TEAMS

CREACION EQUIPO TEAMS

1. Dentro de nuestro espacio privado, accedemos a TEAMS. Posteriormente nos da la

opcion de descargar la aplicacion.

Accesos personales

= @& 0O g
OneDrive Office 365

Correo Electrénico OneDrive Office 365 MS Teams - Educacyl
Acceso web 17TB enlanube Identificate con tu usuario

seguido de @educa.jcyl.es
L ) d
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Aula Virtual

PWNO

Nomina online

2. Unavez dentro nos aparece una pantalla con todos los equipos que tenemos creados
o de los que formamos parte (si hay alguno), pinchamos en la parte superior derecha:

wot . .
— g5" Unirse a un equipo o crear uno
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3.

En la siguiente pantalla, pinchamos en crear equipo.

Unirse a un equipo o crear uno

P>

Crear un equipo

s
[ 1]
1]

Unirse a un equipo con un
cadigo

Introducir codigo

;Tiene un codigo para unirse a un equipo?
ntroduzcalo mas arriba,

4. Posteriormente pinchamos en tipo de equipo: clase

Seleccionar un tipo de equipo

i

1

Clase Comunidad de

Debates, proyectos de grupo,
tareas (PLC)

Grupo de trabajo para
formadores

aprendizaje profesion...

o 1L
Y

Docentes Otros

Administracion y desarrollo de
centros educativos

Clubes, grupeos de estudio,
actividades extraescolares

Cancelar

TEAMS
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TEAMS

5. Ponemos nombre al equipo y descripcidn, esto ultimo opcional.
También podemos pinchar en “crear un equipo usando un equipo existente como
plantilla”, en el caso de que ya tengamos otro equipo con los mismos componentes
gue queremos tener en el nuevo.

Crear su equipo

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

Nombre

SEMINARIO OFFICE 365|

Descripcion (opcional)

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

6. Agregamos las personas que queremos que formen parte del equipo, diferenciando
alumnos y profesores. Escribimos los nombres, y vamos dando a agregar

Agregar personas a "SEMINARIO OFFICE"

Alumnos  Profesores

Buscar alumnos

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

Omitir
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7. Cuando hayamos introducido todos los datos de los miembros, pinchamos en cerrar.

Agregar personas a "SEMINARIO OFFICE"

Alumneos  Profesores

Buscar profesores

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

centro educativo.
‘ NOEMI CASADO FERNANDEZ

MNOEMICASFER

III

8. Yahemos creado el equipo y nos lleva a la pantalla principal, “genera

SEupe | Ramise ~ @

SEMINARIO OFFICE

Le damos la bienvenida a SEMINARIO OFFICE

Ganeral .
Seleccione dénde desea empezar

L i |
Cargar materisles de clase Configurar i bloc de notas de clase

9. Enesapantalla vemos los botones generales:
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- Publicaciones, que funciona como un chat y ademas en ella apareceran siempre /
notificaciones de tareas, reuniones pendientes, etc.

- Archivos, donde podemos subir archivos al equipo que seran visibles por todos los
miembros.

- Bloc de notas

- Trabajos. Desde donde podemos enviar tareas a nuestros alumnos

- Notas, donde apareceran reflejadas las notas que hemos puesto o que han
conseguido nuestros alumnos (si previamente las hemos enviado desde el botén
trabajos y hemos puesto la opcién de calificar).

-+, que nos ofrece afiadir botones de otras aplicaciones y herramientas.

CREAR CONVERSACION O CHAT

Pinchando en “nueva conversacion”. Parte inferior de la ventana.

VIDEOCONFERENCIA

Parte superior derecha de la ventana

e Sinos queremos reunir ahora mismo, sin haber fijado previamente la reunion.

@ Equipo =4 Reunirse (T e
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e Siqueremos programar reunion:

B Equipo =4 Reunirse -~ .

- Escribimos todos los detalles. Y PINCHAMOS en enviar

Nueva reunion Detalles Asistente para programacion

Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague. Madrid, Parls v

#  Agregue un titulo

(g

Agrague zsistentes requendos + Opcionales

B 18nov. 2020 1330 v 18 nav. 2020 1400 v min @ Todoeldia
) Noserepite

5| SH.‘Ir..lRCGFF[E > General

@ Agregue una ubicacion
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Escriba los detalles de esta nueva reunidn
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COLGAR TAREAS

1. Pinchamos en “TRABAJOS”.

4 Dustal

ﬂ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Trabajos Motas -|—

2. Pinchamos en “EMPEZAR”

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

meeeees) EZE

3. Pinchamos en “CREAR”. (parte inferior izquierda de la ventana).

\\
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4. Elegir, TAREA, CUESTIONARIO, DESDE EXISTENTE

Tarza
Cuestionario

Desde existente

It

(00}

TAREA:

H General Publicaciones  Archivos Bloc de notas de clase  Trabajos Notas ¢! O Reunirse

