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No.01 Dénde lo puedes ocupar: Educacion presencial, a distancia y escenarios
mixtos. Asistencia a estudiantes con diferencias de aprendizaje como la
Lectoescr[tura dislexia. Desarrollo de la habilidad y comprension lectora. Uso de la gramatica.

Desarrollo de la habilidad escrita. Aprender un idioma.

1. Ingresa a Word Online.

2. Abre el documento, escribe o pega el texto. Después, en la cinta de
opciones, dirigete al menu vista y haz clic en Lector Inmersivo.

3. Cambia el tamafio, fuente y espaciado del texto, asi como el color del

tema en Preferencias de texto.

Aplicacion: Word 4. En Opciones de gramatica, activa los elementos de la oracion que

b Decenie necesites que tus alumnos identifiquen: sustantivos, verbos, adjetivos,
adverbios.

Objetivo: Mejorar las habilidades de lectoescritura de 5. Elige la opcién linea visible en Preferencias de lectura para que tus

los alumnos. alumnos sigan correctamente la lectura y no se distraigan.

6. Ajusta la velocidad y la voz en Configuracion de voz.

Descripcién: Abre un documento de texto y emplea la _ _ _
7. Paraescuchary practicar la lectura en voz alta, haz clic en Reproducir.

herramienta lector inmersivo. Podras adaptar el texto
del documento y hacerlo mas accesible e inclusivo a

tus alumnos para ayudarlos a mejorar sus habilidades Extra: 1) Puede hacer clic en una palabra para escucharla leer en voz alta
de lectura y escritura. Puedes modificar la apariencia o ver imagenes si habilita el Diccionario de imagenes (Preferencias de
del texto, resaltar e identificar palabras como lectura), ademés puedes elegir la traduccién y lectura del documento en
sustantivos, verbos, adjetivos y adverbios. Puedes maés de 60 idiomas, incluidos el Otom{y Maya yucateco. 2) Utiliza esta
practicar la lectura en voz alta, en la puedes gjustar la actividad en conjunto con la herramienta Progreso de Lectura de
velocidad de la voz, asi como leer linea por linea para Microsoft Teams para evaluar y dar seguimiento al desarrollo de la
evitar distracciones. También puedes traducir palabras habilidad y comprension lectora de los estudiantes.

o todo el documento a otros idiomas.
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02.

Abre el documento,
escribe o pega el texto.

Después, en la cinta de
opciones, dirigete al
menu Vista y haz clic
en Lector Inmersivo.
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03.

Cambia el tamano, fuente
y espaciado del texto, asi
como el color del tema en

Preferencias de texto.

Paco Yunque

César Vallejo

Cuando Paco Yunque y su madre llegar

la puerta del colegio, los nifios estabu

0 -
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04.

En Opciones de gramatica,
activa los elementos de la oracion
que necesites que tus alumnos
identifiquen: sustantivos, verbos,
adjetivos, adverbios.

Pa:co Yun'que

Cé'sar Va'lle'jo

an'do Pa'co Yun'que y su ma-dre

lle'ga‘ron a la puer:ta del co'le'gio, ¢
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05.

Elige la opcién linea visible en
Preferencias de lectura para que
tus alumnos sigan correctamente
la lectura y no se distraigan.

Pa:co Yun-que

Word |ﬂii
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06.

Ajusta la velocidad y la voz en
Configuracion de voz.

Pa:co Yun:que
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07.

Para escuchar y practicar la
lectura en voz alta, haz clic en

Reproducir.

Pa'co Yun-que
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No.02
Aprendiendo otro
/dioma

Aplicacién: Word
Rol: Estudiantes

Objetivo: Desarrollar las cuatro habilidades de la lengua
en distintos idiomas: leer, hablar, escribir y escuchar.

Descripcion: Abre un documento de texto y emplea la
herramienta lector inmersivo. Puedes modificar la
apariencia del texto, resaltar e identificar palabras como
sustantivos, verbos, adjetivos y adverbios, asf como
practicar la lectura en voz alta, ajustar la velocidad de la
voz y leer linea por linea para evitar distracciones.
También es posible traducir palabras o todo el
documento a otros idiomas.

