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COMO ENTRAR cOMO UTILIZAR MATERIALES
EN TEAMS TEAMS PUBLICACIONES Y ARCHIVOS
Accede desde el Portal Educacyl  Conoce las partes principales Descubre dénde ver los avisos, Encuentra y abre los
hasta Teams y completa el y aprende a moverte por tu clase deberes, recordatorios y documentos y recursos
inicio de sesion con Microsoft (equipos, canales, pestafias...). mensajes de tu profesor/a. compartidos en tu clase
Authenticator (2FA). (pestafia Archivos/Compartida).

@ TRABAIAR s iy s bs b

O O

0o—

TAREAS COMO ENTREGAR COMO REVISAR
UN TRABAJO UNA TAREA DEVUELTA
Aprende a localizar una tarea, Descubre las distintas formas Consulta los comentarios
leer sus instrucciones de entregar tu tarea (archivo, de tu profesor/a, realiza
y comenzar a realizarla. texto, imagen, etc.) y enviala los cambios si es necesario
correctamente. y vuelve a entregar tu trabajo.

9 COMUNICARY CUIDAR el b y o s o rpmabe~ Paues

O®, O 9

USA TEAMS DE
CHAT EN TEAMS FORMA RESPONSABLE
Busca a tu profesor/a o a otros miembros Cuida tu cuenta, protege tu informacion
del centro, escribe tus mensajes y aprende y respeta a los demas. Entre todos
a comunicarte de forma respetuosa hacemos un entorno digital mas seguro
y adecuada. y agradable.

educacyl La. tecroogia también ras e 9
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cOMO ENTRAR
EN TEAMS

Desde el Portal de Educacion hasta tu clqse

Entra en el Portal de Educacion
Abre tu navegador y escribe:

https://www.educajeyles Q

%
41 Junta de

Castilla y Ledn

[ & Acceso privado ]

educacy!l rortal de Educacién
i formacider On-line pars a Comunidad Educetiva de Castilly y Ledn

Alumnade Profeserado Familias Universidad

Entra en la Zona de usuario

Se abrira tu zona de usuario con los accesos
personales. Busca el icono de
MS Teams - Educacyl y haz clic en él.

4

zona de usuario

Accesos pemonales

3 @

Comeo Electronico OneDrive

M5 Teams - Educacyl Minecraft
Acceso web Almacenamiento Education Edition
en la nube &
Haz clicen

MS Teams - Educacyl

@ LA PROXIMA VEZ SERA MAS FACIL

Una vez realizado el primer acceso y configurada
la verificacion, solo tendras que seguir la misma ruta
para entrar en Teams.

Accede, "P""de' i

9 Identificate en Microsoft
La primera vez que entres en Teams,

9 Identificate en el Portal jfa p& &
Introduce tu usuario y contrasena
de Educacyl.

Accede a tu zona privada

Una vez identificado/a, haz clic en
«Acceso a mi zona privada».

D educacyl

Nombre de Usuario y Contrasefia.

Cerrar sesion

‘ alguien@example.com

| Mis datos

Contrasena

] Mantener la sesién iniciada

9 Acceso a mi zona privada
7
» No recuerdo mis datos de acceso

# No tengo cuenta en el Portal; H az dlc aql.ﬂ.

» ;Puedo darme de alta?
o Darse de alta

0 Verifica tu identidad (2FA)

La primera vez que accedas a Teams
desde un dispositivo fuera del colegio, se te
solicitara la verificacion en dos pasos (2FA).

aparecera una nueva pantalla de inicio
de sesion de Micrasoft.
Vuelve a introducir tu cuenta educativa

y contrasefia. B® Microsoft
+ tunombre@educajcyles
RS Microsoft W o
Aprobar la solicitud de inicio
Iniciar sesion de sesion

Abre la apieacitn Microsolt Authenticator
on u bedéfono y aprueda ba solicined para
A SN,

tunombre@educa.jcyl.es

iNo puede acceder a su cuenta? Mo puedo wsar i apikcacion Mocrasolt Authenticalor

Es la misma cuenta educativa
(usuario@educa.jcyl.es).

