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sQué es SharePoint?

SharePoint es una herramienta disenada por Microsoft para la
gestion documental y el trabajo en equipo.

Estd formada por una serie de productos y elementos de
software que incluye funciones de colaboracion, mddulos de
administracion de procesos, modulos de busqueda y una
plataforma de administracion de documentos.
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SHARE POINT

Para la gestion documental, basdndose en permisos, permite:

« Almacenar, organizar y compartir informacion desde cualquier
dispositivo.

« Acceder a dicha informacion rdpidamente y de manera
seqgura.

« Control de versiones.

« Crear documentos de Microsoft Office y guardarlos
directamente en SharePoint.

« Profteccion de contenido confidencial con permisos en el nivel
del documento.

« Acceso a documentos sin conexion a internet.



lgualmente, permite otras funcionalidades para el trabgjo en
equipo como:

OINT

Crear espacios o sitios web (incluso ‘subsitios’ dentro del mismo
espacio) para el frabagjo en grupo, donde colaborar,
compartir contenidos y organizar el trabgjo mediante
calendarios, tareas asociadas a usuarios, etc.

Extranet para compartir archivos de gran tamano.
Colaboracion y comunicacion online entre equipos.

Compartir actualizaciones de estado e informacion detallada
personal con companeros de frabagjo.

Mantener a los equipos sincronizados.

Mantenerse al dia de la informacion y las noficias de la
institucion.

Comunicacion en fiempo real con los companeros.
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ACCESO DESDE PLATAFORMA

u COLEGIO C. CALASANCIO-ALMAZAN
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QV y

2021-2022

Mis dato

Mis mensajes

AVISOS
CHARLA SOBRE SEGURIDAD EN INTERNET

NOVEDADES EN EVALUACION
REANUDACION DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Cumpleafios

y espacio

8/01/2022) ACCIONES FORMATIVAS PARA ..
R021) Desdoble clases de 5°y 6° de ..
021) PLAN INICIO CURSO, MEDIDA... [&4

Circulares

ZEIELLL Nl - Antonio Callejas W 7 =3

. N

Mi agenda

SOLICITUDES "RELEQ" CURSO 22-23 Elirres, 1y EE e
NUEVAS RECOMENDACIONES PARA CONTACTOS ESTRECHOS COVID-19
CHANDALS DE SEGUNDA MANO EN BUEN ESTADO

Horario semanal
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ACCESO DESDE PLATAFORMA

u COLEGIO C. CALASANCIO-ALMAZAN
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2021-2022

Mis dato

Mis mensajes

Mi G Suite

AVisOS

CHARLA SOBRE SEGURIDAD EN INTERNET
NOVEDADES EN EVALUACION
REANUDACION DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Cumpleafios

Mi espacio

(18/01/2022) ACCIONES FORMATIVAS PARA ..
(09/09/2021) Desdoble clases de 5°y 6° de ..
(08/09/2021) PLAN INICIO CURSQ, MEDIDA... &4

Circulares

ZEIELLL Nl - Antonio Callejas W 7 =3

. N

Mi agenda

SOLICITUDES "RELEQ" CURSO 22-23 Elirres, 1y EE e

NUEVAS RECOMENDACIONES PARA CONTACTOS ESTRECHOS COVID-19
CHANDALS DE SEGUNDA MANO EN BUEN ESTADO

Horario semanal



SHAREPOINT

ACCESO DESDE PLATAFORMA

|= Organizar ¥ = v
B3 Mis archivos

% Recientes Mis archivos

& Compartido

o Nombre ~ Modificado Modificado por ~ Tamaiio de archi... Compartir
@ Papelera de reciclaje

L. Aplicaciones 29 020 Antonio Callejas Hernandc 1 elemento rivado
Acceso rapido

a CLAUSTRO COLEGIO C... ) Archivos de chat de Microsoft T... - Antonio Callejas Hernandc 59 elementos Privado
ﬂ 1° ESO RELIGION 21/22 Blocs de notas 12 7 Antonio Callejas Hernandc 1 elemento rivado

ﬂ 4° ESO RELIGION 21/22 Blocs de notas de clase 12 7 Aplicacion de SharePoint 1 elemento rivado

3° ESO RELIGION 21/22
Datos adjuntos 12 7 Antonio Callejas Hernandc 110 elementos rivado
B son ep ReLIGION 2122

Datos adjuntos de correo electrénico 02/11/2017 Antonic Callgjas Hernand¢ 21 elementos rivado
Bl cLaustro colEGio C..

E Sitio de grupo ’\MATEMAT\CAS hace 12 horas Antonic Callejas Hernandc
ﬂ Departamento Qrienta... Microsoft Teams Chat Files 16/03/2021 Antoni gjas Hernandc
Mas lugares...

Crear una biblioteca comp

Obtener las aplicaciones de
OneDrive
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ACCESO DESDE PLATAFORMA

Office —

m T Cargar ¥ &3 Sincronizar  #% Automatizar v |= Organizar v = v
Aplicaciones

Outlook @ OneDrive thivos

Word !t Excel [N Nombre ~ Meodificado v Medificado por ~ Tamafio de archi... Compartir

PowerPoint ml OneNote Aplicaciones 28 020 Antonio Callejas Hernandc 1 elemento

SharePoint 3 Teams Archivos de chat de Microsoft Teams 0 Antonio Callegjas Hernandc 59 elem

Blocs de notas 12 7 Antonio Callejas Hernandc 1 elemento Privado
Sway

Blocs de notas de clase 12 7 Aplicacién de SharePoint 1 elemento Privade
Power Autom... * Stream

Datos adjuntos 12 7 Antonio Callejas Hernandc 110 elementos Privado
Todas las aplicaciones —

Datos adjuntos de correo electr... - 2/11/2017 Antonio Callgjas Hernandc 21 elementos Privade
DOCUmentOS ’\MATEMAT\CAS hace 12 horas Antonio Callejas Hernandc 8 elementos Privado
Crear Microsoft Teams Chat Files 16/03/2021 Antoni ejas Hernandc

ESQUEMA OPERACIONES MATEMA..,
OneDrive de A... > - > MATEMATIC...

.  CUADERNO DE MATEMATICA
OneDrive de A... > .. > MATEMATIC...
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ACCESO DESDE PLATAFORMA

i3 SharePoint

Siguiendo
SINTONIZ
SINTONIZA ¢
SINTONIZA CA
SINTONIZA ¢

SINTONIZA C

Reciente

4 RELIGION 2

Sitios frecuentes

[ e pe—_— p—

CLAUSTRO COLEGIO CALAS
ANCIO_ALMAZAN

Grupo

PROGRAMA DE
ENRIQUECIMIE... COMUNIDAD
DE MADRI

5°A EP RELIGION 21/22

Grupo

1° ESO RELIGION 21/22

Grupo

Consentimiento PDIA Padres de

4 ALUMNOS e

CLAUSTRO COLEGIO CALAS
ANCIO_ALMAZAN -...

4° ESO RELIGION 21/22

Grupo

&2 Documento15 ayer
a oguanche.com el

Sitio de grupo

ntiguo)

AORIA INDIVIDUA

4 PROFESORES-franc

3° ESO RELIGION 21/22

Grupo

ne Fernanda

1

Departamento Orientacion

Grupo

AA19 ALHAGI
INF PETENCIA LINGUISTICA




- La pagina principal de SharePoint es el lugar donde buscar sitios de SharePoint, leer noficias o
bbuscar contenido.

O DAC

En Noficias de sitios, se resaltan las actualizaciones de los sitios que se siguen o se visita con
frecuencia.

« En Sifios frecuentes, se muestran los sitios mas visitados y la actividad reciente. '

« Sugeridos aparece en funcidon de las busquedas recientes y las recomendaciones.

« Para buscar un sitio, archivo o contacto en toda la organizacion, se escribe en el cuadro de
bUsqueda y se selecciona de entre los resultados para alorirlo.

« Para seguir un sitio de SharePoint, hay que hacer clic en la estrella * que aparece junto dl
nombre del sitio. A continuacion, aparecerd en la seccion Siguiendo.

« En Siguiendo se muestran todos los sitios que se siguen, como el sitio de grupo o un sitio de otro
grupo con el que se trabagja.

« En Recientes se destacan los sitios de SharePoint a los que ha ido recientemente.

* En Vinculos destacados se muestran |os sitios que la empresa quiere destacar




TEAMS

https://support.microsoft.com/es-
es/office/formaci%C3%B3n-en-v%C3%ADdeo-de-
microsoft-teams-4f108e54-2400b-4351-8084-
L1089f0d21d7ewt.mc_id=otc_home
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; QUE ES TEAMS?

Teams es una herramienta informdatica para el trabajo colaborativo, perteneciente a la suite ofimatica

de Office 365 con la que pueden trabagjar personas de una misma empresa, compartiendo diferentes
recursos entre ellos.

Con Teams tendremos la posibilidad de crear equipos de trabajo donde gestionar proyectos, tareas y
contenido con el resto de miembros del equipo.

