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1. Crear un grupo

miércoles, 19 de abril de 2023 19:32

Estos son los pasos para crear grupos nuevos en Teams:

[iC]
S

2ME - Equipos Electronicos
industriales.,

Mi clase favorita

11T - Radiocomunicaciones,

IES GINER DE LOS RIOS

LECM TARDE

IES GINER DE LOS RIOS
LEON ORGAMNIZACION

0

= @ 22 Unirse a un squipe o crear ung &

IES GINER DE LOS RIOS
LEON MARANA

C n

HERRAMIENTAS DE OFFICE

365

Clase nueva

‘ 2 [
&
T Crear un equipo Unirse a un equipo con un
cadigo
E L 1 1
e Intraduss cadige
@
it “ Creas equipo

Seleccionar un tipo de equipo

o5
D
| i

Comunidad de

aprendizaje
profesional (PLC)

Clase

Crear su equipo

Esta opcidn es para unirse a un
grupo existente

Cancelar

Los profesares son propietancs de ios equipos de dases y fos alismos pariclpan come miembros. Los




Crear su equipo

Loz prafesarss son propietanios de kos equipos de dases y lox alumnas participan come migmbres. Los
equipos de dase p ar tareas y encuestas, registrar comentanas de los alumnas y darles un

[

Grupo Nuevo

Dieseripoitn

Pl Usuirios sepan de Qué Lrata este equips

Creando el equipo...

Agregar personas a "Grupo Nueve”

Alumnes  Prol

Buscac alumncs

Camience a escribir un nambre para = n grupe; una lista de distibuciin o una periona de su
centro sducative

Se pueden meter miembros
ahora o mas tarde
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¢ Todes los oquipos . General Publicadiones  pArchives 1 Reunirse

Grupo Nusvo

& . -
2 Le damos la bienvenida a Grupo Nuevo
Pagina prncipal
& . N ; ' :up: . Seleccione donde desea empezar
Bloc de rotas de clase
e Tareas
Calificaciones = —
Refluct ! 1
| T
4 | 1 1
& f b A
Canales
General Cargar materisles de clase Cenfigurar el bloc de notas de clase

Queda creado el grupo.



2. Pagina principal

miércoles, 19 de abril de 2023 23:20

Es recomendable tener aqui informacidn estatica para consulta a lo largo del curso. A continuacion
puedes ver cdmo personalizar la pagina principal de un grupo.
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‘—: < Todos los equipos b) Pégina principal
"‘ 2 Detalles de b pagina &2 Analisis

im

Ragina principal
= Bioc o
@ Calificaciones 7 i
el iLe damos a la bienvenida a la clase!

T Los formadores pueden agregar un titulo o un anuncio aqui

General T
Formadores: usa este espacio para compartir deseripciones de clase. anuncios, actualizacianes o lo que

CjLileras,

Recursos Plan de clase

Proximamente  Pasado

B Andbiss {T1 Valver a publicar

iLe damos a la bienvenida a la clase!

Los formadores pueden agregar un titulo o un anuncio aqui

Formadaores: usa este espacio para compartir descripciones de clase, anundos, actualizaciones o lo que guieras.

Recursos Plan de clase .

S “
o & o [ valver & publicas

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

ijLe damos a la bienvenida a la clase!

Los formadores pueden agregar un titulo o un anuncio aqui

Formadores: usa este espacio para compartir descripeiones de clase, anuncios, actualizaciones o lo que quieras,

Recursos Plan de clase
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PRIt (1] \alver a publicar

Plan de clase

Proximamente  Pasado

&

Se pueden agregar diferentes
elementos, como grupos de
recursos, videos, calendario...
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Fecha de vencimisnte
MES i
A:lglur_lrm & punt
Fecha g vene
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Taxto, elementos multimedia y contenida

Imagenes de archivo

Imagenes

Reciontes

im

FF Banco de imégenes

Aqui se estd cargando una
magen, que se puede obtener

LE

° — Ii ! de dlversai fuentes.

) Coma susiptor de Microsoft 365, tiene azcéan o Ditliobecs tomplets de contenido creativo,

_ Satersl

B Guardar como borader %7 Deshacer Se ha guardado el borrador [TJ Volver & publicar

L)

o
8 w 2
-

Agregue el texto aqui. Puede agregar un

total de 48 caracteres. 3 E =

Esto es edicion de texto

{0 @ | Encabezado 1 28

iiClase nueva!!
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2 B Guardar como borrador %) Desharer

Actwstn

ta | P

B

# (0 [T | Encaberadei~ 28 + A ~ W~ B J WU = =

iiClase nueva!!

Formadores: usa este espacio para compartir descripciones de clase, anuncios.
actualizaciones o lo que quieras.

" S hw gumiscl borador m Formato de texto y de tabla =

B 7T U S ¥ »nb
Estilo de fuente
Encabezado 1
Tamafio de fuente
28
m e -0
Parrafo
_ Esto es edicion de texto
Hipervinculo

Sugerencia: También pusde agregar in
hipervincuba escribiends [] o [fel nombre del
viicul | URIL]] dande desea que aparezca el
vineulo.

o B Guardar como borrader 2 Deshacer
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ow 02
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=

..C. < Tode S i E Pagina principal 2
o GN 2 Detatles de la pagina 2 Analisis Pubbcado of 19472021 2 Editar
\ @
hareid
Grupo Nuevo
e Paging precipal
Bloc de riotas de clase
Ldemttle .
Taras
Calilicaciones ,
ot | e Asi se ve
0 insihits
Canales
Generl
|
e
iiClase nueval!
Formadores; usa este espacio para compartir descripciones de clase, anuncios, actualizaciones o lo que
quleras.
@
= -

A partir de aqui te toca a ti investigar qué elementos te seran mas utiles, como el calendario para
reflejar las fechas de los examenes (las has de crear en el calendario de Teams, Outlook o programando
reuniones; asi te saldran las fechas en el calendario), enlaces a paginas de interés, un video sobre cémo

sobrevivir en Teams, etc.



