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1. Introduccion a Microsoft 365

Microsoft 365, anteriormente conocido como Microsoft Office 365, es una suite

ofimética y de servicios que funciona mediante suscripcion.

En este curso accederemos a algunas de las aplicaciones de Microsoft 365 en la
nube, a través de nuestro navegador Web, aunque todas estas aplicaciones también se

encuentran disponibles en version de escritorio.

1.1. Acceso alas aplicaciones de Microsoft 365

El portal de Educacion de Castilla y Ledn nos proporciona como docentes y/o

estudiantes, acceso a las herramientas de la suite. Para ello:

e Paso 1: Nos dirigiremos al portal de EducaCyL: https://www.educa.jcyl.es

e Paso 2: Pulsaremos el botdn:

& Acceso privado

e Paso 3: Introduciremos nuestras credenciales en el formulario y pulsaremos

“Iniciar sesién”:
N educacyl
Mombre de Usuario y Contrasena.

alguien@example.com

Contrasena

Iniciar sesi6n

e Paso 4: Una vez iniciada la sesion, veremos que ha cambiado el formato de la
zona superior del portal de EducaCyL, apareciéndonos nuestros datos y el

botén de “Acceso a mi zona privada”, que deberemos pulsar:

S Junta de
Castilla y Leon

Datos del usuario
ed ucaCYI Portal de Educacion 9 Acceso a mi zona privada
Informacion On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Ledn Mis datos Cerrar sesién

3/4


https://www.educa.jcyl.es/

Ampliacion paquete Microsoft 365 CFIE Ponferrada
Ponente: Raul Vazquez Iglesias 08/11/2023 - 24/01/2024
o Paso 5: Llegamos a nuestros iconos de acceso personal. Con respecto a las

aplicaciones de la suite Microsoft 365, nos encontramos los siguientes iconos:

Microsoft Outlook: servicio de correo electronico.

Tenemos 1TB gratuito.

C -
(A Microsoft OneDrive: servicio de almacenamiento en la nube.

Microsoft Teams: plataforma de comunicaciéon que combina

O
F’ ) .J chat, reuniones de video, colaboracion con ficheros, etc.

r Microsoft 365: acceso directo a todas las aplicaciones de la
6 plataforma.

e Paso 6: en este punto, podremos abrir directamente Microsoft Outlook,
Microsoft OneDrive o Microsoft Teams, pero queremos llegar al panel donde se
encuentran los accesos a todas las aplicaciones de Microsoft 365. Por ello,
pulsaremos el icono o] (Microsoft 365).

e Paso 7: en la aplicacion Web gue se nos muestra, a mano izquierda tendremos
un panel con accesos directos a varias aplicaciones de la suite. Para verlos
todos, pulsaremos en el botdn “Aplicaciones” .

e Paso 8: desde aqui, podremos explorar las diversas aplicaciones ordenadas
por categoria. También podemos verlas todas si pulsamos el botén “Todas las
aplicaciones”:

Class Notebook

& | Leaming

Siga aprendiendo y creciendo con Viva Learming

web con los datos que tu

Power Automate #%  PowerPoint SharePoint Staff Notabook

oy mucho mis pars simphificar su Realice presentaciones (icimente

realice madificationes en tiempo

Nota: de todas ellas, en este curso trabajaremos con:

S =

Forms OneNote Outlook  SharePoint Sway Teams
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1. Microsoft Forms

Microsoft Forms nos permite realizar formularios y cuestionarios con los que

recopilar y analizar datos.

Mientras los formularios se utilizan para recopilar y analizar informacién, los
cuestionarios nos sirven para valorar los conocimientos de uno 0 mas usuarios sobre un
tema en concreto. Por ello, en las preguntas que haremos en los cuestionarios,

definiremos respuestas correctas, mientras que en los formularios no lo haremos.

Una vez accedemos a la péagina inicial de Microsoft Forms, vemos las siguientes

secciones:

a. Botones de nuevo cuestionario y nuevo formulario, asi como un boton que nos
permite importar un formulario o un cuestionario previamente creado desde un
fichero de Word o un PDF.

b. Plantillas que nos ayudaran a la creacion y personalizacion de formularios y
cuestionarios.

c. Formulariosy cuestionarios recientes, mis formularios, mis formularios rellenos,
los que han compartido conmigo y los que he guardado como favoritos.

d. Mis grupos: aquellos grupos de Outlook en los que estoy enrolado. Tener
acceso a estos grupos, me permitira enviarles formularios y cuestionarios de un

modo sencillo si asi es preciso.

f3 Nuevo cuestionario Nuevo formulario Importacion rapida Ocultar plantillas -~
] &) Impo P pi
Explorar plantillas Ver todo

Encuesta de comentarios y eva... Formulario de registro y solicit... Investigacion y estudio acadé... Cuestionario y evaluacion

7,

m ™ Mis formularios [ Fermularies rellencs 28 Compartidos conmigo 1y Favoritos Filtrar por palabra clave = u
jAhora e tu turna! Valora el desarr
ollo de La unidad
0 respuestas
Mis grupos
n 19 SMT 2020 Total 0 formmlar B CURSO CFIE: AULAS MOODLE NIVEL INICIACION
n Historia_3°A Total O formlar Z5GS-EIE. 2ASL Aula 1
19 GS. ASI- FOL. Aula 12 Total O formlar ! Dpto m
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2. Creacion de cuestionarios

En este ejemplo, vamos a crear un cuestionario para evaluar el grado de
conocimientos que tienen nuestros alumnos sobre una determinada unidad didactica de

nuestra materia.

En esta ocasion, no vamos a utilizar plantillas, sino que lo haremos partiendo desde
cero. Asi conoceremos las distintas opciones de personalizacion manual de la
plataforma.

Para empezar, pulsamos el botdn gue nos encontramos en la parte

superior derecha de la pantalla.

Cuestionario sin titulo - Guardado -~

Preguntas Respuestas S Vista previa % Estilo Recopilar respuestas O Presentar

Cuestionario sin titulo

- Agregar nuevo

Nos encontramos con un cuestionario vacio y varias opciones en la cinta horizontal
que preside el asistente.

2.1. Poniendo titulo al cuestionario

Para cambiar el titulo al cuestionario, bastara con hacer clic sobre la frase
“Cuestionario sin titulo”. Al hacerlo, nos permitira cambiar el titulo, anadirle una imagen

ilustrativa y una descripcion:

Examen Tema 1: El Sistema Informatico

Descripcidn del cuestionario
Bienvenidos al primer parcial de Implantacién de Sistemas Operativos.
A continuacion, se presentan algunas pautas importantes para el examen:
1. Leed detenidamente todas las preguntas y sus respectivas respuestas.
2. No todas las preguntas tienen el mismo valor. Al lado izquierdo de cada una, se especificard su puntuacion.
3. En las preguntas con multiples opciones de respuesta, al menos una es correcta.
ilmportante!
En caso de detectar copias, se retirard el examen y se asignara una calificacion de 0 a todas las personas involucradas,
Ademas, se tomaran medidas disciplinarias.
iMucha suerte!
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Como se observa en la imagen anterior, en el campo destinado a la descripcién del
cuestionario, se pueden utilizar elementos que se encuentran en cualquier procesador
de textos. Para ver las diferentes opciones, bastara con seleccionar una palabra (0 un

grupo de ellas):

rativos.

B /7 U & M-

w-_
I

el examen:

EM'

Una vez hayamos terminado, guardaremos el cambio simplemente pulsando fuera

de la seccidn titulo.

2.2. Agregar nuevo...

Si clicamos en el boton “+ Agregar nuevo”, nos saldran las siguientes opciones:

@ Opcion Texto /Y Calificacion Fecha % I

—
—

Clasificacion

Likert ()

Cargar archivo

3 -

Met Promoter Score®

(.

Seccién

2.2.1. Preguntas de seleccion respuesta (simple/multiple)
Propondremos una pregunta con una o varias respuestas validas posibles, asi
como definir si la respuesta es obligatoria y su puntuacion. Ejemplo:

1. El bus de control sirve para.. >

® Intercambiar datos entre la CPU y el resto de 'z_'y
componentes.

® Comunicar una direccion de memoria concreta con 'z_'y
la CPU.

° Que la CPU transmita drdenes al hardware y 'z_'y
tambign para que el hardware mande a la CPU I3
respuesta de las drdenes.

