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Estos son los pasos para crear grupos nuevos en Teams:

Esta opción es para unirse a un 
grupo existente

1. Crear un grupo
miércoles, 19 de abril de 2023 19:32



Se pueden meter miembros 
ahora o más tarde



Queda creado el grupo.



Es recomendable tener aquí información estática para consulta a lo largo del curso. A continuación 
puedes ver cómo personalizar la página principal de un grupo.

Al seleccionar un elemento 
aparecen diferentes funciones 
para editarlo, incluso eliminarlo. 
En este caso estamos trabajando 
sobre la cabecera de la página 
principal (título e imagen)

2. Página principal
miércoles, 19 de abril de 2023 23:20



Se pueden agregar diferentes 
elementos, como grupos de 
recursos, vídeos, calendario...

Aquí se está cargando una 
imagen, que se puede obtener 
de diversas fuentes.

Esto es edición de texto



A partir de aquí te toca a ti investigar qué elementos te serán más útiles, como el calendario para 
reflejar las fechas de los exámenes (las has de crear en el calendario de Teams, Outlook o programando 
reuniones; así te saldrán las fechas en el calendario), enlaces a páginas de interés, un vídeo sobre cómo 
sobrevivir en Teams, etc.

Esto es edición de texto

Así se ve



A los miembros se les puede etiquetar para llamar su atención con más rapidez, silenciar para que no 
puedan actuar (solo escuchar), cambiar el rol a propietario (y tener tus mismos derechos) o eliminarlo.

3. Miembros
miércoles, 19 de abril de 2023 23:38



Existe un canal "General", donde se entablan conversaciones con todos los miembros del grupo. Pero se 
pueden crear otros canales con otros fines.

Puedo decidir cómo recibir notificaciones del canal

Y decidir sobre los permisos

4. Canales
miércoles, 19 de abril de 2023 23:44



El candado de la imagen anterior indica que en ese canal no están todos los miembros del equipo.
Recuerda que eso se gestiona al crear el canal, en el apartado de "Privacidad".



La manera más efectiva de comunicarse con el alumnado teniendo realimentación es mediante 
el chat, aunque podemos hacer publicaciones de diversas índoles a través de los canales.

Has visto los pasos para crear una publicación (1), que ésta sea con formato (2) y un anuncio (3) 
en el que se está adjuntando un archivo. Se pueden adjuntar elementos de muchos tipos, como 

5. Comunicación
jueves, 20 de abril de 2023 0:28



stickers o vídeos.

Si prefieres tener comunicación por privado has de recurrir al chat, aunque también puedes 
hacer grupos.

¿Con quién vas a hablar?

Crear nuevo chat



El Bloc de Notas de Clase permite tener los 
contenidos organizados, independientemente de 
su formato. Permite tener contenidos exclusivos 
para el profesor, contenidos para todos los 
alumnos y secciones de trabajo privadas para cada 
alumno (con acceso del profesor a todas ellas).

Elijo las secciones de las que 
dispondrá el alumnado

¿Empiezo de cero o reutilizo contenidos?

1. Crear el Bloc de Notas de Clase
miércoles, 19 de abril de 2023 20:15



Este es el Bloc de Notas, creado a partir de un 
grupo de Teams.



Hay un área para todos los alumnos, otra para trabajos en grupo, otra para el profesor y otra para cada 
alumno.

Los contenidos se incluyen en páginas, dentro de secciones.

Los contenidos (estarán dentro de cuadros de texto) pueden ser:
Textos•
Imágenes•
Vídeo•
Audio•
Tablas•
Archivos•
Forms•
Adhesivos•
...•

Este icono permite ver los 
contenidos en pantalla 
completa.

Para ver/ocultar el panel de 
navegación (secciones y 
páginas)

2. Contenidos
miércoles, 19 de abril de 2023 23:58



Se observa que en la pestaña de "Insertar" tenemos diferentes tipos de archivos que podemos incluir. 

Para insertar vídeos, basta con pegar el enlace al vídeo (youtube) y presionar la tecla intro o espacio.

