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1. Acceso a Teams.

Para acceder a Microsoft Teams debemos hacerlo a través del portal de educacién de la Junta de Castilla y Ledn(https://www.educa.jcyl.es/es) pulsando en
“Acceso Privado”:

sk Buscador

%@ Junta de

Castilla y Leon

ed UC&CY' Portal de Educacion

Informacion On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Ledn

Introducimos nuestras credenciales de acceso de la junta:


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

MICROSOFT TEAMS

N educacyl

Mombre de Usuario y Contrasefia.

alguien@example.com

Contrasefa

Iniciar sesién

Y de vuelta al portal de educacién accedemos a nuestra zona privada:

9 Acceso a mi zona privada

Seleccionamos “Office 365”
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Accesos personales

= a 0 &

OneDrive Office 365
Correo Electrénico OneDrive Office 365 Aula Virtual
Acceso web 1TB en la nube

Y en la lista de aplicaciones de Office vamos a Teams:

+ﬁ-mwmrﬁ@

Iniciar nuevo Qutlock OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams ke Sway

Notebook

.

Todas las

Forms P——
aplicaciones

La pantalla de inicio de Teams es la siguiente:

Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comanda

a

Equipos Y @ " Unirse a un equipo o crear uno

Sus equipos

e
Equipos

o
Clo
To
o
Clo
To

]
i ED 2AE FyQ
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Otra opcién (mas recomendable) es bajar la aplicacion de escritorio. Lo podemos hacer desde el siguiente enlace:

https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app



https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
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2. Creacion de los equipos.

Teams se divide en “Equipos” y “Canales”

Un equipo es una coleccidn de personas, conversaciones, archivos y herramientas, todo en un solo lugar. Un canal es un subgrupo dentro de un equipo, que
estd dedicado a un departamento, un proyecto o un tema.

Para crear un equipo seleccionamos en el menu de la izquierda “Equipos” y seleccionamos “Unirse a un equipo o crear uno nuevo”

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

T .
Y & 28 Unirse a un equipo o crear uno

e
g
Equipos

Mo

Cle
uo
o

Clo
uo

ED 2AE FyQ
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Seleccionamos “Crear equipo”:
Microsoft Teans E4

< Atras

Unirse a unlequipo o crear uno

ase
gr
Equipos

Crear un equipo Unirse a ui

. . (

Introducir cé
aot q ;Tiene un cédige
20 Crear equipo Introdd:

Podemos crear distintos tipos de equipos. Si lo que queremos es usarlo para clases virtuales debemos seleccionar el tipo “Clase”. La diferencia es que en
estos equipos clase tenemos la opcidn de asignar tareas. En los equipos de docentes (por ejemplo, para reuniones de departamento) no estaria esa opcion.
Ademas en los grupos de clase puedes crear Block de Notas de clase para cada alumno con permisos de edicion diferentes si accedes como Alumno o como
Profesor.
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Si por ejemplo creamos un equipo clase:

Seleccionar un tipo de equipo

S ? l. .—'r: \"ﬁD \i

=)

Clase Comunidad de Docentes Otros
Debates, proyectos de grupo, a prendizaje profesion Administracion y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,
tareas (PLC) centros educativos actividades extraescolares

Grupo de trabajo para
formadores

Cancelar

Damos nombre al equipo (por ejemplo, Fisica y Quimica 22 ESO B):

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 encuestas, registrar comentarios de los alumnos y darles un
espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.

Nombre

Fisica y Quimica 2° ESO B ©

Descripcion (opcional)

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla
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Por ultimo, vamos agregando a los alumnos usando el buscador. También podemos agregar a otros profesores al equipo usando la pestafa “Profesores”

Ag

egar personas a "Fisica y Quimica 2° ESO B"

Alurgnos  Profesores

buscar alumnos

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribuci6n o una persona de su
centro educativo.

Omitir

Ya tenemos nuestro equipo. Ahora podemos chatear en linea con nuestros alumnos, cargar archivos

. General Publicaciones Archios Bloc de notas de clase  Tareas Notas +

Le damos la bienvenida a Fisica y Quimica 2° ESO B

Seleccione dénde desea empezar

éL v El=)

Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase.
o

AUCIA SAMPEDRO MONTARNES ha agregado 3 JAVIER ALONSO LORENZO af equipo

Inicie una con

6n nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

&yNC OB

K i

10
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Si nuestros alumnos no estan familiarizados con Teams, podemos mandarles un enlace. Para ello, en la parte derecha, pulsamos en los 3 puntitos de la parte

derechay seleccionamos “Obtener vinculo al canal”:

@ Equips  ***

declase Tareas Notas

-Q MNotificaciones del canal

%33 Administrar canal
&2 Obtener direccion de correo

%@ Obtener vinculo al canal

Le damos la bienvenida a Fisica y Quimica 2°ESO B

Seleccione donde desea empezar

oLJ" '

Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

* Abrir en SharePoint

Copiamos el vinculo:

Obtener un vinculo al canal

https://fteams.microsoft.com/l/channel/19%3a987c7319ce104d6e85acf1bf447dbd

Y lo compartimos con nuestros alumnos, por ejemplo, por correo de Moodle o por correo de Outlook 365.

11
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Para que puedan usar el enlace deben ser previamente miembros del equipo. Si el alumno no estd matriculado en el equipo cuando accede mediante el

enlace tendra que solicitar el acceso al equipo y el profesor tendra que darle permiso:

Curso Teams Juan XXIII -

Curso de Teams y herramientas de Office365

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracion  Analisis  Aplicaciones

Buscar miembros Q,

MNombre Puesto Ubicacién Solicitado por

@ ALICIA SAMPEDRO MONTANES

@ Equipo

Aceptar Denegar

12
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3. Introduccion de usuarios. Permisos de los usuarios.

Una vez tengo creado mi equipo, puedo seguir editando los usuarios que he introducido en el mismo.

Para ello, dentro del equipo, pulso en los tres puntos y selecciono “Administrar equipo”.

< Todos los equip Q General Publicaciones Archivos

&)

Pruebas Teams

Administrar equipo
General auip

il 55

Prueba de canal & Agregar canal
Agregar miembro
Abandonar equipo

Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

Q@ (e

Administrar etiquetas

Eliminar el equipo

=k

Blocde n

13
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En la pantalla que aparece puedo ver los miembros del equipo divididos en dos grupos: “Miembros e Invitados” y “Propietarios”. Desde esta pantalla
podemos cambiar el tipo de usuario usando el desplegable, borrar un miembro haciendo clic en la X, agregar miembros y silenciar alumnos (esto quiere

decir que no podran escribir en el chat de clase, no qlJe se silencien los micréfonos).

o Pruebas Teams -

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracion  Andlisisy  Aplicaciones

Buscar miembros Q.

~ Propietarios(1)

Nombre Puesto Ubicacién

t.:% Profesor/a
0.{-]

* Miembros e invitados (4)

Nombre Puesto Etiquetas @

Etiquetas (1)

[ silenciar alumnos

@ Equipo

S Agregar miembro

Rol

Propietario v

Alumno 1

Alumno 2

Alumno 3

Alumno 4

O

O

g%/

iembrao *

Miembro ~~ *

Miembro ~~ *

Miembro ~~ *

Si tenemos varios Grupos dentro de un mismo equipo los podriamos identificar poniéndoles una etiqueta igual (Grupo A y Grupo B, por ejemplo). Esto nos

puede ayudar a la hora de enviar correos o @menciones a los miembros.

14
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En general, los propietarios van a tener permisos para hacer mas cosas que los miembros e invitados.
Podemos ver los permisos en “Configuracion”:

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracién ~ Andlisis ~ Aplicaciones
——

+ Tema del equipo Elegir un tema
~ Permisos de miembros Permitir la creacion de canales, agregar aplicaciones y mas
Permitir a los miembros crear y actualizar canales O

Permitir a los miembros eliminar y restaurar canales

Permitir a los miembros agregar y quitar aplicaciones

Permitir que los miembros carguen aplicaciones personalizadas
Permitir a los miembros crear, actualizar y quitar pestafias

Permitir a los miembros crear, actualizar y quitar conectores

8 00000

Los propietarios pueden eliminar todeos los mensajes

<]

Ofrecer 2 los miembros |a opcién de eliminar sus mensajes

Ofrecer a los miembros la opcion de editar sus mensajes
+ Permisos de invitado Habilitar la creacién de canales
+ @menciones Elegir quién puede usar las menciones de @equipo y @canal
+ Cédigo de equipo Comparta este codigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibird solicitudes para unirse
+ Material divertido Permitir emaji, memes, imégenes GIF o adhesivos
+ Bloc de notas de clase de Administrar las preferencias y las secciones del bloc de notas

OneNote
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Otra forma de introducir miembros nuevos a un equipo es generando un cddigo de equipo, opcidon que encontramos también en la pestaiia de
configuracién que acabamos de ver.

-~ Codigo de equipo Comparta este codigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibira solicitudes para
unirse

Mota: Los invitados no seran capaces de unirse con un cédige de equipo

Al pulsar en el botdén de Generar obtendremos un cédigo que los alumnos pueden introducir para unirse a nuestro grupo.

Equipos Y i #8" Unirse a un equipo o crear uno

Q, Buscar .

< Atras

b

Unirse a un equipo o crear uno

P

Equipas

.o
4

Crear un equipo Unirse a un equipo con un

cédigo
000

Introducir cédigo

e — 4Tiene un cédige para unirse @ un equipo?
Ll equipo ntroduzcalo mas arriba.

IMPORTANTE: Si optamos por esta opcidon de matriculacién de alumnos hay que desactivarla una vez tengamos a todos nuestros alumnos dentro del equipo
para evitar que puedan unirse usuarios “no deseados”.

16
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4. Reuniones

Para dar clase a través de videoconferencia o mantener reuniones con nuestros compafieros utilizaremos las reuniones.

4.1 Reunirse ahora.
El botdn “Reunirse ahora” es la forma mas sencilla de reunirse. Para ello sélo tenemos que pulsar, dentro del equipo y del canal en el que

queramos hacer la reunién en el botdn de la parte superior derecha:

\

o General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas 1mas~ @ Eguips 3¢ Reunirse ~  (G) e+

Si pulsamos en la flecha junto al botén aparece un desplegable con las opciones de reunion:

0 General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas 1mas~ @& Eguipo 34 Reunirse -

" B

4 Reunirse ahora

fd tubre de 2020 s
2 ofiubre de Frogramar una reunion

- Assignments 7/10 &57 ﬁ

17
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Ponemos titulo a la reunién y la comenzamos:

Reuni6n en "General”

configuracién de audio y video para

Clase de hoy{

%33 Micréfono ...

Otras opciones de unién

cJx Audio desactivado %] Agregar una sala

Es una opcidon muy sencilla para hacer las reuniones, pero se hace la reunidn con la configuracién por defecto establecida por Teams (con sala de
espera y de forma que sélo pueda presentar el organizador). Si bien es cierto que esa configuracion se puede cambiar “sobre la marcha”,
muchas veces es mas efectivo programar la reunién como veremos a continuacion.

4.2 Programar una reunion.
Es la forma mas adecuada de hacer las reuniones, puesto que ademas de permitirme la configuracién de estas, se genera una notificacién en el
canal correspondiente y aparece en el calendario de los miembros del canal.

18
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Para programar una reunion tenemos dos opciones, seleccionar la opcién de “Programar una reunién” en el desplegable del botdn “reunirse de
la parte superior derecha”:

0 General Publicaciones Archivos—8loc de notas de clase Tareas 1méas~ @ Eguipe 2! Reunirse -

" B

04 Reunirse ahora

7d tubre de 2020 s
2 oflubre de Programar una reunion

. Assignments 7/10 &57 ﬁ

O pulsando en el calendario del menu de la parte izquierda y luego en el botdn “Nueva reunién”:

] ol e e

Ef_] gy < > Octubre de 2020 ~~ [E] Semana laboral
19 20 21 22 23
lunes martes miércoles Jueves viernes
17:00
Calendario

‘Q 18:00

19
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Rellenamos los distintos campos y pulsamos en “Guardar”:

N
Nueva reunién Detalles  Asistente para programacion ﬂ

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

14
22

3w

NP

NouswW

l’kgregue un titulo

Agregue asistentes requeridos + Opcionales
16 oct. 2020 14:30 w 16 oct. 2020 15:00 ~ 30min @ Todo el dia
Mo se repite W

Agregar canal

Agregue una ubicacién

B 7 U 5 % A WA pPamaov I, | = T

ifi
\
@
i
EE
J
’l

Escriba los detalles de esta nueva reunidn

Titulo de la reunién. Por ejemplo, “Clase de FyQ”

Asistentes requeridos: Podemos utilizar este campo para invitar a personas ajenas a Teams (por ejemplo a padres o madres, que no
tienen cuenta corporativa). Les llegara un correo con una invitacion a la reunion.

