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CURSO DE OFFICE 365 y MOODLE PARA EL PROFESORADO DE NUEVA INCORPORACION

OBJETIVOS y CONTENIDOS DEL CURSO
/ Objetivos: \

1. Proporcionar los conocimientos y habilidades para trabajar con las herramientas de
OFFICE365 desde el aula, buscando un aprendizaje mas completo para nuestro alumnado.
2. Identificar usos y beneficios de sus aplicaciones con el fin de valorar su implementacion
en el trabajo docente y/o del alumnado.

3. Integrar el uso de OFFICE365, Microsoft TEAMS y/o MOODLE en la practica didactica y

k docente.

/Contenidos: \

1. Introduccion a Office365.

2. Correo electréonico de OUTLOOK

3. Usos de ONE DRIVE

4. Otras aplicaciones de Office y trabajo colaborativo (SHARE POINT)

5. Interfaz de TEAMS: creacién de perfil, grupos, conversaciones, archivos, canales,
administrar equipos, etc. Explorar las herramientas y sus funcionalidades.

6. La clase con Microsoft TEAMS. Videollamadas y salas de reunion.

7. Perfeccionamiento en el uso de herramientas de evaluacion: creacidn de tareas,
asignacion, seguimiento de tareas, elaboraciéon de formularios y calificacion.

KS. Pasos basicos en MOODLE. /




CURSO DE OFFICE 365 y MOODLE PARA EL PROFESORADO DE NUEVA INCORPORACION

¢Como acceder e instalar Office 365?

Entramos en la pagina web de la Consejeria de Educacion (http://www.educa.jcyl.es/es).
Pulsamos sobre el botdn Acceso privado. Escribimos nuestro usuario y contrasefia de
Educacyl (xxxxxxx@educa.jcyl.es) y hacemos clic en Iniciar sesion.

Hacemos clic sobre Acceso a mi zona privada y entraremos en nuestra zona de usuarios.

Clicamos sobre Office 365. Eso nos llevara a la : :

.. . Acceso a mi zona privada
pagina Office.com, donde tenemos que hacer
clic sobre el botén Instalar Office (en la parte
superior derecha). Al pulsar se despliegan dos L ediac

opciones. Lo mas sencillo es hacer clic sobre la R EL S CCecion
primera.

zona de usuario

Instalar Office

Accesos personales

| - > a

Motebook Sway

—_—
-

- o el Correo Electrénico OneDrive Office 365

PARA SABER MAS: https://tizacontic.blogspot.com/2018/09/instalar-office-gratuita-y-legalmente.html|?m=0



http://www.educa.jcyl.es/es
https://tizacontic.blogspot.com/2018/09/instalar-office-gratuita-y-legalmente.html?m=0

CURSO DE OFFICE 365 y MOODLE PARA EL PROFESORADO DE NUEVA INCORPORACION

¢Como acceder e instalar Office 365?

Instalar Office v

Aplicaciones de Office 365

L Incluye Outlook, OneDrive for Business, Word
Excel, PowerPoint y muchos mas.
t X

Otras opciones de instalacion

— Selecciona otro idioma 0 instala otras

ciones gisponibles con tu suscnpcion [ —

———

Para saber si un equipo es de
32 o 64 bits podemos
comprobarlo del siguiente
modo. Abrimos el explorador
de archivos, como cuando
vamos a buscar una carpeta, y
localizamos el incono de Este
Equipo. Situamos el ratdn
sobre él y pulsamos el botdn
derecho = propiedades.

Al pulsar se despliegan dos opciones. Lo mas sencillo es
hacer clic sobre la primera.

En ese momento empezara a descargarse un archivo
ejecutable que se guardara en nuestra carpeta de
descargas. Una vez descargado hacemos doble clic
sobre el archivo y comenzara la instalacion propiamente
dicha.

Importante: con la misma cuenta se puede instalar en 5
ordenadores, 5 tablets y 5 teléfonos.

Nota: aunque la instalacion es compatible con versiones
anteriores de Office, es conveniente desinstalar primero
la que ya teniamos. Si no lo hacemos tendremos a la vez
las dos versiones.

PARA SABER MAS: https://tizacontic.blogspot.com/2018/09/instalar-office-gratuita-y-legalmente.htm|?m=0



https://tizacontic.blogspot.com/2018/09/instalar-office-gratuita-y-legalmente.html?m=0
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CURSO DE OFFICE 365 y MOODLE PARA EL PROFESORADO DE NUEVA INCORPORACION

D Zona de Usuarios X ) Pigina principal de Microsoft 0F X+ v - X

C { & officecom/?auth=2 e %« O #» 0O f'::! :

@) Faccbook 4N Portal de Educacién.. @ Whatstpp [ Email Educayl [ Santillana Ctros marcadores

Office O Buscar B ?

Buenas tardes

ORTAL OFFICE 365

Instalar Office ~

Inte\faz con todas las aplicaciones: Outlo neDrive, Teams...
A la izquierda hay una bandeja e e se recogen todas las aplicaciones que
podemos utilizar. A la derecha aparece |la opcidon de INSTALAR Office 365.

|
En la configuracion (rueda dentada) podemos darle el aspecto que
= gueramos.
@ Mi cuenta--> administrar dispositivos (donde tenemos instalado Office365).
AFB Hay una carpeta nueva, muy interesante que se llama MI CONTENIDO.