En este entorno digital disponemos de dareas y funcionalidades para compartir archivos (Word, Exccel,
pdf, PowerPoint...), desarrollar conversaciones o mensajeria, chats individuales, videoconferencias, etc.
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ACCESO DESDE PLATAFORMA
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Mis dato
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CHARLA SOBRE SEGURIDAD EN INTERNET

NOVEDADES EN EVALUACION
REANUDACION DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
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y espacio

8/01/2022) ACCIONES FORMATIVAS PARA ..
R021) Desdoble clases de 5°y 6° de ..
021) PLAN INICIO CURSO, MEDIDA... [&4

Circulares

ZEIELLL Nl - Antonio Callejas W 7 =3
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Mi agenda

SOLICITUDES "RELEQ" CURSO 22-23 Elirres, 1y EE e
NUEVAS RECOMENDACIONES PARA CONTACTOS ESTRECHOS COVID-19
CHANDALS DE SEGUNDA MANO EN BUEN ESTADO

Horario semanal
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Horario semanal
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ACCESO DESDE PLATAFORMA

s 2 )

|= Organizar ¥ = v
B3 Mis archivos

% Recientes Mis archivos

& Compartido

o Nombre ~ Modificado Modificado por ~ Tamaiio de archi... Compartir
@ Papelera de reciclaje

L. Aplicaciones 29 020 Antonio Callejas Hernandc 1 elemento rivado
Acceso rapido

a CLAUSTRO COLEGIO C... ) Archivos de chat de Microsoft T... - Antonio Callejas Hernandc 59 elementos Privado
ﬂ 1° ESO RELIGION 21/22 Blocs de notas 12 7 Antonio Callejas Hernandc 1 elemento rivado

ﬂ 4° ESO RELIGION 21/22 Blocs de notas de clase 12 7 Aplicacion de SharePoint 1 elemento rivado

3° ESO RELIGION 21/22
Datos adjuntos 12 7 Antonio Callejas Hernandc 110 elementos rivado
B son ep ReLIGION 2122

Datos adjuntos de correo electrénico 02/11/2017 Antonic Callgjas Hernand¢ 21 elementos rivado
Bl cLaustro colEGio C..

E Sitio de grupo ’\MATEMAT\CAS hace 12 horas Antonic Callejas Hernandc
ﬂ Departamento Qrienta... Microsoft Teams Chat Files 16/03/2021 Antoni gjas Hernandc
Mas lugares...

Crear una biblioteca comp

Obtener las aplicaciones de
OneDrive




Aplicaciones

Qutlook OneDrive
Word Excel
rPoint OneNote

SharePoint [T |

.
[i Forms
Autom... ’ Stream

Todas las aplicaciones =

Documentos

TEAMS

ACCESO DESDE PLATAFORMA

Cargar ¥ w3 Sincroni

thivos

b

Nombre ~
Aplicaciones

s de chat de Microsoft Teams

notas de clase

Modificado ¥

Modificado por v

Tamano de archi...

v

Compartir
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ACCESO DESDE PLATAFORMA

Microsoft Teams




TEAMS

APLICACION WEB

Microsoft Teams

Cendario 5°A EP RELIGION 21/22

Comunidad...

)

A

2° ESO RELIGION 21/22

T
oo

Aplicaciones

@

Ayuda

5°B EP RELIGION 21/

3° ESO RELIGION 21

22

/22

6°A EP RELIGION 21/22

4° ESO RELIGION 21/22

<y

6°B EP RELIGION 21/22

CLAUSTRO_COLEGIO_CALA
SANCIO_ALMAZAN

OCo f .
=+ ) Unirse a un €quipo o crear uno

1° ESO RELIGION 21/22

GA

GRUPO A TRABAJO
CAPITULO
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DESCARGAR APLICACION ESCRITORIO WINDOWS

Microsoft Teams




TEAMS

DESCARGAR APLICACION ESCRITORIO WINDOWS

Equipos &8 Unirse a un equipo o crear uno

i ' “«o»

5°B EP RELIGION 21/22 6°A EP RELIGION 21/22 6°B EP RELIGION 21/,

2° ESO RELIGION : 2 3° ESO RELIGION 271/22 4° ESO RELIGION 21/22 5° EP VALORES 21/22 6° EP VALORES 21/22

cu

CLAUSTRO_COLEGIO_CALA CFIE USO 0365 C.C. ~>+ TALLER DE TEATRO {} SINTONIZA CALASANCIO

SANCIO_ALMAZAN CALASANCIO EXTRA-ESCOLAR <~ FM 0365 ~ AVANZADO




"Al'seleccionar se puede ver mi actividad. Ultimos chats, Ultimas acciones
que he hecho, quien me ha comentado algo, conversaciones que se han hecho o
lomadas perdidas.

Esta opcidon permite iniciar nuevos chats con el resto del equipo o con algun
subconjunto del equipo. Puedes acceder a chats pasados y buscar por palabras
clave para encontrar conversaciones que te interesen.

Dentro de tu Teams puedes tener diversos equipos a los que pertenezcas,
cada uno con sus conversaciones y sus documentos asociados. No todos los
miembros de tu Teams tienen que estar en todos los equipos. Cada equipo tiene un
fin exclusivo y por fanto estd formado por unas personas. Al seleccionar esta opcion
podrds ver en que equipos estdas, agregarte a equipos de ofros si fe dan permiso o
crearte uno nuevo. El concepto de Equipo es andlogo al concepto de grupo en
WhatsApp.

Funciona de manera andloga a ofros calendarios como el de Google.
Puedes programar citas o reuniones v visualizarlas dentro de un calendario con vistas
semanal, diaria o mensual. Al hacer clic en Calendario puedes
programar una reunion (lamada o videollamada) en ese momento haciendo clic
en este boton.
Permite hacer llamadas o videollomadas a una persona del centro
educativo que esté conectada a Teams.

AQui podemos ver y acceder a los archivos utilizados dentro del Teams.

Podemos instalar aplicaciones externas desde la tienda que puedes adquirir e
infegrar dentro de Teams. Yo estoy probando la Comunidad YAMMER.

TEAMS
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A la derecha de la barra central se muestra tu id de
usuario y el Teams al que estas conectado. Al hacer
clic en tu id de usuario se despliega un menu donde
puedes:

e Cambiar la imagen de tu usuario.

 Indicar si estds disponible, ocupado, etc.

e Definr un mensgje para cuando quieran
comunicarse contigo (por ejemplo, indicando que
[£=] Administrar cuenta estas de vocociones).

e Configurar Teams, donde se proponen diversas
formas de visuadlizar la informacidon y  ofros
caracteristicas que puedes personalizar.

e Ademads, si estds en un ordenador compartido
puedes Cerrar sesion.

TEAMS

~+ Agregar una cuenta persona

Cerrar sesion

Por ofra parte, junto a tu id de usuario en la barra central aparece un desplegable con el
Teams al que estds conectado. En este caso mi cuenta profesional de Calasancio Almazan.

Puedes pertenecer a varios Teams (educa.jcyl.es) cada uno con sus equipos de personas, sus
documentos y sus conversaciones asociadas. Pasar de uno a ofro es facil, basta seleccionarlo
en el desplegable.



Configuracion

Predeterminado { ste alto
—_—

Disefio

Archivos

Llamadas

Iniciar la aplicacion automatic
| Abrir la aplicacion e undo plano
Al cerrar, mantener la aplicacion en ejecucion
Deshabilitar la aceleracion de hardware de GPU (requiere reiniciar Tear

Registre Teams como la aplicacion de chats para Office (requiere el reinicio

reuniones ( iere reiniciar

brir un nuevo chat en




Configuracion

o
]
e

Subtit
(Y Archivos

Llamadas

Abrir un nuevo chat en

@ Ventana principal Nueva ventana

Idioma
Reinicie para aplicar la c
Idioma ¢
Espariol (Espafia, alfabetizac
El idioma del teclado reemplaza los métol

English (Unit ates)

Habilitar revisién ortogr

Visualizacién

Programacion




Configuracion

Actuales

Antonio Callejas Hern... Administrar Cerrar sesi...

Dispositivos
Permisos de aplicacion
Subtitulos y transcripcio...

Agregar cuenta
Archivos

Llamadas
1 Agrega una cuenta personal Agregar




Configuracion
No molestar
ndo no los contactos qu

su estado se est; zca en No mo r.
uentas

Privacidad Administrar acceso prioritario
Notificaciones
Contactos bloqueados

Dispositivos
no podran llamarle n estado de

Subtitulos y transcripcio... Bloguear llamadas sin identificador de llama

B Archivos Editar contactos bloqueados

Llamadas
Método abreviado de teclado para activa

Encuestas ()

Participe en encue oft Tear

Visor de datos de diagnéstico

Administrar

Experiencias conectadas opcionales ()

nube,




Configuracion

uentas
=) Privacidad
[} Notificaciones

d Dispositivos

(€9 Subtitulos y transcripc
(Y Archivos

Llamadas

Correo electrénico

Mensajes de correo electrénico
perdidos

Apariencia y sonido
Estilo de notificacion
Mostrar vista previa del mensaje

Reproducir un sonido para las natificaciones y
las llamadas entrantes

Equipos y canales

dr

Toda la actividad Menciones y
respuestas

Una vez cada hora

Integrado en Teams

Personalizado
nfigurs

Editar

Editar




Configuracion

eneral
&

| Cuentas

Permisos de aplic.
@@
(Y Archivos

Llamadas

J Subtitulos y transcripci

Dispositivos de audio

Micro y altavoces del equipo

Alt
Altavoces (Realtek High Definition Audio)
Micréfono

Varios micréfonos (Realtek High Definition Aud

Ajustar automéaticamente la sensibilidad del micro

(25 Hacer una llamada de prueba

Supresién de ruidos
Elija b desea que o ios puedan oir mi

Automético (predeterminado)

Modo de musica de alta fidelidad
Iv e la opcion en las reuniones para
fidelidad.