Getting Started with OneNote – Adding Content



Como resultado, tenemos el vínculo al vídeo y el propio vídeo. Lo puedes ver justo encima de estas 
líneas.

También tienes la posibilidad de grabar un audio.

Aquí lo puedes parar, y sale un archivo como este

Audio
Recording

Tiempo de grabación

Se genera un archivo de audio



Otra opción son los adhesivos que pueden ser personalizables en algunos casos (fíjate que tienen un 
icono de un lapicero).

Para reproducirlo, aquí



Hay más tipos, pero finalizaré con Forms, pues puedes introducir uno y cumplimentarlo en esta 
aplicación directamente. No te los recomiendo, pues es lioso para el alumnado. Es preferible trabajar 
mediante tareas en Teams.



Se pueden cambiar las secciones del alumnado.

3. Administración
miércoles, 19 de abril de 2023 23:58



Podemos configurar previamente cómo serán todas las tareas.

En esa configuración general vemos la hora de entrega, la agregación al calendario, el aviso por los 
diferentes canales (solo es posible en canales con todos los miembros), permitir que los alumnos nuevos 
realicen las tareas anteriores a su incorporación, establecer categorías de tareas y permitir la visibilidad 
de la media que llevan los alumnos en sus calificaciones.

1. Configuración de tareas
jueves, 20 de abril de 2023 10:46



Las tareas pueden crearse con formato libre o con Forms, y pueden ser nuevas o generarse a partir de 
tareas creadas anteriormente en cualquier grupo de trabajo.

Además de llevar un título y una descripción, la tarea puede ser etiquetada (para ser encontrada o 
clasificada más fácilmente), puede llevar archivos adjuntos o accesos a aplicaciones.

¿A quién voy a encomendar la tarea? 

2. Creación de tareas
jueves, 20 de abril de 2023 10:56



¿Cómo gestiono los tiempos de trabajo?



Por supuesto, se pueden establecer unos criterios de calificación que los alumnos conocerán de 
antemano.

Esto es un ítem
Y esto son los niveles de calificación

3. Las rúbricas
jueves, 20 de abril de 2023 11:09



La ponderación de cada ítem se puede adaptar a nuestras necesidades.



Si te fijas en la fecha, entre los contenidos anteriores de esta sección y estos han pasado dos días. Ayer 
fui a programar nuevas tareas para la semana que viene y resulta que han realizado cambios en la 
presentación de las opciones para la creación de tareas, pero siguen siendo las mismas.

La publicación en los calendarios y las notificaciones ahora aparecen arriba y se guarda abajo.

4. Las novedades
sábado, 22 de abril de 2023 9:34



Es una manera de recoger información o evaluar.•
Completamente digital.•
No se pierden las hojas, no se gasta papel ni tiempo en imprimir.•
Hacen falta dispositivos con conexión a internet.•
Ten en cuenta que siempre tendrás a tu disposición la AYUDA de Microsoft en la propia 
aplicación (es online, no se descarga nada; se trabaja a través del navegador).

•

¿Qué es Forms?
lunes, 13 de febrero de 2023 18:19



Se accede desde Microsoft 365, desde diferentes lugares.•
Aparecerán los más recientes.•
Pero realmente están en otra ubicación "Todos mis formularios".•

Una vez allí, es posible proceder a su eliminación o traslado a un grupo (de Teams) o una 
colección (por temática).

•

También se pueden crear formularios desde un canal de Teams, que quedará guardado en la 
ubicación anterior (dentro del grupo de Teams donde se haya creado).

•

Empezar en Forms
lunes, 13 de febrero de 2023 20:23



Y como tarea de Teams se puede crear un cuestionario, donde se puede crear uno nuevo o 
importar uno ya existente.

•



Formulario: sirve para recopilar información y analizar los datos. Se utiliza para encuestas 
y similares.

1.

Cuestionario: es una prueba de conocimientos, un examen.2.

En cualquier caso, cuando hablemos de un formulario o cuestionario sin necesidad de distinguir 
entre ambos, porque por ejemplo estemos hablando de características comunes, nos 
referiremos a ellos como Forms.

