Esta formacion tiene por objeto actualizar el
Seminario: uso de la Herramienta Teams y conocer otras

Administracidon de Aulas Virtuales aplicaciones del entorno Office 365 de gran
aplicabilidad en educaciéon, como son

OneDrive, OneNote y Forms
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Teniendo en cuenta que ya tenéis cierta

Desa rrOI |O de experiencia en el trabajo con algunas de estas

plataformas he programado las sesiones de Ia

Ias SESlOnes siguiente manera:

* Sesion 1: Office 365 / Teams 1
* Sesion 2: Teams 2 / OneDrive

* Sesion 3: Teams 3 / OneNote / Forms

* No son contenidos fijos, si es necesario los iremos
adaptando a vuestra conveniencia e interés.



OFFICE 365

CEIP San José de Calasanz



ANTES DE

COMENZAR ESTE

CURSO

Las condiciones especiales que se
estan desarrollando este curso
implican la  formacion no
presencial, para su desarrollo
utilizaremos la videoconferencia
por medio de la plataforma Teams.

Para seguir este curso es
conveniente el wuso de un
ordenador  con camara y
micréofono  (un  portatil es
perfecto), incluso para mayor
comodidad puedes conectarte a la
videoconferencia con la Tablet y
utilizar el ordenador para hacer las
practicas con mas comodidad



Office 365 es una plataforma de trabajo y productividad en la

nube de Microsoft. Gracias al acuerdo entre la Junta y Microsoft ,

todos los docentes y alumnos de centro publicos y los docentes de . U E E S ?
los centros concertados, disponen de una cuenta o licencia con d Q .
numerosas herramientas y servicios a su disposicion de manera

totalmente gratuita.

A pesar de ser un paquete de herramientas basada en la nube, la licencia pro-plus (con
instalacion de Office 2016) fue contratada por la Consejeria entrando en vigor en el
curso 2018/19.

Con esta licencia podemos descargar en nuestros equipos la version de “escritorio”.
Para poder acceder a las herramientas de Office 365 necesitaras tu cuenta corporativa
tipo direccion@educa.jcyl.es



En la Formacion On-Line de este seminario...

... vamos a ver algunas de las herramientas de mayor uso educativo de |la

Plataforma Office 365:

OUTLOOK, ONE NOTE, FORMS, ONE DRIVE
y por supuesto TEAMS



OUTLOOK

* Es el gestor de correo electronico de Ia
plataforma.

* Version para dispositivos moviles que nos
permiten recibir y enviar mensajes al igual
gue con Gmail, nos permite estar al tanto
de las novedades que nos envia el equipo
directivo.

* Configuracidon de Outlook en un dispositivo
movil.

e Crear grupos y carpetas.

* Desviar correo.

* Firmar.



Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
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Mombre d
NUEVO grupo ombre de grupo '
EQUIPO DIRECTIVO-TRES RIOS

;Trabajando juntos en un proyecto

0 un objetivo comdn? Cree un Direccién de correo electrénico
grupo para dar a su equipo un
espacio para conversaciones, -
archivos compartidos, equipodirectivo-tresros@educajcyl.onmicrosoft.com

equipodirectivo-tresros

programacion de eventos y mucho
Nas Descripcion

Grupo creado para compartir informacion relacionado con
las TIC

Configuracion

Privacidad

Privado: solo los miembros autorizados pueden ver el cont... ~

W4 Los miembros recibirdn todas las conversaciones del grupo y todos los
eventos de las bandejas de entrada. Si lo desean, pueden dejar de

seguir este grupo mas adelante.

Mas opciones
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TEAMS

Microsoft Teams es un espacio de trabajo basado en
chat de Office 365 disenado para mejorar la
comunicacion y colaboraciéon de los equipos de
trabajo. La herramienta reune en un espacio
comun, las aplicaciones de colaboracion necesarias
para trabajar en equipo y con las que podras trabajar
con: Chats, Videoconferéncias, notas, acceso a
contenido, Office Online, planner vy otras

caracteristicas



Barra de actividad

Utiliza este contenide para navegar
por el Panel de Actividad, Chat,
Equipos, Tareas, Calendario y Archivos.

Visualiza y organiza tus equipos

Haz clic en tus equipos para verlos,
arrastralos y organizalos como quieras.

Encuentra aplicaciones
Busca tus aplicaciones propias.

Anade aplicaciones

Encuentra tus aplicaciones favoritas y
anadelas a tu equipo.

Empieza un nuevo chat
Inicia una conversacion con una o
varias personas.

Equipos

v Sus quipes

©

#MicrosoftEDULab

A
i

6% B Primaria

Utiliza la barra buscadora
Busca palabras especificas, personas,
archivos. Inicia una conversacion

COMN Una O Varias personas.

Busgue o esgriba un comangdp

Equipo Directivo

A

1°B ESO

Proyecto Hacking STEM

¥

Ciencias Maturales

L]

Espacio de trabajo en Teams

Administra tu perfil

Cambia y configura todos los detalles de
visualizacion, foto de perfil, aplicacion

erc.

b A

5 Unirse a un equipa o crear ur

wl

Proyectos Innovacidn
Tecnolégica

Unete o crea un equipo nuevo
Encuentra el equipo que estds
buscando, Unete con un codigo o crea
uno td mismo.

Administra tu equipo

Afiade o elimina a los miembros de tu
equipo, crea un nuevo canal o consigue
un link que te incluya en tu eguipe.

Visualiza tu equipo
Abre tu equipo de clases o de
profesores,

JQué es un equipo?

Puedes crear o unirte a un equipo
para colaborar con un determinado
grupo o personas, Tener
conversaciones, compartir archivos y
utilizar herramientas compartidas con
el grupo - utilizande un mismo
entorno. Un equipo consiste en una
clase de estudiantes y educadores, o
un equipo directivo y educadores que
colaboran en un proyecto especifico.



Administrar mi perfi

Configuraciéon X
JC JOSE ALVARO RIQUELME CARRETERO
Cambiar imagen £33 General Tema
o " & Privacidad a
isponible
P 0 Notificaciones ]
& Definir mensaje de estado L
1) Dispositivos

[l Guardado ) Predeterminado Oscuro Contraste alto
m Permisos
C | : I {83 Configuracion I R Llamadas Disefio
Elija como desea navegar entre los equipos.
|Benavent
Zoom - (85%) + O N— S
"1 C-Creacion y disef
de Webinar Métodos abreviados de teclado
Acerca de > Cuadricula Lista

Buscar actualizaciones
| | | Aplicacién
Descargar la aplicacion movi
9 P Para reiniciarlo, haga clic con el botén derecho en el icono de Teams en la barra de tareas y
seleccione salir. A continuacion, vuelva a abrir Teams.

Iniciar la aplicacién automaticamente

CT Cerrar sesion

Abrir la aplicacién en segundo plano

, . . Al cerrar, mantener la aplicacion en ejecucion
A Tres Rios. Seminario: P !

rramientas TIC para la... Prueba 2

Deshabilitar la aceleracion de hardware de GPU (requiere reiniciar Teams)

Registre Teams como la aplicacién de chats para Office (requiere el reinicio
de las aplicaciones de Office)

Active la nueva experiencia de reunién (las nuevas reuniones y llamadas se
abrirdn en ventanas independientes. Requiere que se reinicie Teams).
Habilitar el registro para el diagnéstico de reuniones (requiere reiniciar
Teams)

8 0080 G

O



Antes de Crear Equipos ...

s O
Actividad q ul p os

ot . .
Y @ 80 Unirse a un equipo o crear uno

w Sus equipos

c0

l Benavent l Benavent
Calendario ESPACIO TECNICO SOBRE CRA MORALEJA PRI CRA DE MORALEJA - 2021 C-Creacion y disefo Maestros Colaboradores-
TEAMS MADRIDANOS CLAUSTRO de Webinar Asesores Tic C&D
Ll.sr::da-_:
& :
> - CT CG
L A
Cra de Moraleja- . . CRA Tres Rios. Seminario: CRA Guarena. Seminario:
prueba curso teams Madridanos 4°- 6° SEMINARIO CRA "Tres Rios Herramientas TIC para la... Herramientas TIC para la...
Cada docente tiene su propio equipo de Teams, el alumno “ve” cada
" Foupes acdtes uno de los equipos en los que esta incluido, uno por area




Antes de Crear Equipos ...

