiene las
siguientes pestanas:

La pestafa Publicaciones, para todos los mensajes de este
canal.

La pestafa Archivos, para almacenar todos los archivos
que se comparten en este canal.

La pestafa Bloc de notas de clase.
La pestana Tareas, para crear tareas.

La pestana Calificaciones, para realizar un seguimiento del
progreso y las calificaciones de los alumnos.

Sugerencia: Para agregar una pestafa a un canal,
seleccione Agregar una pestafa +.

Microsoft Teams

aaa

< Todos los equipos

Ciencias fisicas

' Res
General

Ciencias fisicas

Aplicaciones para el aprendizaje”| Genera

] Formul
Alumnes de fisica & 6

Equipo del proyecto 1 Ace

Equipo del proyecto 2

Busca o escribe un comando

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas
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Agregar canales

1. Para agregar un canal, seleccione Mas
opciones +++ junto al nombre del equipo de clase y,
luego, seleccione Agregar canal.

2. Escriba un nombre y una descripcion opcional
para el canal.

3. Elija si quiere que el canal sea estandar o
privado. Los canales estandar estaran disponibles
para todos los usuarios. Los canales privados solo
estaran disponibles para los alumnos que elija.

4. Marque la casilla para que este canal se muestre
automaticamente en la lista de canales de todos
los usuarios.

5. Haga clic en Agregar.

Ocultar

3

Administrar equipo

M €3

. . . Agregar canal
Ciencias fisicas @
Agregar miembro
Abandonar equipo
Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

‘ Administrar etiquetas

Eliminar el equipo

Q @ XN % (e

5]

Mirraenft FDILI

Crear un canal para el equipo “Ciencias fisicas”
Nombre del canal

Unidad 3 - Genética (©)
Descripcién (opcional)

En este canal encontrards todas las conversaciones y las hojas de célculo
relevantes de la Unidad 3

Privacidad

Estandar: accesible para todos los miembros del equipo v ®

Mostrar autométicamente este canal en la lista de canales de todos
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Comprobar las notificaciones

Microsoft Teams 4
Para ver lo que esta sucediendo en la clase, seleccione Fuente <
A Actividad en la barra de aplicaciones.
@ €05 Cristina ha mencionado Lengua 15:03
y literatura

Lengua y literatura > General
Lengua y literatura Crefa que aqui es donde podiri...

€05 Tareas mencionadas 3/4
Algebra

Algebra > General

Evaluar las expresiones - Deberes del viernes-10 |...

205 Tareas mencionadas 1/4

Ciencias fisicas
Ciencias fisicas > General
Informe de laboratorio: 10 | Vence el 10 de abril

205 Tareas mencionadas 31/3

Lengua y literatura
Lengua y literatura > General
Trabajo | Vence el 1 de abril

205 Tareas mencionadas 30/3

Ciencias fisicas
Ciencias fisicas > General
Tarea de prueba | Vence el 31 de marzo
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Comunicarse

Envie mensajes en Teams y reunase de forma virtual con sus alumnos
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Enviar un mensaje a la clase

1. Para crear un mensaje para toda la clase, haga clic
en Equipos i y luego elija un equipo de clase y un
canal.

2. Seleccione la pestaina Publicaciones.

3. Haga clic en el cuadro de redaccion, escriba el
mensaje y haga clic en Enviar .

4. Use @ y el nombre de la clase para informar de la
publicacion a todos los usuarios. Ejemplo: @Algebra.

Iniciar una conversacion con un
alumno o un grupo de alumnos

1. En la parte superior de la aplicacion, haga clic en
Nuevo chat .

2. En el campo Para, escriba el nombre del alumno o
los alumnos a los que quiere enviar el mensaje.

3. Escriba el mensaje en el cuadro de redaccion y
luego seleccione Enviar B.

Tareas 20/3 22:22

Evaluar las expresiones -
Deberes del miércoles-3

Vence el 1 de abril

Ver tarea

<« Responder

Algebra Solo recordaos que mi horario de oficina en linea acaba de empez

A ¢ @ @ B RN Y e v e - B

=

Microsoft Teams

Busca

o=
Para: l@ Sergio Valladares X

Chat Recientes Contactos 1

~ Anclados

Ayuda de Biologia 221
Tii: He agregado una pestafia nueva en la parte s...
* Recientes
9 Nuevo chat
Cristina Echevarria 14/3