Bds informacion

. Para realizar la verificacion necesitards
@ tener instalada la app Microsoft
h Authenticator en tu mavil y configurada
con tu cuenta educativa.

! RECUERDA D iProblemas para entrar?

+ Comprueba que escribes bien tu usuario
y contrasefia.

' Revisa tu conexion a internet.

« Asegurate de tener la app Microsoft

v

' Utiliza siempre tu cuenta educativa.

+" No compartas tu contrasefia.

' Siusas un dispositivo piblico,
cierra la sesion al terminar.

+ Ante cualquier duda, pregunta a tu
profesor/a o a la persona responsable
del centro.

Authenticator instalada y configurada.
Si sigue sin funcionar, pide ayuda a tu
profesor/a o a la persona responsable
del centro,

educacyl
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COMO UTILIZAR . P
TEAMS  *%

Lo esencial para tu dia a dia en cfas_e %

Pﬂrﬁdpat_

Explora la pantalla principal e Entra en tu equipo de clase Conoce las pestafias i e
Cuando (entnes en Team§ veras, a la izquierda, Haz clic en Equipos y selecciona Dentro de tu equipo encontraras
un mend con varias opciones. el equipo de tu clase. diferentes pestafias:
Q Q Actividad  Aqui verds las notificaciones. . g . o
Actividad Equipos ﬂ 6° Primaria Msica
B E:) Chat Para hablar con tu profesor/a T aaiing
et yus Compaesoias - Publicaciones  Archivos  Tareas
= 3 Adicajoos
ig 885 Equipos  Tus clases y grupos. Publicacionss
Equipos Aqui tu profesor/a comparte mensajes,
avisos y materiales.
Las actividades que te propone A 5
r@l B Toreas il e 6° Primaria e
bk Musica n Aqui encontraras documentos, fichas,
o — presentaciones, etc.
Calendario  Las reuniones y eventos.
Calendario ; Tareas
HGZ CI!C én fu eq;w)oo a Verds las actividades que tienes que
sohcadones Oras hispamiinits. realizar y la fecha de entrega.
Aplicaciones . Mas
LA P : s Puede haber otras pestafias, como
- @ - La opcion mds W“‘ para tu trabajo Solo veras los equipos a los que + Bloc de notas, segun la configuracién
en clase es Equipos. tu profesor/a te ha anadido. del equipo.

o Participa en las publicaciones Entrega tus tareas Comunicate con tu profesor/a
Lee los mensajes de tu profesor/a y puedes Cuando tengas una tarea pendiente, Si necesitas hacer una consulta, puedes
responder si te lo indica. haz clic en Tareas, sigue las instrucciones usar el chat,

y entrega tu trabajo.
T Q Q
R ProfedsiMisiaa: 1024 A E Tareas s | Chat 4
iHola equipo!
Aqui tenéis el enlace al material de la ©)] Pendisntes  Completadas [—] Profe de Misica
proxima sesion. Ji Chat — Onat " Enlinea
i B = 5 ﬁ PP Vit o
Ficha_Ritmo.pdf " Sauipos Creacion ritmica 80 Hola, tengo una duda sobre
Fecha de entrega: 15 sept 2026 Eauipos la tarea de hoy. ;Podrias
Q ayudarme?
Toriiai Ver tarea :
Escribe una respuesta... r%; e
ﬁ @ B Calendario
Calendario
b : Puedes entregar un archivo, escribir 2 :
Q Utiliza un lenguaje respetucso en linea o hacer una foto de tu trabajo Utiliza el chat solo para cuestiones
y relacionado con la tarea. {segun lo que te indique tu profesor/a). relacionadas con la clase.