Timbre secundario

@




Configuracion

Permisos de aplicacién

neral rute de | i u rmi accedan al
ispositivo. Aplig n
Cuentas

[N Medios (cdmara, micréfono, altavoc

Notificacionas
Ubicacid

Yispositivos
Dispositivos [} Notificaciones

Permisos de 2

EA Dispositivo MIDI

Subtitulos y transcripcio... .
Qe y e pci Vinculos
(Y Archivos

Llamadas

B Calificaciones

m Edu Class Notebook
m Edu Class Notes

Edu PLC Notebook

Edu PLC Notes

Edu Staff Notebook

Edu Staff Notes

Flipgrid

Joye




Configuracion

Transcripcién
uentas Identificarme automéaticamente en los subtftulos y en las tra
. 3
-] Privacidad

[} Notificacionas

d Dispositivos

(€9 Subtitulos y transcripc
(Y Archivos

Llamadas




Configuracion

neral

~ Preferencia de apertura de archivo
Cuentas

mpre e Word, PowerPaint
L
_ Teams 4
[\ Notificaciones
6.0 Dispositivos
Permisos de a
Subtitulos y transcripcio...

(Y Archivos




Configuracion

Archivos

Llamadas

Reglas de contestador automatico

Seleccione como desea n jar lamadas entrantes

@ Las llamadas me suenan Desviar mis llama

Si no tier eo de voz
respuesta

determinado)

Correo de voz

Configurar el correo de voz

Tonos

Seleccione un tono para las llamadas entrantes

Llamadas para Predeterminado
usted

Accesibilidad

Active T sea usar texto para comun
que fu

Activar el modo TTY
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 Atras

Escriba @ para mencionar a alguien en su estado

[J Mostrar cuando me envien mensajes (i)

Borrar el mensaje de estado despues de

e Definir un mensgje
para cuando quieran
comunicarse contigo
(por ejemplo, indicando
que estas de
vacaciones).




El campo de texto central en la barra superior sirve para realizar multiples busquedas.

Las mads tipicas son:

e Buscar personas de tu organizacion. Teclea algunas letras del nombre o apellidos y salen las
personas de la universidad que cumplen ese patron.

e Buscar palabras clave para localizar alguna conversacion o archivo. Se muestran mensagjes,
contactos o archivos que cumplen el patron. También puedes acceder a canales o equipos con
el patron especificado.

e Ademds puedes buscar por multifud de comandos para acceder a cualguier informacion
(tfecleando /o @)

e También puedes acceder a tu histérico de busquedas como puedes ver en la figura (se habia
buscado antferiormente los patrones “control de accesos” y “catdlogo de servicios”).
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CREAR UN CHAT O CONVERSACION,
VIDEOLLAMADA O
LLAMADA DE AUDIO

sQue puedes hacer en un Chate

» Acceder a anadir archivos para compartir en este chat,
* Acceso a la actividad del chat
e Acceso a la organizacion.

4 iconos que permiten:

« Realizar una video llamada.
« Realizar una llamada de audio.
« Permitir compartir mi pantalla con los demdas miembros del chat.
« Puedo anadir personas o grupos en cualguier momento.
« Esta opcidn es Util, pero peligrosa, al fin y al cabo es abrir un whatsapp

para un aula.
« Siendo sincero, nuestros alumnos/as tienen 300 de estos abiertos.
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CREAR UN CHAT O CONVERSACION,
VIDEOLLAMADA O
LLAMADA DE AUDIO

« En una conversacion escrita, Teams me permite realizar una serie de
acciones. Debqgjo de la caja de texto donde escribimos el contenido del
mensaje hay una serie de iconos donde destacamaos:

« Acceso a formato: Negritas, vinetas, hipervinculos...

« Prioridad del mensaje: Estandar, importante o urgente que envia
noftificaciones cada 2 minutos.

« Adjuntar archivos al chat Anhadir emojis o stickers

« Enviar el mensagje. También se puede enviar con la tecla ENTER. Si se
quiere hacer un salto de pdgina debe especificarse T Mayusculas vy
ENTER a la vez.

« TRUCO: Para que alguien sepa que le he mandado un mensaje: En la caja
de texto escribo @y luego el nombre de alguien del equipo, se le notifica a
esa persona el mensagje.



TEAMS

CREAR UN CHAT O CONVERSACION,
VIDEOLLAMADA O
LLAMADA DE AUDIO

- @ -

Hola Antonio!
No he podido terminar de hacer las tareas de religién porque no me dejaba escribir
Como lo puedo solucionar?

domingo, 13 de febrero de 2022

domingo 9:57
Buenos dias
Aytdame un poco y dime cuales son y te guio con loo que tienes que hacer

Hola Antonio!
Ya lo he solucionado, muchisimas gracias por todo!
Hay veces que se me pilla y no me deja escribir, le pinchaba al espacio para escribir, pero no me aparecia el teclado.

Ayer

AYEr 235

Vale, un problema

Ayer 12:17

Antonio te estan llegando mis tareas?

Escribe un mensaje nuevo

? @ O®W RGO E




TEAMS

CREAR UN CHAT O CONVERSACION,
VIDEOLLAMADA O
LLAMADA DE AUDIO

- @ -

T Compartir
v/ Tipo Nombre Compartido * Enviado por

29/11/2021 Antonio Callejas Hernando




TEAMS

CREAR UN CHAT O CONVERSACION,
VIDEOLLAMADA O
LLAMADA DE AUDIO

- @ -

7/2 , .
<« 1° ESO RELIGION 21/22/Genera

«’ 19 ESO RELIGION 21/22/Genera Hola!

\Reéspuesta a conversaciones en el EQUIPO




TEAMS

CREAR UN CHAT O CONVERSACION,

Agregar una pestana

Convierta sus aplica s favoritos en pestafas en la parte Buscar
superior del chat. M

Recientes v

« HOEBED

Aprendizaje Excel Kahoot! Merge EDU myQuiz OneNote
Viva

¢+ JEE0NEE

Polly Power Bl PowerPoint Sitio web Stream Visio Whiteboard

Word YouTube

Mas aplicaciones

m R EERE

e s .. . .
oS Admlnls‘[rarapllcaoones

VIDEOLLAMADA O
LLAMADA DE AUDIO




TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,
VIDEOLLAMADA O
LLAMADA DE AUDIO

o

Antonio te estan lle




TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,
VIDEOLLAMADA O
LLAMADA DE AUDIO




TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,
VIDEOLLAMADA O
LLAMADA DE AUDIO



Formato de texto

TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,



Prioridad del mensaje

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,

TEAMS



Adjuntar archivo

TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,



n problema menos!!!

Vale
Componentes de Loop i =

= Lista numerada

B Tabla

(3 Lista de tareas

Microsoft LOOP
TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,



e N
Microsoft LOOP

La herramienta perfecta para el frabajo hibrido

La forma en la que tfrabajamos ha cambiado por completo en los Ultimos meses, y parece que el modelo
hibrido (presencial / online) podria imponerse como modelo predilecto para los centros educativos y
empresas.

Microsoft ha querido fomentar aun mds este modelo entre su suite de Office y en 2021 presentd su Ultima
apuesta: Microsoft Loop.

5Qué es Microsoft Loop?

Microsoft Loop es una aplicacion qgue combina una interfaz robusta y flexible con componentes portatiles
que se pueden mover entre el resto de aplicaciones de la suite de Microsoft de forma sencilla y
sincronizada.

El principal objetivo de Loop es centralizar todas las tareas para mejorar la organizacion de un equipo en
tiempo real. “Los nuevos tipos de contenido, formatos y canales exigian herramientas mas flexibles,
potentes y fluidas para permitir que todos tfransmitieran un mensaje mds impactante y colaboren a su
propio ritmo. Por ello, Microsoft estd evolucionando al ritmo que lo hacen los tiempos”. TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,



Microsoft LOOP

TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,



Escribe un mensaje

2 P © @ G > e ¢ & #

-3 ver 1947 Configuracion de vinculos
* ¥ Ayer 12:17

e Antonio te estan llegando mis tareas? iPara quién quieres que funcione este

vinculo? Més informacién

(B) Lista de tareas de Loop... Los usuarios de su organizacién que tengan el vin...

i IZE-??;:II Usuarios de tu organizacién
Agregar un titulo " que tengan el vinculo

) Participantes actuales de este

Tarea Asignado a
chat

| Personas que tienen acceso

N .
I.\,rﬁ) Personas determinadas

Otras configuraciones

Permitir la edicion

Cancelar Aplicar

al [EAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,




Escribe un me
1a Vanburen

’&/ g ? Bauer

n Mouton

shida M:40 AM

Il set up something for next week to,

ayo, Eric+1

O COMPOnent

ittle 1:04 AM
t see that being an issue, can take L.

lle Booker

Davies

) Tanaka

We have such cool ideas for the event now. This is amazing!!

