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£  TEAMS

Microsoft Teams es una herramienta de Office 365 para fomentar el trabajo colaborativo en el aula.
El software permite comunicarse al instante con cualquier miembro del equipo, hacer un
seguimiento de las conversaciones, programar reuniones, realizar videoconferencias, compartir
archivos o tomar notas.

Es compatible con Windows 7 o superior.

En TEAMS podemos crear y administrar equipos de trabajo. Un equipo es un conjunto de personas
y tiene por defecto un canal: GENERAL.

Dentro de GENERAL TENEMOS varias fichas: Conversaciones, Archivos, Bloc de notas y
Asignaciones. Se pueden hacer mas fichas en +. (Fichas = pestafas o apartados).

Llévese a Microsoft Teams a todas partes con usted. Compruebe nuestras aplicaciones para moviles.

E‘ LA CLASE DE VANESSA > General -

Conversaciones  Archivos  Bloc de notas de clase  Asignaciones  ESTO ES LO QUE TIENES QUE ...

Podemos instalar la versién de escritorio que tiene mas herramientas que la versidon online a la que
accedemos desde educacyl directamente. Para instalarla pinchamos en descargar una vez dentro
de TEAMS arriba a la derecha:

(Quiere disfrutar de una experiencia mas rapida y con una mayor colaboracién? Descargue la aplicacion de escritorio. Descargar

Esto se recomienda hacerlo en el equipo que vayamos a trabajar solo nosotros, desde casa o en un
equipo de trabajo que tengamos asignado solo para nuestro uso, ya que se quedan registrados los
datos de acceso y hay que borrarlos posteriormente.
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TEAMS integra las aplicaciones de la suite de ofimatica (como SharePoint, OneNote, Planificador de
reuniones, etc.), lo que hace posible trabajar con documentos desde la misma aplicacién o buscar
contactos, archivos y chats de forma inteligente. Ademas, incorpora un asistente de inteligencia
artificial para ayudar a los usuarios a familiarizarse con el programa (bot).

COMO CREAR EQUIPOS Y ADMINISTRARLOS:

Para crear un EQUIPO (Equipo de personas, ya sea de profesores, alumnos o mixto):
Comenzaremos por crear un EQUIPO de tipo CLASES: para gestionar tareas con los alumnos.
g I Pinchamos en + AGREGAR EQUIPO.

il Ofrece una opcion de elegir equipo y tras pincharla te ofrece tres
posibles equipos:

Elija un equipo para

. f) 2 @

Clases Personal docente Cualquiera
Profesores y alumnos que Formadores que colaboran en Los directores y los docentes
colaboran en p ctos en una comunidad de apre—\d::ale que colaboran desarrollo y

grupo, ta profesional ntro

Alumnos y em -‘eed :ia

Cancelar

CLASES: Lo crea un profesor y es similar a Google Classroom.

*Solo si creamos un grupo de esta categoria (CLASES) nos saldran las pestaias de
ASIGNACIONES, ya que esta preparado para colgar tareas a los alumnos y en los demas tipos
de grupos se pretende otro tipo de actividad como cambiar recursos, etc.

Agregar personas a "MEDINHOGWARTS"

Alumnos  Profesores

Eus(ar alumnos Agrega

Creamos equipo y vamos afiadiendo alumnos que podemos buscar por direccidn correo o nombre.
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e * Quitar de favoritos Si no afiadimos los alumnos u otros miembros del grupo en el
Prueba Canal Curso 0365

& & Administrar equipo momento, podemos hacerlo pinchando sobre los tres puntos
LA CLASE DE VANESSA
o o perssareand del grupo y desde ahi podemos administrarlo:
R < Agregar miembros

€t Abandonar equipo ~ . . . . .,

B o e e eupe Anadiendo canal, miembros, dejando equipo, editandolo,

General & Obtener vinculo al equipo E|Im|né nd0|0

Gamificacién

=0

Eliminar el equipo

. MEDINHOGWARTS s

Desde administrar equipos podemos:

Miembros Canales Configuracién  Bots
Buscar miembros Q
Nombre Titulo Ubicacién Silenciar alumnos Rol
) MARIA VAMNESSA, ... Propietario v

Anadir miembros al equipo, ver los canales, la configuracion y los Bots (asistentes virtuales de
ayuda con algunas herramientas).

