Guia de para
Familias y Tutores

Todo lo que el estudiante necesita saber para empezar con el aprendizaje online.
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1. Autenticarse en Teams online

2. Descargar Teams para escritorio o
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2. Descargar Teams para escritorio
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La app te pedira que permijtas las
niotificaciones. Clic Permitir.

Las Notificaciones enviaran una alerta a
tu movil cuando haya algo importante en
tu clase, como reunions, nuevas tareas o
anuncios importantes.

Puedes ajustarlo en Configuracion.

“Teams” Would Like to Send
You Notifications

Notifications may include alerts,
sounds, and icon badges. These can
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Allow \




La app también te pedira que permitas el
acceso al microfono. Clic OK.

El acceso al microfono permite al alumno
participar en discusiones de clase desde
el movil.

Se puede ajustar en Configuracion.

“"Teams"” Would Like to

Access the Microphone

This will let you make calls and record
voice messages.




Speak up. Share out.
Soar on.

Stay on top of the Get homework
important stuff. done anywhere.

Revisa las pantallas de
bienvenida y clic Entendido.
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Elements of Poetry: Worksheet | Due O

Social Studies

Ahora puedes ver los canales
dentro de las clases.
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1. Unirse a una clase de Teams

Ver y enviar tareas

Asitir a una clase virtual

Encontrar las notas

Chat con profesores y compafieros
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3 2" Join team

Cuando se abre Teams, clic en el
recuadro de tu clase. l g

Physical Science Mr. Ross 10AB English Ms. Reynold

Es possible que haya mas de una

clase. Clic en una de ellas para
empezar.
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>

Después de seleccionar la clase, veras
los canales que ha creado el professor.
Pueden ser las unidades, las
asignaturas o bien otras etiquetas.

Jﬁ General Posts Files Class Notebook Assignments 2 more ~

5

»

Ay

@ Team 4 Meet

Edited @

Tara Teacher

Poetry Unit Introduction

Join the class call at 1:00 PM
Hello everyone! Just a reminder that we'll begin our poetry unit today at 1:00 PM. A Please have your
Elements of Poetry worksheet nearby so we can take turns reading.

« Reply

Assignments
Elements of Poetry Worksheet

Due Oct 06

View assignment
&« Reply

Tara Teacher
Scheduled a meeting

u Poetry Unit Introduction: Elements of Poetry
Thursday, October 1, 2020 @ 1:00 PM

&« Reply

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

¢ © @ > Q - B
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1. Unirse a una clase de Teams

2. \Very enviar tareas

3. Asitir a una clase virtual
4. Encontrar las notas
5. Chat con profesores y compaferos




se pueden ver y enviar de diferentes
maneras en Teams.
Aqui las opciones mas comunes.
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Lengua

Trabajo semana 1 - Lengua: Redaccion sobre las vacaciones

Matematicas Vence mafana a lag 23:59
MNaturales
Sociales . - _
‘ Trabajo semana 1 - Matematicas: Repasamos las tablas de multiplicar

Vence manana a las 23:59

> Con calificacion

Tareas

t RTS) ¢ Reunirse

Notas

»

Opcion #1:
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Puntos

10 puntos posibles

Trabajo semana 1 - Lengua:
General Redaccion sobre las vacaciones

ngua -
Lengua Vence mafiana a las 23:59

Matematicas
Instrucciones

atur: : » )
Naturales Escribe una redaccion de no mas de 200 palabras contando lo

Sociales que mas te ha gustado de las vacaciones de este afio.

Mi trabajo

'/; Agregar trabajo

)ajo, selecciona
jjo.
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Sube el fichero desde tu dispositivo,
OneDrive, Teams, o un enlace. Vamjos a
cargar desde este dispositivo para
este ejemplo.

Cargar desde este dispositivo Cancelar
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Opciones Cancelar

Selecciona el fichero y clic
Abrir.

Cargar desde este dispositivo Cancelar
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@ multiplicacion.docx

Clic Listo—pero aun no hemos terminado.