® Ningunaescorrecta lz_'y

—+ Agregar opcion
Puntos: 1 @ Matematicas @ Varias respuestas @ Obligatoria

Como definimos qué respuesta o respuestas son correctas, la aplicaciéon corregira

automaticamente este tipo de preguntas.
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2.2.2. Preguntas de tipo “Texto” (corta/larga)

Permitimos que el receptor del cuestionario escriba con sus propias palabras la
respuesta. Por defecto, podemos definir una respuesta corta, que serd la que tenga que
acertar, pero también podemos configurar este tipo de pregunta para que el usuario
introduzca un texto mas extenso, que tendremos que verificar manualmente para
proceder a su calificacion.

¢ Ejemplo de respuesta corta:

2. Indigue qué empresa desarrolla Windows 11. =
Escriba su respuesta

Respuestas correctas:

Microsoft + Agregar respuesta

Puntos: 1 @ Matematicas @ Respuesta larga @ Obligatoria

Vemos en el ejemplo, que la respuesta esperada es “Microsoft”. Si el usuario
acierta, escribiendo exactamente esa respuesta, se corregira automaticamente como
valido. En caso contrario, si escribe algo distinto, deberemos verificar manualmente. Por
ejemplo, si el usuario escribe “La compania es Microsoft”, el resultado automatico sera

erréneo, ya que no es exactamente la respuesta previamente definida.

e Ejemplo de respuesta larga:

3. Indigue de manera razonada cuiles son las ventajas del software libre sobre el propietario. =)

Escriba su respuesta

Puntos: 1 @ Matematicas ‘D Respuesta larga @ Obligatoria

2.2.3. Preguntas de tipo “Calificacion”

El usuario indica de forma numérica y gréfica la respuesta a una pregunta. Muy

utilizado en cuestionarios de satisfaccion. Ejemplo:

4. Valore del 0 al 10 su grado de satisfaccion con el desarrollo de |z unidad didactica. lz

Niveles: 10 v Simbolo: ¥ Estrella v

Puntos: 0 D Obligatoria
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2.2.4. Preguntas de tipo “Fecha”

Es obligatorio que la respuesta tenga formato de fecha. Ejemplo:

5. ;Qué dia fue lanzado Microsoft Windows XP? 7

Especifique la fecha (d/M/yyyy)

Puntos: 1 @ ) Obligatoria

2.2.5. Preguntas de tipo “Clasificacion”

Propondremos varias respuestas, que el usuario deberd ordenar como convenga.

Ejemplo:

6. Ordena por orden de salida al mercado los siguientes sistemas operativos: =

Mostrar las opciones en el orden correcto (D

Windows 95
Windows 98
Windows ME
Windows XP
Windows Vista
Windows 7

+ Agregar opcion

Puntos: 1 @ Obligatoria

2.2.6. Preguntas de tipo “Likert”

Esta opcién, nos genera una tabla en la que podemos definir distintos aspectos para
gue el receptor haga su valoraciéon de cada uno de ellos. Por ejemplo, podriamos utilizar
esta tabla, para generar una rubrica de evaluacion de un trabajo o una presentacion.

Ejemplo:
7. En esta pregunta vas a autoevaluar tu compremiso con la practica 4. (5

100% 75% 50% 25% 0% =+

Cumple todas
las
restricciones,

Funciona
correctament
e.

Valoracién de
tu
presentacién

=p

ante la clase. I

-+ Agregar una instruccién

Puntos: 0 () Obligatoria
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2.2.7. Preguntas de tipo “Cargar archivo”

Aungue no es lo mas comun, podemos utilizar también la herramienta Forms, para

pedir que nos entreguen algun archivo como la evidencia de un trabajo. Ejemplo:

8. Adjunta una captura de pantalla donde se vea &l resultado de la practica. %
Limite de numero de archivos: 1 v Limite de tamafio del archivo individual:
10MB v
Puntos: 1 ‘D Obligatoria

2.2.8. Preguntas de tipo “Net Promoter Score”

Muy usadas en encuestas de satisfaccién, proporcionan al usuario una barra

numeérica (del 0 al 10). Ejemplo:

9. ;Qué probabilidades hay de que recomiende el curso a un compariero? ()
MNada probable Muy probable
Puntos: 1 ‘D Obligatoria

2.2.9. Nueva seccioén

La ultima de las opciones a las que nos permite acceder es la de la creacion de una
nueva secciéon. Crear secciones, ayudard a definir distintas zonas (por ejemplo, por

tematica) en nuestro cuestionario.

Imaginemos gue queremos introducir en un Gnico cuestionario unas preguntas de
teoria y otras sobre una préctica. Podemos crear dos secciones para subdividir el
cuestionario.

Ejemplo:

Seccion 2
Preguntas acerca de la practica 5 sobre maquinas virtuales:

9. Adjunta una captura de pantalla donde se vea el resultado de la practica. * (1 Punto)

T M armnr arekioe
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2.3. Botones “Vista previa” y “Estilo”

En la parte superior central, encontraremos el botén “Vista previa”, que nos permitira

tener la misma vision del cuestionario que tendran sus destinatarios.

Podemos aprovechar la ocasién para modificar la apariencia del formulario
pulsando la opcion “Estilo”. Si hemos utilizado una de las multiples plantillas que
Microsoft Forms nos ofrece, igualmente podemos modificar su estilo en cualquier

momento.

3. Recopilar respuestas

Ahora que tenemos preparado nuestro formulario, tendremos que hacérselo llegar
a los usuarios que deberan responderlo. Para ello, el asistente que se nos abrira al

pulsar el boton “Recopilar respuestas”, nos dara varias opciones:

@ Obtener la URL del formulario para pasarsela a los alumnos.

Enviar una invitacién via correo electronico y/o mensaje de Teams para que el

receptor trate de resolver el cuestionario.

82 Obtener un cddigo QR, que servira para acceder al cuestionario.

~ Generar un codigo de tipo iframe, para posteriormente incrustar el
<>

cuestionario en una pagina Web o en un Sway.

En este mismo panel, podremos configurar qué persona, personas 0 grupos estan

autorizados para acceder e intentar resolver el cuestionario.

Enviar y recopilar respuestas

o
(:} 5olo lo pueden ver las personas de Educacyl

@ Personas especificas de Educacyl pueden

responder
Inicio de sesion necesario para validar el acceso en

Educacyl
Registrar nombre

Una respuesta por usuario

Escriba un nombre, grupo o direccién de correo...
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4. “Respuestas” y “Presentar”

Una vez obtenidas las respuestas, podremos revisarlas, revisar las puntuaciones
de cada usuario, publicar las puntuaciones y obtener un informe en Excel, desde la

opcion “Respuestas” que encontraremos en la parte superior izquierda de la pantalla.

El aspecto de esta seccidn es el siguiente:

Respuestas B Vista previa % Estilo Recopilar respuestas o

Examen Tema 1: El Sistema Informatico

0 0 Activo

Respuestas Puntuacion media Estado

Este formulario no tiene aln ninguna respuesta.

Por su parte, el boton “Presentar”, nos servira, por ejemplo, para hacer un repaso
del cuestionario, con nuestros alumnos, de modo que vean pregunta a pregunta la
respuesta correcta y, de manera andnimas cuales han sido las respuestas del resto de

compaiieros.

5. Otras opciones de Microsoft Forms

s Colaborar o duplicar Desde esta opcién, podremos agregar colaboradores

para que, por ejemplo, nos ayuden a elaborar el
cuestionario, o a corregir las respuestas.
También podemos duplicar el cuestionario, para

reutilizarlo en el futuro, haciéndole o no, modificaciones.

% Configuracion En el panel de configuracion podremos hacer ajustes
sobre las personas que pueden rellenar el cuestionario,
modificar algunas opciones de Forms para respuestas y
configurar notificaciones de las respuestas de los

alumnos.

@  Imprimir formulario Obtener una copia impresa (o en PDF), del formulario.
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1. Microsoft Teams

Microsoft Teams es un software que permite el trabajo en equipo. En cierto modo,
funciona de manera similar a un grupo de Whatsapp. Nos permite chatear, hacer

llamadas o videollamadas individuales y grupales, asi como compartir archivos.

Para el sector de Educacion, tiene funciones relacionadas con el aula virtual. Por

ejemplo, permite crear espacios para que los alumnos nos entreguen trabajos y los
podamaos calificarlos.

Podemos acceder a Microsoft Teams de varias formas:

@)
F}g" a. Desde los accesos personales de la zona de usuario.
AN

b. Desde el acceso de Microsoft 365 de la zona de usuario y

—

luego pinchando sobre el icono de la aplicacion.