3. Miembros

miércoles, 19 de abril de 2023 23:38

A los miembros se les puede etiquetar para llamar su atencién con mas rapidez, silenciar para que no
puedan actuar (solo escuchar), cambiar el rol a propietario (y tener tus mismos derechos) o eliminarlo.
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¢ Todeslosues 0 HERRAMIENTAS DE OFFICE 365 -
& 0 HERRAMIENTAS DE OFFICE 363
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4. Canales

miércoles, 19 de abril de 2023 23:44

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

_ Sakenl “

D¢ Todostos enuios g HERRAMIENTAS DE OFFICE 365

HERRAMIENTAS DE OFFICE 365

=
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""" HERRAMIENTAS DE OF.., - Biscar canales a G
&
o P isn = Actieos [

Nombrs = Whossing gt i

L1 Notificaciones del canal

areds General

Canal niseve -] -]

b Canales compartides de atros squipas 1]

b Bliminadas (1) i)

Configuracién de notificacienes de canal

HERRAMIENTAS DE OFFICE 365 » Ca

Todas fas publ
Desactivadn

Bannet y foed
Menciones de canal Boatrar solo &l feed
Enviama una notibcacicn cada ve ¢ neione esti cansl

Desactivada

2 Buscar
‘:: ¢ Todos los equipos
' HERRAMIENTAS DE OFFICE 365 * Canal nuevo
=
‘ i 0 Canfiguracn de esnal  Anlisis
A HERRAMIENTAS DE OF.., - Permises eterencias de maderacion del canal
e Mo
=) clase: Desactivads
b -
niciar ura publicacdn nuevs’

& Todos pueden iniciar ws sblicacion nueva

Tados excepta los invitadas pueden iniciar ura publicacion nus

Y decidir sobre los permisos
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i < Todos los tquipas i General publicacianes Aschivor O Rewiirse  ~ | (@

Open Share in meeting
‘ i
i 11T - Radiocomunicacio...
& = RadioMoblleMAL rar
e Pagins prncipal
) Bioc de riotas de clase
ek Tareas winnues, 14 di abed di 3073
S Calificationes Tarmas I3 ZC0 Acnialind
isighils Practica 07. Escalas de planos

e

Ver tarea

@ Tarem 1414
© ®} 5e ha cambiado la fecha de vencimiento de la tarea,

i®

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

Crear un canal para el equipo "HERRAMIENTAS DE OFFICE 365"
e del canal

e efras, rimerss y espacios

Descripeion (opcional)

Proporcione una deseriprion pars ayudar a olros 4 encontrar el canal cormectn

Privacidad

Estdndar 1odes los miembros det equipe tienen acceso

Esténdar fodos las miembiros del equga tisnen access

Privade: determinados compafierns de equipo fisnen accesa




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

La manera mas efectiva de comunicarse con el alumnado teniendo realimentacion es mediante
el chat, aunque podemos hacer publicaciones de diversas indoles a través de los canales.
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et ¢ Todos los equipos g General Publicaciones  Achives T 1 Reunirse
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0 cn Reunién finalizada: 3 h & min &
% HERRAMIENTAS DE OF,., - M TERESA MARCOS SUAREZ mares 7124

= Buenos dias, coenpafiercs

5 08 indioo algunas cuestiones & tener en cuenta para el buen desarolla del cursa:

E

Takead

) Buszar,

e < Todos los iquipas a General Publicationes  Archives 0 Rewnise = | (0 e
= 0 & indice Algunas cusstionss & terer en cuenta para el buen desarmsiia del curss:
=2
‘ @
HERRAMIENTAS DE OF... '
&
Pagins prncipal
-
] Bloc de riotas de clase =
S b Reunion finalizada: 7 min 315 o =
'] Calificationes T
- I Nueva reunién de canal ba finalizade: 2 h 49 rin -
Canales
General Pt i
Canal nueva ——
L NUSYS CONVErsacin
o] Anuncs
Inicie ura conversaciin nueva. Escriba & para mencionar a alguien
DR e @ - =]
i “
s | & Todos Tos equipos 0 General Ppublicaciones  Archives 0 Reunirse @ -
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‘ - 3 Reunion finalizada: 7 min 315 @ e
HERRAMIENTAS DE OF... & Hemmponde
(]
CF  Muevareunin de canal ha finalizado: 2 h 48 min
=
[
Tenats Fara: 0 Gengral Seleccionar can...
B J U S |% & & okuk A =

Canales

P Escriba un titulo

Canal Migvo

5 Recientes

B Bominar equipos y canales g

&  Ouelirive B i desea mencicnar a alguien

T cargar desde mi equipa

@ e@ 26w @@ -

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




stickers o videos.

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

€4 Buscar

. Chat3°A ¢ chat tmas- + O % m & @

Buenas, sato solo lo vemaos nosotros

@
N MANUEL RODRIGUED CASTRO ba camblado sl nombie del grupe a Chat 37 A
Crear nuevo chat
b2 7 B O EE Y G 8D - & B
_j' Para: Escribe un nambre, corres electrénico, gripa o etiquata
| -]
Iﬂ"ﬁ Jcl JUAN MANUEL RODRIGUEZ C
&
== Mupvo chat . .,
éCon quién vas a hablar?
=
=
-
Va a iniciar una conversacién nueva
) Excribia su premer mensaje a contouacian
Ao & @& B




1. Crear el Bloc de Notas de Clase

miércoles, 19 de abril de 2023 20:15

El Bloc de Notas de Clase permite tener los
contenidos organizados, independientemente de
su formato. Permite tener contenidos m
para el profesor, contenidos para todos los
alumnos y secciones de trabajo privadas para cada
alumno (con acceso del profesor a todas ellas).
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s | © Todos I aqupos E Bloc de notas de clase 2

®

Grupo Nusvo

ncipal

Bloc de notas de clase

Calificaciones

Proporciona a las slumnos un espacio privado para las notas
y un lenza para que colaboren en &l

Configurar un bloc de notas de chase de OneNote

e blanco

éEmpiezo de cero o reutilizo contenidos?

erido ded bloc de notas

_ Sakenl
el S G E Bloc de notas de clase e -

=
GMN .
Configure las secciones de espacio privado de cada alumno.

Grupo Nuevo

2
= I Jotas
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=] Bloc de notas de clase W mor
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[ S Elijo las secciones de las que
= e 0 hotes de dase < . 3
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‘ @
) Grupo Nusvo
&
o Fagina prncipal
& Blo de notas de clase
L Tareas
@ Calificationes

Canales Preparando el Bloc de notas de clase...

General




E Bloc de notas de clase PG -
Archive Inicie  Imsertar Debujar G iue deses hacst Abrir en el explosadar ~ =

«~ A« N K 5§ &~ A\,

Svo | g Bv Be B

Grupo Nusvo ] M § Grups Nuevo Bloc de nates . .
& Te damos la bienvenida al Bloc de notas
- Raigina principal b l Blereric Te damos |n bierwenicls
ﬁ Bloc de notas de clase v _Bebloteca de conteni Preguntas mas frecusnte.,

I s b 1 K, Tu Bloc de notas de clase de OneMNote es un blo
almacenar documentos de texto, imagenes, not:
archives de voz y video, y mucho mas,

_Collaboration Space

l Uso del espacio de .
Cadla bloc de potas esta crgamnizade én tres partes:

Exclusivo para prafes

Canales
l Utilizando el espaci.. 1. Blocs de notas de estudiante : espacio privada que con
Geneenl acceder a todos los blocs de notas de estudiante, pero
2. Biblioteca de contenido : eipacio de sofa lectura an el «
alumnos.
3. Espacio de colaboracion - espacio en el que toda la clas

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



2. Contenidos

miércoles, 19 de abril de 2023 23:58

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

< [liodos los equipos de notas de clase

L‘ Im_g Irsertar [ebujar Vista

oo N K & g #i= )

Bactrénicos Industrales. Bloc da . . .

