TEAMS

CENTRO: CEIP RAMON CARANDE
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¢QUE PERMITE HACER TEAMS?

2]

Colaboracion Comunicacion Personalizacion

Cree archivos con otros usuarios y comparta recursos Siga conectado con chat, conversaciones por canales vy Personalice Teams con sus herramientas favoritas de
con aplicaciones Office 365 integradas reuniones educacion y organizacion

Tareas Cuaderno de calificaciones Bloc de notas Aplicaciones de terceros

Crea tareas interesantes, ofrece guias Organice y haga un seguimiento de las Cree y almacene recursos can OneNote Personalice su experiencia con Flipgrid,
claras y comparte comentarios Utiles. tareas vy las calificaciones de cada clase en Teams. Turnitin, MakeCode y otras herramientas
directamente desde un TEAM de clase. de aprendizaje.




ACCESO VERSION ONLINE

@ 1 g

OneDrive Office 365

Correo Electronico OneDrive Office 365 MS Teams - Educacyl Aula Virtual

Acceso web 1 TBen la nube Identificate con tu usuario
seguido de @educa.jcyl.es

Desde el acceso directo habilitado /

en la zona de usuario.




DESCARGA DE LA VERSION DE ESCRITORIO

Q Educacyl Office 365

Buenas ta rdes B Instalar Office

+Eiam $ @ P

Iniciar nuevo SR . - . .
QOutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint

Calendario Flow Kaizala Stream

E &8 B »® U »

Todas las
aplicaciones




TAMBIEN SE PUEDE INSTALAR EN TU TELEFONO

Microsoft Teams

Microsoft Corporation Empresa

£ PEGI3

Esta app solo esta disponible en el App Store para dispositivos i0S.

Microsoft Teams (75
Microsoft Corporation

omila y emp
6, 7,5 mil valoraciones

Gratis




Equipos

Aplicacones

Ayudsa

Actividad
Chat
Equipos
IEIGER
Calendario
REIMERES
Archivos

Aplicaciones
Ayuda
Descarga Teams

VISTAZO GENERAL




Fuente v v |@ PLANTIC CRA > General -

rchivos  Bloc de notas para docentes

iLe damos la bienvenida al equipo!

oig CRA DEL CERRATO ha agregado a JOSE PASTOR DIEZ al equipo

* En este apartado veremos nuestra ultima actividad.
* Se puede filtrar por personas o por palabras clave.
* Permite llegar directamente a otros apartados de Teams.



* Podemos filtrar por contactos recientes o buscar personas

concretas.
* Iniciar una conversacion o compartir archivos.
* |niciar una llamada, videollamada o anadir personas a la

conversacion.



psamy  Equipos
EQUIPO NUEVO
5:.,‘ ﬂ TIC TAC Palencia
s e ==
uge
Equipos

a8 General

Lengua

| Mate &
Liamadas

a . 498 SOCIALES
Archivos

6% B - SOCIALES

49 A - SOC|L S
2 4°A- SOCIALES

ay) 5°sociaLes

Crear un equipo o
unirse a uno con
un codigo.

Equipos ocultos

* . .
Unirse a un equipo o crear uno




OPCIONES DE NUEVO EQUIPO

Unirse a un equipo o crear uno

* Crear un equipo desde 0y anadir
ugr
h manualmente a los miembros.

Crear un equipo Unirse a un equipo con un

000 cédigo * Unirse a uno ya creado si nos han

Introducir cédigo fa Ci I ita d oun Cc/)d igo .




CREAMOS UN NUEVO EQUIPO

Seleccionar un tipo de equipo

Comunidad de
aprendizaje profesion...
(PLC)

Grupo «

Crear su equipo

pietarios de los equipos de clases y los alumnos

equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, registrar comentarios de los alumnos y darles un

acio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.

Los profesores son
Nombre

Prue ba{

Descripcion {

antilla

rticipan como miembros. Los

* Para un aula la mejor opcion es
elegir “clase”, la diferencia esta
en la configuracion de permisos
y gestion de las tareas.

Agregar personas a "Prueba365"

Al Profesores
———

Buscar alumnos
Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una persona de su

centro educativo.

Omitir



s Equipos
ﬁat Sus equipos
+ IR Desde los tres puntos
Vista de un ol s A P
grupo con varios [ P '
canales publicos o eE . :
< o BN o  Administrar equipo: editar
. engua 5
X Mate € nombre, permisos y
a 4°B SOCIALES miembros del grupo.
6 B - SOCIALES e Agregar diferentes canales
T8 - soaaLs para tener la informacion.
g s soomss e Agregar otras personas al
Ocultar o grupo.
quipos ocultos .
equipos * Abandonar el equipo.
* Crear un enlace rapido al
equipo.
. * Eliminar el equipo.

o8 . .. .
td  Unirse a un equipo o crear uno
Ayuda




VISTA GENERAL DE UN EQUIPO
Crear nuevos .m-

Stream OneNote Bi
d

documentos o BEED-BEaE

cargar otros
existentes. Anadir otras apps

. . . . A=\ = .
il PublicaciodPs Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas Redamones@ + ;) Q¢ Reunirse v

+ Nuevo v 1 Cargar ¥ @ Copiarvinculo ¥ Descargar -+ Agregar almacenamiento en nube 8 Abrir en SharePoint = Todos los dfcumentos ™

General
Convocar una

Nombre ~~ Madificado ~ Modificado por reun | 6 n
(videollamada)

Materiales de clase JOSE PASTOR DIEZ

@= INSCRIPCION SERVICIO DESPUES DEL COLE... Eljuevesalas21:22  JOSE PASTOR DIEZ

En |la carpeta materiales de la clase, los documentos no
se pueden editar, en cambio fuera de ella, si.




