Estaformacion tiene por objeto actualizarel
Seminario: uso de la HerramientaTeamsy conocerotras

Administracidén de Aulas Virtuale aplicacionesdel entorno Office 365 de gran
aplicabilidad en educaciéon, como son

OneDrive OneNotey Forms

CEIP San José de Cala [H (] Office 365
|

.
Microsoft Teams

&

OneDrive

PorJoseAlvaroRiguelme Carretero, Maestro Colaborador CFIE de Benavente



Desarrollo de
las Sesiones

Teniendo en cuenta que ya teneéis cierta
experienciaen el trabajo con algunasde estas
plataformashe programadolas sesionesde la
siguientemanera

A Sesiénl: Office365/ Teamsl
A Sesior?: Teams2 / OneDrive

A SesiorB: Teams3/ OneNote/ Forms

* No son contenidosfijos, si es necesario 0s iremos
adaptandoa vuestraconveniencia interés.
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ANTES DE

COMENZAR EST

CURSO

Lascondicionesespecialesjue se
estan desarrollando este curso
implican la  formacion no
presencial, para su desarrollo
utilizaremos la videoconferencia
por mediode la plataformaTeams

Para seguir este curso es
conveniente el uso de un
rdenador con camara Yy
micréfono  (un  portatil  es
perfecto), incluso para mayor
comodidadpuedesconectartea la
videoconferenciacon la Tablet y
utilizar el ordenadorparahacerlas
practicasconmascomodidad



Office 365 es una plataforma de trabajo y productividaden la

nube de Microsoft Graciasal acuerdoentre la Juntay Microsoft pu
todoslosdocentesy alumnosde centro publicosy losdocentesde . Q U E E S f?
los centros concertados,disponende una cuentao licenciacon C .
numerosasherramientasy serviciosa su disposicionde manera

totalmente gratuita.

A pesarde serun pagquetede herramientasbasadaen la nube, la licenciapro-plus(con
instalacionde Office 2016) fue contratadapor la Consejeriaentrando en vigor en el
curso201819.

Conestalicenciapodemosdescargaen nuestrosequiposlaversionded S & ONJR (1 2 N
Parapoderaccedera lasherramientasde Office 365 necesitaragu cuentacorporativa

tipo direccion@educgcyl.es
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Plataforma Office 365:

OUTLOOK, ONE NOTE, FORMS, ONE DR
y por supuest(;rEAMS



OUTLOOK

A Es el gestor de correo electronico de la
plataforma

A Version para dispositivosmoviles que nos
permiten recibir y enviar mensajesal igual
gue con Gmail,nos permite estar al tanto
de las novedadesque nos enviael equipo
directivo.

A Configuraciorde Outlook en un dispositivo
movil.
A Creargruposy carpetas

A Desviarcorreo.
A Firmar
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Mombre d
NUEVO grupo ombre de grupo '
EQUIPO DIRECTIVO-TRES RIOS

;Trabajando juntos en un proyecto

0 un objetivo comdn? Cree un Direccién de correo electrénico
grupo para dar a su equipo un
espacio para conversaciones, -
archivos compartidos, equipodirectivo-tresros@educajcyl.onmicrosoft.com

equipodirectivo-tresros

programacion de eventos y mucho
Nas Descripcion

Grupo creado para compartir informacion relacionado con
las TIC

Configuracion

Privacidad

Privado: solo los miembros autorizados pueden ver el cont... ~

W4 Los miembros recibirdn todas las conversaciones del grupo y todos los
eventos de las bandejas de entrada. Si lo desean, pueden dejar de

seguir este grupo mas adelante.

Mas opciones
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TEAMS

Microsoft Teamses un espaciode trabajo basadoen
chat de Office 365 disenado para mejorar la
comunicaciony colaboracion de los equipos de
trabajo. La herramienta reine en un espacio
comun, las aplicacionesde colaboracionnecesarias
paratrabajaren equipoy con las que podrastrabajar
con. Chats, Videoconferéncias notas, acceso a
contenido, Office Online, planner y otras

caracteristicas



Barra de actividad

Utiliza este contenide para navegar
por el Panel de Actividad, Chat,
Equipos, Tareas, Calendario y Archivos.

