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Trabajo con archivos en M365 online

Cada organizacion (centro o grupo de centros) dispone de su
espacio privado de almacenamiento, comun a todos los
miembros de la misma.

Este espacio se gestiona mediante una herramienta en la nube
llamada SharePoint

https://dominio.sharepoint.com/ Q
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Trabajo con archivos en M365 online

Este es el espacio de tu organizacidon educativa. Su capacidad
depende del numero de usuarios, cada uno de los cuales tiene

hasta 1TB de espacio asignado.
Representamos el espacio comun como este rectangulo con
marco verde.
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Trabajo con archivos en M365 online

Este almacenamiento global se fragmenta en espacios menores
asignados a cada usuario o a grupos de estos.
El acceso a los archivos y carpetas puede realizarse mediante

distintas herramientas en la nube como son:

(& OneDrive
s Teams

B SharePoint
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Trabajo con archivos en M365 online

Segun |la herramienta usada tendremos acceso a diferentes
opciones de trabajo y colaboracion con un mismo archivo que
siempre esta ubicado en SharePoint

&8 OneDrive

ﬁ Teams

Q SharePoint
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Trabajo con archivos en M365 online

Con SharePoint gestionaremos espacios de almacenamiento
para grupos de trabajo. Un grupo de SharePoint puede estar
vinculado a un equipo (homoénimo) de Teams, pero también
puede ser un espacio independiente.
Cualquier espacio de archivos de SharePoint puede ser

compartido con usuarios (internos y externos) y grupos.
Representamos los grupos de SharePoint con la nube verde
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Trabajo con archivos en M365 online
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Trabajo con archivos en M365 online

Con Teams gestionaremos los archivos relacionados con un
equipo de trabajo. Teams aporta la capa de comunicaciones y
enlaces, mientras que los archivos estan en SharePoint.

Al igual que antes, cualquier espacio de archivos de Teams

puede ser compartido con usuarios (internos y externos) y otros
grupos, pues realmente estan en un grupo de SharePoint.
Representamos los grupos de Teams con la nube de color azul,

sobre la nube verde del SharePoint vinculado p‘
“‘
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Trabajo con archivos en M365 online
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Trabajo con archivos en M365 online

&

Con OneDrive gestionaremos los archivos vinculados a una
cuenta de usuario. Aunque realmente estan en SharePoint, las
opciones de trabajo y comparticion son ligeramente diferentes.

Al igual que antes, cualquier archivo o carpeta de OneDrive

puede ser compartido con usuarios (internos y externos) y

grupos.

Representamos los espacios privados con el icono de OneDrive

[N
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Trabajo con archivos en M365 online

&

De este modo, el espacio comun se divide en espacios
personales de los usuarios (OneDrive), espacios de
colaboracion (Teams) y espacios de almacenamiento de
archivos (SharePoint)

Es importante tener en cuenta algunos conceptos:

* Lainformacion siempre esta en el espacio comun de
SharePoint
* La aplicacion empleada para acceder a un archivo o carpeta
determina las opciones de gestion, no el archivo.

an] 12
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Trabajo con archivos en M365 online

13
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Trabajo con archivos en M365 online

&

Con los permisos adecuados, es posible acceder a cualquier
espacio personal o de grupo desde otro usuario o grupo.
Los permisos se gestionan por el propietario del recurso

(usuario o grupo) dentro de las politicas establecidas por el

administrador del espacio comun.

Las politicas diferencian claramente entre usuarios del entorno
(con cuenta en uno de los dominios registrados) y usuarios
invitados.

e 14
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Trabajo con archivos en M365 online

5
=



& Microsoft Microsoft Educacion
.

Ventajas del trabajo con archivos en la nube

* Disponibilidad del contenido en cualquier lugar con / sin internet.

* Misma informacion en diferentes puestos de trabajo:
 Ordenadores diferentes
e Usuarios diferentes

* Independencia de dispositivo. El ordenador no es importante.
* Informacion exhaustiva del uso de archivos.

 Consulta y recuperacion de versiones del mismo documento.

« Automatizacion de alertas y flujos de trabajo.

 SEGURIDAD: accesos, disponibilidad, versiones, papelera.

« COLABORACION: multiples usuarios en el mismo archivo.

Organizacion del centro con M365

i 16
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Ventajas del trabajo con M365

- Comunicaciones integradas con los documentos:
* Voz
* Video
* Chat
* Archivos / carpetas

e Diferentes formas de acceder a la misma informacion.
* Facilidad de localizar y gestionar archivos y carpetas.

Organizacion del centro con M365

i 17
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Organizacion del centro con M365

Microsoft Educacion
I

Niveles de permisos

* OneDrive

Edicidon
Visualizacion
Descarga

e Teams

Edicion
Visualizacion

* SharePoint

Control total - Tiene control total.
Diseno - Puede ver, agregar, actualizar, eliminar, aprobar y personalizar.

Editar - Puede _a%regar, editar y eliminar listas; puede ver, agregar, actualizar y eliminar
elementos de lista y documentos.

Colaborar - Puede ver, agregar, actualizar y eliminar elementos de lista y documentos.
Leer - Puede ver paginas y elementos de lista, y descargar documentos.

Vista restringida - Puede ver paginas, elementos de lista y documentos. Los
documentos pueden verse en el explorador, pero no descargarse.

