
Iniciación en la aplicación 
TEAMS para uso docente

Iniciación en la aplicación 
TEAMS para uso docente

Ana Isabel Lorenzo Alfageme

anai.loralf@educa.jclyl.es

Ana Isabel Lorenzo Alfageme

anai.loralf@educa.jclyl.es



Índice del cursoÍndice del curso

¿Qué es 
TEAMS? Creación 

equipos de 
trabajo

Forms

Fichas 
(publicacion
es, archivos, 

bloc de 
notas, 
tareas)

Tareas

Canales

Bloc de notas

Comunicación 
(videollamadas,  

chat)

Administrar 
equipos



1º Sesión1º Sesión

30 septiembre 202030 septiembre 2020



1. ¿Qué es TEAMS?1. ¿Qué es TEAMS?

Teams es una herramienta que nos

proporciona la Consejería de Educación en

el Portal EducaCyl, que nos permite crear un

espacio de trabajo virtual donde podemos

integrar a nuestros alumnos y todos los

contenidos digitales que necesitamos utilizar

en la clase.

Teams es una herramienta que nos

proporciona la Consejería de Educación en

el Portal EducaCyl, que nos permite crear un

espacio de trabajo virtual donde podemos

integrar a nuestros alumnos y todos los

contenidos digitales que necesitamos utilizar

en la clase.

 Comunicación:  Conversaciones y chat

Reuniones (videoconferencia)

 Evaluación:   Tareas con evaluación por rúbricas

Cuaderno de notas

 Comunicación:  Conversaciones y chat

Reuniones (videoconferencia)

 Evaluación:   Tareas con evaluación por rúbricas

Cuaderno de notas



Instalación de TeamsInstalación de Teams

 Web (www.educa.jcyl.es / www.office.com )

 Escritorio: PC – MAC – Linux

 Android – IOS (móvil)

 Web (www.educa.jcyl.es / www.office.com )

 Escritorio: PC – MAC – Linux

 Android – IOS (móvil)

Guía rápida



Microsoft 
Teams para el 
ámbito educativo

Guía rápida para educadores

Guía de inicio rápido para educadoresGuía de inicio rápido para educadores



Guía de inicio rápido para estudiantes

Guía de inicio rápido para estudiantesGuía de inicio rápido para estudiantes

Microsoft
Teams para el 
ámbito educativo



2. Creación equipos de trabajo2. Creación equipos de trabajo

 En TEAMS podemos elegir diferentes tipos de

equipos en función del trabajo que vayamos a

realizar en ellos. En nuestro caso, elegiremos el

equipo CLASE donde profesores y alumnos

desarrollaremos nuestra experiencia de

enseñanza-aprendizaje.

 En TEAMS podemos elegir diferentes tipos de

equipos en función del trabajo que vayamos a

realizar en ellos. En nuestro caso, elegiremos el

equipo CLASE donde profesores y alumnos

desarrollaremos nuestra experiencia de

enseñanza-aprendizaje.

Seleccionar un tipo de equipo para colaborar



Aprende a 

crear un 

equipo en 

Teams para 

trabajar de 

manera 

colaborativa 

Aprende a 

crear un 

equipo en 

Teams para 

trabajar de 

manera 

colaborativa 



Agregar alumnos a un equipo de claseAgregar alumnos a un equipo de clase

Matricular alumnosMatricular alumnos

 Podemos agregarlos manualmente Podemos agregarlos manualmente

Crear un Vínculo o un CódigoCrear un Vínculo o un Código

 Podemos obtener un vínculo a un equipo

y enviárselo a nuestros alumno

invitándoles a unirse.

 Podemos generar un código de equipo y

proporcionárselo a los alumnos para que

se matriculen ellos mismos.

 Podemos obtener un vínculo a un equipo

y enviárselo a nuestros alumno

invitándoles a unirse.

 Podemos generar un código de equipo y

proporcionárselo a los alumnos para que

se matriculen ellos mismos.



Creamos un equipo de tipo clase

Crea un equipoCrea un equipo



Agregamos alumnosAgregamos alumnos



Agregamos 
profesores

Agregamos 
profesores



3. Canales3. Canales

 Dentro de nuestro equipo de

Clase, automáticamente se

nos genera el Canal General,

pero además podremos

agregar más canales a

nuestro grupo para dividir y

crear flujos de trabajo en

función de una temática de

contenido o de un objeto en

concreto.

