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1. ¿QUÉ ES TEAMS? 

 

 

Teams es un entorno de colaboración multiplataforma donde podrás comunicarte con tus 

compañeros y alumnos desde una sola herramienta. 

  

En Teams podrás establecer conversaciones con toda la clase, videollamadas para trabajar 

con tus alumnos online, compartir y colaborar en documentos, crear repositorios de contenido, 

poner tareas de seguimiento y evaluarlas por medio de rúbricas de aprendizaje e incluso 

integrar otras aplicaciones que utilizas en el día a día. 

 

El icono que tienes que buscar para poder empezar a trabajar en ello, es el siguiente: 
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2. ¿CÓMO ACCEDO? 
 

 

Sigue estos sencillos pasos para acceder a Teams 

1. Accede a la web del Portal de Educación de la Junta de Castilla y 

León www.educa.jcyl.es y entra en tu zona privada.  

2. Ya estás dentro de tu portal Office 365, donde encontrarás todas las 

herramientas de Microsoft disponibles de forma Online. 

3. Ahora ¡YA PUEDES ENTRAR EN TEAMS! 

Lo encontrarás situado en el repositorio inicial de las herramientas 

Microsoft. Haz clic en el icono y se abrirá una nueva pestaña con el 

siguiente texto: Utilice la aplicación web o Obtenga la aplicación 

Windows. Haz clic en Obtenga la aplicación de Windows y más 

tarde Ejecutar 

 

 

 

 
 

http://www.educa.jcyl.es/
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La aplicación de escritorio frente a la versión web, goza de 

funcionalidades ligeramente más avanzadas, por eso te recomendamos 

que te descargues y trabajes con esta versión. 

 

a) Las credenciales de nuestros alumnos: 

 

o CORREO INDIVIDUAL. 

El primer paso que damos es preparar un correo individual para cada una de nuestras familias en 

el que vamos a enviar las credenciales de su hijo o hija. 

 

o CREAR LISTA DE CONTACTOS. 

Vamos a manejar casi diariamente nuestro correo electrónico, y sobre todo para comunicarnos 

con las familias de nuestros alumnos, por ello es imprescindible tener creada una lista de 

contactos en nuestro correo. 
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Primero, una vez en 

el correo, abrimos los 

contactos: 

Segundo, dentro de 

contactos, en la 

pestaña de nuevo 

contacto, 

seleccionamos nueva 

lista de contactos 

Tercero. Ahora, ponemos un 

nombre a la lista y vamos 

agregando los correos electrónicos 

de nuestros alumnos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez creada nuestra lista de contactos, lo único que nos queda por hacer es que, llegado el momento de 

escribir ese correo común para todas las familias, en el destinatario, seleccionar esa lista de contactos que 

hemos creado. 
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Cuarto. Escribimos nuestro 

correo, y hacemos clic en 

el botón de PARA, que es 

donde vamos a 

seleccionar nuestra lista de 

contactos. 
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3. GUÍA RÁPIDA DE CÓMO EMPEZAR CON TEAMS 
 

 

3.1.  BIENVENIDO A TU TEAMS 

Dentro de tu Teams encontrarás los equipos de los que formas parte. En cada Equipo están 

incluidos los alumnos de esa clase y los profesores que imparten alguna asignatura a este grupo.  

Por ejemplo, los alumnos de 1º estarán en un mismo equipo junto con todos sus profesores de 1º.  

 

 
 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este es tu perfil, donde podrás personalizar la configuración de tu Teams, el idioma, definir tu 

estado e incluso descargarte la versión escritorio o la versión móvil. 
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Haz clic en uno de tus equipos para visualizar el contenido y los participantes. 
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En la pestaña archivos vamos a poder crear carpetas y 

organizar nuestros materiales, teniendo en cuenta que la 

carpeta creada por defecto MATERIALES DE CLASE no 

puede ser borrada ni editada por los alumnos, tan solo 

por los profesores. 

