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INSTRUCCIONES PARA TRABAJAR DESDE CASA CON LA APLICACION TEAMS (CLASES ONLINE)

Antes de comenzar con el uso de la aplicacién debemos aprender a acceder a OFFICE365 que es donde se aloja 'y
para donde os hemos facilitado el acceso (los alumnos de 62 en adelante lo tienen ellos y los mas pequefios van en
este correo). Los pasos son los siguientes:

1. Accede a www.maristashuelva.es
2. Pulsa en el apartado Office365
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3. Enlasiguiente pantalla introduce el usuario y contrasefia facilitado.

El usuario se compone de:

.. i . g . .
ms Microsoft e Usuario facilitado por el colegio seguido de .hue

Sign in e Mas @maristasmediterranea.com
Email, phone, or Skype e Ejemplo: Si el usuario es Juan Garcia Pérez, el que le
No account? Create one! facilitamos desde el cole seria: “JUANGARCIAP.HUE”, se le suma

Can't access your account?

@maristasmediterranea.com y el resultado, es decir, lo que hay

Sign-in options

gue poner en esta pantalla seria:

juangarciap.hue@maristasmediterranea.com




4. Una vez dentro, aparecera la siguiente pantalla que se muestra en la que meteremos la contrasefia
facilitada, en este caso es Maristas1 para todo el mundo. (Un poco mas adelante se explica como cambiarla)

B® Microsoft
< damianlr@maristasmediterranea.com
Enter password

Password

Forgot my password

Bienvenido a Maristas Mediterranea Intune

5. Llegamos a la pantalla de aplicaciones; de ella vamos a usar Teams y Outlook (correo electrénico)

ice 365 L Buscar Q &

Buenas tardes, Dami

Instalar Office v

= | > |

I Todas las
| aplicaciones

N
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Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint 1 Teams

= A =

Sway
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6. Unavez llegados a este punto, seguimos las instrucciones propias de TEAMS, que se detallan mas abajo

Cambio de contrasena:

1. Clica en la rueda o engranaje marcada en la imagen anterior con una flecha verde

2. Pulsa cambio de contrasefia y sigue las instrucciones ) -
Configuracién X

Temas

- offi 7/

S - m
s, x (x] = o

il el 1T

Ver todo
Modo oscuro @
Notificaciones 0

Personalizar la configuracién

Contras!

Cambiar la contrasefia —>




TEAMS

1. COMIENZO

1.1.Hay dos opciones:

1.1.1. Descargar la aplicacion Microsoft Teams desde Play Store o App Store para moévil o Tablet.

1.1.2. Iniciar sesion desde la pagina de Microsoft Office 365 o desde www.maristashuelva.es, si no ha seguido
los pasos anteriores. NO TIENEN QUE COMPRARLO. Una vez dentro podra usar la versidn online y también
le permitird instalar la versidn de escritorio para el ordenador (podran instalarlo hasta en 5 dispositivos
diferentes).

Correo - salv..iterranea.com Apple iCloud Google Wikipedia Facebook Twitter

= Microsoft | Office Productos v  Recursos v Plantillas  Soporte Comprar Office 365 Todo Microsoft

Este es tu 365

Cada dia tienes una oportunidad nueva con Office 365.

1.2. Sioptan por lainstalacion en el dispositivo o la versidn online, el alumno debe entrar con su cuenta 365 (cuenta
de correo electrdnico proporcionado por el centro) en la aplicacion Teams. Si optan por la descarga en la
versién de escritorio, le pedird también dicha cuenta.

1.3. Dentro la aplicacidn, en la pestafia equipos, encontrara un equipo con el nombre de su clase

M'C'OSOf( Teams _ 5.‘“‘:_" oottt ‘L"’J”du m

Equipos ' & 25" Unirse a un equipo o crear uno
B ] ] -
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1.4. Haciendo Clic en el equipo accedera al canal general de la clase del alumno.

1.5. A través del chat o del equipo (grupo clase) al que pertenecen, los profesores comunicaran las distintas
reuniones (clases) y actividades de forma no presencial.