Word | u

Dénde lo puedes ocupar: Educacion presencial, a distancia y escenarios
mixtos. Aprendizaje a tu propio ritmo. Apoya tus actividades escolares y
personales con esta herramienta para practicar la pronunciacion de las
palabras, lo que permitira mejorar tu fluidez al hablar, asi como tu capacidad
de entender lo escuchas. Comprenderas la gramatica y haras uso del
vocabulario, lo cual favorecera la habilidad escrita y la comprension lectora.

1. Ingresa a Word Online.

2. Abre el documento, escribe o pega el texto que esta en otro idioma.
En la cinta de opciones, dirigete al menu Vista y haz clic en Lector
Inmersivo.

3. Cambia el tamafio, fuente y espaciado del texto, asi como el color del
tema en Preferencias de texto.

4. En Opciones de gramatica, activa los elementos de la oracion que
necesites, por ejemplo, identificar los verbos.

5. Ajusta la velocidad y la voz en Configuracion de voz.

Para practicar la pronunciacion de las palabras, haz clic en Reproducir.

7. Sinecesitas traducir el texto o cambiarlo a otro idioma podras hacerlo
en Preferencias de lectura.

Extra: Puede hacer clic en una palabra para escucharla leer en voz alta
o ver imagenes si habilita el Diccionario de imagenes (Preferencias de
lectura), ademas puedes elegir la traduccion y lectura del documento en
mas de 60 idiomas, incluidos el Otomi y Maya yucateco.
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02.

Abre el documento, escribe o pega
el texto que esta en otro idioma.

Después, en la cinta de opciones,
dirigete al menu Vista y haz clic en
Lector Inmersivo.
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03.

Cambia el tamaio, fuente y
espaciado del texto, asi como
el color del tema en

Preferencias de texto.

You don't need to trav-el too far to

find his-to-ry, cul-ture, mu-sic, art

all of the things that world trav-el
spend lots of mon-ey on to tru-ly e

a trav-e-ling ex-pe-ri-ence.
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04.

En Opciones de gramatica,
activa los elementos de la oracion

que necesites, por ejemplo,
identificar los verbos.
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05.

Ajusta la velocidad y la voz en
Configuracion de voz

eelisy drivalvenie ‘\ ?.: m

You don't need to trav-el too far to

find his-to:ry, cul-ture, mu:sic, art and
all of the things that world trav-el-ers
spend lots of mon — tru-ly en-joy

a trav.e-ling ex-p+ "~
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06. -

Para practicar la pronunciacién
Wel-come to Mex-i-co Cit-y

de las palabras, haz clic en

u”
=

"

Reproducir.
You don't need to trav-el too far to
find his-to-ry, cul-ture, mu-sic, art and

all of the things that world trav-el-ers

@-;
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07.

Si necesitas traducir el texto o
cambiarlo a otro idioma podras

hacerlo en Preferencias de
lectura.

= iz

Bien-ve-ni-dos a la Ciu-dad de Mé-.

No es ne-ce-sa-rio via-jar de-ma-siz
le-jos pa-ra en-con-trar his-to-ria,

cul-tu-ra, mu-si-ca, ar-te y to-das 1




Beneficios y buenas practicas en

/ sencillos pasos




20
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No.01

Trabajando todos a la vez

X

Aplicacién: Excel
Rol: Docente

Objetivo: Compartir un documento y trabajar de
manera colaborativa al mismo tiempo.

Descripcion: Crea una hoja de célculo en donde varias
personas trabajaran en tiempo real, en linea o desde
su dispositivo  sin - conexion. Podras ver las
modificaciones y aportaciones que realiza tu equipo de
trabajo en tiempo real. Podras conversar con ellos en
ese momento, colocar comentarios a lo ya elaborado
y verificar los cambios que se realizaron previamente.

el | 6l

Dénde lo puedes ocupar: Consejo técnico escolar. Llenado de encuestas.
Recopilacion de datos entre diferentes planteles o usuarios.

Ingresa a Excel Online

Nombras el archivo

Colocas los datos con los que trabajaras

Compartes el archivo con tus compafieros

Empieza a colaborar y observa como otros lo hacen al mismo tiempo
Realiza notas con tus compafieros

Puedes descargar el archivo ya terminado y almacenarlo

N o U s W=

Extra: Recuerda que en Microsoft Teams tienes 25 Teras de espacio para
almacenar los archivos y documentos que elabores con tu equipo de
trabajo. Guarda este documento en el apartado de archivos y todos los
miembros de tu equipo tendran acceso directo.
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02.