8 1. Electromagnetismy Este icono permite ver los

Wit de conten Jomingo, 11 de rey

0. Consideraciones .

contenidos en pantalla
iy aboiichise completa.

genera un campa etica corséntrico al
conductor y progfiona) 3 dicha corriente. La
direccidn se @ffor la regla de la manc derecha

1. Equipas d= pote...

% Control de motor..

i
[
I :2eeguscinan
i
i

4 Sistoras logios

¥ _Coilabdration Space Sertido din
lineas da fuer
»_Fuelusivo pars profes

eampo

¥ ALEIANDRO m
ALEWNORC D

5.1, Especificacsings 1

*  DwinD QD 5.2 Esquenas de cone. . =1
Senlido de la corients
* FRANCECO r“ 5.3 Tipos de antangue.
2 Agiegal seccitn Agruge plging

Los contenidos se incluyen en paginas, dentro de secciones.
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= EE Al Insertar  Dhbujar Vista ‘4

‘ i N K 5§ &% fAv o e e e e 8

= 2ME - Equipos Electrani... | ME - Equipos Bectrinicos Industriales. Bloc da notas .
a8 1. Electromagnetisma
o Pgina principal Pitiliotecn de comteni  Electiomagnetsma ot 12 dha-smgitiphom e P
& Blcc de natas de clase I ocomia L 2mag

Tareas = ; : En 1831 Andsé-Marie Ampére descubio que o
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e o e b g navegacion (seccionesy
para ol magnatisme,
paginas)

I :2eeguscinan 11, Pazo 2 paso

% Control de motor.. 3.2 Sevomotor

4 Sstemas logicos 4, Motaros CA

Canales
_Collabaration Space 4.1 Matar de induecian Sentido din
Geneeal lineas da fuer
_Eselusivo para profes 4.2 Matar Sincone

CAMpo magn

»  ALEIANDRO RODIRIG. 5, Instalaciin y conesion

ALEIANDRC RODRIG. 5.1, Especificacengs 18,

¥ DAVID GUTIERREZ 18 5.2 Esquemas de cone..

FRAMNCECO MARTINE. 5.3, Topos de anangue.

L)

Los contenidos (estaran dentro de cuadros de texto) pueden ser:
e Textos
e Imagenes
e Video
e Audio
e Tablas
e Archivos
e Forms
¢ Adhesivos
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E Bloc de notas delyl,

Archive Inicie Insertar  Dibujar Vst [e

En 1831 André-b

Canales

Conduttor

- |
Sentido de la corrients

El tamafio de ese campo magnétien [danominado mduceisn magnitics y represontada por al ndmare da
ntensidad de la corrients, de la permeabilidad magnética del medio {la
facilidsd con que éste permita que se genera tal eampe] y e Ly distsncis al condictor

Sentide de |as
lineas de fuerza del
TP me

Farms.

* Detalles de la reunion

[ i
Adhesivos
@ Adhesivos

Reunianes

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

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

Getting Started
with OneNote:
Adding Content

icas para nerds

nicio nsertar  Dibujar  Vista  Ayuda

gl & = I 5§ @00 0 Ruler
| I\ [ HERRAMIENTAS DE OFFICE 265 Bloc de notas _
s] l 1, Grupe de Tasns 3, Coeat el Blox dé Notas.
l 2 Contenidos en 0., 2. Contenidas

3

etting Started with OneNote — Adding Content




Como resultado, tenemos el vinculo al video y el propio video. Lo puedes ver justo encima de estas

lineas.

También tienes la posibilidad de grabar un audio.

OneMote

Archive nicio  Insertar  Oibojar  Vista  Ayuda Y 0l dedad lncer g & Edcdn

BH mbla~ @ Archivo v B imagen v @ insertar o v %3 Assterte para matematicas ¥ (5) Emaji

| I\ [ HERRAMIENTAS DE OFFICE 365 Bloc de notas

- Nemos el vinculo ol video y el propio video, Lo puedes ver justo entima de estas
s} l 1. Grupo de Teans 1, Crear l Blo de Natas.

l 2 Contenidos. en 0. 2 Conenidos: También tienas la posibilidad de grabar un audia,

HERRAMIEN

HERRAMIENTAS OF OFFICE 365 Bloc

Dibujar Vista  Ayuda  Audio Bloc de notas de clase Q' iCue dosea hacer! [+

P 365 Bloc de notas
1, Crear el Blos e Notas

2. Contenidas.

Como resultado, torsmes ol vinculo al vidoo v ol propio vides, Lo puides ver justa ancima do nstas
limeas.

e 1a posibiidad de grabiar un audia,

Audio
Recording

Se genera un archivo de audio

Aqui lo puedes parar, y sale un archivo como este

<€

Audio
Recording

Tiempo de grabacién



Para reproducirlo, aqui

Otra opcidn son los adhesivos que pueden ser personalizables en algunos casos (fijate que tienen un
icono de un lapicero).
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Forms.

@ roms
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Para reproduciio, aqui

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

OneMote
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MNuve farmulario Muavo
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Harramientas de Microsoft 365

Hay mds tipos, pere finalizaré con Farms, pues puedes iflioducir ut

aplicacién drsctaments.

Sobre conactores en
radiocomunicaciones

FASE 1 ESCAPE GARAGE MECANISMOS

Agrega pagina W20 l g




3. Administracion

miércoles, 19 de abril de 2023 23:58

Se pueden cambiar las secciones del alumnado.

OneMote
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1. Configuracion de tareas

jueves, 20 de abril de 2023 10:46

Podemos configurar previamente cdmo seran todas las tareas.
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En esa configuracién general vemos la hora de entrega, la agregacion 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 incorporacién, establecer categorias de tareas y permitir la visibilidad
de la media que llevan los alumnos en sus calificaciones.



2. Creacién de tareas

jueves, 20 de abril de 2023 10:56

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.
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Ademas de llevar un titulo y una descripcion, la tarea puede ser etiquetada (para ser encontrada o
clasificada mas facilmente), puede llevar archivos adjuntos o accesos a aplicaciones.
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3. Las rubricas

jueves, 20 de abril de 2023 11:09

Por supuesto, se pueden establecer unos criterios de calificacion que los alumnos conoceran de
antemano.
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La ponderacién de cada item se puede adaptar a nuestras necesidades.



4. Las novedades

sabado, 22 de abril de 2023 9:34

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

La publicacidn en los calendarios y las notificaciones ahora aparecen arriba y se guarda abajo.
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iQué es Forms?

lunes, 13 de febrero de 2023 18:19

¢ Es una manera de recoger informacioén o evaluar.

