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CEIP Joaquin Diaz. Curso office 3...

Y@ Le damos la bienvenida a CEIP Joaquin Diaz. Curso office 365

e Pagina principal -

— eleccione donde desea empezar

Bloc de notas de clase L

1. Una vez creado el EQUIPO clicamos en
Calificaciones g

Llamadas Reflect L

Acchivos

o By los tres puntitos situados a la derecha
del nombre del equipo.

Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

- General Ppublicaciones Archivos

O Reunirse @ -

| |
& . . . ’ .
8 Bl X Le damos la bienvenida a CEIP Joaquin Diaz. Curso office 365
ministrar equipo
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2. Surge un mend desplegable y clicamosen . iy BB

Canales

General

W Biminar el equipo Cargar materiales de clase Canfigurar el bloc de notas de clase



3. Una vez que hemos cdclicado en
ADMINISTRAR EQUIPO nos salen los
MIEMBROS que se dividen en dos tipo:

‘ ¢ PROPIETARIOS:  permite  hacer

e modificadones 'y administrar el

. o eguipo (otros profesores)

- o s MIEMBROS: no permite modificar ni

"""" ] administrar el equipo (alumnado)

4. Si clicamos en el botdn derecho de AGREGAR
MIEMBRONOos sale una ventana emergente con
un buscador de ALUMNOS y/o PROFESORES,
en el que introducimos el nombre y apellidos y
le damos a “qgregar”.
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ncigag | 1odos los equipos CEIP Joaquin Diaz. Curso office 365 -

CEIP Joaquin Diaz. Curso office 365

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracion ~ Andlisis ~ Aplicaciones  Etiquetas PlnC ando en a eC a nOS

CEIP Joaquin Diaz. Curso office 3... - Buscar miembros Q . b° 1 1 d
& . permlte cGamoiar €1 ro (&
Pagina principal ropietarios (3)

Bloc de notas de clase Nombre Puesto Ubicacion Etiquetas (1) Rol ° ° °
ropietario a miembro
[ )
% Calificaciones J Al Q Propietario ™V
Uamadas Reflect
B Insights \.‘ ALBERTO Propietario
Archivos
Miembro
Canales ISABEL Propietaro v
General
* Miembros e invitados (20)
Nombre Puesto Etiquetas @ [ silenciar alumnos Rol
AC_ AN a Miembro, v
AF AL O Miembro v X
MM MA a Miembro X
Aplicaciones
® PG PAl O Miembro v X
Ayuda '
.

También se puede cambiar el rol de un
miembro a propietario y eliminar un miembro
del equipo.



_ La PAGINA PRINCIPAL
i tiene un estilo pagina
| web y se puede editar.

Los formadores pueden agregar un titulo o un anuncio aqui
" tir de 010 que quier

General p

Activid
crt k S o
not clase
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w
‘ Equipos

Goffices.. - E] BLOC DE NOTAS es la aplicacion
de ONE NOTE, se puede abrir uno
Bloc de notas de clase pveperions s o s o spocs i s st

> .
s | e ya existente o crear uno nuev
% Calificaciones N

Llamadas S
Reflect >
-

B Insights | @ P Josquin Diaz. Curso office 3 ¢ % é‘
3 - 4

CEIP Joaquin Diaz.

Pagina principal

.......

Archivos

“1 e REFLECT nos permite trabajar las

Genjral
T | emociones con emoticonos

INSIGHTS nos permite conocer las = .
estadisticas de la actividad de nuestro equipo e

Ayuda >




Cuando clicamos en GENERAL nos lleva al
B cererat ruecen e+ 11UIO de ese canal donde se ven todas las
PUBLICACIONES que se han realizado.

