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¿De qué herramientas hablamos? 

Herramientas electrónicas  
para:  
 
- Manejar información 
 
- Hacer más fácil el trabajo 
 
- Conectar con otras personas 
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¿Qué herramientas así conoces? 



Microsoft 
Teams 
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Para trabajar en equipo 

a través del chat 

 

 

  

 

¿Para qué se puede usar?  
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¿Como descargar? 
 
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/log-in 

 

https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/log-in
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/log-in
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/log-in
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/log-in
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/log-in
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/log-in
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/log-in
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/log-in
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/log-in
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/log-in
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/log-in


Página ‹Nº› www.plenainclusion.org 

Aplicaciones 
o 
APP 
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El móvil  
La tablet 

El 
ordenador 
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¿Cómo crear una cuenta? 
 
 

https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/log-in
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Microsoft Teams 
 
 

https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/log-in
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Propietario             Miembro             Invitado 

Roles 
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Actividad  
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Equipos  
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¿Cómo crear un equipo? 
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¿Cómo anclar un canal? 
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Conversaciones en equipo 
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Chat 
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¿Cómo crear un nuevo chat? 
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Editar Chat 



Página ‹Nº› www.plenainclusion.org 

Calendario 
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¿Cómo programar una reunión? 
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ZOOM 
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¿Para qué se puede usar? 

-Chatear. 

 

-Concertar reuniones y entrevistas con alumnos y amigos. 

 

-Impartir clases de forma sencilla. 

 

-Grabar las sesiones. 
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¿Como descargar? 
 
 
  https://us02web.zoom.us/j/86447077586 
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¿Cómo crear una cuenta? 
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Anfitrión               Co- Anfitrión      Participantes 

Roles 
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¿Cómo programar una reunión? 
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¿Cómo programar un seminario? 
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NOMBRE REUNIÓN 

FECHA Y HORA 

REUNIÓN FRECUENTE PARA QUE 
TENGA MISMO ENLACE 
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DEPENDE DEL TIPO DE REUNIONES 

REUNIONES PRIVADAS QUE NO DIFUNDAMOS 

SI QUEREMOS QUE LA GENTE PUEDA ENTRAR ANTES 
QUE NOSOTROS 
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ES PREFERIBLE DARLE A GRABAR, YA QUE 
SINO SE GRABAN LOS SALUDOS INICIALES 
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¿Cómo mandar un enlace? 
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Sala de espera 
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ADMITIR a todas las 
personas 

ADMITIR a personas concretas 
 
Por ejemplo: admite a las 
personas el equipo con las que 
quieras hablar 
de los preparativos antes de la 
reunión. 
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Seguridad en el evento 
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Compartir pantalla 
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Compartir video con audio 
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Participantes 
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RENOMBRAR 

SILENCIAR + VIDEO 
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Vista de galería  y del hablante 
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Hacer salas durante el evento 
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Intervenciones durante el evento 
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Votaciones 
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Grabar 
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Reportes 



info@plenainclusion.org 

www.plenainclusion.org 
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¡ Vamos a 
practicar !
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Ejercicio 1

Nos cambiamos el nombre, 

nos llamamos alumn@ seguido de nuestro nombre y ciudad.

Ejemplo: alumna  Miriam- Logroño

Cuando lo tengamos,

levantamos el pulgar.

¿Qué tenéis que hacer 
en ZOOM?
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Ejercicio 2

En el chat, 

escribimos un mensaje publico

con nuestro puesto de trabajo

y otro privado(solo al profesor)

con el lugar de trabajo.

Si no estamos trabajando, 

ponemos en qué 

y donde nos gustaría trabajar.

¿Qué tenéis que hacer 
en ZOOM?
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¿Qué tenéis que hacer 
en Microsoft Teams?

Ejercicio 1

Abrimos una nueva conversación 

en el canal de presentaciones.

Iniciamos la conversación 

agregando un asunto (tu nombre + apellidos) 

y escribimos un texto de dos líneas presentándonos.

En el mensaje, 

hacemos una mención al profesor

y adjuntamos nuestro curriculum.
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¿Qué tenéis que hacer 
en Microsoft Teams?

Ejercicio 2

Dentro del canal general,

respondemos la conversación conclusiones.

Ponemos un comentario de la formación

y añadimos un emoji acorde al comentario escrito.
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