@ Tu: Cristina Echevarria Claro, Estaré disponible a p...
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Responder a una conversacién

Las publicaciones que se hacen en los canales se
encadenan como las publicaciones de las redes
sociales. Responda debajo de la publicacién inicial
para mantener todos los mensajes de una
conversacion organizados en el mismo sitio.

1. Busque el hilo de conversacion en el que quiere
hesponder

responder. A COBPE S 00 Evo QB >

2. Haga clic en Responder, escriba el mensaje y haga
clic en Enviar .
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Anuncios

Use la caracteristica Anuncios para senalar temas
importantes a los alumnos.

1. Seleccione Formato Ar para expandir el cuadro
de redaccion.

2. Elija Anuncio y seleccione un color de fondo
para personalizar la publicacién.

&J Anuncio v  Todos pueden res

y )
[ Nueva conversacion -

<J Anuncio v

=]

<J Anuncio v Todos pueden responder (@) Publicar en varios canales

B _[ U % l‘E'. A 2A Parrafo Ix = LD = 1;5 19 @ </> E ﬁ '

Los dioramas vencen manana.

No lo olvidéis.

General Compartid el |Flipgrid de vuestro diorama para nuestra feria de ciencias virtual de mafiana por la tarde.

A ¢ ©@ W E B LUYEvYvOQB - B
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Hacer que las publicaciones sean
mas divertidas con adhesivos y otras
opciones

+  Haga clic en Adhesivo [ en la parte inferior
del cuadro de redaccién para seleccionar uno
en la coleccion de adhesivos personalizados
de Microsoft Educacion.

- Seleccione Emoji (© para agregar caras
sonrientes y Giphy (af] para agregar GIF
animados.

BHes=sOBf o

Populares

Amigos monstr..

Pandilla de frut...

Mascotas en el...

Planetas

Amigos de la t...

Amigos aventu...

Arrecife de coral
Poza de marea

Profundidades...

A

Buscar

' Adhesivos y memes populares

&y

=

¢ @ @ B > 0 W M

# v @ Q
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Programar una reunion virtual
para la clase

Use la caracteristica de reuniones de Teams para

programar presentaciones y charlas virtuales para
toda la clase.

1. Seleccione Calendario .
2. Seleccione + Nueva reunién.

3. Péngale un titulo a la reunidn y elija una fecha y
una hora. También puede elegir si la reunién se hara
periddicamente todos los dias o todas las semanas.
Agregue los detalles adicionales que desee.

4. Seleccione Agregar canal para ver una lista de los
equipos de clase y sus canales y, luego, seleccione
un canal para la reunion.

Sugerencia: El canal del equipo de clase que se
elige para celebrar la reunion es donde se
guardaran todas las grabaciones y recursos de esa
reunién. Todos los alumnos podran participar en
la reunion.

. Calendario St Reunirse shors
Actividad

a Eﬂ Hoy < > Abril de 2020 [E] Semana laboral

Chat

13 14 15 16 17

Equipos Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

Tareas

Calendario

24:00

Nueva reunién Detalles Asistente de programacion

Zona horaria: (UTC-08:00) Hora del Pacifico (EE. UU. y Canada) » Opciones de respuesta

V7 Agregue un titulo

Lo Agregar asistentes requeridos + Opcionales

17 de abril de 2020 13:00 ~ 17 de abril de 2020 13:30 v 30mn @ Todo el dia
&) No se repite

= Agregar canal

- Q Algebra

General

Rincon de puntos adicionales

Ayuda para los deberes @ =
Dﬂ Biologia

» oy Quimica 301

ifi
i
@
I
=
J
1
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Programar una reunion virtual
para la clase (continuacion)

5. Ahora, tdbmese un momento para revisar la
reunion. Cuando haya acabado, seleccione Enviar.
Se agregara la reunion a su calendario, asi como a
los calendarios de los alumnos.

