CREACION DE
EQUIPOS TEAMS




Vamos a ver el procedimiento para que solo los responsables del equipo

puedan iniciar una reunion

Partimos de la pantalla inicio del Teams.

1. "Unirse a equipo o crear uno".
m@ﬁf Unirse a un equipo o crear uno

2. "Crear equipo”.

n

3. Importante: seleccionar “clase

Seleccionar un tipo de equipo

—
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Clase Comunidad de Docentes Otros

Debates, prayectos de grupo, aprendizaje profesion... Administracion y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,

tareas (PLC) centros educativos actividades extraescolares

Grupo de trabajo para
formadores :
Crear su equipo
miembros. Lt
Cancel  darte

4. Escribimos un nombre y descripcién, s

Se crea el equipo. Entonces afiadimos alumnos y profesores
5. Afadimos alumnos (todos aquellos asistentes al curso, seminario...)

Agregar personas a “Coordinadores”

Omitir

Juan Manuel Palacios



6. AﬁadiWsor‘es:
a. Al coordinador de la actividad.

b. Al ponente (si hubiera).
c. Al asesor del CFIE.
d. 34700035@educa.jcyl.es

Ya tenemos creado nuestro equipo. Ahora vamos a asegurarnos de que
nadie mas puede crear nuevas reuniones para que todos los asistentes
estén en la misma llamada.

7. Vamos al canal general. Clic en los tres pun‘ros.\

a. "Administrar canal”

b. Cambiamos a "solo propietarios pueden publicar mensajes”

8. Vamos al nombre del equipo (sobre los canales). Clic tres

Tutorial para crear Equipos ...

a. “Agr‘egar' Canal"/'

« Permisos

Qe N @ ®

Juan Manuel Palacios


mailto:34700035@educa.jcyl.es

Crear un canal para el equipo "Tutorial para crear Equipos Teams" b Damos nombr‘e Cll

Norire sl o N’ canal “cafeteria” (o el que
Cafeteria @ quer‘amos)

. Clic en "Mostrar

automdticamente este

Descripcién (opcional)

Canal libre para intercambio de informacién

Privacidad canal en la lista de canales
Estandar: accesible para toedos los miembros del equipo (O] de TOdos"
Mostrar automéaticamente este canal en la lista de canales de todos d. CI I'C en “Agr‘egar‘"

Cancelar

Y ya tenemos nuestro equipo listo en el que solo los profesores pueden

iniciar una nueva reunion.

Juan Manuel Palacios



CREACION DE
LLAMADAS EN
EQUIPOS TEAMS




Una vez que tenemos creado el equipo vamos a ver el procedimiento para
crear una reunion y que no nos de problemas.

1. Partiendo de la pantalla del equipo. Clic en "Reunirse”

~,

ase Tareas Notas @Emipa | Rewie D

Dbl la a Tutorial para crear Equipos Teams

ione dénde desea empezar
a a Tutorial para crear Equipos Teallfs

fone dénde desea empezar

a. Programar una reunion.

: _.(-—2. Damos un titulo

- 3. Programamos fechas y horas. (ho hace
falta asistentes)

4. Clic en “enviar"
5. Volvemos a abrir la reunion

@ 19 Reunién del Plan de Formacién
jueves, 29 de octubre de 2020 a las 1630

6. Clic en “opciones de reunién”
o

n del Plan de Formacian o Deulie

Juan Manuel Palacios



7. En ¢Quién puede omitir la sala de espera?

a. Seleccionar "Todos"
8. Clic en “"Guardar”

1° Reunion del Plan'de Formacidn

29 de octubre de 2020 16:30 - 1
&, JUAN MANUEL PALACIOS ANTOLIN

Opciones de reunion

iQuién puede omitir la sala de espera?

iQuién puede presentar?

De esta forma solo quien ha creado el equipo puede iniciar la reuniény

moderar el canal.

Si necesita que modere otro ponente, recordar hacerle moderador al

comenzar la reunion.

Juan Manuel Palacios