CONFIGURACION Y PERMISOS

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales - i Anélisis  Aplicaciones

Este equipo tiene invi

» Tema del equipo Elegir un tema

Permisos de miembros Permitir la creacién de canales r aplicaciones y més

Permisos de invitado Habilitar |la creacién de canales

@menciones Elegir quién puede usar las menciones de @equipo y @canal

Cédigo de equipo Comparta este ¢ o para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibira solicitudes para unirse

Material divertido Permitir emoji, memes, imagenes GIF o adhesivos

» Bloc de notas de clase de Administrar las preferencias v las secciones del bloc de notas
OneNote

» Etiquetas Seleccionar quién puede administrar las etiquetas




PUESTA EN PRACTICA

Debéis crear un equipo de clase.

Si lo tenéis ya, modificad el icono y |la descripcion del equipo.

Agregar documentos a la carpeta de materiales que se puede modificar.
Fijar una reunion.

Crear dos canales adicionales, uno privado y otro publico.

Anadiremos también a un companero con el rol de profesor.

Revisad los permisos de seguridad y prohibid que se puedan usar memes o
stikers.



TAREAS

Para crear una clase
nueva, hay que
dirigirse a la pestana
equipos.

iSe necesita una clase para comenzar

a usar las tareas! Alli crearemos nuestra

Profesores: empezad aqui.

tutoria o alguna clase
gue impartamos.

Estudiantes: preguntad al profesor para crear la clase para vosotros.




Actividad

S > Borradores

Proximamente

.~ Asignado (0)

(0
Equipos

Calendano

.

Llamadas
ol
Archivos

Tarea

Cuestionario
N

Desde existente

@
icadones

OPCIONES DE CREACION:

e Tarea nueva: anadir rubricas,
fecha de vencimiento,
recursos, etc.

e Cuestionario: anadir desde

Forms (ampliamos en
proximas sesiones).

* Modificar tarea existente.




Nueva tarea Descartar Guardar
Titulo e

instrucciones
de la tarea Escribir titulo ﬁ

() Agregar categoria Podemos guardar como borrador,
Instrucciones descartar o asignar la tarea.

Agregamos Especificar instrucciones
dOCU mentos (0] é Agregar recursos
e B s A / Se puede asignar puntuacion maxima
anadir material

editable o no.

Sin puntos
\ﬁ Agregar criterio de evaluacidn
Para toda la clase o alumnado concreto

Asignar a

Equipo A ) Todos los alumnos

No asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar

Limites para la

entrega, se puede
permitir entregas
atrasadas o —
bloquearlas.

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

dom., 13 de sep. de 2020 ) 23:59

La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar

Configuracion Asignar a canal general o a uno especifico

g

& Publicar notificaciones de tareas para este canal: General Editar




Calendario especifico de cada equipo: util para
crear reuniones o anadir fechas de entregas.




OPCIONES DURANTE UNA LLAMADA

{52 Mostrar configuracion de dispositivo

ACtlvar 0 B Mostrar notas de reunién
desactivar cdmara H - Levantar la mano
O Acceder a pantalla completa ,
y micréfono. para pedir turno.
] %% Mostrar efectos de fondo -

Opciones para | | _,_ Mostrar chat.

] Activar subtitulos en directo (version preliminar) ) M t
Compartlr i Teclado numérico Osthal
elementos: pizarra © Iniciar grabacion participantes.

i o> Finalizar la reunion b COI ar

O presentaciones. Invitar a ¢ © Pt g

(44 Desactivar video entrante

os7 @ & [ - O A B o

Menu desplegado arriba: grabar la reunion
(ojo permisos), abrir notas, efectos de
fondo(no en todos los dispositivos)




m see .‘ .'“"I"’ [ ] Sﬂlir hd

NOVEDADES REUNION:

Cnmpartir Incluir sonido del @
contenido equipo

- INVITAR: COMPARTIENDO ENLACE Modo de moderad

- COMPARTIR: DIFERENTES MODOQOS DE

PANTALLA B c Personalizar

Pantalla Ventana (4)

Invitar a alguien a unirse X

Copie y comparta el vinculo para invitar a alguien

. Microsoft Whiteboard
il -
&>  Copiar el vinculo de la reunién Colaborar en una pizarra
S Anadir participantes PowerPoint Live

Ver las notas, las diapositivas y el publico durante la
presentacion

‘M Forms M365 2021



NOVEDADES REUNION

e Al finalizar la reunion
como administrador, es
mejor hacer clic en
“finalizar”, asi termina
para todos los asistentes y
no dejamos la reunion
abierta.

Reunién en "General”

S B & &l

Salir

Finalizar la reunién



LLAMADAS Y ARCHIVOS

e Llamadas: e Archivos:
* Marcacion rapida. * Recientes
* Contactos. * Teams
* Historial * OneDrive

e Agregar almacenamiento en
nube

e Correo de voz.
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