¢ Completamente digital.

* No se pierden las hojas, no se gasta papel ni tiempo en imprimir.

¢ Hacen falta dispositivos con conexidn a internet.

¢ Ten en cuenta que siempre tendrds a tu disposicion la AYUDA de Microsoft en la propia
aplicacién (es online, no se descarga nada; se trabaja a través del navegador).
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Empezar en Forms

lunes, 13 de febrero de 2023 20:23

¢ Se accede desde Microsoft 365, desde diferentes lugares.
e Apareceran los mas recientes.
e Pero realmente estan en otra ubicacidn "Todos mis formularios".
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e Una vez alli, es posible proceder a su eliminacién o traslado a un grupo (de Teams) o una
colecciodn (por tematica).
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e También se pueden crear formularios desde un canal de Teams, que quedara guardado en la
ubicacidn anterior (dentro del grupo de Teams donde se haya creado).



Forms
Con tecnologia de Microsoft Forms
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Compartir los resultados agregados con los encuestados

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

lunes, 13 de febrero de 2023 11:31

T Microsoft 365 £ Buscar (7] & ?
m@ 0 = o La aplicacion Office se esta convirtiendo en la nueva aplicacién Microsoft 365, su hogar para buscar, crear y compartir contenido e ideas. Mas informacion X
Crear
) Crear >

Miconten..
Aplicacion
Cutlook
o a2 B -5 -1 mj m|
i
Teams Documento Presentacion Libro Formulario Cuestionario Pagina Cuaderno I
Word PowerPoint Excel Forms Forms OneMate OneMote i
Word
a Comenzar con una plantilla
Excel
£ Presentaciones Bl Herramientas universitarias 3] Curriculos y cartas de presentacion & Prospectos Mas v
PowerPoint
> @ PowerPoint
Onelote _
— [ scaicisicin i witioi |
=
. —
— %
] CEHTIFI.CJ\DU DE EXCELENCIA
T

ssmgggs ASHLEY

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

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

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



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

e Habra que darle un nombre para saber de qué va, un titulo.
o Adicionalmente se le puede afiadir una descripcidn, para qué sirve este formulario...
e Agregaremos una nueva pregunta a realizar. Puede ser de varios tipos:
o Opcidn.
Texto.
Calificacion.
Fecha.
Clasificacion.
Likert.
Cargar archivo.
o 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
continuacion del original.
e Por supuesto, se puede eliminar.
e También se puede cambiar el orden de las preguntas, bien hacia un puesto aledafio o
arrastrando a otro lugar del formulario.

O O 0O 0O O O

A continuacién se muestra como trabajar con las diferentes opciones de preguntas, mostrando una
imagen del proceso de creacion y una de la respuesta.

Opciodn

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

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

¢ Se puede cambiar el tamafio de las imagenes o destacar una parte de ellas, incluso afiadir
texto alternativo que las describa para facilitar a los discapacitados visuales.

e Las preguntas pueden ir acompafadas de videos de internet (enlazados por su URL) en vez de
imagenes.

¢ Las opciones se pueden mover de sitio, afiadir mas, eliminar...

¢ Se pueden dar una sola o varias respuestas validas, pudiendo establecer un limite de
respuestas.

¢ Se le puede dar un caracter obligatorio a la pregunta, siendo obligatorio responder.

¢ Elorden 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 menu desplegable.

e También podemos afiadir un subtitulo a la pregunta si creemos necesaria una aclaracion extra.



1. Pregunta 5]
Subtitulo
Opcién 1 5] Ty ~/ Ordenar opciones aleatoriamente
Opcion 2 i Menu desplegable
~/ Subtitulo

-+ Agregar opcion  Agregar la opcion "Otras”

Agregar ramificacion

@ ) Varias respuestas (@ ) Obligatoria

1. Pregunta
Subtitulo

.,1 Opcion 1

(O opcién 2

Texto

Se plantea una pregunta (también puede estar acompafiada de imagen o video) 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
mas larga.

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

o Que sea un numero.

Que el nimero 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 demas funciones de las que dispone, siguen el mismo funcionamiento que el descrito
anteriormente.

0O O O 0 O O



2. Pregunta
Escriba un subtitulo

Escriba un numero mayor que 1.

Restricciones  Mayor que

-+ Insertar nuevo

2. Pregunta

Escriba un numero mayor que 1.

Calificacion

._ Respuesta larga f._ ) Obligatoria

Estas preguntas estan pensadas para dar una nota a alguna actividad, cuestion, opinién...

e Se establecen de 2 a 10 niveles en una escala de puntuacion.
¢ Es posible cambiar el simbolo para calificar, hay una amplia variedad.
¢ Se pueden etiquetar los limites inferior y superior de la escala para facilitar su comprensién.

¢ Las demas funciones de las que dispone, siguen el mismo funcionamiento que el descrito

anteriormente.

3. Pregunta

Escriba un subtitulo

Niveles: 9 N Simbolo: ¢ Bombilla
1Bombilla  Menos
9 Bombillas Mas

o @ v 7
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v
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v/ Subtitulo

~/ Restricciones

Agregar ramificacion

Subtitulo
Etiqueta

Agregar ramificacion



3.Pregunta [T}

Menos!....’!QQMas

Fecha

Sirve para conocer una fecha concreta, como elegir el dia 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 dia/mes/afio
como 01/04/2023.

¢ O se puede responder con el calendario emergente, seleccionando el dia.

¢ Las demas funciones de las que dispone, siguen el mismo funcionamiento que el descrito
anteriormente.
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4. Pregunta &
Escriba un subtitulo

Especifique la fecha (dd/MM/yyyy)

._ ) Obligatoria

v/ Subtitulo

~ Insertar nuevo

Agregar ramificacion
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Especifique la fecha (dd/MM/yyyy)

Clasificacion

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 arrastrandolas a donde se desee.

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

c w v 1

5. Pregunta b
Opcidn 1
Opcién 2
Opcién 3
Opcion 4

—+— Agregar opcion

@ ) Obligatoria  ***

Ordenar opciones aleatoriamente

Agregar ramificacion

5.Pregunta [T}

1]

Opcién 1

Opcién 3

Opcidn 4

Likert

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

¢ Permite hasta un total de 7 opciones de respuesta, con un minimo de una opcién.

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



6. Pregunta

Escriba un subtitulo

Opcion 1
Instruccion 1
Instruccién 2
Instruccién 3 ll‘j]

Instruccion 4

-+ Agregar una instruccién

-~ Agregar nuevo

6.Pregunta [T}

)

Instruccion 1
Instruccién 2
Instruccion 3

Instruccion 4

Cargar archivo

Opcion 2

Opcién 1

O
O
O
O

Permite subir un archivo como respuesta.