Microsoft Teams - it m

< Todos los equipos ‘ General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas -+ © Equipo

= Coordinador TIC Huelva ha agregado

‘ Loy Coordinador TIC Huelva ha agregado

s = Coordinador TIC Huelva ha agregado

E:u'lp'os & Coordinador TIC Huelva ha agregado
1° A ESO 19/20HU o

= Coordinador TIC Huelva ha agregado

e O Coordinador TIC Huelva ha agregado

Lo Coordinador TIC Huelva ha agregado

235  Jose Oscar Busto Velasco ha cambiad

o Coordinador TIC Huelva ha hecho a S

“2@. Coordinador TIC Huelva ha quitado a

O Coordinador TIC Huelva ha agregado

%3, Coordinador TIC Huelva ha quitado a

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

b ¢ OB & B 9 =

1.6. En la pestafia ARCHIVOS podran encontrar todos los documentos (doc, pdf, ppt, xIs...) que el profesor suba
tanto al chat general como a las carpetas que se creen en esa pestafia

e m
< Todos los equipos ‘ General Publicaciones Bloc de notas de clase Tareas Notas - @ Equipo

‘ Le damos la bienvenida a 1° A ESO 19/20HU

Seleccione donde desea empezar

_y

Cargar materiales de clase

®

Microsoft Teams

1° A ESO 19/20HU

General

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

b ¢ OB G B g - B

Los alumnos podran subir y bajar archivos en esa pestafia también para asi poder enviar las actividades y tareas segun
les indique cada profesor




2. CLASES ONLINE

Para poder acceder a una clase online, se seguird los siguientes pasos:

2.1. Previamente, el profesor habra convocado una reunidn en el chat general de la clase. Esa es la terminologia que
utiliza la aplicacién para clase online. REUNION = CLASE ONLINE

Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comando
‘2
- < Todos los equipos . General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas —+ @ Equipo
a ‘ g Coordinador TIC Huelva ha agregado a Direccion Huelva y 2 personas mas al equipo.
‘2& Coordinador TIC Huelva ha quitado a Salvador Alvarez Cava del equipo.
o
o [ Reunion finalizada: 22 s M
1° A ESO 19/20HU
<« Responder
General Leido por ultima vez
JH Jefe Estudios ESO BAC Huelva 13:28
clase de lengua 1° A ESO
u lengua
E? miércoles, 18 de marzo de 2020 a las 9:00
<« Responder
©
Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
] A ¢ @B a B Q - B

Busque o escriba un comando

2
A : .
¥ Iengua Chat Detalles Notas de la reunion  Pizarra m Cerrar

g -+ Agregar al calendario Seguimiento

g Jefe Estudios ESO BAC Huelva

Organizador

18 de marzo de 2020 9:00 - 10:00 JH

Equipos

&5 @ 1°AESO19/20HU > General
©

colegio

clase de lengua 1° A ESO

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options




La notificacion de la reunién, ademas de salir en TEAMS, les llegard al correo (OUTLOOK) de
@maristasmediterranea.com.

ﬁ (5) General (1° A ESO 19/20HL X E Correo: Responsable de Pastc X Nueva pestafia X | -+
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Se le ha agregado a un e... 1430 Jefe Estudios ESO BAC Huelva; 1° A ESO 19/20HU
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!
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2.3. Cuando sea el dia y la hora de la reunidn (la clase online), el alumno le dard a UNIRSE.

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

2
; Iengua Chat Detalles Notas de lareunion  Pizarra Unirse Cerrar
a -+ Agregar al calendario Seguimiento
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Equipos Organizador
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Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options




2.4. Una vez haga click en UNIRSE, saldra la siguiente pantalla:

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

Elija su configuracion de audio y video para

lengua

Unirse ahora

«@ '@ oo

Los alumnos tendran que clickar en las pestafias de Video y de Audio para deshabilitar esas funciones. Una vez hecho
esto, le daran a UNIRSE AHORA.

2.5. Les saldrd esta pantalla y esperaran a que el profesor comience la clase.

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

Esperando a que se unan otros usuarios...




2.6. Para poder comunicarse con el profesor, tendran que habilitar la funcion CHAT que sale en la barra de
herramientas de la videollamada una vez comience la clase. Alli podra escribir lo que necesite.

Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comando @
Chat de la reunién X

Jefe Estudios ESO BAC Huelva
clase de lengua 1° A ESO

n lengua o
miércoles, 18 de mar...

Esperando a que se unan otros usuarios...

Fesponder

A ¢ @B B Q B

EN EL CASO DE NO PODER ASISTIR A LAS CLASES, ESTAS SE GUARDARAN EN LA CARPETA DE LA ASIGNATURA
CORRESPONDOENTE EN EL PROPIO TEAMS.

ESPERAMOS QUE LES SEA SE UTILIDAD... Y NO LO OLVIDEN....
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