Fecha y hora de comienzo y de fin (también podemos decir que dura todo el dia, aunque no es recomendable)

Podemos establecer si se repite (por ejemplo semanalmente)

Canal en el que se hard la reunién. Muy importante.

Ubicacion (opcional)

Detalles (opcional)

Una vez guardado, ya aparecera la reunion en el calendario.

20
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4.3 Configuracién de una reunién programada.

Como deciamos, la ventaja de programar una reunién es que podemos configurar las opciones de la misma, como quién puede presentar o que
esté habilitada o no la sala de espera.

Para configurarla, vamos al calendario, pinchamos sobre ella y le damos a “Editar”.

Mi calendario 2

16 oct. 2020 14:30 - 15:00

ALICTA SAMPEDRO MONTANES

=] Chat con participantes

ALICIA SAMPEDRO MONTANES

Organizador

e

Nos aparece ahora en la pestafia “Detalles” el botdn “Opciones de reunion”:

(Sin asunto) Chat Archivos Detalles  Asistente para programacion Motas de la reunién  Pizarra

» Cancelar reunion Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris ~ | Opciones de reunién

& l-’l\g regue un titulo
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Se nos abre una ventana del navegador donde podemos seleccionar distintas opciones:
Opciones de reunion

;Quién puede omitir |a sala de espera? Solo yo v

Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de

recepcion
Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van Si ()
;Quién puede presentar? Solo yo R

1. ¢éQuién puede omitir la sala de espera? Por defecto sélo el organizador omita la sala de espera y los demas usuarios deben
esperar a que le organizador les deje entrar a la reunién. Puedo hacer que todos los usuarios omitan la sala de espera (mas
rapido), o sélo personas de mi organizacidn o personas de mi organizacion y de organizaciones de confianza.

2. Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de recepcidn. Hace que las personas que acceden a la reunién llamando,
omitan directamente la sala de espera.

3. Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van. Me avisa cuando las personas que han accedido a la reunién
llamando se unen o se van.

4. ¢Quién puede presentar? Permite que solo el organizador de la llamada pueda compartir pantalla o que puedan compartir
también todos los usuarios, o sélo personas de mi organizacién o personas de mi organizacién y de organizaciones de confianza.

22
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4.4 Configuracion de una reunién” Reunirse ahora”.
Podemos cambiar “sobre la marcha” la configuracién de una reunién rapida simplemente haciendo clic en los 3 puntos de la parte superior
derecha y seleccionando “Administrar permisos”. Accederemos a la misma pdgina que en la seccion anterior de este manual.

(4]

Participantes

{» Mo permitir que los asistentes

reactiven el audio

Yy Administrar permisos

J- Descargar lista de asistencia

R g

23
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4.5 Interaccion en las reuniones.
Una vez en la reunion, son varias las cosas que puedo ir cambiando/configurando.

Comencemos viendo las opciones del menu superior:

MNueva reunion de canal

onfigyration gdef disposi...

1- Mostrar/Ocultar lista de participantes B Rotasd€1a reunién

#) Detalles de la resfion

2- Mostrar/Ocultar chat de grupo

H Gaferia

3- Levantar/Bajar la mano

4- Mas opciones de llamada

5- Activar/Desactivar cdmara

[c7] Activar subtitulos en dire...

6- Activar/Desactiva microfono

@ Iniciar grabacién

7- Compartir/Dejar de compartir pantalla 2 1 e i Teclado de marcado

Desactivar video entrante
8- Abandonar la llamada

Invitar a contactos a unirse

24
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4.5.1. Mostrar/Ocultar la lista de participantes
Al pulsar este botdn nos aparece/desaparece en la parte derecha de la ventana la lista de
participantes.

Aqui podemos ver quién se ha unido a la reunién y ademds tenemos otras opciones como son:

» Agregar un participante a la reunién usando el buscador

Ver quién estd en la sala de espera y aceptarlo o rechazarlo.
Ver quién esta en la reunién y silenciarle el micréfono

Agregar a un participante a la reunién a partir de las sugerencias

YV V V V

Otras opciones de reunion

Al pulsar en los - para acceder a otras opciones de la reunidon nos encantramos con el
siguiente menu:

Participantes

No permitir que los asistentes

reactiven el audio
Administrar permisos

| Descargar lista de asistencia

Participantes

Escribe un nombre

Esperando en sala de espera (1)

m JUAN PRIMO HUERTA

En esta reunién (1)

o0

&‘ ALICJA SAMPEDRO MONT....

Sugeyéncias (4)

Nombres de
contactos
sugeridos para la
reunion

Aqui podemos determinar que seamos nosotros los que activemos y desactivemos el audio de los asistentes, administrar los permisos (ya lo vimos

en la secciéon anterior) y descargar la lista de asistencia a la reunion.

25



MICROSOFT TEAMS

Ademas, para cada asistente a la reunién podremos:

» Silenciar el micréfono

» Usando el menu -podremos también:
o Anclar (para que aparezca siempre visible)
o Poner en primer plano

Anclar
g Q-
o Convertir en Asistente/Moderador (para que pueda presentar, ® Poner en primer plano

e EST A Convertir en asistente
4.5.2. Mostrar/Ocultar chat de grupo

Quitar de la reunion
, . . W e
Con este botén podemos ver el chat de grupo, para por ejemplo enviar enlaces
durante la llamada, o para que los alumnos puedan comunicarse con nosotros si tienen el micré6fono apagado.

Sugerencias

silenciar micréfonos...)
o Quitar de la reunién.

()
participantes
Chat de la reunién
Reunidn iniciada:

4

Ejemplo de conversacion en un
chat durante una llamada
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4.5.3. Levantar/Bajar la mano
Con este botdn "levantaremos” la mano, de forma que nos aparecera una notificacion sobre el alumno que haya pulsado ese icono (debemos tener
la lista de participantes activada). Es Util para que los alumnos puedan comunicarse €on nosotros si tienen el micréfono apagado.

(4]

Participantes

hizcribe un nombre

En esta reunion (1)

@ f.I_ICL"-\ SAMPEDRD MONTA... e 3
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4.5.4. Mas opciones de llamada

En el menu superior, pinchando en los tres puntos, veremos mds opciones de llamada:

Configuracién del dispositivo

» Configuracion del dispositivo: Me permite cambiar la configuracidon de audio y video de mi
dispositivo. Por ejemplo, si tengo varios micréfonos, camaras o altavoces debo elegir aqui cuales quiero Dispositivos de audio

utilizar. Micréfono y altavoces del equipo
» Notas de la reunién: Me permite tomar notas mientras dura la reunidn en una pestafia

especifica del canal. Estas notas se comparten luego con el resto de los usuarios. brEms
» Detalles de la reunién: Me permite obtener un enlace a la reunion. Altavoz/Auricular (Realtek High ...

» Formas de visualizar a los usuarios de la llamada:
o Galeria: Modo por defecto (3x3)
o Galeria grande: Hasta 7x7 (en pruebas) Hiaetone
o Todos juntos (en pruebas) Microfono (Realtek High Definiti...
» Enfoque: Tipo de vista que centra la videollamada en el contenido compartido para evitar )
que los videos de los demas participantes puedan distraer a los asistentes a la reunion.
> Efectos de fondo: Me permite cambiar el fondo de la videollamada por uno de la galeria o Cémara
desenfocar el de la cdmara (recomendado para mejor privacidad)
> Activar subtitulos en directo: Aparecen subtitulos cuando alguien habla por el micréfono.
ST » Iniciar grabacién: Comienza a grabar la lamada. Se grabara tanto el audio como el video (es conveniente avisar de
que se va a grabar la reunion en caso de que se haga) y se guarda en Microsoft Stream.
» Teclado de marcado: En caso de que queramos llamar a un nimero de teléfono
) S » Desactivar video entrante: Desactiva la cdmara.

HP TrueVision HD Camera

subtitulos en dire...

Teclado de marcado
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4.5.5. Compartir pantalla

Una de las funciones mas utiles de la videollamada es compartir pantalla. De esta manera puedo presentar a mis alumnos documentos que estén en

mi ordenador, pizarras digitales, videos....

L]
Al darle al botén de compartir pantalla .me aparecerdn varias opciones segun las ventanas que tenga abiertas en mi ordenador:

) Incluir sonido del equipo

Ventana

w

Soreen #1 Mueva reunion de canal ... Teams.doox - Modo de c...

General (Pruebas Teams)...  Sin titulo - Paint

PowerPoint

2

MATERIAL DE LABORAT...

Examinar

2

ORGANIZACION PRIME...

Pizarra

Pizarra de Microsoft

m

Freehand by InVision

> Con “Escritorio” comparto absolutamente todas las pantallas de mi dispositivo. Es decir, lo que yo vaya viendo en mi dispositivo sera lo que

vean los asistentes a la videollamada.

> Sicomparto sélo una ventana (en el ejemplo una ventana de Teams, el Word o el Paint) sélo veran el contenido de esa ventana,

independientemente de lo que yo vea en mi dispositivo.

» También tengo la opcidn de compartir un PowerPoint, la pizarra de Microsoft...
> Siquiero compartir un video debo acordarme de incluir el sonido del equipo.
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5. Uso de los canales. Canales privados. Programar reuniones en canales privados.

Dentro de cada equipo tengo ademas la opcidn de crear “subequipos” que es lo que en Teams se llama canales. Cuando creamos un equipo todos
tienen por defecto un canal, el canal General, en el que estdn todos los usuarios del equipo.

Los canales pueden ser de dos tipos:

e Estandar: para todos los miembros del equipo. Por ejemplo pueden servir para separar el curso en evaluaciones.
e Privados: para algunos de los miembros del equipo. Por ejemplo para repasar una parte del temario sélo con los alumnos que lo necesiten.

Para crear un canal, debo ir al ment de los *** de la parte derecha del equipo y seleccionar “Agregar canal”.

< Todos los equipos {’ Prueba rle canal

&

Pruebas Teams

Administrar equipo
General o

il &8

Prueba de canal & Agregar canal
Agregar miembro
Abandonar equipo

Editar equipo

Obtener vinculo al equipo

Q@ N # (e

Administrar etiguetas

=k

Eliminar el equipo
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Debo asignarle un nombre (la descripcidn es opcional) y es muy importante establecer el tipo de privacidad:

Crear un canal para el equipo "Pruebas Teams"
Mombre del canal

L‘.e permiten letras, numeros y espacios

Descripcion (opcional)

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

Privacidad

Estandar: accesible para todos los miembros del equipo v D

D Mostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos

Cancelar

Debemos marcar la casilla “Mostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos” para que todos los usuarios tengan acceso directo al
canal.
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Si seleccionamos estdndar ya habriamos terminado de crear el canal, pero si seleccionamos privado a continuacién debo indicar qué miembros
acceden al canal, usando el mismo cuadro de didlogo que al afiadir usuarios a un equipo:

Agregar miembros al canal Repaso

Alumnos  Profesores

buscar alumnos

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

En la parte derecha del equipo podemos ver los canales, los que tienen el icono de un candado son los privados y los que no lo tienen son los publicos:

< Todos los equipos o

)

Pruebas Teams

General
Prueba de canal &

Repaso &
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Para cada canal se me crean las mismas pestafias que en el canal general del equipo. Si quiero cambiar los usuarios que acceden a un canal debo

pulsar en el menu gue aparece junto al nombre del canal y seleccionar “Administrar canal”:

Repaso &

D

Motificaciones del £Lanal >

Ocultar

L}

Administrar canal
Agregar miembros

Obtener direccion de correo

v @ (o &

Editar este canal

[ Eliminar este canal

%% Abandonar el canal

5.1 Programar una reunién en un canal privado.

Si bien hemos visto antes como programar una reunion en el canal general y esto es extensible a todos los cana
de programarla en un canal privado la cosa se complica un poco mas.

publicos de los equipos, a la hora

. , waw . .z . .z
Para ello, lo primero que debemos hacer es pulsar en el menu del canal y seleccionar la opcidn “Obtener direccién de correo”
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En el cuadro que nos sale, debemos copiar la direccion de correo que aparece entre los simbolos <y >:

Obtener direccién de correo electrénico

Consulte configuracion avanzada para ver mas opciones.