N} i Bloc de notas de PARA GRABACIONES 16 jul

M Comentarios

@ Pégina principal deM...  #9 [} Curso OFFICE365 par.. /&) Curso OFFICE36S par.. Prev. de lluvia ~ O
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Mi contenido
nicic Todos Filtrar por palabra clave = Filtrar ~
‘ Todos

®

(O Abierto recientemente
MNombre Modificado Propietario Actividad

22 Compartido

@ E.ItD: detnotas de PARA GRABACIONES 16 jul Aplicacion de SharePoin
SAssats
E] 7 Favoritos
@ ;E“:f :—fgf:‘fpﬂfFl.A 16 jul CLARA HERNANDO ALV (7 Lo ha abierto recientemente
Mi conten.... Examinar por B R
NOTAS 3°ESO_Geografia ) - .
% Contactos Archivos de CLARA HERNANDO ALVAREZ 16ul CLARA HERNANDO ALV /7 Lo ha editado
R Reuniones \E Cuc—?longrm MElMORIA FINAL (Evaluacién PD y ... i CLARA HERNANDO ALV ﬁ' £ M. envid esto
LutioD Cuestionario para la memo -
. S AT @ L:Slo_c L . EUS[T:'H"EG_ :]luf‘zfi'fégglfiﬁc'a 30 jun ESTHER MINUESA RODI (7 Lo ha abierto recientemente
rchivos e IV UES \ G} L
* & Archivos en la nube CSOC 1° - UD 10-2 - El | . o
s @ o e R Ef:izr;f%'sc'o 30jun ESTHER MINUESA RODI (7 Lo ha abierto recientemente
= rchivos de R MINUESA R GUEZ
|:| Archivos locales -
m ) Datos adjuntos @ L:Slo_c L . EUS[T:'H"EG_ ;"ufgffg;%l‘ffi‘i‘jgraf'cas 30 jun ESTHER MINUESA RODI (7 Lo ha abierto recientemente
L 1 rchivos e IV UES \ G} L
\Word T Cargar ‘E €SOC 1° - UD 10-00 - ACTIVIDADES - Egipto 30jun ESTHER MINUESA RODF (7] Lo ha abi . _
Archivos de ESTHER MINUESA RODRIGUEZ M Comentarios
\ Pagina principal deM... #% [P .urso OFFICE365par.. mm B} Curso OFFICE36S par... Prev. delluvia ~ O «p B3 47 49 ESP 1649
Exce

Hay una carpeta nueva, muy interesante que se llama MI CONTENIDO.
-Ordena los archivos que estan presentes en nuestro Office365: abiertos
FawErEint recientemente, compartidos, favoritos... Se pueden ordenar por CONTACTOS o los

e

relacionados con una reunidn en concreto.
-Acceso a la nube (ONE DRIVE).

B3
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CURSO DE OFFICE 365 y MOODLE PARA EL PROFESORADO DE NUEVA INCORPORACION

C % & outlookoffice.com/mail/inbox/id/AAQKADETNTIRY2JiLTAWODYENGY3Ny0SOWVmMLWQSOGIxZTFhNzYwMgAQAIK31%2Fxbkc YPHECZVOIQ9IM%... (& & |

ebook ’\‘ Portal de Educacion... (& Whatshpp E Email Educayl E Santillana

Inicio Vista

W~ 8 Av ¢ By & & ~ v Oleido/Noleido O+ B+ £ O« B~ B
CORREO ELECTRONICO OUTLOOK (cuenta Educacyl)

> Favoritos

 YCarpetas

-Columna de la izquierda MUY IMPORTANTE (carpetas, grupos...).
o Ojo, puede estar oculta. Ampliar los grupos en el apartado “Mas”.
@ Elementos eiminados A estos grupos debemos entrar para trabajar en “archivos del

t4 Bandeja de entrada

77 Boradores

;a S grupo” de forma colaborativa*.
(7
B

Notas

En archivos de grupo, abrir documentos

Historial de conversaciones DEPARTAMENTO GEOGRAFI... ¥ i i X
Crear carpets o Grupo privado » 4 miembros enlistados (no recientes) para trabajar de
cal La = al
v Grupos > Enviar correo electrénico< > _fOI'ma colaborativa.
22 Claustro Aravalle 21-22 4 E { 3 Ir alos archivos del grupo\
[+]:]
=> CCPARAVALLE 54 .
. ISRAEL FIDALGO CABALLERO: d. O Ir al calendario del grupo Documentos It~
S5 EQUIPO DOCENTE 3° A 42 > Cambios en la PD (2) 22fc
92 DEPARTAMENTO GEOGR.. 10 Buenas noches, compafieros He leidole @§ Bloc de notas [ Nombre ~ Modificado Meodificado por
= c cYonr..
. o Datos adjuntos de correo electrénico 24/06/2021 M. CONCEPCION PEREZ C
entador 20-21 5 CLARA HERNANDO ALVAREZ | Planner
@ Corren: CLARL  RN... v l O FELIZ ANO 2022 (y memoria) 054C . @Y PLAN DE CONTINGENCIA 21-22.doc 30/09/2021 CLARA HERNANDQ ALVAF
~- > Buenas tardes, compafieros/as. Esper ® Sitio
@5 PLAN DE REFUERZO y RECUPERACION 21-,.  20/08/2021 CLARA HERNANDO ALVA?
2021 @ Configuracion /
NE| PROGRAMACION Dpto. Historia y Geografi... ~ 08/10/2021 CLARA HERNANDO ALVAE
CLARA HERNANDO ALVAREZ
Memoria 1* Evaluacion 2111272021

Buenas tardes, compafieros/as Apunto de t..



CURSO DE OFFICE 365 y MOODLE PARA EL PROFESORADO DE NUEVA INCORPORACION

Grupo privado « 4 miembros

@ DEPARTAMENTO GEOGRAFI... CORREO ELECTRONICO OUTLOOK (cuenta Educacyl)

= Enviar correo eIectrénico@ . . .
Trabajar archivos del grupo de forma colaborativa.