Miembros Canales Configuracion Bots

Buscar canales Q, = Agregar canal

Nombre Descripcion Contactos Ultima actividad

General g 1

e Desde Canales: podemos trabajar una tematica. Un canal es un espacio de colaboracién que

versa sobre una tematica comun. Por ejemplo yo creo una clase que se llama 12 ESO
MATEMATICAS y dentro de él tenemos el canal GENERAL.

O Podemos crear otros canales para compartir material complementario o colgar
apuntes por ejemplo y tenerlos mds organizados, como ALGEBRA, GEOMETRIA,
ESTADISTICA, etc., pero desde estos canales no se podran administrar tareas. Las
tareas se gestionan desde el canal GENERAL en la pestafia asignaciones.
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MEDINHOGWARTS > General -

Conversaciones  Archivos  Bloc de notas de clase  Asignaciones —+

e Desde CANAL GENERAL podemos ver:
0 Conversaciones: chats con los compontes del grupo.

0 Archivos: puedes cargar archivos relacionados con el canal y de uso compartido para
los miembros del grupo y/o almacenarlos y desde alli también a SharePoint, Google
Drive, etc.

0 Bloc de notas de clase (One Note): Pero esto lo vamos a ver més adelante.

MEDINHOGWARTS > General -

Conversaciones  Archivos  Bloc de notas de clase  Asignaciones  —+
—

G General

] Nueve (& Cargar o Obtenervincule B Abrir en SharePoint  + Agregar almacena...

Tipe Nembre Maodificado Modificado por

REFUERZO AREAS 5°.pdf Hace 2 min MARIA VANESSA ALVAREZ DIEZ
e Pocién (1).png Hace 3 min MARIA VAMNESSA ALVAREZ DIEZ
o) ESCOBA png Hace 3 min MARIA VANESSA ALVAREZ DIEZ
o) SOMBRERQ (1).png Hace 3 min MARIA VANESSA ALVAREZ DIEZ

Seguimos con la configuracidon de nuestro GRUPO CLASE en TEAMS. Y es la hora de ponernos con
las ASIGNACIONES, puesto que hemos creado un grupo CLASE y es donde incluiremos las tareas a
nuestros alumnos.

&

ASIGNACIONES del GRUPO: Vamos a ver como se crean asignaciones y como se revisan.

]
MEDINHOGWARTS > General Privado  Sin clasificacién
Conversaciones  Archivos  Bloc de notas de clase  Asignaciones + )

Semana Revisar

- 4s
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Creamos una nueva asignacion: incluyendo: Titulo, fecha limite de entrega, entrega permitida con
retraso (si o no), instrucciones, si deseamos podemos incluir documento adjunto con hoja de
ejercicios explicaciones, etc. y establecemos puntos que daremos como maximo.

MEDINHOGWARTS S General Privado | Sin clasificacién
Conversaciones  Archivos  Bloc de notas de clase  Asignaciones P )
— Nueva asignacién Descartar l Guardar como borrador

Titulo Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

MULTIPLOS Y DIVISORES mié nov. 15 2017 23:59 s

Instrucciones

(1) Entregas con retraso permitidasc 5i

Subir las actividades de referentes a mdltiplos v
divisores que di en clase el pasado viernes. Por si /' Puntos D Si
acaso alguien no estaba ze laz adjunto 100

¢2 Adjuntar materiales de referencia

@8 ACT MULTIPLOS Y DIVISORES.docx X

f7] Especificar lo que entregaran los alumnos

Pinchamos en asignar y se crea la tarea. En el calendario podremos ver la tarea pendiente y cuantos
alumnos la van completando.

Semana Revisar Nueva asignacion

mar. 14 nov. mig. 15 now. jue. 16 nov. vie. 17 nov.