18
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Asighacion de permisos

* OneDrive
 Por archivo o carpeta
» Dirigido a usuarios individuales

* Teams
* Por equipo o canal
 Canales privados tienen permisos diferentes mas restringidos
» Dirigido a grupos especificos
* SharePoint
* Por equipo o individuo
« Mayores opciones (varios grupos simultaneos de Teams)

19

Organizacion del centro con M365
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Criterios de planificacion

» Usuarios

Docentes

Alumnos

Directiva

Externos (familias y colaboradores)

e Recursos
e Archivos
* Enlaces externos

« Comunicacion y colaboracion

[ IV 4

Organizacion del centro con M365

i 20
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1.1. Gestion de
equipos con
Microsoft Teams
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Criterios comunes

 Denominacion
* Dominio xx.org
* Diferencia grupos de gestion y grupos de aula
* Ponerse en el lugar de docentes (gestion) y alumnado (aulas)

* Permisos que debemos configurar
 Comentarios (canales)
e Publicacion
* Acceso

[ I 4

Gestion de equipos con Microsoft
Teams

i 2
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Teams: aspecto general
Menu Office. s
Aplicaciones instaladas.

Nuevas aplicaciones.
Herramienta local.
Area de trabajo.

Teams

Busqueda.

N o ks W=

Acceso a Chat.

Entérese de todo. Active las
T notificaciones de escritorio.

[ I 4

Gestion de equipos con Microsoft

Activar Descartar

i 23
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Creacion de un nuevo Equipo

* Opciones:
* Aula
 Aprendizaje profesional
* Trabajo (profesores, ...)
* Otros

* Se pueden incluir Usuarios o Grupos (listas de distribucion o
grupos de seguridad)

* Roles de Miembro o Propietario

Gestion de equipos con Microsoft
Teams

3 2
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MR - < squipo: Unirse a un equipo o crear uno Buscar equipos Q

| B Inicio Teams

General

@ HH
ags Los ecosistemas
Equipos
a @ Formacién inicio Office 365 educacién Crear un equipo Unirse a un equipo con un
codigo
Tareas General 1] . . .
E 1.- La célula Introducir codigo

Reuniones 2.- Los Seres Vivos e ' iTiene un cadigo para unirse 3 un equipo?
) &5 Crear equipo ntrodizcalo mas arriba
“ 3.- Los ecosistemas 2

Teams

##  Unirse a un equipo o crear uno (2

g 25
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Gestion de equipos con Microsoft

m Microsoft

Teams

Microsoft Educacion
A I

Xy
[ Ne

Educatio

Elija un equipo para

Clases Comunidades
Profesores y alumnos que Formadaores que colaboran en
colaboran en proyectos en una comunidad de aprendizaje
grups. tareas. etc. profesional

Personal docente
Lo= directores y los docentes
que colaboran en el desarrallo v
la administracion del centro
educativo

%

Cualquiera
Alumnos y empleados del
centro educative que colaboran
en grupos ¥ cubs de interés

Cancelar
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. | |
o EEN s couinos . Formacion inicio Office 365 educacion - Privado
m . Formacion inicio Office 365 educacion
| B Inicio Teams
‘ T General
. . Miembros  Sohatudes pendientes  Canales Configuracion Aplicaciones
U = Los ecosistemas ——
© mmm Equipas
E 8 @ Formacidn inicio Office 365 educacién * Tema del equipo Elegir un tema
: = a »  Permisos de miembros Permitir la creacién de canales, agregar aplicaciones y mas
U ¥ »  Permisos de invitado Habilitar la creaci ~ Permisos de miembros Permitir la creacién de canales, agregar aplicaciones y mas
m Permitir la creacian y actualizacién de canales O
»  @menciones Elegir quién pued
o e Permitir a los miembros eliminar y restaurar canales O
py— m » Codigo de equipo Comparta este cd Permitir a los miembros agregar y quitar aplicaciones O
: P Permitir a los miembros crear, actualizar y quitar fichas O
U +  Material divertido Permitir emaji, m o i . )
Permitir a los miembros crear, actualizar y quitar conectores O
. Ofrecer a los miembros la opcién de eliminar sus mensajes =
w »  Bloc de notas de clase de Administrar las p
v OneNote Ofrecer a los miembros la opcién de editar sus mensajes |
- Canal general:
: ® Cualquier persona puede publicar mensajes
\o _} Cualquier persona puede publicar; se muestra una alerta indicando que, al
© B O publicar, se enviardn notificaciones a todos los usuarios (recomendado para
“ equipos grandes)
ga* - - o
u 2 i Unirse a Ln equipc o cesruno [:; O Solo los propietarics pueden publicar mensajes
O ¢ 27
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A N

o i 1
Microsoft Teams Busque o escriba un comando novaeducatio.com ~ @

Obtener direccion de correo

@ 0 & 2

Obtener vinculo al canal

&ﬁ Conectores eado el canal Teams.Ocultar canal

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

[¢] 8" Unirse a un equipo o crear uno 51 Ay ¢ © M B i & @ @ @ G - B

G
a .

8 SRR Equipos T 8 General Publicaciones Archivos Bloc de notas para do... @ Equipo 6 invitados

Ll (= | Sus equipos - * Permisos Establecer preferencias de moderacion del canal

U Chat 5 1 JOSE DEL
o mm i g4y MovaEducatio Proyectos Ll Buenos Canal general:

ugr
Equipos _ _ ¢ Respc @® Cualquier persona puede publicar mensajes
n MovakEducatio Formacion

= E N Cualquier persona puede publicar; se muestra una alerta indicando gue, al

o Tareas n Vulpeti ML holaaa O publicar, s enviaradn notificaciones a todos los usuarios (recomendado para

J o © equipos grandes)

: - &' Respc . . - -
(7, v Calendario B Educastur-conversaciones e O Selo los propietarios pueden publicar mensajes
o E General wes a - I
m e e JOSE DEL POZO 12:51