Nombras el archivo.
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03.

Colocas los datos que
trabajaras T SRR, T
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05.

Empieza a colaborar y observa
como otros lo hacen al mismo
tiempo

el |
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No.02

Juego Basta “Colaboracion
en documentos

Donde lo puedes ocupar: Al inicio de cada curso para aprender a usar Excel
de forma colaborativa y significativa.

Ingresa a Excel Online

Nombras el archivo

Colocar los titulos del juego

Compartir el archivo con sus compafieros

;vios w2

. Escribir en conversaciones por tuno la letra que se utilizara en cada
X ronda.

o

Realiza comentarios y/o chatea con sus compafieros
7. Puedes descargar el archivo al termino del Juego y almacenarlo en
otros espacios

Aplicacién: Excel

Rol: Estudiantes

Objetivo:  Compartir un documento para realizar

actividad lddica. Extra: Recuerda que en Microsoft Teams tienes 25 Teras de espacio para

almacenar los archivos y documentos que elabores con tu equipo de
trabajo. Guarda este documento en el apartado de archivos y todos los

Descripcién: Crea una hoja de célculo para jugar basta miembros de tu equipo tendran acceso directo.
y aprender a colaborar en un mismo documento de
forma divertida en tiempo real. Podrés ver las
modificaciones y aportaciones que realiza cada uno de
los estudiantes. Podras conversar directamente para
motivarse y verificar los cambios que se realizaron para
no hacer trampa.
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' 02.

Nombras el archivo T Y
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03.

Colocar los titulos del juego. - _
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04.

Compartir el archivo con sus
companeros.

Enviar vinculo

32
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05.

Escribir en conversaciones por
tuno la letra que se utilizara en
cada ronda
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06.

Realiza comentarios y/o chatea
con sus companeros
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07.

Puedes descargar el archivo al
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No. 01
Grabando mis clases desde
PowerPoint

Aplicaciéon: PowerPoint

Rol: Docente

Objetivo: Compartir mis clases en formato de video
sin descargar programas.

Descripcién: Se creard un video con la aplicacion de
PowerPoint, para ello se debe de tener el tema que se
va a exponer en una presentacion. Utilizando la
pestafia de presentacion con diapositivas se creara el
video junto con la exposicion del docente, este video
contendra la presentacion, la voz e incluso la imagen
de la camara del profesor en la parte inferior izquierda,
se guardaréa en formato de video y se puede compartir
en grupos de clase de TEAMS o redes sociales.

PowerPoint | @

Dénde lo puedes ocupar: Esta herramienta se puede ocupar para realizar
clases, presentaciones o exposiciones para tus alumnos que no pueden estar
en tus clases en linea y compartir contenido multimedia de temas especificos

1.- Abrir tu presentacion del tema a exponer

2. Dirigirse a la pestafia de Presentacion con diapositivas - Grabar
presentacion con diapositivas.

3. Inciciar la exposicion del tema dando clic en el boton Grabar.

4. Para ir cambiando de diapositiva seleccionar la flecha que se encuentra en
la parte lateral izquierda.

5. Para exportar e video a video Clic en Archivo .

6. Seleccionar la opciéon de Exportar — Crear video.

7. Elegimos en don de se guardara, en tipo de archivo seleccionamos: Video
de Windows Media. Y guardar.

Extra: Puedes crear todo un contenido virtual de tus clases online de
manera facil, creativa y visual para tus alumnos. Subir los videos a
plataformas multimedia y colaborar con ideas para otros docentes.
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O1.

Abrir tu presentacion del tema a

exponer T =TT
(Puedes abrir el archivo dando wr—
doble clic al documento, o — e L Ly
desde: PowerPoint L e it S
>Archivo>Abrir > seleccionar el s ° ‘
documento) ° gt
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02.

Una vez abierta tu exposicion del |

tema seleccionas la pestafa de “'L l!’_";:::,l‘~
Presentacion Con Diapositivas y

grabar presentacion con
diapositivas.