Entregado: 0/0

MEDINHOGWARTS

MULTIPLOS Y
DIVISORES

Desde la planificacién de SEMANA podremos ver la tarea que hemos establecido y cuantos
alumnos la van entregando.
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El alumno veria desde su cuenta la asignacion o tarea

del siguiente modo:

Desde la ventana conversaciones se MEDINHOGWARTS > General -

crea un mensaje donde el alumno L b o e o Asignaciones
podra ver la tarea y tanto el profesor e Assignments fyer 223 Acualizado

como los alumnos pueden ir MULTIPLOS Y DIVISORES
comentando aspectos sobre la &) DueNov 13

misma, ya sean aclaraciones, dudas View assignment

sobre la entrega, etc.
MARIA VAMESSA ALVAREZ DIEZ  1(:35
® Assignments Aqui tenéis la tarea del viernes. Entregad antes del miércoles 15.

MARIA VANESSA ALVAREZ DIEZ  10:36
@ Sialguno no vine a clase podéis descargar la hoja con las actividades.

Podéis realizar las actividades en vuestro cuaderne y subir una foto con la tablet.

¢ Responder

Desde la ficha asignaciones el alumno vera:

Fnsere distrutar de una experiencia mis Fpida y con Una mayor colborackin? Descargue La aplcacitn de Escrtorio,

Una tarea nueva para el miércoles 15 de

u A Asignaciones

noviembre. Ademas se le quedaria marcada

w3 o, 14 la actividad con un numero en rojo sobre la
. campana de la izquierda arriba. (Una vez
abierta la actividad se desmarca).

B8 Asignaciones

El alumno abre Ia
asignacion y comprueba [ v ]

lo que tiene que realizar
MULTIPLOS Y DIVISORES

asi como la fecha de
entrega de la misma

Subir las actividades de referantes 3 multiplos y divisores que di en dase el pasado viernes. Por si acaso

B3 ACT MULTIPLOS ¥ DIVISORES.doox
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El alumno abre la actividad encomendada que en este caso esta en un documento Word.

B Asignaciones

Asignaciones  Acerca de

@ ACT MULTIPLOS Y DIVISORES.docx ‘

1. Halla los miiltiplos 12 hasta 100.

2. Halla los divisores de los nimeros: 8,12, 20, 32, 60,42y 63.

3. Clasifica los siguientes numeros entre primos y compuestos:

Descargar una copia
Irmprimir en PDF

Maoda de accesibilidad
Infarmacidn para insertar

Enviar comentarios a Microsoft

Puede descargarse una copia del documento por si no lo tenia ya Términas de uso
de clase como se le especifica en la asignacion. (Le aparecera esta Privacidad y cookies
opcién abajo a la derecha). B- =

El alumno realiza la actividad en Word, o si lo hace en
Materiales de referencia su cuaderno también es til realizar una fotografia con
ACT MULTIPLOS ¥ DIVISORES.docx la Tablet y que suba la foto como tarea. Si lo realiza en
Word podremos editar su trabajo y ponerle

1i trabai comentarios en el mismo documento que él lo realizé.

+ Agregar

Una vez realizado el alumno sube la tarea desde +
AGREGAR

Es muy importante que el alumno le dé a ENTREGAR: sino el profesor no vera la tarea.

MULTIPLOS Y DIVISORES

s i multiplers y divisores que di en clise el pasado viernes, Por 3i acaia

@ ACT MULTIFLOS Y DIVISORES docx.

B ACT MULTIPLOS ¥ DIVISORES deex X
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DESDE LA CUENTA DEL PROFESOR:

Una vez estd entregado el profesor puede corregir la tarea o asignacién. No hace falta esperar a la
fecha limite de entrega, puede ir corrigiendo desde el mismo momento que el alumno entrega la

tarea.

Corregimos desde la ficha Asignaciones. Podemos poner una nota final a la tarea segun los puntos
gue hemos asignado y afadir un comentario a la misma.

Semana Revisar EE Exportar a Excel

Para revisar: 1
MEDINHOGWARTS
MULTIPLOS Y
DIVISORES

——

[ Fecha de vencimiento: 15 nov. a las 23:59 Registrar todos

Nombre » Trabajo del alumno Fecha de entrega Comentarios Puntos / 100
@ LORENZO RIESCO, . o112 de noviembre de 2072 B 7100
CARLOS @ ACT MULTIPLOS Y DI... o :_c-1‘ oviemore de U1/ 2 =l /
as 10:14

Pinchamos sobre la tarea y vemos la entrega del alumno. Si es Word podemos hacer los
comentarios sobre el mismo documento. Hacemos las correcciones si estimamos conveniente o
anadimos comentarios en la parte de la derecha y ponemos una nota.