Tipos de Forms
lunes, 13 de febrero de 2023 11:31



Habrá que darle un nombre para saber de qué va, un título.
Adicionalmente se le puede añadir una descripción, para qué sirve este formulario…○

•

Agregaremos una nueva pregunta a realizar. Puede ser de varios tipos:
Opción.○
Texto.○
Calificación.○
Fecha.○
Clasificación.○
Likert.○
Cargar archivo.○
Net Promoter Score.○

•

Con doble clic podemos editar la respuesta a nuestro antojo, siguiendo los pasos anteriores.•
La pregunta la podemos copiar dentro del mismo formulario y se nos presenta la copia a 
continuación del original.

•

Por supuesto, se puede eliminar.•
También se puede cambiar el orden de las preguntas, bien hacia un puesto aledaño o 
arrastrando a otro lugar del formulario.

•

A continuación se muestra cómo trabajar con las diferentes opciones de preguntas, mostrando una 
imagen del proceso de creación y una de la respuesta.

Opción

Se plantea una pregunta y se dan varias opciones para responder. Así acotamos las respuestas para 
facilitar el análisis posterior.

Se puede completar la información de la pregunta y de las opciones de respuesta con 
imágenes desde OneDrive, del equipo o a través del buscador Bing.

•

Se puede cambiar el tamaño de las imágenes o destacar una parte de ellas, incluso añadir 
texto alternativo que las describa para facilitar a los discapacitados visuales.

•

Las preguntas pueden ir acompañadas de vídeos de internet (enlazados por su URL) en vez de 
imágenes.

•

Las opciones se pueden mover de sitio, añadir más, eliminar…•
Se pueden dar una sola o varias respuestas válidas, pudiendo establecer un límite de 
respuestas.

•

Se le puede dar un carácter obligatorio a la pregunta, siendo obligatorio responder.•
El orden de las opciones de respuesta puede ser el planteado por nosotros o darle un orden 
aleatorio.

•

Las respuestas pueden presentarse todas visibles o a través de un menú desplegable.•
También podemos añadir un subtítulo a la pregunta si creemos necesaria una aclaración extra.•

Cómo hacer Formularios
lunes, 13 de febrero de 2023 11:35



Texto

Se plantea una pregunta (también puede estar acompañada de imagen o vídeo) y se deja un espacio 
para responder con un texto libre. 

El espacio se puede dejar normal (se supone una respuesta corta) o para dar una respuesta 
más larga.

•

Se puede plantear una respuesta con restricciones, es decir, dando valores numéricos 
cumpliendo determinadas normas:

Que sea un número.○
Que el número sea mayor que el asignado.○
O mayor o igual.○
O menor que.○
O menor o igual.○
Que esté dentro de un rango.○
O fuera de él.○

•

Las demás funciones de las que dispone, siguen el mismo funcionamiento que el descrito 
anteriormente.

•



Calificación

Estas preguntas están pensadas para dar una nota a alguna actividad, cuestión, opinión…

Se establecen de 2 a 10 niveles en una escala de puntuación.•
Es posible cambiar el símbolo para calificar, hay una amplia variedad.•
Se pueden etiquetar los límites inferior y superior de la escala para facilitar su comprensión.•

Las demás funciones de las que dispone, siguen el mismo funcionamiento que el descrito 
anteriormente.

•



Fecha

Sirve para conocer una fecha concreta, como elegir el día de un examen, etc.

No hay  que hacer nada al realizar la pregunta.•
En la respuesta se puede introducir la fecha manualmente siguiendo el formato día/mes/año 
como 01/04/2023.

•

O se puede responder con el calendario emergente, seleccionando el día.•

Las demás funciones de las que dispone, siguen el mismo funcionamiento que el descrito 
anteriormente.

•

Clasificación

Sirve para ordenar las opciones planteadas, como indicar tus materias de clase favoritas en orden 
descendente.

Se pueden ordenar las opciones de respuesta aleatoriamente.•
Para dar respuesta, se pueden mover las opciones con los iconos de flechas a un lugar •



adyacente o arrastrándolas a donde se desee.

Las demás funciones de las que dispone, siguen el mismo funcionamiento que el descrito 
anteriormente.