Nota: Obtenga mas informacién sobre los
procedimientos recomendados para llevar a cabo
reuniones de clase y mantener la seguridad
durante las reuniones con alumnos.

Microsoft Teams “ Busca o escribe un comando

a

PR Nueva reunion Detalles Programacion

Zona horaria: (UTC-08:00) Hora del Pacifico (EE. UU. y Canadé)

Y Control semanal de Ayuda para los deberes

& Agregar asistentes requeridos + Opcionales
14 de abril de 2020 11:30 v
Calendario
14 de abril de 2020 24:30 ¥ 1h @ Todoeldia
Llamadas
' 9] Tiene lugar cada martes a partir del 14/4 v
y
Archivos ; )
= B Algebra > Ayuda para los deberes
© Agregue una ubicacion
= B /7 U S % A WM pamaforv I, & = = =93 e

;Necesitas ayuda con los deberes?
Todas las semanas el
Ayuda para los deberes,

, voy a estar en linea en nuestro canal

Publica tu pregunta en el chat de la reunion. Te llamaré y te haré moderador cuando sea tu turno
de compartir con la clase.

Gracias por adelantado por seguir las instrucciones de nuestra reunion de clase.

Enviar Cerrar

0y



https://support.office.com/es-es/article/crear-y-realizar-reuniones-y-asistir-a-ellas-mientras-usa-teams-para-el-aprendizaje-a-distancia-788d730f-2c7e-4761-a059-c9b3fe87adf7?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/mantener-a-los-alumnos-seguros-mientras-se-usan-reuniones-en-teams-para-el-aprendizaje-a-distancia-f00fa399-0473-4d31-ab72-644c137e11c8?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
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Reunirse con los alumnos mediante #  Microsoft Teams

llamadas de audio o videollamadas ol cht L R —
o * Anclados

Use los chats de video o audio de Teams para reunirse con los " R

alumnos en grupo o de forma individual. ~ Redertes
E N chat

1. Seleccione Nuevo chat D/ © rueoc
B 1('__'r'|sctina Ec?(;vania - ) . 14/3

. 7’ 0; Cristir i , Estaré di: i
2. En el cuadro Para, escriba los nombres de uno o mas alumnos. S

3. Seleccione Videollamada @4 para hacer la reunién por video,
o Llamada de audio \ si prefiere que sea solamente por medio

. Microsoft Teams 4
de audio.

Chat  Recientes Contactos V

Actividad

También puede reunirse en directo con los alumnos en un chat

. a Anclados
existente. Chat

. . . 3 Ayuda de Biologia 22/1
1. Seleccione & Chat en la barra de aplicaciones y luego igs ¢ Ti: He agregado una pestaria nuev...
seleccione el chat en el que quiere hacer la reunion. S - Recicnies
2. Seleccione Videollamada @¢ o Llamada de audio \{ para @B Cristinay Andreés 1435
Usuario agregado

iniciar una reunion con el alumno o el grupo de alumnos.

Control de tareas 9/4
o ¢ Cristina: Hola, Sra. Coleman.
Calendario
Bz 0 & 0 /@ Cristina, Alejandra y Sergio  9/4
Sugerenaa. Para programar una reunion con anteIaC|on, g. gg; Cristina: Eulalia Teran podemos con...
seleccione Calendario > + Nueva reunién. Llamadas

4= Cristina Echevarrfa 6/4
[0 Ta: https://forms.office.com/Page...
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Unirse a una reunion y administrarla

Puede unirse a una reunidon que haya programado o a
una reunion al que le haya invitado otro usuario.