Como tiene bien solo la mitad en este caso el alumno tiene un 50 sobre 100.

@5 ACT MULTIPLOS Y DIVISORES.docx

Healiza las siguientes actvidades: -

Trabajo del alumno

1. Halla los multiplos 12 hasta 100.

12,24,36,48,60,72, 84,9 Q@ ACT MULTIPLOS ¥ DIVI...

Comentarios

2. Halla los divisores de los numeros: 8,12, 20, 32, 60, 42 y63.

Lz actividad 12523 bien.

8:1,2,4,8 De la actividad 2 solo has
12:1,2,3,4,612 hecho la mitad v |z tercera
20:1,2,4,5,10,20 ni lo has intentado.
32:1,2,4,832 ;Mo has comprendido la

tarea? Sitienes dudas
preglntamelas el proximo
dia.

Los demas no me salen porgue son muy grandes

3. Clasifica los siguientes nimeros entre primos y compuestos: Puntos

50 /100
M0 14 71 A2 IAC A7 77 1N AA
O PAGINA1DE1L B- =
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Seleccionamos cerrar y el alumno ya tiene su nota.

A B C D E
Una vez todos los alumnos han realizado la tarea todoS | nombre  apellidos  Direcci&*n de c MULTIPLOS Y DIVISORES
.. . ! |Puntos 100
los alumnos se pueden exportar las calificaciones en
CARLOS LORENZO RIE clorenzori@ed 50

una hoja Excel. (Desde asignaciones arriba a la |
i

derecha).

El alumno puede contestarnos a esta tarea desde el apartado de Chat, donde también podemos
contestarle nosotros o iniciar una conversacidon con él, ya sea desde el apartado conversaciones
(que seran publicos los mensajes) o desde Chat, donde solo los vera él.

Llévese a Microsoft Teams a todas partes con usted. Compruebe nuestras aplicaciones para moviles.

Enwiar vincu|

Buscar Q &
' CARLOS LORENZO RIESCO Q0
CARLOS LORENZO RIESC... 11:08
9 Aquiesta Conversacin  Archivas ~ Organizacion  Actividad
@ T-Bot 9/10
@ ;En qué puedo ayudarle hoy? 11:05

Carlos no has entregado la tarea completa. ;No lo has entendido?

CARLOS LORENZO RIESCO 11:06
() Esquela3nolavi

Y la dos se me fue internet

¥ luego ya no me dio tiempo

Pero te la vuelvo a mandar

CARLOS LORENZO RIESCO  11:08

() Aqui esta

mg ACT MULTIPLOS Y DIVISORES.docx ocr

ADMINISTRACION GENERAL EQUIPOS TEAMS:

Desde la parte izquierda podemos ver la ultima actividad que tenemos en todos los grupos a
los que pertenezcamos, acceder al chat con cualquier miembro educacyl, administrar
equipos desde EQUIPOS, programar reuniones con los grupos que tengo o con personas
individualmente, compartir y/o almacenar archivos o ir a todas las tareas que tenga
programadas de todos los grupos (Asignaciones).

Ponente: Vanessa Alvarez Diez. Noviembre de 2017 9
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TIPOS DE EQUIPOS EN TEAMS:

Recordamos que a la hora de crear un equipo podiamos elegir varias opciones:

Elija un equipo para

6 0 = oW

Clases Personal docente Cualqmera

grupo, tarsas

&

CLASES: Entre profesores y alumnos para gestionar actividades, tareas, compartir archivos,
etc., es el que hemos visto hasta ahora.

PLC: ( professional learning community) Los equipos PLC (comunidades profesionales de
aprendizaje) incluyen un bloc de notas de OneNote con plantillas para las tareas de PLC
comunes. Pueden ser privados o publicos donde cualquier persona con cuenta en educacyl
se puede unir. (Recordemos que no incluyen la ficha asignaciones)

0 Estos grupos permiten crear un entorno de trabajo compartido entre docentes. Asi
por ejemplo el jefe de departamento de Biologia puede crear un PLC para su
departamento compartido con sus compafieros. En él puede abrir varios canales:
PRACTICAS DE LABORATORIO, BIOLOGIA DE 12 ESO, PREPARANDO LA EBAU, etc. En
cada uno de esos canales todos los comparfieros que pertenezcan al grupo pueden
compartir materiales, experiencias, elaborar documentos colaborativos, agregar
enlaces y videos, etc.

