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Tutoria! e Teams
para ol enador.

En primer lugar hay que acceder a la pagina de Educacién de la Junta de Castilla y Ledn:
educa.jcyl.es

Ahora vamos siguiendo el tutorial fijdAndonos en las flechas rojas.

| QS £iscueda svanzmda

@aJunm de

Castilla y Leon

ed UC3CY| Portal de Educacién B Accasa privads

Enlaces Directos

Informacién para
Usuarios

Tutorisles de ayuds pars
los usuarios de! Portal.

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

Educacyl

Noticias

Todss lss Naticias y
Novedsdes del Portal.
Disponible subscripcion
mediante RSS.

Becas, Ayudas y
Subvenciones

Tods Ia informacion de
becas de Ia Junta de
Castilla y Ledn.

Calendario escolar
‘ Pars centros docentas
no universitarios de
Alumnado Profesorado Familias Universidad E Casilia y Ledn.

Office 365

Menu
Temas
| Elijs una opcidn v H

Informacién

— Herramientas corporativas para la enseihanza- e ia
aprendizaje en remoto

Sequir leyendo - DIRECCIONES
PROVINCIALES

Una vez que estamos ahi le damos donde pone “Acceso directo” como marca la flecha. Nos
aparecera la siguiente pantalla.
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& - C & adfseducajcyles/adfs/ls/ *

N educacyl

Nombre de Usuario y Contrasefa.
Ilalgulen @example.com
D
Contrasefia
il

® No recuerdo mis datos de acceso.
e u ‘ a ‘ * No tengo cuenta en el Portal.
e ;Puedo darme de alta?

o Darse de alta.

En esta pantalla pondremos el correo electrénico del alumno (el de educa), la contrasefia y le
damos al rectdngulo azul donde pone “Iniciar sesidon”. Nos aparecera la siguiente pantalla.

m Bisqueda avanzada

ﬁ Junta de

Castilla y Leon

Datos del usuario
ed UC3CY| Portal de Educacion 9 Acceso a mi zona privada
Informacion On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Leon Mis datos Cerrar sesién

Alumnado Profesorado Familias Universidad Enlaces Directos
Informacion para
Usuarios

Tutorisles de ayuds para
los usuarios del Portal

Calendario escolar
Para centros docentes
no universitarios de
Castilla y Ledn.

Noticias

Todss las Noticias y
Novedades del Portsl.
Disponibie subscripcion
mediante RSS,

Becas, Ayudas y
Subvenciones

Tods la informacion de
becas de 1a Junta de

—) COMUNICADO DE LA CONSEJERIA DE
EDUCACION A TODOS LOS PROFESIONALES | i e
DEL SECTOR EDUCATIVO Mend
enu
Sequir leyendo - Temas
| Elija una opcidn v] n
. ] -

CQO00®

En esta pantalla le tenemos que dar a la zona azul, de nuevo, donde pone “Acceso a mi zona
privada”, que nos llevara a la pantalla que aparece a continuacién.
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Midreaprivada 3 Salir

a8
9% Juntage  educacyl
Castilla y Leon Portal de Educacion

zona de usuario

Accesos personales

= @ J o

- X
OneDrive Office 365

Correo Electrénico OneDrive Office 365 MS Teams - Educacyl Aula Virtual

Acceso web 1TBenla nube

Accesos a aplicaciones

= 3

Esta es la zona del alumno donde encontramos su Correo Electrénico si pinchamos en el sobre, la
nube en el OneDrive (dénde podra guardar documentos), herramientas del Office 365, acceso a
una biblioteca virtual en el dibujo de la nifa leyendo y donde senala la flecha es donde
tendremos que pinchar para entrar en la aplicacidon que nos compete ahora, que es Teams.