Cancelar
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Instruc 5
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@ multiplicacion.docx (L Ia ta rea.
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Trabajo semana 1 - Matematicas:

General Repasamos las tablas de multiplicar

Lengua Vence manana a las 23:59 ;

Matematicas /
Instrucciones

Maturales Ninaur

Sociales

Mi trabajo

& Agregar trabajo

Una animacién advertira de
que la tarea se ha enviado.
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< All teams Jl General Posts Files Class Notebook Assignments 2 more ~ ® Team Gt Meet

(]
J 1 & Tara Teacher Edited @

B Mis. T's 5th Grade Class - poetry Unit IntrOd uction

General

Language Arts

Join the class call at 1:00 PM
Math Hello everyone! Just a reminder that we'll begin our poetry unit today at 1:00 PM. 8 Please have your
- Elements of Poetry worksheet nearby so we can take turns reading.

&« Reply

Opcion alternativa: Selecciona

. . Assignments M
Tareas en el panel izquierdo. =

Elements of Poetry Worksheet

Due Oct 06

View assignment

&« Reply

Tara Teacher
Scheduled a meeting

»

u Poetry Unit Introduction: Elements of Poetry
Thursday, October 1, 2020 @ 1:00 PM

&' Reply

Start a new conversation. Type @ to mention someone.
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Choose a class

Search classes

Assignments

Mountain of Fruit and Flowers

a Mr. Ross 10AB English

Files

Ms. Reynolds 5th Grade

M Ms. T's 5th Grade Class v
1 @ Physical Science

Selecciona una
clase.




m Ms. T's S5th Grade Class

~ Assigned (5)

100 points

Poetry Unit 1, Quiz #1

Assignments N I .
Due September 25, 2020 11:59 PM

5 points

Elements of Poetry: Worksheet

Due October 1, 2020 11:59 PM

Hero's Journey Worksheet 20 points

Due October 9, 2020 11:59 PM

10 points

Selecciona la tarea. e e s

Due October

Weekly Vocabulary List 30 points

Due October 1€

> Completed (4)
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=] Lengua

Matematicas
L % Naturales

Sociales

Para subir un trabajo, selecciona
U Agregar trabajo.

Puntos

10 puntos posibles

Trabajo semana 1 - Lengua:
Redaccion sobre las vacaciones

Vence manana a las 23:59

Instrucciones

Escribe una redaccion de no mas de 200 palabras contando lo
que mas te ha gustado de las vacaciones de este afo.

Mi trabajo

'/; Agregar trabajo
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[ ] Tareas Hoy

7

Lo anadimos desde OneDrive para
este ejemplo. Clic la carpeta para
buscar el fichero correspondiente a
la tarea.

(] Cargar desde este dispositivo Cancelar



® ® ® 1} (5)General (Clase de Prueba « X+

&< O & https://teams.microsoft.com/_#/school/classroom/General?threadid=19:1470beab 7 3@thres &ctx=channe ki 3= InPrivate "

-
+  Archive nuevo ~ f Nombre Maodificado

@  Vinculo

Tarea de matematicas 1.docx Hay

aga

8 Teams
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Cargar desde este dispositivo Cancelar
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Una animacidon advertira de
que la tarea se ha enviado.
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Trabajo semana 1 - Matematicas: Repasamos las
tablas de multiplicar

Vencimiento 3 de ago

Ver tarea

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien




Capitulo 2

Ayudar a los estudiantes a usar Teams

1. Unirse a una clase de Teams
Ver y enviar tareas

3. Asitir a una clase virtual

4. Encontrar las notas
Chat con profesores y compafieros

S




El estudiante puede asistir a una clase y
personalizar su experiencia virtual con las
preferencias de & .




Ty (5) Calendario | Microsoft Tea: X 1

O B https://teams.microsoft.com/_#/calendarv2 o = InPrivate ¢

«
Microsoft Teams @ e
©4 Reunirse ahora _ Nueva reunion .

(3 Hoy < > Agosto de 2020 [2] Semana laboral

Calendario

04

ERsunifm informal
E JAVIER FERNANDEZ SAEZ

Clic en Calendario en el menu lateral y
selecciona la reunion de clase.



Ty (5) | Microsoft Teams x 4

O £ https://teams.microsoft.com/_#/scheduline VDk4N WUo t y : : L SAAAAAAD A ! InPrivate £

Microsoft Teams (2Bl C. Buscar

@

Reunién informal chat Detalles

>

€ Responder Seguimiento

() 4 de agosto de 2020 9:00 - 9:30 o JAVIER FERNANUEZ
Organizador

a = Clase de Prueba de jfernandezs > General

o B Clic Unirse.