Agree, awesome to see a variety

| guess its time to take the most voted ideas and put them to the execution phase

Cool, lets use Status tracking for that. We can add the individual owners, and track the status

o Y A N Y WA P N M T




L0
rc

» 0 2P O @ PR QG S @ -

TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,



A 0 2 P © B B G

TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,



in poco y dime cuales son y te guio con loo que tienes que hacer
Buscar

e Coral  Adhesivos y memes populares

cribir, pero no me aparecia el teclado.

Y/ MEME S

A\

TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,



OGAMA\ |
UNA REUNION
PERSONAL TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,



Inserta un vinculo de Microsoft Stream

STREAM TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,



TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,



v

SOLICITAR

APROBACI
TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,



Escribe un mensaje nuevo

ENCUESTA
FORMS

TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,



APLICACIONES
STORE

TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,



Escribe u

7

0
\
o

m Aplicaciones
Compilado Por sUs Companeros

Destacados
r--.--|'-u ar en Teams
Principales soloccionaos

Movedades

Categorias

Microsoft

[elucacion

Productividad

Galer(as de imégenes v videos
Aadrmiries L raciom oo R LR

Lkilidades

Sectores
Agricultura
Distribucion
Educacidn

Finanzas

:‘J{‘?'! l".:il'll MsIrar las d:.ll'n‘.:l'.:":"u

o Loops - Creative Learning

Loxops is wsed in bolh schools and companics. In Loops you can
transform your educational content into a high quality digital...

WA DFTMITS

Popular en Teams

w PlayQuiz - Aprende & Juega @ aulaPlaneta

@ Abibot Supplynet E Forms
Metlog a it

Power BI n Comunidades

Micrasoft
Aprendizaje Viva

Aprobaciones

7 [

B Calificaciones

Tasks de Planner y To Do n Power Automate

3 Newcos

n Calendario de canal

Tasks de Planner y To Do

ﬁ Forms
n Calendario de canal
n Power Apps

TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,




Flat for Education

//// Comunicacion, Administracion de contenido, Utilidades

Escribe u

7 ©0-0000

Acerca de

Pe

Piano

Share interactive sheet music and TABS with your Teams

Flat for Educa icn n editor that can be
used on any device. Our Microsoft Teams add-on allows you to easily share interactive
sheet music and TABs with the members of your Team.

Pestaiias
Use la aplicacién en una pestafia en la parte superior de un chat o canal.

Al usar Flat for Education, acepta la C por: Tutteo Lir
i ivaci / las Version 1.1.0

TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,




e ———

Nombre de grupo: 4° ESO

eaene Para: PM Paula

MNuevo chat

Va a iniciar una conversacién nueva

Escriba su primer mensaje a continuacion.

Escribe un mensaje nuevo

i 0 2P @GS CaHE -

CREAR GRUPO TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,




em Adrian, © Lucia, © Paula, +2

B, Adrian, Lucia, Paula, +2
Borrador

Ines Gallego Garcia

Antonio te estén lleg

Eva Antdn Borjabad

Usted: No tengc

Nadia Verénica Rusin
Vale , muchas g s, no me d

Ivonne Lorea Gonzalez Santana

hola Antonio, si lo tengo hecho... solo que es el s...

Carlota Garian Jodar

Ha enviado un archivo

Nayushi Asiyani Pefia Carlos
Aqui esta mi tarea, Antonio

9 Rodrigo Garijo Iglesias
te la mando p qui por e n s s sz
Va a iniciar una conversacion nueva

Adrian Gallego Pacheco . ) ) ) »
Escriba su primer mensaje a continuacion.

Carla Sofia Diaz Santana

Usted: Tranquila que no molestas!!

Alanis Micaela Cadena Maldonado

Usted: Pues hoy

Paula Andres Mufioz

Usted: Pero es mejor darle par

Victor Jodar Guzman

Lzt fa el L ElEinE Escribe un mensaje nuevo

Ines Krystyna Lasz /2 - = __
e S 2?2 PO @ HRBH QG E

A ' TEAMS

FUNCIONES CHAT O CONVERSACION,




R ———
TEAMS

INICIAR UNA VIDEOLLAMADA O LLAMADA DE AUDIO

Desde multiples lugares en Teams tfenemos opcion de iniciar una videollaomada.
Ya hemos visto la opcion que desde CHAT tenemos a nuestra disposicion.
Hoy otras como la que aparece en la barra lateral.

sQué debemos tener en cuenta?

e ANTES DE UNIRME A LA CONVERSACION:

En la parte inferior donde se muestra mi imagen puedo redlizar las siguientes

opciones:
* Activar /desactivar la imagen. En un momento dado puede interesarme que
no se vea mi imagen. En ese caso, los demds miembros de la videollomada
verian la foto que fengo asociada a mi cuenta.
« Activar/desactivar fondo: SI no quiero que se muestre lo que hay detrds mio
durante la grabacion desactivo esa opcion. Teams me da a elegir entre poner
una imagen de fondo o difuminar la imagen.
* Activar/desactivar sonido: lgualmente a la imagen , en un momento dado
puede intferesarme que no se fransmita mi audio.

Cuando estemos preparados, solo hay que pulsar el botdn “Unirse ahora” y entrar en la
videollamada.



TEAMS

INICIAR UNA VIDEOLLAMADA O LLAMADA DE AUDIO

- ¢
u Llamadas Teléfono Contactos

Ehelan nOmLB U S CADO R Historial Todas Perdidas Entrante Correodevoz = Marcacién répida

3m 56s

I
. 2m 54s
u

pinnedGroup

RC 6° EP 19-20

m %
n

Web Contacts
5m 31s

F m 1s Otros contactos

2 Perdidas
F 2 s 18/11/2021
Ac ) ceo Llamar
o oureu2i
20/09/2021
20/09/2021

@ No desviar = ~
58m 49s 26/05/2021

63 Microy altavoces del equipo =




TEAMS

INICIAR UNA VIDEOLLAMADA O LLAMADA DE AUDIO

e

u Llamadas Teléfono Contactos

Escribe un nombre Historial Todas Perdidas Entrante Correodevor = Marcacién rapida

VG 17/1 .
> Perdidas pinnedGroup

20/09/2021
RC 6° EP 19-20
20/09/2021

Web Contacts
08/04/2021

08/04/2021 Otros contactos

10/02/2021

@ No desviar =

63 Microy altavoces del equipo =




TEAMS

INICIAR UNA VIDEOLLAMADA O LLAMADA DE AUDIO

- A

u Llamadas Teléfono Contactos

Escribe un nombre Todas Perdidas Entrante Correo de voz = Marcacién rapida

17/1 o
R Entrante pinnedGroup

17/1
2 Perdidas

RC 6° EP 19-20
20/09/2021

Web Contacts
20/09/2021
08/04/2021 Otros contactos
08/04/2021
08/04/2021
10/03/2021
Llamar
7m 50s 24/02/2021
10/02/2021
10/02/2021

@ No desviar = ~
03/02/2021

63 Microy altavoces del equipo =




TEAMS

INICIAR UNA VIDEOLLAMADA O LLAMADA DE AUDIO

e

u Llamadas Teléfono Contactos

Escribe un nombre Historial Todas Perdidas Entrante Correodevor = Marcacién rapida

Si alguno de las llamadas que hemos recibido pero no han sido atendidas, es pinnedGroup
decir, tuvieramos una llamada perdida, nos hubiera dejado un mensaje, este
quedaria aqui conservado.

RC 6° EP 19-20

Web Contacts

Otros contactos

@ No desviar =

63 Microy altavoces del equipo =




TEAMS

INICIAR UNA VIDEOLLAMADA O LLAMADA DE AUDIO

u Llamadas Teléf o Contactos

Buscar un contacto

Nombre Telefono

AZ  Adriana

AD  Alejandro

AM  Alonso




TEAMS

INICIAR UNA VIDEOLLAMADA O LLAMADA DE AUDIO

Q_ Buscar

u Llamadas Teléfono Contactos

Escribe un nombre Historial Todas Perdidas Entrante Correodevor = * Marcacién rapida

88 Agregar un contacto a este grupo

RC 6° EP 19-20

Web Contacts

Otros contactos




TEAMS

INICIAR UNA VIDEOLLAMADA O LLAMADA DE AUDIO

L Buscar

u Llamadas Teléfono

e S (1) (e e Historial s Perdidas Entrante Correo de vo = Marcacién rapida

pinnedGroup

2m 54s
RC 6° EP 19-20
3s

Web Contacts
bm 31s

Agregar a contactos

1m 1s / Otros contactos

18/10/2021

14/10/2021

@ No desviar = _
58m 49s 26/05/2021

63 Micro y altavoces del equipo  *




a Llamadas Teléfono Contactos

Escribe un nombre

GN Georgitsa

i

@ No desviar

62 Micro vy altavoces del equipo =

TEAMS

INICIAR UNA VIDEOLLAMADA O LLAMADA DE AUDIO

Historial

Agregar a contactos

Todas Perdidas Entrante

3m 56s

2m 54s

bm 31s

Tm 1s

58m 49s

Correo de voz

18/11/2021

18/10/2021

14/10/2021

26/05/2021

Marcacién rapida

pinnedGroup

RC 6° EP 19-20

Web Contacts

Otros contactos




TEAMS

INICIAR UNA VIDEOLLAMADA O LLAMADA DE AUDIO

a Llamadas Teléfono Contactos

el o el Historial Todas Perdidas Entrante Correodevoz = Marcacion rapida

AA

Aurora A.
=
=
pinnedGroup
: E
RC 6° EP 19-20

Web Contacts

Otros contactos




Crear un equipo de clase

Es posible que su administrador de Tl ya haya

configurado sus clases. Si no es asi, cree una.