(11
o CEIP Joaquin Diaz. Curso office 3... -
T@ Le damos la bienvenida a CEIP Joaquin Diaz. Curso office 365
: Pagina principal ) ;
. Seleccione donde desea empezar
Bloc de notas de clase
Calendario
Tareas
% Calificaciones
Llamadas Reflect 1 |
B Insights . | ik
rchivos d /

Canales
General Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

Si pinchamos en e boton de NUEVA
A=E==3 CONVERSACION se genera una nueva
conversacion/publicacion.
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Q, Buscar

Este es un ejemplo de como se ve
A

ol < Todos los equipos a General Publicaciones Archivos Calendario
@ T#as 21/10 10:10
Chat —
IECTURA INGLES
117
W .
e Vencimiento 22 de oct.
CURSO TEAMS
@ Ver tarea
Tareas
Pagina principal
— «/ Responder
Bloc de notas de clase
Calendario
Tareas
ALBERTO 21/10 10:11 @
Q) Calificaciones iNGLES BUENAS
Llamadas Reflect
«/ Responder
5 Insights ¢ vVEeEGe @ -
Archivos
o Tareas 21/10 10:31
. anales =t
General 2

| enaua v | itera Vencimiento 22 de oct.

Naturales ©

Ver tarea
Sociales

&/ Responder

Tareas 21/10 12:28
0

TRABALENGUAS FINAL

oo
oo

Aplicaciones.

.

Ayuda
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Ayuda

Nos aparecera el siguiente
menu abajo del todo

Podemos responder a una
conversacion/publicacién ya
creada o podemos crear una
NUEVA  CONVERSACION
clicando en el botén inferior
de NUEVA CONVERSACION.

(

S

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

)

RECORDATORIO )

La NUEVA CONVERSACION

e puede MENCIONAR a un
MIEMBRO o un CANAL

publico del EQUIPO

b P ©@ P B Q2 ¢ 0 B




9 jnicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
() I, —
’&f ? =/ @ > Q G) L" @ - D

(¥) Nueva conversacién ~ Todos pueden responder [?i] Publicar en varios canales @
B/ /7 U S|V & WM A = = NG e = 80
gregar un asunto
Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para m\ncionar a alguien.
Y 2 OB B 2 & @B -\ B>
NUEVA CONVERSACION TODOS PUEDEN RESPONDER PUBLICAR EN VARIOS CANALES
Nos permite elegir entre una Nos permite elegir entre que Nos permite que nuestra
NUFVA CONVERSACION o puedan responder todos los publicacion/anuncio se publique
un ANUNCIO miembros o solo alavez en los canales que
MODERADORES y uno mismo seleccionemos de entre todos

nuestros equipos.



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

o B> Q & 0B - B
(¥ Nueva conversacion ~  Todos pueden responder - @ Publicar en varios canales @'
B 7 U S|V & M pmfov AB| &= = = =19 o b = @0

Agredsg un asunto

Inicie una conv™gacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

b 2 © F > Q &

\ FORMATO

Todos estos iconos nos permite cambiar el formato de nuestra publicacién (tipo de
letra, tamaro, color, subrayado, tachado, maytsculas, parrafo, ...)



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

2l © B & @ & B B - B
() Nueva conversacién Todos pueden responder ~ D[j Publicar en varios canales ‘@
B 7 U S|V & MM pmor A= = = 2|9 2 b = @ |0

Agregar un asunto

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

4 RECORDATORIO N\
El anuncio de IMPORTANTE
se puede MENCIONAR a un
Y 20O > 2 & @B B / MIEMBRO o un CANAL

IMPORTANTE. ! \____ bublico del EQUIPO /
Esta opcion nos permite destacar una publicacién/anuncio como IMPORTANTE, para
ello a nuestra derecha aparecera el icono destacado

ISABEL 12:09 \ @

we | IMPORTANTE!
LLAMAR

Recordar llamar a ..... para ....