Calendario

Unirse a reunion de Microsoft Teams

Esta es una reunion convocada en Educacyl




® ® ® 5 (5 Reuniéninformal (Reunién X -+

('_) E‘| https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:1470bc1ab74248039b6756d66c951ac3@thread.skype

Microsoft Teams

Activa/Desativa el video y el
audio. Clic Unirse ahora.

@ Q Buscar

Elija su configuracion de audio y video para

Reunion informal

Unirse ahora

',2{1 @ ;Qj @ @ Dispositivos

Otras opciones de union

i Audio desactivado [%) Agregar una sala

3= InPrivate : .
e

Nota: Antes de unirse a una
reunion, el estudiante accede a
una sala de espera virtual

donde esperara hasta que el
profesor comience la reunion.
Esta nueva funcionalidad
ayuda al profesor a controlar
cuando empieza la reunion.




Capitulo 2

Ayudar a los estudiantes a usar Teams

1. Unirse a una clase de Teams
Ver y enviar tareas
3. Asitir a una clase virtual

4. Encontrar las notas

5. Chat con profesores y compaferos




L © G General (Clase de Prusbade | x | 4+

O £ https://teams.microsoft.com/_#/schoal/conversa

Microsoft Teams Q, Buscar Educacyl v

Se ha producido un problema. Volviendo a conectar...

< Todos los equipos

a General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas MNotas -+ ® Equipo ¢ Reunirse

el O — 4

Student, Sarah

Equipos
Clase de Prueba de jfernand... - . ~
A Seleciona la Pestaha
General
Notas en el Canal
E Lengua ‘ Due date & Assignment Status
B Matematicas General para Ver eI
L% Maturales Oct 16 Weekly Vocabulary List o Viewed
estado de las notas de las
a Oct 15 Daily Language Exercises o Viewed ta rea S
Oct 9 Hero's Journey Worksheet S Viewed
Oct6 Elements of Poetry Worksheet &' Returned
Oct 1 Vocab Quiz #1 &' Returned
Oct 1 Elements of Poetry: Worksheet o Viewed /5

9

Poetry Unit 1, Quiz #1 Viewed /100

Advanced Multiplication Exer... Returned

Mental Math Practice Sheet Returned




Capitulo 2

Ayudar a los estudiantes a usar Teams

Unirse a una clase de Teams
Ver y enviar tareas

Asitir a una clase virtual
Encontrar las notas

Sl SR

5. Chat con profesores y companeros




Si el centro active el , el estudiante
puede chatear 1-a-1 o colaborar en
pequenos grupos.

La disponibilidad del chat depende del
centro. No todos los centros lo activan.

Si tiene preguntas, consulte al profesor.

A,



Ty JAVIER FERNANDEZ SAEZ | M X t

O £ https://teams.microsoft.com/ # af35 E 12 1c 3 InPrivate £

e
00 -

Microsoft Teams [ZZJ C. Buscar

Chat Recientes Contactos W 0 JAVIER FERNANDEZ SAEZ chat Archivos Actividad —+

Recientes

(‘. JAVIER FERNANDEZ SAEZ  13:58
Usted: Hello
Yy

dssignments 13:06
gnacion devuelta | Trabajo sem..

Empieza un chat haciendo clic en el
icono Chat del panel izquierdo.

Escribe un mensaje nuevo

A ¢ © B &



Chat v Y @ To: Tara e

’I Tara Teacher
i

New chat

i # Tara Teacher 6/1
15 You: Got it. Thanks! @ 4
Calendar e Assignments
Assignment return
5 g

ned | Vocab Quiz

Clic enb el icono de mensaje y empieza a
escribir el nombre o nombres enel campo
Para:.

Type a new message

' Oo®B B

As



Chat v Y & ﬂr Tara Teacher Chat Files 2 more +

Q00

4/28 3:18 PM Edited
@ Tara Teacher 6/1 Hi, Ms. T. | have a question about today's class meeting.
I® You: Got it. Thanks! @

E Assignments 6/1 a Tara Teacher Edited
) i

Assignment returned | Vocab Quiz ! Hi Sarah, happy to help. What's your question?

4/28 3:24 PM Edited

Can you please resend the worksheet? | can't find it in the class files.

June 1, 2020

Tara Teacher

Sure, I'll send another copy. Keep an eye on your email!