R L]

. @ RECUERDA L1 CONSEJ0S Pegueiias

Mantén el orden en tus archivos

' Entra con tu cuenta educativa,  asi serd més ficl encontrarlos, ac ciones,
" Revisa las publicaciones con frecuendia. «/ Activa las notificaciones para no perderte
« Entrega tus tareas en la fecha indicada. nada importante. gr es
' Comunicate con respeto. o/ Usa Teams desde un °':$”ad“ 0 tablet nd : '
& Sitienes problemas, pide ayuda a tu profesar/a para trabajar m‘“ comodamente. aPrE lzges
o a la persona responsable del centro. «f Cierra la sesion cuando termines,

especialmente en dispositivos compartidos.

educacyl Mismas clasés. Mas oporfunidades. v/ Microsoft Teams *
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Entra en tu equipo de clase

Al abrir Teams, verds tus equipos.
Haz clic en el equipo que quieras.

i Equipos

Actividad

ige
Equipos ﬂ

@ 6° Primaria

Tareas Musica @

Caliendario Haz dw e «tu equO

saw

o Lee los mensajes
Aqui encontraras los avisos, recordatorios,

explicaciones y deberes que comparte tu
profesor/a.

Profe de Mdsica 10:24

MP jHola equipo!
[ quiIpo:
Aqui tenéis el enlace al material
de la préxima sesién. f
Recordad traer la flauta.

Ficha_Ritmo.pdf

Escribe una respuesta...

7z © B

Lee siempre los mensajes completos.
Pueden contener informacion importante.

b ! 4
@ - TEN EN CUENTA
Revisa las publicaciones con frecuencia.

Comprueba las fechas de entrega,
Abre los archivos y lee las instrucciones,

LLLLL

Mantén tus notificaciones activadas
para no perderte nada importante.

I . 6° Primaria Musica

Si algo no esta claro, pregunta a tu profesor/a.

PUBLICACIONES -

Dénde ver avisos y deberes est“@
Consulta aqui los mensajes de tu profesor/a

General

Publicaciones

@

) Trabajo de clase

& Tareas SE f t j
@ Ccalificaciones

Selecciona el canal

Dentro del equipo, aparece el canal
“General” (y pueden existir otros
canales).

Pagina principal
Class Notebook

Haz clic e
Generﬂf

Canales »
l 1 General @
Abre los archivos o enlaces

Si el profesor/a adjunta un archivo,
haz clic en él para abrirlo.

Si es un enlace, haz clic para acceder
ala pagina.

Profe de Misica 09:15

MP Aqui tenéis la partitura de la cancion M

que vamos a trabajar esta semana.

Cancion_Primavera.pdf—s=

Huzd“"d“’dm @

clase
"’uan

Entra en Publicaciones W _u

\

Al abrir el canal, veras varias pestanas.
La que debes consultar es
“Publicaciones”.

Archivos Tareas +
Haz clic en
pubhcaciorlﬂs
Responde solo si es necesario

Generalmente no es necesario responder
a los mensajes. Solo escribe si tu profesor/a
te lo indica (por ejemplo, para resolver
una duda).

Profe de Miisica 12:30
;Tienes alguna duda sobre
la tarea de hoy?

Escribe una respuesta...

& También podéis escucharla aqui:

https//open:spotify.com/... S

dlic en el enlace
Hﬂpamo.ccadif

1) EVITA

No publiques mensajes que no tengan
que ver con la clase.

No compartas informacion personal.

Respeta siempre a tus companieros/as
y a tu profesor/a.

XXX X

No escribas en mayusculas (parece que gritas).

? © B

Utiliza un lenguaje respetuoso
y relacionado con la actividad.

’ce ﬂﬂ"d"‘"

nnadOH
mfoaorww:m

o aneriny
conflso

:educacyl

Portal de Educacion de Castilla y Ledn

Mismas clasés. Mas oporfunidades. v

@
Microsoft Teams *



MATERIALES
Y ARCHIVOS

Tu clos

Entra en tu equipo de clase
Abre Teams y haz clic en el equipo
que quieras.
a) :
e Equipos
o
Chat ﬂ
ig
Equipes 6° Primaria
Musica
& O
Tareas T
: ’
Calendario HGIZ cL’.C A tu

Explora los materiales

Veras una lista con carpetas y archivos
que tu profesor/a ha compartido.