@ c. Aplicaciones de escritorio (valido para Windows y MacOs).

d. Aplicaciones moviles (valido para Android e iOS).

==€5

e. Desde la aplicacion web: https://teams.microsoft.com.

A continuacion, veremos algunas de las cosas que podemos hacer con Microsoft
Teams:
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2. Pestafia “Chat”
Desde aqui podremos iniciar un chat o acceder a uno previamente iniciado. Los

chats pueden ser individuales o grupales.

el Q e £

= Chat ~ T Q RAUL VAZQUEZ IGLESIAS (Usted) Chat 2mis
[ B
| Cha '
000 9 RAUL VAZQUEZ IGLESIAS (Ust
) ~
e Recientes
Tareas 1w
(N
-
B
Calendar
'8 Este es su espacio
e Este chat es de uso exclusivo para usted. Uselo para borradores,
enviarse archivos o conocer las caracteristicas del chat un poco
mejor.
Apiicaciones
Escriba un mensaje
9 N NN o>

En la parte central de la imagen, encontramos la columna “Chat’. Podemos

observar dos espacios:

a. Anclados: aqui se muestra un chat con nosotros mismos, que podemos
utilizar, por ejemplo, para dejarnos recordatorios de algo puntual.

También podemos poner en este lugar otros chats que queramos destacar para
tener a mano. Para ello, debemos pulsar con el boton derecho del ratén sobre el

chat a anclar y, en el menu contextual que aparecera, deberemos pulsar la

opcion P Anclar,

Del mismo modo, para desanclar un chat, acudiriamos al mismo menu, pero nos

saldra en este caso la opcion 3R Desanclar,

b. Recientes: aqui se muestran los chats no anclados, en los que hemos

participado con anterioridad.

Si tenemos muchos chats abiertos, puede resultar til filtrar entre ellos para
encontrar justo el que estamos buscando. Para ello, tenemos la opcion = filtrar, que

nos permitira filtrar por nombre.
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2.1. Acciones sobre los chats

a. Crear un nuevo chat ]

Para crear un nuevo chat, bastara con pulsar la opcién (4, que nos encontraremos
en la parte superior izquierda. Una vez pulsado, se nos abrira un nuevo chat en el que

deberemos agregar al o a los participantes, tal como vemos en la siguiente imagen:

Para: Escribe un nombre, correo electrénico, grupo o etiqueta

7

e

Va a iniciar una conversacion nueva

Escriba su primer mensaje a continuacion.

También podremos afiadir a un grupo. En el siguiente epigrafe veremos como se
crea.

b. Chat de texto

Por la parte que toca al chat de texto, nos encontramos el prompt en la parte baja
del chat, con las opciones habituales:

kscriba un mensaje

2 PO G R OO B

v
v

De todas ellas, podemos destacar:

‘¥ Formato: este botén, nos despliega una cinta de opciones para formatear el
texto:

B 7 U S ¥ & M Parrafo A= =

1
2
3

99 ... 10}
Z  Adjuntar archivos: igual que desde Outlook, podremos subir archivos desde

nuestro dispositivo, o desde nuestra nube de Microsoft Cloud.
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% Programar una reunion: esta opcién nos abre un asistente que nos permitira
programar una reunién con los componentes del chat. Esta reunion se afadira

al calendario personal de Outlook de cada miembro.

Nueva reunién Detalles +1 m

Mostrar como: Ocupado “~ Categoria: ninguna ~ --*

/#  Agregue un titulo

S Agregue asistentes requeridos + Opcionales
®©  20/11/2023 17:00 v
30 .
20/11/2023 17:30 v o Todo el dia
> No se repite v

= Agregar canal
© Agregue una ubicacion Reunién en linea t)

= B I U S VA A Pamov | =
Escriba los detalles para esta nueva reunién
& Grabar un clip de video: no confundir con iniciar una vodeollamada. Esta opcién
nos permite grabar un pequefo clip de video para compartir con los miembros
del chat, como lo hariamos en Whatsapp.

c. Llamadas de voz & y videollamadas (¥

En la parte superior derecha, tenemos los botones de videollamada (X y llamada
de voz &. Si los pulsamos, iniciaremos llamada de voz o videollamada con todos los
participantes del chat.

[ ]
d. Gestionar miembros del chat: Ver y agregar participantes «©

Como miembros de un chat podemos agregar a participantes o abandonar la

conversacion desde este mend. También veremos los participantes actuales:
JL.:-,-_.
o
9 RAUL VAZQUEZ IGLESIAS

& Agregar personas

@ Abandonar
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e. Pestaia Archivos

En la parte superior del chat, se enumeran los diferentes participantes del chat,

seguidos de la pestafia Chat, que es la activa por defecto:

J E e —— L —— ... £ Chat Archivos

Justo al lado, tenemos la pestafia Archivos, que nos permite recuperar los archivos
compartidos en el grupo y/o adjuntar nuevos mediante el botén T Compartir,

3. Pestafia “Equipos” 1@

Un equipo en Microsoft Teams es una agrupacion de participantes que se crea con
el fin de reunir a un grupo de personas que estan enroladas en alguna actividad en

concreto. Por ejemplo, un curso, una asignatura, etc.

Desde esta pestafia, podremos unirnos a un equipo que lo permita o crear uno

Qo . .
nuevo pulsando en el botén: @ Unirse a un equipo o crear uno,

3.1. Acceder a un equipo en el que estemos enrolados

La vista principal de equipos, nos mostrara el listado completo de los equipos en los

que estemos enrolados:
Equipos

¥ Sus equipos

Para acceder, bastara con clicar en el que deseemos.
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Cuando entremos en un equipo, observaremos una vista similar a la de un chat,

pero con items propias del equipo segun las preferencias del administrador. Por

ejemplo:
< Todos los equipos "'E)e General Publicaciones Archivos [OJEE
m 88 respuestas de y 23 personas mas
& Responder
moodle °
EducaCyL

9 de marzo de 2021

- .. - . 9/3/2021, 19:02 @

Pagina principal

s T s Valoracion del Curso

Trabajo de clase

Tareas
TefTersEres Hacer “clic” en el enlace siguiente para valorar la formacién recibida

Reflect
Insights ()

8/3/2021,19:17
(& muy positivamente valorada & @

v

&/ Responder

Canales

General
Control de Firmas

Materiales y recursos del Curso

- . o 9 de febrero de 2022
Maoduloe de Aplicacion Practica

Nos fijamos que, a mano derecha, tenemos (entre otras cosas):

e P&gina principal (creada con Microsoft Sway), donde podemos encontrar
material didactico en formato de pagina Web.

e Bloc de notas de clase (creado con Microsoft OneNote), donde el profesor
podra afadir notas rapidas como si de un post-it.

e Tareas del curso, donde veremos las actuales, las vencidas y las completadas.

e Calificaciones de las tareas.
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3.2. Unirse a un equipo

Podemos unirnos a un equipo mediante un cddigo de invitacion. También nos
pueden enviar un cédigo o una invitacién por e-mail, de tal modo, que pinchando en el

enlace gque nos llegue, nos enrolaremos automaticamente en un equipo.

Unirse a un equipo con un
codigo
Introducir codigo

;Tiene un cédigo para unirse a un equipo?
ntroduzcalo més arriba.

3.3. Crear un equipo

Al pulsar el boton “Crear equipo”, Microsoft Teams, nos ofrece cuatro plantillas:

(- |
' G\ v
f ! b A
[ r \ oy 8
g 1
Comunidad de
Clase _ Docentes Otros
aprendizaje
Debates, proyectos de grupo, . Administracién y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,
tareas pf0f65|0na| (PLC) centros educativos actividades extraescolares

Grupo de trabajo para
formadores

£ Plantilla clase

Los profesores son propietarios de los equipos de clases y los alumnos participan
como miembros. Los equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, registrar
comentarios de los alumnos y darles un espacio privado para tomar notas en el bloc de
notas de clase.

— Comunidad de aprendizaje profesional

Los formadores trabajan juntos en objetivos compartidos o desarrollo profesional.
Cada equipo de comunidad de aprendizaje profesional le permite organizar materiales,
colaborar y acceder a Bloc de notas de OneNote con plantilas de tareas de

comunidades de aprendizaje profesionales comunes.