Equipos v @ " Unirse a un equipo o crear uno

CRA MORALEJA PRI
MADRIDANOS A

Actividad < Todos los equipos m General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas —+
l:har m
w
Equipos
7 CRA MORALEJA PRI MADRIDAN... -
TE Le damos la bienvenida a CRA MORALEJA PRI MADRIDAT!
fareas z |
e Seleccione donde desea empezar
=] CIENCIAS NATURALES
Bl CIENCIAS SOCIALES
EDUCACION FisICA
Llamadas |NGLES ) @_ -II
P | LENGUA \ \gj\ b
. . . SRl I ATEMATICAS o) |
Equipo compartido con varios docentes, | [ s
. . PLASTICA c ales de cl B d dizai
Cada docente es prOpletarlo de un Canal o argar materiales de clase uscar ayuda y aprendizaje

en el que puede realizar sus VALORES
publicaciones y proponer sus tareas

Aplicaciones

Ayuda



CREAR UN EQUIPO EN TEAMS...

En la parte superior
derecha pulsamos sobre

l Crear su equipo

Rellenamos el nombre y la descripcion

Los profesores son propietarios de los equipos de clases y los alumnas participan como miembros. Los
equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, registrar comentarios de los alumnos y darles u

st . .
£03 & Unirse a un equipo o crear uno
Nombre

l SEMINARIO CRA

—> ﬁescnecmn [opcmnilj

espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.

I Curso de Practicas para el Seminario del curso 20-21

Crear un equipo

. . . Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

Seleccionar un tipo de equipo l

—

Fam— \
‘ ' 4 " I ;‘a
« . . | i Ne;
— I b el
al Comunidad de - . . —
ase P . ocentes ros
aprendizaje profesion... o _
Debates, proyectos de grupo, Administracion y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,
tareas (PLC) centros educativos actividades extraescolares
Grupo de trabajo para
formadores

Seleccionamos Clase, es el que trae configurado
las opciones mas interesantes para el aula

|

Agregar personas a "SEMINARIO CRA"

Alumnos  Profesores
——

Buscar alumnos

Opcidon muy interesante cuando ya
tengo creada una estructura de
base, con canales y quiero copiarla.
0OJO: no copia el contenido de las
carpetas, ni las tareas.

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una persona de su

centro educativo.

Hago clic en Omitir, los alumnos
los afladiremos después...

Omitir




ELEMENTOS DE UN EQUIPO TEAMS...

Q, Buscar
El mensaje de estado se mostrara en el chat y en los canales cuando zlguien le envie un mensaje 0 @mencione. Cambie el estado. X
el < Todos los equipos
General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas - P Pesta ﬁ as @ Equipo] @ Reunirse v (D)

Chat

w
Equipos

SEMINARIO CRA

General

Uamadas
[
Archivos I

Canales

Configuracion del Equipo

Le damos la bienvenida a SEMINARIO CRA Pestana Videoconferencias

Seleccione donde desea empezar

g—|
" = II
. e ¢
o/ C
Cargar materiales de clase Buscar ayuda y aprendizaje

Muro de Publicaciones




ADMINISTRAR EQUIPO

Pestafias de configuracidon de equipo

El IMEN=dje ue €51aul & IMusLidra en el Lndl y en 1o Cdndies cuan

W98 SEMINARIO CRA -
Curso de Practicas para el Semingfio del curso 20-21

A 4

Il‘v‘”EI‘"IbI'CS Solicitudes pendientes Canales Configuracion  Analisis  Aplicaciones

Hacemos clic en los 3 puntitos

Q, Buscar

< Todos los equipos

< Todos los equipos

Miembr¢
SEMINARIO CRA ]
Buscar

SEMINARIO CRA

Buscar miembros Q,
General
General ~ Propietarios (1)
© Mombre Puesto Ubicacit
l JC  JOSE ALVARO RIQUELME CARRETERG
» Miembros e invitados (0)
Selecciona Administrar equipo
v
€2 Administrar equipo
S Agregar cana * Miembros: Nos permite visualizar las personas integrantes de nuestro grupo,
?; iigqubp anadir/eliminar usuarios o modificar su rol.
A * Solicitudes pendientes: Listado de personas que solicitan unirse a nuestro equipo.
@ Obtener vinculo al equipo e Canales: Permite crear nuevos canales y administrar los que ya poseemos.
O Administrar etiquetas e Configuracion: Viene con opciones predeterminadas pero puede ser interesante
® Eiminar el equipo modificar alguna de ellas para limitar las acciones de los usuarios.
* Aplicaciones: Lista de aplicaciones que podemos integrar en nuestro equipo.
* Analisis: Nos ofrece una estadistica general del uso de nuestro Teams.