En 3 Ir a los archivos del grupo

A . Documentos [t~
ISRAEL FIDALGO CABALLERO; ¢. — ral calendario del fgpo
» Cambios en la PD 2y 22/C

Buenas noches, compafieros He leido & @§ Bloc de notas ' [0  Nombre v Modificado ™ Modificado por ™
"

CLARA HERNANDO ALVAREZ "2t Planner Datos adjuntos de correo electronice 24/06/2021 M. CONCEPCION PEREZ C

FELIZ ANO 2022 (y memaria) 05/C o

Buenas tardes, compafieros/as. Espero & Sitio @ PLAN DE CONTINGENCIA 21-22.doc 30/09/2021 CLARA HERNANDO ALVAF

2021 % Configuracion @) PLAN DE REFUERZO y RECUPERACION 21-..  30/09/2021 CLARA HERNANDO ALVAF

CLARA HERNANDO ALVAREZ @ PROGRAMACION Dpto. Historia y Geografi..  08/10/2021 CLARA HERNANDO ALVAF

Memoria 1% Evaluacion 211272021

Buenas tardes, compafieros/as Apunto de t.

Dp oria eografia ardado /O Buscar (Alt + Q)
r Prasentacion Referencias Revisar Vista Ayuda Tabla f Edicion ~ ompa [ Comentari
. v[11 v A A7 N K S &£+ Av By oo Lo Dv | @ | &~ | A
- — Hacer cambios

1 [i; 1 : : (;{;F' Revisién !
, Sugerir cambios y afiadir comentarios
Nunca debes descargar el documento ni i[ ACION ] £ Visualizacién

guardarlo. Solo editalo y al cerrarlo, se © Veael archivo, pero no realice cambios
autoguarda. Comprueba que la udltima
modificacion es tuya y coincide con la hora

de consulta del documento.

ﬂ Abrir en la aplicacion de escritorio

O DE GEOGR
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h N Zona de Usuarios X | f) Pagina principal de Microsoft OF x [ Correo: CLARA HERNANDO ALV X + W = -

Inicic & C )} #& outlookoffice.com/mail/inbox/id/AAQKADETNTIRY2JILTAWODYtNGY3Ny0SOWVMLWQ50GZTFhNZYwMgAQAIK3I%2FxbkeYPHECZVOIgOIM%... 2 & 12 %+ O #» O L)
ﬁ Facebook '3 Portal de Educacién... (B Whatstpp E Email Educayl E Santillana Otros marcadores

® = > o

Crear

Vista

[ (]
El
3
o

B

E W 8 A g BB & & ~ v Oledo/Noleido Ov Ev 2 Ov fa~ B
Mi conten....

—— > Favorito CORREO ELECTRONICO OUTLOOK (cuent¥Educacyl)
o ¥

~  Carpetas /

{=]
ga

2
t4 Bandeja de entrada 7 . .
Outlook C e -CONFIGURAR el correo electronico (rueda superior). “Ver
v v : ] . . 7 V7
% > Elementos eniados toda la configuracion de Outlook”.
W Elementos eliminados . .« 7
B S e -Configuracion del correo.
. -Firma oficial.
7 Notas s 7 .
@ O risoreldecomsadones -Cancelar un envio (maximo 10 segundos).
Wars Crearcarpets nuevs -Datos adjuntos. Se pueden vincular otros espacios como
[ 3 ~  Grupos .
i co Dropbox, Drive, etc.
=5 Claustro Aravalle 21-22 41
- B 2 commmue 54 -Respuestas automaticas. Por ejemplo, si estamos fuera o de
= sapomomERs vacaciones... se puede anadir una respuesta automatica al
== DEPARTAMENTO GEOGR.. 10
@ &% Consejo Orientador 20-21 5 correo.

PowerbPoint ﬁf 3 Correo: CLARA HERN... + l Curso O

B3

Aplicacio...
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— vd
CORREO ELECTRONICO OUTLOOK (cuenta Educacyl)
"“ Zona de Usuarios X | a Pagina principal de Microsoft Of X E Corres: CLARA HERNANDO ALV X + - =
%D:l < c O 8 outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQKADE 1NTIhY2JiILTAWODYtNGY3Ny0SOWVmLWQS OGIZ TFhNzYwMgAQAKAQCNE 1a7BFrdcgXozj6%2F4... [ @ |12 ¥ 0 N | if}
- ﬁ Facebook ’3 Portal de Educacién.. ® Whatstpp E Email Educayl E Santillana

| Inicio Vista

directamente), anadir notas breves (recordatorios, Fuente de OneNote), revisar
tareas que hacer ese dia; notificaciones, etc.

éCOmo adjuntar un documento al correo? Varias opciones, cargarlo desde
escritorio; compartirlo desde la nube; subirlo y compartirlo (ONEDRIVE).
Adjuntamos y compartimos con vinculos de ONEDRIVE. Se pueden administrar los
permisos para evitar la edicion del documento. Se recibe un enlace del documento
gue tenemos en la nube. Se puede bloquear la descarga.

= W~ 38 A ¢ B8+ & &« ~2 v Qleido/Noleido O+ BEov & O« B~ 1
v >
- Desde la bandeja superior podemos hacer una videoconferencia en TEAMS (enlaza
-~

— Nueva aplicacién “TO DO” (calendario + tareas). Puede descargarse en el mévil la
APP y sincronizarse.
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& C {Y & educajoyles/educacyl/cm/usuarios?locale=es_ES Qe ¥ OO0 é} i
ﬁ Facebook ’3 Portal de Educacién...  (® Whatstpp E Email Educayl E Santillana Otros marcadores
@ CLARA HERNANDO ALVAREZ £} Misdatos [3 Salir

G5 Junta de educacyl
Castilla y Leén Portal de Educacién

zona de usuario

DL 2

Office 365

Office 365 MS Teams - Educacyl Aula Virtual PWNO
M&mina online

OneDrive
1TB enlanube

Correo Electrénico
Accesoweb

OneDrive (Educacyl) sirve para guardar y/o compartir documentos con los miembros

de nuestra “empresa”. Es un disco duro almacenado en la nube (pensado para uso personal).
Entramos desde el Portal de la Junta con nuestras claves (o desde Office365). Tenemos hasta
1TB de informacién. También se puede instalar ONE DRIVE en el mavil.