‘> Docentes
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Los coordinadores de personal son propietarios de equipos de personal y pueden
agregar a otras personas como miembros. Cada equipo de personal le permite
comunicarse, compartir documentos importantes y configurar un bloc de notas de

personal para hacer un seguimiento de objetivos administrativos comunes.

i Otros

Tanto formadores como alumnos pueden crear equipos para colaborar en cualquier
objetivo, proyecto o actividad compartidos.

Nota: en clase crearemos un equipo para probar esta funcionalidad.

4. Pestana “Tareas” @

En este lugar simplemente se nos listardn las tareas proximas, las vencidas y las
completadas:

= Proximamente  Vencida Completado

22 de mar de 2021 lunes

G0 8/15 puntcs
(2 Comentarios

9 de mar de 2021 martes

@ Firma 5% sesién - 2° Control ~" Entregado

@) Firma 5° sesién - Entrada + Entregado

Si somos administradores de un equipo, también podremos crear una nueva tarea
para él desde aqui:

+ Nueva tarea

@ Nuevo cuestionario

@ Desde existente
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En el desplegable que se nos abre, observamos las siguientes opciones:

a. Nuevatarea: mediante un asistente, podemos crear unatarea en la que detallemos
el titulo, las instrucciones, la fecha de entrega, incluyamos algun archivo adjunto,

etc:

Nueva tarea Agregar a calendarios: Ninguno ~  Publicar notificaciones en: General ~  Notificaciones de entrega atrasadas: Desactivado

£ Escribir titulo (obligatorio) mié, 22 de nov de 2023 ~

= BIU ¥& =EE L 06 O  awn v

=]

Especificar instrucciones atarea s
entregas con retraso.
Editar escala de tiempo de tarea

E] Test clase v
(063 Todos los estudiantes actuales ~

& Agregar criterio de evaluacion

¢  Sinpuntos

# Adjuntar t Nueve S Aplicaciones 52 Aceleradores de Learning -
) Agregar etiqueta

b. Nuevo cuestionario: utilizaremos Microsoft Forms para crear una tarea de tipo
cuestionario. Podemos utilizarla, por ejemplo, para crear un examen para los
alumnos de un grupo de tipo clase. En el asistente que se nos abrira, podremos

elegir entre nuestros cuestionarios o crear uno nuevo:

Seleccionar un cuestionario para Test clase

[E Nuevo cuestionario

Mis cuestionarios P2 Compartido conmigo 7 Favoritos

Buscar titulo del cuestionario Q

@ Examen Tema 1: El Sistema Informatico

@@ Examentema 1

Cancelar

c. Desde existente: esta opcidn, nos permite reciclar una tarea previamente creada

para traerla a nuestros equipos actuales.

Buscar una tarea para reutilizar.

Buscar por titulo de tarea Q

Fecha de
Titulo de la tarea "
vencimiento

Cancelar Atras
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5. Pestafia “Calendario” E3

Esta pestafia nos mostrara un calendario en el que se reflejara nuestra agenda de
reuniones de Teams. Asimismo, podremos crear nuevas reuniones que se incluiran en
los calendarios de aquellas personas que invitemos, unirnos a reuniones activas o iniciar

reuniones instantaneamente.

5.1. Crear una nueva reunion

Pulsando el boton , se nos abrird un asistente en el que podremos
convocar para un dia, a una hora una reuniéon con unos participantes concretos y asignar
una tematica, una descripcion, etc.

Nueva reunién Detalles Asistente para progra...

Mostrar como: Ocupado ~  Categoria: ninguna ~ Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris ~~ Opciones de respuesta Requerir registro: Ninguno
£ Agregue un titulo

<o Agregue asistentes requeridos + QOpcionales
©  2ynp023 3:00 v 21/11/2023 3:30 ~ 30min @  Todoeldia

() No se repite v

= Agregar canal
© Agregue una ubicacién Reunién en linea
greg

= B 7 U S IV & s Bamwio v =

Escriba los detalles para esta nueva reunién

Una vez creada, figurara en nuestro calendario y en el de todos los asistentes
invitados. De este modo, cuando llegue el momento, se podran unir a través del evento
marcado en el calendario.

5.2. Uniéndose a una reunion mediante identificacion

Con el boton # unirse conunid., se NOS abrird un desplegable que nos permitird unirnos
a una reuniéon mediante una identificacion que nos deberan facilitar los administradores

de la reunion:

Unirse a una reunion con un
identificador

ok (T
Id. de reunion ™ (i)

Escriba un id. de reunidn

Codigo de acceso de la reunion

Escriba un cédige de acceso de reunion
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5.3. Iniciar una reunion instantaneamente

También podemos iniciar una llamada sin haberla planificado con anterioridad, no
apareciendo ésta en el calendario. Esto es posible mediante el botdn (3 Reunirse ahora,
gque nos desplegara un sencillo asistente en el que configuraremos el titulo de la reunién

y recibiremos la URL de la misma para compartirlo manualmente con los asistentes.
Iniciar una reunion ya et

MNombre de la reunidn

Reunion con RAUL VAZQUEYZ IGLESIAS

Obtener un vinculo para compartir

Antes de enviar el enlace de la reunidon, deberemos iniciarla en el botén indicado.

6. Pestafna “Llamadas” '.

En esta pestafia, se nos muestra un historial de llamadas similar al que tenemos en

el teléfono mavil, con sus llamadas perdidas, salientes, entrantes, etc.
v Historial Todas Perdidas Entrante

Ademas, podemos iniciar una llamada simplemente escribiendo el nombre o e-mail

en el buscador que tenemos sobre nuestro nombre:

) e Buscador por nombre o e-mail.
Escribe un nombre

e Podemos hacer Illamadas o
Q RAUL VAZQUEZ IGLE (1 Q, videollamadas de prueba.

e Una vez seleccionado el contacto,

se habilitara este boton.
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1. Microsoft OneNote

Microsoft OneNote es un software polivalente que, esta pensado para su uso como
un bloc de notas tradicional, pero con la flexibilidad que permite un entorno digital como

este, se puede introducir en el aula como una suerte de pizarra digital.

Podemos acceder a Microsoft OneNote de varias formas:

o 4 a. Desde el acceso de Microsoft 365 de la zona de usuario y
- Ny

luego pinchando sobre el icono de la aplicacién.

.. b. Aplicaciones de escritorio (valido para Windows y MacOs).

c. Aplicaciones moviles (valido para Android e iOS).

d. Desde la aplicacién web:

https://www.microsoft365.com/launch/onenote.

2. Pagina principal de OneNote

En la pagina principal veremos los blocs de notas a los que tenemos acceso porque

los hayamos creado nosotros mismos o porque nos hayan invitado a participar en ellos:

OneNote

+ Nuevo bloc de notas Ubicacién de almacenamiento de los documentos nuevos: OneDrive

Anclados Mis blocs de notas Compartidos conmigo Blocs de notas de clase Descubrir

N
]_Tesl
N OneDrive de RA AZOUEZ IGLESIAS: Educac

Més en OneDrive —

M Comentarios

3/10


https://www.microsoft365.com/launch/onenote

Ampliacion paquete Microsoft 365. Capitulo 3: Microsoft OneNote CFIE Ponferrada

Ponente: Raul Vazquez Iglesias 08/11/2023 - 24/01/2024
3. Creando un bloc de notas

Desde la pagina principal, pulsando el botén , crearemos un bloc de

notas nuevo. El primer paso serd darle un nombre que haga referencia a su futuro
contenido:

Nuevo bloc de notas

Anotaciones curso 2023-24

Al pulsar el botén , entraremos en el entorno de OneNote:
oM Anotaciones curso 2023-24
Archivo Inido Insertar Dibujar Vista Ayuda (,,J ;Qué desea hacer? f Edicion v | Compartir ~

M
<

I\ B Anotaciones curso 2023-24

0 ('|") Este bloc de notas esta vacio.
\/

Haga clic aqui o presione ENTRAR para crear una nueva seccion.

Agregar seccion Agregar pagina

3.1. Agregar seccién y agregar pagina

Las secciones y las paginas nos permiten clasificar nuestras anotaciones por una

tematica general (seccion) y por las subsecciones que ésta requiera (paginas).