Nueva tarea Descartar Guardar

Titulo (obligatoric)
Escribir titulo
& Agregar categoria
Instrucciones
Especificar instrucciones
& Agregar recursas
Puntos
Sin puntos
8 Agregar eriterio de evaluacion
Asignar a
SEMINARIO OFFICE 0 Todos los alumnos &

No asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en e futuro, Editar

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
jue., 19 de nov. de 2020 23:59
] ]

La tarea se publicara de inmediato. Se parmiten las entragas atrasadas. Editar
Configuracién

& | Publicar notificaciones de tareas para este canal: General Editar
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CUESTIONARIO. Utilizamos uno que previamente hayamos creado en FORMS, o lo creamos en
el momento. (Si lo creamos, se guarda automaticamente)

@l Formularios

-+ MNuevo cuestionario Buscar

Titulo v Creado el

9 de nov. de

MATEMATICAS M.C.M M.C.D So%0

- 11 de now. de
DEBERES 6°, 11-11-2020 2090

11 de now. de
= A /117
DEBERES 5° TEMA 4 11/11/2020 s050

DESDE EXISTENTE

Desde esta pestafia, podemos “reutilizar” tareas que hayamos creado en otros equipos.

>

Elige una clase para volver desde.

Clases de busqueda Q.

52 % 6% HOSPITAL CRISTINA

3° HOSPITAL TERE
VILLAREJO MAITE
E ESTEBAMEZ PURI

VILLORIA MARISOL
INFANTIL HOSPITAL CARLOS
n 12 y 2° HOSPITAL SUSANA
42 HOSPITAL BLANCA

COMNSEJO ESCOLAR
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Asi aparece en publicaciones que acabamos de crear una tarea. Cada alumno verd en “general”.
gue tiene una tarea, ademas le llegard al correo electrénico una notificacion y también podra
revisar tareas pasadas pinchando en trabajos, ....

Le damos la bienvenida a SEMINARIO OFFICE

Seleccione donde desea empezar

h § )
' ﬁf : 4
Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase
Leido por dltimavez — 77— —
SO S| -
a Assignments 12:38 @

TAREA SEMINARIO

‘Vencimiento 19 de nov.

Ver tarea

& Responder

Cuando pinche en tarea, ya le aparece la descripcién de lo que tiene que hacer, el cuestionario
formes,....

Como profes, asi vemos todas las tareas que hemos mandado. Pinchando en trabajos

@ - o
a
: ®; General Fublicaciones Archivos Bloc de notas de clase Trabajos Notss PO e
ol @ e
@
O
BRI MATEMATICAS 5° Y 6° HOSPITAL - [y
=]
[=] — I
v Devustto
FICHA REPASO MULTIPLOS ¥ DIVISO v
i

ERl 1 Escrive agui para buscar H O B mE ® 18 5

10/
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También veremos, de manera automatica un registro de las notas que nuestros alumnos han

ido consiguiendo. Pinchando en notas

‘P General Publicaciones  Archivos

Vencimiento el nov. 12

AL DEBERES 5° TEMA

411/11/2020

Buscar umnos Q, nov. 12 .+ 10 puntos
r
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CANALES

SO

SEMINARIO OFFICE

General

QN ® lh @ &

=k

En cada equipo, podemos crear canales.

apartado del equipo.

Bloc de notas de clase  Trabajos

Notas -
DEBERES 6°, 11-11- FICHA REPASO REPASO TEMA 4
2020 MULTIPLOS ¥ MATEMATICAS
nov. 12 - 10 puntos nov. 10 nov. 10 + 10 puntos
9 8
6 5

@
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[
n
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Visto 6
6 7
9 10

e
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Devuelto

Devuelto

Administrar equipo
Agregar canal

Agregar miembro
Abandonar equipo

Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

Administrar etiquetas

Eliminar el equipo

Cada canal se puede utilizar como si fuera un
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Por defecto se crea en el GENERAL, que es por asi decirlo el principal.

En el resto de canales podemos colgar cosas especificas de asignaturas o temas
(decidiremos en conjunto).

Los canales que creemos, no nos ofrecen tantas opciones como el general. Los trabajos
(tareas, se hacen desde general), no se puede hacer desde el resto de los canales.

Cuando creamos un canal, podemos elegir qué miembros pueden acceder y cuales no.

Crear un canal para el equipo "SEMINARIO OFFICE"

MNombre del canal

lSe permiten letras, nimeros y espacios

Descripcion (opcional)

Proporcione una descripcion para ayudar a otros a encontrar el canal correcto

Privacidad

Estandar: accesible para todos los miembros del equipo

C] Maostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos

Cancelar

Crear un canal para el equipo "SEMINARIO OFFICE"

Nombre del canal

Se permiten letras, nimeros y espacios

Descripcién (opcional)

Proporcione una descripcion para ayudar a otros a encontrar el canal correcto

Privacidad

Estandar: accesible para tedos los miembros del equipo

Estandar: accesible para todos los miembros del equipo

Privadeo: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipe




