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Microsoft Teams es la principal herramienta de colaboracién de
Office365. Es una solucion integrada con herramientas y aplicaciones
que optimizan el aprendizaje y la vida académica de los estudiantes.
Mediante la creacion de grupos de trabajo entre estudiantes y
docentes, los alumnos pueden compartir informacion, acceder a todo
el material académico de forma rapida, comunicarse de forma
instantanea con compaferos y maestros, crear y compartir archivos e
integrar estas funcionalidades con herramientas de Office365 como
Excel, Word y PowerPoint, entre otras.

¢{Qué puedes hacer con Microsoft Teams?

Toma tus clases y realiza tus tareas a distancia e o Permanece siempre conectado

+ Te permite participar aprender en conversacionesy e Conéctate con otros por medio de tus dispositivos,
mediante audiovisuales con contenido educativo ® incluyendo los mévilesy tablet. Chat unoa uno o
enriquecido. Proporciona aprendizaje con unaexperiencia en grupo con chat hilado y contextual.
de tareas personalizadas basadas en OneNote Class Mantente al dia con tu equipo mediante reuniones
Notebooks y aplicaciones integradas con Office365. por video y chat.
Relinete en cualquier equipo Optimiza todas las comunicaciones
Trabaja en cualquier actividad de equipo o en proyectos, Comparte informacion con los companierosy los
desde grupos extracurriculares de estudiantes hasta = profesores, facilitando la colaboracién en los

iniciativas de toda la escuela con personal y educadores. equipos.

Qué aprenderas en el manual:

» Como descargary acceder a Microsoft Teams.

» CoOmo acceder e interactuar en los equipos de clases.

* Como participar de una clase por videollamada.

« CoOmo acceder a una clase grabada.

« Como compartir archivos, incluyendo tareas y cuestionarios.

Microsoft Teams
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@ — Como descargar y acceder a Microsoft Teams

1 Para el programa pincha en este enlace y ejecuta el instalador:
|https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-teams/download-app

2 Una vez la aplicacion de escritorio haya sido
. instalada, abra la aplicacién en su
ordenador o dispositivo movil.

Microsoft Teams

Le pedira su
del Portal de Educacion de la
Junta de Castilla y Ledn.

El usuario educa y su contrasefa se entrego al

comienzo de la escolarizacion. Si no lo E“‘e;n¥°“' ‘”f‘:"" 5"‘°t°'-
o o or Vilicrosoit accoun

recuerda, puede solicitarlo por correo al

Centro (24022171@educa.jcyl.es). €12345678@miescuela

g sesssesssss @educa joyles

Join or create a team

[~
3 Una vez ingrese sus credenciales le (T 1)
L] .

aparecera la aplicacion de Microsoft Teams

Microsoft Teams para que pueda participar de los equiposde
clase de forma virtual. w
; 8



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

Microsoft Teams: Funciones basicas

Administra y configura tu perfil
Cambia el idioma, configura

Usa la caja de comandos
Busca archivos, personas, mensajes y

Empieza un nuevo chat
Empieza una conversacion privada o un

pequefio chat en grupo. aplicaciones. notificaciones, personaliza la
l visualizacion.
Microsoft Teams Busque 0 exriba un comando ‘
Navega en Microsoft Teams .
Usa este boton para cambiar, enterarte Ingresa a un equipo
de notificaciones actividades, chats, quﬁpos ¥ @ &' Unirseaunequipoocrearuno @————— Encuentra un equipo e ingresa con tu

tareas, calendario y archivos.

Sus equipos

codigo o crea uno propio.

Administra tu equipo
Agrega o elimina miembros, crea canales u

Ver y organizar equipos |

Selecciona para ver tus equipos obtén el vinculo del equipo.

Acomodalos arrastrando u

Ve

ordenandolos.
= Desarrollo Humano N i Ver tu equipo
. L Fisica ST 8 y Asuntos Estudiantiles Ciencias de la Salud Da un clic para ingresar a tu clase o
Personaliza tus aplicaciones Capacitacién Continua : 5
% 5 equipo de colaboracion.
Selecciona para personalizar tus
aplicaciones.
¢Qué es un Equipo?
Puedes crear o integrarte a un equipo
para colaborar con tu grupo de clase o
trabajo. Realiza conversaciones con tu
equipo, comparte archivos, colabora en
Agrega aplicaciones los documentos, asigna actividades,
Selecciona y agrega aplicaciones externas —e evalua,‘c‘r = poctafolos ‘?e Sckikaas
Pe dagog:'a autométicos. Crea espacios de

colaboracion con tus estudiantes, crea
espacios de colaboracion académica,
equipos de trabajo y equipos de
comunicacion institucional.

®)
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= COMO acceder e interactuar en los equipos de clases
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Microsoft Teams Vgl jennifer

En la aplicaciéon de Microsoft Teams

desde el menu de la izquierda R Eavipos Bl L L
1 . selecciona —"

Si el maestro ya ha configurado los o <

equipos de clase y lo ha agregado, a

vera uno o mas recuadros de P —

Course Algebra Physical Science

equipo de clase.

2 Haga clic en uno para empezara
* conectar con su maestroy los
compaferos de su clase.

Por ejemplo,

B20S Entrepreneurship
Course

Algebra Physical Science

3 . Todos los equipos de clase tienen

) . ., . R < All teams a General Posts Files Class Notebook Assighments  Grades -+
un area de discusion principal, el e g
canal : ﬂ T rm——
En , el maestro puede
4 H Advanced English 11 A
crear mas canales para organizar PR—
temas, proyectosy mucho mas. General ®  Reading Reflection #8
Elements Group o Y2
Microsoft Teams Powerof W Ygalen Groep Ve
Readings Unit
World Voices Group
eo g.::;::\em due date has been changed.

< Raply
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@ ——— CoOmo acceder e interactuar en los equipos de clases
= (continuacion)

En todos los canales se incluye una pestana y una pestafa

* La pestafa es donde usted, sus compaferos de equipo y su profesor pueden iniciar
conversaciones y responder a ellas.

* Busque documentos compartidos en la pestaia

* Ademas de las pestafias y , el canal tiene las pestafas
y
< Allteams ﬁ General | Posts Files Class Notebook  Assignments  Grades -+ I
iR R
« Roply
Advanced English 11 A
e Assignments M Updated
General o Reading Reflection #8
Elements of Poetry Group ) Due Seo 05
Power of Persuasion Group

. n
Readings Unit View assignment

World Voices Group

o &) Assignment due date has been changed

Microsoft Teams « Raply
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fl General posts Files + ©Tem fS¢ @ - | ‘

Para compartir un mensaje con tu —
equipo de clases desde el tab de
5 . , haga clic en el cuadrode

redaccion para crear un ® =2
\ .

h’ype a new message

mensaje. Puede escribir un ‘

mensaje sencillo o agregar mas

detalles. Cuando esté listo haga e e
clicen el icono de enviar. et ot oo e o e

Try @mentioning 2 student or teacher to begin sharing ideas.

* Adjunte una imagen archivo

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

A g Q@ B B> @ -

» Use el texto enriquecido para hacer
que el mensaje destaque

* De formato al mensaje con vifetas ;
o cree una lista numerada o Microsoft Teams

* @mencione al profesor o un

compafero Recent Contacts

Para cambiar de una conversaciéncon ) Enrico Cattaneo

R . 9 You: Happy birthday!
su equipo de clases a un chat privado
con su maestro o compafieros
seleccione el icono de y luego @ Assignments 3/18
haga clic en el icono de H o

Recent

Assignment updated | Communication sk...

Grady Archie

You: Almost done. I'll look in 10 mins

Microsoft Teams

‘ Eldon Roque 314
® You: Can | call you? | need help with the {




St Como acceder e interactuar en los equipos de clases
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Microsoft Teams

Para cambiar de una conversacion consu
5 equipo de clases a un chat privado consu
L]

maestro o compaferos seleccione el
icono de

Recent Contacts Y

&) Enrico Cattaneo
5 You: Happy birthday!

cent

Assignments 3/18
© Assignment updated | Communication sk...

Grady Archie 3/14

9 You: Aimost done. I'll look in 10 mins.

‘ Eldon Roque 314
5 You: Can | call you? | need help with the f

. . En la barra superior ingrese el nombrede
6 Haga clic en el icono de ! .
L]

su maestro o compafiero, coloque su

mensaje y seleccione el icono B

Microsoft Teams

Recent Contacts Q Search

Enrico Cattaneo
9 You: Happy birthday!

Recent

Assignments 3/18
© Assignment updated | Communication sk...

