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Microsoft Teams para Educacion

Guia rapida de cOmo empezar con tu clase

¢ Es tu primera vez utilizando Teams? Aqui te dejamos una guia de cémpezar.

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

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

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

con una o varias personas. etc.
LA Busque o escriba un coman(» [ =
Barra de actividad Unete o crea un equipo nuevo
Equipos AT )] 2" Unirse a un equipo o crear urf Encuentra el equipo que estas

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

buscando, Gnete con un cédigo o crea
uno td mismo.

¥ Sus equipos

Administra tu equipo

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

@ ol

Proyectos Innovacién

Visualiza y organiza tus equipos

Hazclic en tus equipos para verlos,
arrastralos y organizalos comoquieras.

#MicrosoftEDULab Equipo Directivo Proyecto Hacking STEM ..
Tecnolégica
Visualiza tu equipo
Abre tu equipo de clases o de
. X profesores.
Encuentra aplicaciones
Busca tus aplicacionespropias. E
¢ Qué es un equipo?
6° B Primaria 3°B ESO Ciencias Naturales Puedes crear o unirte a un equipo

para colaborar con un determinado
grupo o personas. Tener
conversaciones, compatrtir archivos y
utilizar herramientas compartidas con

Afiade aplicaciones

Encuentratus aplicaciones favoritas y
afiddelasa tu equipo.

el grupo 6 utilizando 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.
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Equipos de clase

Los equipos de clase proporcionan herramientas especificas para educacién y adaptadas al proceso enséprzmdizaje.

Abre tu Bloc de notas de clase Crea tareas y notas

Afiade canales y administra tu equipo

! - 1 . OneNote es un cuaderno digital que te Las tareas permiten a los profesores crear y distribuir sus deberes. Los alumnos pueden
Puedes cambiar los ajustes de tu equipo, afiadir ayuda a organizar los contenidos de tu completar y entregar sus tareas sin necesidad de salir de la aplicacién. Los educadores pueden
miembros y canales al equipo aula, tomar apuntes y colaborar entre usar la pestafia Calificaciones para proporcionar comentarios sobre las tareas y realizar un

los distintos integrantes del equipo. seguimiento del progreso de los alumnos. Y los alumnos podran ser participes de sus avances.

Cada equipo tiene canales

Podras crear canales publicos o
privados dentro de tu equipo. Haz clic
en general para visualizar los archivos,
tareas, bloc de notas de clase,
unidades didacticas etc.

Cadaequipo siempre incluye un canal
general. Abre la administracion del
canal para cambiar y personalizar los
ajustes del mismo

Formato del mensaje

Afade publicaciones, anuncios,
cambia el formato del texto, controla
quién puede responder a tus
mensajes etc.

< Todos los equipos

6° B Primaria

General
Ciencias de la Naturaleza
Lengua

Matematicas

Busque o escriba un ceimando

n General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas Word 2mas~ =+

profel 1246
iBuenas a todos! Bienvenidos a la clase.

< Responder

estudiante? 1547
Muchas gracias (= ;donde tenemos el material de la clase de hoy?

profel 1857

=
@-Eguine

El Guia de clase 6° Primaria.odt o

« Responder

profel 18:50 1
Lo podréis encontrar en la pagina que he creado en nuestro Bloc de notas de clase. Ademas, encontraréis los articulos que os
he comentado en la carpeta de archivos

& Responder

estudiante! 12

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

A ¢ QBB 3B 9 - B

Afade pestafas

Explora y afiade aplicaciones,
herramientas, documentos, videos y
recursos que te ayuden en tu dia a dia.

Comparte archivos
Comparte archivos con tus comparieros
y trabaja de forma colaborativa.

Empieza una conversacion

Escribe el mensaje que quieras transmitir
al grupo de clase. Afiade un archivo, un
emoticono, GIF o un sticker.