:L Teams una reunién

© mmm _ otificaciones del cana
Ll Notificaci del I

o Andlar e mayo de 2020 a las 16:30

w Administrar canal e IWOLORES PEVIDA LLAMAZARES (Invitado) 12:52
‘O
omm

%)

5 28
L_ Educatio



& Microsoft Microsoft Educacion
D

Aplicaciones «' Respaol
O Todos excepto los invitados pueden iniciar una publicacién nueva

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
i 6 ot : . = oa
(4] Unirse a un equipo o crear unoc 53 A @ @ [ [F ct 1> @ @ @ O - B

5 29
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H M'CTOSD'H: Teams A Busque o escriba un comando novaeducatio.com ~ @
G

8 _! Equipos L1 Notificaciones del canal nes Archivos MNotas Equipos —+ @ Equipo 6 invitados

o S Anclar —

b H Sus equipos ¢ Ocultar ’ R !i;i'
o mm i gde MovaEducatio Proyectos $5 Administrar canal e

L1 [
E e & Obtener direccién d ~ -
W MovaEducatio Formacion SNerdirsccion g correa

= E ‘@& Obtener vinculo al canal

o T n Vulpeti £F  Editar este canal

7,) %) Calendario Educastur-conversaciones bf) Conectores

o E General i Eliminar este canal

e ~ Permisos Establecer preferencias de moderacion del canal

Q m Teams see
.5 I a Maderacién del canal

U . 1 JOSE DEL Desactivado s

w |IE Se ha ag

w ;Quién puede iniciar una publicacian nueva?
v 5 e @ Todos pueden iniciar una publicacién nueva
‘O
o mm

%)



& Microsoft Microsoft Educacion

Gestion de equipos con Microsoft
Teams

Configuracion de canales privados
* Permite gestionar usuar el

. Equipos v Equipo de trabajo 1 > Docentes Primaria - ) Gl
* Importante si hay alum ' e )
Susequipos onversaciones rcnivos c

ﬂ Equipo de trabajo 1

General
Docentes Prima e o

Equipo 2 [l Notificaciones del canal
Miembros  Ceonfiguracién G2 Anclar
N
7é< Ocultar

+~ Permisos de miembros Cambie los permisos de los miembros .
Administrar canal

Permitir a los miembros crear, actualizar y quitar Agregar miembros

@

pestanas Obtener direccidén de correo

N @ (o

e Ofrecer a los miembros la opcidn de eliminar sus Editar este canal
- el
mensajes
48 Conectores
Ofrecer a los miembros |2 opcidn de editar sus - : i i ino!
: B Eliminar este canal iLe damos la bienvenida al equipo!
mensajes wre del equipo o los nombres de los docentes para iniciar una conversacion,
€% Abandonar el canal
» @menciones Elija si se permite mencionar un @canal - . . - ;
Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguign,
D o crea. 503 b @ © [ [F oo B
» Material divertido Permitir emaoji, memes, imagenes GIF o adhesivos

30
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Trabajo con archivos

- Teams nos facilita el trabajo con archivos desde una localizacion
controlada y accesible.

* Para su correcta gestion debe conocerse la integracion con
OneDrive y SharePoint.
* OneDrive: entorno personal. Acceso a los equipos creados.
 SharePoint: entorno global. Acceso a OD y equipos a que pertenecemos.

* Opciones:
 Pestanas con accesos directos,
* canales privados en equipos,
* acceso a carpetas compartidas de otros SharePoint,
* sincronizacion con el equipo local,
» distribucion de ficheros como plantillas.

[ I 4

Gestion de equipos con Microsoft
Teams

31
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e

aui T @ Formacion inicio Office 365 educacion > General - Privede
H - Inicic Teams Conversaciones  Archives Bloc de notas de clase  Tareas +
“ I E3eiLdLiUn Uil di
Enera
. Due Jun 26
agi Los ecosistemas
Equipos

View assignment
@ Formacion inicio Office 365 educacidn

areas General i ) -
B Assignments Ayer 1449

) 1.- La célula £h Assignment due date has been changed.
Reunicnes 2.- Los Seres Vivos +' Responder
i 3.- Los ecosistemas
Archivos AD Alumno 01 Ayer 1656
1ee n?] colexio-calasancias jpg .

Contraer todo

Alumno 01 Ayer 16:57

Gestion de equipos con Microsoft

AD
5 este lego esta muy chulo
e José del Pozo  Ayer 16:57
PUES Si
«' Responder
E:' José del Pozo ha convertido a Alumno Pruebas10 en propistaric del equipo.
2, José del Pozo ha hecho a Alumno Pruebasii miembro del eguipo. Vamos a mantenerle al dia.
\ Active las notificaciones de
° = escritonio.
Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
- i ] _ Activar Mo preguntar de nuevo
o Preq
t0  Unirse a un equipo o crear uno EE:C be 2 O [ [ O D@ e :
LN |
5 32
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A N

G
_! - = o = = . Privado
o rovicsd [ B Formacion inicio Office 365 educacion > General -
o = | @ Inicio Teams e Conversaciones  Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas + e’
e General
S W General
U HH Los ecosistemas
© Equipas a
il X
E i @ Formacidn inicio Office 365 educacidn W Eliminar
5]
Bt General i Tipo Mombre Muodificado = Modificado por Tamano D
1.- La célula
i
o Reunicnes 2.- Los Seres Vivos Mateniales de clase José del Pozo
U i 3.- Los ecosistemas
m = Materiales generales 1 Ahora mismao José del Pozo
o E SR @ Formacion inicio Office 365 - Calasancias A Corufia.ppix Ahora mismao José del Pozo 14.61 MEB
© mmm m 2] Microsaft-Educacion.png Boper José del Pozo 3113 KB e
c o MIE-T-banner.png Loyer José del Pozo 4823 KB see
: e 5 Vamos a mantenerle al dia.
\o :f_ 1) Active las notificaciones de
o mm z escritorio.
il
m et i . Activar No preguntar de nuevo
m 80 Unirse a un equipo o crear uno £2
o 2
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Trabajo con archivos: colaboracidn en pestafna