Puedes abrirlos directamente desde aqui.

General

Publicaciones Compartida Tareas +

0O+ Nombre
Fichas
Audios
Videos

Ritmo_6°.pdf

Cancion_Primavera.mp3

TEN EN CUENTA

Los materiales pueden estar organizados
en carpetas.

Pueden ser documentos, fichas, imagenes,
videos, audios o enlaces.

Puedes consultarlos desde el ordenador,
la tablet o el movil.

Si no encuentras un material, revisa que
estas en el canal correcto o pregunta a tu
profesor/a.

««««@'-

Accede a los recursos que comparte tu profesor/a

Selecciona el canal

Dentro del equipo, elige el canal
donde tu profesor/a haya compartido
los materiales.

| . 6° Primaria Mdsica

Pagina principal

osts 04
Q

e

artidf® |

W
Abre la pestafia fmpuzdﬂ“"

En la parte superior del canal veras
diferentes pestanas. Haz clic en
«Compartida» para ver los archivos
y materiales.

E General

El Class Notebook
£ Trabajo de clase Publicaciones Compartida Tareas +
@ Tareas
Calificaciones H clic en el Gﬂﬂ“[
coﬂﬁP""d‘"’ ;
Canales que ng C{I-C sn'
l 2 General
@ Instrumentos
Abre o descarga el archivo También puedes verlo
Haz clic en el archivo que quieras. desde una publicacion

Se abrira en linea. Si lo necesitas,
puedes descargarlo en tu dispositivo
para poder verlo sin conexion.

O

& Copiarvinculo

Hazchceﬂlaswpm
Paravel‘mﬂsopmm

Ritmo_6° pdf

(& Abrir
Descargar

MP

1) EVITA

No borres, muevas ni cambies el nombre

de los archivos.

No compartas los materiales fuera de la clase
sin permiso.

No modifiques los documentos que solo
tienes que consultar.

Respeta el trabajo de tus comparieros/as

y de tu profesor/a.

X X X X

Cancion_Primavera.pdf

A veces el profesor/a comparte los materiales
directamente en un mensaje del canal.
En ese caso, los veras como archivos adjuntos.

Profe de Misica 10:24

Aqui tenéis la partitura de la cancion
que vamos a trabajar esta semana.
iEspero que os guste!

LT

educacyl
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TAREAS
Cénwraunnbur59nudhnr
una tarea en leams

Selecciona el canal

Dentro del equipo, elige el canal
donde tu profesor/a haya publicado
la tarea (normalmente “General”).

| 6° Primaria Msica

& )

Entra en tu equipo de clase

Abre Teams y haz clic en el equipo
de la asignatura que quieras.

Q

Actividad

Equipos

Pagina principal

—_—_——=ﬂ'ﬂﬂ-_“
Sigue estos pasos Yy comp[efa tu frabcy'o

n General

|ase
TuC ien

ests o4
0

unécW

Abre la pestana Tareés Pw{ﬁ

En la parte superior del canal veras varias
pestanias. Haz clic en «Tareas» para ver
las actividades pendientes y entregadas.

Chat
Class Notebook 5 ;

=y 'n B GasNoniine Publicaciones Compartida Tareas +
11 1] £ Trabajo de clase —
Equipes 6° Primaria @ Tareas @
@ Musica @ ® Caiiﬁcaciones g d mﬂ[ /’

Tareas .

— Canales que Wﬁwdﬂ Hﬂ.?.' c[I'.C :id

Tareas

Calendario

Hazﬁbrmﬁ‘eqm

'f-] General
(A Instrumentos @

Lee las instrucciones

Al abrir la tarea, veras toda la informacion
que necesitas: qué tienes que hacer,

la fecha de entrega y los archivos que te
proporciona el profesory/a (si los hay).

Localiza la tarea

Veras |a lista de tareas que te ha asignado
tu profesor/a. Puedes ver si estan
Pendientes, Completadas o si han vencido.