6/15:25 PM Edited

Got it. Thanks! &

Escribe el mensaje en la caja situada
abajo y haz clic en el boton Enviar.

K|

When is the Elements of Poetry worksheet due?

Ah! ¢ Q@ @B E D> Q - =




FAQ [Preguntas Frecuentes]

El usuario del estudiante no funciona.

No encuentro la clase del estudiante..

No encuentro las tareas.

Mi estudiante ha perdido una clase, jahora qué?
;Qué pasa si hay mas de un estudiante utilizando
teams en el mismo dispositivo?

;Qué hago si tengo una conexion de internet baja?
Problemas con el audio.

EREERO —

oy

~




LA R Sm Iniciar sesion en tu cuenta Mic X -+

& () O https://login.live.com/login.srf?wa=wsignin1.0&rpsnv=13&ct=1596451621&rver=7.0.6737.0&wp=MBI_SSL&wreply=https%3a%2f%2foutiook.live.com%2fowa%2{%3fr 2 ¥5  InPrivate &

1. El usuario del estudiante B Microsoft
no fu nCiona Iniciar sesion

Esta cuenta Microsoft no existe. Indica otra cuenta u
obtén una nueva

tu-login@educacyl.es

Asegurate de que lo esta
escribiendo correctamente (
).
Si sigue con problemas,
contacta con el profesor.


mailto:tu-login@educa.jcyl.es

Teams 803 28" Join team

2. No encuentro la clase del estudiante.

Join a team

Si no encuentras las clases del estudiante después de
autenticarte, el profesor puede que le haya invitado con:

« Un codigo. En la pagina de Equipos, selecciona
* From the Teams page, select Unirse a un equipo
e introduce el cadigo.

* Un enlace. Pide al alumno que compruebe el correo.




a

< All teams Jl General Posts Files Class Notebook Assignments Grades Wiki D D Meet -

1
J 5- Upcoming

>

ents Assi d(5
Ms. T's 5th Grade Class ' s
; 45-:.-« Poetry Unit 1, Quiz #1
B Gener! Due September 25, 2020 11:59 PM
a Language Arts
o Math Elements of Poet
ry: Worksheet
Science Due October 1, 2020 11:59 PM 3. No encuentro Ias ta reas.

Social Studies

Hero's Journey Worksheet

Comprueba la pestafna Tareas. Si no ves las
e s tareas, es alumno debera contactar con el |

Due October 15, 2020 11:59 PM p rofeso r. )
Weekly Vocabulary List S

Due October 16, 2020 11:59 PM

Due October 9, 2020 11:59 PM

> Completed




< All teams 1‘5 General Posts Files Class Notebook Assignments 2 more ® Team Gt Meet

-
Activity

1
eams. J & View assignment

<« Reply

Ms. T's 5th Grade Class

Assignments @
General

Poetry Unit 1, Quiz #1

Language Arts
Math

Science View assignment

4. Mi estudiante ha perdido una .
_e Scheduled a meeting

clase, ;ahora qué?

u Poetry Unit Introduction: Elements of Poetry

Thursday, October 1, 2020 @ 1:00 PM

] Poetry Unit Introduction: Elements of Poetry ended: 59m 49s ®

1. Lee las nuevas publicaciones en
el canal de Teams.
Busca una grabacion de la
reiunion de clase en el canal y
visualiza la reunion. Start a new conversaton. Type @ to mention someone
Contacta con el profesor para P e
mas informacion.

Poetry Unit Introducti... """

X
©




® ® ® o General (Clase de Prugbade | x -+

C_:’ [EI https://teams.microsoft.com/_#/school/conversations/General?threadld=19:1470bc1 ac3@thread.s ye&ctx=channe v InPrivate q‘

g

Microsoft Teams IZZl C. Buscar

< Todos los equipos E General Publicaciones Archivos Javier Fer Saez
JS o
Cambiar imagen

Ver tarea
Disponible >

(4 Definir mensaje de estado

<« Responder

[] Guardado
£53 Configuracion

ana 1- Matematicas: Repasamos las

5. ¢Qué pasa si hay mas de un estudiante | iodos >
utilizando teams en el mismo dispositivo?