=T Iy DT o - LA E2E Ty e c 5 ooc(d . educajoyl.onmicrosoft. com@emea. teams.msgs

M Quitar direccién de correo electrénico

Cuidado, que al copiar se me copiara todo el texto del cuadro, debo asegurarme luego de borrar lo que no estd entre los simbolos <y >.
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Una vez lo tengo, voy al calendario a programar la reunién como vimos anteriormente, y ahi, en asistentes requeridos, es donde tengo que poner la

direccion de correo que acabo de copiar. El canal de la reunién lo dejo en blanco:

Nueva reunién Detalles  Asistente para programacion

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

'

Q

Reunién en canal privado|

A acSceccOd.educajeyl.onmicrosoft.com@emea.teams.ms X

20 oct. 2020 14:00 w
Sugerido: 14:00-14:30 14:30-15:00 15:00-15:30

Mo z& repite W

Agregar canal

Agregue una ubicacion

B /7 U & v A WA

Escriba los detalles de esta nueva reunién

20 oct. 2020

Parrafo

T,

=

14:30

s

30 min

Todo el dia

+ Opcionales
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Si ahora vamos al canal, vemos como se ha generado ya el acceso a la reunion:

& % ALICIA SAMPEDRO MONTANES por correo electrénico 13:52
@

Para ac5cccOd.educajcyl.onmicrosoft.com@emea.teams.ms

Reunién en canal privado

Ver mas

ﬁ Ver el correo electronico original

¢« Responder

Si pulsamos en “Ver mas”, obtenemos en enlace a la reunioén:

& % ALICIA SAMPEDRO MONTANES pgr correo electrénico  13:52
%P‘ ° Para ac3cccOd.educajcyl.onmicrosoft.com@emeateams.ms

Reunién en canal privado

Unirse a reunién de Microsoft Teams

Mas informacion sobre Teams

/) Educacyl

Opciones de reunién
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6. Publicaciones del equipo

Una vez creado un equipo, las personas que pertenecen a él podran comunicarse a través de un “chat” interno que se suele iniciar con un saludo por

parte del Propietario.
Para empezar a utilizar publicar debemos pulsar sobre el boton de “Nueva conversacidon” y en la parte superior debemos elegir si vamos a publicar

una “conversacion” o un “anuncio”:

Q <1 Anuncio @ Todos pueden responder [ Publicar en varios canales
o —
A T, < »= Z = v @ < = H 1

. Titulo 1 ~ =
(£} Nueva conversacién =

=1 Anuncio

Bienvenidos a todos

Agregar un subtitulo

Hola a todos y bienvenidos al Equipo de Trabajo Final

Ae ¢ @ B » 8 oD

'

[£) Nueva conversacién

Los anuncios tienen un titulo y van mds destacados, con un color de fondo personalizado, tipo de letra mas grande, ...
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Ademas, deberemos elegir quien puede responder a nuestra conversacion, si todos los miembros del Equipo o solo los moderadores.

<] Anuncio ~  Todos pueden responder ¢ [B1 Publicar en varios canales

B 7 U = == N

= Todos pueden responder W Tt =

s

@

i
£

Usted y los moderadores pueden responder

Bienvenidos a todos

Agregar un subtitulo

Hola a todos y bienvenidos al Equipo de Trabajo Final

A ¢ @ F 2 8 @ - X
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Los anuncios y conversaciones se pueden publicar solamente en el canal General de nuestro equipo o en algun otro canal, pulsando sobre la pestafia
de “Publicar en varios canales” y a continuacién pulsando en el botén de “Seleccionar canal”:

<] Anuncio ~  Todos pueden responder v (g Publicar en varios canales

Para: General Seleccionar ca...

B 7 U = v OA A Titulo 1 ~ T. = >5I Seleccionar o anular la seleccion de los canales en los que se haya publicado esto

Bienvenidos a todos

Agregar un subtitulo

Hola a todos y bienvenidos al Equipo de Trabajo Final

A @ ©F 2 g @ - X

¢« Responder




MICROSOFT TEAMS

El chat esta preparado para adjuntar archivos desde diferentes plataformas: Ordenador, OneDrive o el propio Teams, pulsando sobre el botén del
clip:

—

\ - .\ -\‘
registra 31.428 nuevos
(© Recientes 0S Y 168 muertos
* Examinar equipos y canales
conocido en su comparecencia de este lunes
& OneDrive andemia del coronavirus se esta trasladando
Cargar desde mi equipo

ueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

Afﬁj@@[‘r\/@u---

Ademas, si copiamos la direccion de una web, nos aparecera una pequefia reseia de esa web (dependiendo de la conexidn puede que tarde un poco
en aparecer):

https://elcomidista.elpais.com/

El Comidista e
Descubre con El Comidista todos los aspectos relacionados con la comida. Desde recetas hasta restaurantes,
pasandc por los dltimeos trastos de cocina y cualguier conexion de lo comestible con la act...

elcomidista.elpais.com

A ¢ @ B & 8 @ - B
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Si el enlace es a un video de YouTube, nos aparecera el fotograma de inicio del video y su descripcion. Los videos se pueden buscar directamente, sin
necesidad de acudir a la web, pulsando el botén con el icono de YouTube:

l_ P
: u YouTube
|

el romanico zamorano Q

El Romanico de Zamara, relato de
una arquitectura (documental de

Zamora Channel
38:27 | 178 views | 9 months ago

CQué ver en Zamora: 1as iglesias del
romanico zamorano

Dos a la Deriva
02:53 | 626 views | one year ago

Zamora, El Romanico junto al Duera,

Espafa
videocoria
| 37:02 | 416 views | 5 months ago Let’s
1 Be our
‘ TVE Zamora, capital del Romanico
\ | RICI Comunicacién & Promocion
11:29 | 32K views | 2 years ago
Inic Juien.

A ¢ @ B B 8 @
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Al igual que en la mayoria de los chats podemos poner emoticonos y pegatinas.

También podemos enlazar videos a la aplicacion de Microsoft Stream y enviar “elogios” a algun miembro del equipo (pulsando en el botdn con

forma de medalla):

Elogio
Enviar elogios a personas

Distintivo Para

:‘ Liderazgo Escriba un nombre
Nota (opcional) Destinatarios

Gran trabajo Alicia| @ ALICIA SAMPE.

{  Atras Cancelar

2

JUAN PRIMO HUERTA 11:04

B Elogio

JUAN PRIMO HUERTA ha enviado un elogio a
ALICIA SAMPEDRO MONTANES

Gran trabajo Alicia

Liderazgo

ALICIA SAMPEDRO MONTANES

¢« Responder
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Por ultimo, desde las publicaciones podemos usar muchas de las aplicaciones de Office365 pulsando sobre el botdn con los tres puntitos:

Pusque una aplicacion. Q

Sugerencias

Bs =D

Forms Power BI Azure MNews
Boards
Places Stocks Weather Wikipedia
Search

Mas aplicaciones >

©@ & > 8 @
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Al igual que en algunas redes sociales, podemos citar a algun usuario poniendo “@” y a continuacién su nombre. De esta manera, el usuario recibira
una notificacién de que ha sido mencionado en una publicaciéon y ademas en el menu inferior tendremos acceso a dos opciones mas: “Programar una
reuniéon” y “Reunirse ahora”

JUAN PRIMO HUERTA 11:10
o ALICIA SAMPEDRC MONTARNES, ;Te gusta este equipo?

Responder

Ay @ @ [ H &> ¢ & -+ -
Reunirze ahora i
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7. Gestidn de archivos. Materiales de clase.

Dentro de cada equipo de Teams tenemos una pestafia de archivos en la que podemos cargar y descargar archivos de forma facil:

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas MNotas +

+ Nuevo v T Cargar v @ Copiar vinculo

General

O

Mombre -

Materiales de clase

Materiales del Equipo TRABAJO FINAL

Documento para TRABAJO FINAL pdf

4 Descargar

Modificado -

23 de septiembre

23 de septiembre

{- Agregar almacenamiento en nube

Maodificado por ~

JUAN PRIMO HUER...

JUAN PRIMO HUER...

JUAN PRIMO HUER...

= Todos los documer

F
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Pulsando sobre la pestaiia “+ Nuevo” tenemos la opcién de crear una carpeta o de crear un archivo de Office

+ Nuevo v T Cargar %@ Copiar vinculo 4 Descargar {- Agregar almacenamiento en nube
Carpeta
@ Documento de Word Modificado Modificado por v
B3 Libro de Excel
JUAN PRIMO HUER...
@ Presentacién de PowerPoint
i} Bloc de notas de OneNote 10 FINAL 23 de septiembre JUAN PRIMO HUER...
@ Forms para Excel NAL pdf 23 de septiembre JUAN PRIMO HUER...

Si ya estamos dentro de una carpeta y pulsamos en Nuevo->Carpeta, lo que haremos es una carpeta dentro de la carpeta en la que estamos
ubicados.
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En la pestafia de “Carga” tenemos la posibilidad de subir Archivos o Carpetas enteras de archivos dentro de la carpeta de Teams en la que nos
encontremos ubicados en el momento de pulsar el botén.

+ Nuevo ~ 1 Cargar v@ %> Copiar vinculo L Descargar {- Agregar almacenamiento en nube = Todos los docur
SR Archivos | Cargar archivos de tu equipo en esta ubicacidn i
Carpeta
2 MNombre - Modificado ~ Maodificado por -
IMateriales de clase JUAN PRIMO HUER...
Materiales del Equipo TRABAJO FINAL 23 de septiembre JUAN PRIMO HUER...
@ Documento para TRABAJO FINAL.pdf 23 de septiembre JUAN PRIMO HUER...

Si queremos compartir con algln usuario nuestros Archivos del equipo de Teams, podemos hacerlo pulsando sobre el botén de “Copiar vinculo”.
Esto nos permite compartir de forma rapida todo el directorio de archivos del Equipo.

Pulsando en la pestafia de “Descargar”, grabariamos todos los Archivos del Equipo a nuestro disco duro local en un archivo comprimido “zip” que se
ubicard en la carpeta de Descargas de nuestro ordenador.

Si seleccionamos un archivo o carpeta pulsando sobre el circulo que aparece a la izquierda de su icono, el menu superior cambia y ahora las acciones
a realizar por los botones estan referidas al archivo o carpeta seleccionados. De esta manera si pulsamos sobre el botén de “Descargar”, descargariamos
solamente el archivo seleccionado y no todo el repositorio de archivos, como en el caso anterior. También podemos copiar el vinculo del archivo o carpeta
seleccionado para compartirlo con otro usuario.

Si pulsamos sobre el botén de “Eliminar” solo eliminaremos los archivos o carpetas seleccionados.
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Por ultimo, accediendo al submenu superior desde el botén de los tres puntos, tenemos acceso a Anclar el archivo en la parte superior (si es un
archivo o carpeta de uso frecuente), Cambiar el nombre del archivo o carpeta o abrirlo en la aplicacién de SharePoint, lo que nos dara mas opciones a la
hora de compartir y sincronizar estos documentos.

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas -+ D ot Reunirse
% Copiar vinculo 4 Descargar [l Eliminar @ #_ Elementos seleccionados: 1 = Todos los documentos
General <= Anclar a la parte superior

=l Cambiar nombre

[  Nombre 8> Abrir en SharePoint

iy

Materiales de clase JUAN PRIMO HUER...
(V] Materiales del Equipo TRABAJO FINAL - -- 23 de septiembre JUAMN PRIMO HUER...

B Documento para TRABAJO FINAL.pdf 23 de septiembre JUAN PRIMO HUER...
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Todos los archivos y carpetas del equipo se sincronizan automdticamente con nuestro OneDrive y por lo tanto se pueden visualizar y gestionar en la
aplicacion de SharePoint de Microsoft, pero ademas podemos sincronizar archivos de otras plataformas como GoogleDrive o DropBox. Para ello debemos

de pulsar sobre el botén “+ Agregar almacenamiento en la nube” y acceder a nuestra cuenta de la plataforma con usuario y contrasefia y después
seleccionar la carpeta que deseamos compartir en el equipo:

Agregar almacenamiento en nube X

Seleccione su proveedor de almacenamiento en nube para agregar una carpets a este
canal. Todes los usuarios gue tengan permisos en |2 carpeta original podran acceder 2
ella en Teams.

Q SharePoint

Proporcione a individuos, equipos y organizacicnes todo lo que necesitan para descubrir

contenide, compartirlo y colaborar con este desde cualguier lugar y cualquier dispositivo.

g Dropbox

Dropbox simplifica la forma de trabajar en equipo gracias 2 hemramientas de colaboracién
seguras y faciles de usar y a la plataforma de sincronizacién de archivos mds rapida y
confiable.

box Box

Box es una plataforma segura de gestin de contenidos y colaboracién que ayuda a les
equipos y organizaciones a compartir, administrar y colaborar facilmente en la informacion

mas importante.

3 Egnyte
X g
Obtener acceso, editar y compartir con seguridad contenido almacenado local o en la

nube, en cualquier lugar, en cualquier momento y desde cualquier dispositive.

@ ShareFile

Citrix ShareFile ayuda a los usuarios a intercambiar archivos de forma facil, segura y
profesional.