 

 

 

 
 

 

 

PESTAÑAS: Podemos cambiar entre las diferentes pestañas  

PUBLICACIONES: 

En las publicaciones vamos a ver cada uno de los comunicados publicados con un 

formato similar al de un foro. 

 

 

PUBLICACIONES CANALES 

PESTAÑAS VIDEOCONFERENCIA 

EQUIPO 

[Escriba una cita 

del documento 

o el resumen de 

un punto 

interesante. 

Puede situar el 

cuadro de texto 

en cualquier 

lugar del 

documento. 

Use la ficha 

Herramientas 

de dibujo para 

cambiar el 

formato del 

cuadro de texto 

de la cita.] 
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. 

Una vez dentro de tu equipo dirígete a los tres puntos situados al lado del nombre de tu equipo y 

despliega Administrar equipo para conocer los detalles del equipo. 
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Dentro de Administrar equipo encontrarás las distintas pestañas donde poder personalizar tu 

experiencia y la de tus alumnos en Teams. Estos son los aspectos que podrás definir: 

 

 Tema del equipo 

 Permisos de miembros 

 Permisos de invitado 

 @menciones 

 Código de equipo 

 Material divertido 

 Bloc de notas de clase 

 Etiquetas 
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Estos son los distintos apartados que podrás encontrar dentro de tu panel de Teams. 
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3 

Seleccionamos 

crear un equipo 

4 

Y, elegimos tipo 

de equipo 

CLASE 

 

 

3.2.  CREAMOS UN EQUIPO O AULA 

 

 

 

 

 

2 

Una vez dentro de equipos 

seleccionamos “Unirse a un 

equipo o crear uno” para 

crear nuestro equipo o aula. 

1 

En el lateral izquierdo tenemos 

unas cuantas opciones, y una de 

ellas es EQUIPOS, hacemos clic 

en ella, y al entrar en esta 

opción aparecen nuestros 

equipos o aulas. 
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5 

Añadimos un 

nombre a nuestra 

clase y una 

descripción de 

esta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 

Agregamos a través de 

los correos de educacyl a 

nuestros alumnos y 

profesores si queremos. 

PERO, también es posible 

omitir este paso, y 

configurar antes nuestra 

aula para posteriormente 

agregar a los usuarios. 

7 

Y ya tenemos 

creada nuestra aula. 
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Cuando abrimos 

por primera vez 

TEAMS, por 

defecto, 

tenemos creado 

nuestro equipo o 

aula y un canal 

general. 

 

Lo que nosotros 

vamos a 

configurar primero 

es nuestro equipo 

o clase. 

2 

Seleccionamos 

ADMINISTRAR 

EQUIPO 

Hacemos clic en los tres 

puntos del menú de nuestro 

equipo. 

 

 

 

CONFIGURAMOS NUESTRO EQUIPO- AULA: 

 

 

Permisos de los miembros. 

Vamos a empezar por configurar los permisos de los miembros de nuestro EQUIPO o AULA. Para esto seguimos los 

siguientes pasos. 

 

 

[Escriba una cita del 

documento o el resumen de 

un punto interesante. Puede 

situar el cuadro de texto en 

cualquier lugar del 

documento. Use la ficha 

Herramientas de dibujo para 

cambiar el formato del cuadro 

de texto de la cita.] 
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Dejamos desmarcados 

que los miembros editen 

y borren sus 

publicaciones 

Después, 

permisos de 

miembros 

Seleccionamos 

CONFIGURACIÓN 

 

 

 

Eliminar material divertido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ahora 

eliminamos el 

material 

divertido 
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3.3. CANALES EN EL EQUIPO 

 

 

Los equipos, representan grupos de personas (alumnos/docentes) que se encuentran 

dentro de un mismo entorno y que tienen la posibilidad de comunicarse entre ellos y de 

trabajar en colaborativo. Dentro de un equipo puede haber distintos roles dependiendo de si 

eres un alumno o un profesor. Ya que los docentes tendrán permisos específicos para 

configurar y administrar el contenido que tiene lugar. 