Papelera y papelera de segundo nivel (14 dias después de borrarlo “definitivamente”). -

* Para compartir documento, lo seleccionamos > compartir > establecer los &
permisos de edicion. Se puede copiar el vinculo o abrir el Outlook y se inserta el
link directamente.

* Podemos sincronizar todos estos documentos con nuestro PC, moévil, Tablet...
También se pueden sincronizar contenidos que alguien ha compartido con
nosotros.

* Coautoria (varias personas pueden modificar un documento).
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SharePoint es un espacio compartido y colaborativo.
* Ordena por grupos (procedentes de TEAMS y de Outlook) toda la informacion.

* Gestiona los permisos de acceso de carpetas y documentos (puerta de atrds de
TEAMS).

* Se pueden etiguetar los documentos para hacer busquedas de forma sencilla.

* Se pueden crear listas y bibliotecas (DOCUMENTOS) para cada grupo.

SharePoint

Cuando creas un grupo en SharePoint no se crea

o . .| un equipo de TEAMS pero si al revés. Todos los

o Zd 3° ESO B. GEOGRAFIA % grupos de TEAMS tienen un SharePoint asociado.
( nicio \ « = o . . .

Inicio: pagina principal de SharePoint.

Conversaciones Conversaciones: enlace a los emails que implican a este grupo.

0 Documento Documentos: Todos los documentos trabajados (compartidos)
= en el grupo de Outlook o TEAMS.
o Materiales de clase:
® Paginas Contenidos de sitio: esquema de TEAMS. Muy interesante
Materiales de clase “Student Work” con todas las actividades de los alumnos

ordenadas alfabéticamente.

Papelera: Existe una papelera de reciclaje de segundo nivel.
epelers de reciclae Editar: Cambiar los nombres (inicio, conversaciones,
\_ ) documentos...) de la lista anterior.

Contenido del sitio
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¢Como acceder e instalar TEAMS en un equipo (o en varios)?

Iniciamos sesidn en Educacyl o en https://www.office.com (si la anterior esta saturada).
Entramos en nuestro acceso privado. Podemos trabajar online o descargar la aplicacion
(https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-teams/download-app) en el PC, mévil o

tablet. } — @ q
zona de usuario
?

Accesos personales

;3 @& 9 g7 [E

OneDrive Office 365

Correo Electrénico OneDrive Office 365 MS Teams - Educacyl Aula Virtual

Acceso web 17TB enla nube Identificate con tu usuario
seguido de @educa.jcyl.es

-\1. Teams_windows_x....exe ~
23.7/93,2 ME, Quedan 14 s
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¢CoOmo acceder e instalar TEAMS en el movil?

Iniciamos sesion en Educacyl o en https://www.office.com (si la anterior esta saturada).
Entramos en nuestro acceso privado. Podemos trabajar online o descargar la aplicacion
(https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-teams/download-app) en el PC, moévil o
tablet.

aConoces estas caracteristicas de la aplicacién movil

de Microsoft Teams?

1. Mensajes de voz
 Desde el movil, acceder a través de 2. 0Opciones de mensajeria adicionales

Play Store. 3. Consiga que su mensaje sea leido pronto
 En la pagina de Microsoft. Descargar 4. Establece limites en el trabajo y la vida
para dispositivo movil--> email. 5. Establecer tu disponibilidad.

https://invidgroup.com/es/app-movil-microsoft-teams/ 6. Puedes compartir tu ubicacion



https://invidgroup.com/es/app-movil-microsoft-teams/
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¢Como funciona TEAMS? Interfaz

Q. Buscar

El mensaje de estado se mostrara en el chat y en los canales cuando alguien le envie un mensaje o @mencicne. Cambie el estado.

A

Actividad
= EB 8§ Unirse a un equipo o crear uno

Equipos =
)

Chat
* Sus equipos
i
Equipos
8 , . ‘
Calendario
. COMISION DE Departamento Geografia e
| %} CLARA (pruebas y grabaciones) CLAUSTRO DEL IES ARAVALLE COORDINACION PEDAGOGIC.. Historia
D
/ .
3 < o
o )
HISTORIA DE ESPANA. 2 39 ESO. GEOGRAFIA 49 ESQO. HISTORIA 3% PMAR (Equipo Docente)

Bachillerato

52}

Aplicaciones

©)

Ayuda

b5 7 oy ESP 1%17 []

75 Microsoft Teams . 28°C Mayor.s.. ~

P Curso TEAMS 2021 - ...

™

& INTERFAZ TEAMS -B.. & [} TEAMS BASICO
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¢Como funciona TEAMS? Interfaz
Q Buscar @ _

El mensaje de estado se mostrara en el chat y en los canales cuando alguien le envie un mensaje o @mencicne. Cambie el estado.

Actividad

&", Unirse a un equipo o crear uno

Barra de herramientas: actividad, chat, equipos, tareas, ©

)
“* 0 calendario, llamadas, archivos, ADOBE PDF* (NOVEDAD 2022)...
i
EqL.ipDS e I e
= . . ‘
Calendario
. COMISION DE Departamento Geografia e
| %} CLARA (pruebas y grabaciones) CLAUSTRO DEL IES ARAVALLE COORDINACION PEDAGOGIC.. Historia
O
/ .
HEI o -
HISTORIA D.E ESPANA. 27 39 ESO. GEOGRAFIA 49 ESO. HISTORIA 3° PMAR (Equipo Docente)
Bachillerato

m  © INTERFAZ TEAMS-B.. &) [} TEAMSBASICO m P Curso TEAMS 2021-.. 75 Microsoft Teams @ 26°C Mayor.s.. ~ %8 Z ) ESP 1917 []
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¢CoOmo crear un equipo de trabajo?

Podemos unirnos a un equipo ya existente o crear otro nuevo. Crear siempre un equipo
tipo “clase” (mas funciones). Introducir al alumnado como miembros (nombre + apellidos
/ correo Educacyl) o como invitados (correo externo; gmail, hotmail).

