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TEAMS
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1. Una vez creado el EQUIPO clicamos en
los tres puntitos situados a la derecha
del nombre del equipo.
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2. Surge un menú desplegable y clicamos en 
ADMINISTRAR EQUIPO
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4. Si clicamos en el botón derecho de AGREGAR
MIEMBRO nos sale una ventana emergente con
un buscador de ALUMNOS y/o PROFESORES,
en el que introducimos el nombre y apellidos y
le damos a “agregar”.
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3. Una vez que hemos clicado en
ADMINISTRAR EQUIPO nos salen los
MIEMBROS que se dividen en dos tipo:
❖ PROPIETARIOS: permite hacer

modificaciones y administrar el
equipo (otros profesores)

❖MIEMBROS: no permite modificar ni
administrar el equipo (alumnado)
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También se puede cambiar el rol de un
miembro a propietario y eliminar un miembro
del equipo.

Pinchando en la flecha nos
permite cambiar el rol de
propietario a miembro.
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La PÁGINA PRINCIPAL
tiene un estilo página
web y se puede editar.

El BLOC DE NOTAS es la aplicación
de ONE NOTE, se puede abrir uno
ya existente o crear uno nuevo

REFLECT nos permite trabajar las
emociones con emoticonos

INSIGHTS nos permite conocer las
estadísticas de la actividad de nuestro equipo



Si pinchamos en el botón de NUEVA
CONVERSACIÓN se genera una nueva
conversación/publicación.

Cuando clicamos en GENERAL nos lleva al
muro de ese canal donde se ven todas las
PUBLICACIONES que se han realizado.
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Este es un ejemplo de cómo se ve7



Podemos responder a una
conversación/publicación ya
creada o podemos crear una
NUEVA CONVERSACIÓN
clicando en el botón inferior
de NUEVA CONVERSACIÓN.

Nos aparecerá el siguiente 
menú abajo del todo
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RECORDATORIO
La NUEVA CONVERSACIÓN 

se puede MENCIONAR  a un 
MIEMBRO o un CANAL 

público del EQUIPO



TODOS PUEDEN RESPONDER
Nos permite elegir entre que 
puedan responder todos los 

miembros o solo 
MODERADORES y uno mismo

NUEVA CONVERSACIÓN
Nos permite elegir entre una 
NUEVA CONVERSACIÓN  o 

un ANUNCIO

PUBLICAR EN VARIOS CANALES
Nos permite que nuestra 

publicación/anuncio se publique 
a la vez en los canales que 

seleccionemos de entre todos 
nuestros equipos.
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FORMATO

Todos estos iconos nos permite cambiar el formato de nuestra publicación (tipo de 
letra, tamaño, color, subrayado, tachado, mayúsculas, párrafo, …)
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IMPORTANTE !
Esta opción nos permite destacar una publicación/anuncio como IMPORTANTE, para 

ello a nuestra derecha aparecerá el icono destacado 
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RECORDATORIO
El anuncio de IMPORTANTE 
se puede MENCIONAR  a un 

MIEMBRO o un CANAL 
público del EQUIPO



EMOJI
Nos permite incluir emoticonos 

diversos

ADJUNTAR
Nos permite incluir archivos 

desde el propio 
equipo/canales, del 

OneDrive o del dispositivo

ADHESIVO
Nos permite incluir stikers de 

diferentes temáticas
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Podemos GUARDAR una publicación13



Para acceder a nuestros MENSAJES GUARDADO pinchamos sobre nuestra 
foto de perfil en la parte superior derecha y nos sale un menú desplegable. 

Dentro de ese menú clicamos en GUARDADO
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CREAR CANALES15



MENÚ SUPERIOR: ARCHIVOS16

Nos permite 
cargar/subir nuevos 

documentos, archivos, 
carpetas, vínculos,…

Nos permite crear nuevos 
documentos, archivos, 
carpetas, vínculos,…

Nos permite compartir
documentos, archivos, 

carpetas, vínculos,… con 
vínculo o vía mail Permitiendo o no que 

puedan EDITAR



MENÚ SUPERIOR: ARCHIVOS16

Nos permite 
sincronizarnos con 
nuestra cuenta de 

OneDrive

Nos permite compartir 
documentos, archivos, 

carpetas, vínculos,… con 
vínculo. También posibilita la 

edición o no.