 
El canal General será el espacio predeterminado de todos los alumnos para compartir 

archivos, crear tareas y añadir pestañas de colaboración entre alumnos y profesores. 

 
 

Como dentro de un mismo equipo convivirán 

distintos profesores y materias, recomendamos que 

cada uno de los profesores cree su propio canal 

específico de su asignatura y así organizaremos el 

contenido en distintos espacios.  

 

Por ejemplo, en la clase de 1º de la ESO B 

está el canal general donde los alumnos hablan sobre 

su disponibilidad, clases etc. Y tendrán 5 canales con 

sus asignaturas donde exponer dudas concretas de 

cada una de ellas, en el canal de matemáticas ponen 

las dudas sobre esa asignatura. 

 

 

 

 

¿Quién va a poder hacer publicaciones en el canal? 

El canal general lo vamos a utilizar para hacer publicaciones y anuncios solo nosotros, con lo que 

deberemos asegurarnos de que los alumnos tan solo puedan ver este contenido. Para esto: 
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Clic en administrar canal 

Clic en los tres puntos del 

menú del canal general 

En la configuración del 

canal, seleccionamos que 

solo los propietarios 

pueden publicar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AGREGAMOS A LOS MIEMBROS: 

 ALUMNOS (Miembros). 

 Una vez que tenemos nuestra clase, vamos a añadir a los usuarios. 

 

 

 

[Escriba una cita del 

documento o el resumen de 

un punto interesante. Puede 

situar el cuadro de texto en 

cualquier lugar del 

documento. Use la ficha 

Herramientas de dibujo para 

cambiar el formato del cuadro 

de texto de la cita.] 
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En el desplegable 

seleccionamos 

Agregar miembro 

Hacemos clic en el menú de tres puntos 

de nuestro canal. 

Ahora ya agregamos a 

nuestros alumnos a través de 

sus correos educa y a los 

especialistas como profesores 

 

 

 

 

 

- PROFESORES (Propietarios) 

 

Cuando añadimos a un usuario como PROFESOR, debemos tener en cuenta que este es un usuario 

diferente a los alumnos, ya que tiene casi los mismos privilegios que la persona que ha creado el aula. 

 

 

 

 

[Escriba una cita del 

documento o el resumen de 

un punto interesante. Puede 

situar el cuadro de texto en 

cualquier lugar del 

documento. Use la ficha 

Herramientas de dibujo para 

cambiar el formato del cuadro 

de texto de la cita.] 
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CÓMO REVISO LOS MIEMBROS Y AÑADO O ELIMINO MÁS. 

 

 

 

 

           CREAMOS MÁS CANALES. 

 
   COMO AGREGAR UN CANAL. 

o El proceso para agregar un canal es muy sencillo. Tan solo debemos tener en cuenta el 

apartado que hace referencia a la PRIVACIDAD, por esta razón, vamos a seguir los 

pasos marcados en el siguiente punto que hace referencia al canal privado de 

profesores. 

CANAL PARA PROFESORES/ESPECIALISTAS. 

o NOMBRE 

Ahora vamos a crear un CANAL más dentro de nuestro equipo. Este canal va a ser para el profesorado, para 

todos los especialistas que imparten docencia dentro de nuestra aula. 

 

 

 

 

 

En el menú de 

los tres puntos 

de nuestro 

equipo – aula, 

abrimos 

administrar 

equipo. 

Una abierta la opción de 

administrar equipo, 

seleccionamos el apartado 

de MIEMBROS. 