1. Seleccione Calendario &3 y vaya a la reunion a la que
quiere unirse.

2. Abra la reunion y seleccione Unirse.

3. Revise bien la entrada de audio y video, encienda la
camara y active el microfono para que puedan
escucharle. Seleccione Unirse ahora para entrar en la
reunion.

Microsoft Teams “ Bu
Calendario
Gl Hoy < >  Abril de 2020
13 14
Lunes Martes
{ SRS O
9:00

10:00

Reunién semanal con el profesor de ciencias
Profesores de Ciencias de Pineview Sch 8 &

11:00

Microsoft Teams 4 Busca o escribe un comando ﬁ!

Reunién semanal con el profesor de ciencias chat Detalles  Programacion Cerrar

Elige tu configuracion de audio y video para

Control semanal de Ayuda para los deberes
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Como usar la barra de herramientas durante la reunion

Nota: Obtenga mas i Microsoft Teams ¥ Q uscar
informacion sobre la
administracién de los
roles de reuniones, la
participacion de los
alumnos y el
mantenimiento de la
seguridad durante las
reuniones con los
alumnos.

Enviar mensajes de chat, compartir
vinculos, agregar archivos y otras
opciones. Los recursos que
comparta estaran disponibles
después de la reunién.

Abandonar la reunion. La reunion
continuara incluso después de que
la abandone.

Activar o desactivar el video.

Activar o desactivar el micré6fono. Agregar participantes a la reunion.

Compartir la pantalla o un
documento.

Acceder a controles de llamada adicionales.
Iniciar la grabacion de la reunién, cambiar
la configuracion del dispositivo y otras
opciones.

4


https://support.office.com/es-es/article/crear-y-realizar-reuniones-y-asistir-a-ellas-mientras-usa-teams-para-el-aprendizaje-a-distancia-788d730f-2c7e-4761-a059-c9b3fe87adf7?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/mantener-a-los-alumnos-seguros-mientras-se-usan-reuniones-en-teams-para-el-aprendizaje-a-distancia-f00fa399-0473-4d31-ab72-644c137e11c8?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
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ompartir y organizar
archivos

Comparta archivos en las conversaciones y use la pestana Archivos para hacer un
seguimiento
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Compartir un archivo

Todos los alumnos del canal o chat podran abrir los Recientes

archivos que se compartan en ese canal o chat.

. . estadisticas mas recient
& Buscar equipos y canales

Sugerencia: Teams funciona particularmente bien
con los documentos de Microsoft Office.

OneDrive

1. En la conversacién del canal, haga clic en Adjuntar &

n

Cargar desde mi equipo

en la parte inferior del cuadro en el que esta escribiendo icio. Escriba @ si desea n
el mensaje.
2. Seleccione una de las siguientes opciones: =

J P Ay ¢ © @ & @ -

+ Reciente

« Buscar equipos y canales

«  OneDrive

General Publicaciones Archivos Bloc

« Cargar desde mi equipo

3. Seleccione un archivo > Compartir un vinculo.

Si va a cargar un archivo de su equipo, seleccione un _|_ Nuevo v $ Cargar "/ f‘"“l;lﬂ Sincronizar
archivo, haga clic en Abrir y luego haga clic en Enviar >. ~

El archivo que comparta se podra encontrar en la
pestana Archivos.



https://support.office.com/es-es/article/formas-excelentes-de-trabajar-con-office-6fe70269-b9a4-4ef0-a96e-7a5858b3bd5a?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
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Agregar materiales de clase

(Tiene archivos importantes que no desea que los
alumnos modifiquen, como planes de estudios o
reglas de la clase? La carpeta Materiales de clase es el
lugar adecuado para cargarlos.