Descubre las distintas opciones
de mensaje

Haz click aqui para descubrir cémo
incluir encuentas, sondeos, videos etc.
Con el objetivo de enriquecer las
conversaciones.
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Organiza una reunion con tu equipo o con tu clase

Conecta con tus alumnos, grupo de profesores o equipo directivo. Podras crear reuniones v clases online.

miércoles, 11 de marzo de 2020 a las 10:00

G4 6°B: Tema 6 - Los seres vivos ha finalizado: 24 mi

& Responder

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar :

Ae ¢ © @ B Q> Q -

SeleccionaReunirse ahora |, situado en la parte de debajo de la pestafia del
chat. Entonces se activara una videollamada y podras empezar a afiadir a los
integrantes que quieras.

E4 Busque o escriba un comando e -
< Todos los equipos B General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas Word 2mas~ + @ Equipo

4 de junio de 2019

‘ D:ﬂ Reunion finalizada: 21s P

« Respender
° . .
6° B Primaria 20 de junio de 2019

B profel ha creado el canal Lengua.Ocultar canal
General 19 de febrero de 2020

Ciencias de la Naturaleza
Assignments 19/

Lengua . .
. Trabajo sobre los seres vivos
Matematicas
] Due Feb 26
View assignment
& Responder

;Desea agregar un asunto?

Reunirse ahora

SeleccionaReunirse ahora para comenzar con la llamada oProgramar una reunién  si deseas hacerlo en un futuro. A los
miembros que hayas invitado le llegara la invitacion a su calendario si deseas organizar la llamada para méas adelante.
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Organiza una reunién con tu equipo o con tu clase

Conecta con tus alumnos, grupo de profesores o equipo directivo. Podrés crear reuniones y clases online.

Inicia una llamada Afiade una nueva reunién Invita un canal a la llamada
automaticamente Organiza una nueva reunién de hasta 250 personas o crea un Invita a toda tu clase o grupo de trabajo a la llamada sin necesidad de
Afiade a los participantes una vez que hayas evento en directo dénde podran asistir muchas méas personas incluir uno a uno. Todos los apuntes, archivos y recursos creados

empezado la reunién. durante la sesién se guardaran en el canal de Teams

[EA Busque o escriba un comando (4 Busque o escriba un comando - ]
Calendario 24 Reunirse ahora Nueva reunién Detalles  Asistente para programacion Cerrar

(] Hoy < > Marzode2020

B Semana laboral * Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

09 10 1 12 13 .
) £ 6°B:Tema 6 - Los seres vivos
lunes martes miércoles ueve: viernes
11.00
Z E  estudiantel % + Opcional
o B 11 mar. 2020 1000 - 11 mar. 2020 1100 ~ 1h @ Todoeldia
2

Sugerido: No hay sugerpnias disponibles.

3 Mo se repite v
13.00

=] B8 5° B Primaria | > General

14:00 ©  Agregue una ubicacién

Invita a personas especificas
Puedes afiadir a personas especificas
a la reunién y todo el material
generado en la llamada quedara

) . ) guardado automaticamente en el
e T s T e historal de videollamadas y en el
chat personal con esa persona.

15.00

B /7 U S % A WA mwehv I, <& = = = 10

@
un
it

Examen de Matematicas

profe1 Buenas a todos,

16:00

Un saludo,

Vuestra profe )|

18.00
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Unete a la clase

Conecta con tus alumnos, grupo de profesores o equipo directivo. Podrés crear reuniones y clases online.

[CAl fscriba /o @ para obtener una lista de comandos

Calendario 4 Reunirse ahora

[ Hoy < > Marzode2020

“ Busque o escriba un comando

6°B: Tema 6 - Los seres vivos Chat Detalles Asistente para programacion  Notas de la reunion  Pizarra

Cerrar

(] Semana laboral X Cancelar reunion Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris Opciones de reunion Seguimiento
09 10 1 1 12 13 &z 6°B: Tema 6 - Los seres vivos P profe1
unes martes miércales jueves viernes Organizador
06:00 . ‘
& E  estudiantel X + Opcional
g estudiantel
Desconocida
El 11 mar. 2020 10:00 - 11 mar. 2020 100 ~ 1h @ Todoeldia
07:00

Sugerido: No hay sugerencias disponibles.