Podemos entrar cada vez que queramos de esta manera o bien podemos hacerlo mas
directamente las siguientes veces que entremos, si nos descargamos esta aplicacion en el
escritorio. Esto se haria de la siguiente forma:

Microscﬂ Teams I;‘ sl m

Equipos &3 5" Unirse a un equipe o crear uno

~ Sus equipes

CLASE 4.°B

Para descargar la aplicacidn en el escritorio del ordenador tendriamos que pinchar en el dibujito
que sefiala la flecha roja y se nos descargara un archivo en la parte inferior izquierda del
ordenador al que tendremos que pinchar para instalarlo, cuando acabe de cargarse (mirar flecha
roja).
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Microsoft feams - —— ”

Equipos Y & " Unirse a un equipo o crear uno

+ Sus equipos

Una vez que lo hayamos instalado, en el escritorio nos aparecerd este icono por el que podernos
entrar directamente a la aplicacion las proximas veces.

Microsoi

Una vez que estamos dentro de la aplicacién tenemos que tener en cuenta dos cosas: Estar
atentos a las barras con iconos que aparecen a la izquierda y mas adelante a las palabras que
apareceran en las pestafias de arriba.

Microsoft Teams “ — m

Equipos 3 &' Unirse a un equipo o crear uno

Sus equipos ‘

CLASE4.°B
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Nada mas entrar podemos ver los equipos o clase que tenemos creados. En este caso si nos
fijamos en las flechas, una esta sefialando el icono de la izquierda de equipos y otra sefiala el
equipo o clase que tenemos, que en este caso es el de 49B. Cada vez que queramos ir a los
equipos podremos darle al icono de la izquierda, por si tuviéramos varios y tuviera que cambiar
de uno a otro.

< Todos los equipos Una vez que yo pincho en mi equipo de “Clase 42 B” me
sale una pantalla en la que me puedo encontrar
diferentes “canales” con las distintas a asignaturas o bien

III

un “canal general” donde se encuentren las asignaturas

4° PEPRWIARIA gue imparte el tutor y otros “canales” con las asignaturas
= especificas que imparten otros maestros.
o General
B8 Apoyode PT &
B Arts B
X Educacién Fisica £, 0. En cada canal que entre, como dije antes, me tengo que
N [NGLESi fijar en la barra de arriba donde senala la flecha de la
| d Lengua siguiente imagen. Como vemos ahi aparecen varias
o Mates . palabras que son los distintos apartados de mi clase.
Musica ¢
Science %18 En este caso me sefiala a “Publicaciones”, se trata de una
Sociales especie de foro donde todos podemos escribir o adjuntar

Valores Sociales
documento pero que a la vez todos podemos verlos (por

ello no es adecuado que subamos aqui nuestras tareas
como alumnos).

Microsoft Teams = bbbl

< Todos los equipos ‘ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas @ Equipo
| ‘ T 1 de abril de 2020
Chat
Assignments 1/4 1240
0 -]
Equipos Pancake Day (tarea 6 de inglés)
CLASE 4.°B Y o

Due Apr12

General View assignment

<« Responder

e Assignments 1/4 13:44

Easter bunny (tarea 7 de inglés)

Due Apr12

View assignment

<« Responder

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

A ¢ @B @ B Q B
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Ademas, cada vez que se pone algo en este apartado puedo verlo si me fijo en el icono de la
campana “Actividdad” que aparece en la barra morada de iconos de la izquierda, como vemos en
la flechas. Puesto que cada vez que se publica algo en algln sitio de la aplicacién la campana
muestra un circulito rojo con los avisos o con la actividad que vamos teniendo en cada una de las
partes de la aplicacion. Por ello dije que nos vamos a mover por la aplicacién con la parte
superior o con la parte izquierda.

Microsoft Teams “ —

e v g @ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas ® Equipo

=) 208 Assignments ha 4 1 de abril de 2020 s
mencionado CLASE 4.°8
CLASE 498 > General Assignments 1/4 13:40
Easter bunny (tarea 7 de inglés) | Due Apr 12 e
Pancake Day (tarea 6 de inglés)
e A5 Assignments ha 4 Due Apr12
mencionado CLASE 4.°8
CLASE 5

CLASE 496 > Geners i i View assignment
Pancake Day (tarea 6 de inglés} | Due Apr 12

6 285 Assignments ha 26/3 < Responder
mencionado CLASE 4.°8
CLASE 498 > General
Healthy and unhealthy food (tarea 5 inglés.. e Assignments 1/4 1344

Easter bunny (tarea 7 de inglés)

@ i Assignments ha 2603
CLASE 4.°8 Due Apr 12
Fo Ié5) | Due Apr 12 View assignment
@, i Assignments ha 6
mencionado CLASE 4.°8 @ A=l

CLASE 4°6 > General
@ Assignment due date has besn changed
Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien
e 205 Assignments ha
mencionado CLASE 4.°8

CLASE 4.°8 > General

A ¢ @B @ >

Como vemos algunas publicaciones que tenemos en este foro tienen el simbolo de la mochila,
gue también estd a la izquierda. Esas son las tareas, a las que podernos acceder desde ahi o con
el icono de la izquierda.

Microsoft Teams “ bl

< Todos los equipos @ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas ® Equipo

‘ 1 de abril de 2020

Assignments 1/4 13:40

CLASE 4.°B

Due Apr 12

| Pancake Day (tarea 6 de inglés)

View assignment

« Responder

e Assignments 1/4 1344

Easter bunny (tarea 7 de inglés)

Due Apr 12

View assignment

< Responder

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar  alguien

A ¢ @B d g - B

También podremos ir directamente a las tareas y las podremos ver todas juntas si pinchamos en
la parte superior donde pone “Tareas” (que sdlo aparecera en el canal GENERAL) como indica la
flecha en la imagen de debajo. De esta manera podremos verlas todas y las tendremos divididas
entre las que nos quedan por hacer o las que ya tenemos hechas. Ademas, visualizamos a la vez

C/ Filiberto Villalobos, s/n - 37700 Béjar (Salamanca). Telf. 923 40 81 72

Correo electronico: 37000917@educa.jcyl.es. Pag. Web. http://ceipfilibertovillalobosbejar.centros.educa.jcyl.es




P Fidiberto
i08alobos Biian

C.E.I.P. FILIBERTO VILLALOBOS

los plazos de entrega, aunque esto en la situacién en la que estamos ahora es relativo y aunque
se nos pase la fecha, la aplicacidon permite entregarla igualmente (las tareas Unicamente estan en

el canal “General”).
Microsoft Teams g Busque o escriba un comando ”
< Todos los equipos ' General Publicaciones  Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas Notas P )
‘ Proximamente
CLASE 4.°8 P

Ver mas contenido vencido

Food words (tarea 4 inglés) {7 Inglés
Vencio ayer a las 23:59 Vencida

Healthy and unhealthy food (tarea 5 inglés) <7 Inglés
Vencié ayer a las 23:59 Vencida

Pancake Day (tarea 6 de inglés) < Inglés
Vencid ayer a las 23:59 Vencida

Completado

Si pinchamos encima de una de las tareas que nos aparecen en asignadas, podemos ver este
ejemplo de tarea. Con la descripcidon de la tarea, con los vinculos a archivos que se necesiten
para el desarrollo de la tarea o a las explicaciones oportunas y con un rectdngulo morado que
nos va a permitir entregar mi documento o respuesta a la tarea aunque se haya pasado el plazo
de realizacion “entregar con retraso”.

Microsoft Teams . i m

< Todos los equipos @ General rPublicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas O
® "
CLASE 4.°B Food words (tarea 4 inglés) < ingiz: ;","“;jnmam

Vencio ayer a las 23:59

General .
Instrucciones
El objetive de esta tarea es estudiar y practicar el vocabularic de
la unidad ademds de recordar |a estructura “do you like...?”
expresando gustos y realizar una introduccién a las estructuras

“"there is fthere are” Para ello se realizaran las siguientes
actividades:

* Escuchar la cancién: * Do you like food?” (recursos)

® Escuchar la cancién “the canteen song” de la unidad en
Oxford Primary Learning (recursos)

* En el cuaderno pegar cada dibujo con su correspondiente
palabra (material que aparece en el apartado de archivos)

Materiales de referencia
@ Do you like food? ses
@ The canteen song aee —

Mi trabajo

Una vez que hemos leido la tarea y nos ha quedado clara y hemos visto toda la documentacion
explicativa de los adjuntos, realizo mi tarea. Bien a través de fotos o bien a través de archivos
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como Word, pdf o semejantes puedo agregar mi trabajo desde aqui, pinchando en la parte
inferior donde aparece “+Agregar trabajo” (mira las flecha rojas).

< Todos los equipos @ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas ]

Food words (tarea 4 inglés) < ingiss Sin puntuacién

Vencid ayer a las 23:59
CLASE 4.°B
Instrucciones
El objetivo de esta tarea es estudiar y practicar el vocabulario de
|2 unidad ademas de recordar |a estructura "do you like...?"
expresando gustos y realizar una introduccién a las estructuras
"there is /there are” Para ello se realizardn las siguientes
actividades:

General

® Escuchar la cancién: " Do you like food?" (recursos)

® Escuchar la cancién “the canteen song” de la unidad en
Oxford Primary Learning (recurses)

® En el cuaderno pegar cada dibujo con su correspondiente
palabra (material que aparece en el apartade de archivos).

Materiales de referencia

@ Do you like food?

@ The canteen song

Mi trabajo

Una vez que pinchamos en “agregar trabajo” tenemos que seleccionar el lugar donde lo hemos
ubicado, que en nuestro caso lo mds comun es que lo tengamos en la nube OneDrive si lo hemos
guardado ahi previamente o bien abajo del todo, que es donde nos va a permitir buscar en algun
sitio de nuestro ordenador (en el caso de hacer fotos a los trabajos o escaneres tendremos que

irlos guardando en alguna carpeta de mi ordenador para buscarlos y enviarlos).

+  Archivo nuevo v (] Nombre

@ Vinculo

No hay archives disponibles

Cargar desde este dispositivo Cancel

Una vez que ya hemos cargado el trabajo le damos a “entregar”. Incluso, una vez que esta
entregada la tarea y nos damos cuenta de que nos hemos confundido, podemos borrarla y enviar
otra nueva.
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Por otro lado, otra pestafia que tengo en la parte superior es la de “Archivos” donde pueden

aparecer varias carpetas donde los maestros van a meter archivos de cada una de las asignaturas

gue necesitemos para hacer las tareas (cada maestro los metera dentro de su canal) (lo vemos
en la foto de debajo).

Microsoft Teams

< Todos los equipos

CLASE 4.°B

General

Busque o escriba un comando

@ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas P

+ Nuevo ™ T Cargar v

General

=

Materiales de clase 4

I0 “RELIGION 4°

o0 INGLES

T EDUCACION FiSICA

0 musica

test resucito 4°.htm

@
[&]  ReL4shim
LT

ORDENA 4°.docx

rvinculo L Descargar -

Modificado |

hace 4 horas

18 de marzo

18 de marzo

18 de marzo

25 de marzo

25 de marzo

25 de marzo

7

= Todos los documentos

Madificado por

M. DEL PILAR -
warss [

VERONICA I
victoriA ..

MARIA -

as

Por otro lado tenemos también un “Bloc de Notas” que puede crear el maestro para ir poniendo

anotaciones a tener en cuenta.

Microsoft Teams

< Todos los equipos

CLASE 4.°B

General

Busque o escriba un comando

@ General Publicacionss Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas SO @

*

Cuando tu profesor configure el Bloc de notas de clase, podras obtener acceso a él desde aqui.
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Y por ultimo, otra pestafia que nos aparece en la parte superior es en la que pone “Notas” donde
nos sale un resumen de todas las tareas que tenemos, el estado en el que estdn y los puntos que
hemos conseguido con ellas, en el caso de que el maestro nos valore cada tarea con puntos
especificos.