6

Realiza y entrega tu tarea

Cuando hayas terminado, haz clic en
«Agregar trabajo» y sube tu archivo

{o crea un documento en linea). Después,
haz clic en «Entregars.

!,
E Tareas Creacion ritmica 19
Pendientes  Completadas Fecha de entrega: 20 sept 2026 Mi trabajo
Instrucciones
r trabajo
Creacion ritmica Escucha el audio y crea un ritmo con + Noes g
6° Primaria Musica percusion corporal. Puedes grabarlo en video
Fecha de entrega: 20 sept 2026 o escribirlo en un documento. | Desde este disposits
Ficha de audicién Archivos de apoyo @ Onelrive
A 6? Primaria Musica -
Fecha de entrega: 25 sept 2026 I Crear un documento nuevo
Audio ejemplo.mp3
P o final & Vinaulo
6° Primaria Mdsica Ficha_Ritmo.pdf o
Fecha de entrega: 3 oct 2026
Cuando entregues la tarea, te aparecerd
Haz clic en la tarea que quieras realizar Lee siempre todas las instrucciones un mensaje de confirmacion.
para ver todos los detalles. antes de empezar. ,Tarm g.fmgadai =
i :
b s
@ TEN EN CUENTA 1) EVITA u tiempO
Fa ~
 Respetalafecha de entrega. % Dejar la tarea para el Giltimo momento. rg baja. con cab’ﬂﬂ-
J Revisa que has subido el archivo correcto. x Emregar un archivo vacio o equ]vocado_ dﬂ'ﬁo mg'or d£ 'h-
v Puefdes entlrega[;_mas de un archivo si tu 3 No revisar las instrucciones. y
p‘ro‘ F ok 3 Olvidar hacer clic en «Entregars. cada. tarea e
" Sitienes dudas, pregunta a tu profesor/a. . . " : [Jd Para
« Puedes editar y volver a entregar la tarea X Ct.)mpamlr N trap.a Noconates cofipafiercs a3 0 rt
antes de la fecha limite. Ao i petmitic a_Preﬂder '
]

educacyl
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Entra en la tarea

Abre Teams, entra en el equipo y canal
correspondiente y haz clic en la pestafia

«Tareas».
General < Volver
Publicaciones  Compartida Tareas Pmyecm final
! _® Instrucciones
Tareas
Pendientes  Completadas . ;
en casa y subirlo aqui.
Proyecto final . Archivos de referencia

6° Primaria Msica
Fecha de entrega: 3 oct 2026

4

Hazdmmhw
que s

[

Si trabajas sobre un documento del profesor/a

A veces el profesor/a te proporciona un archivo (por ejemplo,
una ficha o una plantilla) y tienes que completarlo.

Descarga el archivo desde

la tarea o desde la pestafia @ Ficha Musicadoox — «-

«Compartidas,

; . [} Abrir
e Abrelo, completa lo que te pide

y guérdalo en tu dispositivo. & Descargar
o Vuelve a Teams, haz clic en &  Copiat vinculo

«Agregar trabajo» y selecciona
«Desde este dispositivo».

dommmtoﬂ
mﬁisﬂl"

Busca tu archivo y haz clic en «Abrirs.

cOMO ENTRE
UN TRABAJO

Dosformasdehacerioseg&nioquetepidampmfesor/a
e —

Lee las instrucciones

Antes de empezar, lee con atencion
toda la informacién; qué tienes que
hacer, como entregarla y la fecha limite.

Crea un pequerio video en el que interpretes
la cancion trabajada en clase, Puedes grabarlo

Cancion de ejemplo.mp3 sae

Si tienes dudas, pregunta a tu
profesor/a antes de entregar la tarea.

Tud”“n
ostd 94
Y}

e

L
P &

Haz clic en «Agregar trabajo»

En el apartado «Mi trabajo» haz clic en
«Agregar trabajox» para subir tu archivo
o crear un documento.