1. Vaya al canal General del equipo de clase.

2. Seleccione la pestaina Archivos y luego seleccione
la carpeta Materiales de clase.

3. Seleccione Cargar para agregar archivos de
OneDrive o de su dispositivo.

Microsoft Teams

< Todos los equipas Q General Publicaciones Archivos

‘!! + Nuevo v T Cargar ~ 3 Si

General

Ciencias fisicas
Nombre

General O Materiales de clase
Aplicaciones para el aprendizaje

Alumnos de fisica 6 B Early_Solar_System_Exp

Busca o escribe un ¢

General Publicaciones Archivos Bloc

1T Cargar v <& Sincronizar

Carpeta

+ Nuevo v

D Nombre ~

—  Proyectos Fuerzas Fisicas de la Tierra
—  Proyectos Geologia

—  Proyectos Gravedad
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Tareas y calificaciones

Cree tareas, califique a los alumnos y realice un seguimiento de su progreso, todo
ello desde Teams.
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Crear una tarea
General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Calificaciones

1. Vaya al canal General del equipo de clase y
seleccione la pestaina Tareas.

2. Seleccione Crear > Tarea. —
Tarea
D

Cuestionario

Desde existente

Crear
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Agregue los detalles de la tarea

Solo es necesario que escriba un titulo. Los demas
campos son opcionales.

-« Titulo (obligatorio)

« Seleccione varias clases o alumnos individuales de
una clase para asignar la tarea.

- Agregue instrucciones adicionales.
- Agregue recursos. (Vea la pagina 28).

- Seleccione una fecha y una hora de vencimiento.
(Vea la pagina 29).

«  Puntuacion disponible

« Agregue una_indicacion de calificacion.

- Agregue una categoria.

Sugerencia: Lea mas instrucciones detalladas para
reutilizar tareas, asignar cuestionarios y otras opciones.

Cuando haya acabado, seleccione Asignar. Para
guardar la tarea como borrador, seleccione Guardar.

I Busqueda, inicio y comando _i;l

u General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Calificaciones 7 10 D¢ Reunirse

Nueva tarea

Titulo (obligatorio)

Diario de lectura n. © 44
&) Agregar categoria
Instrucciones

Especificar instrucciones
@ Agregar recursos
Puntos

Sin puntos
| Agregar criterio de evaluacién
Asignar a

Lengua y literatura

No asignar a los alumnas agregados a esta clase en el futuro. Editar

Fecha de vencimiento

Descartar Guardar

(o) Todos los alumnos o

Hora de vencimiento

Martes, 7 de abril de 2020 23:59 ®
La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar
Configuracion
Turnitin O No
g

Los documentos para esta evaluacion se sincronizaran con Turnitin



https://support.office.com/es-es/article/asignar-trabajo-a-varias-clases-a-la-vez-e7d4eb6d-f2d8-486f-b412-69789bd9d009?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/asignar-trabajo-a-alumnos-individuales-37809738-57e6-4176-86c5-751adfe0e03a?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/crear-y-administrar-indicaciones-de-puntuaci%c3%b3n-en-microsoft-teams-68292a5f-f582-4a41-8ba3-8c96288ec5ca?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/agregar-una-categor%c3%ada-a-una-tarea-0badfcfb-51f8-4dec-b278-358dfaea2983?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.microsoft.com/es-es/office/equipos-de-microsoft-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=es-es&rs=es-es&ad=es
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Mas informacion sobre como
agregar recursos

1. Seleccione Agregar recursos para seleccionar
un archivo existente o crear un documento en
blanco de Office 365 y asignarselo a cada
alumno.

2. Seleccione Adjuntar.

« La opcion predeterminada sera Los alumnos
no pueden editar, lo que significa que el
documento es de solo lectura. Esta opcidn
es muy adecuada para los materiales de
referencia.

« Seleccione Mas opciones *** > Los alumnos
editan su propia copia para distribuir un
documento idéntico a cada alumno para que
lo editen y lo entreguen.

