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I} Guia basica de uso de Microsoft Teams en Educacyl

1. Acceso a Microsoft Teams en Educacyl

1. Entra enlaweb de Educacyl > www.educa.jcyl.es.
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2. Hazclic en Office 365/ Teams.

Accesos personales

v

¢Te faltan iconos?  Correo Electrénico OneDrive Microsoft 365 MS Teams - Educacyl
Echa un vistazo Acceso web Almacenamiento en la nube

3. Inicia sesidn con tu cuenta de Educacyl:

o Usuario: correo educativo (ejemplo:
nombre.apellido@educa.jcyl.es).

o Contrasena: la misma que usas para Educacyl.
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Aula Virtual

4. También puedes usar la aplicacion de escritorio o movil Microsoft Teams

(disponible en Windows, Mac, iOS y Android).

2. Interfaz principal de Teams

Cuando entres en Teams veras una barra lateral izquierda con varias secciones.



http://www.educa.jcyl.es/
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Las mas importantes son:
e Actividad

o Muestratodas las notificaciones recientes: mensajes, menciones,
tareas nuevas, comentarios del profesor.

o Puedes filtrar por tipo de notificacion (tareas, menciones,
respuestas).

e Chat

o Espacio para mantener conversaciones privadas o en grupos
pequenos (fuera de las clases oficiales).

o Incluye opciones de adjuntar archivos, usar emojis, gifsy
videollamadas rapidas.

e Equipos 28

o Aquise encuentran todos los equipos (clases o grupos) a los que
perteneces.

o Cada equipo tiene canales (por defecto uno llamado General),
donde se comparten mensajes, archivos y actividades.

o Enlos canales puedes:
= Publicar mensajes en la pestafia Publicaciones.
= Subir o descargar materiales en Archivos.
= Acceder atareas o recursos extra que el profesor afiada.
e Tareas =i
o Losalumnos ven aqui sus deberesy trabajos pendientes.
o Los docentes pueden crear, asignary corregir tareas.
o Incluye calendario de entregas, notas y comentarios.
e Calendario %
o Muestra las reunionesy clases online programadas.
o Permite unirse directamente a la sesién con un solo clic.

o Paradocentes: sirve para planificary enviar invitaciones a los
alumnos.

o Llamadas Y, (puede no estar siempre visible en Educacyl)
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o Para hacer llamadas de audio o video directas entre usuarios de la
organizacion.

e Archivos

o Acceso rapido a los documentos compartidos en tus equiposy atu
espacio en OneDrive.

o Util para encontrar rapidamente archivos recientes sin entrar en
cada clase.

Si quieres profundizar, en la web de Educacyl encontraras mas tutoriales:

= Tutoriales de Teams en Educacyl


https://www.educa.jcyl.es/es/msoffice365/teams-educacion/teams-tutoriales-creados-docentes