‘ Google Drive

Obtenga accese a los archivos en cualquier lugar a través del almacenamiento en nube
seguro y realice copias de seguridad de archivos de sus fotos, videos, archivos y otros

elementos con Google Drive.
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8. Tareas. Configuracion de las tareas. Correcciodn de las tareas. Rubricas en tareas.

Pulsando sobre el menu superior en la pestafia de “Tareas” y a continuacion en el botén de “Crear”:

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas —+ e 10 o4 Reunirse v

¢ Todas las categorias v asa

» Borradores

~ Asignado

rso de Office365 0/0 han entregado
+de 2020 23:59

Tarea
Cuestionario

Desde axistente

Tenemos dos opciones, crear una Tarea o un Cuestionario. Si ya hemos creado una con anterioridad, podemos utilizarla como modelo para realizar
la nueva tarea y no tener que configurar todos los pardmetros.
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Pulsamos en el botén “Crear” y luego en Tarea y aparecerd la siguiente pantalla:

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas L7 10 Ot Reunirse

Nueva tarea Descartar Guardar

Titulo (obligateric)
Escribir titulo

0 Agregar categoria

Instrucciones

Especificar instrucciones
é Agregar recursos
Puntos

Sin puntos

ﬁ Agregar criterio de evaluacién

Asignar a
TRABAJO FINAL 0 Todos los alumnos o
MNo asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
lun., 19 de oct. de 2020 23:59 ©

La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar
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Tenemos que poner el Titulo o nombre de la Tarea y las Instrucciones o enunciado de la actividad

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Motas —+ R O¢ Reunirse

MNueva tarea Guardado: 18 oct, 10:13 Descartar Guardar m

Titulo (obligatorio)

El Romanico de Zamora
{7 Agregar categoria
Instrucciones

Zamora es una ciudad con un gran niumero de iglesias romanicas. En este trabajo debes buscar cuantas iglesias romanicas hay en la
ciudad de Zamora y adjuntar al menos una foto, indicando su nombre y la fecha de inicio y finalizacion de su construccién. También
puedes poner algln dato relevante a cerca del esting, la ubicacion, etc.

Se adjunta una ficha de la descripcion de una iglesia para que os sirva de modelo.

@ Agregar recursos
Puntos
10
@ Agregar criterio de evaluacion
Asignar a
TRABAJO FINAL 0 Todos los alumnos o

Mo asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
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Dentro del apartado de instrucciones podemos adjuntar uno o varios archivos pulsando sobre el “Clip” junto al texto “Adjuntar recursos”

Estos recursos pueden ser archivos de cualquier tipo: fotos, videos, documentos pdf, Word, excell, etc. La documentacion se puede adjuntar desde
OneDrive, un block de notas de clase, un enlace o cargandola desde el ordenador. También se puede crear el archivo “In Situ”.

@ OneDrive Teams
il Bloc de notas de clase Nombre

@ Vinculo

A FP Distancia Astorga
<+ Archivo nuevo
@ MakeCode IEl Distancia
2° ARI
253 Teams
PIE APPlica

ES

AULA VIRTUAL MOODLE

o

>
066866860606

E PIE EXPLORA
SIEE

TF TRABAJO FINAL

Cargar desde este dispositivo‘“ Cancelar
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Si el archivo es un documento de Office, por defecto, los alumnos no podrdn modificarlo, aunque se les puede dar permisos para que puedan
“editar su propia copia” si, por ejemplo, queremos que ese archivo sirva de “plantilla” para la entrega de la tarea. Esta opcion la podemos encontrar
en el botén de los tres puntos que se encuentra a la derecha del icono del archivo una vez adjuntado. En el menu que se despliega también tenemos

la opcidn de abrir, descargar y borrar el archivo.

Nueva tarea Guardado: 18 oct, 10:13 Descartar Guardar m

Titulo (obligatorio) Los alumnos editan su propia copia

El Romanico de Zamora Los alumnos no pueden editar +/

O Agregar categoria
E# Abrir en Teams

Instrucciones

: - . - - . Abrir en Word
Zamora es una ciudad con un gran ndmerco de iglesias romanicas. En este trabajo debes buscar: -

ciudad de Zamora y adjuntar al menos una foto, indicando su nembre y la fecha de inicio y finall @ Abri Word Onii
. : . rir en Word Online
puedes poner algan dato relevante a cerca del estine, la ubicacion, etc.

Se adjunta una ficha de la descripcién de una iglesia para que os sirva de modelo. J Descargar
-] 000000102316916.pdf =
- [ Quitar
&) Documento 1.docx
Los alumnos no pueden editar .@

Z; Agregar recursos
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A continuacidn, debes poner la puntuacidn maxima que tendra la tarea, por ejemplo 10 puntos. Si pulsamos en “Agregar criterio de evaluacién”
podemos crear una Rubrica con la que posteriormente se califique la Tarea. Si ya hemos hecho alguna Rubrica con anterioridad para otras Tareas

podemos utilizarla como “plantilla” para no tener que hacerla desde cero.

Elegir un criterio de
evaluacién

Buscar Q

&l Cargar criterio de + Nuevo criterio de
evaluacion evaluacién

Ttule de criterio de evaluacian Creado el

Rdbrica de correccién de trabajos 29 de sep. de 2020
Rubrica 1 23 de sep. de 2020

Rubrica de evaluacion 23 de sep. de 2020

Cancelar

Para crear una Rubrica nueva, deberemos pulsar sobre el boton de “Nuevo criterio de evaluacion”:

Lo primero que hay que hacer es poner un nombre a nuestra rubrica, en el apartado de Titulo. Mi consejo es que pongais un nombre que
luego os ayude a identificar la rubrica ya que, como os he dicho antes, se podra utilizar de plantilla para hacer una nueva rubrica de otro trabajo. Por

el mismo motivo, sera aconsejable poner una descripcién.

Por defecto Teams nos crea una fila con cuatro columnas para que nosotros rellenemos el primer criterio de calificacién. La columna izquierda es
donde se describe el criterio de calificacién y en las siguientes columnas se asigna la calificacién en funcién del trabajo realizado por el alumno.
Aunque las columnas con las calificaciones vienen ya fijadas con “Sobresaliente”, “Bien”, “Suficiente” e “Insuficiente”, nosotros podemos pinchar

sobre esa calificacion y modificarla.
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Criterios de calificacion % @
Apto No Apto +
B Portada El trabajo tiene una portada El trabajo no tiene portada
o}
Vi % 7%
_+_

También podremos borrar o afiadir columnas.

Nuevo criterio de evaluacién

Titulo +~ Puntos O No

Rubrica Tarea Romanico

Aiadir columna nueva
copiando una existente

Descripcién

Anadir columna nueva
de calificacién del trabajo sobre el romanico de Zamora

Borra columna

Criterios de calificacion

Anadir fila nueva

Sobresaliente Bien Suficiente Insuficiente +

Introducir criterios Introducir criterios Introducir criterios

Cancelar Adjuntar
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Teams no asigna por defecto un valor numérico a la calificacidn. Si queremos ponerlo debemos activar el botén deslizable que pone “Si” junto a

“Puntos”.

~" Puntos

. O

Al activarlo, aparecera una casilla junto a cada columna con un valor numérico, que podemos modificar a nuestro parecer:

Nuevo criterio de evaluacion

Criterios de calificacion

Ie] Portada

=k

50

[  Ortografia

=k

50

Muy bien 3

El trabajo tiene una
portada en la que
aparecs:

Titulo

Nombre del alumno
Foto

El trabaje no tiene
ninguna flata de
ortografia

Bien 2

El trabajo tiene una
portada en la que
aparecen dos de

estos elementos:

Titulo

Nombre del alumno

Foto P

El trabajo tiene menos
de 3 faltas de ortografia

Mal 1

El trabajo tiens una
portada en la que
aparece solo uno de
astos elementos:
Titulo

Nombre del alumne
Foto

El trabajo tiene menos
de & faltas de ortografia

I W

Muy mal 0

El trabajo no tiene
portada

El trabajo tiene mas de
12 faltas de ortografia

También nos aparecerd una casilla con el peso porcentual que tendra el criterio de calificacion sobre la nota final. Por defecto, el programa asigna el
mismo porcentaje a todos los criterios, pero esto puede ser modificado para que se ajuste a nuestras necesidades.
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En el apartado de “Asignar a” podemos elegir a qué alumnos vamos a mandar esta tarea. Teams asigna, por defecto, a todos los alumnos de equipo
(o clase, como lo denomina en este apartado)

Asignar a

TRABAJO FINAL h Todos los alumnos

II] (i

Mo asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar
Pinchando en la ventana donde pone “Todos los alumnos” podemos elegir a los alumnos a los que queremos enviar la tarea. Solo nos van a aparecer
los alumnos que estan en el equipo que se nombra en la ventana de la izquierda.
Por otro lado, podemos asignar la tarea a todos los alumnos de varios equipos, seleccionandolos en la ventana de la izquierda.

IMPORTANTE: Si asignamos la tarea a varios equipos el trabajo se asignara a TODOS los miembros de los equipos seleccionados. (la casilla derecha
gueda desactivada y podra “Todos los alumnos”

Si por el contrario seleccionamos un solo equipo (clase) en la ventana de la izquierda, nos permitira seleccionar en la venta de la derecha “Todos los
alumnos” o buscar alumnos por nombre y apellidos (de entre los miembros del equipo seleccionado). En el momento que elegimos un nombre de
un alumno y no vamos a poder elegir otra clase en la ventana izquierda.

En la pantalla principal podemos seleccionar la fecha y hora de entrega de la tarea:

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

lun., 19 de oct. de 2020 [ 23:59 ©

La tarea permite entregas atrasadas. Editar
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Y si pinchamos en “Editar” tenemos acceso a configurar una fecha de asignacién, que nos permitird hacer una tarea y no asignarla a nuestros
alumnos hasta el dia y la hora que nosotros decidamos. También podemos modificar la fecha de Vencimiento, que seria la fecha de entrega prevista.
Pasada esta fecha el, alumno podria entregar el trabajo, pero se Teams avisara al profesor de que se ha entregado fuera de plazo. También se puede
configurar una fecha de cierre en la que ya no se permitiria enviar la tarea al profesor.

Editar escala de tiempo de tarea

Programar para asignar en el futuro

Fecha de publicacién Hora de publicacion

lun., 19 de oct. de 2020 Escriba o elija una hora O]

Fecha de vencimiento

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

mar., 20 de oct. de 2020 23:59 O]

Fecha de cierre

Fecha de cierre Hora de cierre

mié., 21 de oct. de 2020 23:59 O]

La tarea se publicara el lunes, 19 de octubre y vence el martes, 20 de octubre a las 23:59. Se
permiten las entregas tardias hasta el miércoles, 21 de octubre a las 23:59.

Cancelar
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Para finalizar la tarea tenemos dos opciones, Guardar o Asignar:

Descartar Guardar m

Si le damos a “Guardar” la Tarea quedara guardada como borrador y no se enviard a los alumnos. Es la mejor opcidn si ain no la hemos terminado
de hacer.

Si ya esta terminada y la queremos enviar a nuestros alumnos, debemos pulsar sobre el botdon de “Asignar”
También tenemos la opcion de “Descartar” en el caso de que no queremos guardar la tarea.

Una vez asignada la tarea, a nuestros alumnos les llegard una notificacidon de que tienen una tarea pendiente y ademds aparecera en el muro de
Publicaciones del equipo:

e Assignments  17:42 @

@ El Romanico de Zamora

Vencimiento 19 de oct.

Ver tarea

«' Responder
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Cuando accedamos de nuevo a la pantalla de Tareas del equipo, podremos ver las tareas que hemos ido creando

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Motas -+ ) 4 Reunirse

¢ Todas las categorias
~~ Borradores

Tarea sin titulo Borrador

~ Asignado

El Romaénico de Zamora 1/1 han entregado

Vence mafiana a las 23:59

~ Devuelto

Aun no hay ningun trabajo calificado.

Crear

Si hemos creado una tarea y la hemos guardado sin asignar, aparecera en el apartado de Borradores, las tareas enviadas a los alumnos pareceran en
el apartado de “Asignado” y las tareas Corregidas apareceran en el apartado de “Devuelto”
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Pinchando sobre una de las tareas accederemos a una pantalla en la que podemos ver los trabajos que nos han enviado nuestros alumnos (Por
entregar) y los trabajos ya corregidos (Entregados).

- Pestafa Por entregar:
o Apareceran los nombres de los alumnos que han hecho una entrega y junto al nombre la palabra “Entregado”.
o Enla misma fila aparece un “+” en el que se pueden poner comentarios a la correccién.
o Yenlaultima casilla es donde se pone la nota.