Desde aquí podemos ver 

los miembros del equipo, 

buscar y agregar nuevos 

miembros. 
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Seleccionamos 

AGREGAR CANAL 

Hacemos clic en el menú de los 

tres puntos de nuestro equipo 

En privacidad, seleccionamos 

PRIVADO, con lo que solo será 

accesible para el profesorado 

Ponemos un nombre a nuestro 

nuevo canal. En este caso 

Profesores. 

 

 

 

 

 

 

 

o PRIVACIDAD DEL CANAL – PRIVADO. 
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Seleccion

a mos las 

notificacio 

nes del 

canal 

Y desactivamos 

o activamos las 

notificaciones 

Seleccionamos los 3 puntos 

del menú del canal 

 

 

 

CONFIGURAMOS EL CANAL. 

o ADMINISTRACIÓN DEL CANAL – Permisos y moderación del canal. 

1. NOTIFICACIONES. 

Las notificaciones son mensajes que llegan a los miembros de nuestra clase. Estas notificaciones son útiles para 

recordar a nuestros alumnos cada una de las publicaciones. Pero en el caso de los profesores que están en muchas 

aulas, puede llegar a ser molesto. Para eliminar las notificaciones, debemos hacerlo desde cada uno de los canales que 

tenga nuestra aula. 
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3.4. ENVIAR NOTIFICACIONES A TODA LA CLASE Y PUBLICAR ANUNCIOS  

 

Hay dos formas de publicar anuncios que quieras que toda la clase pueda ver en 

Microsoft Teams: puedes usar una @mención en la pestaña Conversación de un canal, o bien 

puedes publicar documentos importantes con la pestaña Archivos. También puede marcar un 

mensaje como importante para asegurarse de que no se omita. 

 

Notificar a toda la clase en un canal 

- Usa el símbolo @ (como en @equipo) o el nombre de un equipo en un mensaje 

para enviar una notificación a toda clase y pedirles que vean el mensaje. Por 

ejemplo: @equipo o @1º ESO. 

- Al usar @General, también se notificará a toda la clase en el canal General. 

 

Publicar a toda la clase en un canal 

Publicar un anuncio 

- Crea una publicación de anuncio personalizada y llamativa con una ilustración de 

fondo. 

1. Seleccione  para expandir el cuadro de redacción. 

2. Elije Anuncio como tipo de publicación.  
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3. Elije una Ilustración o Carga una imagen para decorar la publicación. Puedes 

elegir entre los temas general, clase o actividades. 

 

 

 

Notificar a toda la clase de una nueva tarea 

 

   Cuando terminas de crear una nueva tarea, tus alumnos recibirán automáticamente 

una notificación en su campana de actividad. Además, aparecerá una nueva publicación en la 

ficha Conversación de su canal General. Esta publicación mostrará una tarjeta de tarea con una 

fecha de vencimiento y un vínculo a los detalles de la tarea. 

 

Marcar un mensaje como importante 

Si quieres asegurarte de que la clase preste atención a una publicación de un canal o 

chat, te recomendamos que lo marques como importante. 

Para hacerlo, selecciona el icono  para expandir el cuadro de redacción y, 

después, el icono Importante. Se agregará un signo de exclamación rojo junto al mensaje y la 

palabra IMPORTANTE. 
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3.5. ENVIAR ARCHIVOS 

Selecciona elegir archivo   debajo del cuadro en el que escribe un mensaje. Esto 

cargará una copia del archivo original. 

 También puedes cargar un archivo desde la ficha archivos de un chat y seleccionar 

compartir. 

 

- Compartir un archivo con el equipo en un canal 

Elija  debajo del cuadro en el que escribe el mensaje en un canal, o vaya a la 

pestaña archivos y seleccione cargar. 
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3.6. INICIA TU CLASE VIRTUAL CON TUS ALUMNOS 

 
Conecta con tus alumnos, grupo de profesores o equipo directivo. Podrás crear reuniones y 

clases online. 