Seleccione Teams “@° en la barra de la

aplicacion.

Seleccione Unirse a un equipo o crear
uno > Crear un equipo.

Seleccione Clase como tipo de equipo.

Escriba un nombre y una descripcion opcional

para su clase. Seleccione Siguiente.

TEAMS




Microsoft Teams

Equipos

Cendario 5°A EP RELIGION 21/22

Comunidad...

T

2° ESO RELIGION 21/22

T
oo

Aplicaciones

@

Ayuda

5°B EP RELIGION 21/

3° ESO RELIGION 21

22

/22

6°A EP RELIGION 21/22

4° ESO RELIGION 21/22

<y

6°B EP RELIGION 21/22

CLAUSTRO_COLEGIO_CALA
SANCIO_ALMAZAN

OCo f .
=+ ) Unirse a un €quipo o crear uno

&\Y (‘l

1° ESO RELIGION 21/22

GA

GRUPO A TRABAJO
CAPITULO



Comunidad...

T
oo

Aplicaciones

@

Ayuda

Microsoft Teams

Unirse a un equipo o crear uno

el

Crear un equipo

w

Unirse a un equipo con un
cadigo




TEAMS

Seleccionar un tipo de equipo

Comunidad de

aprendizaje
profesional (PLC)

ra

Cancelar




TEAMS

Crear su equipo

Cancelar




TEAMS

Crear su equipo

Grupo TEA read formacién del cla
Almazé 2 ( herramientas «

mbros

un

Cree un




TEAMS

Agregar personas a "CFIE USO 0365 C.C. CALASANCIO"

Omitir




Comunidad...

T
oo

Aplicaciones

@

Ayuda

Microsoft Teams

Cu

CFIE USO 0365 C.C. CALASANCIO

General

iLe damos la bienvenida al equipo!

para iniciar una

(1 Reunirse




TEAMS

CONFIGURA TU EQUIPO ANTES DE ANADIR ALUMNOS




TEAMS

CONFIGURA TU EQUIPO ANTES DE ANADIR ALUMNOS

~ General Publicaciones Archi ¥ Reunirse

Ver tarea

5°A EP RELIGION 21/22

5°EP RC 012 T3 LA CONFIANZA EN DIOS

Canales Ver tarea

General

e Tareas mart:

5°EP RC 013 T3 LA CONFIANZA EN DIOS

Ver tarea




TEAMS

CONFIGURA TU EQUIPO ANTES DE ANADIR ALUMNOS

=~ General Publicaciones Archivos —+ ¥ Reunirse

Insights

Canales

General

8




Podemos elegir una
pre establecido o
cargar uno propio
iiCuidado con los

pixelesl!

,—~‘
TEAMS

CONFIGURA TU EQUIPO ANTES DE ANADIR ALUMNOS

Actualizar detalles de 5°A EP RELIGION 21/22 clase

5°A EP RELIGION 21/22




TEAMS

CONFIGURA TU EQUIPO ANTES DE ANADIR ALUMNOS

> Esteequipo > D

® JN 21/22 clase

~

w LENOVO (Dr)
- TOSHIBA (E
(#® Toshiba HDD (H ¥

Nombre: Custom Files

Abrir Cancelar

Cancelar




TEAMS

CONFIGURA TU EQUIPO ANTES DE ANADIR ALUMNOS

Publicaciones ¥ Reunirse

imi

Ver tarea

5°A EP RELIGION 21/22

Canales

General

W Eliminar el

a Tareas ma

5°EP RC 013 T3 LA CONFIANZA EN DIOS

imi

Ver tarea




TEAMS

CONFIGURA TU EQUIPO ANTES DE ANADIR ALUMNOS




TEAMS

CONFIGURA TU EQUIPO ANTES DE ANADIR ALUMNOS

5°A EP RELIGION 21/22

Tema del equipo
Permisos de miembros
Permisos de invitado
@menciones

Cédigo de equipo

Material divertido Permitir

» Bloc de notas de clase de
OneNote

» Etiquetas

a unirse




,—~‘
TEAMS

CONFIGURA TU EQUIPO ANTES DE ANADIR ALUMNOS

Actualizar detalles de 5°A EP RELIGION 21/22 clase

5°A EP RELIGION 21/22

Ya lo hemos visto:
+ Avatar del equipo
+ Nombre del equipo




TEAMS

CONFIGURA TU EQUIPO ANTES DE ANADIR ALUMNOS

P RELIGION 21/22

el T

5°A EP RELIGION 21/22

* Tema del equipo

* Permisos de miembros

Canales
Permit

rmitir

» Permisos de invitado

»  @menciones




TEAMS

CONFIGURA TU EQUIPO ANTES DE ANADIR ALUMNOS

5°A EP RELIGION 21/22

* Tema del equipo
* Permisos de miembros

~ Permisos de invitado

»  @menciones
» Cédigo de equipo - ui - 0 a unirse
* Material divertido Permitir

¢+ Bloc de notas de clase de
OneNote

» Etiquetas




P RELIGION 21/2

5°A EP RELIGION 21/22

* Tema del equipo
* Permisos de miembros
+ Permisos de invitado

Canales ~ @menciones

» Cédigo de equipo

* Material divertido

+ Bloc de notas de clase de
OneNote

» Etiquetas

el T

Permitir en

TEAMS

CONFIGURA TU EQUIPO ANTES DE ANADIR ALUMNOS



TEAMS

CONFIGURA TU EQUIPO ANTES DE ANADIR ALUMNOS

P RELIGION 21/22

el T

5°A EP RELIGION 21/22 Permisos de invitado
@menciones
Cédigo de equipo

Canales Material divertido Permitir emoji,

al Giphy

Habilit

Fi

+ Bloc de notas de clase de
OneNote

» Etiquetas




5°A EP RELIGION 21/22

5°A EP RELIGION 21/22

Tema del equipo
Permisos de miembros
Permisos de invitado
Canales

@menciones

Cédigo de equipo

Material divertido Permitir

* Bloc de notas de clase de
OneNote

» Etiquetas

Bloc de notas de clase en e Genera
fa Bloc de notas de clase en el

a unirse

n, Administrar bloc de notas.

TEAMS

CONFIGURA TU EQUIPO ANTES DE ANADIR ALUMNOS



TEAMS

CONFIGURA TU EQUIPO ANTES DE ANADIR ALUMNOS

P RELIGION 21/22

el T

5°A EP RELIGION 21/22

Permisos de invitado
@menciones

Codigo de equipo
Canales

Material divertido

= Bloc de notas de clase de
OneNote
su Bloc de notas de clase en el canal General
2 Bloc de notas de clase en n, Administrar bloc de notas.

+ Etiquetas




TEAMS

ANADIR ALUMNOS




Crear su equipo

e se, compartir documentos
importante igur uimiento de o
administrative

Nombre

TEAMS

Grupo TEAMS creado para formacién de r asancio de
Almazan en el uso de las herramientas que ofrece la plataforma EDUCAMOS a través de
Office 0365

Priy d

Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros

do un equip ente como plantilla

in equipo v nte un gr

Agregar alumnos (opcional)

Escriba los nombres de los alumnos y
seleccione Agregar. Si su centro educativo
ha creado grupos de clase, pida al

Agregar personas a "CFIE USO 0365 C.C. CALASANCIO"

administrador de Tl el nombre de su grupo de
lista de distri U seguridad para agregar|

clase. nas exterl rg vitados. Para ello,

Comience a es bir un nombre o un grupo

Cuando termine, seleccior

Nota: Para agreg
en el 3 eleccione la pestafiz
Profesores y escriba los nombres.

iTodo listo! Omitir

Para agregar alumnos o realizar cambios en el
equipo mas tarde, vaya al ipo y seleccione Mas

opciones """,




Agregar personas a "CFIE USO 0365 C.C. CALASANCIO"

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un gr
cién como

ms M= CARMEN NAFRIA SANCHEZ > ia Pacheco Gall

BS ofia Perez Salvachua x - -Llantada A

e Alba Teresa Vega

M mccorralm (Invitado)

d para agregarlos a
vitados. Para ello,

Invitado

Agregar

Cerrar

TEAMS

Perez Salvachua

Miembro

Miembro

Miembro

Cerrar




Agregar personas a "CFIE USO 0365 C.C. CALASANCIO"

mbre, una lista de distribucion o un gru

r perso

nombre o un grupo

embro




TEAMS

EL/LA CREADOR/A DEL GRUPO (MAESTRO/A)
ES QUIEN ANADE A LOS ALUMNOS

Vencimiento 19 de ene.