El Romanico de Zamora

Vence mafiana a las 23:59

Por entregar (1)  Entregado (0) Buscar alumnos Q
Nombre Estado v Comentarios /10
@ SAMPEDRO MONTARNES, ALICIA v Entregado [#]

Escribir comentarios

Pulsando en el nombre del alumno accedemos a una pantalla donde se visualizara la tarea entregada por el alumno
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Actividades Recuperacion F y Q 2° ESO.pdf Cerrar

= e s
Transformar 6 x 10° mmin en hm's, dando
el resultado en notacion decimal.

Trabajo del alumno

Un vaso de precipitados tiene 10 divisiones
entre cada dL. ; Qué precisiontiene?

el 18 de octubre de 2020 a las

1145

1 Ver historial
£Qué potencia de 10 representa el prefijo a
{atto)?

Actividades Recuperacior ese
Indicar las siguientes medidas en notacion
cientifica: 635400 V'y 0.0000003457 mol.

Criterio de evaluacion
Poner 2 ejemplos de material de Laboratorio
utiizados para realizar calentamientos e o
Rubrica Tarea Romanico R

Respecto a Ia seguridad en el Laboratorio,
£Qué elementos de seguridad debe tener
Como minimo?

Comentarios

Escribir comentarios

ELSICAY QUINICA 2° ESO (3)
Blogue 1: LA ACTIVIDAD CIENTIFICA
anee N
NOMERE: NOTA:

Ls Paleontologiz. |2 Grafologia y el Feng
Shui son Pseudociencias. ¢V o F?

T Puntos
Clasificar las siguientes magnitudes como
fundamentales o derivadas: Temperatura—
Masa-Superficie-Luminancia. 667 /10
Expresar | siguiente cantidad en unidades
del S 1 il

N EXww:

Com
resuitado en escritura decimal

Si no hemos hecho una rubrica de evaluacién podremos poner la nota a la tarea directamente.

En el caso de haber hecho una Rubrica, pinchamos donde pone Criterio de Evaluacidn y el nombre de nuestra rdbrica e iremos corrigiendo la Tarea
en funcion de los criterios de la rubrica:
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Rubrica Tarea Romanico Listo Rubrica Tarea Romanico Listo Rubrica Tarea Romanico Listo
Total: 6.67/10 Total: 6.67/10 Total: 6.67/10
{  Esctructuradel tra.. ~/ ) < Portada 2 D {  Ortograffa N7 D
Esctructura del trabajo Portada Ortografia

Muy bien 3 puntos Muy bien 3 puntos Muy bien 3 puntos

El trabajo tiene una portada en la El trabajo no tiene ninguna flata
que aparece: Titulo Nombre del de ortografia
alumno Foto

El trabajo tiene: Indice Titulos y

subtitulos numerados Paginas
numeradas

Bien 2 puntos

Bien 2 puntos Bien 2 puntos El trabajo tiene menos de 3 faltas

El trabajo no tiene uno de estos de ortografia
elementos: Indice Titulos y
subtitulos numerados Paginas

numeradas

El trabajo tiene una portada en la
que aparecen dos de estos
elementos: Titulo Nombre del
alumno Foto

Mal 1 punto

El trabajo tiene menos de 6 faltas
de ortografia

Mal 1 punto
Mal 1 punto

El trabajo no tiene dos de estos
elementos: Indice Titulos y
subtitulos numerados Paginas
numeradas

SR M | 0 puntos
El trabajo tiene una portada en la A

que aparece solo unc de estos
elementos: Titulo Nombre del
alumno Foto

El trabajo tiene mas de 12 faltas
de ortografia

Muy mal 0 puntos % % Comentarios
: ; : tos

El trabajo no tiene ninguno de NGl

estos elementos: Indice Titulos y

R e e R

El trabajo no tiene portada Escribir comentarios

IMPORTANTE: Aunque las columnas de evaluacidn de la rubrica del ejemplo asignen un valor de 0 a 3 en sus criterios, al haber puesto en la Tarea
gue la puntuacidn era sobre 10, el propio programa hard la ponderacion y pondrd una nota a la tarea que ird de 0 a 10.
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Puntos

667 /10

Una vez corregida la tarea pulsamos en el botdn “Devolver” y el trabajo pasard de estar en la pantalla de “Por entregar” a la pantalla “Entregado” y
junto al nombre del alumno parecera la palabra “Devuelto”

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas MNotas —+ e 13 O Reunirse

< Volver

El Romanico de Zamora

Vence mafiana a las 23:59

Por entregar (0)  Entregado (1) Buscar alumnos Q,
Nombre Estado v Comentarios J10
@ SAMPEDRO MONTANES, ALICIA ¢ Devuelto a 6.67

El trabajo estd bien
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Para entregar la tarea corregida a un alumno debemos seleccionar el alumno pulsando en la casilla cuadrada que aparece a la izquierda del nombre
y a continuacion en el botén de “Devolver”:

< Volver De$lver (n vee

El Romanico de Zamora

Vence mafiana a las 23:59

Por entregar (0)  Entregado (1) Buscar alumnos Q,
MNombre = Estado = Comentarios f10

v AM  SAMPEDRO MONTANES, ALICIA
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Si queremos hacer una nueva tarea utilizando una tarea existente como modelo, debemos pulsar en el botén de “Crear” y luego en “Desde
existente”. En la pantalla siguiente elegiremos el equipo donde se encuentra la tarea que vamos a utilizar de modelo y por ultimo elegiremos la
tarea, de entre las tareas que tengamos hechas en ese equipo.

. General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas -+ % %
Elige una clase para volver desde. Buscar una tarea para reutilizar.
) Todas las categorias Clases de busqueda Q
Titulo de la tarea Fechade
vencimiento
> Borradores
SIEE 30de e
 Asignado TRABAJO FINAL del curso de Office365 Sy e

TF TRABAJO FINAL “ El Roménico de Zamora Mafiana v

@
Curso de Teams Juan
Curso Teams Juan XXIli

Tarea Parece que todo se ha evaluado.

Cuestionario

Desde existente

Cancelar Cancelar Atras m

Una vez hecha la Tarea se puede modificar pulsando sobre el botdn de los tres puntos (mas opciones) y “Editar tarea”.

También podemos ver como veria el alumno la tarea que acabamos de crear pulsando en “Vista de Alumno”.

< Volver ase
& Ocultar nombres de alumnos

El Romanico de Zamora _

. . ¢ Editar tarea

Vence mafana a las 23:59
&L, Vista de alumno
B Exportar a Excel

Por entregar (0)  Entregado (1)
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IMPORTANTE: Durante todo el plazo de entrega los alumnos pueden modificar una entrega que hayan hecho y volverla a entregar. Todos los
alumnos tienen acceso la visualizacion de la Rubrica de evaluacion.

9. Cuestionarios de Forms.

Forms es una herramienta de Microsoft Office para realizar encuestas y cuestionarios.

Las encuestas pueden servir para recabar la opinién de nuestros alumnos, de tal manera que Forms me proporcionara un informa final con graficos
estadisticos en el que podra ver la tendencia de las respuestas de los participantes.

Los cuestionarios nos pueden servir para evaluar a nuestros alumnos, de tal manera que Forms me proporcionara una nota numérica.

En ambos casos tendré siempre también acceso a una hoja Excel con las respuestas detalladas.

9.1 Acceso a Forms
Forms forma parte del paquete de Office 365, de tal manera que una de las formas de acceder a él va a ser a 9 Acceso a mi zona privada
través de la zona privada del portal de educacidn:

Seleccionamos “Office 365”:

Accesos personales \]
= a &

OneDrive Office 365

Correo Electrénico OneDrive Office 365 Aula Virtual
Acceso web 1TB en la nube

Y en la lista de aplicaciones de Office vamos a Forms:

e
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+ =R e > @ B B

Iniciar nuevo QOutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams s Swiay

Notebook

Todas las

Forms P
aplicaciones

Ademas, Forms estd integrado en Teams, de tal manera que también crear cuestionarios (0jo, sélo cuestionarios, no encuestas) desde la seccién de
“Tareas” o “Trabajos” de nuestros cursos:

c General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas MNotas Nota

{2 Todas las categorias ~~

» Borradores

~ Asignado

de 2020 23:59

Cuestionario

Desde existente

Crear

9.2 Encuestas en Forms
Veamos en primer Iugar como se crean las encuestas.
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Una vez en Forms, esta es la pantalla principal:

Mis formularios Campartidos conmigo Formulgrios de grupos

1-. Cuestionarios/Formularios creados por mi /

3-. Formularios de grupos: Formularios
creados en Teams

Nuevo formulario

4-, Crear nuevo formulario (tipo encuesta) Medios Reciclaje y Bulos
5-. Crear nuevo cuestionario (tipo examen) \ Informaticos
At : |
=
Nuevo cuestionario
E 0 Respuestas E 137 Respuestas

____________________

/0
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Seleccionamos “Nuevo formulario”.

Lo primero que podemos cambiar es el Titulo y la descripcidn pulsando sobre el titulo del formulario. También puedo poner una imagen

Formulario sin titulo (2)

Escriba una descripcion

\

+ Agregar nuevo

Pulsando en puedo ir afiadiendo preguntas al formulario:

@ Opcién &y Calificacién Fecha v Clasificacién |

Likert (O

1. Opcién: Preguntas en la que se elige una (o varias) de entre distintas opciones.
2. Texto: Pregunta a la que se responde escribiendo un texto $ Carga de archivo
3. Calificacion: Pregunta en la que se pide una valoracion en una escala (por ejemplo del 1 al 10)
4. Fecha: Pregunta en la que se responde con una fecha. Net Promoter Scare®
5. En la flecha encontramos mas opciones:
a. Clasificacién: Para ordenar por orden de importancia una lista. Saccion

b. Likert: Nos genera una matriz de evaluacion

c. Carga de archivo: Permite al usuario subir un archivo como respuesta.

d. Net Promoter Score: Es una pregunta genérica para conocer la escala de satisfaccién de un cliente.
e. Seccién. No es una pregunta en si. Se usa para separar grupos de preguntas.

En el siguiente enlace podéis ver una encuesta que lleva una pregunta de cada tipo:
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=7iKSZuXVOUWYfgMBW rbfMZMSR3kANTZEgRc82RxDJXpUN1BRMIFRQjNQSO5CTzdaMUS5SNI
YWMTNWMS4u
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Veamos ahora como se crea cada tipo de pregunta: También tenemos siempre este menu:

9.2.1 Pregunta de opcidn 1. Duplicar pregunta
Al darle a agregar al formulario una pregunta de opcién debemos rellenar los siguientes campos: 2. Borrar pregunta
/ 3. Reordenar pregunta (hacia arriba o

In! i T JA/ hacia abajo) dentro del cuestionario.

1. Estaes la tipica pregunta de elegir una opcién. ;Qué herramienta de gusta mas?

Teams

1. Enunciado de la pregunta
Moodle

Kahoot 3. Podemos marcar si es obligatorio para el usuario responder

la pregunta antes de enviar el cuestionario.
Mo me gusta ninguna . También podemos agregar un subtitulo a la pregunta, por
ejemplo, con indicaciones extra o una ramificacion.

+ Agregar opcidn

@ Obligatoria soeni I B}

subttulo :

+ Agregar nuevo Agregar ramificacion

e

72



MICROSOFT TEAMS

9.2.2 Pregunta de texto

LD @ ™ L

1. Enunciado de la pregunta
2. Esta es una pregunta de respuesta corta. ;Te gusta? /

Escriba su respuesta 3. Podemos marcar si es obligatorio para el usuario responder
la pregunta antes de enviar el cuestionario.

/
(® ) Respuestalarga (@ ) Obligatoria : )
Subtitulo

—|— Agregar nuevo Restricciones

Agregar ramificacion

(P————==qf
b

4. También podemos agregar un subtitulo a la pregunta, por
ejemplo, con indicaciones extra, una ramificacion o, si la
respuesta va a ser numérica, una restriccion (del tipo mayor
que, menor que...)

/3
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9.2.3 (Calificacién

3. Con las preguntas de calificacion podemos calificar por ejemplo esta ponencia del 1 al 10:

Miveles: | 10 e

1 Escribe una etigueta.

10 Escribe una etigueta.

-|— Agregar nuevo

Simbalo:

MNuUmero

10

— 1. Enunciado de la pregunta

3. Simbolo (nimeros o estrellas)

RV AR o

4. Marcamos si debe ser 0. no.obligatoria

/ 5. Podemos agregar una etiqueta, por ejemplo, para

A

indicar que el 1 es lo mas bajo y el 10 lo mas alto

(@ ) Obligatoria

~ Etiqueta

Agregar ramificacion
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9.2.4 Fecha

Iy i A Je

1. Enunciado de la pregunta

4. ¥ con las de fecha podemos preguntar por ejemplo la fecha de nacimiento:/ 2. Podemos marcar si es obligatorio para el usuario

/ responder la pregunta antes de enviar el cuestionario.