Cada seccion debe tener como minimo una pagina. Las paginas pueden tener

subpaginas con una profundidad méaxima de 3 niveles.
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En la siguiente imagen, tenemos tres secciones: “Primer trimestre”, “Segundo
trimestre” y “Tercer trimestre”. Estamos situados en la seccidn “Primer trimestre”. Esta
seccion tiene las paginas principales “Fundamentos de Hardware” e “Implantacion de
Sistemas Operativos”, que, a su vez, tienen las subpaginas “ldeas para clase”, “Diario

de aula” e “Incidencias clave”. En el caso de esta Ultima, ademas se aprecia que tiene
una subpagina llamada “Faltas justificadas”:

[ Anotaciones curso 2023-24

Primer trimestre Fundamentos de Hardw...
' Segundo trimestre Ideas para clase
' Tercer trimestre Diario de aula

Incidencias clave
Faltas justificadas
Implantacion de Sistema...
Ideas para clase
Diario de aula

Incidencias clave

Agregar seccian Agregar pagina

3.1.1. Operaciones sobre las secciones

Para agregar una seccion, bastara con pulsar “Agregar seccion”. Se nos abrird una
ventana emergente para introducir el nombre de la seccion. Cabe remarcar, que

automaticamente se creara una pagina para esta nueva seccion.

Una vez creada, podremos realizar algunas operaciones desde el menu contextual
gue abriremos haciendo clic sobre ella con el botén derecho del ratén:

Cambiar nombre de seccion
> Eliminar seccion

Color de seccién >

—|— Pagina

' Seccién

Copiar vinculo a la seccion
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Como podemos observar, ademas de cambiarle el nombre y eliminarla, le podemos
poner un color que la distinga de las demas secciones. Este color aparecerd en el lado

izquierdo del nombre:

Primer trimestre
' Segundo frimestre

' Tercer trimestre

3.1.2. Operaciones sobre las paginas

Como se ha apuntado anteriormente, al crear una seccion, se creara
automaticamente una pagina. Estas paginas albergaran el contenido de cada seccion.
Para ponerle nombre a esta pagina, bastara con comenzar a escribir su titulo en el

campo habilitado para ello:

Fundamentos de Hardware

-

migércoles, 13 de diciembre de 2023 1:45
Se observa debajo del nombre de la pagina, la fecha y hora de su creacion.

En este caso, el menu contextual que nos encontramos es un poco distinto al de las

secciones y, entre otras, mostrara las siguientes opciones:

[ Copiar: nos permitira copiar la pagina (sin incluir sus subpéginas, si las tuviera),
para, posteriormente, pegarla [fi en otra ubicacion.

—

= Mover o copiar: al pulsar esta opcion, nos aparecera un menu que nos permitira
mover o copiar la pagina a otra ubicacion dentro de este bloc de notas.

— Convertir en subpagina: si la pagina no es la principal de la seccion (la primera
que se cred), podremos hacer que una pagina sea una subpagina de otra para
agregar jerarquia. Asimismo, una subpagina podremos promoverla a un nivel
jerarquico superior pulsando la opcion <.

i Mostrar versiones: en todas las aplicaciones de Microsoft 365, el guardado

automatico esta activado. Cada vez que realizamos una modificacion en una

pagina, se guardara una version distinta de la misma que, en el futuro, quiza

queramos consultar.

6/10



Ampliacion paquete Microsoft 365. Capitulo 3: Microsoft OneNote CFIE Ponferrada
Ponente: Raul Vazquez Iglesias 08/11/2023 - 24/01/2024

4. Agregando contenido a las paginas

Para agregar contenido a las paginas, podemos empezar simplemente a escribir en
la hoja en blanco. A pesar de que pueda parecernos un editor como el de Microsoft
Word, debemos fijarnos en que tenemos libertad para escribir en cualquier parte de la

pagina y reubicar su contenido en cualquier parte libremente:

Fundamentos de Hardware

miércoles, 13 de diciembre de 2023 1:45

Esto es un elemento

Este es otro elemento

4.1. Cinta de opciones de Microsoft OneNote

Como podemos observar, la parte superior, conocida como cinta de opciones, es
muy similar a la que tiene (por ejemplo) Microsoft Word. Veremos las opciones mas
importantes de cada cinta:

4.1.1. Cinta de opciones Inicio

v Plv | Ccalibri vty N K S & Av ¥ A - 2V iz

lil
UL

v }3} Estilos v L—",:: Etiquetas~ | % v @J @ Papel

Més alla de las opciones de estilo y formato que podemos encontrar en cualquier
editor de texto, destacan como propias de la plataforma las siguientes:
¥ Etiquetas: esta opcidon nos permitira insertar distintas etiquetas precedidas con
un icono que las ilustre. Por ejemplo, si queremos apuntarnos que en un
momento dado de la clase, seria positivo introducir una cancién, podremos elegir
la opcion & muasica que escuchar:

J Pink Floyd — Shine an You Crazv Diamond

Otra opcion es la de |/ tareas pendientes, que nos insertara checkbox que

podremos ir clicando a medida que completemos las tareas. Ejemplo:

[ ] Hacerpractical
Corregir examen
|:| Mandar correo a Pepito
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0 Dictar: si nuestro dispositivo tiene micréfono, podremos dictar nuestras notas y
OneNote traduciré nuestra voz a texto.

[J Papel: aqui podremos crear lo que el programa conoce como “notas rapidas”,
que son asimilables a los “post-it”. Al clicar en “Agregar una nota”, nos aparecera
un editor de texto con fondo amarillo. A las notas les podremos dar un minimo
de formato (negrita, cursiva, subrayado y tachado), ademas de incluir listas e
imagenes:

Pape X
é

Contenidos del trabajo 1
* El sistema informatico. Concepto
* La CPU. Concepto, partes y tipos.
* La memoeoria principal
* Las memorias secundarias.

Hacer ribrica de coevaluacion.

Pedir que incluyan en la portada el logo-
tipo del centrol

B I U a2

I
'

Modificade: 3:15 a. m.

4.1.2. Cinta de opciones Insertar

@ Tabla v @j Archivo v [ad] Imagen v @5 Insertar vinculo @ Audio () Simbolo v %% Asistente para matematicas @ Emaji v .ftl Complementos de Office E’ Forms

® Audio: si nuestro dispositivo dispone de micr6fono, podemos grabar una nota

de audio para su posterior reproduccion:

)

Audio
Recording

4.1.3. Cinta de opciones Dibujar
-+ > IrhH @00 O D §V Ruler | %I Asistente para mateméaticas

En este menud se nos muestran opciones que nos pueden resultar reconocibles en
el editor de una pizarra digital y es que, éstas nos permitiran utilizar la pagina como si

de una pizarra se tratara.

Una opcion interesante es el = asistente para matematicas, que nos convertira en
texto “digital” aquellos simbolos matematicos que hayamos escrito durante nuestro

trabajo con la pluma o el lapiz tactil.
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4.1.4. Cinta de opciones Vista

) Lector inmersivoe Zoom | 100... v o Zoom al 100 % Color de pagina v Lineas de regla ~ ] Versionss de pagina 5+ Mostrar los autores Notas eliminadas
< pag g O pagina o

%) Lector inmersivo: esta opcidn, pensada para personas con discapacidad visual,
nos leeré las paginas que deseemos. Ademas, las mostrara en pantalla con
letras de gran formato.

%' Mostrar los autores: como veremos en el punto 6, podemos configurar el bloc
de notas para que varios autores colaboren. Por ello, puede resultar interesante
saber quién ha realizado los cambios. Cuando esta opcidén esta activa, nos
aparecera el autor al lado de cada elemento:

Fundamentos de Hardware

miércoles, 13 de diciembre de 2023 1:45

Esto es un elemento }RAUL VAZQUEZ IGLESIAS

RAUL VAZQUEZ IGLESIAS

Este es otro elemento } RAUL VAZQUEZ IGLESIAS
J Pink Floyd — Shine on You Crazy Diamond }raut vazauez

[[] Hacerpractica 1
Corregir examen RAUL VAZQUEZ IGLESIAS
[:] Mandar correo a Pepito

i Notas eliminadas: si nosotros o algin colaborador del documento hubiéramos
eliminado alguna nota que queramos recuperar en el futuro, podriamos hacerlo

con esta opcion.

5. Modos ¢ edicién y £ visualizacion

En la parte superior derecha, aparece un pequefio menu desplegable con la opcién
“¢ Edicién” seleccionada por defecto. Cambiando a “48 Visualizacion”, protegeremos el

bloc de notas completo de alteraciones, pudiéndolo utilizar Gnicamente para consulta.
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6. Compartir el bloc de notas

Como hemos visto en otras herramientas de Microsoft 365, se nos permite compartir

para ver o editar (colaborar) la mayoria de los documentos. Para ello bastara con pulsar

el boton IEASISERE que encontraremos en la parte superior derecha de la pantalla, o
en el menu “Archivo”, y en el asistente que nos salga, buscar la persona o personas a
las que queremos darle acceso:

Compartir "Anotaciones...rso 202... & - X

< Agregar un nombre, un grupo o un correo electréni | G v

@ Agregar un mensaje

Personas que especifigues que pueden ver.