(%) Mo se repite ~
08:00
=] i1 I eneral

0900 ©  Agregue una ubicacion

B 7 U S |'% A WM pimbv I, <= = = E 1 @

10:00

i

Buenas a todos,

6°B: Tema 6 - Los seres vivos

profel

En la clase de hoy vamos a retomar los 3 primeros puntos que vimos del Tema 1 y a avanzar con el temaric.
Necesito que os repaséis el articulo que os he colgado en el Bloc de notas para esta clase.

11:00

Un saludo,

12:00 Vuestra profe )

13:00

WhatsAoo |

Encuentra la notificacién de la clase en el canal de tu equipo o en tu propio calendario Haz click enUnirse
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Unete a la clase

Conecta con tus alumnos, grupo de profesores o equipo directivo. Podrés crear reuniones y clases online.

[C scriba / o @ para cbtener una lista de comandos
Cerrar
lija su configuracion de audio ) para
OR. H
B Hoy < > Marzode2020 ~ & Semana laboral v 6°B: Tema 6 - Los seres vivos

09 10 11 12 13

unes martes migreales jueve

Unirse ahora

& OO & Micrsfono y altavoces de.

6°B: Tema 6 - Los seres vivos
profel

Otras opciones de unién

Encuentra la notificacion de la clase en el canal de tu equipo o en tu propio calendario. Hazclic para abrirlo y Acuérdate de comprobar el audio y el video, activa el micréfonoy la cdmara para que puedas interactuar con
seleccionaUnirse. los demas invitados. SeleccionaJnirse ahora para comenzar con tu clase.
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Participa en la clase

Activa tu cdmara, micréfono e incluso comparte pantalla.

Busque o escriba un comando

Manda mensajes en el chat

Utiliza el chat para intercambiar informacion, compartir
links, archivos y més. Los recursos que compartas estaran
disponibles después de la llamada.

Abandona la llamada
La llamada continuard, aunque tu te desconectes

Enciende o apaga tu videocamara

69: Tema 6 - Los sered vivos e Aflade participantes a la clase
Cancela o activa el sonido de tu micr6fono

Comparte la pantalla de tu ordenador Accede a opciones de control
Podras elegir entre compartir tu pantalla o tnicamente una Graba la llamada, cambia la configuracion del dispositivo,
presentacién de Power Point, ventanas especificas etc. inicia el video con desenfoque etc.
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Tareas

Crea actividades y tareas para tus alumnos e integra todas las posibilidades de Office.

Busque o escriba un comando - 0O
< Todos los equipos n General Publicaciones Archivos Bloc denotasdeclase Tareas Notas Word comunidad educativa 1mas ~  + e
Upcoming
Nueva tarea Guardado. Descartar Guardar
A Advanced E 22/24 turned in
Finish the first draft of your essay outline and list 6° B Primaria Titulo ~
nsulta | Af recur.

Cq .SU ta las o 3 reference materials you used < Essay ade _ecu S0S
proximas tareas Due October 4th at 11:30am @l Comprension lectora - Capitulo Primero EL Quijote de la Mancha | Person_zllzz Caoda tDar_ea con
Consulta las tareas Giencias de la Naturaleza O gregar categoria ﬁgger:rc?ﬂv‘;s ;‘;ur’]'t‘;‘;' et
E)esngll’iﬂit\?gs‘ :;jl::r?tr(])tsemdo Y n AP English 20/20 turned in Lengua Instrucciones ' : '
Selecciona una tarea 'y Finish the first draft of your essay outline Matemticas B I UyviEESSF

Due October Sth at 3:00pm

entrégala. Ademas, podras
acceder a las correcciones
de tus profesores. E English 10 18/19 turned in g ElQuiote Capitulo Primero.docx

" Los alumnos editan su propia copia

La actividad consiste en leer comprensivamente el texto adjunto sebre El Quijote de la Mancha.