1. Anadimos pestana
Equipo trabajo 1 > Docentes Primaria -

2' Elegimos |a aplicaCién a integrar Conversaciones  Archivos  Motas +o

3. El archivo se edita en la pestans l

Agregar una pestafia bt
Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestafias en la parte buscar Q
Equipo trabajo 1 > Docentes Primaria - @ Equipa superior del canal. M3s aplicaciones

Conversaciones  Archivos  Notas Excel v+ E ¢ O e

Pestafias para su equipo

Archivo Inicio Insertar Datr, isar w Q JQué desea hacer? @ 3
; opciones == .
:I vt v N A~ ey - . ab v || Namero v S v &
B2 S
A B E D E F G H |
PDF

nombre alumno asi%. 1 asig. 2 asig. 3 asig. 4 asig. 5 asig. 6 media - Biblioteca de Excel Forms OneMote

| alumno 01 30! 5 40 documentos
alumno 02 6,0 6,0

4 alumno03 8,0 8,0

5 alumno 04 7,0 7,0

5 alumnoos 50 50 @ |;
7 alumno 06 9,0 9,0 L

& alumnoo7 2,0 2,0 —

9 alumno 02 6,0 6,0

Planner Power Bl

W

[ alurnn 09 30 50 PowerPoint  SharePoint Sitio web Stream Wiki
11 alumno 10 7.0 7,0

12 alumno 11l 8,0 8,0

12 alumno 12 4,0 4,0

14 alumno 13 5,0 5,0

15 alumno 14 6,0 6,0

16 media 58 5,0 0,0 0,0 0,0 0,0] 59

17

18

19

LN
. 34

Gestion de equipos con Microsoft
Teams
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Gestion de equipos con Microsoft

m Microsoft

Teams

:
L

Educatio

Agregar una pestana

Comvierta sus apli y archivos favoritos en pestanas en la parie busmr
superior del ca ficaciones

Pestafias para su equipo

EEOEEAS

Biblioteca de  Excel Forms Onelote
documentos

PDF
E | n n
i itio I Wilki Word

Planner Power BI

PowerPoint YouTube

Mas pestafias

3 @ E

Digigssk

YeeFlow Digibook Zokrates
LMS

oK - -0

Uniboum Formida Crewhu talobe CRM

for Teams

21 Administrar aplicaciones

Givitas Hearpod

Microsoft Educacion
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Trabajo con archivos: carpetas compartidas

 Desde la pestana Archivos, abrimos el documento en el area de trabajo.

* Solo aplicaciones integradas yrs-—"E_verrT—

(3 |
Equipos Y - Equipo trabajo 1 > Docentes Primaria - © Equipo
: . Conversaciones  Archivos MNotas e
o T Sus equipos ——
” , _ jo 1 g Docentes Prij Trabajo colaborativo
U Evaluacién - 1.xlsx (= Busque o escriba un comando
m E Archivo Inicio Insertar Datos Revisar v Q  ;Qué desea hacer? H EHeco _ ] Nuevo f2] Cargar @ Obtener vinculo e+
maria
w |jv 11 N A v e aes =v aE, v Numero R '08 Z v §?
o - - = - - v Tipo Nombre Madificado » (D)
8 © "
(Y | m A B C D E F G H T Hace 40 min
= P 1 |nombre alumno asig.1  |asig.2 asig.3  asig.4  asig.5  |asig.6 media
2 |alumno ol 3,0 5,0 4,0
c 3 | alumno 02 ﬁ,o| | 6,0
4 |alumno03 g0 30
w 5 alumno04 7,0 7,0
6 |alumno0s 5,0 5,0
7 |alumno 06 9,0 9,0
w 8 |alumnoQ7 2,0 2,0
v 2 |alumno08 6,0 6,0
10 |alumno 09 5,0 5,0
11 |alumno 10 7,0 7.0
: 12 |alumno 11 80 8,0
13 |alumno 12 4,0 4,0 L&
N o 14 alumno 13 5,0 5,0
:
o 15 |alumno 14 6,0 65,0
I ' 16 media 5,8 35,0 0,0 0,0 0,0 0,0 5,9
17
n 12
w i ] 36

Educatio
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Gestion de equipos con Microsoft

m Microsoft

Microsoft Educacion
I

Trabajo con archivos: sincronizacion local

1. Accedemos a la carpeta de archivos.

2. Abrimos en SharePoint.

3. Activamos sincronizacién con equipo

local.

Y se integra en OneDrive.

JOSE DEL POZO

Teams
U

temp

Equipo de trabajo 1 - Docentes Prirnaria

i novaeducatio.com

B3 Archives Equipo de trabajo 1 - General

Bibliotecas compartidas

E : & Onelrive - novaeducatio.com
Equipo de trabajo 1 - Do...

ﬂ Equipo 2 o

Equipo de trabajo 1

& Onelrive - Personal

3 Este equipo

Lj Educatio

Abrimos la carpeta del equipo local.

