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MICROSOFT TEAMS

Herramienta de trabajo que combina la 

comunicación y el trabajo compartido 

entre equipos.



¿Cómo acceder?

• Entra en el Porta de Educación: https://www.educa.jcyl.es/es

• Haz clic en “Acceso privado”.

https://www.educa.jcyl.es/es


¿Cómo acceder?

• Introduce tu usuario (correo electrónico de la Junta) y tu contraseña.



¿Cómo acceder?

• Haz clic en “Acceso a mi zona privada”.



¿Cómo acceder?

• Hay dos formas de acceder a Microsoft Teams.

1) Haz clic en MS Teams (entraras directamente). 2) Haz clic en Office 365.



2) Haz clic en Office 365.



OTRA MANERA DE ACCEDER
• Entra en la página de Office: www.office.com

• Iniciar sesión (necesitarás el usuario y contraseña de la Junta).

http://www.office.com/


Microsoft Teams
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Chat

Seleccionamos la opción de chat.

La otra opción sería ver “Mi actividad”, 

donde están registradas todas 

las actividades de tus equipos 

(subida de tareas, de archivos, conversaciones, etc.)



Chat

Crear un chat con un miembro o un grupo.



Chat

Botones de:

- Videollamada

- Llamada

- Compartir pantalla



Chat

Añadir a miembros al chat.



Chat

Escribir en chat, adjuntar un documento, etc.
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Equipos

Aquí puedes seleccionar el equipo en el que vas a trabajar.



Equipos

Dentro del equipo tenemos varias pestañas:

- Publicaciones

- Archivos

- Bloc de notas

- Tareas

- Notas

- …

En esta pestaña podréis publicar un mensaje 

en el equipo.



Equipos

Para enviar el mensaje, escríbelo y haz clic en 

la flecha para enviarlo.
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Tareas

Elige la tarea que te ha mandado el profe.

Una vez que la corrija volverá a aparecer aquí corregida.
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Calendario

Aquí podemos ver las actividades que 

están programadas. 
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Llamadas

Podemos hacer una llamada o una videollamada directamente desde esta pestaña. 

Solo tenemos que buscar al contacto con el que queremos hablar.
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Archivo

Aquí podremos ver todos los archivos 

compartidos en nuestros equipos, OneDrive, etc.
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Ayuda

En la pestaña de ayuda encontraréis 

toda la información necesaria 

para resolver vuestras dudas.
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