Grady Archie

9 You: Aimost done. I'll look in 10 mins,

Microsoft Teams

Type a new message

Al g @B BB Q -

‘ Eldon Roque 3/14
9 You: Can | call you? | need help with the f
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wzz.--0  COMO participar de una clase por videollamada
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1 Seleccione para ver todas las )

’ clases virtuales a las que le han agregado
los maestros.

Seleccione la clase en linea desde el
calendario y haga clicen cuando
sea el momento de reunirse a su clase.

Cale~dar

Clase en linea - Fisica
Adele Vance

2 . Ajuste la configuracion de audio y videoy
haga clicen

Usar la barra de herramientas durante la
reunion:

Encender @4y apagar N el video.
Activar ;@’ y desactivar '\!} el microfono. s @e

Compartir la pantalla o un documento Yy

Other join options

Microsoft Teams

Participar en chat de la reunién &,

Phone audio

" . ., 08
Ver quién esté en la reunion CO.




Como participar de una clase por videollamada
(continuacion)

Una vez dentro de la llamada, existen varias opciones para participar en la misma de manera adecuada.

1 Si quiere encender tu micréfono,
primero debes
Tal como hacias en la sala

—

-
.
)

de clase.
T TR A > e R SRR

Invitar a contactes=e=atiirse

Una vez la maestra permita,
puedes encender tu micréfono.

oY W e O

|ITvitaT™a contactos a unirse

3 . Puedes escoger el participar por
el de la llamada.

Microsoft Teams
w Yy Q)

Invitar a contactos a unirse




Como participar de una clase por videollamada
(continuacion)

4 De ser necesario, podrias
L]

oy Q) e @ OB e
Invitar“a coritactos a unirse

5 Una vez presiones la
" opcién de compartir tu
pantalla, debes seleccionar
qué vas a compartir.

% & @ - & o

Invitar a contactos a unirse

Pantalla compartida PowerPoint

No hay archivos disponibles

Una vez selecciones la
pantalla, todos podran
ver la misma.

Microsoft Teams




CoOmo acceder a una clase grabada
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- : Si forma parte de una clase virtual y su maestro grabé la clase podra acceder a la grabacion siguiendo estos

pasos:

Desde la llamada, en el historial del
1 . podras seleccionar la
grabacién y ver la grabacion.

> Recording: Meeting
Recorded by : Babak Shammas
De igual forma si el maestro 5m

configuro en el equipo el espacio
de videos podras acceder desde el
menu en la parte superiory ver las
grabaciones como muestra la

siguiente imagen.

fl General posts Flles I
Clases Virtuales: Fisica
i b
N

v & O 1 v b— S e

-d'ﬂ,

. . e e T ——

_—— s .-

Microsoft Teams
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=~ il Haz clic en los siguientes enlaces para que puedas conocer todas las actividades y funcionalidades que
podras realizar dentro de tu equipo de clases en Microsoft Teams con tus estudiantes:

1. Compartir y organizar archivos de equipo de clase

2. Tareasy calificaciones en el equipo de clase

3. Usar Class Notebook (OneNote) en Teams

/ Disfruta y aprende mediante la edicion de Minecraft:Education,
gratuita con tu cuenta del Departamento de Educacion

Para soporte técnico y documentacion adicional acceda al siguiente
enlace: https://support.microsoft.com/es-es/education

Microsoft Teams



https://support.microsoft.com/es-es/office/compartir-y-organizar-archivos-de-equipo-de-clase-b4633d8b-614a-4168-9cb4-36cd03dea279#ID0EABAAA%3DStudents
https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-bloc-de-notas-de-clase-en-teams-e0f77c27-155f-4d4c-83e8-c8e7e5ca9233#ID0EABAAA%3DStudents
https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-bloc-de-notas-de-clase-en-teams-e0f77c27-155f-4d4c-83e8-c8e7e5ca9233#ID0EABAAA%3DStudents
https://support.microsoft.com/es-es/education
https://education.minecraft.net/class-resources/lessons/

Microsoft Teams

Aprendizaje a distancia con Office

Recursos adicionales para padres, madres y tutores

Instrucciones para padresy
tutores

El aprendizaje de sus alumnos se puede producir
en cualquier lugar con Office 365 online. Conozca
las herramientas creadas para dar soporte a
estudiantes de todas las edades y habilidades, y
vea como se pueden producir debates de clase o
cubrir temas principales gracias al soporte de
Microsoft Educacion.
https://support.microsoft.com/es-
es/office/aprendizaje-a-distancia-con-office-
365-instrucciones-para-padres-y-tutores-
89d514f9-bf5e-4374-a731-a75d38ddd588

