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1. Fichas1. Fichas

En TEAMS Tenemos

diferentes fichas o 

pestañas

(publicaciones, 

archivos, tareas, bloc 

de notas, notas) 



1.1. Agregar una ficha1.1. Agregar una ficha

Aprende a 

agregar fichas 

en tu equipo en 

función del 

contenido que 

necesites alojar 

en él.
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ficha youtube
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Agregar fichaAgregar ficha



Agregar pestaña nueva - StreamAgregar pestaña nueva - Stream



Video de apoyoVideo de apoyo



2. Tareas2. Tareas

 Con la pestaña de Tareas, podremos crear y asignar tareas a nuestros alumnos con fecha de

vencimiento y material específico que quiero que me entreguen. De esta forma, podremos

como profesores ir viendo la evolución de los procesos de trabajo de nuestros alumnos.

 Una de las funcionalidades más potentes en el apartado de tareas, será la posibilidad de

añadir rúbricas de aprendizaje a cada una de ellas. Estas rúbricas podremos crearlas desde

cero o subir las que ya tengamos hechas con un archivo.

 Podremos ir revisando y corrigiendo las tareas de nuestros alumnos a golpe de clic, sin

necesidad de descargarnos sus trabajos ni salir de Microsoft Teams.

 Con la pestaña de Tareas, podremos crear y asignar tareas a nuestros alumnos con fecha de

vencimiento y material específico que quiero que me entreguen. De esta forma, podremos

como profesores ir viendo la evolución de los procesos de trabajo de nuestros alumnos.

 Una de las funcionalidades más potentes en el apartado de tareas, será la posibilidad de

añadir rúbricas de aprendizaje a cada una de ellas. Estas rúbricas podremos crearlas desde

cero o subir las que ya tengamos hechas con un archivo.

 Podremos ir revisando y corrigiendo las tareas de nuestros alumnos a golpe de clic, sin

necesidad de descargarnos sus trabajos ni salir de Microsoft Teams.



2.1 Notas2.1 Notas



2.2 Asignar un Forms como tarea2.2 Asignar un Forms como tarea

A la hora de poner una

tarea tendremos la

posibilidad de asignar un

cuestionario realizado

con Forms que ya

tengamos hecho como

tarea, de esta forma los

alumnos no salen de

Teams para realizarlo y

entregarlo.



Asignar un Forms como tareaAsignar un Forms como tarea



Tarea con 
cuestionario
Tarea con 
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3. Videollamadas. 3. Videollamadas. 

 La videollamada me permite conectarme con mis alumnos en cualquier momento y

en cualquier lugar. Con Skype empresarial, que está integrado en Microsoft Teams,

no tendré que salirme de mi equipo de clase para tener una reunión con alguno de

mis alumnos o con la clase entera.

 La videollamada me permite conectarme con mis alumnos en cualquier momento y

en cualquier lugar. Con Skype empresarial, que está integrado en Microsoft Teams,

no tendré que salirme de mi equipo de clase para tener una reunión con alguno de

mis alumnos o con la clase entera.
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3.2. Programar una reunión3.2. Programar una reunión
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ProgramadaProgramada



Opciones 
de reunión
Opciones 
de reunión



Omitir 
la sala 
de 
espera
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la sala 
de 
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CalendarioCalendario
El calendario me

permitirá programar

reuniones con un

asistente de

programación que

me irá diciendo la

disponibilidad de la

persona con la que

quiero tener la

reunión.



Compartir pantallaCompartir pantalla



COMPARTIR PIZARRACOMPARTIR PIZARRA



PIZARRA DIGITALPIZARRA DIGITAL



Lista de asistentesLista de asistentes



Finalizar reunión Finalizar reunión 



4. ¿Cómo tener una conversación 
privada?

4. ¿Cómo tener una conversación 
privada?

Mantén una conversación con usuarios específicos de Teams, personalizando el formato de

texto, adjuntando archivos o a través de videollamadas



CHATCHAT



Novedades - ReunionesNovedades - Reuniones

• Cambio de interface
• Ventana emergente
• Permisos por defecto
• Sala de espera para todos (opcional)
• Los alumnos no pueden invitar
• Vista 7*7 y modo together
• Cambios en grabación
• Fondos personalizados
• Mejoras en la pizarra



PróximamentePróximamente

Breakout rooms



MUTEMUTE



Actividad 2Actividad 2
- Crea dos fichas nuevas que vinculen a aplicaciones del entorno de Office 365 y alguna fichas de 

aplicaciones externas.

- Crea una nueva tarea que sea un cuestionario (Forms)

- Administra los permisos de los usuarios para que puedan participar en las conversaciones, crear

canales… y los demás ajustes que quieras que tenga tu equipo.

- Crea dos fichas nuevas que vinculen a aplicaciones del entorno de Office 365 y alguna fichas de 

aplicaciones externas.

- Crea una nueva tarea que sea un cuestionario (Forms)

- Administra los permisos de los usuarios para que puedan participar en las conversaciones, crear

canales… y los demás ajustes que quieras que tenga tu equipo.



MUCHAS 
GRACIAS
MUCHAS 
GRACIAS