‘Responder

v 2 QW @O @ ¢ 0 B - B>




jnicie una versacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
v ?ﬁ@.ﬁfr @ ¢ b B -

/

ueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

2 @ F B Q@ 6 @B -

Nos permite incluir archivos < e ¢« e« o«
desde el propio e
equipo/canales, del
OneDrive o del dispositivo

@ Recientes
* Examinar equipos y canales
@ OneDrive

T Cargar desde mi equipo

EMOJI
Nos permite incluir emoticonos
diversos

B H e sOQ2"Bfo

ADHESIVO

Nos permite incluir stikers de
diferentes tematicas
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Actividag

s equipos a General Publicaciones Archivos Calendario (¥ Reunirse  ~ (D

Podemos GUARDAR una publicacién

IECTURA INGLES

a0
L[ ]] .
Equipos Vencimiento 22 de oct.
CURSO TEAMS
@ Ver tarea
Tareas L. o
Pagina principal
— «’ Responder
Bloc de notas de clase
Calendario Tareas
ALBERTO @
Q) Calificaciones e iNGLES BUENAS
Llamad.
nases Reflect
. &/ Responder
0 Insights ¢t 9vEeeGe® -
Archivos
é Tareas 21/10 10:31 m Guardar este mensaje
Canales -
B Marcar como no leido
General 2
. - &2 Copiar vinculo
Lengua y Literatura o] Vencimiento 22 de oct.
: 4 Compartir en Outlook
Naturales © Ver tarea p
Sociales [4) Lector inmersivo
~ Responder P Andlar
« P

[ Activar notificaciones

é Tareas 21/10 12:28 . .
] Mas acciones >

TRABALENGUAS FINAL

( Nueva conversacién

oo
oo

Aplicaciones

@

Ayuda



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

Dentro de ese menu clicamos en GUARDADO

Calendario

&

Llamadas

D

Archivos

< Todos los equipos

&

CURSO TEAMS

Pagina principal

Bloc de notas de clase
Tareas

Calificaciones

Reflect

Insights

Canales

General
Lengua y Literatura &
Naturales ©

Sociales

a General Publicaciones Archivos  Calendario —~.  ISABEL HERRERQ PEREZ
isabel.herper@educa,jcyl.es
I'he Champions. (L) 200/ Queen Productions Lt... QJ Disponible - Definir mensaje de estado

YouTube | 03:30

&’ Responder Q Guardado

=) Administrar cuenta

ISABEL 21/10 13:26

J iIMPORTANTE! Teams para uso personal
Llamar a!
ALBERTO |

Cerrar sesion
&/ Responder

ALBERTO 21/10 1327 @

recuerda
Sociales

&/ Responder
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Actividad

)

Chat

Equipos

Tareas
Calendario

&

Llamadas

]

Archivos

Aplicaciones

@

Ayuda

< Todos los equipos

¢

CEIP Joaquin Diaz. Curso office 3.|. -

Pagina principal

Bloc de notas de clase
Tareas

Calificaciones

Reflect

Insights

Canales

General

&

& &l

CREAR CANALES

. General Publicaciones Archivos —+ (9 Reunirse = v~

Administrar equipo
Agregar canal
Agregar miembro
Abandonar equipo

Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

Administrar etiquetas

Eliminar el equipo

4 Nueva conv

Crear un canal para el equipo “CEIP Joaquin Diaz. Curso office
365"

Nombre del canal

Se permiten letras, nimeros y espacios

Descripcidn (opcional)

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

Privacidad

Estéandar: todos los miembros del equipo tienen acceso

Estandar: todos los miembros del equipo tienen acceso

Privado: determinados comparieros de equipo tienen acceso

Estandar

Accesible para todos los
miembros del equipo
Privado

Accesible solo para un grupo
especifico de contactos del
equipo

Compartido

Accesible para un grupo
especifico de personas de su
organizacion y fuera de ella.