Visualiza y organiza tus equipos

Haz clic en tus equipos para verlos,
arrastralos y organizalos como quieras,

Encuentra aplicaciones
Busca tus aplicaciones propias.

Anade aplicaciones

Encuentra tus aplicaciones favoritas y
anadelas a tu equipo.

Empieza un nuevo chat
Inicia una conversacion con una o
varias personas.

Equipos

v Sus quipes

©

#MicrosoftEDULab

6% B Primaria

Utiliza la barra buscadora
Busca palabras especificas, personas,
archivos. Inicia una conversacion

COMN Una O Varias personas.

Espacio de trabajo efeams

Administra tu perfil
Cambia y configura todos los detalles de
visualizacion, foto de perfil, aplicacion

Busgue o esgriba un comangdp

Equipo Directivo

A

1°B ESO

Proyecto Hacking STEM
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AT 5 Unirse a un equipa o crear ur
al
L I

Proyectos Innovacidn
Tecnolégica

¥

Ciencias Maturales

Unete o crea un equipo nuevo
Encuentra el equipo que estds
buscando, Unete con un codigo o crea
uno td mismo.

Administra tu equipo

Afiade o elimina a los miembros de tu
equipo, crea un nuevo canal o consigue
un link que te incluya en tu eguipe.

Visualiza tu equipo
Abre tu equipo de clases o de
profesores,

JQué es un equipo?

Puedes crear o unirte a un equipo
para colaborar con un determinado
grupo o personas, Tener
conversaciones, compartir archivos y
utilizar herramientas compartidas con
el grupo - utilizande un mismo
entorno. Un equipo consiste en una
clase de estudiantes y educadores, o
un equipo directivo y educadores que
colaboran en un proyecto especifico.



Administrar mi perfil

Configuraciéon X
JC JOSE ALVARO RIQUELME CARRETERO
Cambiar imagen £33 General Tema
o " @ Privacidad a
isponible
P 0 Notificaciones ]
& Definir mensaje de estado L
O Dispositivos

[l Guardado ) Predeterminado Oscuro Contraste alto
EH Permisos
C | i I {83 Configuracion I R Llamadas Disefio
Elija como desea navegar entre los equipos.
|Benavent
Zoom - (85%) + 3 S— T—
"1 C-Creacion y disef
de Webinar Métodos abreviados de teclado
Acerca de > Cuadricula Lista

Buscar actualizaciones
| | | Aplicacién
Descargar la aplicacion movi
9 P Para reiniciarlo, haga clic con el botén derecho en el icono de Teams en la barra de tareas y
seleccione salir. A continuacion, vuelva a abrir Teams.

Iniciar la aplicacién automaticamente

CT Cerrar sesion

Abrir la aplicacién en segundo plano

, . . Al cerrar, mantener la aplicacion en ejecucion
A Tres Rios. Seminario: P !

rramientas TIC para la... Prueba 2

Deshabilitar la aceleracion de hardware de GPU (requiere reiniciar Teams)

Registre Teams como la aplicacién de chats para Office (requiere el reinicio
de las aplicaciones de Office)
Active la nueva experiencia de reunién (las nuevas reuniones y llamadas se

8 0080 G

abrirdn en ventanas independientes. Requiere que se reinicie Teams).
Habilitar el registro para el diagnéstico de reuniones (requiere reiniciar
Teams)

O
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Y 85 Unirse a un equipo o crear uno

w Sus equipos
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l Benavent l Benavent
Calendario ESPACIO TECNICO SOBRE CRA MORALEJA PRI CRA DE MORALEJA - 2021 C-Creacion y disefo Maestros Colaboradores-
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Cra de Moraleja- . . CRA Tres Rios. Seminario: CRA Guarena. Seminario:
prueba curso teams Madridanos 4°- 6° SEMINARIO CRA "Tres Rios Herramientas TIC para la... Herramientas TIC para la...
Cadadocentetiene su propio equipo de Teams el alumno & & Satla
" Fanipesoctes uno de losequiposen los que estaincluido,uno por area
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Equipos

