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Acceso a MS Teams Educacyl

Mapa Web = Contacto = (IZET® = (3 = W
A — o [T

%@ Junta de

Castilla y Leon Enlaces Directos

Informacién para
Usuarios

Tutoriales de ayuda para
los usuarios del Portal.

educacyl rortal de Educacion

Informacién On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Len

Calendario escolar
Para centros docentes
no universitarios de
Castilla y Ledn

Familias Universidad

Noticias

Todas las Noficias y
Novedades del Portal
Disponible subscripcion
mediante RSS.

Becas, Ayudas y
Subvenciones

Toda la informacion de
becas de la Junta de
Castillay Ledn

00O

N educacyl

Nombre de Usuario y Contrasefia.

h |alguien@examp[e.com

Contrasefa

Iniciar sesién

e No recuerdo mis datos de acceso.
* No tengo cuenta en el Portal.

e ;Puedo darme de alta?

e Darse de alta.
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5 educacyl

£
5 Juntade  © o
Castillay Leon  Portal de Educacion

zona de usuario

Accesos personales

2

Correo Electrénico OneDrive Office 365
1 TBen lanube

OneDrive Office 365

Acceso web

Buenas tardes

+ &

Iniciar nuevo

e @& E $ GO D

OneNote

PowerPoint SharePoint

i

Qe Sway Forms Admin. Calendario Tc.Jdas. Ias
Notebook aplicaciones

OneDrive

Microsoft Teams A Busque o escriba un comando

2 e - ) )
quipos Unirse a un equipo o crear uno

bl - . couioos

P &

Equipos

Crear un equipo Unirse a un equipo con un
I I I cédigo
Introducir cédigo

;Tiene un cédigo para unirse 3 un equipo?
ntrodézcalo més arriba.

oot =
& Crear equipo
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Seleccionar un tipo de equipo

N

Clase Comunidad de Docentes Otros
Debates, proyectos de grupo, aprendizaje profesion_._ Administracion y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,
tareas (PLC) centros educativos actividades extraescolares

Grupo de trabajo para
formadores

Cancelar

Crear su equipo

Los profesores son propietarios de los equipos de clases y los alumnos participan como miembros. Los
equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, registrar comentarios de los alumnos y darles un
espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.

Nombre

Nombre del Centro - Nombre del Grupo (@]

Descripcion (opcional)

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

EI*"NOMBRE" debe indicar el centro y el grupo al que va dirigido. Por ejemplo:
“CEIP Junta Castillay Leon — 3A”

En el campo "DESCRIPCION” se puede especificar una descripcion sobre el propio equipo. (Es
opcional).
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Agregar personas a "CEIP Nombre - Nombre del Grupo"

Alumnos  Profesores

Buscar alumnos

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una persona de su
centro educativo.

Omitir

Es aconsejable introducir en el campo "Buscar alumnos” el nombre de usuario de Educacyl.

Los usuarios afiadidos, recibiran un mensaje en su cuenta de correo de Educacyl asi:

Microsoft Teams

#y"¥ |e ha agregado a la clase CEIP Nombre - Nombre del Grupo

CEIP Nombre - Nombre del
Grupo

1 miembros

Abrir Microsoft Teams

Subir materiales al equipo

Una vez creado el grupo, se muestra esta pantalla con dos opciones:



@
Q Educacyl * Microsoft Teams

USO DE MS TEAMS - EDUCACYL

. General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas - ® Equipo

Le damos la bienvenida a CEIP Nombre - Nombre del Grupo

Seleccione donde desea empezar

Sy E

Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

La primera es “Cargar materiales de clase”.

Al hacer clic sobre esta opcidn llegamos al apartado “Archivos”. En él veremos una carpeta con
el nombre “Materiales de clase”.

IMPORTANTE: Los alumnos sélo tendran permisos de lectura para los ficheros que se coloquen
en esta carpeta, en ningun caso podran editarlos; los profesores si.