Los invitados no tienen acceso
a los canales compartidos.




et < Todos los equipos a General Publicaciones|| Archivos v | Calendario (X Reunirse =~
@ ’ T Cargar ~ |1 Compartir |[® Copiarvinculo  Z3 Sincronizar 4 Descargar --- = Todos los documentos ~ % @
Chat
| (1)) Docynentos > General of \
Equipos

CURSO TEAMS O ombrew Nos permite compartir blurns
Pagina principal % Materiales de clas dOCl.]mentOS, arChiVOS,

Bloc de notas de clase

Calendario Tareas O EmailMessages_1(§2022 1= CaI'petaS, Vinculos’. .o Con

Q.) Calificaciones TAREAS 4 4 1 licaciones  Ard .. o
vinculo o via mail Permitiendo o no que

Reflect —
0 Insights = Guion Teams.docx hace 3 minutos IS
puedan EDITAR
o s|  Presentacion Sesidh Inicial (002).pptx 31 de enero
Nos permite crear nuevos —
o Enviar vinculo
]~ Teams.pptx hace 8 minutos General X

documentos, arChiVOS, Los usuarios de Educacyl que tengan el vinculo pueden ver
carpetas, vinculos,... e

R 7 Puede editar
Sociales v Mensaje... Hacer cualquier cambio

® Puede ver

. No puede realizar cambios |
&
NOS pem]lte % Configuracién de vinculos I

cargar/subir nuevos Copirvincule
. Los usuarios de Educacyl que tengan el Copiar
documentos, archivos,

vinculo pueden ver
Aplicadones

® carpetas, vinculos,...

Ayuda




< Todos los equipos

O ,

CURSO TEAMS

Pagina principal

Bloc de notas de clase

Calendario T
Q.) Calificaciones
Llamadas Reflect
B Insights
Archivos

Nos permite compartir
documentos, archivos,
carpetas, vinculos,...con
vinculo. También posibilita la
edicion o no.

oo
oo

Aplicadones

@

Ayuda

a General Publicaciones| Archives v | Calendario

T Cargar ~ 1 Compartir

Documentos > General g
D Nombre ~~
B

mailMessages_10_2022 = 21

TAREAS

@5 Guion Teams.docx

@ Presentacion Sesion Inicial (002).pp

I
o “Tea ms.pptx

Nos permite
sincronizarnos con
nuestra cuenta de
OneDrive

@ Copiar vinculo

Moadificado -~

hace 3 minutos

31 de enero

hace 8 minutos

| miércoles a las 1...

4 Descargar

Modificado por +

Z= Sincronizar

gregar columna
ALBERTO !
Aplicacion de Shar...

ALBERTO .

ISABEL l

(X Reunirse v

= Todos los documentos Y O

/

Nos permite
descargarnos todos los
archivos de GENERAL o
del CANAL. Si solo
gqueremos uno en
particular debemos
seleccionarlo primero

= Tglflos los documentos*

Filtros

7 elementos

Modificado por

(] av
(] ISABEL
) . ALBERTO

Y O

D Aplicacion de SharePoint

Modificado desde 2022

O

2022

Tipo
D [} Otras

D @] PowerPoint

D @3 Word

Hoy




ARCHIVOS: anclar

Q, Buscar

g
e Todos los equipos

(3 Reunirse v

a General Publicaciones  Archivos ~  Calendario

& Compartir @ Copiar vinculo & Descargar

S1 queremos destacar un

O]

Chat

X Flementos seleccionados: 1 = Todos los documentos ¥ % ©

Documentos > General

archivo/carpeta lo

Equipos
CURSO TEAMS odemos anclar en la
@ D Nombre v Modificado Modificado por + Agregar columna v
Tareas L. incinal
Pagina principa # Materiales de clase ALBERTO PAR RI R
Bloc de notas de clase l E E
Calendzrio Tareas EmailMessages_10_2022 4 de octubre Aplicacion de Shar...
U&fd Clifcionss o TAREAS g B Compartir EREZ
e Reflect i
0 Insights @5 Guion Teams.docx b all; RRERC
@] Presentacion Sesion Inicial (002).pptx 'EREZ .
aes Canales ! Descargar < Todos los equipos a General Publicaciones  Archivos Calendario (H Reunirse
y
General @] ~Teams.pptx RRERO
H 1 =)
Agregar acceso directo a OneDrive L: @ Abrir ~ & Compartir @ Copiar vinculo Elementos seleccionados: 1+ Se ancl6 1 elemento Todos los documentos