Ver tarea

5°A EP RELIGION 21/22

«/ Responder

Bloc de notas de clase 23 Administrar equipo <:| martes, 8 de febrero de 2022

Tareas e Agregar canal ’

Calificaciones & Agregar miembro b
1012 T3 LA CONFIANZA EN DIOS

Insights ‘e Abandonar equipo
§ . . 0 9 de feb.
Editar equipo

Canales I
- o . ea
) Obtener vinculo al equipo

General
Administrar etiquetas

] Eliminar el equipo martes, 15 de febrero de 2022

a Tareas martes 10:00
5°EP RC 013 T3 LA CONFIANZA EN DIOS

Vencimiento 16 de feb.

Ver tarea

&’ Responder




5°A EP RELIGION 21/22 -

| TEA

5°A EP RELIGION 21/22

@

* Miembros e invitados (10)




Agregar miembros a 5°A EP RELIGION 21/22

Alumnos  Pro

Buscar alumnos

Cerrar




¢ Todos los equipos 5°A EP RELIGION 21/22 -

HOLA A TOD@S Este es el TEAMS donde vas a aprender RELIGION CATOLICA. Bienvenid@!! Aqui copmpartiremos ar...

Miembros ~ Solicitudes pendientes  Canales  Configuraciéon — Andlisis ~ Aplicaciones  Efiquetas
5°A EP RELIGION 21/22 Buscar miembros

as de clase Propietarios (1)
Nombre Ubicacion

Calificaciones

Insights g Antonio Callejas Hernando Propietario v

* Miembros e invitados (10)
Canales

Nombre _ | Silenciar alumnos

@ ] Miembro

Propietario
Miembro
Viiembro

Miembro

Miembro




TEAMS

TERCERA OPCION

LO CREA EL PROPIETARIO DEL EQUIPO

< Todos los equipos =~ General Publicaciones Archivos (N Reunirse

Vencimiento 19 de ene.

Ver tarea

5°A EP RELIGION 21/22

«’ Responder
23 Administrar equipo martes, 8 de febrero de 2022
tas de clase

Agregar canal

Calificaciones <@ Agregar miembro

-012 T3 LA CONFIANZA EN DIOS

0 9 de feb.

Insights ‘e Abandonar equipo

Editar equipo

Canales I
- o . ea
) Obtener vinculo al equipo

General
Administrar etiquetas

Eliminar el equipo martes, 15 de febrero de 2022

a Tareas martes 10:00
5°EP RC 013 T3 LA CONFIANZA EN DIOS

Vencimiento 16 de feb.

Ver tarea

&’ Responder




TERCERA OPCION

LO CREA EL PROPIETARIO DEL EQUIPO

¢ Todos los equipos 5°A EP RELIGION 21/2

HOLA A TOD@S Este es el TEAMS d ender RELIGION CATOLICA. Bienvenid@!! Aqui copmpartiremos ar...

Miembros ~ Solicitudes pendientes  Canales  Configuracién — Andlisis ~ Aplicaciones  Efiquetas
———

5°A EP RELIGION 21/22

Tema del equipo Elegir un tema

as de clase
Permisos de miembros Permitir la creacion de canales, agregar aplicaciones y mas

Calificaciones

Insights Permisos de invitado Habilitar la creacion de canales

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

General

Cédigo de equipo Comparta este codigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibiré solicitudes para unirse

r2807qgn

" Pantalla completa (C) Restablecer Ti] Quitar [0 Copiar

Nota: Los invitados no serdn capaces de unirse con un cédigo de equipo
* Material divertido Permitir emoji, memes, imégenes GIF o adhesivos
+ Bloc de notas de clase de Administrar las preferencias y las secciones del bloc de notas

OneNote

+ Etiquetas Seleccionar quién puede administrar las etiquetas




< Todos los equipos

b

5°A EP RELIGION 21/22

Bloc de notas de clase

Insights

Canales

General

TEAMS

CUARTA OPCION

LOS MIEMBROS DE NUESTRA ORGANIZACION
PUEDEN SOLICITAR UNIRSE
I 'EEE

S Este es el TEAMS donde vas a aprender RELIGION CATOLICA. Bienvenid@!! Aqui copmpartiremos ar...

Miembros ~ Solicitudes pendientes  Canales  Configuraciéon — Andlisis ~ Aplicaciones  Efiquetas
———

7 e

A R

No hay ninguna solicitud en este momento.
Cuando alguien solicite unirse al equipo, se
mostrara aqui.



TR

TEAMS

CREAMOS UNA REUNION EN NUESTRO EQUIPO




i Microsoft Teams

P ==

Comunidad...

iLe damos la bienvenida al equipo!

T
oo

Aplicaciones

@

Ayuda




Nueva reunién Detalles Asistente para programacion
Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris ~  Opciones de respuesta Requerir registro: Ninguno ~~

Agregue un titulo

Agregue asistentes requeridos + Opcionales

17/2/2022 : . 17/2/2022 2 - 30min @ Todo el dia

Calendario

‘ o} No se repite

Llamadas

E a CFIE USO 0365 C.C. CALASANCIO > General
Archivos

@

Comumnidad...

Agregue una ubicacién

B I Q 6’ v é, AA Parrafo ~

Escriba los detalles de esta nueva reunién

Ayuda




Microsoft Teams

Nueva reunién Detalles Asistente para programacion
Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris ~  Opciones de respuesta Requerir registro: Ninguno ~~

PRIMERA SESION
Agregue asistentes requeridos + Opcionales

17/2/2022 : . 17/2/2022 2 - 30min @ Todo el dia

Calendario

‘ o} No se repite

Llamadas

E a CFIE USO 0365 C.C. CALASANCIO > General
Archivos

@

Comumnidad...

Agregue una ubicacién

B I Q 6’ v é, AA Parrafo ~

Escriba los detalles de esta nueva reunién

Ayuda




Microsoft Teams

nen Nueva reunién Detalles Asistente para programacion
4
5 Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris ~  Opciones de respuesta Requerir registro: Ninguno ~~
PRIMERA SESION

Clara Guerrero Fernandez > Ana M2 Jiménez Andrés w NL MNelida M? Latorre Lobera w
Libre Libre Libre

L_crena Marin Machin % BM B_E'goﬁa Martin Martinez % C_arlos Manuel Martinez Calavia %
Libre Libre Libre

x MS M2 CARMEN MNAFRIA SANCHEZ %
Libre Desconocido

Calendario Marta Modrego Ruiz e Paula Mufioz Archilla
Libre

‘ Celia Pacheco Gallego % BS Begofia Perez Salvachua % BA Begofia Pérez-Llantada Auria

X
Llamadas Libre Libre Desconocido

ﬂ Alba Teresa Vega ¢ M mccorralm (Invitada) w

Desconacido Desconocido

17/2/2022 8:00 17/2/2022 3 0mn @ Todo el dia
Las sugerencias de tiempo solo estan disponibles para 15 0 menos asistentes.

No se repite

a CFIE USO 0365 C.C. CALASANCIO > General

== Agregue una ubicacion
Aplicaciones

@

B /7 U & Parrafo




Microsoft Teams

Adtividad Nueva reunién Detalles Asistente para programacion

4
5 Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris ~  Opciones de respuesta Requerir registro: Ninguno ~~
Chat

PRIMERA SESION

Clara Guerrero Fernandez > Ana M2 Jiménez Andrés w NL MNelida M? Latorre Lobera w
Libre Libre Libre

L_crena Marin Machin % BM B_E'goﬁa Martin Martinez % C_arlos Manuel Martinez Calavia %
Libre Libre Libre

x MS M2 CARMEN MNAFRIA SANCHEZ %
Libre Desconocido

Calendario Marta Modrego Ruiz @ Paula Mufioz Archilla
Libre

‘ Celia Pacheco Gallego % BS Begofia Perez Salvachua % BA Begofia Pérez-Llantada Auria

X
Liamadas Libre Libre Desconocido

ﬂ Alba Teresa Vega ¢ M mccorralm (Invitada) w

Desconacido Desconocido

21/2/2022 16:00 21/2/2022 2h15min @ Todo el dia
Las sugerencias de tiempo solo estan disponibles para 15 0 menos asistentes.

No se repite

a CFIE USO 0365 C.C. CALASANCIO > General

Agregue una ubicacion

Parrafo ~




Microsoft Teams

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos Bloc de notas para do...

CFIE USO 0365 C.C. CALASANCIO -~ |
General \

Calendario

%

Llamadas

]

Archivos

@

iLe damos la bienvenida al equipo!
@Mencione el nombre del equipe o los nombres de los docentes para iniciar una conversacion
Comunidad...

Hoy
Antonio Callejas Hernando 7:44

Ha programado una reunién

a==  PRIMERA SESION CURSO USO 0365
H lunes, 21 de febrero de 2022 a las 16:00

&/ Responder

() Nueva conversacién
Ayuda




S °
T |

PRIMERA SESION CURSO USO 0365
21 de febrero de 2022, 16:00 - 18:15

< Antonio Callejas Hernando

Opciones de reunion

;Quién puede omitir la sala de espera? Personas de mi organizacion e inv...

Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de

N
recepcion ° i
Anunciar cuéndo los autores de llamada se unen o se van Si c
¢Quién puede presentar? Todos e PRIMERA SESION CURSO USO 0365
¢Permitir a los asistentes usar el micréfono? Si c 2 deitin@at 2022 1T - T

& Antonio Callejas Hernando

¢Permitir a los asistentes usar la camara? Si ()
Permitir reacciones Si c OPCIOI'IES de reunién

[ ]
(T ]

Proporcionar subtitulos de CART
¢Quién puede omitir |a sala de espera? Personas de mi organizacion e inv...

Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de Todos
Guardar recepcion

Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van

PRIMERA SESION CURSO USO 0365
21 de febrero de 2022, 16:00 - 18:15

Personas de mi organizacién e invitados &, Antonio Callejas Hernando

ion

¢Quién puede presentar? Personas de mi organiz

wn

olo yo o ..
;Permitir a los asistentes usar el micréfono? - Opqones de reunion

¢Permitir a los asistentes usar la cdmara?
¢Quién puede omitir |a sala de espera? Personas de mi organizacion e inv...
Permitir reacciones St

Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de

No © )
recepcion =

Proporcionar subtitulos de CART

Anunciar cudndo los autores de llamada se unen o se van

¢Quién puede presentar? Todos

- . N Todos
¢Permitir a los asistentes usar el micréfono?

Personas de m

¢Permitir a los asistentes usar la cdmara?
Personas especfficas

w

olo yo

Permitir reacciones

Proporcionar subtitulos de CART



~

; Quién puede ser ,

: -~ Cualqguier persona que tenga
e N e Ve . 7

A -:?deepirte:‘ ri; ?eau'a :uﬂ‘g e aigrla [ :\ (j:vrc- moderador o asistente. El rol de un participante controla lo que puede hacer mientras se encuentra en una reunion TO D OS O C C es O O | Vi n C U | O d e | O re U n I O n

se unira a la reunion como

Capacidades Organizador/Moderador moderador.

Haary et ! / Solo los wusuarios de nuestra
organizacion serdn
moderadores. Los participantes
externos se unirdn  como
asistentes.

Participar en el chat de una reunion 7y v

Personas de mi
organizacion.

Ver de forma privada un archivo de PowerPaint J J
compartido por ofra persona

Compartir contenido

Silenciar a ofros participantes

Solo los usuarios que elijamos de
Personas la lista de invitados serdn
Aditt pesons el s e especificas. moderadores. Todos los demads
Cantir s ks e s arcpantes se unirdn como asistentes.

Quitar participantes

o e s gcn Solo el organizador serd un
moderador.

El resto de los participantes se
unen como asistentes.

Solo yo.



Unirse a una reunién de Microsoft Teams

nf Taile] bre Tean | rEunic

Ve a tu Calendario y navega hasta la
reunion que quieras actualizar. Pulsa o haz
clic en Opciones de reunioén junto al
vinculo para unirse a la reunion con el fin
de abrir tus Opciones de reunion.

Establecer roles de reunion mediante las opciones de reunion

Las opciones de reunion te permiten controlar si los participantes de |a reunion se unen a tus reuniones como asistentes o moderadores.

Laboratorio de Ciencias Fisicas

[ Tiene lugar cada lunes a las 11:30

2, Julia Linares

Opciones de reunion

;Quién puede evitar la sala de espera? Todos [ ]

jQuién puede moderar? Solo yo T

Las opciones de reunion pueden estar limitadas por la configuracion de directiva de tu administrador de TI.

Controla quién puede entraren la
reunion directamente.

Usa la sala de espera virtual para que
los participantes esperen a ser
admitidos a la reunion en lugar de
que se unan inmediatamente.

Controla quién se une a la reunién
como moderador o asistente.
Selecciona Solo yo para designar a
todos los demas participantes como
asistentes. Esta es la configuracion
mas segura para las reuniones que se
celebran en un entorno de clase.

Si esperas que habra mas de un
moderador en tu reunion, selecciona
Personas especificas y elige los otros
participantes que deberian unirse
como moderadores. Selecciona
Todos si quieres que todos los
participantes se unan a la reunion
como moderadores.



TEAMS

Cambiar roles durante una reunion

A cada participante de una reunion se le asigna un rol como moderador o asistente. El rol de un participante controla lo que puede hacer mientras se encuentra en una reunion.

Microsoft Teams
Contactos

- o
Detalles de la reunién ILX/.-

Invitar a alguien o marcar un nimero ® Laboratorio de Ciencias Fisicas
Actualmente en esta reunion (2)
Julia Linares
® Organizado

IR Isabel Robledo

Copiar informacian para unirse

Anclar

Quitar participante practica semanal

Convertir en asistente Unirse a una reunién de
Microsoft Teams

:.. Liberto Valentin

FT_ Federico Tercedor

@l Jorge Montoya

Migued Tomrez &

Para cambiar el rol de reunion de un participante, pulsa o haz clic en Mostrar Para acceder rapidamente a tus Opciones de reunion y cambiar la configuracion de roles de la reunion de
participantes en tus controles de llamada. Haz clic con el boton derecho en el participante los participantes actuales y de otras personas que se unan a tu reunion en el futuro, pulsa o haz clic en
cuyo rol quieres cambiar. Selecciona Convertir en asistente o Convertir en moderador. Mas acciones en tus controles de llamada y después en Mostrar detalles de la reunion. Encontraras el
vinculo a tus Opciones de reunion junto al vinculo para unirse a la reunion.




Cada equipo tiene canales

Haz clic en uno para ver los archivos y
las conversaciones sobre el tema, la
unidad de la clase o la semana del
CUrso.

Incluso puedes tener canales privados
para proyectos de grupo.

Cada equipo viene con un canal
general.

Abre la configuracion de canal para
agregar nuevos canales, administrar
notificaciones y otras opciones de
configuracion.

TEAMS

AGREGAR UN CANAL EN NUESTRO EQUIPO




Comunida...

< Todos los equipos

L

5°A EP RELIGION 21/22

Bloc de notas de clase
Tareas
Calificaciones

Insiahts

Canales

General

~ General Publicaciones

Vencimiento 19 de ene.

Ver tarea

&’ Responder

Tareas 8/2 10:01

5°EP RC 012 T3 LA CONFIANZA EN DIOS

Vencimiento 9 de feb.

Ver tarea

&’ Responder

Tareas martes 10:00

5°EP RC 013 T3 LA CONFIANZA EN DIOS

Vencimiento 16 de feb.

Ver tarea

&' Responder

martes, 8 de febrero de 2022

martes, 15 de febrero de 2022

TEAMS

PRIMERA OPCION

(X Reunirse




< Todos los equipos

L

5°A EP RELIGION 21/22

Bloc de notas de clase
Tareas
Calificaciones

Insights

Canales

General

~ General Publicaciones Archivo

Vencimiento 19 de ene.

Ver tarea

«/ Responder
Administrar equipo martes, 8 de febrero de 2022
Agregar canal

Agregar miembro

- 012 T3 LA CONFIANZA EN DIOS

2 9 de feb.

Abandonar equipo
Editar equipo

) ) rea
Obtener vinculo al equipo i

Administrar etiquetas

Eliminar el equipo martes, 15 de febrero de 2022

e Tareas martes 10:00
5°EP RC 013 T3 LA CONFIANZA EN DIOS

Vencimiento 16 de feb.

Ver tarea

&' Responder

TEAMS

PRIMERA OPCION

(X Reunirse




Crear un canal para el equipo "5°A EP RELIGION 21/22"

Nombre del canal

Se permiten letras, nimeros y espacios

Descripcién (opcional)

Proporcione una descripcién para ayudar a otros a encontrar el canal correcto

Privacidad

Estandar: todos los miembros del equipo tienen acceso

rar automaticamente

Cancelar

TEAMS

PRIMERA OPCION




Crear un canal para el equipo "5°A EP RELIGION 21/22"

Nombre del canal

Se permiten letras, nimeros y espacios

Descri (opcional)

Proporcione una descripcién para ayudar a otros a encontrar el canal corre

Privacidad

Estandar: todos los miembros del equipo tienen acceso

Estandar: todos los miembros del equipo tienen acceso

Privado: determinados comparieros de equipo tienen acceso

TEAMS

PRIMERA OPCION




< Todos los equipos

L

5°A EP RELIGION 21/22

Bloc de notas de clase
Tareas
Calificaciones

Insights

Canales

General

~ General Publicaciones Archivo

Vencimiento 19 de ene.

Ver tarea

«/ Responder
Administrar equipo martes, 8 de febrero de 2022
Agregar canal

Agregar miembro

- 012 T3 LA CONFIANZA EN DIOS

2 9 de feb.

Abandonar equipo
Editar equipo

) ) rea
Obtener vinculo al equipo i

Administrar etiquetas

Eliminar el equipo martes, 15 de febrero de 2022

e Tareas martes 10:00
5°EP RC 013 T3 LA CONFIANZA EN DIOS

Vencimiento 16 de feb.