Opcién 3

Opcioén 2

®

O
O

Opcion 4 Opcion 5

@ ) obligatoria

Opcion 3
O
@
®
O

¢ Se puede elegir el tipo de archivo: pdf, word, excel, ppt, imagen, video, audio.

e Se puede limitar el nUmero de archivos a entregar entre 1y 10.
¢ Se puede limitar el tamafio a 10MB, 100MB y 1GB.
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~ Subtitulo

Agregar ramificacién

Opcion 4
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¢ Aunque los formularios pueden ser anénimos, esta pregunta no lo serd; siempre se podra ver

quién envia el archivo.

¢ Las demas funciones de las que dispone, siguen el mismo funcionamiento que el descrito

anteriormente.
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7. Pregunta &

Escriba un subtitulo

Limite de nimero de archivos: 10 v Limite de tamafio del archivo individual:

10MB v

Tipo de archivo:

B word B Excel B rrT B ror B imagen B video B Audio

@ ) obligatoria

v/ Subtitulo

v/ Tipo de archivo

Agregar ramificacion

Las acciones de carga de nombre y archivo se
registraran en OneDrive y seran visibles para
el propietario del formulario.

7.Pregunta (Pregunta no anénima(®)

$ Cargar archivo

Limite de nimero de archivos:10 Limite de tamafio del archivo individual: 10MB  Tipos de archivo permitidos: Word, Excel, PPT, PDF,
Imagen, Video, Audio

Net Promoter Score
Sirve para dar una opinién o valorar un servicio, por ejemplo.
¢ Se puede definir como se desee el significado de la maxima y de la minima puntuacién.

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

0 w 4
8. ;Qué probabilidades hay de que nos recomiende a un amigo o compafiero? &
Nada probable Muy pri  Subtitulo
Nada probable Muy prok

Agregar ramificacion

@ ) Obligatoria



8. ;Qué probabilidades hay de que nos recomiende a un amigo o companero?

Nada probable Muy probable



Como hacer Cuestionarios

lunes, 13 de febrero de 2023

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

respuestas correctas.

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

Opcidn

e Puede seleccionarse mas de una respuesta correcta.
¢ Se puede dejar un comentario a cada opcidn de respuesta para realimentar.

1. Pregunta
Escriba un subtitulo
° Opcion 1

® Opcién2

LT"/

Mensaje para los que elijan esto

- Agregar opcidn
Puntos: 1
Texto

) Varias respuestas @D Obligatoria

¢ Debe concretarse una serie de respuestas correctas, dado que éstas pueden ser dispersas.
e Estarespuesta debe ser revisada siempre.

Escriba un subtitulo

Escriba su respuesta

RESPUES‘&S correctas:

Doce v 12

Puntos: 1

Calificacién

—- Agregar respuesta

e Funcionamiento idéntico a los formularios.

Fecha

¢ Funcionamiento idéntico a los formularios.

Respuesta larga .D Obligatoria

2
Ordenar opciones aleatoriamente
Mentu desplegable
Matematicas
v/ Subtitulo
Agregar ramificacion
/I\
&
+ Subtitulo

Restricciones
Matematicas

Agregar ramificacion



Clasificacién

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

5. [

<

Escriba un subtitulo
Mostrar las opciones en el orden correcto (1)

Opcion 1
Opcién 2
Opcion 3
-+ Agregar opcién

Puntos: 1 ‘D Obligatoria sus

Agregar ramificacion

Likert

e Funcionamiento idéntico a los formularios.

Cargar archivo

¢ Funcionamiento idéntico a los formularios.

Net Promoter Score

e Funcionamiento idéntico a los formularios.



Como leer Formularios

lunes, 13 de febrero de 2023 17:51

¢ Depende del tipo de pregunta planteada, la informacién se nos devolvera 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 opcion "Ver resultados").

¢ Se pueden exportar los datos a Excel.

e E imprimir, si se desea (tanto la respuesta grupal como las individuales).

e Ademas, se puede compartir un vinculo con el resumen de las respuestas (solo muestra la
informacidn del resumen, nada mas).

e Por supuesto, se pueden borrar todas las respuestas y volver a reutilizar el formulario.

e También se puede borrar la respuesta de un Unico usuario.

* Se mostrard el tiempo medio empleado por los participantes para la realizacién del formulario
y el tiempo empleado por cada uno de ellos.

Opcidn

e Un grafico circular presenta la informacion de las respuestas dadas en el formulario.
e Muy visual y rapida interpretacion.

1. Pregunta

Mas detalles

@® opcion1 3
@ Opcion?2 4 - < [ElOpcion 2: 4 (57%)
Texto

¢ Larespuesta puede ser cualquiera.
e Se muestran las ultimas respuestas dadas.
¢ Se puede ampliar para ver las respuestas de todos los participantes.

2. Pregunta
Mas detalles
Respuestas mas recientes
7 I|3II
R I|4Il
espuestas
I‘4I!
Calificacion

¢ Se devuelve el promedio de la calificacién de los participantes.
¢ Ademas, se muestran las opciones seleccionadas y cuantas veces se ha optado por cada una.



3. Pregunta

Mas detalles

Nivel 6: 2 (

7.00 1

Clasificacion promedio

° 3
Fecha
¢ Funciona igual que una pregunta del tipo texto.
4. Pregunta
Mis detalles
Respuestas mas recientes
7 "2023-02-15"
Respuestas 20230216

"2023-02-14"

Clasificacion

* Se establece un ranking descendente con las opciones mas valoradas.
e En "mas detalles" se puede apreciar en qué orden se ha elegido cada opcion.

5. Pregunta

Mas detalles

1 Opcion 2

Opcion 3

¢ opaend 2.° opcion: 2 (29%)

3  Opcién 1 3° Opci?n: 1 {jqu
4.° opcion: 4 (5

4 Opcion 3

Vista de "mas detalles":



Clasificacién Opciones Primeraopcién Il B H M Ultima opcién

| opan2 N
s opan: C

Likert

¢ Muestra cuantas veces se elige cada opcidn para cada instruccién.
e Es muy visual.
e Un recuadro indica los porcentajes de eleccidn de las opciones.

6. Pregunta

Mas detalles

B Opcion1 MW Opcibn2 @ Opcion3 MW Opcion4 W Opcidon 5

Instrucciéon 2

Instruccion 2

Instruccién 4

Opcion 1: 42.9%
Instruceidn3 Opcion 2: 42.9%

100% 0%

Cargar archivo
¢ No muestra nada. Debe irse a "mas detalles" para ver qué archivo ha subido cada participante.

Net Promoter Score

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

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

8. ;Qué probabilidades hay de que nos recomiende a un amigo o companero?

Mas detalles
0
Promotores 1
Pasivos 3 — 2 9
Detractores 3 -100 +100

NPS®

100%



Cémo leer Cuestionarios

lunes, 13 de febrero de 2023 19:57

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

e Aquisolo se mostraran las diferencias con respecto a los formularios.