(& &2 Copiar vinculo | B> Enviar
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1. Microsoft SharePoint

Microsoft SharePoint es una herramienta para la gestion de documentos en la hube
que fomenta el trabajo en equipo. Siendo una plataforma en la nube, que trabaja
directamente con OneDrive, la principal diferencia con respecto al trabajo con dichas
plataformas, es que permite la creacion de equipos de trabajo que dispondran (o no) de

acceso a los archivos que se compartan.

Podemos acceder a Microsoft SharePoint de varias formas:

E> a. Desde el acceso de Microsoft 365 de la zona de usuario y
_)

luego pinchando sobre el icono de la aplicacién.

.. b. Aplicaciones de escritorio (valido para Windows y MacOs).

O} c. Aplicaciones moviles (valido para Android e iOS).

d. Desde la aplicacion web: https://www.microsoft.com/es-

e

es/microsoft-365/sharepoint.

2. (3 P4gina principal de SharePoint

SharePoint nos proporciona la posibilidad de crear o ser miembros de sitios. En la

pantalla principal, veremos los sitios a los que ya pertenecemos.

Ol el L ©®

") + Crearsitio + Crear una noticia
@ - Sitios frecuentes
Siguiendo
v Y Xy
® I
-3
b 2°GS-EIE. 2ASI. Aula 1 1° SMT 2020
Grupo Grupo
=] Grupo
No sigue ningun sitio
Si sigue un sitio sera mas facil Vio Inicio el dia 22/11/2023
® encontrarlo. Salo tiene que hacer clic en b No hay ninguna actividad reciente en No hay ninguna actividad reciente ¢
el icono de es:w:g\\la";i:a comenzar a 9 Vio Inicio el dia 21/11/2023 este sitio este sitio
Reciente
ww
2°GS-EIE. 2ASI. Aula 1 vy
1° SMT 2020 A
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Desde esta pantalla principal, podremos acceder a los sitios pulsando en ellos, o
empezar a seguirlos, pulsando el boton Y. Seguir un grupo, nos facilitara el acceso al

grupo, incorporando un enlace directo a mano izquierda. Es muy Uutil si estamos
implicados en muchos grupos.

2.1. © Crear un sitio

Existen dos tipos de sitio:

a. Sitio de grupo: es un espacio privado donde colaborar con un equipo. Seria
equiparable a una intranet local, donde los archivos se compartan entre

varios equipos, pero que no tienen por qué ser publicos.

b. Sitio de comunicacion: permite la creacién de un portal (pagina web) publico,

con la intencién de difundir informacién acerca de un determinado tema.

Ambos tipos de sitio, permiten y estan orientados a la colaboracién de varios
miembros.
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2.1.1.Creacion de un sitio de grupo

Para empezar a crear un sitio de grupo, pulsaremos el botén —+ Crear sitio, que

encontraremos en la parte superior izquierda de la pantalla principal. En el asistente que

se nos mostrara, pulsaremos la opcién “Sitio de grupo”.

El siguiente paso sera configurar el aspecto del sitio, mediante el uso de plantillas.
Microsoft nos provee de varias plantillas. Si nuestra organizacion, tiene alguna, las
podremos ver y seleccionar en la pestafa “De su organizacién”.

Seleccionar una plantilla

De Microsoft De su organizacion

Equipo estandar Administracion de proyectos Colaboracion en la tienda

Colab

ralc

detalles y rect

Puedes cambiar la plantilla de sitio mas tarde desde Configuracién,

Volver

Para el ejemplo, seleccionaré “Equipo estandar”. Una vez seleccionada la plantilla,
deberemos dar nombre al sitio. El nombre debe representar el contenido del sitio de
forma inequivoca. Al escribir el nombre del sitio, se creard automaticamente una
direccion de e-mail, que centralizard los correos electronicos que nos lleguen de sus

miembros. Ademas, se nos facilitara la URL del nuevo sitio para su posterior difusion.

X

-

Asigne un nombre a

Nombre del sitio *

0q 0 CursoMicrosoft365 SharePomd
Decida un nombre unico que siga los estandares de Descripcion del sitio

nomenclatura de su organizacion. La descripcion es opcional,
pero es Util para que los usuarios comprendan para qué sirve su
sitio.

Informa a los usuarios del propésito de tu sitio

Direccion de correo electronico del grupo *
El sitio de grupo se conectaré a un grupo de Microsoft 365, lo
que proporciona a su sitio un bloc de notas de OneNote
compartido, una direccién de correo electrénico de grupo y un Elalias de grupo est disponible.
calendario de equipo.

CursoMicrosoft3655harePoint

Direccién del sitio *

https://educajcyl.sharepoint.com/sites/  CursoMicrosoft365SharePoint

B e La direccién del sitio estd disponible.
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Por altimo, antes de dar por finalizada la creacion del grupo, debemos seleccionar

quién puede acceder al sitio de grupo. Tenemos dos opciones:

e Pdublico: donde todos los miembros de la organizacion podran acceder al
sitio si tienen su URL.

e Privado: donde sélo los miembros que decidamos, podran acceder al sitio.
Para el ejemplo, he creado el sitio seleccionando la opcién “Privado”.
Al pulsar en el boton [EEE#31, el sitio quedara creado.

Ahora es momento de agregar miembros y propietarios del sitio. Este paso lo

podremos hacer o actualizar mas adelante. Existen dos tipos de miembros de un sitio:

e Propietarios del sitio: tienen total control del sitio y pueden modificar
cualquiera de sus opciones.

e Miembros del sitio: pueden ver y editar todo el contenido del sitio.

Agregar propietarios y
miembros del sitio

Considere la posibilidad de asignar un propietario de sitio
adicional o un grupo para ayudar a administrar el contenido del
sitio. Obtenga mas informacién sobre los permisos.

Propietarios del sitio tener control total sobre el contenido del sitio, el tema, los Agregar miembros

permisos, las asociaciones del centro y o del sitio

Miembros del sitio pu

paginas, listas y navegacién

e editar y ver el contenido del sitio, incluidos archivos,

Podemos invitar a usuarios a unirse como miembros en cualquier momento. Todos
los miembros del sitio, tendrdn en su Outlook acceso al nuevo grupo. Aqui se
almacenaran Unicamente los correos del sitio:

o Educacy| Q Buscar en CursoMicrosoft365 SharePoint

= Inicio  Vista  Ayuda

€3 Marcar todos como leidos
> Favoritos

> Carpetas

v Grupos
o § Bandeja de entrada
&% CursoMicrosoft365 Sha... 1

CursoMicrosoft365 SharePoint

Seleccionar un elemento para leerlo

> to the CursoMicrosoft365 No hay elec ado

6/7



Ampliacion paquete Microsoft 365. Capitulo 4: Microsoft SharePoint CFIE Ponferrada
Ponente: Raul Vazquez Iglesias 08/11/2023 - 24/01/2024
2.1.2.Una vuelta por el sitio de grupo

a. Inicio: la pantalla de inicio del sitio, nos muestra una visién de las Ultimas novedades
ocurridas en la pagina, vinculos a sitios relacionados, y u(ltimos documentos
compartidos. Desde la opcion # editar, podemos modificar de forma sencilla los items que

se muestran en esta pantalla de inicio y su colocacion en la pantalla.

(&)
& CursoMicrosoft365 SharePoint Grupo privade % Siguiendo & 1 miembro
@
| Inicio + Nuevo elemento 2 Detalles de la pagina Andlisis Publicado (& Compartir - / Editar "
=)
Conversaciones
] Novedades Vinculos rapidos
Documentos
T Agregar v
B | @ nformacion sobre un siti.
Bloc de notas No hemos encentrado nada para mostrar aqui.
® Paginas @ nformacion sobre como...