Lengua y Literatura &
Naturales ©

Sociales

Eliminar

Cambiar nombre

Abrir en SharePoint

CURSO TEAMS

Pagina principal

Bloc de notas de clase

Documentos > General ¢

Anclar a la parte superior
X Teams.pptx TAREAS
LT amades. ooy El miércoles a las 10:13
Copiar a Insights
Aplicaciones ,
Mas > Canales 1 Nombre Modificado Modificado por Agregar columna
@ Detalles General Z8  Materiales de clase ALBERTO
Ayuda B =
y Lengua y Literatura
Naturales EmailMessages_10_2022 4 de octubre Aplicacién de Shar.
oz
I TAREAS El miércoles alas 1. ALBERTO
@ Guion Teams.docx hace 3 minutos ISABEL
B Presentacion Sesion Inicial (002).pptx 31 de enero ALBERTO
© @ “Teamspptx =1 hace 8 minutos ISABEL |




Teams.pptx
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N
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[F 18

TAREAS

ARCHIVOS: anclar y editar

a General Publicaciones Archivos ¥ Calendario

+ Nuevo Vv T Cargar > |1 Compartr %@ Copiarvinculo  £3 Sincronizar 4 Descargar

Documentos > General o

El miércoles alas 10:13

Nombre

Materiales de clase

EmailMessages_10_2022

TAREAS

Guion Teams.docx

Presentacion Sesion Inicial (002).pptx

N
“Teams.pptx

Modificado

4 de octubre

El miércoles

hace 3 m{fid

31 de enero

hace 8 minu

Compartir

Copiar vinculo

Administrar acceso

Descargar

Agregar acceso directo a OneDrive
Eliminar

Cambiar nombre
Abrir en SharePoint
Editar anclaje
Mover a

Copiar a

Mas >

Detalles

Agregar columna

> [[Mover a la izquierda,

Desanclar

= Todos los documentos

(1 Reunirse =~

Y @

a General Publicaciones  Archivo

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

SUPERIOR

se

Documentos > General

TAREAS Teams.pptx

El miércoles a las 10:13

D Nombre v/

& Materiales de clase
EmailMessages_10_2022
TAREAS

@  Guion Teams.docx

@ Presentacion Sesion Inicial (002).pptx

!
& ’\Teams.pptx

Modificado Modificado por v + Agregar columna v
ALBERTO
4 de octubre Aplicacion de Shar...

Fl miércoles alas 1. ALBERTO

hace 3 minutos ISABEL
31 de enero ALBERTO
hace 8 minutos ISABEL



ARCHIVOS: Recuperar
archivors eliminadors

. General Publicaciones Archivos v+ (¥ Reunirse v

7 Cargar & Compartir 22 Sincronizar L Descargar D = Todos los documentos Y ®

&) Agregar acceso directo a OneDrive

Documentos > General

I & Abrir en SharePoint I
s - .
+ Agregar almacenamiento en nube CEIP Joaqum Diaz. Curso office 365 ® Inicio  Conversaciones ~ Documentos  Bloc de notas ~ Paginas ~ --- Edit
GUIA MICROSOFT TEAMS.pdf EQUIPOS Tarea 0.pdf
Papelera de reciclaje
Nombre v Fecha de elimina... | ¥ Eliminado... ¥ Creado por v Ubicacién original ¥
CEIP Joaquln Diaz. Curso office 365 # Inicio  Conversaciones ~ Documentos  Bloc de notas D Editar Grupo privado ¥ No s
. ° @ SPXﬁCCSSJ“ingramacion.docx 08/11/2022 9:54 ALBERTO PEREZDE | ALBERTO PEREZ DE| sites/CEIPJoaqunDaz.Cursooffice365/Documentos
_ Paginas compartidos/General
T Cargar v 5 Editar en vista de cuadricula 1 Compartir ' £3 Sincronizar ~ + Descargar & Ir al canal = Todos los documentc
Materiales de clase
° =) Excursién.url 08/11/2022 9:54 ALBERTO PEREZDE| MERCEDES MORAL I sites/CEIPJoaqunDaz.Cursooffice365/Documentos
Contenido del sitio compartidos/General
Documentos > General
@ Office.url 08/11/2022 9:54 ALBERTO PEREZ DE | ALBERTO PEREZ DE L unDaz.Cursooffice365/Documentos