En la misma linea el Equipo Directivo puede crear un PLC de Centro del que forme
parte todo el claustro y en el cual se organicen actividades comunes como: El dia de
la Paz, materiales para tutorias, la semana cultural de Centro, el dia del libro, etc.

En este EQUIPO PLC todos los miembros podrdn incluir documentos, archivos, enlaces
que les parezcan utiles para la actividad que se estd elaborando, intercambiar
mensajes publicos para todos en la ficha de Conversaciones o escribir en el Chat
privado a alguno de los miembros del equipo.

*Obviamente un equipo PLC no tiene ficha asignaciones porque estd concebido para
compartir materiales y experiencias y no para corregir tareas de alumnos.

Ponente: Vanessa Alvarez Diez. Noviembre de 2017 1 O
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Crear su equipo

Los grupos PLC los podemos crear privados sélo para

Los equipos PLC (comunidades profesionales de aprendizaje) incluyen un bloc de netas de OneNote
con plantillas para las tareas de PLC comunes.

nuestro centro o personas que agreguemos, O

Nombre

R P SRS - abiertos, para hacer una comunidad de intercambio
Descripcion (opeionsl de experiencias docentes, etc.

Privacidad

Privado: solo los propietarios del equipo pueden...

Privade: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros

. R : welar Siguiente
Publico: cualquier persona de su organizacién puede unirse

&

GRUPOS PERSONAL DOCENTE: permiten al equipo directivo mantener una comunicacion
constante, o trabajar entre docentes que estén desarrollando algun tipo de proyecto
interdisciplinar.

CUALQUIERA: Son grupos que permiten compartir un especio de colaboracién con cualquier
persona sin necesidad que esté vinculada al centro educativo o que tengan una cuenta
educacyl.

&

Ponente: Vanessa Alvarez Diez. Noviembre de 2017 1 1
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ACTIVIDADES PARA PRACTICAR CON GRUPOS TEAMS

1. Crea un equipo en TEAMS de tipo CLASES.

a. Agrega a dos compafieros como alumnos

b. Crea un mensaje de bienvenida al grupo en la ficha: Conversaciones.

c. En la ficha Archivos sube un documento Pdf o Word sobre una tematica que quieras
trabajar y lo guardas en una carpeta dentro de archivos que se llame TEORIA
ASIGNATURA.

d. Creauna ASIGNACION (o tarea) para tus dos alumnos

0 Pon fecha de vencimiento mafiana.

0 No permitas entregas con retraso.

0 Asigna puntuacion maxima de 10.

0 Escribe en titulo “Tarea final tema 1”.

O Especifica instrucciones de entrega: Si quieres una foto, que realicen un
Word, una presentacion, etc.

0 Adjunta como material de referencia el documento o pdf que incluiste en
archivos en la carpeta TEORIA.

0 Crea la asignacion.

e. Dileauno de tus alumnos que te realice la tarea.

f. En la ficha de conversaciones incluye un enlace a un video de YouTube y recuerda
gue puede ser interesante para realizar la tarea que vas has creado.

g. Corrige las tareas de ambos.

0 A uno ponle una nota objetiva
0 A otro como no entregada y la nota que obviamente corresponde.

h. Menciona en el apartado conversaciones que ya has corregido la tarea.

0 Envia un mensaje por chat privado al alumno que no la ha realizado y que le
has puesto ya la nota como no entregado.

2. Crea un grupo en TEAMS de tipo PLC. (Establécelo como privado)

a. Lldmalo SEMANA CULTURAL.

b. Agrega a dos compafieros.

c. Crea dos canales nuevos: Uno “Actividades ESO” y otro “ACTIVIDADES
BACHILLERATO".
Inicia una conversacién acerca de una posible actividad para la semana cultural.
Incluye un documento en Archivos sobre la actividad mencionada. (Word explicativo,
enlace a video, etc.):
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