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1.INTRODUCCION

e Herramienta tic del Office 365
e Plataforma de comunicacion
e Chat, reuniones por video, almacenamiento de archivos

e \Versidn gratuita: limite de usuarios y de almacenamiento

e Conversaciones y compartimiento de documentos en tiempo real
e Llamadas/videoconferencias hasta 100 personas a la vez

e Grabacion de sesiones

e Almacenamiento en la nube

e Programacion de agenda

2.ACCESO A TEAMS

Comenzamos accediendo a Teams a través de la pagina de Educacyl o de
Office 365 (office.com).

También podemos acceder al Teams si la aplicacion la tenemos instalada
en nuestro ordenador o en nuestro movil o tableta si tenemos instalada la
APP

ACCESO A TEAMS A TRAVES DE EDUCACYL

La forma mas sencilla es a través de la web:

1- Entramos en la pagina de Educacyl y nos registramos con nuestras
credenciales

2- Entramos en nuestro acceso zona privada

©
P sares ae

educacyl roral de Educacion

3- En nuestros accesos personales, vamos a ver la herramienta TEAMS,
hacemos clic en él y nos abrira la aplicacién en una pestafia nueva.
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3.PANTALLA DE INICIO DE TEAMS

Q, Buscar

Equipos

Sus equipos

CLAUSTRO Soporte

En el

Y & ' Unirse a un equipo o crear uno
Natu Primero y segundo Santovenia
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Estos son todos

programadas

calendario nos "f“ los equipos que

aparecen todas . < tenemos dentro
FORMAC\QN TIC DP,DE Iberbanda

nuestras EDUCACION DE LEON de TEMS

reuniones
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General
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Buscar ay

VIDEOCONFERENCIA

Profesores &
=7 Reunion en "General” ha finalizado: 1 min 55 s
& Responder

CANALES &

Clase 30 de septiembre ha finalizado: 15 min 43 s

& Responder

JORGE MANUEL ALVAREZ GARCIA 111
& Ha programado una reunién

o clase 30 de septiembre

miércoles, 30 de septiembre de 2020 a las 15:30
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PUBLICACIONES
~~—

Podemos cambiar entre las diferentes pestaias. Tan solo vamos a

utilizar publicaciones y archivos. En las publi

caciones vamos a ver cada uno

de los comunicados publicados con un formato similar al de un foro.

En la pestaia archivos vamos a poder

crear carpetas y algunas sélo

podran ser editadas y/o borradas por profesores no por los alumnos.

4.CONFIGURACION BASICA

Si queremos crear un equipo o aula:

Q Buscar

Equipos

1

En el lateral izquierdo tenemos
unas cuantas opciones, y una
de ellas es EQUIPOS, hacemos
clicen ella, y al entrar en esta
opcidn aparecen nuestros

eauinns n aulas

Y & " Unirse a un equipo o crear uno

m =

2

Una vez dentro de equipos
seleccionamos “Unirse a un
equipo o crear uno” para crear
nuestro equipo o aula.

FORMACION TIC DP DE

Maestros colaboradores EDUCACION DE LEON

Iberbanda prueba




Q Buscar

< Atras

Unirse a un equipo o crear uno

3

Seleccionamos crear
un equipo

-

Crear un equipo

. . . Introducir cédigo

Unirse a un equipo con un
cédigo

Seleccionar un tipo de equipo
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a Comunidad de D . ot
PR . I
ase aprendizaje profesion... ocentes 03
Debates, proectos de grupo, PLC Administracién y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,
tareas (PLC) centros educativos actividades extraescolares
Grupo de trabajo para
formadores
Cancelar

ol 4

Y, elegimos tipo
de equipo CLASE

Crear su equipo

Los profescres son propietarios de los equipos de clases y los alumnos participan como miembros. Los
equipos de clase permiten crear tareas y encuestas. registrar comentarios de los alumnos y darles un
espacic privade para tomar notas en el blec de notas de clase.

Normbre \
Descripeién (opcional) 4//

Crear un equipo usando un equipe existente come plantilla

5

AfRadimos un
nombre a nuestra
clase y una
descripcién de esta.

Cancelar
Agregamos a través de los
Agregar personas a "prueba 2"
correos de educacyl a
Alumnos  Profesores
— nuestros alumnos \
Buscar alumnos < prOfesoreS sl queremaos.

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una persona de su
centro educativo.

Omitir

PERO, también es posible
omitir este paso, y configurar
antes nuestra aula para
posteriormente agregar a los
usuarios.
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prueba 2

General

E General Publicaciones Archivos Blocde notasdeclase Tareas 1masv

Le damos la bienvenida a prueba 2
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Cargar materiales de clase

Ya tenemos creada nuestra aula.

Seleccione dénde desea empezar

Buscar ayuda y aprendizaje

Ahora vamos a configurar nuestro equipo-aula.