Prueba 08/11/2022 9:54 ALBERTO PEREZ DE L ALBERTO PEREZ DE | unDaz.Cursooffice365/Documentos
RANITA 08/11/2022 9:54 ALBERTO PEREZDE | M.INMACULADA M, si aqunDaz.Cursooffice365/Documentos
p compartidos/General
GUIA MICROSOFT TEAMS.pdf EQUIPOS Tarea 0.pdf :
Ayer a las 13:50 Ayer a las 16:12
Vertebrados 08/11/2022 9:54 ALBERTO PEREZ DE L ALBERTO PEREZ DE | aqunDaz.Cursooffice365/Documentos
General
[ Nombre Modificado ™ Modificado por Agregar columna @ Excursion.docx 07/11/2022 17:26 ALBERTO PEREZ DE L ALBERTO PEREZ DEL 65/Documentos
o *EQUIPOS Tarea . pdf Ayer a las 16:12 ALBERTO PEREZ DE LA PU

13 “GUIA MICROSOFT TEAMS.pdf Ayer alas 13:50 ALBERTO PEREZDE LAPU



CALENDARIO PRO

Q, Buscar
Ad%aﬂ < Todos los equipos . General Publicaciones Archivos | (X Reunirse v (@D
Chat L -
11}
)
Equipes . . . -
CEIP Joaquin Diaz. Curso office 3... - Agregar una pestana
Tar@;_s Le da maos Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestafias en la parte Buscar
Pagina principal superior del canal. Més aplicaciones El .
Bloc de notas de clase Calendarlo
Calendario Recientes v
Tareas 0
Q) Calificaciones I I O NO Se
Llamadas Reflect m -_— P . .
O msights i SINCIroniZa con
Archivos Calendario Calendario Tasks de OneNote Excel Word i
Pro de canal Plannery T... e e [ O
1 calendarti
.

‘ BEE Se puede indluir

Acrobat pa... documentos en Cualquier
J - canal publico o

Power Bl PowerPoint Paginas de SharePoint Sitio web Visio

SharePoint hd
privado.
Mas aplicaciones

Aplicadones
N n ‘
@ projects @ Lq Q
Ayuda
Y > ]

€3 Administrar aplicaciones




CALENDARIO PRO

="l Calendario Pro
. Puedes cambiar el NOMBRE
Nombre N de tu calendario

Calendar Pro

Tipo de calendario

Standard

Modo de visualizacion por defecto

Mes

Primer dia de la semana > MOdjﬁca el PR]MR DZ4 DE
Domingo LA SEWA a LWS

Modo de seguridad L

Todos los usuarios pueden crear y editar

Puedes seleccionar que sea
—>  EDITADOpor todos los
MIEMBROS o solo por {i.

Publicar en el canal sobre esta pestaria




CALENDARIO PRO

Publicaciones Archivos Pizarra CalendarPro v (5 1 Reunirse v

< > octubre de 2022 Europe/Berlin v Clicando en un dia te Sale un
lun mar mié jue vie sab dom ¢
1 ) menu en 1ergente con
diversidad de opciones.
3 4 5 6 / s General Publicaciones Archivos Pizarra CalendarPro ¥+ 0] (X Reunirse v
‘» Nuevo X Cerrar
10 11 12 13 14 2 Tiwdo Agregar un titulo [ ]
Este campo no puede estar vacio
Fecha inicio 5/10/2022
Fecha de Término 5/10/2022
17 18 19 20 21 £ Huso horario Europe/Berlin v
() Todo el dia
Q Periodicidad No repetir v
Descripcién B T @
24 25 26 27 28
V Color . '9 Reinicializar color
* Avanzado