- Equipo de trabajo 1 > General - sl
Conversaciones  Archivos  Bloc de notas para docentes  Reunidn en "General” —+ K
L/
i General
] Nuevo Cargar ‘@ Obtenervinculo «ss o
~+ Agregar almacenamiento en nube
# Abrir en SharePoint e
. .  Siguiendo
@ Cauipo de trabajo 1
Grupo privado
Inicio + Nuevo ~ T Cargar ~ 7 Edicién rpida 12 Compartir = +++ = Todos los d
Conversaciones @ Copiar vincul
Documen tos Documentos > General 3 Sincronizar
Compartido con nosot.. - Descargar
D MNombre Modif por

Bloc de not. €8 Exportar a Excel
Paginas = Flujo >
Contenido del sit L1 Avisarme
Papelera d laj [# Administrar las alertas
Editar
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Trabajo con archivos: distribucion de plantillas

* Archivos > Abrir en SharePoint Equipo @y 1 > Docentes Primaria -

Conversaciones  Archivos Motas

« Compartir > Administrar acceso 8 Docertes Pimari 02

e O p C | ones avanza d as (a baJ @) d erecC h a) > ] Nuevo (5] Cargar @ Obtenervinculo - Agregar almacena... EJ® Abrir en SharePoint
Se | eCC i Onar Ca rpeta O arc h iVO v Tipo Nombre Modificado v Modificado por

. . Trabajo colaborativo ocumentos » Docentes Primaria
* Editar p
I a r e rm I SOS S:MGAR. i, Plantillas
v o w Q D Nombre
Her%ncia Conceder Mnd.iﬁﬁr Comprobar -

permisos S - *Plantillae
° ° nviar vine X Comparti
— [ 18 [ partir
‘ ’ -/ [v ] I A
. Traba

Inicio Ediitar permisos de| Cuitar permisos de ) ) ) Administrar accese PRI
usuario suzrio arpeta tiene permisos exclusivos. L0S USuanus U FunuAULT TOuLere gue Capiar vinculo
tennan el vinculo pueden editar

5
\Jsuarios: Nodificar
' . . Nombre | Descargar
Integrantes de la Equipo trabajo 1

bre 0 una direccién de correo electrér

s Integrantes de la Equipo trabajo 1 r
r - ropietarios Equipo tr... Propietanio
hensaje (opcional)
Permisos:

Control total - Tiene control total.

. . - . ° Propietarios Equipo tr... Propietario
Disefio - Puede ver, agregar, actualizar, eliminar, aprobar y personalizar.

Editar - Puede agregar, editar y eliminar listas: puede ver, agregar, actualizar y eliminar elementos de lista y

documentas o Visitantes de la Equipo t.. & og
Colaborar - Puede ver, agregar, actualizar y eliminar elementos de lista y documentos, Sutiook

[ I 4

Gestion de equipos con Microsoft
Teams

¥ Leer - Puede ver paginas y elementos de lista, y descargar documentos.

Vista restringida - Puede ver pdginas, elementos de lista y documentos. Los documentos pueden verse en el o Integrantes de la Equipo... =

eﬁpc'ones avanzadas

explorador, pero no descargarse,

o] 38
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Chat

* Individual o en grupo.

* Para hacerlo en un equipo usamos el area de trabajo de equipo o
canal.

* Se pueden incluir adjuntos, videoconferencias (en equipos) y
otros elementos segun configuracion.

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

A ¢ ©O@BBE & E O [ | =
» Se permiten notificaciones de otras aplicaciones. \'E W
* El simbolo @ permite notificar a personas. OEoD
: » @equipo hace una notificacién global vl
Mas aplicaciones > 39

Gestion de equipos con Microsoft
Teams
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& Microsoft Microsoft Educacion
.

Videoconferencias
1. Disponible en Equipos y en Chat

Inicie una conversacion nug

Ao ¢ @ @ B @ @ @ - B

hscriba @ para mencionar a alguien.

Inmediata o programada como cita.
Permite compartir pantalla.

Titulo Seleccionar un canal donde reunirse

il

Opcion de grabacion que se integra en ... -
el canal, no posible en canales
privados. e Jicc

A Pérrafo ~ T, (= 2T e

122 Mostrar configuracién de dispo

[§ Mostrar notas de reunitn 9
_ ferencia en linea cl? Microsoft Teams. Cerrar
(]| nien 2 unir en linea.

O Acceder a pantalla completa

eunion
Grabado por: JOSE DEL POZ0

i Teclado numérico

[ I 4

Gestion de equipos con Microsoft
Teams

O]

© Iniciar grabacién

[# Desactivar video entrante
o] 40
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& Microsoft Microsoft Educacion
A

Consideraciones

e Al unirse a una videoconferencia se mantendra el micréofono en silencio.

 Siempre ha de haber un moderador que organice los turnos de intervencion
de los participantes.

* Si se va a realizar grabacion, ha de ser notificado al inicio y todos los
asistentes han de mostrar su acuerdo.

 Se consigue mayor productividad cuando hay un orden del dia claro
preestablecido, mejor con un documento compartido al que se tiene acceso
durante la reunion.

 En caso de baja calidad, se desactivara el video para reducir el ancho de
banda en los usuarios afectados.

[ I 4

Gestion de equipos con Microsoft
Teams
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& Microsoft Microsoft Educacion
.