/ 3. Tambipodemos agregar un subtitulo a la pregunta,
por ejemplo, con indicaciones extra o una ramificacion.

Escriba la fecha en el formato dd/MMyyyy.

(@ ) Obligatoria . .

i Subtitulo

—+ Agregar nuevo Agregar ramificacion

b
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9.2.5 C(lasificacion

g Estaesuna pregunta de clasificacion. Aqui te voy a pedir que ordenes |as siguientes herramientas poniendo
primero las que mas te gusten

Kahoot .
1. Enunciado de la pregunta
Quizziz
Forms 3. Podemos marcar si es obligatorio para el usuario
responder la pregunta antes de enviar el cuestionario.
Moodle 4. También podemos agregar un subtitulo a la pregunta,
por ejemplo, con indicaciones extra o una ramificacion.
Socrative

P Agregar opcidn

v
(D Obligatoria e B -

Subtitulo

+ Agregar nuevo Agregar ramificacion

[Po———==x]
]
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9.2.6 Likert

Teams

Moodle

Kahoot

+ Agregar una instruccion

Me gusta muchg

fi]

Esta es una pregunta tipo Likert, nos permite evaluar varias cosas a la vez:

hdegusta normal

Me gusta poco

1.

Mo me gusta na f 3
\.

4.

Enunciado de la pregunta

Posibles opciones de
valoracién. Podemos agregar
mds pulsando en el +

Si queremos borrar algunas
pinchamos sobre ellay
usamos la papelera.
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9.2.7 Carga de archivos

Iy il e J
) ) 1. Enunciado de la pregunta
7. Con este tipo de preguntas los alumnos me pueden devolver un archivo <—
3. Limite de tamaiio de cada
/ archivo.
Limite de nimero de archivos: | 1 e Limite de tamafo del archivo individual: |~ 10ME

4. También podemos agregar
limitaciones al tipo de archivo.

SSo== T = oo =9

@ Obligatoria i Subtitulo

L

] Y 4

Tipo de archiucl/
—|— Agregar nuevo
Agregar ramificacion

/8
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9.2.8 Net Promoter Score

i i oh Al

) Aqui sélo podremos cambiar el enunciado de
8. ¥ estaesla Net Promoter: ;Qué probabilidades hay de que recomiendes Forms a un amigo o compariero? la pregunta

Mada probable Muy probable

(D Obligatoria ['_'_'j

= __I
9.2.9 Seccién
Seccion 2 o
i Duplicar seccidn i
Quitar saccion >
Wy O # - -z - - -
¥ aqui acabarian las preguntas, poniéndote una seccion N
Maowver seccion
En la que aprovecho para despedirme Agregar ramificacion

+ Agregar nuevo 1. Titulo y subtitulo de la seccién

3. Duplicar, quitar o mover seccion (sélo la seccién o la
seccién con sus preguntas) 79
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9.3 Cuestionarios Forms.
Como deciamos, la diferencia entre cuestionarios y formularios es que con los cuestionarios voy a poder evaluar los conocimientos de los alumnos,

obteniendo una nota numérica.

Podemos ver un ejemplo de cuestionario en este enlace:
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=7iKSZuXVOUWYfqgMBWrbfMZMSR3kANTZEqRc82RxDJXpUNUZRNOFYTTRLMVZVVIVEMINSV

OxPSjIDNC4u
Veremos ahora los distintos tipos de preguntas (sélo los que son puntuables, los que son iguales que en las encuestas los daremos por aprendidos)
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9.3.1 Pregunta de opcién
En este tipo de pregunta el usuario puede elegir entre una o varias opciones de respuesta. Para que cuestionario se autocorrija, debo indicarle a
Forms cual es la respuesta correcta. 1. Enunciado de la pregunta

Preguntas

1. Enlaoracién "Yo he aprendido mucho de Teams hoy” ;Cual es el sujeta?

3. Podemos indicar también cuantos puntos vale la

o W 9+ Respuestacomecta pregunta para la calificacién final

Podemos marcar si es obligatorio para el usuario

he aprendido .
responder la pregunta antes de enviar el
cuestionario e indicar si va a haber varias respuestas

mucho correctas.

de Teams 5. También podemos hacer que las respuestas se
reordenen de forma aleatoria para cada usuario,

. que aparezcan en forma de menu desplegable en

ay

vez de tipo test, podemos agregar una ecuacion

s Agregar opcion : Ordenar opciones aleatoriamente :

Menu desplegable
Puntas: 1 @ \arias respuestas @ Cbligatoria
Matematicas

-+ Agregar nuevo Subtitulo

Agregar ramificacion
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Si pulsamos en matemadticas nos aparece un nuevo campo de texto donde yo puedo introducir una ecuacion:

2. También podemos hacer preguntas matematicas, como por ejemplo resolver la siguiente ecuacién:
x+2=94
¥ X
x y i (] () 7 8 9 +
> < z < = || 4 5 6 x
vl N e X log In 1 2 3 -
T ! 3 N [x] [x] 0 = +
x=3 ~"  Respuesta correcta
x=25

Forms nos dara ademads resultados sugeridos y la respuesta correcta marcada con un tick:

T} i R Jr
2. También podemos hacer preguntas matematicas, como por ejemplo resolver la siguiente ecuacion:

X+2=5

Resultados sugeridos: v =3  x=5  x=1 x=4
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9.3.2 Preguntas de texto

Podemos dar también la opcidn de que el alumno responda en un campo de texto. En ese caso, debo indicar a Forms la respuesta (o

respuestas) correctas que puede dar el alumno (no distingue entre mayusculas y minudsculas). / 1

3.  Este es una ejemplo de pregunta de respuesta corta. Escribe el sujeto de la frase "¥o he aprendido mucho de
Teams hoy"

Escriba su respuesta ‘

Respuestas comrectas:

Yo + Agregar respuesta

<
Puntos: 1 @ Respuesta larga

Restricciones
-|— Agregar nuevo
Matematicas

Agregar ramificacion

Enunciado de la pregunta

Podemos indicar también cuantos
puntos vale la pregunta para la
calificacion final

Podemos marcar si es obligatorio
para el usuario responder la
pregunta antes de enviar el
cuestionario e indicar si va a ser
una respuesta larga (en este caso
no seria autocorregible)

También podemos agregar un
subtitulo, agregar restricciones en
el caso de que la respuesta sea
numérica, agregar una ecuacion
matematica o una ramificacion.
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9.3.3 (Clasificacién
En las preguntas de clasificacion el alumno tendra que ordenar una lista. Nosotros debemos introducir los valores ya ordenados y luego Forms

los mostrara al alumno desordenados:

e . o . 1. Enunciado de la pregunta
g. Laspreguntas de clasificacion si son evaluables. Por ejemplo, ordenar los siguientes numeros de mayor a /

menaor

~" Establezca las opciones en el orden correcto. Cuando comparta el cuesticnario, las opciones apareceran en orden
leatario.
6 3. Podemos indicar también cuantos
puntos vale la pregunta para la
-2 calificacion final

4. Podemos marcar si es obligatorio
para el usuario responder la
pregunta antes de enviar el
cuestionario.

-6
-+ Agregar opcién

Puntos: 1 (® ) Obligatoria / 5. También podemos agregar un
| sulbile subtitulo o una ramificacién.

+ Agregar nuevo Agregar ramificacion

9.4 Ramificaciones
Con las ramificaciones podemos hacer que nuestros cuestionarios sean mas potentes. Me permiten ir cambiando el comportamiento del

cuestionario segun la respuesta que haya dado el usuario.

[ —

Veamos un ejemplo en el que, segun la respuesta del usuario a la primera pregunta, la siguiente pregunta sera diferente:

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=7iKSZuXVOUWYfaMBWrbfMZMSR3kANTZEqRc82RxDJXpUOUZKTVVIREUANklyMkVYTzdHUU
JCTE0zSi4u
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Para hacer eso, en la pregunta que va a marcar la ramificacion, seleccionamos “Ramificacion”

Seleccionamos qué queremos que pase dependiendo de la respuesta (en las preguntas de respuesta multiple, en el resto de las preguntas no evalla
la respuesta, sélo aplica la ramificacién)

En el ejemplo que se ve en la siguiente captura de pantalla, en el caso de que el usuario acierte cambia a otra seccion del cuestionario y si fallava a
la siguiente pregunta:

1.En la oracion: "Yo he aprendido mucho de T...

Yo v Ira Seccidn 2. {Enhorabuena! {Has acertado! N
he aprendido Ira 2. También podemaos hacer preguntas matemati... v
mucho Ira 2. También podemaos hacer preguntas matemati... v
de Teams Ira 2. También podemos hacer preguntas matemati... v
hoy Ira 2. También podemos hacer preguntas matemati... v

2. También podemos hacer preguntas matema...

x+2=5
=73 vy Ira Seccion 2. jEnhorabuena! {Has acertado! N
=1 Ira 3. Este es una ejemplo de pregunta de respuest... v
=5 Ira 3. Este es una ejemplo de pregunta de respuest... v

=4 Ira 3. Este es una ejemplo de pregunta de raspuest...
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9.5 Informes

Una vez he pasado el cuestionario o formulario, puedo acceder a los informes pulsando, en la pantalla de edicidn, en “Respuestas”.

Los informes seran distintos para cuestionarios y formularios. Tengo la opcidn, en ambos casos, de descargar un Excel con las respuestas detalladas.

Agui tenéis unos ejemplos:

Preguntas Respuestas @

Revisar respuestas i Publicar puntuaciones

1. En la oracién: “Yo he aprendido mucho de Teams hoy™. ;Cual es el sujeto? (1 punto)

@ Abrir en Excel

Un 100 % de los usuarios que completaron el cuestionario (2 de 2) respondid correctamente a esta
pregunta.

Iz: detalles

@ Y
@ b= aprendido [\

@ mucho 4

@ o= Tzam: 0

® o 0

2. También podemos hacer preguntas matematicas, coma por ejemplo resolver la siguiente
ecuzacion: {1 punto)
x+2=5
Un 100 % de los usuarios que completaron el cuestionario (1 de 1) respondid correctamente a esta
pregunta.

Izs detalles

®:=3 i~
®:=1 i

@ =5 0

@ =4 [

3.

Este es una ejemplo de pregunta de respuesta corta. Escribe el sujeto de |a frase "Yo he
aprendido mucho de Teams hoy” {1 punta)

Un 100 % de los usuarios que completaron el cuestionario (1 de 1) respondid correctamente a esta
pregunta.

bl detalles

[ R 1

@ 0 opciones mas L]

. Pregunta (1 punta)

b detalles

1 Respusstas mids recientes

-
Rezpuestas Hela

, También se pueden usar las preguntas de respuesta corta para matematicas, {1 punto)

x+2=10
Un 100 % de |los usuarios que completaran el cuestionario (1 de 1) respondid correctamente a esta
pregunta.

b detalles

[ X3 i

@ 0 opciones mis a
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9.6 Configuracion de cuestionarios y formularios
Una vez terminado el cuestionario, es el momento de configurarlo antes de poder compartirlo.

Las opciones de configuracién se encuentran el menu de los de la esquina superior derecha del
cuestionario y son las siguientes:

Mostrar resultados automaticamente: Permite al alumno visualizar su calificacion al terminar el

cuestionario.

Quién puede rellenar el formulario: Puede ser cualquier persona (y entonces no deben iniciar sesién) o

solo usuarios de educacyl. En este segundo caso puedo elegir que se registre el nombre de la persona
que realiza el cuestionario y que sdlo pueda responder una vez.
Opciones para respuestas:

O
O

O
O
O

Aceptar respuestas: Si esto esta desmarcado, nadie podra responder al cuestionario.
Fecha de inicio y finalizacion: Permite que sélo se acepten respuestas entre unas fechas
determinadas.

Ordenar preguntas aleatoriamente

Mostrar barra de progreso a los usuarios segun van respondiendo.

Personalizar mensaje de agradecimiento cuando terminan el cuestionario.

Notificacion:

O

Enviar confirmacién de recepcidn a los encuestados por correo electrénico: sirve para que los
usuarios sepan que han finalizado correctamente el cuestionario.

Recibir una notificacidn de correo electrdnico de cada respuesta: me envia a mi, creador del
formulario, un correo cada vez que alguien responde.

Opcidn del cuestionario

Mostrar resultados automaticamente m

Los respondedores veran las calificaciones
inmediatamente después de enviar e
cuestionario.