¢ Ladiferencia principal es que aqui se observan las respuestas correctas y las erréneas.

Revision de respuestas

e Habra respuestas que requieran revision. De hecho, solo no la requieren las preguntas del tipo
opcidn y clasificacion.

e Las revisiones se realizan de modo individual.

e Se pueden hacer comentarios para realimentar las respuestas.

+ Correcto 1/1 Puntos | 13 pto ®
Calificada de forma automatica

1. Pregunta *

Opeidnl

Opeitn2

0 /1 pto =)
Calificada de forma automatica

X Incorrecto 0/1 Puntos

2. Pregunta *

ocha

Respuestas correctas:  Doce 12

Puntuz  /1pto (S

EZ Requiere revision
Requiere revision

3. Pregunta *

* Kk &k

e Larevision puede hacerse también por preguntas, en vez de por participantes.



Revision: Cuestionario sin titulo

Contactos Preguntas

1. Pregunta 07/] >
Puntos
1. Pregunta *
~" Correcto 1/1 Puntos ‘ 71 pla ) 5]
Calificada de forma automatica
4 respuestas
Opeitnl ~~
Opeiin2
X Incorrecto 0/1 Puntos 9 /1pto B
Calificada de forma automatica
2 respuestas
Opeionl "

Publicacion de puntuaciones

¢ Una vez revisadas las respuestas, deben ser publicadas las puntuaciones de los cuestionarios

para que los participantes conozcan sus notas.

Cuestionario sin titulo

6 1.7 Activo

Respuestas Puntuacion media Estado

Publicar puntuaciones @ Abrir en Excel

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

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

Opcién del cuestionario

Mostrar resultados automaticame @D

Los respondedores veran las calificaciones
inmediatamente después de enviar el
cuestionario.



Vista previa

lunes, 13 de febrero de 2023 18:16

¢ Esinteresante analizar si el Forms estd quedando como queremos.

¢ Para ello existe la vista previa, que muestra cdmo se ve el Forms en PC y en pantalla movil.

e 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).

€ Atras

1. Pregunta
iotitulo

Opcion 1

Opcién 2

=

2.Pregunta

3. Pregunta

e 000000 QQQ

4. Pregunta

£ Atras

3.Pregunta [T}

QRQQLLQQQ

1 Bombilla: Menos

9 Bombillas : Mas

4. Pregunta [T}

5.Pregunta [T}

Opcidn 1

Opcion 2

=] PC| 0 Méwil

ED



Configuracion

lunes, 13 de febrero de 2023 18:40

Cambiar el tema

e 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 esta animado).

Quién puede rellenar este Forms

¢ Se puede decidir quién puede participar en el Forms.
¢ Y pueden ser respuestas andnimas o publicas para quien recopila la informacion.
e Se puede permitir una o infinitas respuestas por usuario.

I © et adataidet
La carga de archivos solo esta disponible cuando "Solo las
personas de mi organizacion pueden responder” es la opcién
seleccionada

.........................................

@ Solo las personas de mi organizacion

pueden responder
Registrar nombre
D Una respuesta por usuario

O Personas especificas de mi organizacion

pueden responder

Opciones para respuestas

e Es posible bloquear el Forms y no aceptar mds respuestas.

e Se puede abrir y cerrar el acceso al Forms en momentos concretos.

¢ Se puede determinar una duracion para su realizacidn.

e Las preguntas se pueden ordenar aleatoriamente (sera diferente para cada usuario, o no),
bloquear algunas de ellas y que no pierdan su orden original, o responderlas todas en el
mismo orden.

e Siserecurre ala creacidén de secciones se puede mostrar al usuario una barra de progresoy
sepa cuanto le queda para acabar.

e Estd bien personalizar el mensaje de agradecimiento por participar.



Aceptar respuestas

Fecha de inicio

13/02/2023 19:00
Fecha de finalizacion

13/02/2023 19:15
Establecer duracion de tiempo @

30 minutos

Ordenar preguntas aleatoriamente
O Todas las preguntas

© Bloquear preguntas

Mostrar barra de progreso @

E] Ocultar Enviar otra respuesta

Personalizar mensaje de agradecimiento

La respuesta se ha enviado.

Confirmaciones de respuesta

Confirmaciones de respuesta

D Permitir la recepcion de respuestas
después del envio

‘:] Recibir una notificacion de correo
electrénico de cada respuesta




Compartir

e Esta opcidn 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.

Compartir para colaborar

-+ Obtener un vinculo para very
editar

Compartir como plantilla

-+ Obtener un vinculo para duplicar



Recopilar respuestas

lunes, 13 de febrero de 2023 18:54

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

e %8

@ Solo las personas de mi organizacién pueden

Enviar y recopilar respuestas

responder Py
O Personas especificas de mi organizacion pueden /
responder
: : : Se le ha invitado a realizar este formulario:
https://forms.office.com/Pages/Respons... Copiar I
Formulario sin titulo

[ ] Acortar URL

Hola! ;Le gustaria dedicar 2 minutos a completar este
o:mulann" Ser[a genial enviar la re

Comenzar ahora (0

& Outlook |_ Ej Teams (Solo mensaje)

CJ Comentarios

® Asi se ve cuando se comparte por Outlook.

JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO <juanm.rodcas@educa.jcyl.( E}
18:55

Para: JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO

Se le ha invitado a realizar este formulario:
Formulario sin titulo

jHola! ;Le gustaria dedicar 2 minutos a completar este formulario?

Serfa genial enviar la respuesta para ¢ '2023. jGracias!




e Otra forma de compartir es mediante un cédigo QR, ideal para trabajar en el aula en el
momento.
e El QR se puede descargar y utiliza mas adelante.

Enviar y recopilar respuestas

o g
persona puede responder () <© o <>

@ Solo las personas de mi organizacion pueden

responder

O Personas especificas de mi organizaciéon pueden

responder

Formulario sin titulo

https://forms.office.com/Pages/Respons...

D Acortar URL

Los destinatarios pueden digitalizar el cédigo en un
teléfono o tableta para obtener acceso al formulario.

Descargar

D Comentarios

e También es posible embeber el Forms es una pagina web, Moodle, otras aplicaciones...

Enviar y recopilar respuestas

e © % & o
@ Solo las personas de mi organizacion pueden
responder
() Personas especificas de mi organizacion pueden Copie este codigo y péguelo en una pagina web o Sway.
responder

<iframe width="640px" height="480px" src="https://forms.office...

https://forms.office.com/Pages/Respons...