NOVEDAD 2022: Pagina principal en cada equipo (disefio Sway con el resumen de tareas,
anuncios, planning...). Reflect (para comprobar el estado de dnimo/motivacion del alumnado).

El alumnado también se puede matricular a través de un cddigo. Para ello, clicamos en
administrar equipo--> configuracion--> codigo de equipo. Este cédigo se lo damos a los
alumnos/as que lo introducen del siguiente modo: Entra en TEAMS--> Equipos--> unirse a

{n equipo-> con codige. I

El mensaje de estado s2 maostrard en el chat y en los canales o

< Aftras

' LD

Unirse a un equipo o crear uno 7p3|hqw

2| estada. ol |
= ® P *
Crear un equipo Unirse a un equipo con un
cédigo

l l I Introducir cadigo
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¢Como crear un equipo de trabajo?

CURSO OFFICE 365, TEAMS y MOODLE 2022 -

CURSO OFFICE 365, TEAMS y MOODLE 2022

Miembros Solicitudes pendientes  Canales | Configuracion | Analisis  Aplicaciones 1 mas ~

* Tema del equipo Elegir un terpa

¢+ Permisos de miembros Permitir la cjeacion de canales, agregar aplicaciones y mas

¢ Permisos de invitado Habilitar |z greacion de canales

» @menciones Elegir quiénjpuede usar las menciones de @equipo y @canal

» Codigo de equipo Comparta efte codigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibira solicitudes para
unirse

4
b65xov3

" Pantalla completa () Restablecer T[] Quitar [ Copiar

—_

Mota: Los invitados no seran capaces de unirse con un codigo de equipo

v Material divertido Permitir emoji, memes, imagenes GIF o adhesivos
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¢COmo crear un equipo nuevo a partir de uno existente?

Podemos reutilizar el formato de los equipos que tenemos del cursos anterior (2021/22).
Para ello, creamos un nuevo equipo--> tipo CLASE--> nombre y descripcion --> crear uno

nuevo usando uno anterior como plantilla.

A continuaciéon debemos sefialar qué queremos mantener: pestafias o canales,
aplicaciones... Se eliminan, sin embargo, todos los miembros y las conversaciones.

;Qué equipo desea utilizar como plantilla?

Esta usando "3° ESO. GEOGRAFIA" como plantilla para un equipo nuevo

— # o MNombre de la clase
® EEl 3° ESO. GEOGRAFIA —

1__ COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA DEL IES ARAVALLE
s ¢ HISTORIA DE ESPANA. 2° Bachillerato
o . ' CLAUSTRO DEL IES ARAVALLE
] I!_ COORDINACION ATENCION EDUCATIVA DOMICILIARIA IES ARAVALLE

47 ES0. HISTORIA

Cancelar Atras

3° ESO. GEOGRAFIA [copial| ©

Elija que le gustaria incluir del equipeo original

Los mensajes, los archivos y el contenido no se copiaran. Tendra que velver a configurar las pestafias y
los conectores.

Pestafias
Configuracién del equipo

Aplicaciones

I I < <

Miembros (33 personas)

Seleccionar equipo
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Administrar nuestro equipo: consejos de CONFIGURACION

e Evitar que el alumnado modifique las conversaciones o documentos mediante los
PERMISOS. “Solo los propietarios pueden eliminar”.

* Se puede reducir el material divertido o cambiar su configuracion: adhesivos y
memes, memes personalizados (inhabilitar).

e Dejar el Canal General para avisos e informaciones importantes.

* Crear otros canales en funcion de los temas o unidades didacticas. Agregar canal-->
nombre--> descripcion. Podemos elegir entre canal privado (un equipo reducido) o
estandar. En los canales que vayamos creando, debemos administrar los permisos
del alumnado. “Solo el profesor puede eliminar”,

* Un canal privado tiene una capacidad de 1TB de almacenamiento. Para trabajar en
colaborativo con alumnos/as y profesores/as. En los canales privados, las reuniones
no pueden grabarse.

 Hacer clic en “mostrar automaticamente en la lista de canales”. Como maximo se
pueden ver 10 canales.



Administrar los diversos CANALES

Dentro de cada canal creado, existen las siguientes
pestainas (por defecto). Podemos eliminar o afadir
otras.

* Publicaciones--> Foro. Todo el alumnado puede
publicar, salvo que limitemos los permisos. Se puede
iniciar una conversacion o responder.

* Archivos--> En archivos del Canal General hay una
carpeta llamada “Materiales de clase” por defecto.
Todo lo que esté dentro de ella, no puede ser
modificado por el alumnado (solo lectura). En cada
uno de los canales podemos crear una carpeta con
este nombre. Canal “primeros pasos”--> Archivo-->
+Nuevo--> Carpeta. Abrir en SharePoint--> panel de
detalles-->administrar acceso.

* Bloc de notas de clase--> OneNote.

* Tareas® en el Canal General.

* Otras pestainas (archivos o aplicaciones).

== = % ?

CURSO DE OFFICE 365 y MOODLE PARA EL PROFESORADO DE NUEVA INCORPORACION

Grupo privado 3¢ Nosesigue A~ 1 miembro

!

— Todos los documentos

Materiales de clase

Administrar acceso

*® Vinculos que dan acceso

—

CA

L

= fomparte

Ma hav ninain vinculo nara compartir nara &
o nay ningun Vinculo para Compartir para g

elemento.

~o Acceso directo ©

e

Propietarios Curso TEAMS... Hropietario

-

Visitantes de la Curso 'EA'ﬂ...”

ntegrantes de la Curso TEA...

b4

=

~

-

-
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/. 5 Tips para crear en Microsoft Teams
\é - AN U N CI OS efectivos
. =

En la seccion de publicaciones
de un canal, clic el icono “A”
para expandir. Luego, en el
menu desplegable selecciona
“Anuncios”.