Videoconferencias Teams en canal especifico
* Desde el calendario de Teams (no de Outlook)

o — Microsoft Teams EA Busque o escriba un ¢
o = | (5] Hoy < > Abril de 2020 - Mayo de 2020
Nueva reunidn Detalles Asistente para programacién Chat
m Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris ;.; . )
m lunes martes miércoles jueves
o E Vi Agregue un titulo E
o mm m o Agregue asistentes requeridos + Op 16:00
I 30 abr. 2020 1800 v 30 abr. 2020 1830+ 30min e
U Calendario
w (] No se repite ~ “ 17:00 7 .
L% e ' Formacion centros. Proyecto formacion Proyecto formdtion
Lismadas 5 rorear cans! Propuesta inicial JOSE DEL POZO JOSE DEL POZO
w S ‘ JOSE DEL POZO
v - n MovaEducatio Formacion = = = =
© General 18:00
: Dicampus ses
= Educastur - = E o @ =
\Q
Impartida
o mmm 18:00
“ Modelos
m PadreOsso
.. 20001
w ", 42
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.

Videoconferencias con Teams: permisos

* Importante en grupos
amplios: restringir PermMisos Trm. S e
de gestion de la reunion. @

= Agregue asistentes requeridos + Opcionales

3 may. 2020 19:30 ~ 3 may. 2020 20:00 ~ 30min @ Tedo el dia
prueba 2 %] No se repite v
3 de mayo de 2020 19:30 - 20:00 = lovaEducatio Proyectos Temp

< JOSE DEL POZO

Opciones de reunion

= B 7 U S w A s b~ I, = T = =1 @ =
;Quién puede omitir la sala de espera? Personas de mi organizacién w
Permitir a los autores de llamadas omitir |a sala de recepcion No @ TCH:ICIS S
Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van Si ()

Joinh Todos
;Quién puede presentar? Todos w
Learn mc . - .
Personas de mi organizacion

m Personas especificas

Solo yo e

o] 43
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3 Microsoft Microsoft Educacion

Conceptos basicos

* Los archivos de los equipos de Teams se almacenan en el sitio
SharePoint asociado.

* Los archivos y carpetas almacenados en un sitio de SharePoint
pueden ser accedidos desde cualquier otro sitio o equipo de
Teams.

Disponer del enlace de acceso a un sitio SharePoint no garantiza
que se pueda entrar, es necesario tener permisos asignados.

* Un usuario vinculado a grupos con permisos diferentes tendra el
nivel de acceso maximo de ambos.

* Cuando se asignan permisos a grupos desde SharePoint se
mantiene la unidad del grupo. Si un usuario desaparece del grupo
origen NO es necesario eliminarlo de los sitios de destino.

Organizacion de archivos entre
equipos
o

.Lj Educatio
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r .y v Y . Y Y Y Y Y . .-

contenidos
1. Un Gnico sitio de comunicacién con archivos.

* Organizacion en carpetas gestionadas con permisos a los grupos
de consulta.

* Equipos de consulta en Teams, sin archivos locales.
Ventaja: un dnico sitio con archivos.

equipos

* Desventajas:

* Mayor dificultad de gestién de permisos.

* Contenidos muy diferentes en el mismo sitio.
* Sincronizacion local de gran tamano

Organizacion de archivos entre

3 %
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r .y v Y . Y Y Y Y Y . .-

contenidos
2. Un sitio de colaboracion por cada tema.

* Organizacion en carpetas gestionadas con permisos a los grupos
de consulta. Usuarios generalmente en el mismo equipo.

* Equipos Teams, enlazados entre si si es necesario.

Ventajas:

* Contenidos en el mismo equipo que resto de comunicaciones y recursos.
* Sincronizacion mas capilar.

* Permisos mas faciles de gestionar.

equipos

* Desventaja:
* Mayor dificultad de Sincronizacion total

Organizacion de archivos entre

3 47
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r .y v Y . Y Y Y Y Y . .-

contenidos
3. Entorno mixto.

* Sitios de comunicacion para documentacion transversal y de
consulta.

* Equipos Teams, enlazados entre si si es necesario y con acceso a
los anteriores.

Ventajas:
« Contenidos transversales o de consulta mas facilmente actualizables.

* Contenidos de trabajo en el mismo equipo que resto de comunicaciones
y recursos.

* Sincronizacion mas capilar.
* Permisos mas faciles de gestionar.
* Enlace de equipos con Sitios Concentrador

Organizacion de archivos entre
equipos

3 43
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Asignacion de permisos
* Nivel basico:

* solo usuarios del mismo equipo

Administrar acceso

* permisos asociados a roles en el equipo. ©,

(7)) Documentos @ Vinculos gue dan acceso O

(@) |=" Comparte

Q— O MNombre Medificado Modifi Mo hay ningun vinculo para compartir para este

'5 “ elemento.
(V] _Personales r B ¢ Compartir

D- _ M, Acceso directo @ |
\ v _trabajos Anteriores Capmp Mo
. , Administrar acceso e 1id JOSE DEL POZO Propietario

-EducacionDATOS

Descargar

-FABRICAMTES _ _ _ o
Propietarios MovaEducati... Fropletano

Visitantes de la NovaEducat... g

Organizacion de archivos entre

Integrantes de la NovaEduc... & ™ 49
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Asignacion de permisos

* Nivel avanzado:
* usuarios internos o externos al equipo
* gran capilaridad de permisos
* Herencia de permisos

O Administrar acceso 5:
Q Herencia Comprobar
pp— - permisos
% Vinculos que dan acceso @ _
: |2 Comparte Comprobar
U Mo hay ningun vinculo para compartir para este
m A, Accesa directo © | Inicio /1 Esta carpeta hereda permisos del elemento primaric
\
Documentos
O {1 JosepELPOZO Propistario
P LAY
Paginas lombre

Propistarios NovaEducati... Propietario Integrantes de la MovaEducatio Temp

Contenido del sitio

Visitantes de la NovaEducat...  # ™

Integrantes de la NovaEduc... a
Opciones avanzadas

an ] 50
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Herencia de permisos
2 %

Herencia Comprobar
permisos

50
L
Administrar |Dejarde heredar
primario p=rmisas & Esta carpeta here

tre

Herenciz
Dejar de heredar permisos

Archivos

Paginas

IVOS €n

Copiar los permisas del elemento o
principal y detener la herencia de

.| permisos. No se aplicaran los futuros
# EDITARVIE  cambias que se realicen en los
Canal 2 permisos del elemento principal.