[ ] Acortar URL

[,,__] Comentarios



1. Administrar secciones

sabado, 22 de abril de 2023 9:43

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

OneMote

inicio Insertar  Dibgjar  Vista  Ayuda e desea hacer

T Distribuir paging » = Distribuir niseva seccion ~ [[3 € = Rewision del trabajo e o5 alumaos

| I\ @ HEFRAMIENTAS DE OFFICE 265 Bloc de notas s "
1. Administrar secciones &
e l 1, Grupe die Tasms 0. Situscite de aprendiz . o kil 1 % S Agregar/Quitar

W administrar
l 2 Contenidos en 0. 1. Administrar secciones
Las ah tienen aus propsas se<ci distribuir el trabajo. Esas secciols las pe - Recursos

R " i
3. Turmen en Tarme miedlificar sinmpre que creamas apartune.

&7 myoday comentarios >
3 _Collabaration Space

~ _Exclusivo para profes .
0. Tareas Office B2

1. Grupo de Teams

3. Taroas on Toams

{
|
| 2 conenidosenc.
]

| 4 tareas con Farms
| 5 twreas con Omen

I & weasengupe

Agrégar seceion Agruga pagina

Class Notebook

Administracion de HERRAMIENTAS DE OFFICE  abriegiocdn >
365 Bloc de notas ikt

Editar y eliminar secciones

. Secciones de alumnos Grupe de secciorexistenteses
Crear nuevas secciones + e ha habilitada

1 Anctaciones &

B Pricticas [ s
Blogquear espacio de colaboracion
+ g ceidn o Destlogqueads

aacio de colaboracian

& alumnos especificos

=

os primarios y de proteccién

inculos de invitado para los padres



2. Distribucion de tareas

sabado, 22 de abril de 2023 9:54

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

nsertar  Oibujar  Vista  Ayuda

w5 Distribuir neeva seccion ~ - [[3 Copiaren'}

istribuir pagina Bioc de notas

Tarea para realizar

F Dastribucion mdlvidisl

Tarea para distribailr 3

AT pistribucian an grupos
Cuestianar i ramifucad.

B Distribucion ertre biocs de gl

Haz un dibujo en tu cuaderna sobre las capas de la Tierra y sube aqui la fotografia,
ica de Teans 343

1 Eliminar pagina

#e0 para profes_

5. Tarea cofaborativa en ..

Elige cdmo quieres distribuirla:

| omeacomcen: = i

[ : e ¢Paratodos?

Gt * ¢Paraalgunos?

-_ R * ¢Para grupos de alumnos (no es trabajo en grupo)?
U i oo e ¢(Paraotra clase?

| swesengups
7 Tulawabaio

Agrigar saccitn

Esa pdgina 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.

_ ke

= T B =
= Agregar a calendanes: Ninguno ~  Pubilicar notibcaciones erc General »  Nobficackenes de enrena alrsadas Desaetivads ~
Cn
Clase nueva
=

Puedes crear una pagina nueva

Canales

= Cargar desde este
aptica 7 Adjuntar t Nue
A doim, 23 de abr de 2023

T s

Descartar Guardar coma barrador

Busca tu pagina para distribuir y decide en qué seccidn quieres repartirla entre los alumnos. Cada uno
editara su propia copia en su cuaderno.
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¢ Todes los oquipos

Clase nusva

Fagina prncipal

Bloc de notas de clase
Tareas

Calificacianes

Rerfloct

insights

< Todos los equipos

Clase nueva

Pagins prncipal

Bloc de notas de clase
Tareas

Calificaciomes

Rurdlect

tnsighis

E Tareas

Bloc de notas de clase
Inicio

Bienvenido

Bidioteca de contend

_Collaberation Sgace

_Fachisvo para profosaros

E Tareas

Bloc de notas de clase

£ Wolver & Clase rieva Bloc de notas

| Preguntas més frectientes; Bloe de notes de clase en Micro..
Bl L alumnos ednee s prapis o

Sebercinne la section de estudiantes en Clase nueva Boc de natas donde desea coplar
5T paging

1 Deberss




3. Revision de tareas

sabado, 22 de abril de 2023 10:04

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

el “

Inicio Insertar  Dibujar  Vista it a hacer & Edicion ~
¥ w y €| |5 =- Fuder | %3 Asistente pars matomaticas © +++ | :
‘ i - :
2 1. JUSTIFICACION

{Para qué sirven las escalas.. |
*  Sirven para hacer alge més grande o pequaiia a camparacidn de 13 reakdad

g 2. PLANOS
(Lot dos planss completados, sgl}

* Plana Vivien
iy

0 de evaluscién

dcticas 05 =

0 Perfecto

OneMote

Archivg Wicio  nsertar  Dibojar  Vista Ay Bloc de notas de dase

e desea hacer

LY Distibuir pagna ~» =5 Detribuir nuseva seccion ~ ([l Copiar en ka bibboseca de contery Revision del trabajo de los alumnos

m
PRO7. Escalas

2

1. Enelplano de la vivienda gue tienes =n papel: R
3. Doterming la wscala, B Anataciones
b. Calcula el tamafa real de la mesa def comedor.
€ Takcuda ba supe real del bafio. B Pracicas
d. Dibuja en el salén-comedor una preciosa alfombra persa de 512 metros,
#. Pinta de roje ks vertanas que midan mds de 1 metre de ancho.
¥, Pinta de rojo tas puertas que midan 80 cm o mis de anche,
2. Enelplans de Ledn gue tienes en papel
a, Husca en internet |3 distancia que hay desde el centre de Guzmdn hasta Santo Domingo,
b Mide esa misma distancia en &l mapa.
¢ DOotarming despuds 13 ascala del mapa.
d. {Cudntas metros mide la cafle Ramira Valbuena? Dibdjala en el mapa.
o, L0 distancia hay an lnea recta (valanda} desde San Marcos hasta ta Catedral? Dibujs b
linea &n el maga.
3. Sube wna fotografia de los mapss y los edleulos realizadas en esta paging, dande comesponds

4. COMPLETA LA MEMOR DE PRACTICAS EN EL ESPACIO DEIADO A CONTINUACIGN
**Ho hay que guardar el trabiajo heche, se guarda automiticamente, pero si hay que Tealizar la
entrega en Teams,

JUSTIFICACION

OneMote

Archive micio  nsertar  Oibgjar  Vista  Ayuda  Blocde notas de dase v hacer?