Quién puede rellenar este formulario

I\,::IICL.aI-::..ivar usuario can el vinculo puede
responder

= Solo |35 personas de mi organizacion pueden

= rasponder
Registrar nombre

Una respuesta por usuario

Opciones para respuestas
.ﬂ.ceptar respuestas
: Fecha deinido
[JFecha de finalizzcion
QOrdenar preguntas aleatoriamente
|:| Mostrar barra de progreso
|:| Personalizar mensaje de agradedmiento
Motificacian
Enviar confirmacion de recepcian a los
[Jencuestados por cormeo electranico

Recibir una notificacion de comeo electronico

[ |de cada respussta

o/
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Otra opcidn configurable es el tema (colores y fondo)

wvia

(o]
i

Tema Compartir

Fo=———————

azuladeo

_
_
e

_

o H

i

T
i

T

En el caso de los formularios, las opciones de configuracidn son muy similares, la Unica diferencia es que no aparece la opcidn de mostrar calificacién
al usuario, ya que no hay calificacidn posible en una encuesta.
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9.7 Compartir formularios y cuestionarios.

A la hora de compartir formularios y cuestionarios también vamos a tener diferentes opciones: -

- Enlace para enviar y recopilar respuestas. Este es el enlace que debo copiar y compartir (por
correo electrdnico, embebido en una web, etc.) para que los usuarios lo puedan responder.
Puedo elegir que sélo las personas de educacyl puedan responder o que esté abierto a todo el
publico en general.

- También puedo compartirlo como una plantilla, para que otros usuarios lo utilicen de base

para sus cuestionarios
- Y también lo puedo compartir para colaborar, para poder realizar un cuestionario entre varios

profesores, por ejemplo.

En cualquier caso, lo que obtengo es un vinculo que luego debo compartir con otros usuarios.

9.8 Formularios en Teams
Volviendo a Teams, cuando ya tengo un cuestionario (ojo, no un formulario) hecho ya puedo asignarlo
como tarea.

Para ello, voy a “Trabajos” y le doy a “Crear” - “Cuestionario”

Tarea
Cuestionario
Desde existents

Conectara con mi cuenta en Microsoft Forms y podré elegir el cuestionario que quiero mandar a mis alumnos:

Enviar y recopilar respuestas

Compartir como plantilla

Obtener un vinculo para duplicar

Compartir para colaborar

Obtener un vinculo para ver y editar

e bl |
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m Formularios

+ Nuevo cuestionario Buscar Q
Titulo * Creado el
Cuestionario sin titulo 23 de oct. de 2020

Cuestionano de prueba

Cuestionario con ramificaciones Hoy
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Ya puedo configurar la tarea, en la que el adjunto es precisamente el formulario que ya habia creado con antelacién:

Nueva tarea Guardade: 30 oct, 12:32 Descartar Guardar

Titulo {obligatorio)

Cuestionario de prueba

() Agregar categoria

Instrucciones

Especificar instrucciones

ﬂ Cuestionario de prueba (Physics and Chemistry. 4° ESO) ene

Puntos

6 puntos posibles

Asignar a
Physics and Chemistry. 4 ESO h Todos los alumnes Lo
No asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
sab., 31 de oct. de 2020 23:59 ®©

Lz tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar
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10.0neDrive.

OneDrive es la herramienta de almacenamiento de archivos en la nube que nos proporciona Microsoft. Con nuestra cuenta de educacyl disponemos de
1 tera de almacenamiento en la nube que nos puede ser de gran utilidad.

Para acceder a OneDrive podemos hacerlo a través de nuestra zona privada en el portal de educacion:

Accesos personales

M @ 0 &

OneDrive Office 365

Correo Electrénico OneDrive Office 365 Aula Virtual

Acceso web 1TB en la nube
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Esta es la pantalla principal de OneDrive en la web:

° Ed ucacyl OneDrive Todos los archivos -~
-+ MNuevo ~ T Cargar ™~ i Sincronizar #% Automatizar |= oOrganizar v = ~ O
3 Mis archivos .
D Recientes . .
Mis archivos
£ Compartido
& Papelera de reciclaje [0 Nombre Modificado ~ Moedificado por Tamafio de arch... ~  Compartir
Bibliotecas compartidas
Mis carpetas 25/09/2018 28 elementos Privado
B woria
| 02/11/2018 9 elementos Privado
B causro
n EVALUACIONES B 02/05/2018 1 elementa Privado
- Fisica y Quimica. 29 E... R 20 de enero 11 elementos Privado
n Fisica y Quimica. 2° E... 13/03/2019 32 elementos Privado
. Utilizando Teams
_ 23 de octubre 1 elementa Privado
= 03/09/2019 1 elementa Privado
n Probando Microsoft T...
“Ez T Feioas 18 de marza 83 elementos Privado
Crear una biblioteca co mE _ 13/03/2019 14 elementos Privado
Obtener las aplicaciones 07/04/2018 & elementos Privado
de OneDrive
» o 26/09/2019 1 elemento Privado
Volver a la version clasica - -
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En el mend de la izquierda encontramos: = Mis archivos
- Mis archivos: Mis carpetas de uso personal e .
. s . & Recientes
- Recientes: Los ultimos archivos y carpetas que he usado
- Compartido: Archivos y carpetas que otros usuarios han compartido conmigo & Compartido
- Papelera de reciclaje: Ligar temporal en el que se almacenan los archivos tras borrarlos. Debo acudir aqui
& Papelera de reciclaje

si he borrado alguno por error.
- Bibliotecas compartidas: Corresponden a los archivos de cada canal de Teams. Bibliotecas compartidas
- Obtener las aplicaciones de OneDrive: Windows 10 viene con OneDrive instalado. Son muchas las

ventajas de tenerlo en el ordenador, por ejemplo, que podré trabajar de forma local con los archivos y que n TUTORIA

tendré una copia de las carpetas que yo elija en mi dispositivo. Si no tengo Windows 10 puedo descargarlo

haciendo clic ahi. CLAUSTRO

En la parte central tenemos los archivos de la biblioteca que yo haya elegido, en la captura anterior, estd el contenido EVALUACIONES,

de “Mis archivos” que es lo que tengo seleccionado en el menu de la izquierda. . L
q q & q Fisica y Quimica. 2° E...

En la parte superior tengo otro pequefio menu: B Fisica y Quimica. 20 E...

+ MNuevo ~ T Cargar *~ o2 Sincronizar #% Automatizar - Utilizando Teams

- Nuevo: Me permite agregar en la biblioteca que yo tenga seleccionada un nuevo archivo de Microsoft
Office o una carpeta.

- Cargar: Me permite cargar archivos o carpetas desde mi dispositivo a OneDrive.

- Sincronizar: Me sincroniza la carpeta o biblioteca que yo tenga elegida con mi dispositivo. De esta manera, Mas bibliotecas
todos los cambios que yo haga en esa carpeta en mi dispositivo se verdn reflejados en la nube y todos los
cambios que yo haga en la nube se veran reflejados en mi dispositivo.

- Automatizar: Sirve para crear flujos.

Probando Microsoft T...

Crear una biblioteca comg

Obtener las aplicaciones
de Onelrive

Violver a la version clasica

[ P N
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Si yo selecciono una carpeta o archivo, me aparecen a su vez mds opciones interesantes:

|2 Compartir @ Copiarvinculo EJ Solicitar archivos & Descargar [i] Eliminar =P Cambiar nombre

- Compartir: Me permite compartir un archivo con otro usuario. Puedo compartir sélo para que lo vean o también para que editen,
permitiendo asi el trabajo colaborativo.
- Copiar vinculo: para luego compartirlo
En estos dos casos, tenemos una ventana como la siguiente para elegir las opciones de %
comparticion: Configuracién de vinculos
o ¢éPara quién quieres que funcione el vinculo? Puedo elegir que funcione para
cualquier persona, sélo para usuarios de educacyl (en cuyo caso deben iniciar  ;Para quién quieres que funcione este

sesion), s6lo para personas que ya tenian acceso antes y para personas vinculo? Mas informacién
determinadas (en cuyo caso debo ir introduciendo sus nombres o correos en Cualquier persona que tenga el ~
un buscador) vinculo
o Permitir la edicién: si quiero que los usuarios puedan editar el documento o Usuarios de Educacyl que tengan
carpeta. el vinculo
o Fecha de expiracion: momento en el que dejara de estar disponible el vinculo _
Personas que tienen acceso

(opcional)
o Contrasefa: si quiero darle un poco mas de seguridad a mi archivo o carpeta Parsonas determinadas
compartida (opcional)

- Solicitar archivos: Envia un correo a los usuarios que yo elija para que suban un
archivo a esa carpeta que yo tengo seleccionada. Puede servir para pedir a mis
alumnos que me entreguen un trabajo y que queden todos en la misma carpeta

- Descargar: descarga una copia de la carpeta en mi dispositivo. Ojo, esto no es
sincronizar, si yo hago cambios en la carpeta o archivo descargado no se veran
reflejados en la nube.

- Eliminar: borra el archivo o carpeta

- Cambiar nombre: cambia el nombre del archivo o carpeta.

Otras configuraciones

|:| Permitir la edicién
] Establecer fecha de expiracion X

o Establecer contrasena
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11. OneNote

El bloc de notas de clase solo esta disponible en la cinta superior del menu del canal General. En el resto de canales no hay Bloc de Notas de Clase.

Q, Buscar

< Todos los equipos

5
Equipos
Prueba OneNote
E Grupo A

General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Trabajos 1 mas ~ + @ Equipo

Le damos la bienvenida a Prueba OneNote

Seleccione dénde desea empezar

dLgf\ =

Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

[ Nueva conversacién

- @
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Cuando pinchamos sobre el botén de Bloc de notas de Clase por primera vez debemos configurar un nuevo bloc de notas en blanco:

General Publicacicnes Archivos Bloc de notas de clase  Trabajos Notas —+ Y D @ 3 Reunise

Aqui esté lo que obtiene en Prueba OneNote Bloc de notas:

Espacio de colaboracion £ El profesor puede editar el contenide

Las notas de equipo se almacenan aqui para g El alumna puede editar el contenido

que todos los usuarios puedan verlas. Todos

| los canales tendran secciones aqui.
| Biblioteca de contenido R El profesor puede editar el contenido
. Publica los materiales del curso para los A Elalumno sole puede ver el contenido

alumnos.

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

Configurar un bloc de notas de clase de OneNote
i El profesor puede editar el contenido
Bloc de notas en blanco ,h Bloc de notas de estudiante 2 Ep P
o El alumno puede editar su propio contenido,

Desde el contenido del bloc de notas LIn asnarin Arivada nara cada alumnn

existente ey
Descartar ‘ m

Seccién Solo profesor R El profesor puede editar el contenido

El alumno no puede ver el contenido
Un espacio privado para los profesores o P

Los blocs de notas, por defecto, crean 4 grupos de secciones:

- Hay un Espacio de Colaboracién en el que todos los alumnos y el profesor, por defecto, tienen permisos de visualizacién y edicién de
todos los contenidos.

- Biblioteca, en la que el profesor puede publicar y editar contenidos y los alumnos solo tendrdn permiso para visualizar dichos
contenidos.

- Solo Profesor, en la que los permisos de visualizacion y edicidn del contenido estan restringidos Unicamente al profesor.

- Por ultimo, Bloc de notas de estudiante, en el que cada alumno tendra una serie de secciones en las que podrd ver y editar los
contenidos correspondientes Unicamente a la seccion que lleva su nombre y el profesor podra ver y editar los contenidos de todas las
secciones. El programa creard un grupo de secciones para cada alumno con su nombre.
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En dltimo paso antes de crear el bloc de notas de clase en elegir las secciones que tendra el grupo de secciones “Bloc de notas de estudiante”. Inicialmente
Teams nos crea 4 secciones:

Configure las secciones de espacio privado de cada alumno.

Utiliza las sugerencias siguientes o crea las tuyas propias.

B Prueba OneNote Bloc de notas

[l Nombre del alumno

I Material entregado X
I Notasde clase %\
1 Deberes X

I Cuestionarios X

-+ Agregar seccién

Descartar

‘ Volver ‘ Crear

- Material entregado
- Notas de clase

- Deberes

- Cuestiones

Nosotros podemos personalizar los nombres pinchando sobre ellos, borrando los que hay y poniendo los que a nosotros nos interese. Ademas podremos
borrar alguna seccidn de las anteriormente descritas pulsando sobre la X que hay a la derecha del nombre. Si quisiéramos anadir alguna seccion mas
podriamos hacerlo pulsando sobe el botdn de “+ Agregar seccién”.

Una vez hayamos personalizado el Bloc de notas de estudiante, pulsaremos sobre el botdn “Crear” y esperaremos un momento a que Teams cree el Bloc de
notas de clase.

En el ejemplo que vais a ver a continuacidn he creado dos secciones para el Bloc de notas de estudiante, una que se llama Deberes y otra que se llama
Apuntes.
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Este seria el aspecto del bloc de notas de una clase. En la parte izquierda nos aparece un arbol de secciones y en la parte derecha un visualizador de los
contenidos. En la parte superior tenemos una cinta de opciones que se asemeja a la que pudiéramos encontrarnos en Microsoft Word.

