1. Accedemos a TEAMS y pulsamos la pestaina equipos.

oot . ~
Y &3 85" Unirse a un equipo o crear uno

I 2. Pulsamos “Unirse a un equipo o crear uno”. I

Equipos Y E General Publicaciones Archivos 3 mé

e Diserio de cuadricula

Unirse a un equipo o crear uno

. 3. Seleccionamos “Crear un equipo” y Clase.

Crear un equipo € a un equipo con un Gestion Bibliotecas - AbiesWeb

cédigo 24 miembros | Pablico

Introducir cod i " "
Seleccionar un tilb de equipo
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& Crear equipo

Comunidad de

Clase S Docentes Otros
aprendizaje
Debates, proyectos de grupo, ! Administracion y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,
tareas profesional (PLC) centros educativos actividades extraescolares
Grupo de trabajo para
formadores

Crear su equipo

Los profesores son propietarios de los equipos de clases y los alumn

equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, registrar coment
espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.

4. Escribimos el nombre de nuestro equipo

Nombre

y la descripcion del mismo.

I Pulsamos “Siguiente”

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

Cancelar



Agregar miembros a EVODIGITAL

Alumnos  Profesores

e Heml ST e

sil‘ Agregar
e el e
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4. Agregamos alumnos a nuestro equipo escribiendo su © = s
nombre (Teams nos sugerira los usuarios). S
~ . - LY
Cuando hemos anadido a todos los miembros
pulsamos “Agregar”.
Este paso se puede hacer con posterioridad.
jos los equipos General Publicacion
5. Ya hemos creado nuestro EVODIGITAL
EC|Uip0. General @ Administrar equipo
Ahora vamos a administrarlo. B Agregar canal
g Agregar miembro
¥ Abandonar equipo
¢ Editar equipo
@ Obtener vinculo al equipo
) Administrar etiquetas

=]

Eliminar el equipo E

ANADIR MIEMBROS

Miembros  Solicitude]

Pulsamos “agregar miembro” y
seguimos las instrucciones del

Buscar miembros pu nto 4. < Agregar miembro
~ Propietarios(1)
Nermbre Puesto Usicacién srauetas (D) Rol
T, S Pulsamos la X para
" Membros e niados 1 eliminar miembros
Nombre Pussto Etiquetas (D) (O sitenciar alumnes Rol *
LT TISE T Ty 01 - Aumnado (] Miembro ~ X
B oam .. 01 - Alumnado O Miembra v X
n - P 1- Alumnado O piembro v x| .
Marcando estas casillas
MR W s e 01 - Alumnado O Miembro v

Etiguetar como

Equipo azul|

Mo se han encontrado coincidencias.

Crear etiqueta

silenciaremos a nuestros
alumnos.

Podemos crear etiquetas
para formar grupos.




ANADIR CANALES

Todos los equipos cuentan con un canal general que no
puede ser eliminado.
Podemos anadir todos los canales que necesitemos
H SASELEG L pulsando “Agregar canal”.

Miembros Canales Configuracion Analisis  Aplicaciones

Buscar canales Q =] Agregar canal
v Activos (1)
Nombre 4 Mostrar para mi Mostiar Para Descripcién Tipo Ultima actividad
Crear un canal para el equipo "EVODIGITAL"
Nombre del canal
Escribimos el nombre Matematicag ©

y descripcion del
Descripcion (opcional)
nuevo canal. : _
Proporcione una descripcion para ayudar a otros a encontrar el canal correcto

Seleccionamos el Privacidad
nivel de privacidad. standar: accesible para todos los miembros del equipo v ®

1[:] Mostrar automaticamente este canal en la lista de canales de todos

Marcamos esta casilla si queremos que todos los miembros

. Cancela Agregar
del equipo vean este canal y pulsamos agregar.




CONFIGURACION DEL EQUIPO

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales Configuracion  Analisis  Aplicaciones

- Tema del equipo Elegir un tema

Actualizar detalles de EVODIGITAL clase

B Cambiar fima

Nivel de grado Asunto

+ Permisos, ar ap Principal v Otros
Pulsando la pestaina >
N EFDEBEE -~ -
configuracion — =
A .o . yYYYYYYY
» emendd podremos modificar el o= a w % n
, Cédigo titulo y el tema de seoosts [ y AW S i
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» Bloc de notas de clase de

Administrar las preferencias y las seccione

OneMote

+ Etiquetas

Cancelar Actualizar

Seleccionar quién puede administrar las etiquetas

Podemos establecer permisos a los miembros de mi equipo.
No es conveniente que los alumnos cuenten con permisos para

eliminar o crear canales, agregar pestaiias, etc.

O

Permitir 3 los miembros crear y actualizar canales

Permitir a los miembros eliminar y restaurar canales

Permitir 3 los miembros agregar y guitar aplicaciones

Permitir que los miembros carguen aplicaciones perscnalizadas
Permitir 3 los miembros crear, actualizar y quitar pestanas

Permitir 3 los miembros crear, actualizar y quitar conectores

8 OO0 000

Ofrecer a los miembros la opcién de eliminar sus mensajes

@

Ofrecer a los miembros la opcidn de editar sus mensajes



Marcando estas casillas daremos permiso para que los miembros
realicen menciones y que todo el equipo reciba una notificacion.

Elegir quién puede usar las menciones de @eguipo y @canal

Mostrar 2 los miembros la opcion para @equipo o @[nombre de equipo] (se
enviara entonces una notificacion a todos los miembros del eguipo)

Conceda a los miembros la opcion de @canal ¢ @[nombre del canal]. De este

mode, todos lo que vean el canal mencionado en sus listas de canales
recibiran una notificacion.

I También podemos regular el uso de memes y adhesivos. I

= Material divertido

Permitir emaoji, memes, imagenes GIF o adhesivos

Adhesivos y memes

Permitir adhesivos y memes
Memes personalizados

Permitir cargar memes

MODERAR UN CANAL

Para moderar un canal
pulsaremos en los tres puntitos y

en “Administrar canal”.
General

s del canal >

o3 Administrar canal
Marcaremos la B3 Obtener direccion de correo
opcidon que mas se @

ajuste a nuestras

Obtener vinculo al canal

necesidades. I\

Establecer preferencias de moderacion del canal
Canal general:
® Cualquier persona puede publicar mensajes
Cualquier persona puede publicar; se muestra una alerta indicando gue, al
O publicar, se enviaran notificaciones a todos los usuarios (recomendado para

equipos grandes)

O Solo los propietarics pueden publicar mensajes