3

Mi trabajo

Fecha de entrega: 3 oct 2026 23:59

-+ Agregar trabajo

[] Desde este dispositb

& OneDrive
@ Crear un documento nuevo

@ Vinalo

)

Elie s op5%

m:th’-ﬂt'as

Si tienes que crear tu propio archivo
Cuando |a tarea consiste en hacer un documento, una
presentacion, un audio, un video, una imagen, etc.

o Haz clic en «Agregar trabajo», Mi trabajo

Elige la opcion que corresponda @ Mi_presentacion.ppte X
(puede ser «Desde este dispositivos
o «Crear un documento nuevox). + Agregar trabajo
Selecciona tu archivo y haz clic
en «Abrir». documentos,
_ Puedes “"h ° qudios, videos
Comprueba que el archivo aparece Pmrﬁuﬂﬂﬂfs

en «Mi trabajon. o imdgenes

Entrega la tarea @ TEN EN CUENTA 1) Evima
Cuando ya tengas tu archivo subido, haz clic en . )
«Entregars. " Comprueba que entregas el archivo comrecto. X No entregi:tes un archivo vacio
o incompleto.
Mi trabajo v V' Revisa que se puede abrir. . 2 Noolvides hacer clic en «Entregar»,
-~ f Respeta el formato que te pide i ]
— tu profesorfa ¥ Nocambies el nombre del archivo
@ Mi_presentacion.pptx X P ' . si no te lo piden.
V' Eniregala lassarmies de a focha linik. X Nodejes la tarea para el (litimo momento.
v Puedes entregar més de un archivo ¥ Nocompartas trabajos de otros
si te lo indican, comparieros/as.
Al entregar (s tarea, te apareceré un menseje / Sinecesitas cambiar el archivo, ¥ Nouses un formato que no se pueda abrir
de confirmacion.

jTarea entregada!

puedes entregar de nuevo (segtin
lo que te indique tu profesor/a).

(usa formatos comunes como .docx, .pdf,
-pptx, jpg, .mp4...).

educacyl
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Entra en el equipo y en Tareas

Abre Teams, entra en el equipo y canal
correspondiente y haz clic en la pestaia
«Tareas»,

6° Primaria

Actividad
@ Publicaciones Compartida  Tareas
Chat
l is Tareas
Equipos Pendientes  Completadas
Tareis Los ecosistemas o
Ciencias Naturales
—— Fecha de entrega: 12 sept 2026
Calendario

Revisa el documento

Si tu profesor/a ha hecho anotaciones
en el archivo, abrelo para verlas.

4

@ Ecosistemas_Marta.docx 7]

0 Profe de Ciencias

| Buen ejemplo, puedes
afiadir otro de ecosistema
maring agui.

Los ecosistemas pueden ser termestres,
acudticos o mixtos...

-

Las anotaciones pueden aparecer
en los margenes o con comentarios.

b

- TEN EN CUENTA

Revisa siempre los comentarios del profesor/a.
Abre el archivo para ver las anotaciones,

rd

Si algo no esta claro, puedes preguntar
a tu profesor/a.

Respeta los plazos para las correcciones.

Cada tarea es una oportunidad para mejorar.

LR SRE)

Guarda tus archivos bien organizados.

COMO REVISAR
UNA TAREA DEVUELTA -3

Consulta. la correccién de tu profesor/a

3

Comentarios del profesor/a

y sique aprendiendo

Comprueba el estado

Al abrir la tarea veras su estado:
Entregada, Devuelta (con calificacion
y comentarios) o Para revisar.

< Volver
Los ecosistemas
* Ciencias Naturales
Fecha de entrega: 12 sept 2026
/ 7~
Devuelta
Calificada el 15 sept 2026

T i

Conéctote
s

Ta p'*‘ﬁ” Y
Lee los comentarios '

Baja en la pagina para ver la calificacion
y los comentarios de tu profesor/a.
También puedes ver anotaciones en el
propio documento.

Q Profe de Ciencias

iMuy buen trabajo! Has explicado muy bien
los tipos de ecosistemas.