() Agregar categoria

Instrucciones

Especificar instrucciones

Diario de lectura.docx

Los alumnos no pueden editar

&)

Y Agregar recursos

Puntos
Sin puntos

@ Agregar criterio de evaluacion

Los alumnos editan su propia copia

Los alumnos no pueden editar ~/

B Abrir en Teams
i Abrir en Word
il Abrir en Word Online

4 Descargar

@ Quitar
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Seleccionar la escala de tiempo de
la tarea

1. Para establecer cuando se enviara la tarea o si se
aceptaran tareas entregadas con retraso,
seleccione Editar debajo del campo de fecha de
vencimiento.

2. Seleccione las opciones que desee y haga clic en
Hecho.

Nota: De forma predeterminada, no se
seleccionara ninguna fecha de cierre, lo que
permite que los alumnos entreguen las tareas con
retraso.

Editar escala de tiempo de tarea X
Programar para asignar en el futuro

Fecha de publicacién Hora de publicaciéon

Viernes, 17 de abril de 2020 22:13 ®

Fecha de vencimiento

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

Lunes, 27 de abril de 2020 12:59 @
Fecha de cierre
Fecha de cierre Hora de cierre

Lunes, 27 de abril de 2020 12:59 ®

La tarea se publicara el viernes, 17 de abril a las 22:13 y vencera el lunes, 27 de abril a las 12:59.
Entregas con retraso permitidas.

4
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Ver las calificaciones

En la pestaina Calificaciones, podra realizar un
seguimiento del progreso de los alumnos y acceder a sus
calificaciones.

1. Vaya al canal General del equipo de clase y seleccione
la pestaiia Calificaciones.

Las tareas se muestran en las columnas y los alumnos se
muestran en las filas. Las tareas estan ordenadas por
fecha de vencimiento, con la fecha mas proxima en
primer lugar. Desplacese hacia abajo o hacia los lados
para seguir viendo las tareas.

Los trabajos de los alumnos tendran diferentes estados.
« Visto: el alumno ha abierto y ha visto la tarea.

- Entregado: el alumno ha entregado la tarea y ya se
puede calificar el trabajo.

- Devuelto o puntuacion: una vez que califique el
trabajo del alumno, se mostrara la puntuacion que le
haya asignado. Si la tarea no tiene puntuacion, se
mostrara Devuelto.

- En blanco: ain no se ha llevado a cabo ninguna
accion en la tarea.

Microsoft Teams

< Todos los equipos

(ix
ugs
Equipos .
Algebra
Tareas
General
o Rincén de puntos adicionales
Calendario
Grupo 4 O
L Ayuda para los deberes
Llamadas
E General FPublicaciones  Archivos  Bloc de notas de clase

Vencimiento antes de 3 de abril

Evaluar las Evaluar las

Tareas

Busca o escribe un comando

E General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Calificaciones

Vencimiento antes de 3 de abril

Evaluar las Evaluar las
expresiones - expresiones -

Q, Buscar alumnos 3 de abril - 100 puntos 1 de abril - 100 puntos

@ Nevarez, José
@ Padilla, Naiara

Evaluar las Evaluar las Evaluar las

p

p
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Comenzar a calificar

Puede hacer clic en cualquier celda de la pestafa
Calificaciones para editarla.

1. Para comenzar a calificar, seleccione Mas opciones e«s«
en la celda y luego seleccione Abrir trabajo del alumno.

2. Se abrira la tarea del alumno, donde podra rellenar los
campos de Comentarios y Puntos.

3. Para escribir comentarios en el propio documento,
seleccione Editar documento y luego elija entre las
opciones de edicion en la aplicacion de escritorio o en el
explorador web.

4. Haga clic en las flechas junto al nombre del alumno
para desplazarse entre las tareas del alumno.

5. Seleccione Devolver cuando haya terminado de
calificar la tarea y desee devolvérsela al alumno. Una vez
hecho esto, el alumno recibira una notificacion y podra
ver los comentarios.