Permisos - )
Lontenido de

Ed
Canal 1

General

VIS IS O T T9ova

Permisos

de arch
equipos

Carpeta 1.1 Carpeta 2.1

Heredados Heredados Heredados

s

Carpeta Carpeta Carpeta

2.3.1 2.3.2 2..3.3

Heredados Heredados

izacion

Organ

i 51
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Asignar / Moditicar permisos

1. Herencia: deshace cambiosy
vuelve a heredar del nivel anterior

(Ups).

2. Conceder: asigna permisos a
usuarios/equipos externos al
sitio.

Compartir "_Personales” y su contenido

3. Modificar: cambia permisos ya
asignados.

4. Comprobar: consulta nermisos
concedidos a U= <)  Pos.

Organizacion de archivos entre

i 52
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equipos

Xy
[ Ne

Microsoft Educacion

Establecer avisos en archivos y carpetas

® Uno ovarios usuarios
® Porcorreo o SMS

® Tipos de cambios
® Todos los cambios
® Seagreguen nuevos

elementos
®* Se modifiquen elementos
existentes
® Seeliminen elementos
®  Filtros

®* Haya cualquier cambio

® Otra persona cambia un
documento

® Alguien cambie un )
documento que yo creé

®* Alguien cambie un
documento cuya Gltima
modificacion yo realicé

Educatio

dricula = Compartir % Copiar vinculo

Modificado Modificado por

29/06/2020 JOSE DEL POZO

Avisarme cuando se realicen cambios en los elementos

Titulo de la alerta e

Escriba el titulo de esta alerta. Se incluird en e Documentos: _DocumentacionRecurso:
campo Asunto de la notificacién gue se envie por
esta alerta.

Enwiar alertas a
Puede escribir nombres de usuarios o direcciones de Usuarios:

correo electronice, separados por punto y coma, JOSE DEL POZO x

Método de envio
Especifique como desea gue se envien |as alertas. Enviarme alertas por:

@ Correo electrénico jose.delpozo@novaeducatio.com
Mensaje de texto (SMS)

Enwviar direccion URL en el mensaje de texto (SMS)

Tipo de cambio
Especifigue sobre qué tipo de cambios desea que se Enviarme alertas solo cuando:
& envien alertas, @ Todos los cambios

() Se agreguen nuevos elementos

(0 Se modifiguen elementos existentes

() Se eliminen elementos

= Todos los documentas

<= Sincronizar

= Descargar

55 Agregar acceso directo a OneDrive
€ Exportar a Excel

o» Power Apps

#% Automatizar

[ Avisarme c

[ Administrar las alertas

53
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& Microsoft Microsoft Educacion
.

Formularios y
encuestas

v
| —
Microsoft Forms =




& Microsoft Microsoft Educacion
.

Tipos de formularios

Formularios:
No evaluados
Desde Excel o desde Forms
* Accesibles desde OneDrive o Forms

Cuestionarios:

» Evaluados

 Desde Forms

« Accesibles desde Forms

[ I 4

Gestion de equipos con Microsoft
Teams
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m Microsoft

Teams

i Excel Online Jos# " Yozo » Microsoftformacion \Tom = Eremksl

Archivo Inicic Insertar Datos Revisar Vista ;Qué desea hacer? Abrir en Excel

= | B QBN B ® o
S 2 Al O il X9 : ®
i Forms Tabla Tabla Imagen Formas | Complementos de  Columnas Lineas Circular Barras Areas Dispersién  Otros Hiperviinculo = Comentario

dinamica - Office - - - - - - graficos «

Complementos Graficos Vinoulos Comentarios

Vea o edite un formulario
de Microsoft Forms.

Hajal Form1 ]

L_ Educatio

Microsoft Educacion
I

José del Pozo

[ Compartir {J Comentarios
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|

Mis formularios Compartidos conmigo Formularios de grupos £ Buscar titulo del formutario © nombre del propie
Nuevo formulario
Libro ValoracidbnPreviaAlum Tarea FO4 - Examen Tarea FOO1 - Exame... Tarea FO2-Salida de
nos sobre contenido de un sobre el Ornitorrinco campo de geologia

@ 9 video
=+

Muevo cuestionario

0 Respuestas 13 Respuestas 0 Respuestas 1 Respuestas 1 Respuestas

Gestion de equipos con Microsoft
Teams

Cena Navidad Examen dificil Cuestionario Libro
evaluado
4 Respuestas 1 Respuestas 2 Respuestas 0 Respuestas
i 58
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Preguntas Respuesias

[ I 4

Gestion de equipos con Microsoft
Teams

an ] 59
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Gestion de equipos con Microsoft
Teams

Preguntas

1. Qué tipo de proceso es el

Matural

Artificial

Agregar opcion

Puntos: 2

-+ Agregar nuevo

4

el m lmm Fmmmm

L_ Educatio

Configuracion

Quién puede rellenar este formulario

@CJanJ er usuario con el vincule puede

< rezponder

—~30lo las personas de mi organizacion pueden
"~ responder

Registrar nombre

Una respuesta por usuario

Opcicnes para respuestas
Aceptar respuestas

[IFecha de inicio

[JFecha de finalizacion

|:|Or-:enar preguntas aleatoriamente

|:|PE'soraI izar mensaje de agradecimiento

Notificacion

Erwviar confirmacion de recepcion a los
encuestados por coreo electronico

0 Recibir una netificacion de comee electrénico
de cada respuesta

Microsoft Educacion

Respuesias

coracta

Configuracion

Opcion del cuestionario
Mostrar resultados automaticamente w

Los respondedores veran |as calificaciones

inmediatamente después de enviar el cuestionario.