15 sept 2026

Revisa la parte de la biodiversidad y afiade
un ejemplo mas.

Tu trabajo
’ Sigue asf. @
Ecosisternas_Marta.docx Lee con i05.
Calificacion | los c.lfl'ﬂ'v"”Et
7 ooy
Si aparece «Devueltay, 8,5/10 o mejor ar
tu profesor/a ya la ha revisado.

9 Si tienes que hacer cambios 0 Vuelve a entregar (si es necesario)
Si el profesor/a te pide una correccion, Cuando hayas realizado los cambios,
realiza los cambios en tu archivo, haz clic en «Entregar».

Guardalo y vuelve a entregarlo Tu profesor/a volvera a revisarla.
(si lo permite tu profesor/a).
Recuerda: Tu trabajo
+ Lee bien lo que te indica,
] Ecosish Marta.di bk
+/ Haz las modificaciones. S el
+/ Guarda el archivo con el mismo / £

nombre o con un nuevo nombre
(segtin te haya indicado).

Entrega de nuevo la tarea.

también
cender ¥

1) EVITA
No ignores los comentarios.
No hagas los cambios sin leer

lo que te indica.

MNo entregues un archivo vacio

o incompleto.

No cambies el formato del archivo
sin motivo.

No olvides volver a entregar la tarea
después de corregirla.

X X X XX

Cuando |a entregues, veras un mensaje
de confirmacion.

-

£ -
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Abre el Chat
En la barra lateral izquierda, haz clic en
«Chat».
Actividad Chat ©
@ ‘ Recientes
Chat
T4 &) ™ Profesora Isabel 10:24
oD o jPerfectol
Epos & Equipo 6°A Ayer
@ Ti: Gracias
Tareas i = 1’ Tutoria Lunes
oy = 7 Nos vemos mafiana
Calendario

Hutzﬁh“”chaJE

También puedes buscar
desde la barra superior

Haz clic en la barra de busqueda, escribe el

nombre de |a persona y selecciona «Chats.

* . Q marta garcia

Marta Garcia
Profesora

@ Abrir chat
@ Ver perfil

O

: -
de busqueda te permte
I;:cb:::'::urerépi:}qamnte a cualquier

persona del centro.

b : o,
= @ - TEN EN CUENTA
Busca bien el nombre de la persona.
Escribe mensajes claros y cortos.
Utiliza un lenguaje respetuoso.

Puedes adjuntar archivos solo si es necesario.

Antes de escribir, piensa si es algo urgente
0 puede esperar.

Revisa la ortografia.

LS SLLLL

El chat es una herramienta del trabajo escolar.

Comunicate cuando lo necesites
deformampeﬁwmymstsab[e

Busca a la persona

Para iniciar un chat con tu profesor/a o
con otro miembro del centro, haz clic en
el icono de lapiZ (Nuevo chat) y escribe

su nombre.
Nuevo chat
Chat &
Buscar personas, canales, etc. € b
Q, marta X
Marta Garcla
s Profesora
| Marta Lopez
o Profesora
MS Marta Sanchez
Personal del centro
Escribe el nombre Y W{ £
a la Persmﬂ
Adjunta un archivo (si lo necesitas)

5

Escribe un mensaje...

Puedes compartir un documento, una imagen
o un entace. Haz clic en el icono de dip
@, selecciona el archivo y envialo.

Desde este dispositivo
OneDrive

Crear un documento nuevo

1) EvITA

Enviar muchos mensajes sequidos.

Utilizar un lenguaje poco adecuado.
Compartir informacion personal.

con la tarea.
Crear chats sin motivo.
Molestar a tus comparieros/as.

Usar el chat fuera del horario escolar
(excepto si tu profesor/a lo indica).

XXX XXXXX

Escribir en mayusculas (parece que gritas).

Enviar archivos que no tengan relacion

iTz'l.