"‘rmn e — : - m

B Genersl

CLASE 4.8

Ahora volvemos otra vez a la barra de la izquierda. Vemos asi el dibujo de una especie de
bocadillo de cémic donde aparece la palabra “Chat”. Si picamos ahi veremos los chats o
conversaciones que tenemos abiertas con cada uno de los maestros.

Microscﬂ Teams L sl ”

Equipos &3 5" Unirse a un equipe o crear uno

CLASE 4.°B
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Pero para empezar un chat por primera vez tendremos que irnos a “Equipos” darle a los tres
puntitos seguidos y picar en “Administrar equipo” como indican las flechas. De esta manera nos

saldrdn todos los maestros que estan en nuestra clase y podremos conversar con cada uno de
ellos.

[E4 Busque o escriba un comando
Equipos 3] #5" Unirse a un equipo o crear uno
Sus equipos .
e
& Qcultar

Administrar equipo ‘

Agregar miembro
CLASE 4.°B

Obtener vinculo al equipo

G @ o &

Administrar etiquetas

Una vez que veamos todos los miembros, nos ponemos encima del maestro que nos interese y
nos aparecera un recuadro como en la imagen donde iremos al simbolo de Chat y podremos
abrir una conversacién a la que ya luego en otras ocasiones entraremos directamente con el
simbolo de la barra de la izquierda.

“ Busgue o escriba un comando

< Todos los equipos CLASE 40B @ Equipo

CLASE 4.°B

Miembros  Canales Analisis  Aplicaciones

CLASE 4.°B Buscar miembros Q

Propietarios (6)

General

Nernbre P . Fal
Ayer MR

MR M__ mpeamino@educa joyles ® Propietario

B - o -

VL _ Propietario
Enviar mensaje a M. DEL PILAR CA! B

M'I‘" _ Propietario

VR _ Propietario

LQ | _ Propietario

v Pranistaria

C/ Filiberto Villalobos, s/n - 37700 Béjar (Salamanca). Telf. 923 40 81 72

Correo electronico: 37000917@educa.jcyl.es. Pag. Web. http://ceipfilibertovillalobosbejar.centros.educa.jcyl.es




P Fidiberto
i08alobos Biian

C.E.I.P. FILIBERTO VILLALOBOS

Para terminar, nos encontramos en la barra de la izquierda un icono de “Calendario” donde
nuestro maestro puede concretarnos, si lo cree necesario, citas o reuniones que se pueden hacer
con video-llamada. Y (...) tres puntos suspensivos donde podemos encontrar otras aplicaciones

gue podemos utilizar como alumnos.

Microsot Teams - —— m

Calendario 4 Reunirse ahora ~+ Nueva reunion -
[ Hoy < > Abril de 2020 ~ . = B boral v

13 14 15 16 17

lunes martes

20:00

21:00

Microsof Teams = — m

Equipos ] " Unirse a un equipo o crear uno
CLASE 4.°B
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4 Busque o escriba un comando

Equipos

Sus equipos

CLASE 4.°B

Disponible >

& Definir mensaje de estado
[l Guardado

33 Configuracion
Zoom - (100%) +

Métodos abreviados de teclado
Acerca de >
Buscar actualizaciones

Descargar la aplicacién maévil

Cerrar sesion ‘

Si tenemos mds de un alumno en casa que deba utilizar esta misma aplicacion, deberemos cerrar
primero la sesidn que tenemos abierta con el alumno actual para abrir otra nueva, como se

indica en la imagen de arriba.

Esperamos que este tutorial os pueda servir para manejar mejor la aplicacién Teams.

En caso de duda no dude en contactar con el centro.

Muchas gracias por el esfuerzo y la dedicacion.
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