Contenido del sitio

b. Conversaciones: desde aqui, abriremos el grupo de Outlook, donde, como se

mencioné anteriormente, se almacenaran los correos electrénicos del sitio.

c. Documentos: desde este lugar, SharePoint nos permitira cargar archivos
directamente desde nuestro dispositivo, o crear nuevos desde el boton EI =%, También

podremos organizarlos por carpetas como lo hariamos en nuestro disco duro local.

d. Bloc de notas: esta seccidén nos abrird OneNote, para generar un bloc de notas para
este sitio de grupo de SharePoint. Funciona exactamente igual que OneNote, sélo que

los blocs que creemos, seran accesibles Unicamente desde este sitio.

e. Paginas: aqui podremos crear paginas web y/o vinculos para compartir en el sitio.

Basicamente tenemos tres tipos de pagina:

e Pagina Wiki: una wiki es una pagina web colaborativa, pensada para que los

usuarios creen, editen y organicen su contenido de manera colaborativa.

e Pagina de elementos Web: es un modelo de pagina Web pensada para mostrar

material con un disefio organizado y limpio. Para ello, permite el uso de plantillas.
e Pagina de sitio: sirve como punto de entrada para acceder al contenido del sitio.

f. Contenido del sitio: en esta seccién tenemos todos los elementos del sitio agrupados

en carpetas. El funcionamiento es el mismo que un explorador de archivos.

g. Papelera de reciclaje: los elementos que eliminemos de nuestro sitio temporalmente

guedaran en la papelera de reciclaje por si queremos recuperarlos.

h. Editar: desde esta opcién, podremos ocultar o cambiar el orden de los items que nos

aparecen en el menu de la izquierda.

77



»CFIE

Ponferrada

Ampliacion paquete Microsoft 365
Capitulo 4: Microsoft SharePoint (Parte 1)

Evidencia 4

Realizad por parejas los siguientes ejercicios, que deben quedar evidenciados en

PDF. Podéis utilizar Word para ir dejando las capturas de pantalla que se piden.

1. Cread un nuevo sitio de grupo privado, que tenga como objetivo almacenar y
difundir la informacion sobre las asignaturas de los miembros de la pareja. Por
tanto, su nombre podria ser: “Lengua e Historia. Curso Microsoft 365”.

2. Los miembros del sitio de grupo deben ser los miembros de la pareja. Los
miembros se pueden agregar a la hora de crear el sitio, 0 una vez creado. En
este caso, ambos miembros seran propietarios del sitio.

3. Desde Microsoft Outlook, se debera enviar un correo electronico a los miembros
del sitio de grupo con asunto y cuerpo del mensaje. Se debera enviar dicho
correo con copia oculta a una direccion de una persona que no sea miembro del
sitio.

En la pagina principal, publicad una noticia.
En la seccién documentos, cread una carpeta para cada asignatura. Cada

carpeta contendra un fichero de Word llamado “Tema 1”.

Entrega de evidencias:
Se entregaran las evidencias en formato PDF. Si las habéis hecho con Microsoft

Word, debéis pulsar en Archivo - Guardar como... > Examinar - Tipo: PDF (*.pdf).

Nota: para hacer las capturas de pantalla, podéis utilizar la %+ Herramienta Recortes de
Windows. Para capturar la pantalla bastara con pulsar las teclas 4 + T + S. Una vez

hecha la captura, bastara con pegarla en el documento de Word.
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2.2.1. Creacion de un sitio de comunicacion

Como se comentd previamente, un sitio de comunicacion, permite la creacién de un
portal (pagina web) publico, con la intencion de difundir informacion acerca de un
determinado tema.

Para crearlo, vamos a la pagina de inicio de SharePoint y pulsamos el botdn

-+ Crear sitio, En el asistente, pulsaremos la opcién “sitio de comunicacion”.

Ahora, se nos presentaran quince opciones de plantilla que le daran un aspecto
personalizado a nuestro sitio.

Seleccionar una plantilla

Comunicacién estandar Administracion de crisis

espectadores con

informativo como noticias y

Centro de voluntarios Conexion de liderazgo Departamento

neamare antrana v nranara vnlintarin (raa 1ina rilhica Arnanizativa Inunlierar 2 Inc acnactadnrac ran Nactara 1in nradiirta avanta A amnina

Puedes cambiar la plantilla de sitio més tarde desde Configuracion Volver ‘

Buscaremos la que mejor se ajuste al contenido que va a albergar. Es importante
recalcar que podremos cambiar la plantilla en un futuro.

Al seleccionar cualquiera de ellas, nos avanzara una previsualizacién y las
caracteristicas de la plantilla:

Obtener una vista previa y usar la plantilla "Centro de aprendizaje”

De Microsoft

Funciones del sitio N L€ Leaming Central ety Coumer  Lesmanewhnguspe  Lesmsrewshl  Cetimoid

® Resaltar recursos importantes
e Compartir noticias y anuncios
* Promover proximos eventos
* Enfatizar valores e iniciativas
* Mostrar cursos disponibles

Leadership courses (Sample
content]

Qué se incluye >

1 pagina principal

Never stop learning [Sample content]

2 Ver vista previa del sitio R —

@ Todavfa se puede acceder a las paginas, bibliotecas Additional resources [Sample content]
y listas existentes en el contenido del sitio.

Cualquier contenido agregado por una plantilla se
puede editar o eliminar mas adelante

Mas informacion Volver
Una vez seleccionada la plantilla deseada, pulsaremos el boton SEEMEENTILE.
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Ahora, debemos elegir el nombre de nuestro sitio. EI nombre que utilicemos tiene

que ser Unico en nuestra organizacién (EducaCyL). Esto es debido a que se nos

generard una URL para el acceso al sitio desde cualquier navegador (siempre desde la

cuenta de EducaCyL).

También podemos aprovechar este asistente para describir el sitio segun la

temética de la que vaya a tratar:

Asigne un nombre a
su sitio

Decida un nombre Unico que siga los estandares de
nomenclatura de su organizacion. La descripcion es opcional,
pero es util para que los usuarios comprendan para qué sirve su
sitio.

Nombre del sitio *

cursoms365

El nombre del sitio est4 disponible.

Descripcion del sitio

Este es un sitio de comunicacion de prueba,

Direccién del sitio *

https://educajcyl.sharepoint.com/sites/  cursoms365

La direccion del sitio esta disponible.

Por ultimo, antes de poder editar la pagina, deberemos seleccionar el idioma en que

escribiremos su contenido:

Establecer idiomay
otras opciones

Establece el idioma predeterminado para el sitio. Si es necesario,
selecciona etiquetas y otras opciones de configuracion para
clasificar qué tipo de contenido se almacena en el sitio y quién
puede acceder a la informacion.
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2.2.2. Editando el sitio

Una vez creado nuestro nuevo sitio, podremos editar practicamente todo lo que

aparece en él, aunque hayamos usado una plantilla.

Para comenzar a editar, pulsaremos el boton Ve Editar, que encontraremos en la

parte superior derecha de la pantalla.

a. Trabajando con las secciones existentes. Editando elementos Web:

Debemos comprender que la pagina esté dividida en secciones y nosotros podemos
jugar con los elementos Web que albergan. Una seccion puede tener tantos elementos
Web como queramos. Tenemos que tener en cuenta, que cuantos mas elementos, mas
recargada estara. Con la opcion ¢ Editar seleccionada, cada uno de los elementos

Web, se marcaran al pasar con el ratén sobre ellos.

Si pinchamos sobre el recuadro, nos saldra el siguiente menu contextual:
<& 2 @@ W  SSEn paralelo

v Mover: permite desplazar el elemento Web a otra seccién del sitio, o a otro lugar
de la misma seccion.
/ Editar el disefio: al pulsar en este botdn, dependiendo del tipo de elemento Web,
nos permitira realizar cambios en su disefio. Por ejemplo:
e Sielemento Web muestra texto y/o tablas, se abrird una cinta de formato
de texto, como la que nos podemas encontrar en casi cualquier editor:
€ (O @ Textonormal v 18 v A v % v B 7 U = = = = = i=
e Si el elemento Web muestra listas, se abrir4 una vista de opciones de
disefio, que nos permitira seleccionar la disposicién adecuada de nuestra

lista:

Opciones de disefo

(- @ ]D[ ooo
ooo

™

Compacto Tira de Cuadricula

imagenes

(= =] - 00
(=Y =] —
oo 00
Botdn Lista Mosaico

Mostrar imagen en el disefio

@ s
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(© Duplicar elemento Web: en ocasiones, querremos reutilizar material existente en

la Web para evitar duplicar trabajo. Esta puede ser una buena opcién en ese
sentido.

W Eliminar el elemento Web: eliminara la seccion por completo. Para deshacer la

accioén, deberemos pulsar la combinacién de teclas + z.