Quién puede rellenar este formulario

~ Cualquier usuaria con vinculo puede
" responder

(i‘.SOIC as personas de mi organizacion pueden
~ responder

[~IRegistrar nombre

Una respuesta por usuario

Opciones para respuestas
Aceptar respuestas
DFEC"I& de inicio
[CFecha ge finalizacién
Ordenar preguntas aleatoriamente

|:| Personalizar mensaje de agradedimiento

Motificacion

Erviar confirmacion de recepcion a los
encuestados por coreo electronico

DRecib'r una netificacion de comeo electrénico
de cada respuesta

Compartir

Ramificacion

Configuracion
Comentarios
Términas
fyuda

losé del Pozo

josa.delpozo@
u

Cerrar sesion

60
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Guardado

Pregurtas Respuestas

EVAPG . & PRECIPITACION

EL CICI.O DEL AGUA

1. Qué tipo de proceso es el ciclo del agua
Matural ~ Respuesta comecta
Artificial

Agregar opcion

Puntos: 2 (@) \Varias respuestas (@ ) Obligatoria

-+ Agregar nuevo

Ordena las fases

an ] 61
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]

o\ Vista previa 6 Tema Compartir

- - 5 ' —. » . Guardado

Preguntas

Tarea FO4 - Examen scbre contenido de un video

2 7

Respuestas Puntuacion media Estado

o puntuadm @ e quaxca

. Qué tipo de proceso es el ciclo del agua (2 puntos)

Un 100 % de los usuarios que completaron el cuestionario (2 de 2) respondié correctamente a esta

pregunta.

Mas detalles

S

2 _Ordena I3s fases (3 puntes) a

:Qué quieres hacer con Tarea FO4 - Examen sobre contenido de un

video(1-2).xlsx? e Abrir Guardar [ A Cancelar X
De: forms.office.com

62
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A N
e

szt [T @ Formacion inicio Office 365 educacion > General - e
H @ Inicio Teams Conversaciones  Archivos  Bloc de notasdeclase  Tareas  EducaPlay - procariots (2 Flipgrid (2 + e O
General
g Los ecosistemas o ) ]

Equipos ¢ Volver Eliminar Editar Revisar
= @ Formacién inicio Office 365 educacion ses
=] 1
e £zrzc] Tarea FOO1 - Examen sobre el Ornitorrinco [E] Fecha de vencimiento

1.- La célula El ma, 25 de jun. de 2019 a las 23:59
G .

i 2.~ Los Seres Vivos ':E:l Entregas con retraso permitidas
. Instrucciones .
“ 3.- Los ecosistemas . Si

v et
- Puntos

Materiales de referencia 10 puntos posibles

E N s e
m Ninguna
I Trabajo del alumnio

@3 Tarea FOO1 - Examen sobre el Omitorrinco (Formacién inicio Office 365 edy «s.

+ . .
¢0  Unirse a un equipo O Crear uno EEB

Gestion de equipos con Microsoft
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A N
e

wd
* A .. e . - s Privado
(@) i @ Formacion inicio Office 365 educacion > General -
ici Onversaciones rchivos oc de notas de clase  Tareas ucaPlay - procaricta ipgri "
8 @ Inicio Teams C Arch Bloc d de l T EducaPLa D Flipgrid (D + ” 0
Ll ey General N
U g Los ecosistemas @2 Exportar a Excel
© Equipos { Volver
E E @ Formacidn inicic Office 365 educacién see
Ta General
1.- La célul . : = S
c i e Tarea FOO1 - Examen sobre el Ornitorrinco =) Facha de vendmiznto
o euniones 2.- Los Seres Vivos El ma,, 25 de jun. de 2019 a las 23:59
U “ 3.- Los ecosistemnas - .
o~ Entrega con retraso .,
m g Archivos ~ permitida D S
o= @
: P Vista por: 1/2 } Entregado: 1/2 ) Para revisar 2/2 O Abrir en Forms
w | Nombre a Trabajo del alumno Comentarios /10
w O @ 01, Alumno e ~* Entregado E] 10
: bt S O @ Pruebas10, Alumno ) Sinentregar El --
\ o :
o mm 2
8 https://assignments.cnencte.com/classes/5f14a835-c085-42be-a513-a6d 1aleacasd/assignment-review/3bcfef30-b57c-deae-a3 v
O K v

.Q Educatio
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wjd
I -!- Tarea FOO1 - Examen sobre el Ornitorrinco (Formacion inicio Office 365 educacion) Cerrar
o > :
= (3] f
@] o
o mm Equipos 2. Completa el nombre cientifico: Ornithorhynchus 1 /1pte =
“3lificads de forma aut
_q @ anatinus w omdatica
= m anatinae
o g ey extrafius a
m ArChnos D
(7)) E 3. A gué animal se parecen las partes del cuerpo del ornitorrinco 1 /lpto
Q m Pato Castor Mutria o
. 5 | Patas O ® ®
c Pico O} O O
m Cola '::" '@:‘ '::"
% sus comentarios (1000 caracteres como maximao)
‘O ' - =
o anda 4. El animal de la foto... 1 /lpto
ﬁ - lificads de .I‘::.*rma_a.uf
O g
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