•

Likert

Pone en manifiesto diferentes opciones para diferentes preguntas, pudiéndose elegir la misma 
opción para cada pregunta.

Permite hasta un total de 7 opciones de respuesta, con un mínimo de una opción.•

Las demás funciones de las que dispone, siguen el mismo funcionamiento que el descrito 
anteriormente.

•



Cargar archivo

Permite subir un archivo como respuesta.

Se puede elegir el tipo de archivo: pdf, word, excel, ppt, imagen, vídeo, audio.•
Se puede limitar el número de archivos a entregar entre 1 y 10.•
Se puede limitar el tamaño a 10MB, 100MB y 1GB.•
Aunque los formularios pueden ser anónimos, esta pregunta no lo será; siempre se podrá ver 
quién envía el archivo.

•

Las demás funciones de las que dispone, siguen el mismo funcionamiento que el descrito 
anteriormente.

•



Net Promoter Score

Sirve para dar una opinión o valorar un servicio, por ejemplo.

Se puede definir como se desee el significado de la máxima y de la mínima puntuación.•

Las demás funciones de las que dispone, siguen el mismo funcionamiento que el descrito 
anteriormente.

•





El funcionamiento es idéntico al de los formularios.•
La diferencia principal es que califica la respuesta y que, obviamente, hay unas determinadas 
respuestas correctas.

•

Existe el mismo tipo de preguntas que para los formularios.•

Opción

Puede seleccionarse más de una respuesta correcta.•
Se puede dejar un comentario a cada opción de respuesta para realimentar.•

Texto

Debe concretarse una serie de respuestas correctas, dado que éstas pueden ser dispersas.•
Esta respuesta debe ser revisada siempre.•

Calificación

Funcionamiento idéntico a los formularios.•

Fecha

Funcionamiento idéntico a los formularios.•

Cómo hacer Cuestionarios
lunes, 13 de febrero de 2023 19:04



Clasificación

En este caso, deben presentarse las opciones en el orden correcto de respuesta.•
Los usuarios deberán colocar adecuadamente las opciones de respuesta.•

Likert

Funcionamiento idéntico a los formularios.•

Cargar archivo

Funcionamiento idéntico a los formularios.•

Net Promoter Score

Funcionamiento idéntico a los formularios.•



Depende del tipo de pregunta planteada, la información se nos devolverá de una manera o de 
otra.

•

Se pueden analizar los datos en conjunto (es lo interesante y lo que primero se muestra) y ver 
las respuestas individuales (en la opción "Ver resultados").

•

Se pueden exportar los datos a Excel.•
E imprimir, si se desea (tanto la respuesta grupal como las individuales).•
Además, se puede compartir un vínculo con el resumen de las respuestas (solo muestra la 
información del resumen, nada más).

•

Por supuesto, se pueden borrar todas las respuestas y volver a reutilizar el formulario.•
También se puede borrar la respuesta de un único usuario.•
Se mostrará el tiempo medio empleado por los participantes para la realización del formulario 
y el tiempo empleado por cada uno de ellos.

•

Opción

Un gráfico circular presenta la información de las respuestas dadas en el formulario. •
Muy visual y rápida interpretación.•

Texto

La respuesta puede ser cualquiera.•
Se muestran las últimas respuestas dadas.•
Se puede ampliar para ver las respuestas de todos los participantes.•

Calificación

Se devuelve el promedio de la calificación de los participantes.•
Además, se muestran las opciones seleccionadas y cuántas veces se ha optado por cada una.•

Cómo leer Formularios
lunes, 13 de febrero de 2023 17:51



Fecha

Funciona igual que una pregunta del tipo texto.•

Clasificación

Se establece un ranking descendente con las opciones más valoradas.•
En "más detalles" se puede apreciar en qué orden se ha elegido cada opción.•

Vista de "más detalles":



Likert

Muestra cuántas veces se elige cada opción para cada instrucción.•
Es muy visual.•
Un recuadro indica los porcentajes de elección de las opciones.•

Cargar archivo

No muestra nada. Debe irse a "más detalles" para ver qué archivo ha subido cada participante.•

Net Promoter Score

Establece un indicador en base al número de detractores de la actividad (valoración menor o 
igual a 6), pasivos (7 y 8) o  promotores de la misma (9 ó 10).