N
<

Esta carpeta es para los archivos de clase

de solo lectura. Los alumnos pueden leer
estos archivos, pero solo los profesores
pueden editarlos.
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Publicar una tarea — Creacion de un documento

“ General Publicaciones Archivos Tareas| Notas -+

Le damos la bienvenida a CEIP Nombre - No

Seleccione donde desea empezar

Q Tarea

Cuestionario

Desde existente

Nueva tarea Descartar Guardar Asignar

Titulo 0

Escribir titulo (obligatorio)

) Agregar categoria
Instrucciones é
Especificar instruccior
e Agregar recursos e
Puntos
Sin puntos
@ Agregar criterio de evaluacion

Asignar a

CEIP Nombre - Nombre del Grupo

Fecha de vencimiento o Hora de vencimiento

vie., 13 de mar. de 2020 23:59 @

@

Todos los alumnos <

La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar
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Titulo de la tarea
Instrucciones sobre la tarea en si.
Recursos necesarios para la realizacion de la tarea. Se pueden aiadir recursos de estos
tipos:
- Unarchivos alojado en nuestro OneDrive.
- Unrecurso del Bloc de Notas (si lo hemos creado).
- Enlace a una pagina web.
- Archivo nuevo. Podemos crear un documento de Office online.
- Seleccionar un archivo previamente subido a Teams.
- Subir un archivo desde nuestro equipo.

fll Bloc de notas de clase

@ Vinculo

-+ Archivo nuevo

=13
cg3

Cargar desde este dispositivo

Teams

Ademas, se puede indicar si cada alumno podra editar su propia copia del documento
o0 si no podra editarlo:

&) Tarea.docx

Los alumnos editan su propia copia

e Agregar recursos Los alumnos editan su propia copia v/

Puntos Los alumnos no pueden editar

4. Latarease asignaaunequipo
5. Se puede establecer una fecha de vencimiento para la entrega.
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Titulo
Tarea de ejemplo

O Agregar categoria

Instrucciones

Debes visualizar el video que pongo a continuacion y enviar un pequefio resumen de lo que te ha gustado
mas. Modifica el documento "Tarea.docx” que envio.

Tarea.docx

Los alumnos editan su propia copia

@ Video de los cuadrildteros .o
@ Agregar recursos
Puntos
10

Ea Agregar criterio de evaluacion

Asignar a
CEIP Nombre - Nombre del Grupo ]} Todos los alumnos L0
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
dom., 15 de mar. de 2020 23:59 ®©

La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar

La tarea aparecerd en esta area:

Proximamente

> Borradores

v Asignado (1)

Tarea de ejemplo
Vence el 15 de marzo de 2020 23:59

> Con calificacion

Crear

El alumno lo vera de este modo.

En el area de publicaciones:
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B Assignments 14:51

- Tarea de ejemplo

Due Mar 15

View assignment

<« Responder

Al hacer clic sobre la tarea:

Puntos
10 puntos posibles

Tarea de ejemplo
Vence el 15 de marzo de 2020 23:59

Instrucciones

Debes visualizar el video que pongo a continuacién y
enviar un pequeno resumen de lo que te ha gustado
mas. Modifica el documento "Tarea.docx” que envio.

Materiales de referencia

@ Video de los cuadrilateros PYYs
Mi trabajo
Tarea.docx .o

-+ Agregar trabajo

Una vez realizada |a tarea, debera pulsar el botén “Entregar”.

El profesor vera las actividades entregadas:

< Volver Editar tarea Vista de alumno Exportar a Excel oDevoIve:

Tarea de ejemplo
Vence el 15 de marzo de 2020 23:59

Por calificar (1) Con calificacion (0) Buscar alumnos Q

Nombre » Estado v Comentarios /1

,. RS AT T o Vistoc @e

-10 -
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Y podra:
Ver el trabajo entregado y una vez hecho, debera pulsar el botdn “Devolver”.

Poner un comentario para el alumno.

Calificarlo
Una vez corregidas las actividades, puede exportar todo a Excel.

S W oN R

Vista del alumno, una vez corregida la tarea:

. omentarios
Tarea de ejemplo Muy bien,

Vence el 15 de marzo de 2020 23:59

Puntos

9/10

Instrucciones
Debes visualizar el video que pongo a continuacién y enviar un pequefio resumen de lo que te ha gustado

mas. Modifica el documento "Tarea.docx" que envio.