Accesibilidad, educacion

especial y aprendizaje online
Descubre como puedes hacer que el contenidode
las clases sea accesible y adaptado para todos los
alumnos y sus ritmos de aprendizaje.
https://education.microsoft.com/en-

us/resource/0c6e9c42

https://education.microsoft.com/es-

es/course/e02f490e/overview

Centro de ayuda para estudiantes

Los alumnos tienen un centro de ayuda solo para
ellos. Desde los conceptos basicos en el uso de
Teams hasta la proyeccion de ideas, este centro de
ayuda al estudiante trata de mostrar a los alumnos
cdmo pueden aprovechar Office 365 para su
aprendizaje, compromiso y creatividad.
https://support.microsoft.com/es-
es/office/centro-de-ayuda-para-estudiantes-
395ab230-55bf-44¢c6-b265-e832d729b694?ui=es-
es&8rs=es-es8ad=es

Family Learning Center

Involucre a su familia durante una hora o mas con
estas experiencias de aprendizaje seguras y sencillas
y dirigidas por la familia para las edades de 3 a 12
afnos. Esta coleccion de actividades gratuitas,
seleccionadas con recursos educativos de todo el
mundo, alienta a las familias a aprender, hacery
compartir. jDisfruta de un tiempo juntos!
https://education.microsoft.com/es-

es/resource/755e5a8b



https://support.microsoft.com/es-es/office/aprendizaje-a-distancia-con-office-365-instrucciones-para-padres-y-tutores-89d514f9-bf5e-4374-a731-a75d38ddd588
https://support.microsoft.com/es-es/office/centro-de-ayuda-para-estudiantes-395ab230-55bf-44c6-b265-e832d729b694?ui=es-es&rs=es-es&ad=es
https://education.microsoft.com/en-us/resource/0c6e9c42
https://education.microsoft.com/es-es/course/e02f490e/overview
https://education.microsoft.com/es-es/course/e02f490e/overview
https://education.microsoft.com/es-es/resource/755e5a8b
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Microsoft Teams

Cuenta EDUCA

Introduccion: Centro de ayuda:

La cuenta educa servirda como identificacion para En el siguiente enlace pueden conseguir las credenciales si
relacionarse con el colegio. El alumnado para enviar no las saben o no las recuerdan
sus actividades y las familias para tramitar. https://www.educa.jcyl.es/es/gestionclaves

TODO EL ALUMNADO cuenta, a partir del curso
2020/21, con su propia cuenta "educa" que contiene  §i no recuerda los datos de sus hijOS.’
las  hemanientas (office 365) de trabajo vy

comunicativas necesarias para la educacién online. En el siguiente enlace se explica:

https://www.educa.jcyl.es/es/gestion-claves-alumnos-

LAS FAMILIAS que no tengan la cuenta deben menores

solicitarla, previamente comunicaran al colegio una

cuenta personal alternativa.

Correo del Centro: 24022171 @educa.jcyl.es Si no tiene cuenta educa familiar:
En el siguiente enlace se explica:
https://www.educa.jcyl.es/es/gestion-claves-familia

Office 365

La cuenta educa del alumnado esta asociada al paquete ofimatico (OFFICE
365) que contiene herramientas comunicativas y de creacion y edicion de
documentos.

En el siguiente enlace tienen mas informacion:
https://www.educa.jcyl.es/es/msoffice365

La cuenta educa de las familias es mas limitada y solo tiene funcion de
identificacion y comunicativa relacionada con la cuenta de correo
personal.


https://support.microsoft.com/es-es/office/aprendizaje-a-distancia-con-office-365-instrucciones-para-padres-y-tutores-89d514f9-bf5e-4374-a731-a75d38ddd588
https://support.microsoft.com/es-es/office/centro-de-ayuda-para-estudiantes-395ab230-55bf-44c6-b265-e832d729b694?ui=es-es&rs=es-es&ad=es
https://education.microsoft.com/en-us/resource/0c6e9c42
https://education.microsoft.com/es-es/resource/755e5a8b
https://www.educa.jcyl.es/es/gestionclaves
https://www.educa.jcyl.es/es/gestion-claves-alumnos-menores
https://www.educa.jcyl.es/es/gestion-claves-familia
https://www.educa.jcyl.es/es/msoffice365

Muchas gracias por su atencion

esperamos que os sirva de ayuda

CEIP Los Adiles
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