Sesion 14

Gestion del aula con
Teams

ormacion Microsoft 365 - modulo opcional - del inicio al final de curso



Objetivo

e Dejar un equipo de clase organizado y moderado.

e Circuito completo: tarea — correccion — devolucion
— hota.

e Cerrar el curso sin perder nada.



Para empezar

;. Qué os quita mas tiempo en Teams con el
alumnado: encontrar entregas, que escriban
donde no toca o pasar notas?



El equipo sale de ITACA

e Mddulo Docente — Aulas Virtuales — icono (+) de
Teams.

e Llega inactivo (candado) — preparar — "Activa".

e Alumnado nuevo: icono verde en ITACA, no a mano.



Organizar antes de activar

e Canales por uso: Avisos, Unidad 1, Clases online.
o ".." del equipo — Agregar canal.

e Materiales en Archivos - Bloc de notas de clase
(sesion 11).



Moderar la clase

e Anuncio con respuestas limitadas (por mensaje).

e Moderacion del canal: "..." — Administrar canal. No en
General.

e Silenciar alumnos: Administrar equipo — Miembros.

 Mensaje inadecuado: "..." — Eliminar (sin vuelta atras).



Actividad

Actividad - 45 min

e Crear tres canales y subir un material.
 Moderar el canal Avisos y publicar un anuncio.

e Localizar Silenciar alumnos en Administrar equipo —
Miembros (no marcarla en un aula real).



Crear una tarea

e Tareas — Crear — Tarea.

e Instrucciones, adjuntos, puntos, pauta de evaluacion,
fecha.

e Toda la clase o alumnado concreto (adaptaciones).

e Asignar, borrador o programar.



Corregir y devolver

Lista "Para devolver" — abrir cada entrega.
Comentarios + puntos o pauta — Devolver.
Flecha — Devolver para revision si hay que rehacer.

Pestana Calificaciones — exportar. La nota oficial, en
ITACA.



Actividad

Actividad - 60 min

e Tarea real con pauta de tres criterios y fecha.
e \ersion adaptada para una cuenta concreta.

e Corregir, devolver, devolver para revision y exportar
notas.



Final de curso

e Ocultar, no borrar.

e Borrado por error: 30 dias — Outlook — Grupos —
Eliminados — Restaurar.

e Cursos anteriores: los borra Conselleria. Guardar antes
en OneDrive.

e Chats con prefijo de curso: 26-27



Producto de la sesion

Equipo con canales y avisos moderados, una tarea
con pauta asignada, corregida y devuelta, y notas
exportadas.



Fuentes

e Guias de ldentidad Digital
(portal.edu.gva.es/identitatdigital).

e Ayuda de Microsoft (support.microsoft.com/es-es).



Formacion Microsoft 365 - Sesion 14 (modulo opcional)



