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Contenidos

• Teams
Sesión 

1

• Outlook

• Onedrive

• Forms

Sesión 
2

• Onenote

• Sway

Sesión 
3



Outlook

• Correo electrónico

• Calendario

• Contactos

• Tareas

• Escritorio

• Navegador

• Móvil



Grupos

Envío de 
correos

Espacio 
colaborativo

Contactos 
agrupados

Teams



Calendario

• Integración en Windows 10

• Vistas

• Calendarios

• Evento periódico

• Evento grupal



Configuración

General
Idioma

Correo
Redactar

Sincronizar

Calendario
Vista

El tiempo



Almacenamiento en la nube
Ventajas

• No se necesita espacio en disco

• Archivos accesibles desde cualquier parte

• Multiplataforma

• Sin riesgo de pérdida de datos

• Facilidad para compartir ficheros

• Edición colaborativa



Almacenamiento 
en la nube
Desventajas

Se necesita acceso a internet

Problemas de privacidad

Dependencia de los proveedores

Almacenamiento limitado



Proveedores

• Google One

• Google

• 15GB

• iCloud

• Apple

• 5GB

• Mega

• Cifrado punto a punto

• 50GB

• Dropbox

• Clásico

• 2GB



OneDrive

• Almacenamiento en la nube de Microsoft

• 1TB para cuentas profesionales o educativas

• Integración en Windows 10

• Cliente multiplataforma

• Aplicación web



Cliente en Windows 10

• Instalado de serie

• Ejecutado al inicio

• Accesible desde el escritorio



Configuración



Carpetas locales

• Ubicación

• Opciones de sincronización

• Iconos de estado

https://support.microsoft.com/es-es/office/significado-de-los-iconos-de-onedrive-11143026-8000-44f8-aaa9-67c985aa49b3


Compartir

• Permisos

• Configuraciones

• Más opciones en línea



Aplicaciones de 
office

• Autoguardado

• Disponibilidad en otros equipos



OneDrive web

• Acceso a bibliotecas 
compartidas

• Crear biblioteca

• Administrar acceso



Almacenamiento en Teams

Agregar almacenamiento en la 
nube

Crear carpetas y documentos Carpeta material de clase

Solo lectura

Documentos colaborativos



Cambiar permisos

• Seleccionar carpeta

• Abrir en SharePoint

• Cambiar permisos



Forms

• Herramienta online

• Formularios (sin calificación)

• Cuestionarios (con nota)

• Integración en Teams



Crear formulario

• Pestaña preguntas

• Pestaña respuestas

• Insertar imágenes

• Tema modificable



Preguntas

Varios tipos a 
escoger

Organizadas en 
secciones

Puntuación 
variable

Contenido 
multimedia



Opción

• Permite elegir una opción

• Posibilidad orden aleatorio

• Ramificaciones

• Formato radio o menú

• Más de una opción correcta



Texto

Pide introducir un 
texto

Restricciones 
numéricas

Varias respuestas 
correctas



Calificación / Fecha

• No evaluables

• Orientadas a cuestionarios



Clasificación

• Ordenar las respuestas

• Aparecen desordenadas



Otras preguntas

Likert
Medir opiniones sobre 
un tema

Carga de archivo
Permite subir un 
archivo

Net Promoter Score®
Encuesta de 
satisfacción



Configuración 
del 
cuestionario • Mostrar el resultado

• Definir usuarios

• Establecer fechas

• Orden aleatorio



Vista previa

PC

Móvil



Compartir
VÍNCULO CÓDIGO QR

CÓDIGO 
HTML

EMAIL



Pestaña respuestas

Actualización 
en tiempo real

Estadísticas

Revisión
Exportar a 
Excel



Insertar formulario en Teams

Desde Tareas → Crear → 
Cuestionario

Crear nuevo

Emplear cuestionario ya creado



Configurar cuestionario

• Título

• Instrucciones

• Clase

• Alumnos

• Fecha de vencimiento



Tareas en Teams

• Enunciado

• Recursos

• Puntos

• Asignar

• Fecha



Agregar 
Criterio de 
evaluación



Publicación

• En el tablón

• Envío de notificación



Notas
• Ver entregas

• Corregir

• Feedback

• Exportar a Excel