R v
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03.

Para iniciar tu exposicion del
tema hay que dar clic en el boton
de Grabar, recuerda: puedes

. s . Pl
desactivar la camara, la vista HINT
: . . e 0010
previa la camara y el micréfono ' i L e 81000
desde los iconos inferiores .”0' ‘%u-'mmq Bbrodsescidn o (o
derechos. o 10 ¥\

zZBO0O00NEREEDOCE . & =
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' 04.

Al dar clic muestra una cuenta
regresiva de 3 segundos, puedes

pausar o detener la grabacién ;ﬁ:;i::w?
cuando quieras puedes pasar de —
diapositiva al dar clic en la flecha e sl etk
de siguiente recuerda: puedes .. g
remarcar palabras, objetos, vy y

tener un cursor llamativo con las gy
opciones de lapiz, borrador y “¢7/BLU0OREREROCO
marcador
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D os

Al finalizar la presentacion la

grabacion se detiene L o s h
automaticamente, notaras que '

en la parte inferior derecha se ~. = s "0

encuentra un elemento de audio e % ﬁ ﬁrfi—, éo
y video, tiempo que o=y OQ o

permaneciste explicando el tema ',‘;,,,,‘;,\{] Crm "’w AW
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O 6 PGy W————. U Ahiband s oo Q8 » o
) _
Exportar

Seleccionar la  opcion de B r === == = et ety et

Exportar -  Crear video, o

un (30 prerrasts

seleccionar el tamafio del - B e -
- . P ——— '

archivo (entre mas grande o o ]
mayor peso) y Crear Video. - : |

Se recomienda HD 720P. =
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07.

Saldra el explorador de archivos

para guardar el video
(Seleccionamos la ruta, Ponemos
el nombre y modificamos el tipo
de archivo a Video - Windows
Media Y GUARDAR).
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No. 02
Grabando mi tutorial desde
PowerPoint

Aplicaciéon: PowerPoint

Rol: Estudiante

Objetivo: No tener que descargar ninglin programa
para poder grabar la pantalla de tu computadora y
hacer tutoriales de programas, juegos o explicacion
de tareas o proyectos.

Descripcién:  Abrir  un  nuevo documento de
PowerPoint y con las herramientas de multimedia
podras grabar y compartir mediante video todo lo que
haces en cualquier parte de tu computadora sin la
necesidad de descargar algun otro programa.

PowerPoint | @

Dénde lo puedes ocupar: Clases on line, grabar tutoriales o exposiciones
de temas y proyectos.

Abrir un proyecto nuevo de Power Point

Seleccionar Insertar — Grabacion de pantalla.

Elegir el programa o ventana que se va a grabar.

Seleccionar area de grabacion del programa.

Clic en la opcion de grabar.

Al terminar el tutorial, clic en detener, clic derecho y guardar
multimedia como.

7. Seleccionamos el lugar en donde guardar el video y clic al boton de
Guardar.

oL s W

Extra: Puede usar esta herramienta para compartir contenido
multimedio en tus grupos de Teams o redes sociales, ya que tu video se
puede subir a cualquier plataforma.
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O1.

Primero hay que abrir un
documento de PowerPoint G B Bt o om0 mE 48 ol
(Documento en blanco) vy e N M e O O W
seleccionar la pestana de
Insertar — Multimedia.

Haga clic para agregar titulo

Haga <lic para agregar subtitulo

46
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02.

Clic en la flecha apuntando hacia
abajo para encontrar la opcion
de grabacion de pantalla. Y dar
clic para iniciar la funcion.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitido
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03.

Seleccionamos la  pantalla,

aplicacion o programa que
deseamos grabar. Podemos ver
esta vista con el siguiente
comando de teclas. (Alt +
tabulador)

48
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' g AW w . o
=
L ee—— . 4

Una vez seleccionado el d & ¥ & v u I :
programa o ventana que vamos e i T f
a grabar debemos dar clic en el T, —— O ———— a= |m= |
boton de seleccion area, (saldra oe
un area de seleccion color rojo, i “w & LD ————— W Iy
el cual vamos a ajustar a lo que
deseamos grabar) £ - =N

S s € ;
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D os
e n . TR —

Clic en el boton de grabar, saldra g psasoi i I b - g
. . . e L - - -—-—----_-L:_-.‘ - ..._- q

el siguiente mensaje el cual :
indica que en 3 segundos se e :
iniciara la grabacion y para : -
. . . i e L L ———— o m !
visualizar las opciones de: 5
detener, pausar, ocultar puntero B — @t —— g a'gm |
y audio se debe de pulsar el ]
botén de Windows + mayus + Q S — i

o colocar el puntero en la parte
superior de la pantalla y detener.
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' 06.