Descargar la aplicacion movil

Meétodos abreviados de teclado

Cerrar sesion

Cada alumno puede autenticarse en su Teams | ’
con su usuario y contrasena. 4

icio de curso
le julio de 2020 a las 4:00

Cuando un alumno termina su trabajo, clic en
su icono en la esquina superior derecha y Rin

selecciona Cerrar sesién. Ahora podra

autenticarse ekl otro.

sacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

Do B > Q -




ﬁ;i General (Ms. T's 5th Grade Class X e

e81b8203a4¢9%e

P 7AE Aj

‘ Sign in to sync your browsing data

& O & https://teams.microsoft.com/ #/school/conversations/General?threadld=19:258fb68
f

All teams J!. General Posts Files Class Notebook Assignments 2 more gy oesdevioss:

Manage profile settings

]
1 g Tara Teacher Edited
| g

Ms. T's 5th Grade Class Poetry U nit |I'Itr0d UCtion

Profile 3

You can also create
multiple accounts (also

@
<
: Profile 4

General
4 Language Arts Join the class call at 1:00 PM | | d fl . h |
Files Math Hello everyone! Just a reminder that we'll begin our poetry unit today at 1: Ca e p ro I eS) I n t e n eW
Elements of Poetry worksheet nearby so we can take turns reading.
Science

Browse as guest

by

< Reply
Social Studies

@ Add profile

3N

e Assignments

Elements of Poetry Worksheet

Due Oct 06

View assignment

< Reply

Assignments

Hern'c lanirnev Warkcheoat

Start a new conversation. Type @ to mention someone
YF

¢ @B & 9 - =

A


https://www.microsoft.com/en-us/edge

6. ;Qué hago si tengo una conexion
de internet baja?

Incluso asi, puedes usar Teams. La app
intentara reducir automaticamente el
ancho de banda de los videos.

Puedes intentar limitar el uso de video
durante las clases. El alumno debe tener
la camara apagada y activarla solo
cuando deba decir algo.

Q, Search

Choose your audio and video settings for

Poetry Unit Introduction: Elements of Poetry

o) Audio off

Join now

\!,r @ @ PC Mic and Speakers

Other join options

%] Add a room




i ® Microsoft Teams x =S

l‘_,J £} https://teams.microsoft.com/_#/calling/19:1099bb3d-070c-4644-a43a-bdd667317f54_30b14f32-dedd-4e71-9bad-af35b1eb95b0@ung.gbl.spaces

Microsoft Teams [ Q Buscar Educacyl ﬁi'&

£33 Mostrar configuracion de dispositivo

También puedes desactivar el Video 5 Acceder a pantalla completa
entrante cuando el ancho de banda es o o s
muy bajO. @ Transferir

8% Consultar y después transferir

# Teclado numérico
C||C u. . ." (MéS OpCIOneS) y SeleCC|Ona % © Iniciar grabacion

Desactivar Video entrante. [#4 Desactivar video entrante

0o WOf B e & @ e

Javier Fer Saez ;Ef




x =k

1s://teams.microsoft.com/_#/calling/19:1099bb3d-070c-4644-a43a-bdd667317f54_30b14f32-dedd-4e71-9ba9-af35b1eb95b0@ung.gbl.spaces,

Microsoft Teams (@ Q Buscar Educacyl v fq,

-

7. Problemas con el audio: El profesor
no oye al alumno o el alumno no
ouye al profesor.

Si no se escucha al alumno, es possible
que el micro esta silenciado o que la
configuracion del mismo sea incorrecta.

Clic en el icono del micro para
activar/desactivarlo.




x

ttps://teams.microsoft.com/_#/calling/19:1099bb3d-070c-4644-a43a-bdd667 317f54_30b14f32-dedd-4e71-9ba9-af35b1eb85b0@ung.gbl.spaces

Microsoft Teams & Q Buscar

£33 Mostrar configuracion de dispositivo &

& Acceder a pantalla completa

00 Poner en espera

¢~ Transferir

e Para cambiar la configuracion de,l
e micro o de los altavoces en una
DR reunion, selecciona el botén “. ..
7 o e (Mas Opciones) de la barra de
we @F W o Q82 tareas. Clic Mostrar
il configuracion del dispositivo.

(4




® Microsoft Teams x [Gls

teams.microsoft.com/_#/ca

i Microsoft Teams & Q Buscar

Configuracién de reunién

Visualizacién privada
Permitir que los participa
por las presentacio

cuenta

Selecciona el microy
los altavoces que
quieres usar.