Llega el momento de dotar de contenido (1): PUBLICACIONES

SEMINARIO CRA

General

- Bl General [rPublicaciones

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

Bloc de notas de clase Tareas Notas +

Le damos la bienvenida a SEMINARIO CRA

Seleccione dénde desea empezar

b =

Cargar materiales de clase Buscar ayuda y aprendizaje

f:&?l@ B > 0 @ -

B
g < Anuncio ~  Todos pueden responder (27 Publicar en varios canales E.]
B /7 U S % A WA vramsior I, = = = = 99 @& ¢ = HH U e
@ Nueva conversacion ~  Todos pueden responder ()] Publicar en varios canales @
- — L _ ; _ L r
B/ US ¥ A M meov L o 5 F n @ ¢ =@ 1w Escriba un titulo
Agregar un asunto
'nicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien. Agregar un subtitulo
Escriba su anuncio. Escriba @ si desea mencionar a alguien.
A OB S 9 @ - B> A e OB B 2 a -

Nueva conversacion con Asunto resaltado

Anuncio, mas llamativo ...




Llega el momento de dotar de contenido (2): ARCHIVOS

< Todos los equipos

General Publicaciones | Archivos | Bloc de notas de clase Tareas Notas

SC - - _ - _
 Nuevo ™ T Cargar ™ ‘@ Copiar vinculo \ Descargar - Agregar almacenamiento en nube B> Abrir en SharePoint
General
SEMINARIO CRA
i Mombre Modificado -~ Modificado por -
General
Materiales de clase JOSE ALVARO RIQ...

Nuevo: Nos permite crear una nueva carpeta (Necesario para organizar los contenidos) o crear un documento de
Office, por defecto aparece creada la carpeta Materiales de clase, los documentos que estén en su interior no se
pueden editar (esta carpeta no es visible desde un dispositivo movil), los documentos generados se pueden editar de
manera colaborativa. Los documentos generados se pueden por comodidad “Establecer como Pestafa”.

Cargar: Para anadir todo tipo de archivos o carpetas (el orden, la organizacion es importante).

Copiar vinculo: Genera un vinculo a un archivo o carpeta para compartirlo rdpidamente con nuestros alumnos.
Descargar: Desde esta pestaifia descargamos una carpeta entera (formato comprimido) con todo lo que contiene... en
cada archivo o carpeta haciendo clic en los tres puntitos nos aparece esta opcion.

Agregar almacenamiento en la nube: Para compartir carpetas o archivos que tengamos en otro espacio diseiado para
compartir.

Abrir en SharePoint: Nos ofrece la posibilidad de acceder al espacio de gestidon de archivos generados en el grupo...




Llega el momento de dotar de

contenido (3): ARCH IVOS
ONEDRIVE

* Es el gestor de archivos de la Plataforma
de Office, cuenta con 1 Tera de capacidad

Crear carpetas.

Anadir archivos.

OneDrive

Compartir contenido.

Edicion simultanea.




Tareas |Notas

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clasd

Te damos la bienvenida a Trabajos

<
-
Crea trabajos y cuestionarios, administra escalas de tiempo,
agrega criterios de evaluacion y haz mucho mas.

!

Tarea

Cuestionario

Desde existente

TAREAS (El docente)

Nueva tarea Descartar Guardar

Titulo (obligatorio)

Escribir titulo Tarea 1: Ficha “El circulo”

{J Agregar categoria

Instrucciones

Descarga el archivo adjunto y abrelo con Acrobat Reader, rellena la ficha y entrégala

Especificar instrucciones

& Agregar recursos

Archivo pdf, enlace a pagina web...

Puntos

. i

Sin puntos -
@ Agregar criterio de evaluacion O P

<«

Puedo puntuar y o afadir Criterios de
evaluacion (Rubricas)

Asignar a
SEMINARIO CRA ] Todos los alumnos el

No asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

mar,, 20 de oct. de 2020 &5 23:59 @
La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar
Configuracion Una vez que hemos completado todos

los campos pulsamos en Asignar
& | Publicar notificaciones de tareas para este cang: General > Editar




TAREAS (El alumno)

El alumno recibe una notificacion

B Assignments 19:3

Tarea 4: El circulo

Ver tarea

. i Puntos
Tarea 4: El circulo 10 oo posies
Criteria de evaluacidn

Imstrucciones

i & Circulo

La Recompensa

Fe
(% Agregar trabajo

A
neDrive
4+ Archive nusve i T —— -
@ vinculo
B33  Tearm:

]
AN -~

Hube un probiema al acceder a los archivos.