CRA MORALEJA PRI
MADRIDANOS

Equipocompartido con varios docentes,
cadadocente es propietario de un canal
en el que puede realizar sus
publicacioneg proponersustareas

>
Actividad

Q
B

.t
g
Equipos

Calendario

Llamadas

Archivos

Ayuda

Aplicaciones

< Todos los equipos

Yy

CRA MORALEJA PRI MADRIDAN... -

General

CIENCIAS NATURALES
CIENCIAS SOCIALES
EDUCACION FiSICA
INGLES

LENGUA
MATEMATICAS
MUSICA

PLASTICA
RELIGION

VALORES

m General Publicaciones Archivos Bloc de notas de dase Tareas Notas -+

Le damos la bienvenida a CRA MORALEJA PRI MADRIDA!}

Seleccione donde desea empezar
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. - |
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Cargar materiales de clase Buscar ayuda y aprendizaje
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En la parte superior

derecha pulsamos sobre Rellenamo! nombrey la descripcion Opcionmuy interesantecuandoya

tengo creada una estructura de
l crearsuequipo _ - _ base,concanalesy quiero copiarla
Los profesores son propietarios de los equipos de clases y los alumnas participan como miembros. Los . .
equipps dg clase permiten crear tareas y encuestas, registrar comentarios de los alumnos y darles u OJ o no Co p | a el Co nte n |d 0 d e IaS
espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase. .
carpetasni lastareas

st . .
£03 & Unirse a un equipo o crear uno
Nombre

l SEMINARIO CRA

—> ﬁescnecmn [opcmnilj

I Curso de Practicas para el Seminario del curso 20-21

Crear un equipo

. . . Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla
aot "

|

Agregar personas a "SEMINARIO CRA"

Seleccionar un tipo de equipo l

Alumnos  Profesores
——

[
V"
= \ v
f 4 "'L Buscar alumnos
+ - . @ ie) < » Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una persona de su
centro educativo.
Comunidad de _—
Clase Docentes Otros

aprendizaje profesion... o _
Administracion y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,

e Hagoclic en Omitir, los alumnos
rrrrrrrrr losafiadiremosdespuéX

Debates, proyectos de grupo,
tareas

Seleccionamos Clase, es el que trae configurado
las opciones mas interesantes para el aula omit
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Q, Buscar
a El mensaje de estado se mostrara en el chat y en los canales cuando zlguien le envie un mensaje 0 @mencione. Cambie el estado. X
_j < Todos los equipos
General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas - | PeStaﬁaS @ Equipo] @ Reunirse v (D)
Chat
e
Equipos
SEMINARIO CRA

Genera Le damos la bienvenida a SEMINARIO CRA Pestanavideoconferencias

Calendario Seleccione donde desea empezar
S
Uamadas
Al ] l
I . ™ :I
Archivos 3 [I' U‘ |
Canales < -
Cargar materiales de clase Buscar ayuda y aprendizaje

Configuraciordel Equipo
Muro de Publicaciones




ADMINISTRAR EQUIPO

Hacemos clic en los 3 puntitos Pestafiasle configuraciénde equipo

l

Seleccionaddministrarequipo

\ 4

Miembros Nos permite visualizarlas personasintegrantes de nuestro grupo,
afadir/eliminarusuarioso modificarsurol.

Solicitudegendientes Listadode personagjue solicitanunirsea nuestroequipo.
CanalesPermitecrearnuevoscanalesy administrarlos que yaposeemos
ConfiguracionViene con opcionespredeterminadasoero puede ser interesante
modificaralgunade ellasparalimitar lasaccionedle losusuarios
AplicacionesListade aplicacionegjue podemosintegraren nuestroequipo.

A AnalisisNosofreceunaestadisticageneraldel usode nuestroTeams

o Do To o Ix