Ver tarea

&' Responder

TEAMS

SEGUNDA OPCION

- @)

(X Reunirse




TEAMS

SEGUNDA OPCION

- @ -

< Todos los equipos 5°A EP RELIGION 21/22 -

HOLA A TOD@S Este es el TEAMS donde vas a aprender RELIGION CATOLICA. Bienvenid@!! Aqui copmpartiremos ar...
ot

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracion  Analisis  Aplicaciones  Etiquetas
—

5°A EP RELIGION 21/22 Buscar canales

Bloc de notas de clase v Activos (1)

Nombre » Mostrar para mi Mostrar para

T S Descripcion Tip Ultima actividad
areas s

Calificaciones General

Insights

Canales » Eliminados (0)

General




Crear un canal para el equipo "5°A EP RELIGION 21/22"

Nombre del canal

Proyecto Almazén Arte Religioso
Descri (opcional)

)s presento este canal para preparar el trabajo sobre el arte religioso en
nuestra localidad.

Privacidad

Privado: determinados comparieros de equipo tienen acceso

Cancelar

TEAMS

SEGUNDA OPCION




TEAMS

SEGUNDA OPCION

Agregar miembros al canal Proyecto Almazan Arte Religioso
Alumnos  Prof

Buscar alumnaos

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




TEAMS

SEGUNDA OPCION
- @ -

< Todos los equipos *~ Proyecto Almazan Arte Religioso Publicaciones Archivos —+ (N Reunirse

L

5°A EP RELIGION 21/22

Bloc de notas de clase ’ —

Tareas
Calificaciones

Insights

Canales
General
Proyecto Almazén Arte Religi.

jLe damos a la bienvenida a la clase!

@Mencione el nombre de la clase o los nombres de los alumnos para iniciar una conversacion.




Ahora en la pantalla central podemos ver que tenemos el canal General y el canal del Proyecto sobre
Arte Religioso en Aimazan.

Iniciar una conversacion en la pantalla de nuestro canal es muy facil: en el cuadro inferior podemos
empezar a escribir. Debajo del texto hay diversas opciones para personalizar el texto con emojis, formato
del texto, adhesivos, etc. Haciendo clic en ENTER se manda el mensagje.

TRUCOS: A tener en cuenta:

1.- Si quiero que alguien del equipo se entere de mi comentario, puedo nombrarlo dentro del mensaje
con @nombre, por ejemplo @maria me permitird seleccionar a fodas personas que contengan el pafron
maria (da igual acentos y mayusculas) denfro de su nombre o apellidos que haya en mi grupo. La
persona seleccionada tendrd una notificacion de Teams, incluso un correo electronico.

2.- Si escribo algo y quiero continuar el mensaje con otfro parrafo, es decir, poner un punto y aparte. En
vez de ENTER debo pulsar tecla 1 Mayusculas y ENTER a la vez. Si pulso ENTER se mandard el mensaje.

En la parte superior de la pantalla vemos las opciones:
e Publicaciones: Por defecto, es la que se abre al seleccionar un canal. Ahi se indica todo lo que se
ha hecho en el canal, conversaciones, llamadas, reuniones, etc.
» Archivos: Si quiero agregar un documento Word, Excel, PowerPoint, Pdf, etc. lo puedo hacer desde
esa pestana.



< Todos los equipos

5°A EP RELIGION 21/22 -

HOLA A TOD@S Este es el TEAMS donde vas a aprender RELIGION CATOLICA. Bienvenid@!! Aqui copmpartiremos ar...
ot

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracion  Analisis  Aplicaciones  Etiquetas
——

5°A EP RELIGION 21/22 Todos los canales v Ultimos 7 dias ' 10/02/2022 - 16/02/2022

Bloc de notas de clase
Tareas

Calificaciones Resumen Interaccién

11 8 0 83.50 me 0 0 0

Usuarios Aplicaciones Reuniones Archivos de SharePoint Publicaciones Respuestas

Insights

Reacciones
Canales

General

Proyecto Almazan Arte Religioso ©

Usuarios activos

! 1
Des p U éS vere mos J :>U3”05 actvos O :0|3\:ta\|os y miembros

Usuarios inactivos Invitados

CALIFICACIONES
INSIGHTS Usuarios actvos

Canales inactivos principales

10

éh. opciones diferentes a esta
®

ri'."'L aa




TEAMS

ANADIR APLICACIONES AL EQUIPO

- @)

< Todos los equipos 5°A EP RELIGION 21/22 -

HOLA A TOD@S Este es el TEAMS donde vas a aprender RELIGION CATOLICA. Bienvenid@!! Aqui copmpartiremos ar...

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracion  Analisis  Aplicaciones  Etiquetas
-—

S°A EP REL|G|C’)N 2 1/22 Con las aplicaciones puede completar tareas, recibir actualizaciones y comunicarse al mismo tiempo. Para comenzar, @mencione un bot o agregue una pestafia en

un canal del equipo

Bloc de notas de clase -
Nombre + Descripcion
Tareas

Elogio Muestre su agradecimiento a los compafieros que han hecho un trabajo excelente.

Insights
Forms Cree facilmente encuestas, cuestionarios y sondeos.

Canales

General Lists Traer listas al canal

Proyecto Almazéan Arte Religioso
OneNote Use OneNote para colaborar con su equipo en notas y blocs de notas digitales.
Power Bl Descubra contenido rapidamente y colabore en la informacion sobre sus dat
Péginas de SharePoint Agregue una ficha para una pagina o un articulo de noticias de SharePoint.

SharePoint Vea paginas y colabore con las listas.

Tasks de Planner y To Do Manténgase organizado en todas sus tareas individuales y en equipo.

Crear un webhook saliente




TEAMS

ANADIR ETIQUETAS AL EQUIPO
- @)

< Todos los equipos 5°A EP RELIGION 21/22 -

HOLA A TOD@S Este es el TEAMS donde vas a aprender RELIGION CATOLICA. Bienvenid@!! Aqui copmpartiremos ar...
ot

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracion  Analisis  Aplicaciones  Etiquetas
5°A EP RELIGION 21/22

Bloc de notas de clase
Tareas

Calificaciones

Insights

P &

Canales

General

€ \
N

Proyecto Almazén Arte Religioso ©

Este equipo aun no tiene ninguna etiqueta

Cree alguna para poder enviar una notificacion a un grupo de personas a la vez @mencionando una etiqueta.

Crear una etiqueta




Crear una etiqueta nueva

Nombre de et

Se permiten letras, ndimero: cios y em

de la etiqueta

Permita que los usuarios sepan de qué trata esta etiqueta

Escriba un nombre




Crear una etiqueta nueva
Nombre de et

SACRAMENTOS

de la etiqueta
aparezca esta etiqueta estaremos hablando de uno de los 7

den, Uncién

H Antonio Callejas Hernando %




TEAMS

ANADIR ETIQUETAS AL EQUIPO
- @ -

< Todos los equipos ~e 5°A EP RELIGION 21/22 -

HOLA A TOD@S Este es el TEAMS donde vas a aprender RELIGION CATOLICA. Bienvenid@!! Aqui copmpartiremos ar...
ot

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracion  Analisis  Aplicaciones  Etiquetas
—

5°A EP RELIGION 21/22 Buscar etiquetas Q

Bloc de notas de clase v Etiquetas asignadas a ti (7)

Nombre
) SACRAMENTOS
Insights
* Otras etiquetas (0)

Canales

T En el caso de los/as tutores/as que tienen un mismo
‘ " grupo/clase al que imparten diferentes materias /
asignaturas, esta funcion es perfecta para saber a cual de
ellas pertenece cada uno de los mensajes, anuncios,
tareas, asignaciones, trabajo y un largo etc.




TEAMS

ANADIR ETIQUETAS AL EQUIPO

- @
< Todos los equipos 5°A EP RELIGION 21/22 -

HOLA A TOD@S Este es el TEAMS donde vas a aprender RELIGION CATOLICA. Bienvenid@!! Aqui copmpartiremos ar...

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracion  Analisis  Aplicaciones  Etiquetas
5°A EP RELIGION 21/22

Buscar etiquetas

¢{? Crear una etiqueta
Hheede miED d e dEEe Etiquetas asignadas a ti (1)

Tareas Nombre

Miembros Descripcion
Calificaciones

Impc 2 Editar
O

| ) SACRAMENTOS
Insights

&g 1 Crear una copia
Otras etiquetas (0)
Canales

W Eliminar
General

Proyecto Almazén Arte Religioso ©




TEAMS

ANADIR ETIQUETAS AL EQUIPO

- @)

< Todos los equipos 5°A EP RELIGION 21/22 -

HOLA A TOD@S Este es el TEAMS donde vas a aprender RELIGION CATOLICA. Bienvenid@!! Aqui copmpartiremos ar...

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracion  Analisis  Aplicaciones  Etiquetas
—

5°A EP RELIGION 21/22 Buscar etiquetas Q

Bloc de notas de clase Administrar equipo

Tareas [ Agregar canal Miembros Descripcion Importado de
Calificaciones S Agregar miembro

Og

[w> I

Insights '@ Abandonar equipo

Editar equipo
Canales
Obtener vinculo al equipo

General
e Administrar etiquetas
Proyecto Almazan Arte Religioso ©

Eliminar el equipo