Para marcar un anuncio como  Guarda un anuncio haciendo

importante, clic en los tres clic en los tres puntos. Luego
puntos. Esto hace que se podras acceder a los anuncios
muestre una exclamacidonroja  guardados haciendo clic en la
y una linea roja en el lado imagen de perfil (arriba dcha)
izquierdo.

cEducacyl

Copia el enlace y comparte
en Outlook. Clic en los tres
puntos para copiarlo.
Luego, envialo por correo a
contactos, grupos o listas.

2020

0%

Usa el botdén “Publicar
en varios canales” para
compartir anuncios en
varios canales o equipos.

Inserta una encuesta o un
quiz para los alumnos.
Clic los tres puntos, luego
‘Mas acciones’ y ‘Crear
nuevo sondeo’.

Infographic by Matt Mlller (Twitter: @jmattmiller DitchThatTextbook.com).
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CREACION y GESTION DE TAREAS:

Las tareas se gestionan a través del Canal General (aunque pueden publicarse en los

diferentes canales, por temas).

1) Crear tarea o cuestionario (FORMS) o crear una tarea desde otra existente.

2) Damos un titulo a la tarea.

3) Recoger las instrucciones de la tarea. Qué han de hacer.

4) Se adjunta un documento (Word en blanco + Nuevo) para que el alumnado edite su
propia copia.

5) Agregar recursos o adjuntar. Por defecto el alumnado no puede editarlos.

6) Puntuacidon sobre 100, para poder contabilizar los decimales. Agregar criterios de
evaluacidn (rubricas™).

7) Asignar a todos los alumnos/as.

8) Establecer una fecha de vencimiento / Fecha de cierre (no se aceptan mas entradas).

* Corregir cuando el plazo de entrega haya
terminado.
Consejos para el corrector: * No devolver (para revisién) hasta tener todos
corregidos. El archivo queda bloqueado para
gue no pueda realizar modificaciones.
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CREACION de CUESTIONARIOS en TAREAS:

Podemos utilizar cuestionarios de FORMS como tareas de TEAMS. Sin embargo, solo

podran responderlo los miembros del equipo (cuenta Educacyl). éCOMO?

* Canal General--> crear cuestionario (ya creado en FORMS o uno nuevo).

* Debe ser un cuestionario (y no un formulario) si gueremos darle una puntuacion a
cada pregunta y que se corrija solo. El alumno/a puede ver el resultado cuando ya ha
enviado la tarea, o podemos evitarlo en Forms (mostrar resultado automatico--> NO).

* Cuestionario en FORMS:
F —

* Configuracion (quién puede rellenar este formulario) vy

. programacion de la tarea (fecha de inicio, final). NOVEDAD:
https://forms.office.com Se puede establecer un cronémetro.

Nuevo cuestionario: agregar nombre, imagen, descripcion...

(cualquier miembro de mi organizacion).

* Diferentes tipos de preguntas: varias opciones, texto,
clasificacion, etc. Si queremos decimales, 1=10.

 Una vez conformado, aplicamos la vista previa (para PC o

movil).

—

* Una vez terminado el cuestionario, se lleva a TEAMS, donde tenemos que establecer
las nuevas condiciones (las anteriores se han blogueado): fecha de inicio vy
finalizacidon. Asignamos desde TEAMS.
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RUBRICA PARA LAS TAREAS DE TEAMS

Es muy util insertar una rubrica o criterio de evaluacion en las tareas de TEAMS, ya
gue permite al alumnado saber qué se espera de su trabajo y ayuda al corrector en
sus valoraciones y calificacidon objetiva.

AL PROGRAMAR LA TAREA:

Apartado Tareas--> Adjuntar criterio de evaluacion.

 Debemos establecer un nombre, una descripcion y si es puntuable o no.

 La puntuacion total se reparte entre los diferentes criterios e indicadores de
evaluacion. Por defecto viene un solo criterio y cuatro indicadores de logro.

e (Cada uno de los criterios queda ponderado. La suma de todos ellos debe ser 100%
(o no deja guardar la rubrica).

« Una vez terminada la RUBRICA se adjunta, para que la pueden ver los estudiantes
antes de realizar la actividad.

AL CALIFICAR LA TAREA:

Apartado Tareas--> Asignado (tareas que aun no se han evaluado).

* Abrimos el documento del alumno/a.

* Abrimos la rubrica y seleccionando los indicadores de logro de cada criterio. Como
esta ponderado, el resultado es la calificacion final. Ya podemos devolver la tarea.
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Como usar Microsoft Teams para

'CREAR TAREAS

1.

4

En el equipo de clase, clic en
la pestaiia “Tareas” y luego
“Crear”. Selecciona “Tarea”

C_1[J
oc—
oc—
o/

Elige a quién asignaras la
tarea. Puedes selecionar a
todos o sélo algunos.

<

Monitoriza el progreso de
los alumnos en Teams: si lo
han visto, enviado, etc.

°Educacyl

\'I

==

=l

Escribe el titulo de la tarea.
Indica una categoria (unidad,
asignatura) si quieres.

0:

Selecciona la fecha. Es posible
indicar cuando se inicia y
cuando cerrar la tarea.

Ver trabjajo de los alumnos.
Abre ficheros. Pon la nota.
Escribe comentarios.

Original:

infographic by Matt Miller (Twitter
DitchThat Textbook.com)

Da a los alumnos instrucciones
detalladas. Adjunta recursos

Clic “Asignar”. Los alumnos
podran verlo (a menos que

la hayas programado)

Devuelve el trabajo a los
alumnos. Ellos veran las
correcciones y la calificacion.

pimattmiller

W

S0

% INFUSED

classroom

Decide cuantos puntos vale

la tarea. También se puede
si es necesario (documentos...) afadir una rabrica.

GL'TR-'# °9f

Clic “Editar tarea” para hacer

cambios. Clic “Vista de alumno

”

para ver como lo ven.

= ]

Los alumnos pueden reenviar
el trabajo. Puedes revisarlo,
actualizar las notas y comentar.

