
 

 

  

  

Secuencia de 

Aprendizaje 
 

Microsoft Educaci·n 



 

 

Secuencia de Aprendizaje   

Microsoft Educación 
 

 

 

Introducción de Office 365   

1. Teams   
a. Comunicación   

b. Colaboración   

c. Personalización y extensión   

d. Seguridad   

  

2. Creación de grupos   

a. Tipos de Grupos   

b. Configuración  

i.Añadir miembros y permisos  

ii.Código de acceso  

iii.Permisos de colaboración   

 

3. Comunicación directa y video conferencias  

a. Crear video conferencias   

b. Grabación   

c. Administración de canal de videos   

 

4. Administración de archivos y recursos multimedia   

a. OneNote y Class Notebook  

b. SharePoint  

c. Sway   

d. Forms  

 

5. Colaboración y asignación de actividades   

a. Creación de tareas   

b. Asignación de actividades   

c. Creación de rubricas   

d. Portafolio de evidencias automático  

 

6. Aplicaciones   

a. Analítica con Insight  

b. Mapas mentales   

c. Encuestas rápidas   

 



 

 

Secuencia de Aprendizaje   

Microsoft Educación 
 

 

 

Introducción de Office 365  

Office 365 es un servicio en la nube que a través de una cuenta institucional federada con 

Office365 le da acceso a la comunidad a las siguientes aplicaciones.  

 

1. Teams  

 

a. Comunicación  

Al crear un grupo de colaboración en Teams los integrantes podrán comunicarse de 

manera efectiva a través de chat, conferencias y llamadas desde cualquier dispositivo y en 

cualquier lugar. 

b. Colaboración  

En un grupo de Teams se puede subir, crear y compartir contenido, con todos los 

integrantes, permitiendo un espacio de colaboración.  

c. Personalización y extensión  

En un grupo de colaboración se puede acceder aplicaciones de terceros, para lograr 

 procesos de aprendizaje significativos. 

d. Seguridad 

Teams cuenta con estándares internacionales de seguridad, permitiendo gestionar la 

información de manera segura.  

 

2. Creación de grupos  

 

a. Tipos de Grupos  
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Cada usuario puede crear 250 equipos de clase con 25TB de capacidad cada uno 

 

Se pueden crear cuatro tipos de equipos: 

¶ Clase: Los profesores y alumnos colaboran en proyectos en grupo y tareas  

¶ Comunidades Profesionales de Aprendizaje: Formadores que colaboran en una 

comunidad, grupos que trabajan con objetivos compartidos  

¶ Docentes: Coordinadores y área administrativa  

¶ Otros: Usuarios externos clubs o grupos de interés  

 

 

b. Configuración  

 

i. Añadir miemb ros y permisos 

A cada grupo de colaboración se le puede asignar un nombre y descripción, para 

identificarlos. Además, se puede crear un grupo usando la plantilla de otro grupo 

existente.  
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Después de la creación del equipo de colaboración se pueden agregar a los 

estudiantes como miembros y a los profesores o coordinadores como propietarios, 

con el objetivo de gestionar la clase de manera conjunta. 

 

 

 

Cuando un usuario ha sido agregado al grupo, le llegara un correo electrónico con la 

invitación. Se pueden añadir usuarios externos, es decir usuario con un dominio 

distinto al grupo únicamente si el administrador de Office 365 (tenant) tiene habilitada 

esta opción. 
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ii. Permisos de colaboración  

En configuración se puede personalizar el equipo y otorgar permisos a los miembros 

sobre el uso de recursos y creación de espacios de colaboración.  

 

 

 

iii. Código de acceso 

Se pueden agregar miembros a un equipo de colaboración a partir de un código de 

acceso que se genera automáticamente para compartirlo.  
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3. Comunicación directa y video conferencias  

 

a. Crear una video conferencia  

Hay tres formas de crear una video conferencia: Outlook en línea, Teams y Outlook. 

Para crear tu video conferencia por Outlook en línea.  

 

Ingresa a https://portal.office.com  

Selecciona la opción de Outlook  

 

 
 

Selecciona la opción de calendario  

 

 
 

  

https://portal.office.com/
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Crea un nuevo evento  

 

 

 

En el calendario podrás encontrar la reunión agendada. Dar doble clic y se abrirá la 

ventana. Selecciona la opci·n òJoin Teams meetingó 

 

 

 

 

Para crear una video conferencia por Teams:  

 

Ingresa a https://portal.office.com  

Selecciona la opción de Teams  

Selecciona la opción de calendario  

 

 

 

 

 

 

 

 

https://portal.office.com/
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Selecciona la opción de Nueva Reunión  

 

 

Puedes agregar de forma automática a todo el grupo previamente generado o dar 

de alta uno a uno los estudiantes   

 

 
 

Al seleccionar el canal de forma automática en la sección de Publicaciones se les 

notificara a los miembros del grupo que tienen programada una video conferencia 
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La video conferencia quedara en el calendario de todos los estudiantes  

 

 

 

 

b. Grabación  

En la sesión podrás grabar la clase  

 

 

 

Selecciona la opción de los tres puntos suspensivos y selecciona la opción de Iniciar 

grabación  

 

 

 

 