Cargar desdes este dispositivo

cccccccc

Deshacer antrega

Posibilidad de
repetir la tarea




General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas Insights -+

Vencimiento el oct. 21

Las plantas Evaluacion inicial Evaluacion inicial
cs CN
Buscar alumnos Q oct. 21 sep. 24 - 10 puntos 5##Z1 . 10 puntos
@ Visto
@ Entregado Entregado
G Entregado Visto
e Visto Entregado Entregado

l

e Al hacer clic en cada alumno se visualizan sus
tareas
Tarea 1
Fecha de vencimiento & Tarea Estado Puntos
sep. 17 . 10 puntos
oct. 21 Las plantas o Visto Sin puntos
10
sep. 24 Evaluacion inicial CS v Entregado /10
10
. sep, 24 Evaluacion inicial CN v Entregado 110
10 sep. 17 Tarea 1 o Visto 110
Visto
e Al hacer clic se descarga un archivo en
Excel con las Calificaciones de las Tareas

l

Abrir trabajo del alumno

Siempre tengo a mano las tareas del alumno para

Devolver

v

volver a visualizarlo en cualquier momento




VIDEOCONFERENCIA: Programarla

Nueva reunion Detalles Asistente para programacion

Zona horana: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris ~

Vs |'—"«g;|'e=;;l_|e un titulo
L. - . = Agregue asistentes requeridos es
1 invitado Q¢ Reunirse
B  200ct 2020 8:30 20 oct. 2020 9:00 30min @  Todo el dia
(= i & Annra
Reunirse ahora - —

Programar una reunién > 8 @ rreba2 > General

@ Agregue una ubicacion

= B 7 U S % A Parrafa T,

If
@
i
i

7
"

Escriba los detalles de esta nueva reunién

Antes de completar la ficha aseguraros que la zona horaria es la correcta

Completamos la ficha de la reunion:

Ponemos el titulo, no es necesario agregar asistentes salvo que queramos incluir en la
videollamada a alguna persona que no esté incluida en el grupo (pej: orientador), nos fijamos
bien en |la programacién de la fecha y hora y en el Equipo y canal en el que figurara el icono para

acceder a la videollamada, puede ser conveniente anadir los detalles de la reunidn.




VIDEOCONFERENCIA: Editarla, gestién de |la sala de espera

Una vez generada la reunion podemos editarla - Configuramos la sala de espera

PRUEBA

martes, 20 de octubre de 20202 las 1220 X Cancelar reunion Opciones de reunion

& Responder — i
:= Ver detalles de la reunién

OFFICE 365 (56980): Tar X E Centro de Recursos y For X A, Zona de Usuarios CURSO OFFICE - OneD > ﬁ Opciones de reunion x
B https://teams.microsoft.com/meetingOptions?language=es-es&tenantld=669222ee-« 90% .se bd L N @O = B @
-F
PRUEBA

20 de octubre de 2020 12:20 - 12:30
<& JOSE ALVARO RIQUELME CARRETERO

Opciones de reunion

;Quién puede omitir la sala de espera? Solo yo v

/'S

Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de

recepcion

Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van Si ()
;Quién puede presentar? Solo yo ~
Permitir que los asistentes reactiven el audio Si ()




VIDEOCONFERENCIA: Barra de Videollamadas

Abandonar el equipo/

Finalizar la Reunion

1

Ver lista de usuarios, administrar permisos Activa/Desactiva

Compartir contenidos

P

en la pantalla

Acceso al chat de la videollamada

la cdmara

£o3 Configuracion del disposi...

== Opciones de reunion

E MNotas de la reunion

() Detalles de la reunion

Galeria v O RIQUELME CARRE...

111@gmail.com (Invi...

75z Aplicar efectos de fondo

Activar subtitulos en direc...

@ Iniciar grabacion

! Tedado de marcado

[#4 Desactivar video entrante

Activa/Desactiva el Microfono

(Y

Solicitar turno

Desde este menu puedo configurar opciones muy interesantes de una
videoconferencias, algunas como la configuraciéon del dispositivo y las
opciones de reunidén ya las hemos visto.