•

-100 será una totalidad de detractores; 0 es promedio pasivo; +100 es una totalidad de 
promotores.

•



El funcionamiento es exactamente igual al de los formularios (puedes verlo todo en el 
apartado anterior). 

•

Aquí solo se mostrarán las diferencias con respecto a los formularios.•
La diferencia principal es que aquí se observan las respuestas correctas y las erróneas.•

Revisión de respuestas 

Habrá respuestas que requieran revisión. De hecho, solo no la requieren las preguntas del tipo 
opción y clasificación.

•

Las revisiones se realizan de modo individual.•
Se pueden hacer comentarios para realimentar las respuestas.•

La revisión puede hacerse también por preguntas, en vez de por participantes.•

Cómo leer Cuestionarios
lunes, 13 de febrero de 2023 19:57



Publicación de puntuaciones

Una vez revisadas las respuestas, deben ser publicadas las puntuaciones de los cuestionarios 
para que los participantes conozcan sus notas.

•

Los participantes pueden ver el resultado de sus cuestionarios inmediatamente tras su 
finalización o cuando nosotros publiquemos las puntuaciones.

•

No obstante, las puntuaciones que ven los usuarios pueden ser variadas tras la revisión de las 
respuestas (ver el apartado de "Configuración").

•



Es interesante analizar si el Forms está quedando como queremos.•
Para ello existe la vista previa, que muestra cómo se ve el Forms en PC y en pantalla móvil.•
Podemos realizar la prueba desde la vista previa y analizar nuestros resultados para probar el 
Forms (y borrar los resultados después para no falsear la encuesta, como se vio en el apartado 
anterior).

•

Vista previa
lunes, 13 de febrero de 2023 18:16



Cambiar el tema

Es posible cambiar el tema del Forms, poniendo un color o imagen de fondo determinados o a 
nuestro antojo.

•

Hay temas animados (el fondo del Forms está animado).•

Quién puede rellenar este Forms

Se puede decidir quién puede participar en el Forms.•
Y pueden ser respuestas anónimas o públicas para quien recopila la información.•
Se puede permitir una o infinitas respuestas por usuario.•

Opciones para respuestas

Es posible bloquear el Forms y no aceptar más respuestas.•
Se puede abrir y cerrar el acceso al Forms en momentos concretos.•
Se puede determinar una duración para su realización.•
Las preguntas se pueden ordenar aleatoriamente (será diferente para cada usuario, o no), 
bloquear algunas de ellas y que no pierdan su orden original, o responderlas todas en el 
mismo orden.

•

Si se recurre a la creación de secciones se puede mostrar al usuario una barra de progreso y 
sepa cuánto le queda para acabar.

•

Está bien personalizar el mensaje de agradecimiento por participar.•

Configuración
lunes, 13 de febrero de 2023 18:40



Confirmaciones de respuesta



Compartir

Esta opción no se emplea para recopilar respuestas, sino para realizar trabajos cooperativos o 
compartir el Forms y que otros puedan trabajar con él sin interferir en el nuestro, se comparte 
una copia.

•



Hay varias maneras de recopilar respuestas de un Forms. •
Es muy habitual utilizar un enlace, sobre todo a través de Teams, email...•
Está bien personalizar el mensaje de bienvenida al Forms.•

Así se ve cuando se comparte por Outlook.•

Recopilar respuestas
lunes, 13 de febrero de 2023 18:54



Otra forma de compartir es mediante un código QR, ideal para trabajar en el aula en el 
momento.

•

El QR se puede descargar y utiliza más adelante.•

También es posible embeber el Forms es una página web, Moodle, otras aplicaciones…•



Los alumnos tienen sus propias secciones para distribuir el trabajo. Esas secciones las podemos 
modificar siempre que creamos oportuno.

Esto te abrirá una nueva pestaña en el navegador y te permitirá acceder a estas opciones.