CALENDARIO PRO

Publicaciones Archivos Pizarra CalendarProv @ (X Reunirse v

Es imprescindible
Nuevo o / poner T/TULO

Z Titdo Agregar un titulo /ol

Este campo no puede estar vacio e El MM-’ O puede Ser un
Fechaiinico 5/10/2022 PE, RiODO

Fecha de Término 5/10/2022

6§ Husoharao S y Es necesario DESACTIVAR esta

© wioiss - Opcidn si se quiere poner un
() Periodicidad No repetir v HORARIO determj.na.do
»= Descripcion BI &

, Puedes o0 no, anadir
DESCRIPCIONdel EVENTO

¥ Color “) Reinicializar color 1
“ B o _, Sepuede poner diferentes

. COLORES para cada EVENTO




CALENDARIO PRO

al Publicaciones Archivos Pizarra CalendarPro v+ —+ ) (X Reunirse v

< p2 octubre de 2022 Europe/Berlin v B Mes

lun mar mié jue vie sab dom
1 2
3 4 5 6 7 8 9

Reunion
Reunién X
10 11 Todo el dia 13 14 U
na vez creado un
/2 Editar

- > EVENTO se puede
- 3 B - - EDITAR 0 ELIMINAR
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TAREAS

) Tareas 2 C
) .
et Todos los equipos
@ Asignado  Devuelto  Borradores {J Todas las categorias £e3
Chat k d
. Asignado: Tareas que he mandado Filtramos tareas por
‘ i e Devuelto: Tareas cerradas que ya se han categorias. )
quipos . .
CEIP Joaquin Diaz. Cur... - corregido Para eso, las hemos tenido .
B Borradores: Tareas guardadas que NO que categorizar al crearlas
Tareas P4gina principal se han mandado 7/20 han entregado
L Wk 4
Bloc de notas de clase Vence el 16 de noviembre de 2022 23:59
Calendario
Tareas
% Calificaciones Tarea 2 (Teams) 4/20 han entregado
R Vence el 16 de noviembre de 2022 23:59
/
¢ Desde donde accedo?
Artgﬁ\’fos
Canales
General

Aplicacio...



TAREAS: Crear tarca desde cero

Nueva tarea Descartar Guardar
Tarea
Cuestionario Titulo (obligatorio) La eliminamos La guaer';damos La enviamos
Desde existente Escribir titulo La categorizamos por BORRADORES
- O A . ] asignatura o cursos...
Crear gregar categoria para después poder
' filtrarlas.

Instrucciones

B /7 U g A = = o B
@ OneDrive = ’
Especificar instrucciones
@ Bloc de notas de clase P
& Vinculo
—. Reunion Inicio de curso .docx
O MakeCode = .
Los alumnos no pueden editar
& Teoms \ 2 adi + N 8 Aplicaci Adjuntamos apps Los alumnos editan su propia copia
- juntar uevo plicaciones _kntegradas en Teams
¥ Progreso de lectura @< Documento de Word Los alumnos no pueden editar
1 Cargar desde este dispositivo 85 Hoja de calculo de Excel c . ———— IMPORTANTE
reamos documentos desdae .
@< Presentacion de PowerP cero. I]tll para dar Si RS (0 R L
inf i6n del nuestros alumnos
© | Pagina Bloc de notas de Informacion de la tarea o puedan editar el
crear documentos documento o no
B> Grabacion de video colaborativos. '

ﬂ Whiteboard



TAREAS: Crear tarca desde cero

1
Puntos RUBRICAS
Tarea . 21l
Sin puntos Podemos incorporar rubricas para evaluar la tarea:
Cuesti , * La creamos desde cero en Teams (Luego la puedo reutilizar)
uestionario ) ]
B Agregar criterio de evaluacién * Laimporto como archivo .csv (Excel)
Desde existente !
Asignar a
CEIP Joaquin Diaz. Curso office 365 m) Todos los alumnos S
No asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar
Todos los alumnos 0.
Buscar nombre de clase Q Por defecto la tarea se manda a
| _ | Todos los alumnos todos los alumnos del equipo.
Elige una clase (obligatorio)
Alumnos individuales » Podemos mandar SOLO a
CURSO TEAMS Podemos mandar la determinados alumnos de
. MISMA tarea a varios Grupos de estudiantes clase (por ejemplo si es
o, > -
40 A equipos (NO CANALES) una actividad de repaso)
de manera simultanea Dentro del equipo podemos mandar las tareas a grupos
m PRUEBA MAESTR@ aleatorios o que creemos nosotros manu_almente.
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 tarca desde cero