Galeria: muestra diversas opciones para visualizar la parrilla de usuarios.

Aplicar efectos de fondo: permite colocar un fondo detras de mi imagen.

Iniciar grabacion: realiza una grabacién de la sesion.




7,

nearpod

Aplicaciones en
Teams

* Para personalizar nuestro Equipo
Teams podemos anadir mas pestanas
en la parte superior, vamos a very
probar algunas que son interesantes
en nuestro ambito educativo:

Word

Power Point
Pdf, Pagina web
Kahoot
Nearpod



ONE NOTE
BLOC DE NOTAS DE CLASE

* Permite desarrollar un libro-cuaderno
de trabajo para todos los usuarios.

* Crea un espacio tipo biblioteca (no
editable por el alumno) en el que el
docente puede insertar distinto tipo de
contenido.

* Crea un espacio de colaboracion, en el
qgue todos los usuarios pueden aportar.

* Crea un cuaderno para cada alumno
qgue es conveniente configurar de forma
sencilla para facilitar su uso.



CREAR BLOC DE NOTAS DE CLASE (1)

Accedo a uno de mis equipos y hago clic en

' General Publicaciones Archivos | Bloc de notas de clase |Tareas Motas +

}

Proporciona a los alumnos un espacio privado para las notas
v un lienzo para que colaboren en él.

Configurar un bloc de notas de clase de OneMNote

Bloc de notas en blanco

Desde el contenido del bloc de notas
existente

Informacién sobre como va a ser su estructura, es

conveniente tener esta informacion a mano

Espacic de colaboracién 0 El profesor puede editar el contenido

- . o~ El alumno puede editar el contenido
Las notas de equipo se almacenan agqui para et = P

gue todos los usuanos puedan verlas. Todos

los canales tendran secciones agui.

Biblioteca de contenido 0 El profesor puede editar el contenido

Ol - g~ El alumno solo puede ver el contenido
Publica los materiales del curso para los A Ela P

alumnos.

Seccidn Solo profesor B, El profesor puede editar el contenido

Un espacio privado para los profesores A% El alumno no puede ver &l contenido

Bloc de notas de estudiante Q. El profesor puede editar el contenido

- . o El alumno puede editar su propio contenido
Un espacio privade para cada alumne. A Ela P P
pero no puede ver los blocs de notas de

otros alumnos




CREAR BLOC DE

Es co

nveniente eliminar

las secciones del

alumno que no vayamos a utilizar, se podran

afnadir en cualquier otro momento ...

NOTAS DE CLASE (2)

La estructura asi seleccionada se creard para todos y cada

B SEM

MARIO CRA Bloc de notas

. MNombre del alumno

Material entregado
Motaz de clase
Deberez
Cuestionarios

- Agregar seccién

\ 4

uno de los alumnos del Equipo Teams.

Yo personalmente trabajo con dos secciones,

Notas de clase (en ella los alumnos van

recogiendo informacion de interés sobre cada

tema) y Deberes (trabajan en su cuaderno de

aula, le hacen una foto y la insertan)

_ EmC

Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda Bloc de notas de clase Abrir en el exploradar Q  :0ué desea hacer?

~ [~ |Segc:-e'w v|18 v| N K S &v Av ¥ A - = iz =+ | A Estilos~ b4 Etiquetas v 3

Te damos la bienvenida al Bloc de notas de clase

Tu Bloc de notas de clase de OneNote es un bloc de notas digital en el que toda la clase puede
almacenar documentos de texto, imagenes, notas escritas a mano, datos adjuntos, vinculos,
archivos de voz y video, y mucho mas.

Cada bloc de notas estd organizado en tres partes:

1. Blocs de notas de estudiante : espacio privado que comparte el profesor con cadz alumno. Los profesores puaden
acceder a3 todos los blocs de notas de estudiante, pero los estudiantes solo pueden ver el propio.

2. Biblioteca de contenido - espacio de solo lectura en 2l que los profesores pueden compartir documentos con los
alumnos.