Archivo Inicio Insertar Dibujar ~ Vista Abrir en el explorador @ ;Qué desea hacer?

I v |j N .-'I{ ; 7 '—' ooo - - e ‘ |— e [

L

IIN [ sm OFFICE 365,

No hay ningdn grupe de secciones

p ? _Biblioteca de contenido
seleccionado.

> Collaboration Space B -
- 2 Seleccione un grupo de seccién para
abrirla. O bien, haga clic aqui o

* _Exclusivo para profesores
presione ENTRAR para crear una

»  CARIDAD. nueva seccion.
> ESTHER
> LUISA
Grupo de secciones del Bloc de notas de cada alumno con
¥ M. VICTORIA .z
una seccion de Deberes y otra de Apuntes para cada uno.
' Deberes A
Cada grupo de secciones de cada aluno lleva su nombre
Apuntes
> M.CRISTINA
> MARIA
> MARIA
Agregar seccion Agregar pagina

Los contenidos del Bloc de notas se tienen que introducir en paginas. Las paginas son los folios en blanco de nuestro cuaderno de clase y en ella podremos
poner contenidos muy variados: imdagenes, videos, audios, archivos pdf impresos, documentos adjuntos, etiquetas, etc.
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La forma de organizar las paginas se hace por secciones y grupos de secciones. Esto seria un equivalente a las carpetas de Windows. Un grupo de secciones
puede contener paginas y también puede contener otros grupos de secciones o secciones (que seria el equivalente a archivos y subcarpetas de Windows).

Podemos afiadir secciones y paginas (dentro de la seccidn que esté seleccionada en ese momento) pulsando sobre “Agregar secciéon” o “Agregar pagina”

Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda Abrir en el explorador v Q@  ;Qué desea hacer?

L-/'v |f|v N K § fv A ees EEV éEv ooo é}v F‘ﬁ\’ a\l}cv QJV

I\ [ SM. OFFICE 365
El cuerpo humano

jel Apuntes Volumen al compartir pa... miércoles, 11 de noviembre de 2020 18:09
> _Collaboration Space El cuerpo humanao
»  _Exclusivo para profes...
> CARIDAC
*  ESTHER
7 LUISA
> M.VICTORIA
?  M.CRISTINA
> MARIA
> MARIA
> MARTA PEREZ DIEZ

»  PABLO FRIAS PASTOR

. .- > 4 g . e
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MICROSOFT TEAMS

Cuando creamos una pagina nueva, dentro de una seccién, el cursor se posiciona sobre el titulo de la pagina. El nombre que pongamos en el titulo de la
pagina sera también el nombre de la propia pagina:

bara. Bloc de notas

ara. Bloc de notas

Veolumen al compartir pa... srfibre de 2020 20-40

Velumen al compartir pa... lunes, 16 de noviembre de 2020 20:40
El cuerpo humano

El cuerpo humano

Pégina sin titulo

Agregar pagina Agregar pagina

Para la edicion de la pagina tenemos una cinta de opciones superior similar a la de Microsoft Word:
Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda Abrir en el explorador v } ;Qué desea hacer?

Dv Flv N K S v Av -« =v i=v oo Ay By oy O
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En la seccidn de “Inicio” tenemos las tipicas opciones de edicidn de textos de cualquier editor. Lo Unico que llama un poco la atencion es el botén de
etiquetas:

v O Esta opcién nos permite clasificar el texto con diferentes etiquetas para, posteriormente, poder hacer blsquedas dentro de la

* pagina por texto etiquetado. Por ejemplo, si anotamos dentro de la pagina varios teléfonos y los marcamos con la etiqueta
“Numero de teléfono”, luego podremos filtrar dentro de la pagina donde estan los nimero de teléfono para poder encontrarlos de
forma rdpida. Teams tiene varias etiquetas creadas. Si quisiéramos crear una nuevas y personalizadas, deberiamos hacerlo desde la

abe
s

By,

Tareas pendientes
Importante

? Pregunta aplicacién de escritorio.

' Recordar mas adelante

A, Definicién Ta rea 1

/ Resaltar

B3 Contacto lunes, 16 de noviembre de 2020 20:40
ﬁ Direccién
8
=

Numero de teléfono

Sitio Web para visitar .
. 'L 606542138 este es el ndmero de Paco
= ea
Contrasefia
! Critico
B Froyecto A % Ladireccion postal de Paco es:
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En la seccidn de Insertar nos encontramos, una vez mas, con unas opciones muy similares a las de cualquier editor:

Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda

Abrir en el explorador v @  ;Qué desea hacer?

@ Tabla ~ [ﬂj Archivo Imagen ~ &> Vinculo @ Audio () Simbolo v F= Matematicas v @ Emoji » | =="

Como novedad, se puede adjuntar un archivo, como si de un email se tratara, o “imprimir” (visualizar en la pagina) un archivo en formato pdf.
_ También se puede grabar un audio o poner emoticonos.
[ﬂj Archivo v Imagen v @ V

Bloc de notas utiliza el buscador Bing para buscar Imagenes libres de derechos de autor en la red.
mj Insertar datos adjuntos

M .- -
Insertar copia impresa del archivo

En la seccidn de Dibujar, podemos realizar trazos a mano alzada con el ratéon o mediante pantalla tactil. Esto puede resultar muy atil para hacer correcciones
de tareas de los alumnos:

Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda

Abrir en el explorador (? ;Qué desea hace

6} > . . . . @“" Ev ~1= Matematicas v

il

Tarea 3

miércoles, 11 de noviembre de 2020 18:15

Se puede elegir color y grosor del trazo, tipo de rotulador,...

Adjunta una imagen de un avion a este block de notas

Ademas, podemos escribir ecuaciones matematicas a mano alzada y mediante la opcidn de “Matematicas”, Bloc de
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Matematicas

Empezar a trabajar con matematicas

1. '/ Escriba la ecuacién con lapiz

%AI o0 escribala con el teclado

Seleccione la ecuacién

£ == Pulse el botén Matematicas

Matematicas

notas nos las reconoce y las reescribe como texto:

< 4| =26

Seleccionamos la ecuacidon y a continuacion pinchamos sobre el botén de Matematicas

2 +1=26

Corregirlo

Matemdticas[y

= Matematicas v

Activar o desactivar matematicas

% L

Entrada de lapiz
a matematicas

Seleccione una accién

Resolver para x *

Grafico de ambos lados en 20

Grafico en 2D

b

| =&

El resultado es el siguiente:

El programa nos reconoce la ecuacidn y nos permite resolverla. Incluso nos da la opcidn de resolverla paso a

paso.

Matematicas

1

Resta 26 en los dos lados.

2 41-26=0

. Resta 26 de 1 para obtener —26.

2 - 2=0

Piens= en =? — 25. Vuslva a escribir

£ — 25 como £* — 5%, La diferencia de los
cuadrados se pueds factonzar mediante la
regla: a® — & = (a - &) (a + B).

(x—5)(z+5)=0

Para buscar soluciones de ecuaciones,
resuehaz ~5=0yz+5=10
r="5

F
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En la seccién de Vista:

Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda v Abrir en el explorador v ¢ ;Qué desea hacer?

EI]_']] Lector inmersivo Vista de lectura @ Color de pagina v rﬁj Versiones de pagina *-*

Tenemos una pocién muy interesante para los profesores de idiomas o profesores que den clase en secciones bilingles, que es el
lector inmersivo:

X _—_—
wooo= A = U . -
4 sl Puede leer texto Y reconocer sustantivos, verbos, adjetivos
i . T Si-la-b .
Hinea visible O en varios idiomas rlahas o y adverbios, dentro del texto.
Elementos de la oracién
Diccionario de imagenes (D - sustantivos m
© Boardmaker
B verbos @)
Traduci
e B adjetivos a
Espafiol (México) hd .V adverbios @
Por palabra @ Mostrar etiquetas @
Documento @

Dentro de esta seccion también tendremos acceso al control de Versiones de la pagina y mostrar la autoria de cada parte del texto:

I'Ej Versiones de pagina  ==*

i Versiones
nido _
=& Mostrar los autores %
como hojas de [ECtUras U e e e camrsme o
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Por ultimo vamos a analizar la seccidn de “Bloc de notas de clase” que suele visualizarse pulsando la “flecha abajo” al final del menu:

Archivo Inicio Insertar Dibujar Vista Ayuda | s Abrir en el explorador w ¢ ;Qué desea hacer?
: ) ; Bloc de notas de clase - .
EEJ Lector inmersivo Vista de lectura . n'ﬂ'"] e rﬁj Versiones de pagina == 0oo

En esta Ultima seccidon tenemos las siguientes opciones:

Archivo Inicio Insertar Bloc de notas de clase -~ Abrir en el explorador Q ;Qué desea hacer?

_@ Distribuir pagina EL Distribuir nueva seccion w E@ Copiar en |a biblioteca de contenido @x @ oo

- Distribuir pagina: que consiste en crear una copia de la pagina actual a cada alumno dentro de la seccidn que nosotros elijamos del Bloc
de notas del alumno:
_’—)ﬂ Distribuir pagina v = Distribuir nueva seccién f@ Copiar en la biblioteca de contenido E—‘) @v La péglna |a pOdemOS dIStrIbUIr a tOdOS IOS alumnos,
- % ‘U . . 7 . ”
< e — S SSTATERT <-— con la opcidn de letrlbU|r p?glr?a , :a aI.gun.o.s
| DII9EEE] e @enienle/E alumnos, con la opcién de “Distribucién individual”,

en grupos o entre bloc de notas.

D Distribuir pagina

Q Distribucan individual

A Selecciona la seccién de alumnos en la
Distribucién en grupos 5 Fns o

grup . . . que quieres distribuir Introduccion a la
do es un sitio para materiales como hojas ¢

W Distribucion entre blocs de notas biblioteca de contenido

mo un gran archivador para los documentg [0
[ Eiminar pagina iles a la biblioteca de contenido. Los alumng
! ; ; '
s s e o S de contenido en sus propios blocs de no I Apuntes
eliminar ese contenido.
I Deberes

Estas son algunas ideas para usar la biblioteca de contenido:

* Pedir a los alumnos que copien paginas predefinidas de secciq
informes de libros

* Publicar informacién importante, como planes de estudio, cale
reglas de clase

* Compartir lecturas y textos del curso

* Almacenar notas de charlas

* Capturar pizarras de clase para futura referencia

Un profesor puede organizar materiales en secciones en la bibliote:
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Al igual que hemos hecho para distribuir una pagina, podemos distribuir Secciones o grupos de secciones en el Bloc de notas de los

alumnos:

—3

_I—)j Distribuir pagina v = Distribuir nueva seccion E@ Copiar en |a biblioteca de contenido

| IIN [ sM. OFFICE 36! l Distribuir nuE\Sseccién

B @v -

distribuir nueva seccion X

rl Distribuir nuevo grupo de secciones

p ~ _Biblicteca de ¢
' Uso de la biblicteca...
Apuntes
» _Collaboration Space
»  _Exclusivo para profes...

?  CARIDAD ARAQUE H...

.dombra la nueva seccién que deseas distribuir

a cada alumno
El cuerpo humano

MNueva seccidn
Tarea 1

I | Entre gas

Si asignamos una pagina como tarea luego podemos revisar los trabajos realizados y bloguear los contenidos:

contenido E—E @3\ v

Revision del trabajo de los alumnos ise ><
5€

°  Selecciona una seccidn para revisar.

5

1 Apuntes

P I Deberes
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B | &v| Si pulsamos en el botdn de los tres puntos (mas opciones) y luego en “Administrar bloc de notas”,

Administrar

ii Administrar blocs de notas

tendremos acceso a un menu de configuraciones en el que podremos afiadir, quitar o renombrar secciones
del bloc de notas del alumno y bloquear el espacio colaborativo para que ningiin alumno pueda editarlo. Si

20:40 N abrimos esta pagina de configuraciones en el navegador también tendremos la opcidn de seleccionar qué

Recursos

de Pa }'3? Ayuda y comentarios >

Administrar Bloc de notas de clase

Secciones del bloc de notas para alumnos

' Apuntes

| Deberas

+ Agregar seccién

alumnos pueden editar el espacio colaborativo y cuales no.

Cerrar

Ubicacion predeterminada para la pestafia Notas en canales

La configuracion se aplica a los nuevos canales que cree. Las secciones de
notas existentes seguiran estando en el mismo lugar.

. Espacio de colaboracién (los alumnos pueden editar el contenido).
Biblioteca de contenido (los alumnos solo pueden ver el contenida).

Grupo de secciones solo para profesores

Habilitado

Bloquear espacio de colaboracion

c’ Desblogueado
s

Enlace al Bloc de notas

https://educajcyl.sharepoint.com/sites/SM.OFFICE365.CRATbara m
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