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Esta formación tiene por objeto actualizarel
uso de la HerramientaTeamsy conocerotras
aplicacionesdel entorno Office 365 de gran
aplicabilidad en educación, como son
OneDrive,OneNotey Forms

Por JoseAlvaroRiquelme Carretero, Maestro Colaborador CFIE de Benavente



Desarrollo de 
las Sesiones

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

ÅSesión1: Office365/ Teams1

ÅSesión2: Teams2 / OneDrive

ÅSesión3: Teams3 / OneNote/ Forms

* No son contenidos fijos, si es necesario los iremos

adaptandoa vuestraconvenienciae interés.
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ANTES DE 
COMENZAR ESTE 

CURSO

Lascondicionesespecialesque se
están desarrollando este curso
implican la formación no
presencial, para su desarrollo
utilizaremos la videoconferencia
por mediode la plataformaTeams.

Para seguir este curso es
conveniente el uso de un
ordenador con cámara y
micrófono (un portátil es
perfecto), incluso para mayor
comodidadpuedesconectartea la
videoconferenciacon la Tablet y
utilizarel ordenadorparahacerlas
prácticasconmáscomodidad



¿QUÉ ES?
Office 365 es una plataforma de trabajo y productividad en la
nube de Microsoft. Graciasal acuerdoentre la Juntay Microsoft
todoslosdocentesy alumnosdecentropúblicosy losdocentesde
los centros concertados,disponende una cuenta o licenciacon
numerosasherramientasy serviciosa su disposiciónde manera
totalmentegratuita.

A pesarde serun paquetede herramientasbasadaen la nube,la licenciapro-plus(con
instalaciónde Office 2016) fue contratadapor la Consejeríaentrando en vigor en el
curso2018/19.
Conestalicenciapodemosdescargarennuestrosequiposla versióndeάŜǎŎǊƛǘƻǊƛƻέ.
Parapoderaccedera lasherramientasde Office365necesitarástu cuentacorporativa
tipo dirección@educa.jcyl.es
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Plataforma Office 365:

OUTLOOK, ONE NOTE, FORMS, ONE DRIVE

y por supuesto TEAMS

En la Formación On-[ƛƴŜ ŘŜ ŜǎǘŜ ǎŜƳƛƴŀǊƛƻΧ



OUTLOOK

ÅEs el gestor de correo electrónico de la
plataforma.

ÅVersión para dispositivosmóviles que nos
permiten recibir y enviar mensajesal igual
que con Gmail,nos permite estar al tanto
de las novedadesque nos envíael equipo
directivo.

ÅConfiguraciónde Outlooken un dispositivo
móvil.

ÅCreargruposy carpetas.

ÅDesviarcorreo.

ÅFirmar.





TEAMS

Microsoft Teamses un espaciode trabajo basadoen

chat de Office 365 diseñado para mejorar la

comunicación y colaboración de los equipos de

trabajo. La herramienta reúne en un espacio

común, las aplicacionesde colaboraciónnecesarias

para trabajaren equipoy con lasque podrástrabajar

con: Chats, Videoconferéncias, notas, acceso a

contenido, Office Online, planner y otras

características



Espacio de trabajo en Teams



Administrar mi perfil
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Cadadocentetiene su propio equipo de Teams, el alumnoάǾŜέcada
uno de losequiposen losqueestáincluido,unopor área
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Equipocompartido con varios docentes,
cadadocentees propietario de un canal
en el que puede realizar sus
publicacionesy proponersustareas
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Opciónmuy interesantecuandoya
tengo creada una estructura de
base,concanalesy quierocopiarla.
OJO: no copia el contenido de las
carpetas,ni lastareas.

En la parte superior 
derecha pulsamos sobre

Seleccionamos Clase, es el que trae configurado 
las opciones más interesantes para el aula

Rellenamosel nombrey la descripción

Hagoclic en Omitir, los alumnos
losañadiremosdespuésΧ
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Pestañas

Canales

PestañaVideoconferencias

Muro de Publicaciones

Configuracióndel Equipo



ADMINISTRAR EQUIPO
Hacemos clic en los 3 puntitos

Å Miembros: Nos permite visualizarlas personasintegrantes de nuestro grupo,
añadir/eliminarusuarioso modificarsurol.

Å Solicitudespendientes: Listadode personasquesolicitanunirsea nuestroequipo.
Å Canales: Permitecrearnuevoscanalesy administrarlosqueyaposeemos.
Å Configuración: Vienecon opcionespredeterminadaspero puedeser interesante

modificaralgunade ellasparalimitar lasaccionesde losusuarios.
Å Aplicaciones: Listade aplicacionesquepodemosintegraren nuestroequipo.
Å Análisis: Nosofreceunaestadísticageneraldel usode nuestroTeams.

Pestañasde configuraciónde equipo

SeleccionaAdministrarequipo