3. Espacio de colaboracién - espacio en el gue tods la clase puade compartir, organizar y colaborar.

b3




ELEMENTOS DEL BLOC DE NOTAS

. Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda ~ Abrir en el explorador ~ Q ;Qué desea hacer? Ca
Hacemos clic ... .
v [~ | Calibri Jii V] N K 5 2v Av ¥ A o iZviSv e Ly Bev e B
EE SEMINARIO CRA Bloc de notas /D -

General Publicaciones ~ Archivos ~ Bloc de nd Te damos la bienvenida al Bloc de notas de clase

Bienvenido Te damos la bienvenida al ..
TR Inicio Iuzznin Loz Vs > _Biblioteca de conteni... Preguntas mas frecuentes: .}
v Bl ||calibri v[11 v N ' ] .
| v ‘ > _Collaboration Space Tu Bloc de notas de clase de OneNote es ufp bloc de notas digital er
> Te damos la bienvenida ' > Exclusivo para profes almacenar documentos de texto, imagenes)notas escritas a mano, ¢
pen Navigation Panel : archivos de voz y video, y mucho mas.
‘ > josealvaro1111@gmail.
Tu Bloc de notas de clase de Cada bloc de notas esta organizado en tres partes:
almacenar documentos de te . . .
- p 1. Blocs de notas de estudiante : espacio privado gye comparte el profesor con ca
archivos de voz y video, y m ; ;
acceder a todos los blocs de notas de estudiante]pero los estudiantes solo pue:
v 2. Biblioteca de contenido : espacio de solo lectura¥n el que los profesores puede
Secciones creadas por defecto Barra de herramientas para editar cada una de las paginas...
Cada seccion puede contener -
una o varias paginas ﬁ
v

Paginas, espacio de accion para escribir, dibujar...

- _ -
+ Seccién + Pagina -




OneDrive

ONEDRIVE

Es el gestor de archivos de la Plataforma
de Office, cuenta con 1 Tera de capacidad

Documentos siempre a mano desde
cualquier dispositivo con conexion a
Internet (elimina el riesgo de Vvirus
informatico).

Facilidad para anadir Archivos y o carpetas.
Edita documentos entre varias personas.
Integrado en Teams.

Sincronizado con todos tus dispositivos.



Accesos

generales

JOSE ALVARO RIQUELME

EL ESPACIO DE TRABAJO

B3  Mis archivos

D) Recientes

\ 4

o Compartido

i@ Papelera de reciclaje

-+ Muevo T Cargar ~ <& Sincronizar #§ Automatizar

T g = Qigii'iar o =

Mis archivos

| Nombre

Bibliotecas compartidas

ﬂ CRA Tres Rios. Semi...

H Prugha 2

v

B =quro orecTivO-.

Cra de Moraleja Ma...

ﬂ CRA Guarefia. Semin...

= Actividades 26-30 Octubre

= CFE

CURSQ OFFICE

MUSICA

516 KUKIANITOS

Documentos compartidos con

diferentes grupos (Equipos Teams £ PDI

Archivos de chat de Microsoft Teams

Modificado

Hace 2 dias

Hace 4 dias

19 de octubre

11 de junio

12 de mayo

17 de marzo

12 de marzo

Modifica... Tamano ...
JOSE ALVARO BRI 2 elementos

JOSE ALVARD RIC 3 elementos

Compartir

¥ Compartido

;f-liu:umpartidu:u

JOSE ALVARL

Barra de herramientas ...

JOSE ALVARO BRI 2 elementos

JOSE ALVARO RIC 1 elemento

JOSE ALVARD RIC 15 elementos

JOSE ALVARD BRI 2 elementos

Privado

o Compartido

Privado

F+ Compartido

=l

A 4

Mis archivos y carpetas




CREAR - SUBIR CARPETAS Y DOCUMENTOS

Crear

. |1

Muevo

Carpeta

B: Documento de Word

D: Libro de Excel

@B Presentacion de PowerPoint

@ Bloc de notas de OneMote

B:| Forms para Excel

& vinculo

Puedo crear carpetas y
documentos tanto en el
Espacio Principal como en

cada una de las carpetas

y

{

Archivos

Carpeta

|

—> - Cargar

Subir

#% Carga de archivos x|
A . -
k\ /“\ ,) |! ETiT @ = [‘Z,_]J I Buscar Escritorio g]
Organizar *  Mueva carpeta o= (7]
= [
-{ Favoritos = Actividades 26-30 Octubre
§ Descargas | Carpeta de archivos
Bl Escritorio )
o . ContenidosDescargables CURSO
=il Sitios redientes OFFICE 365-EDUCA
@ OneDrive - Educac | Carpeta de archivos
o Cuento Yo mataré monstruos por H
(7l Bibliotecas .aL= Adobe Acrobat Document
3 Documentos POF | 4,29MB
Ima .
=) Imégenes FORMACIGN OFFICE 365
J Musica Presentacdn de Microsoft PowerPoint
B videos 17,1 MB
1 Equipo - o de Microsoft Word
& Disco local (C2) 213 KB
& Nusvo val (B:) m Microsoft Teams
= COLE (F:) LI Acceso directo LI