 

3.6.1. CREA TU PROPIA REUNIÓN 

 

Para iniciar la clase con tus alumnos, dirígete a la pestaña de Calendario, situada a la 

izquierda de tu panel y haz clic en Nueva reunión. 
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Completa los datos que te pide la herramienta completando: 

 

- Título de la reunión 

 

- Asistentes requeridos: alumnos concretos que quieras convocar. 

 

- Fecha de la clase y duración de la misma. 

 

- Repetición: si quieres que esa clase se repita en el tiempo. Por ejemplo, todos los 

martes de 11:30 a 13:00. 

 

- Agregar canal: aquí puede agregar un equipo completo de alumnos, de esta forma 

evitas tener que meter los alumnos uno a uno. Podrás enviar la reunión a un equipo 

entero o a varios a la vez. Por ejemplo, toda la clase de 1º ESO B o dos canales, 1º 

ESO B y 1º ESO A. 

 

- Agregar ubicación: como estás desde la aplicación de Teams, genera un link 

predeterminado de sesión online y no presencial. 

 

- Detalles de la reunión: Puedes especificar con una breve descripción el temario o el 

contenido que se va a abordar en esa sesión. 

 

- Haz clic en Enviar para enviar la convocatoria a las personas que hayas seleccionado. 
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3.6.2. ÚNETE A UNA REUNIÓN 

 

A la hora de conectarte a la clase, dirígete una vez más al apartado de la izquierda 

de Calendario y haz clic en la clase situada en el horario y día establecidos. 

Una vez abierta la clase, haz clic en la parte superior derecha Unirse. 
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3.6.3. COMUNÍCATE 

 

Una vez dentro de tu clase, podrás activar o desactivar la videocámara, el audio e 

incluso compartir pantalla si así lo deseas. 

 

 

Para poder activar la opción de compartir pantalla deberás hacer clic en el icono situado 

en medio de la barra de llamada (como se indica en la foto anterior). Se desplegará un 

menú en la parte inferior de la pantalla para elegir qué quieres compartir, si deseas que 

se visualice tu escritorio completo, una presentación de Power Point que tengas abierta o 

una ventana específica. 
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Cuando selecciones el contenido que quieres compartir, se creará automáticamente un recuadro 

rojo alrededor de lo que los demás asistentes a la clase están viendo. 

 

Visión del Presentador Visión de los Asistentes 
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3.7. CREA TAREAS 

 

Crea tareas y distribúyelas entre tus alumnos. Para ello dirígete a la pestaña superior de tu 

canal general, donde encontrarás un apartado de Tareas > Crear > Tarea 
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Rellena cada uno de los apartados con la información que requiera la tarea, como Título, 

Instrucciones, e incluso podrás adjuntar un documento que complemente la actividad. Puedes 

asignar la tarea a un grupo de clase completo a una serie de alumnos específicos como un ejercicio 

de refuerzo. 

Cuando termines de completar todos los apartados, haz clic en Asignar. A tus alumnos les 

llegará una notificación de tarea asignada. 

 

 
Una vez enviada la tarea, podrás chequear el estado de estas en Tareas > Asignadas. 
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Haz clic en la Tarea y realiza las correcciones, los comentarios y pon una calificación. Haz clic en 

Devolver. 
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¡Muchas gracias por vuestra atención! 
 

 

 

 

4. APLICACIONES PARA EDUCACIÓN EN TEAMS 
 
 
 
 

Teams es una herramienta que puede trabajar con otras aplicaciones que nos pueden ayudar 

mucho a la hora de realizar el trabajo con nuestros alumnos. 

 

Estas aplicaciones las podemos encontrar dentro de la pestaña Aplicaciones en nuestro TEAMS 

y allí seleccionar el apartado Educación, en el cual podremos ver una gran lista de aplicaciones 

útiles para facilitar el trabajo remoto del profesor con su alumnado. 

 

 Algunas de estas aplicaciones son: Forms, Flipgrid, OneNote… 
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