ﬂ Genaral o

Cuando abrimos
par primera vez
TEAMS, por
defecto, tenemaos

“l_creado nuestro
“.equipooaulay

un canal general.

s la big

;

Lo que nasotros
vamos a configurar
primeroes nuestro
eguipooclase,
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Bunra syucls iy Sprenchlsges

® Equipo

Gt Reunirse

Ahora vamos a configurar los permisos de los miembros de nuestro
EQUIPO o AULA. Para esto seguimos los siguientes pasos:

@ s



Hacemosclic enlostres puntosdel
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o Peerivas de mopmiees
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Ahora vamos a agregar a los alumnos que seran los
“miembros”:
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Hacemosclicenelmenddetres puntos de
- nuestro canal.

Le dames la bienvenida a prueba 2

Ao i En el desplegakle
seleccionamaos
_— ) p Agregarmiembro

Cargar materiabey de clne Bunca myuudia y aprendizae

127 Watrea (i b iy

Agregar miembros a prueba 2 / Ahora ya agregamos a nuestros
Alumnos  Profesores P
—_— alumnos a través de sus correos

educa y a los especialistas como
profesores

Buscar alumnos

Cerrar

Para revisar los miembros o si queremos afiadir o eliminar
alguno:

prata2 : [ e v |

Una abiertala opcion de

. administrarequipo,
Enelmenddelos” seleccionamaos el apartado de
trespuntosde .| MIEMBROS,
nuestroequipo—
aula, abrimos

Desde agqui podemos verlos
miembros del equipo, buscar
y agregarnueyos miembros,

administrar
equipa.




5.VIDEOCONFERENCIA

Una vez tenemos creada nuestra aula y estando en ella nuestros
alumnos, el siguiente paso es intentar dar clase a través de una
videoconferencia.

Lo mas sencillo que nos permite esta videoconferencia es los siguiente:

e Conectar a todos nuestros alumnos, hablar con ellos e intentar
explicar.

e Poder compartir con nuestros alumnos los libros de texto, que
utilicemos en nuestro centro, a través de las webs.

e Poder compartir esos mismos libros de texto si los tenemos
descargados en nuestro PC. Y al igual que esos libros de texto
cualquier material que tengamos en nuestro PC.

e Grabar nuestras clases, para posteriormente poder compartir las
mismas con nuestros alumnos.

Para iniciar una reunion lo mas sencillo para hacer una
videoconferencia con nuestros alumnos es REUNIRSE dentro del canal.

Con esto, creamos una reunion dentro de ese canal, de tal forma que
TODOS los usuarios que tenemos dentro de ese canal pueden entrar en la
misma sin que tengamos que invitarlos. Eso si, tienen que saber que ese
dia a esa hora tenemos clase.......

n Ganeral
H Le damos la bienvenida a |:||uL"Im 2
pructa 2 Hacemaos clic enel boton
REUMIRSE 3




Reuestn on "General™
$ y video para

Ponemosun / Clase 30 de septiembre
nomhbre a la

reunidn

&

Clicen
unirse

/ ahora

Ya estd creada nuestra videoconferencia. Ahora vamos a
hacer unos ajustes:

Chase 30 de sepliembds

Enelmenddetres puntosde
PARTICIPAMNTES, seleccionarmos
LSDMIMISTRAR PERMISOS, para

permitirguetodos |osusuarios de
nuestra canal entren sinpasar porla
salade espera,

Al hacer clicen estaopcionnosllevara
al navegador para configurarestos
permisos,
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Clase 30 de septiembre

Opciones de reunion

L e ane L ks de piperat

En el navegador, vamos
seleccionamos que nadi

videoconferencia.

a seleccionarquien

puede omitirlasalade espera. &hi,

epaseporlasalade

esperapara que se unan directamenteanuestra
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recepcdn
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Es muy importante que cuando terminemos nuestra clase, le
demos al botdn de “Finalizar Reunion” ya que, si no, nosotros
saldremos de la reunidn, pero nuestros alumnos seguiran ahi dentro.

Y, por ultimo, programaremos una reunion:

u Genersl

prueha 2
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Enelmenireunirse,
seleccionamos PROGRAMAR
REUMNIOMN
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E Musva reunitn Getstes

Ahora, cumplimentamaos
los datos de nuestra
reunion. Ponemaos un
titulo, un horario para la
misma, ¥ TENEROS EN
CUENTA que nohace falta
agregar a los asistentes,
ya que por defectoune a
estareunion alos
componentes del canal,
enviandounanotificacidn
y un recordatorio en sy
calendario,




Ya tendriamos programada nuestra reunion.

Ahora sélo nos quedaria ajustar algunas opciones, como, por
ejemplo, evitar la sala de espera. Ya que asi el propietario no tiene que
estar pendiente para dar permiso a los alumnos para entrar y cada uno va
entrando en la reunidn segun se van conectando.

En la publicacién de nuestrareunidn o desde nuestro
calendario, abrimos el mendde estaenlostres puntos, v
e selectionarn os VER DETALLES DE LA REUNION.
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E claze 30 de septiembre Dt m Cora
Seguamaento

En estapagina aparecen
- 8 w=em | |osdetallesdela
Feunian.

“arnos a seleccionar
CPCIOMNES DE
B e : - = - REUMNIGR,