S8 En paralelo ™ Esta (ltima opcién, nos permite variar la disposicion de los bloques

gque conformen el elemento Web. Para ello, nos provee de 6 opciones:

am 00 0o =1= — 00
ooo oo —
o oo 00
Compacto Tira de Cuadricula Botén Lista Mosaico

imagenes

b. Agregando un elemento Web

Partimos igual que antes, con la opcion ¢ Editar seleccionada. Al pulsar el boton

0, gue encontraremos al situarnos sobre un elemento Web o sobre una seccion,
podremos elegir, en un mend desplegable que se nos abre, una gran variedad de

elementos Web para nuestras secciones:

Usados frecuentemente Andlisis de datos

o 1=
A © ) A o ko
Text I Vincul Novedad Contact;
= Tagen ‘::;:00: ouedaces omactes Actividad del  Grafico rapido Microsoft Power Bl
sitio Forms

Avanzado

<> M = ®

Texto, elementos multimedia y contenido

b DC'DU $ @J Fragmento de Insertar Markdown Mi fuente Microsoft
cadigo PowerApps (
Botan Divisor Elemento Espaciador Galeria de
principal imagenes E
Vista previa
@ rb] ® AA C_D instanténea d.
Imagen Llamada a la Stream Texto Vinculo ., .
accion Informacion regional
® O A NN
Vinculos YouTube
répidos El tiempo Mapas de Bing  Reloj mundial

Documentos, listas y bibliotecas

Fuentes
0 E B ® N @ 03 B (J
O J (Y Q
Archivo y Biblioteca de Contenido Documentos  Guardado para
N . B Contenidos Conversacione Cursos Fuente para Palabras
medios documentos resaltado recientes més tarde
destacados s Viva Connect...  complicadas.
g= @
O-—
o-— =
' ,
Lista Propiedades Propiedades Sitios
< Tareas Twitter
de lista de pagina

6/7



Ampliacion paquete Microsoft 365. Capitulo 4: Microsoft SharePoint CFIE Ponferrada
Ponente: Raul Vazquez Iglesias 08/11/2023 - 24/01/2024
c. Creando una nueva seccion

En la parte izquierda de la pantalla, tenemos el boton [+ } gue nos permitira crear
una nueva seccion de una forma facil. Al pulsarlo, se nos desplegara un menu con dos
categorias:

e Secciones: nos permitira crear una nueva seccion vacia, pero eligiendo el
namero de columnas que tendra.

e Plantillas: nos provee de seis plantillas para ayudarnos a crear nuestra
nueva seccion, en funcion de su futuro contenido:

| | R ~ A || B
—
Imagen y texto Imagen y texto Imagen y texto vertical
de tres columnas de untercioal... de dos columnas
I
~ N |— N

Imagen y texto Imagen y texto Imagen y texto

de una columna de untercio al... de dos columnas
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1. Microsoft Sway

Microsoft Sway es una herramienta para la sencilla creacion de presentaciones.
Como veremos mas adelante, podemos empezar la presentacion desde cero, utilizando
las herramientas que nos provee la plataforma, o cargar un fichero y dejar que Sway

trabaje por nosotros.

Podemos acceder a Microsoft Sway de varias formas:

~ a. Desde el acceso de Microsoft 365 de la zona de usuario y
—
= luego pinchando sobre el icono de la aplicacién.

b. Desde la aplicacion web: https://sway.cloud.microsoft

2. () Pagina principal de Sway

La péagina principal de Microsoft Sway nos permite ver nuestros documentos

creados con la plataforma (si los tenemos), ademas de plantillas con las que empezar a

crear un documento y ejemplos de documentos predisefiados:

Crear Tutoriales

Mis sways  Editados Vistos Anélisis Eliminados

Sin titulo
09/01/2024

Empezar con una plantilla

Blog [mejorado] Proyecto de bricolaje

Déjese inspirar por lecciones de Sway

X" N

f== - I S

Solutions to the World's

Habitats Desertification Adapt and Survive Biggest Problems

Ver mas lecciones en la Comunidad de formadores de Microsoft
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3. Crear un nuevo documento Sway

Como se ha dejado entrever previamente, existen tres formas de crear un

documento:

+ Crear nuevo: en la parte superior izquierda de la pantalla principal de Microsoft
Sway, nos encontraremos el boton “Crear nuevo”. Al pulsarlo empezaremos a
crear un documento desde cero. En el siguiente punto, veremos cdmo podremos

anadir elementos al documento.

>

Empezar con un documento: desde esta opcidn, gue encontraremos a la derecha
del botén de “Crear nuevo”, podremos cargar un documento (preferiblemente de
Word, o un PDF), y a partir de él, Sway creara una presentacion de forma
automatizada, que nosotros podremos personalizar posteriormente.

e Desde una plantilla: como se ha mencionado en el primer punto del presente
documento, Microsoft Sway nos provee de ciertas plantillas que nos ayudaran a
crear presentaciones con un disefio predeterminado que, por supuesto,

podremos personalizar.
3.1. Creando elementos para documentos Microsoft Sway

Empecemos el documento como lo empecemos, nos daremos cuenta de que Sway

funciona a partir de bloques de contenido.

En un documento vacio, por defecto nos encontraremos con un bloque de tipo

“Encabezado 1", que nos permitira crear un titulo:

P Detalles Tarjeta del titulo

> Titule su Sway

Para introducir otro elemento, pulsaremos el botén (+] Asi, nos saldra una caja con
diferentes tipos de elemento que podemos elegir ordenados segun su tipo (texto,

multimedia y grupo).

3.2. Cambiando el disefio de Sway

En la parte superior izquierda, tenemos acceso a la pestafia “Disefio”. Al pulsarla,
a mano derecha nos aparecera un menu de estilos, que podremos elegir y ver a la vez

como quedara nuestro documento de Sway.
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4. Botén > Mostrar

El botén D Mostrar”, sirve para lanzar la presentacion que hemos creado, tal como

lo harfamos en Microsoft PowerPoint.

5. Boton &2 Compartir

Una vez terminado el documento, es posible que lo queramos compartir con

nuestros alumnos, o compafieros.
Las opciones son las mismas que hemos visto en otras ocasiones:

e Personas o grupos especificos: nos permite compartir por e-mail, 0 a un grupo
de SharePoint.

e Los usuarios de su organizacion con el vinculo: con el enlace que Sway nos
provee, podremos compartir el documento sélo con personas que pertenezcan
a EducaCyl. Seria una muy buena opcién para compartir el documento con
nuestros alumnos o con comparieros de nuestra Comunidad.

e Cualquier persona con vinculo: a diferencia de otras aplicaciones de la
plataforma, con esta opcién, podremos compartir los documentos que
generemos en Microsoft 365 usando nuestra cuenta EducaCyL, con miembros

externos a esta organizacion, facilitandoles el enlace que Sway nos provee.
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Evidencia 5

Realizad por parejas los siguientes ejercicios, que deben quedar evidenciados en

PDF. Podéis utilizar Word para ir dejando las capturas de pantalla que se piden.

1. Cread en Microsoft SharePoint un sitio de comunicacion con la plantilla Centro
de aprendizaje. Requisitos del sitio:
a. Personalizadlo para una de vuestras asignaturas, usando imagenes que
evoquen la tematica.
b. Debe haber al menos un elemento de tipo YouTube (video), una seccion
con formato de tres columnas con tres imagenes y sus leyendas.
2. Cread en Sway, partiendo de un documento vacio una presentacion que
contenga los siguientes elementos:
a. Encabezado 1 con el titulo de la presentacion y un fondo acorde al
mismo.
b. Un grupo de tipo pila con:
i. Un pequefio texto (lo podéis copiar y pegar desde Internet), que tenga
al menos una lista numerada.
ii. Unaimagen acerca del texto.
c. Debajo del grupo de tipo pila, un video acorde a la tematica, extraido de
YouTube, tal como vimos en clase.

Esta presentacion debera estar con un estilo “Optimizado para diapositivas”.

Entrega de evidencias:
Se entregaran las evidencias en formato PDF. Si las habéis hecho con Microsoft

Word, debéis pulsar en Archivo - Guardar como... - Examinar - Tipo: PDF (*.pdf).

Nota: para hacer las capturas de pantalla, podéis utilizar la “ Herramienta Recortes de
Windows. Para capturar la pantalla bastara con pulsar las teclas #& + T + S. Una vez

hecha la captura, bastara con pegarla en el documento de Word.
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