Publicacion de una tarea — Creacion de un cuestionario

Tarea

Cuestionario

Desde existente

Crear

Aparecera una nueva ventana en la que podremos:

1. Seleccionar uno de los formularios previamente generados por nosotros.
2. Crearun formulario nuevo

-11 -
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Formularios X

Agrega los cuestionarios creados en Microsoft Forms a la
tarea.

Buscar Q

Elige un formulario: + Nuevo formulario

-E . —

Al escoger la opcion de nuevo formulario, se abrird una nueva ventana con la aplicaciéon “"MS
Forms”. Podemos crear “Formulario” y “Cuestionario”; basicamente son iguales, pero el
cuestionario se autocalifica.

Mis formularios Compartidos conmigo Formularios de grupos £ Buscar titu

Nuevo formulario

El

Nuevo cuestionario

0 Respuestas 0 Respuestas 0 Respuestas

-12 -
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Cuestionario de prueba(1 Punto)

1. ¢Cuéntos lados tiene un cuadrildtero?

4 /' Respuesta correcta

—+ Agregar opcién

Puntos: 1 (@ ) \Varias respuestas m Obligatoria

-+ Agregar nuevo

Formularios
Agrega los cuestionarios creados en Microsoft Forms a la
tarea.
Buscar Q
Elige un formulario: + Nuevo formulario

Cuestionario de prueba
Hoy

_13_
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Nueva tarea Descartar Guardar

Titulo
Cuestionario de prueba

) Agregar categoria

Instrucciones
B 7 Uwv = i &
Instrucciones para el alumnadol
Cuestionario de prueba (CEIP Nombre - Nombre del Grupo)

Puntos

1 punto posible

Asignar a
CEIP Nombre - Nombre del Grupo =) Todos los alumnos &
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
vie,, 13 de mar. de 2020 23:59 ®

La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar

* Vista de alumno *

En el apartado “Publicaciones”:

B Assignments 21:27
= Cuestionario de prueba

Due Mar 13

View assignment

¢« Responder

Al hace clic en "View assignment”:

Puntos

Cuestionario de prueba 1 punto posible

Vence manana a las 23:59

Instrucciones

Instrucciones para el alumnado

Mi trabajo

Cuestionario de prueba (CEIP Nombre - Nombre del eee

Una vez cumplimentado el cuestionario:

-14 -
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Cuestionario de prueba (CEIP Nombre - Nombre del Grupo)

@ Gracias.

La respuesta se ha enviado.

Ver resultados

El profesor vera el progreso de los alumnos:

Cuestionario de prueba

Vence mafana a las 23:59 Abrir en Forms

Por calificar (1) Con calificacion (0) Buscar alumnos Q
Nombre Estado Comentarios /1
. V' Entregado & 1

Ver sus respuestas:

Revision: Cuestionario de prueba (CEIP Nombre - Nombre del Grupo)

Contactos Preguntas

I
< = — v |>  Tiempo necesario para terminar: 00:03 Puntos: 1/1 .
1. ;Cuantos lados tiene un cuadrilatero? 1 /1pto -
g Calificada de forma
automatica
® 4 v

_15_
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También se puede poner algun comentario:

Contactos Preguntas

v Tiempo necesario para terminar: 00:03 Puntos: 1/1 -

Respuesta correcta.

Sigue trabajando asi!!!

Una vez transcurrido el tiempo dado, se pueden publicar las calificaciones:

v Tiempo necesario para terminar: 00:03 Puntos: 1/1 [

Imprimir respuesta

Publicar puntuaciones

Contactos Preguntas

Publicar calificaciones proporciona a los respondedores acceso a los comentarios y a los resultados del

cuestionario. Los respondedores pueden ver su puntuacion al absiealadagilealariestionaria ariging
Publicar Cancelar

Serd entonces cuando el alumno podra ver los resultados del cuestionario y los comentarios del
profesor:

-16 -
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Cuestionario de prueba (CEIP Nombre -

Nombre del Grupo)

"Respuesta correcta. Puntos: 1/ 1
Sigue trabajando asi!!!"

1. éCudntos lados tiene un cuadrilatero? *
(1/1 puntos)

5
.4 v

2

-17-