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

Tarea vie, 11 de nov de 2022 23:59 ©,

_ _ La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas con retraso| Editar
Cuestionario

Desde existente Configuracion

Crear

Editar escala de tiempo de tarea

Agregar tareas a los calendarios Ninguno () Programar para asignar en el futuro - Programamos el envio de la

Fecha de publicacion
tarea
8 Publicar notificaciones de tareas para este Editar
canal: general Fecha de vencimiento ‘e
; . Fijamos fecha de entrega
echa de vencimiento
_ o ) @ No vie, 11 de nov de 2022 23:50 ©)
L) Reciba notificaciones #br entrega tardia.

[ Fecha de cierre
Fecha de cierre Si activamos fecha de cierre,

permitimos que, aunque haya pasado
R , la fecha de entrega, las tareas se
La tarea se publica inmediatamente y
23:59. Se permiten entregas con retras puedan seguir en tregando con

. retraso.
Podemos elegir en que canal (en caso de que

tengamos) publicar la notificacion de la tarea, pero
IMPORTANTE, la tarea llegard a todos los alumnos Cancelar

del equipo a no ser que hayamos asignado antes
qué alumnos queremos que lo reciban.



TAREAS: Crear tarca desde FORMS

Puedo crear un FORMS
T .
aree directamente desde
Cuestionario Teams
Desde existente Formularios
+ Nuevo cuestionario Buscar Q
’ Titulo Creado el
Cuestionario sin titulo Hoy
Se puede cargar un FORMS
Cuestionario sin titulo 8 de nov de 20... que tengamos hecho
— previamente.
CUESTIONARIO PUNTO DE PARTIDA Curso 22-23 27 de oct de 20... Ademés, una vez seleccionado,
se puede EDITAR.
Cuestionario sin titulo 19 de oct de 20...
0JO
La puntuacién 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
afiadir rabricas.



TAREAS: Crear tarca desde exnistente

Elige una clase para reutilizarla de
Tarea

Cuestionario Clases de busqueda Q

Desde existente

CEIP Joaquin Diaz. Curso office 365

O CURSO TEAMS

m PRUEBA M Podemos reutilizar tareas de
otros equipos en los que

seamos PROPIETARIOS y, una
vez cargadas, editarlas.

—

Cancelar



Tarea
Nueva tarea

Cuestionario
Titulo (obligatorio)

Desde existente

Crear

Escribir titulo
3 Agregar categoria
Instrucciones
B 7 U ¥ 4 =

Icciones

Tarea nueva - En

adjuntar hay que clicar en ... ® apicaciones

progreso de lectura
@ Bloc de notas de clase
2 Vinculo

& MakeCode

B Team

[@ Progreso de lectura

T Cargar desde este dispositivo

TARENS: PROGRESO DE LECTURA
(Expresion oral)

Nivel de lectura

Género

Ninguno v

Una vez que elijamos el
texto, podemos editar
opciones como nimero de

Numero de intentos

Ilimitados

intentos, limite de tiempo
etc...

Limite de tiempo

Sin limites v

)

idos a esta clase en el futuro. Editar

La @ica > puiLala us ninneuian, o permi‘[en las entregas con retraso. Editar

0Jo
Si requerimos video, se
tiene que hacer la tarea

desde Tablet u ordenador;
NO desde movil

Sensibilidad de la pronunciacion

Predeterminado ~

EntrenadorC
1

() Activado

Editar

de lectura

Version preliminar

@ s

Requerir video
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