 Dentro de nuestro equipo de

Clase, automáticamente se

nos genera el Canal General,

pero además podremos

agregar más canales a

nuestro grupo para dividir y

crear flujos de trabajo en

función de una temática de

contenido o de un objeto en

concreto.



AGREGAR
CANAL
AGREGAR
CANAL



CANAL ESTÁNDAR O PRIVADOCANAL ESTÁNDAR O PRIVADO

Cada equipo puede tener un 
máximo de 30 canales privados y 
cada canal privado puede tener 
un máximo de 250 miembros.



4. Fichas4. Fichas

En TEAMS Tenemos

diferentes fichas o 

pestañas

(publicaciones, 

archivos, tareas, bloc 

de notas, notas) 



4.1. 
Publicaciones
(foro) 

4.1. 
Publicaciones
(foro) 

Aprende como comunicarte con los 

miembros del equipo para intercambiar

ideas y opiniones con ellos

Aprende como comunicarte con los 

miembros del equipo para intercambiar

ideas y opiniones con ellos



Insertar
un 
mensaje

Insertar
un 
mensaje



Añadir 
emoji, 
adhesivo

Añadir 
emoji, 
adhesivo



ANUNCIOANUNCIO



MEMEMEME



SONDEO FORMSSONDEO FORMS



4.2. Archivos 4.2. Archivos 

 En archivos podremos

compartir con nuestros

alumnos el contenido

que esté relacionado con

nuestra asignatura para

que puedan consultarlos

y trabajar en ellos.

 En archivos podremos

compartir con nuestros

alumnos el contenido

que esté relacionado con

nuestra asignatura para

que puedan consultarlos

y trabajar en ellos.



Crear una carpeta nuevaCrear una carpeta nueva



Archivo cargadoArchivo cargado



Obtener vínculo     - modificar carpeta Obtener vínculo     - modificar carpeta 



5. Tareas5. Tareas

 Con la pestaña de Tareas, podremos crear y asignar tareas a nuestros alumnos con fecha de

vencimiento y material específico que quiero que me entreguen. De esta forma, podremos

como profesores ir viendo la evolución de los procesos de trabajo de nuestros alumnos.

 Una de las funcionalidades más potentes en el apartado de tareas, será la posibilidad de

añadir rúbricas de aprendizaje a cada una de ellas. Estas rúbricas podremos crearlas desde

cero o subir las que ya tengamos hechas con un archivo.

 Podremos ir revisando y corrigiendo las tareas de nuestros alumnos a golpe de clic, sin

necesidad de descargarnos sus trabajos ni salir de Microsoft Teams.
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como profesores ir viendo la evolución de los procesos de trabajo de nuestros alumnos.
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cero o subir las que ya tengamos hechas con un archivo.
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5.1. ¿Cómo crear una tarea?5.1. ¿Cómo crear una tarea?

Crea una

tarea en un

equipo de

clase: título,

enunciado,

archivos

adjuntos y

fecha de

vencimiento



Tarea nuevaTarea nueva



Criterio de 
evaluación
Criterio de 
evaluación



Rúbrica de 
evaluación
Rúbrica de 
evaluación





Escala de tiempoEscala de tiempo



Tarea 
asignada

Tarea 
asignada



5.2. ¿Cómo entregar una tarea?5.2. ¿Cómo entregar una tarea?

Aprende a

entregar las

tareas asignadas

en el equipo

adjuntando los

archivos que se

solicita o

agregando

vínculos



Entregar tareaEntregar tarea



Elegir tipo de archivoElegir tipo de archivo



Enviar entregaEnviar entrega



Tarea 
completada
Tarea 
completada





5.3. ¿Cómo revisar una tarea?5.3. ¿Cómo revisar una tarea?

Aprende a revisar

las tareas que han

entregado tus

alumnos a través

de Teams,

agregando

comentarios y

puntuaciones











Actividad 1Actividad 1

Crea un equipo de clase con al menos 4 participantes, con un repositorio de 

contenidos en la ficha Archivos, con documentos creados en Teams, otros de 

tu propio OneDrive y otros subidos desde tu ordenador.

Crea dos tareas, y, al menos una de ellas debe tener algún document adjunto.

Crea un equipo de clase con al menos 4 participantes, con un repositorio de 

contenidos en la ficha Archivos, con documentos creados en Teams, otros de 

tu propio OneDrive y otros subidos desde tu ordenador.

Crea dos tareas, y, al menos una de ellas debe tener algún document adjunto.



Hasta prontoHasta pronto



MUCHAS 
GRACIAS
MUCHAS 
GRACIAS