Entregado .-

Abrir trabajo del alumno

Devolver

[@ Modo de accesibilidad

Cerrar

corinmersivo | Editardocumento = | 83 imprimir

Usa toda la ionalidad de Microsoft Word

m Editar en aplicacién de escritorio @ (G

] Documento.docx

Comentarios

iBuen trabajo Consulta mi nota en
a Pregunta n. © 3

Puntos

/100

vo /' Editar documento * lgﬁ Imprimir ~ wee
m Editar en aplicacion de escritorio
Usa toda la funcionalidad de Microsoft Word.

m Editar en el explorador
Haz cambios rapidos aqui mismo con Word.
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Devolver varias calificaciones a
la vez

1. Para devolver las calificaciones de varios
alumnos a la vez, haga clic en la pestaia Tareas.

2. Seleccione una.

3. Ahi puede escribir los comentarios y la
puntuacion sin abrir el trabajo del alumno.

4. Use las casillas de verificacion para seleccionar
los trabajos que va a devolver o, si lo desea,
seleccionelos todos.

5. Haga clic en Devolver.

Sugerencia: Obtenga mas informacién
sobre la pestaia Calificaciones y sobre
como revisar los trabajos de los alumnos.

A

A . . i =
Al_ General Publicaciones Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas 7mas (D v + O ¢ Reun

< Volver Editar tarea Vista de alumno

Principio de Bernoulli: el origen

del ascensor
& Vuelo

Vence marfiana a las 23:59

Por calificar (1) Con calificacién (25)

Nombre Estado

@ Valladares, Sergio €’ Devuelto

Robledo, Isabel Devuelto

Alcald, Jorge €’ Devuelto

Sevilla, Larissa €’ Devuelto

@ Melgar, Beatriz €« Devuelto

@ Exportar a Excel Devolver (1)

Buscar alumnos Q

Comentarios /50

88

jPuntos adicionales!

(%) 31
(#] 19
() 47



https://support.office.com/es-es/article/seguimiento-del-progreso-de-los-alumnos-en-la-pesta%c3%b1a-calificaciones-bc76ffde-bbf7-4db6-b443-735a07e32de0?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/revisar-devolver-y-entregar-tareas-mediante-el-m%c3%a9todo-para-ofrecer-comentarios-63e5efdd-be09-47f0-87ea-e8e4bcb45aa4?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
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Bloc de notas de clase
en fleams

Use el Bloc de notas de clase integrado del equipo de clase para trabajos, actividades y
colaboraciones adicionales de la clase.
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Configurar el Bloc de notas de clase

El Bloc de notas de clase proporciona a cada alumno
un sitio para tomar notas y colaborar con la clase.

1. Para configurar uno en el nuevo equipo de clase,
vaya al canal General.

2. Seleccione la pestana Bloc de notas de clase y
seleccione Configurar un bloc de notas de clase de

OneNote.

3. Siga los pasos de configuracion.

Mas informacion: Usar el Bloc de notas de clase en
Teams.

__‘\.). General Publicaciones  Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas  Calificaciones

N

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

Configurar un bloc de notas de clase de OneNote



https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-bloc-de-notas-de-clase-de-onenote-en-microsoft-teams-bd77f11f-27cd-4d41-bfbd-2b11799f1440?ui=es-es&rs=es-es&ad=es
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Mas recursos
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Recursos de Microsoft Teams

¢Necesita ayuda con Teams inmediatamente?

Seleccione @ Ayuda para encontrar respuestas
sin salir de la aplicacion.

Microsoft Educator Center

Conozca nuestras herramientas con un
desarrollo profesional a su propio ritmo.

education.microsoft.com

Centro de ayuda de Educacion

Encuentre respuestas rapidamente por producto.

support.office.com/education



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

