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CONTENIDOS
1ª parte

CONCEPTOS DE OUTLOOK

• CREACIÓN DE LISTAS DE 
CONTACTOS

• DIFERENCIA ENTRE LISTA DE 
CONTACTOS Y GRUPO

• CALENDARIO

ONDE DRIVE

• APARTADOS

• COMPARTIENDO DOCUMENTOS

• TRABAJO EN RED EN LOS 
DOCUMENTOS.



CONTENIDOS
2ª parte

TEAMS
VIDEOLLAMADAS

CHAT DE TEAMS

BLOC DE NOTAS

SECCIONES

PAGINAS

EDICION DE SECCIONES Y PAGINAS



OUTLOOK

+Listas de contactos y grupos

+Calendario Outlook

+Correo electronico (opciones)

Correo electrónico

Calendario Outlook

Contactos

https://outlook.office.com/mail/inbox
https://outlook.office.com/calendar/view/month
https://outlook.office.com/people/


LISTAS DE CONTACTOS EN 5

1 2 3

54



Y...¿Qué puedo hacer con una lista de 
contactos?

+Enviar un mail a todos a la vez.

+Convocar una reunión por Teams y todos los integrantes de 

esa lista están convocados.

+Esa reunión aparecerá en los calendarios de los integrantes.



Y…¿Con los grupos?¿Que hacemos?

+ Los mismo que con las listas…pero además…

+ Podemos compartir archivos con todos.

+ Trabar juntos en un proyecto o un objetivo común.

+ Dar a su equipo un espacio para conversaciones

+ Programar eventos.

+ Se crea un espacio en SharePoint y un correo 
electrónico.

+ Puedes ser miembro o propietario

+ Al crear un TEAMS puedo agregar el grupo en lugar 
de alumno a alumno.



Calendario de Outlook
+ Crear citas y eventos Haciendo clic en cualquier intervalo de tiempo Outlook calendario 

y empezando a escribir para crear la o evento.

+ Crear reuniones en el calendario y añadir los grupos que tengamos creados.

+ Podemos colgar o adjuntar documentos o imágenes.

+ Podemos convocar la reunión de TEAMS, pero esta será mediante enlace.

+ Podemos compartir el calendario

+ Podemos imprimir mes a mes el calendario.



ONE DRIVE
+ OneDrive es el servicio en la nube de Microsoft que

le conecta a todos los archivos. Te permite

almacenar y proteger tus archivos, compartirlos con

otros usuarios y acceder a ellos desde cualquier

lugar en todos tus dispositivos.

+ Permite el trabajo en grupo: Onedrive es ideal para

trabajar en equipo, debido a que no solo permite

editar documentos sin la necesidad de

descargarlos, sino que se puede trabajar con más

personas en un mismo documento.

+ Permite crear y compartir carpetas y

almacenar documentos en la nube.



Apartados de One Drive
Mis archivos – Recientes - Compartidos



COMPARTIR DOCUMENTOS



Seguimos compartiendo….

Puedo buscar persona a 

persona o puedo buscar 

grupos enteros.



Y ¿Ahora?... Como se yo con quien lo he 
compartido?



Antes de terminar….

+Un pequeño regalo del final….

+https://jamboard.google.com/

X ...FIN

https://jamboard.google.com/


PARTE II

TEAMS

Y 

BLOC DE NOTAS



ACTUALIZACIONES 
DE TEAMS
+ Menú teams, han incorporado los blocs de 

notas y los insights

+ Insights: proporciona un análisis en tiempo 

real del progreso y la actividad de los alumnos 

dentro de sus clases.

1º
2º

3º



HACER REUNIONES POR TEAMS
+Para las reuniones generales:

+Hacer la reunión con el calendario

+Elegimos el día abriendo esta pestaña



+ Programamos la reunión y agregamos un titulo.

+ Elegimos la hora 

+ Y elegimos el canal donde lo vamos a publicar.

+ Luego podemos poner el orden del día si queremos.

+ Enviamos la reunión.

*Para la reunión general no hay que meter asistentes ya 

que se convoca a todos los miembros del equipo, profesores 
y alumnos. Solo si queremos tener una reunión formal con 
una familia agregamos el nombre del alumno en ese campo.

*



En las publicaciones del canal general de vuestro equipo los padres verán lo siguiente. 

Solo tienen que pinchar la reunión y unirse.

Pinchar



Llamada en dos dispositivos
• Reunión con TEAMS con dos dispositivos en misma reunión.



1º

2º

• Reunión con TEAMS con dos dispositivos en misma reunión.

RESULTADO

El audio se desconecta 

cuando se habla con un 

dispositivo.



ONE NOTE   Y BLOC DE NOTAS





APARTADOS DE NUESTRO BLOC DE NOTAS

SECCIONES
PÁGINAS

APARTADOS



+Se pueden crear Secciones y se pueden crear páginas.

+Podemos crear y eliminar las páginas y secciones que 

queramos, o si nos hemos equivocado.

Aquí se escribe el titulo de la página

Con el botón derecho del 

ratón accedemos al menú. 

Podemos eliminar o crear . 

Mover o copiar, etc.



Y en el bloc de notas…

+Es lo mismo pero cambia la presentación…veamos un ejemplo.

En la parte inferior tenemos las 

opciones de agregar sección o 

agregar página.

También cuando pinchamos el 

botón derecho del ratón nos 

ofrece el menú de nueva 

pagina o sección, cambiar 

nombre, etc…



Y ahora…imaginación…

+El bloc de notas es como un procesador de textos…. Ahora a 

probar las funciones que ofrece. Es muy fácil.



PESTAÑAS VISTA Y BLOC DE NOTAS

• Lector inmersivo con el que podemos tener la opción de 

leer el contenido y otras funciones gramaticales.

• También tiene la opción pictogramas.



PESTAÑA : BLOC DE NOTAS

• Enviamos una pagina 

que queramos a uno o 

varios alumnos.

• De forma grupal o 

individual



¿Cómo distribuir una pagina entre mis 
alumnos?...

Paso 1: Elegimos la página que 

queremos enviar.

Paso 2: Seleccionamos pestaña Bloc de notas.

Paso 3: Elegimos individual, 

grupal o entre blocs de notas.

Paso 4: Pinchamos en 

los alumnos a los que 

queremos enviar y 

pinchamos en siguiente

Paso 5: Elegimos el espacio donde 

queremos enviárselo y le damos a 

distribuir.



¿Y si nos pasamos materiales de unos a 
otros?...COPIAR EN LA BIBLIOTECA

1.- Seleccionamos la sección que 

queremos copiar.

2.- Elegimos el bloc de notas donde 

queremos copiarlo.

Para que nos 

aparezcan los bloc 

de notas tenemos 

que ser propietarios 

también.
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