Finish the first draft of your essay outline and

list 3 reference materials you used & hgregar recursos Asigna a clases
Due October 7th at 9:00ar
se October 7th at $:00am Puntos completa o a alumnos
i ) S a concretos
Language Arts 98 20/20 turned in Puedes mandar las tareas a
Write the first page of your essay and share B Agregar critario da wvaluacién grupos completos de
with another student to review (> Essay Asignar a alumnos o a alumnos de
Due yesterday at 9:30am Ao
6° B Primaria Dy Todos los alumnos ot forma individual.
A Advan sh 12/24 turned in Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
Anne Frank: Read chapters 1-Z (pages 3-55 jue., 12 de mar. de 2020 23:59 ©
< Reading
Due todav at 10:15am La tares se publicara de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar

Q S &3

Activity Chat Teams.

Edita la fecha/hora de
entrega

Personaliza las fechas y las horas
de vencimiento de la tarea.
También podras programar tareas
para asignar en el futuro o permitir
entregas atrasadas.

Afade rubricas de
evaluacion

Puedes crear tus propias
rdbricas o reutilizar las que ya
tengas creadas.
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Notas

Proporciona a tus alumnos de una forma facil y sencfi@dbaclsobre el avance de su propio aprendizaje.

Microsoft Teams

Microsoft Teams

u General Comwerations Fies  Class Notebook  Assignments

File Home  Insert
Fiish the first draft Write the first page Anne Frank Read Find S references to Anne Frank Read Complete e
of your essay outl of your essay and chapters 10-17 share with the class chapters 39 (page. bibhograg v Plv & | Caibri (Body)
AP English Ma ¢ - . L
thet Stu “ " v " a
Essay Writing Help ']
" 3 "
© soion anon 2 . .
Davis, Beth “ " " o8 s
Guibourd, Bernadette 44 " 79

& o wie « 0 0 ” .

B Von covens . . . .
Schoeider, Henry 3 1 1 0
Shamas, Babek 4 " " 69 & '
Simon, Adah 45 ] n 80 &

Visualiza la evolucién de tus alumnos

Todos los alumnos tienen

una pestafia de calificaciones donde pueden ver las tareas
asignada. Ademas, podras realizar un seguimiento de c6mo
progresan los estudiantes individuales de su clase

@3 WorldVoicesEsssay.docx

Layout

The Role of the Messenger in

References

A A B I

Close

Revew  View  Help OpeninWord O Search

U Ov Av = EviSv Ev v, Ov v

Comments

€@ Cine. Christie

ek

@ WorkiVoiceEssay.docx

@ Sourcesdocx

° View Tumitin report

Argumentative Essay Rubric ~ ®
and Today's Hern Storkes

Entrega y revision de tareas

Afade comentarios, notas, puntos etc. En cada una de las
tareas. Ofrece un aprendizaje personalizado a tus alumnos.
Podréas utilizar recursos como Turnitin integrados en la
herramienta.
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Bloc de notas de clase y para docentes

Utiliza el cuaderno digital con alumnos y profesores como una herramienta colaborativa.