Oniine Loarming idooas
-0
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¢COMO PASAR LAS NOTAS DEL EQUIPO A EXCEL?

En el Canal General, una de nuestras pestanas es “CALIFICACIONES”. Cuando tenemos
varias, podemos exportarlas a Excel. Para ello:

1. Descargamos el archivo pero no lo abrimos directamente.
2. Abrir la aplicacion Excel de Office365 (en el escritorio u online).
3. Abrimos Inicio--> libro en blanco en Excel. Datos--> desde texto /CSV.
4. Carpeta de descargas--> importar--> cargar.
5. Trabajamos con Excel como lo hariamos normalmente (orden, formulas, medias...).
Autoguardado @) 5~ Libro - Excel £ Buscar
Ahio  nido nsetar  Disposiondepigna  Formias  Datos Revsar Vita Apuds Disefodetabls Consuta & Comparti 3 Comentario
Op. [ s ==Eo- 8 | - B BB g o O 4
g |NKs-E-e-A- | SE=EEE me oW e e et . | or S . |

. g BN e e g o BTy e 5 5 866 7 s 5 s s

NOVEDAD: Cilculo directo de las medias del alumnado, sin necesidad de descargar del
documento (promedio de la clase).

'.F’ = ".F . m .

104 .Q'_L, «\31' }}‘:Zﬁ’)"*pf ﬁ & ?{:"3‘3? };ﬂ,ﬂ?ﬁ" n’l’ 166 63 633 64 5 55
) )

11 S5 o R ‘3‘1 '4 A g 866 86 866 86 76 9
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Haz un sequimiento del aprendizaje de los alumnos con

-

Actividad digital:
Porcentraje de
alumnos activos
hoy

En el
Tablero

de
Insights:

Original:

°Educacyl

INSIGHTS
B W

Clic + para talahy
afadir una

pestaiia.

Busca “Insights” ?
y afadela.

Filtra por alumnos
individualmente

Mira los datos en un
periodo de tiempo
personalizado.

© 0 0 ¢

Exporta los datos a

Excel. Mira el trabajo de tus alumnos a lo largo del tiempo.

Situa el raton sobre una actividad para mas informacion.

Nota media:

A lo largo de todas
las tareas esta
semana.

Tareas ‘a tiempo’: Tiempo medio  Actividad de
% de trabajos para correccién: comunicacion:
entregados en plazo. Tiempo gastado en Ne de entradas,

revisar trabajos.  contestaciones'y
reacciones.

Infographic by Matt Miller (Twitter: @jmattmiller « thFUSED

¢ T mm' {—] Ofﬂmo lnqrnmg doas
DitchThatTextbook com) $ classroom ﬂ o - - B
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ULTIMAS NOVEDADES DE TEAMS

Pagina principal: Sway a modo de presentacion en el que se resumen los ultimos
cambios hechos en el EQUIPO. Vista de tareas, calendario, ultimas modificaciones,
etc.

Calificaciones (promedio de la clase): Senala la nota media de cada tarea para el
total de la clase y la media de las notas del alumnado. Se puede “personalizar”.
Cuidado, se han observado algunos errores.

Reflect: Conocimiento indirecto del estado y motivacion del alumnado a través de
comentarios y emoticonos de forma andnima.

Adobe: Aplicacion que podemos utilizar directamente desde TEAMS. Sin embargo, el
modo edicidén es muy limitado (comentarios, subrayar, poco mas).
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REUNIONES o VIDEOCONFERENCIAS:

Las reuniones se pueden iniciar a través de dos vias:

Crear una reunion dentro de un CANAL. Crear una reunion en CALENDARIO.
Pinchamos en el canal. Q.0 Se selecciona la fecha y la actividad a
Vamos a publicaciones. ‘ realizar. Se escoge el canal donde se va a

. ) llevar a cabo la reunion.
Se inicia el asistente: agregar un asunto,

reunirse ahora o programar una reunion
(se envia una notificacion a los

El alumnado podra ver esta convocatoria
en la pestana de publicaciones.

miembros). IMPORTANTE: Existe un asistente de

Seleccionar fecha y hora y si sera programacion, para ver los huecos libres
periddica (todos los lunes). que tienen los miembros del equipo.

Si no quiero/puedo programar la reunion...

A la hora precisa, en el canal hago clic en “reunirse ahora”. Si no se conectan, podemos
llamarlos de forma expresa: ... (invitar a alguien para unirse; copiar vinculo de la
reunion).

Por defecto, al terminar la reunidén se descarga un informe de asistencia.
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00:04 |y )

Q.0
REUNIONES o VIDEOCONFERENCIAS: ‘

= = N
32 Mostrar configuracién de dispositivo

. o]
O Acceder a pantalla completa D% @ @}Q a ess m \,}

Gente Chat  Reacciones  Salas Mas Camara Micro  Compartir

o Salir ‘ A
00 Poner en espera

Ea-' Transferir
e Gente: participantes (compartir invitacion).
iii Teclado numérico ° Chat
[#i Desactivar video entrante .

* Reacciones (levanter la mano).
 Salas (para subgrupo).
* Mas (..) NOVEDAD: Toma de notas
compartidas con el resto. Nueva pestaia en
el canal.

Invitar a alguien a unirse

Algunos de los botones principales en una reunién son:
activar o desactivar camara, activar o desactivar micréfono,
compartir pantalla, conversaciones, gestionar asistentes (l0s [N EE
gue quedan en espera) o colgar.
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©
REUNIONES o VIDEOCONFERENCIAS: ‘

Compartir escritorio

[Rm——

1) PastResearch

Pantalla compartida PowerPoint

2

Escritorio/ventana 2020-03-04 EQUIPO DE ...