Mornbre: Iguion

j ITndosIos archivos

Abrir |v|

-

v

También podemos afadir
archivos 0 carpetas
buscando el que nos
interese en nuestro equipo
y después arrastrandolo y

soltandolo en el espacio

dénde lo gueramos anadir




COMPARTIR CARPETAS Y DOCUMENTOS (1)

Cuando seleccionamos un Archivo o una Carpeta Menu con las posibilidades de accidn

nos aparecen nuevas opciones en el menu general, sobre un archivo o carpeta.

también en los 3 puntitos que aparecen a su

derecha.

— P
JOSE ALVARD RIGUELME — ¥ Compartir % Copiarvincwlo £ Solicitar archives < Crescargar W Eiminar =0 Cambiarnombre - v_]

B3 Mis archivos

=) Redentes ) . Administrar acoeso
Mis archivos
g  Compartido
=
=

Papelers de wlage
FREEEaREReRE [0 Mombre Modificado Meodificado por Tamario de archi. || EEminar

Biblivtecas compartidas

Actridades 26- 30 Dotuore

ﬂ CRA Tres Rios. Semin. ..
L [} CFIE

B CRA Guarenz. Semin...

Prucha 2 CURSC OFRCE

H ECQUAPG DIRECTIVO- .. MIUSICA, 11 da junia JEEE ALVARG REQUELME 2 ddamantos

El Crade Moralejs Madr... i . e ke e e
. = + 18 KUELANITSS 12 de mays JOEE ALVARD RIQUELME ! 1 dlemants

—\.__t_ ——
= prueba Curso teams L Lo

. - e
Archiwos de chat de Mionozoft Teams da marzo CE ALVARD REQUBLME 1 dlementos

| B 12E.6N DEANUNG..

La 12 opcidn es : COMPARTIR




COMPARTIR CARPETAS Y DOCUMENTOS (2)

Comparr

Enviar vinculo

Cuaglquier persona con & vinculs
puade war

O

FGrEgar wn mensape (Opoona
Capdar ulrauls O e

Configuracion de vinculos

;Para guien guisres que funcione este
vinoulo? M3z informadon

Cuskyuier persona gue tengs &l o

Menu para configurar los usuarios

vinoulo > .
"l con los que voy a compartir Ia
@ |Jsusnos de Educac 3..E1:E";E"
o] vinculo carpeta.
AN Darsrmas mos Hansn sressn

Al marcar esta opcidn los usuarios van

| @ poder editar, ideal para trabajos

Escribo el nombre de los usuarios

con los que voy a compartir.

colaborativos.

Otras opciones adicionales.




COMPARTIR CARPETAS Y DOCUMENTOS (3)

Una opcidn muy valida es la de compartir una carpeta entre docentes que imparten un mismo area o un
mismo curso e ir afadiendo material para cada una de las Unidades Didacticas, la creacion de un banco de
recursos de este tipo seria el primer paso para dejar de lado los libros de texto. La “dificultad” estriba en
organizar ese sistema de carpetas que sea légico y facilmente localizable. Una misma organizacion para todo el

centro, comenzando por un area o por un curso y progresivamente ir incorporando los contenidos del resto.

r
e DOCUMENTOS < 01_ampliacion.pdf
- TEMA 1 01_refuerzo (1).pdf
< ENLACES 4 1.0df
4 CIENCIAS NATURALES '< TEMA 2 EVALUACION - P
30 PRIMARIA < CIENCIAS SOCIALES TEMA 3 VIDEOS
LENGUA TEMA 4 -
\_  MATEMATICAS TEMA 5
_ TEMA 6




FORMS

* Permite de wuna manera sencilla crear
formularios  (encuesta) y  cuestionarios
(evaluacion).

e Se afladen de una manera muy sencilla a Teams.

* Son vistosos y muy comodos para trabajar en el
aula.

* En el caso de las encuestas si son para las
familias se puede crear un vinculo para
compartir en la pagina web del centro.




Espero que este tutorial te haya sido de utilidad...