[}

I Distribuir pagina ~ =5 Distribuir niseva seccian Copiar en fa bibiateca de contenido Revisitin del trabaia de los alumnos

i PRO7. Escalas

Sefeccionia una paging para revisar

1. En el plano de la vivienda gue tienes en papel:
3. Datormina la scala. PRO7. Estalas
b. Cakula el tamafia real de la mesa del comedor.
£, Calewda b suparficie real dal bafic.
d. Dibuja en el salon-comedor una preciosa alfombra persa de 522 metros,
o, Pinta de rojo ks ventanas que medan mds de 1 metro de ancho.
¥, Pinta de rojo tas puertas qua midan 80 cm o ms de anch,
2, Enel plans de Ledn que tieres en papel
a. Husca en internet la distancia que hay desde el centro de Guzmdn hasta Santa Domango.
b Mide ess misma destancia en el mapa.
¢ Determina despuds ls escala del mapa.
4. {Cuidntos metros mide la calle Ramiro Valbuena? Dibdjala en el mapa.
@, 0w distancia hay an Bnaa rocta (valanda) dosdo San Marcos hasta ta Catedral? Dibujs ks
linea en &l maga.
3, Sube wna fotografia de los mapas y los cdleulos reslizadas an esta paging, dande comespanda
4, COMBLETA LA MEMORIA DE FRACTICAS EN EL ESPACIO DEIADO A CONTINUACION Mére Pages
**Ma hay que guardar el trabajo hecha, se guarda autamiticamente, paro si hay que realizsr f
entrega en Teams.
1. JUSTIFICACION




Archive micio  Insertar  Oibujar  Vista  Ayuda  Blocde notas de dase T (e deses hacer? [+

I Distribuir pagina ~ =5 Distribuir niseva seccon ~ [[3 Copiar en ka bibioteca de contenids. |2 Revisian del trabajo de los almnas

Petecciona & un alumno pana revisar su
traain,

B Bogues de pay

Neirbes = Apellicdes

3. CALCULOS

|Los puedes hacer #n pape ¥ subir una fots

Aluvmnes



0. Situacion de aprendizaje

jueves, 20 de abril de 2023 10:40

Creacion de tareas en grupo con Teams y OneNote.

1 Tareas en Teams

Teams

¢Y si creamos grupos de trabajo?

1 Tareas grupales

Teams

1. Crear tarea normal en Teams

2. Asignar a grupos/alumnos individuales
3. No permite OneNote

4. Adjuntar, nuevo, aplicaciones

2 Revision de tareas

Teams

1.En grupo
2. Individual

2 Tareas en OneNote

OneNote

¢Otra forma de trabajar en grupos?

1 Espacio colaborativo

OneNote

1. Crear secciones/paginas/contenidos
2. Administrar bloc de notas
3. Permisos de espacio y opciones

2 Revision de tareas

OneNote

1. Exactamente igual que tareas normales
de OneNote
2.Sale anotado quién hace qué




1. Tareas en Teams

sabado, 22 de abril de 2023 9:43

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

&= @ -6«

¢ Todos Ios equipos E Tareas s O

e & Adjurtar  + Nuevo B Aplicaciones

HERRAMIENTAS DE OF..,
@I B ln 24 de abr de 2021 V

Pagina principsl

Bloc de notas de case © 2% =
S—— ==
o i Sy prberiis ; thans Ruinae
% Calificacionss
i

Hetlect

0 Frughts

Todos ks alumnos

Todos los alumnos
biiai Todos ko aluminos v futuros sluris.
B canal o
spscaramr
2 Riractac 23 Al W00 Descartas Guardar como barrador
seais

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

< Todos los equipos E Tareas SO

0 Muevo grupo

HERRAMIENTAS DE OF..,

io

o,

£

i» i@

Pagira- principal

Bloc de riotas de clase
Cabomis
Tareas
Calificaciones Filtrar por nombre
i Reflect
0 insights
Canales
Geneeal
B canstuen
g
©]
Apsie
s S Toom idrEapoy E Tareas 2
[ l l
1] Asignar a grupos de alumnos
el Leos alumnes pusden trabajar jntos en grupos ¥ evregar una seks copia de a tarea

HERRAMIENTAS DE OF...

{CEma dena crmar los grupos?

Fagina prncipal
Bloc de riotas de class
P tares
% Calificaciones
b Refloct
0 insights
Canales
Geneeal
canal nueya




.

\ P Asignar a grupos de alumnos
" HERRAMIENTAS DEOF... :
& + Nuevs grupo
e Fagina prncipal
Bloc de riotas de clase C Nombre de grupo
=== Tareas
S Calificationes
Hefloct:
iighis SE. ROSA, CRETE, +
O s s sdaing Los grupos se pueden editar
S NEA DIEL, AN [SABEL W

= Grupo 4
G M CARMEN, TOGARIC,

Canal nieyo

> Volver a crear grupos

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

=
B < Todos log aquipos E Tareas 2
\ i
HERRAMIENTAS DE OF...
&
e Fagina prncipal
Bloc de riotas de clase

Targas

Calificaciones

Refloct
MEGNAL & Grupo de Teams.docy
L6 dlstmnce itan Juntos an grupcs
Canales
General .

lun., 24 de abr do’
Canal nieyo

[t e

[l HERRAMSENTAS DE OFFICE 365 @
@ Tuaiaks J7 abs, S06 Descartar Guardar coma barrador
_ ) Buscar “
e
S B e a7
= S\\ Par entregar () Entregaca (0] o pie oo a
! & Estado = Comentarios /10
\ @
i
1IT - Radiocomunicacio... Entregadn 2
&
Nas
Raigina principal
Bloc de riotas de clase
=== Tareas
S Calificationes
........ -
B insights
Canales
General
| Recuperacion Hadio &1
~ Entrogada 5}
©]

De todos los miembros, basta con que entregue uno

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



_ ik “
[ No hay archives adjuntos. m
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Mo hay ningin trabajo de alumno adjunto
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Escribir comentarios

Mo hay ningiin trabajo de alumno adjunto
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2. Tareas en OneNote

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

e HRAMIENTA

nicio nsertar  Oibgjar  Vista  Ayuda [ Bloc de notas de dase [ Qg 2= SR L - Compartir -
T Distribuir paging » = Dstribuir niseva seccion ~ [ ¢ n [ ikt

I\ [ HERRAMIENTAS DE OFFICE 265 Bloc de notas
2. Tareas en OneNote

O b _Bibliota de conten 0 Situssciter die aprerdiz Jominge, 23 e phr d
W administrar
¥ _Collaborstion Space 1. Tareas en Tearms
' = 3 N 2T Oneld Las tareas creadas en Teams no permiten adjuntar paginas ded Bloc de Notas, por lo qur  Recursos
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1. Programar reuniones
jueves, 20 de abril de 2023 10:29

Hay un lugar donde nunca se debe tocar si la reunidn estd programada y deseas unirte a ella. Ese botén
sirve para crear una reunién al instante. Ahi también puedes programar reuniones.
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= . Cancelar reunion

jueves, 20 de abril de 2008
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El asistente para programar reuniones permite ver incompatibilidades entre los asistentes a la reunion.
Puedes verlo en la imagen anterior.

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

jueves, 20 de abril de 2023 10:29

Antes de iniciar la reunion debes configurar tu equipo.

Configuracién dispositive

Elija las opciones de video y audio

Microphone (RealtekiR) Audic)

No usar audio

Configuracidn de video

TUAN MARUEL RODIIGUET Cis

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