Compartir
directamen
presentacidnes

v

Compartir escritorio o . . .
ventana Si compartimos nuestro esefitorio, debemos tener en cuenta:

compartir pantalla, compartir ventana, presentacion pptx o pizarra

en blanco (Whiteboard). Puede estar creada con anterioridad.

e Podemos ceder el control de la presentacion a nuestros
compaferos/as o alumnos/as.

* Whiteboard de uso colaborativo o individual.

 Compartir ventana--> anotaciones (como Zoomlt). Sobrescribir,
subrayar texto, notas de colores...
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&« C O # educajoyles/educacyl/cm/usuarios?locale=es_ES e % O % 0O @ :

ﬁ Facebook ’a Portal de Educacidn... (& Whatsipp E Email Educay! E Santillana Otros marcadores

@ CLARA HERNANDO ALVAREZ 3¢ Misdatos [ Salir

T
§5 Juntade educacyl
Castilla y Leén Po rt;;” .-j e Educacién

zona de usuario

Accesos personales MOODLE

= » 0 TR
OneDrive Office 365 J'
Correo Electrénico OneDrive Office 365 MS Teams - Educacyl Aula Virtual PWNO
Acceso web 1TB enlanube

Némina online

AULA VIRTUAL DEL IES ARAVALLE

-Plataforma de trabajo de Moodle (contacto profesorado —alumnado).

-Dos formas de acceso: zona de usuario Educacyl / Web del IES ARAVALLE

-Podemos tener varias aulas virtuales.

-IES ARAVALLE>> acceder. Veremos los cursos a los que tenemos acceso. Pero, cambia el
rol que tenemos en ellos: administrador, profesor, alumno, etc.
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& moodle para profesores educac, X | ’3 IMPORTANTE: Acceso preferente X g5 |ES Aravalle X + e - X
< cC 0O A No esseguro | iesaravalle.centros.educajcyl.es/sitio/ = W 0 » O {f’
ﬁ Facebook "“ Portal de Educacion.. @ Whatsipp E Email Educayl E Santillana Otros marcadores

B e de IES Aravalle

Castilla y Ledn

Q, buscar
) L ) sitio web
instituto & aula virtual
Gestion economica mg" Junta de . 2 GOBIERND
WP Castilla y Ledn St e
Consejerin de Educacién Unidn Europeo-

Documentos del centro NextGenerationEU,

IMPRESOS DE MATRICULA \
CURSO 2022-23

RELEO.

Alumnado y familias . . . . .
J « Mas informacion sobre Fondos Estructurales y de Inversidn Europeos, pichar agui

EXAMENES FINALES JUNIO « Mas informacion sobre la Unidad Administradora del FSE, pinchar agqui

2022

CALENDARIO DE
EXAMENES DE

SEPTIEMBRE 2022 .

e VERSION DE UNA OBRA ANTIBELICISTA POR EXCELENCIA A

Cambridge ' CARGO DE LOS ALUMNOS DE FPB DE AUTOMOCION DEL IES

Departamentos ARAVALLE

Formacion Profesional https://www.diariodeavila.es/noticia/ZC561759E-002F-090E -5C AE2F 39B4201E41/Version-de-una-
obra-antibelicista-por-excelencia -

@ IES Aravalle - Google ... +h l Curso OFFICE365 par... e | Guia de Primeros pas... #¥ Curso OFFICE365 par.. . 32°C Mayorm.... 'i“




N Zona de Usuarios X 8§ Areapersonal X + v - X

& > C Y @& aulavirtualeducajcyl.es/iesaravalle/my/ e % O % 0O @ :

0 Facebook ° Portal de Educacion... (8 WhatsApp a Email Educayl E Santillana Ctros marcadores

-
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Inicio del sitio

AULA VIRTUAL | \
. _ |

Area personal .' ‘ & '\/

Mis cursos

Office 365 _ {
La Consejeria de Educacidn incorpora a cada Aula Virtual a
los usuarios existentes en la aplicacion STILUS del propio

centro y para posibilitar una mejor gestion los agrupa en

Historia de Esparia
CCP -

PRPF

\_ )
AREA PERSONAL-> Mis cursos -> Office 365

CURSOS ALOS QUE SE HA ACCEDID( ekl LRI 1 (o g (o1

¢Como crear un curso en Moodle?

1) En nuestro caso, hemos de pedir al administrador del sit/o (Secretaria, ELVIRA) la
creacion de un curso.

2) Usuarios matriculados (incluido el profesor / administragdor). Matricular usuarios--
> opciones--> matriculamos a toda la clase (COHORTES) o auto-matriculacién
(clave). Método de sincronizacidn de cohorte (si todos los ainos damos el mismo
curso).
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E ég?ttlfl:;mén IES Aravalle JCYL + CENTRO - &% @ M CLARAHERNANDOALVAREZ €9 -
[ s Y CURSO OFFICE 365, MOODLE y TEAMS

Participantes Area personal f Mis cursos / Office 369 )

Insignias

Calificaciones i OFFICE 365 g -
INTRODUCCION A MODDLE #

Editar -

\ Area personal ‘ ¢ B Avisos & Editar~ &
x p
Inicio del sitio m .
E— | —

+ Agregue una actividad o recurso

Organizar la INFORMACION en Moodle.

Para realizar cambios es necesario activar la EDICION.

e Creacion de secciones (temas).

 Agregar una actividad (interaccidon): TAREAS (se puede anadir o crear una rubrica),
CUESTIONARIO...

* Agregar un recurso (para ver o descargar): archivo, carpeta, etiqueta, libro, URL...

CUESTIONARIO (Examen)

Configurar el cuestionario + Editar.
Afnadir preguntas desde el banco de preguntas o crearlas desde cero.

Tipos de preguntas

v

https://www.youtube.com/watch?v=NWqJti-PSI0&ab_channel=UniversidaddeCastilla-LaMancha



HERRAMIENTAS DIGITALES NECESARIAS PARA TUTORES Y PROFESORES

Ma estamos listes?

Septiembre 202

Coord. CLARA HERNANDO ALVAREZ ARAVALLE 2022/2023