Crear nuevas secciones

Editar y eliminar secciones 
existentes

1. Administrar secciones
sábado, 22 de abril de 2023 9:43



En el Bloc de Notas de Clase puedes distribuir páginas o secciones iguales para todos en los propios 
cuadernos individuales de cada uno. Esto permite crear, por ejemplo, una tarea en una página y 
distribuirla entre todos los alumnos en una misma sección, pongamos que la que hemos creado llamada 
"prácticas".

Esa página la puedes crear donde quieras, pero es recomendable hacerlo en tu espacio privado de 
profesor para tenerlo todo bien organizado.

También puedes trabajar desde Teams como elemento adjunto en una tarea.

Busca tu página para distribuir y decide en qué sección quieres repartirla entre los alumnos. Cada uno 
editará su propia copia en su cuaderno.

Elige cómo quieres distribuirla:
¿Para todos?•
¿Para algunos?•
¿Para grupos de alumnos (no es trabajo en grupo)?•
¿Para otra clase?•

Puedes crear una página nueva

2. Distribución de tareas
sábado, 22 de abril de 2023 9:54





A través de Teams puedes ver cómo han realizado las tareas.

O puedes hacerlo sobre OneNote, seleccionando qué y a quién quieres corregir.

3. Revisión de tareas
sábado, 22 de abril de 2023 10:04





Creación de tareas en grupo con Teams y OneNote.

1 Tareas en Teams Teams ¿Y si creamos grupos de trabajo?

1 Tareas grupales Teams Crear tarea normal en Teams1.
Asignar a grupos/alumnos individuales2.
No permite OneNote3.
Adjuntar, nuevo, aplicaciones4.

2 Revisión de tareas Teams En grupo1.
Individual 2.

2 Tareas en OneNote OneNote ¿Otra forma de trabajar en grupos?

1 Espacio colaborativo OneNote Crear secciones/páginas/contenidos1.
Administrar bloc de notas2.
Permisos de espacio y opciones3.

2 Revisión de tareas OneNote Exactamente igual que tareas normales 
de OneNote

1.

Sale anotado quién hace qué2.

0. Situación de aprendizaje
jueves, 20 de abril de 2023 10:40



La creación de tareas en grupos en Teams es igual a las tareas individuales.

Puedes generar grupos aleatoriamente o seleccionar los miembros de cada uno de ellos.

1. Tareas en Teams
sábado, 22 de abril de 2023 9:43



Puedes añadir archivos para que trabajen todos juntos en su edición. Al entregar la tarea, basta 
con que un miembro del grupo haga la entrega.

Para revisar el trabajo, se hace igual que en tareas individuales, pero puedes decidir si calificar 
individualmente o en grupo.

De todos los miembros, basta con que entregue uno

Los grupos se pueden editar





Las tareas creadas en Teams no permiten adjuntar páginas del Bloc de Notas, por lo que este tipo de 
tareas deben hacerse directamente en OneNote.

Concedes o quitas permiso para 
editar en el espacio de 
colaboración

Edita los miembros de la clase 
que pueden editar esta sección

2. Tareas en OneNote



La corrección de las tareas debe hacerse sobre el propio espacio de colaboración, donde no puedes ver 
directamente quién integra el grupo de trabajo.



Hay un lugar donde nunca se debe tocar si la reunión está programada y deseas unirte a ella. Ese botón 
sirve para crear una reunión al instante. Ahí también puedes programar reuniones.

Las reuniones se pueden editar

1. Programar reuniones
jueves, 20 de abril de 2023 10:29



Cuando termines, clic aquí



El asistente para programar reuniones permite ver incompatibilidades entre los asistentes a la reunión. 
Puedes verlo en la imagen anterior.

Has de tener en cuenta que las reuniones están pensadas para tratar entre iguales. Lo ideal es 
programar las clases online desde el calendario (da más opciones).



Así se verá la reunión en el canal en que se publique y en la página principal.



Antes de iniciar la reunión debes configurar tu equipo.

En este apartado son muy numerosas las opciones a tratar, por lo que te dejo este enlace del 
soporte técnico de Microsoft para que te ayude.
Reuniones en Teams - Soporte técnico de Microsoft

2. Realizar reuniones
jueves, 20 de abril de 2023 10:29