Nos permite 
descargarnos todos los 
archivos de GENERAL o 

del CANAL. Si solo 
queremos uno en 

particular debemos 
seleccionarlo primero



ARCHIVOS: anclar16

Si queremos destacar un 
archivo/carpeta lo 

podemos anclar en la 
PARTE SUPERIOR



16 ARCHIVOS: anclar y editar

Podemos cambiar el orden 
de los archivos/carpetas 
ANCLADAS en la PARTE 

SUPERIOR



ARCHIVOS: Recuperar 
archivos eliminados17
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CALENDARIO PRO

El Calendario 
Pro NO se 

sincroniza con 
el calendario. 

Se puede incluir 
en cualquier 

canal público o 
privado.
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CALENDARIO PRO

Puedes cambiar el NOMBRE
de tu calendario

Modifica el PRIMER DÍA DE 
LA SEMANA a LUNES

Puedes seleccionar que sea 
EDITADO por todos los 

MIEMBROS o solo por ti.
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CALENDARIO PRO

Clicando en un día te sale un 
menú emergente con 

diversidad de opciones.
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CALENDARIO PRO

Es imprescindible 
poner TÍTULO

El EVENTO puede ser un 
PERÍODO

Es necesario DESACTIVAR  esta 
opción si se quiere poner un 

HORARIO determinado

Se puede poner diferentes 
COLORES para cada EVENTO

Puedes o no, añadir 
DESCRIPCIÓN del EVENTO
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CALENDARIO PRO

Una vez creado un 
EVENTO se puede 

EDITAR o ELIMINAR
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TAREAS19

¿Desde dónde accedo?

Asignado: Tareas que he mandado
Devuelto: Tareas cerradas que ya se han 

corregido
Borradores: Tareas guardadas que NO

se han mandado

Filtramos tareas por 
categorías.

Para eso, las hemos tenido 
que categorizar al crearlas



TAREAS: Crear tarea desde cero19

La eliminamos La guardamos 
en 

BORRADORES

La enviamos

La categorizamos por 
asignatura o cursos… 
para después poder 

filtrarlas.

Creamos documentos desde 
cero. Útil para dar 

información de la tarea o 
crear documentos 

colaborativos.

Adjuntamos apps 
integradas en Teams

IMPORTANTE
Si queremos que 

nuestros alumnos 
puedan editar el 
documento o no.



TAREAS: Crear tarea desde cero19

RÚBRICAS
Podemos incorporar rúbricas para evaluar la tarea:
• La creamos desde cero en Teams (Luego la puedo reutilizar)
• La importo como archivo .csv (Excel)

Podemos mandar la 
MISMA tarea a varios 

equipos (NO CANALES) 
de manera simultánea

Por defecto la tarea se manda a 
todos los alumnos del equipo. 

Podemos mandar SOLO a 
determinados alumnos de 

clase (por ejemplo si es 
una actividad de repaso)

Dentro del equipo podemos mandar las tareas a grupos 
aleatorios o que creemos nosotros manualmente. 

La entrega la pueden realizar de forma conjunta o cada 
alumno la suya.

Interesante para trabajos colaborativos o especialistas que 
tengan varias clases dentro del mismo equipo.



TAREAS: Crear tarea desde cero19

Programamos el envío de la 
tarea

Fijamos fecha de entrega

Si activamos fecha de cierre, 
permitimos que, aunque haya pasado 

la fecha de entrega, las tareas se 
puedan seguir entregando con 

retraso.
Podemos elegir en que canal (en caso de que
tengamos) publicar la notificación de la tarea, pero
IMPORTANTE, la tarea llegará a todos los alumnos
del equipo a no ser que hayamos asignado antes
qué alumnos queremos que lo reciban.



TAREAS: Crear tarea desde FORMS20

Se puede cargar un FORMS 
que tengamos hecho 

previamente. 
Además, una vez seleccionado, 

se puede EDITAR.

Puedo crear un FORMS 
directamente desde 

Teams

OJO
La puntuación que le hayamos 

dado a este FORMS en las 
distintas preguntas es la que se 
aplicara por defecto al corregir 

la tarea.
En este caso no vamos a poder 

añadir rúbricas.



TAREAS: Crear tarea desde existente21

Podemos reutilizar tareas de 
otros equipos en los que 

seamos PROPIETARIOS y, una 
vez cargadas, editarlas.



TAREAS: PROGRESO DE LECTURA 
(Expresión oral)
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Tarea nueva – En 
adjuntar hay que clicar en 

progreso de lectura

Una vez que elijamos el 
texto, podemos editar

opciones como número de 
intentos, límite de tiempo 

etc…

OJO
Si requerimos vídeo, se 
tiene que hacer la tarea 

desde Tablet u ordenador, 
NO desde móvil
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