“ Busque o escriba un comando “ Busque o escriba un comando A - O x
Bloc de notas de clase A 0@ E Bloc de notas para docentes ~ 0@
6°A Primaria * Bloc de notas de 6%A Primaria [[4 Lector inmersive  # Abrirena aplicacion~ (@) Ayuda @) Terminos deuso  wes DOCENTES * DOCENTES Bloe de notas [[q Lectorinmersive ~ # Abrirenla splicacion = (@) Ayuda (@) Terminos deuse wee
= Bloc de notas de 6°A Primaria jel " = B DOCENTES Bloc de notas 0 X . ~
Gréficas Te damos la bienvenida al Bloc de notas para docentes
Bienvenidos a 6°A TEMA 1. CAMBIO DE UNID. Bienvenido Te damos la bienvenida al
Thursday, lune 22,2017  1:05 PM
~ _Biblioteca de content... El Sistema Internacional .. ¥ el AEB R B El Bloc de notas para docentes ayuda a los profesores y administradores a ahorrar tiempo,
= | 2
l Matematicas (MAT) Cambio de Unidades Si calentamos unos cubitos de hielo que se encuentran l Uso de la biblioteca . Situaciones escolares con .. organizarse mejor y colaborar de manera mas eficaz en las escuelas y zonas escolares.
miet L] L7 . .
l Cienclas (CE) Ejercicios Resusltos inicialmente a -20 °C hasta que alcanzan los 130 °C, ;qué forma l Eeia Pl Mis informacién sobre 0s... El Bloc de notas para docentes de OneNote se divide en tres partes:
tendra la representacion grafica temperatura-tiempo?
Lengua y Literatura (. Es tu momento. ACTIVID. .. Directiva y procedi 1. Espacio de colaberacion: espacio en el que todos los miembros del grupo pueden compartir,
Uy B N . N ¥p P P q grupo p P
A medida que calentamos el hielo la temperatura comienza a subir poco organizar y colaborar.
I Inglés TEMA 2. LA MATERIA ¥ SU. a poco. Sin embargo, si nos fijamos bien, observaremos que el l"’ _Collaboration Space 2. Biblioteca de contenido: espacio de solo lectura donde los coordinadores pueden compartir
. termémetro se mantendra estable en dos momentos determinados en p informacion con los docentes.
l CEATEAEEIEED b nuestro experimento: l U EDE e 3. Blocs de notas privados: un bloc privado que se comparte entre el coordinador y cada docente. Los
- . . ° L . R coordinadores pueden tener acceso a los blocs de notas de todos los docentes, mientras que los
_Collaboration Space Propiedades 1. Al alcanzar los 0 °C, coincidiendo con la transformacién de todo el l Notas de la reunisn .. docentes salo pueden ver sus propias blocs de notas.

hiele en agua liquida (fusién).

Uso del espacio de .. Los estados de la materi . nci

e 05 estados de fa materia 2. Al alcanzar los 100 °C, coincidiendo con la transformacién del agua l EEIRt

Grupe 1 Cambios de estado liquida en vapor de agua (vaporizacién). l Recursos compartidos
Algo curioso que veremos es que, mientras duran los cambios de

Grupo 2 Graficas > alumno01

estado, la temperatura permanece constante y no vuelve a subir hasta
) £s tu momento. ACTIVID... que el cambio ha terminado (no queda absolutamente nada de hielo en
el primer caso y nada de agua liquida en el segundo).

e blets TEMA 3. TEORIA CINETICA La temperatura a la que se produce cada cambio de estado sera distinta
Matematicas_Notes Qué observas? para cada sustancia.
Ciencias_Notes Es tu momento. ACTIVID... Temperatura
(°Q)
Bloc de notas plastic... TEMA 4. LOS GASES 140 i ' ' 1
! > alumnod1 La presién atmosférica 120 i i ﬁi Vapo-rEaCién i p Cémo sacar el maximo partido a un Bloc de notas para docentes en el equipo:
Variables de estado de u. 100 i | -
e - ! ' ! = Empieza a agregar r_nateriale_s o colaborar en_el Bloc de notas para docentes hoy mismo. Usa el menu =
Notas y apuntes de clase en un entorno colaborativo. Util a la hora de crear notas de reuniones, lluvia de ideas y observaciones de clase.
El bloc de notas de clase es un entorno donde alumnos y profesores podran trabajar y crear El bloc de notas para docentes te permite tener un espacio de trabajo personas para todos y cada
contenido, compartir lecciones, incluir archivos, notas de audio etc. uno de los miembros, compartir contenidos, librerias de informacién y espacios colaborativos para

trabajar de forma conjunta.
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- - LY 4 - - LY 4
Iniciasesin Inicia una conversacion
EnWindows, haga clic enlnicio > Microsoft Teams . Haz clic en Teams, elije un equipo y canal, escribe su mensaje yhaz clic en Enviar .
En Mac, vaya a la carpeta déAplicaciones Yy haga clic en Microsoft Teams. En Con wuna per s dazalic en Ngevaciab &scribe el nombre de la persona o
dispositivos moviles, pulse el icono de Teams. Luego, inicie sesién con el correo grupo en Para, escribe tu mensaje yhaz clicen Enviar

electronico de tu escuela y contrasefia.

Start a new conversation, use @ to mention someone

BY Microsoft

A ¢ ©@ @ B & -

Sign in

Fmail, phone, or Skype

Mo account? Create one!

Can't access your account?