Escribe tu mensaje
Una vez que hayas seleccionado a la persona,

escribe tu mensaje en la parte inferior
y pulsa en el botdn de enviar B

Marta Garcia
Profesora

MG

iHola, profel
Tengo una duda sobre la tarea
de Ciencias, ;Podrias ayudarme?

Gracias < 1030 v

Escribe un mensaje...

= 4

E ibe tu mel?sal'f'-
y pulse et
Consulta las respuestas

Cuando la otra persona te responda,
recibirds su mensaje en el chat, Puedes
volver a entrar en cualquier momento
para sequir la conversacion.

O

MG Marta Garcia 1115
jHola! Claro, dime qué necesitas.

Muchas gracias.

Ya lo he entendido. <=
117

Respeta los tiempos de respuesta.
El profesor/a te contestara cuando pueda.

educacyl
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Cuida tu cuenta

Tu cuenta es personal y te da acceso
a muchas herramientas del colegio.
iProtégela!

No compartas tu contraseria
con nadie.

Utiliza la verificacion en dos pasos
(Authenticator).

Si usas un ordenador compartido,
no olvides cerrar sesion.

Particp*
i puede

Comunicate con respeto Comparte solo lo necesario

En Teams hablamos con amabilidad,
igual que lo hacemos en clase.

o

jHola, profe!

Tengo una duda sobre

la tarea. ¢Podrias

ayudarme? Gracias =
holal!!

° q tienes q hacer?7?

B
%
%

En Teams compartimos archivos e
informacion para aprender. Cuidemos
lo que compartimos.

Comparte solo los archivos que te pida
tu profesor/a.

Mo compartas informacion personal
{telefono, direccion, fotos, etc.).

No utilices imagenes o videos de otras
personas sin su permise.

(1

C

v/ Escribe con un lenguaje adecuado.
Mantén tu cuenta segura

R b0 aitral Respeta el trabajo de los demas.
y avisa si ves algo extraiio.

No capies ni presentes como tuyo algo
que no has hecho t.

C amoarte con cabeze. ¥

+ Utiliza un tono amable.
+/ Respeta los turnos de palabra.
&/ Piensa antes de enviar el mensaje.

I ; también cuentan ¥

Desaea &

©
Tuwm,solo’ﬂ*ﬂ“'

Usa Teams para lo que toca
Teams es una herramienta del colegio
para aprender, colaborar y comunicar
cosas relacionadas con las clases.

Utilizalo para las tareas, dudas,
proyectos y avisos del colegio.

No lo uses para conversaciones
personales o temas que no tengan
que ver con el trabajo de clase.

Dirigete solo a tu profesor/a cuando
tengas una duda o consulta.

Respeta los horarios. No es necesario
enviar mensajes fuera del horario escolar.
Tu profesor/a te contestara cuando pueda.

@ RECUERDA SIEMPRE..

PIENSA  RESPETA

A las personas

y sus idoos

Antes de escribir
ommpa.rﬁr.

‘o

v

CUIDA

Tu cuenta, tus archivos

Si algo te incomoda, pide ayuda
Sives un mensaje, una imagen o una

situacion que te hace sentir incomodofa,
no te quedes callado/a.

Cuéntaselo a tu profesor/a
o a un adulto de confianza.

No respondas a mensajes que te
molesten.

Bloquea y reporta si es necesario
{seguin te indigue tu profesor/a).

Recuerda: siempre puedes pedir ayuda.

En nuestro colegio estamos para
cuidarnes.

Hablar también i

6

UNA CLASE DIGITAL

SE
TR
¥

Mismas personcs:

CONSTRUVE
TODOS

Mas oportunidades. 3%

O
@

°9e
L 1]

ik

Cuida tu huella digital

Lo que escribes, compartes o publicas
deja una huella. Piénsalo antes,

Piensa si te gustaria que ese mensaje,
foto o archivo lo viera todo el colegio.

Sé responsable con lo que publicas
hoy. También impaorta mafiana.

Respeta la privacidad de tus
compafieros/as.

Utiliza Teams para aportar,

colaborar y hacer de tu clase un lugar
mejor.

Piensa
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