51

Una vez que se halla grabado
todo el contenido debemos de
dar clic en detener y la grabacion
se quedara en la diapositiva del
documento que tenemos
abierto, para guardarlo debemos
de dar clic derecho sobre la
diapositiva y seleccionar la
opcion de Guardar multimedia
como.

e s e g
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07.

Seleccionamos el lugar en donde
queremos guardar el video,
colocamos el nombre del video y
el tipo siempre sera Elemento
multimedia y guardar.

Nuestro video se quedara
guardado en formato .mp4 y lo
podemos compartir o enviar a
otras plataformas o grupos.
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No.01
Evaluando sin boligrafo

Recursos: Dispositivo movil con acceso a internet y la aplicacion OneDrive.

Dénde lo puedes ocupar: Cada vez que necesites evaluar y anotar las
observaciones de las tareas escolares de los estudiantes.

;Como lo realizaré?

8. Ingresar a OneDrive en la carpeta donde guardas las tareas escolares.
9. Seleccionar el archivo PDF del estudiante que vayas a evaluar
10. Dar clic en el icono del lapiz para editar
Rol: Docente 1. Escribir anotaciones con las opciones de marcado
. . . . 12. Adjuntar nota con observaciones mas especificas

Objetivo:  Realizar  las  retroalimentaciones : :

o 13. Insertar textos como comentarios declarativos
académicas dentro de los documentos PDF de los 4 ,

' 14. Guardar tu documento, las anotaciones quedaran grabadas
esiuBlnies. automaticamente

Aplicacién: OneDrive

Descripcion: Evaluar las actividades y escolares
elaboradas por los estudiantes de su clase, ya que
permite escribir dentro del mismo documento PDF
las observaciones necesarias para fortalecer y
retroalimentar sus proximas entregas; ofrece tres
herramientas esenciales de anotaciones: marcado
con diversos plumines, adjuntar notas de colores con
observaciones mas especificos e insertar textos
declarativos, ofreciendole al profesor una gama de
opciones para cumplir con su intencion didactica de
evaluacion.

Extras: Recuerda que en OneDrive cuentas con 1 TB de almacenamiento,
ademas en cada uno de tus equipos de Microsoft Teams tienes hasta 25
TB de espacio para almacenar los archivos y documentos que elabores
con tu equipo de trabajo. Puedes organizar las tareas escolares en
carpetas con el nombre de los estudiantes, para tener un seguimiento
de los avances de aprendizaje que tiene el grupo escolar y los miembros
del colegiado docente podran acceder para revisarla.
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01.

Ingresar a One Drive en la \ Archivos
carpeta donde guardas las x '
tareas escolares.
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02. ;

Tareas escolares PDF + Q

CrangeWViaberNow

Seleccionar el archivo o
PDF del estudiante que = S?R‘LA E:ET; ,‘JFSP‘E%"‘{TlNO
Vayas a evaluar . Tarea Dilt.za‘ ,LEQv,'.EI
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03.

Dar clic en el icono del
lapiz para editar Zrn T (e Ruigoes

B e it
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04.

Escribir anotaciones con las
opciones de marcado
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05.

Adjuntar nota con
observaciones mas
especificas.

Hala
QWERTYU I OF

ASDFGHUJKLHN

BDEKE

¥YEBENMN @

meacar

OneDrive | ‘
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07.

.7..|v,_'u.'_‘\m'".' :

5 SR el \ RS, e T
Guardar tu documento, las E ST i'\ ke

anotaciones quedaran B e
grabadas automaticamente.
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No.02

Escaner en tu mano

Aplicacién: OneDrive
Rol: Estudiantes

Objetivo: Convertir las tareas escolares en formato
PDF desde un dispositivo movil.

Descripcion: Capturar las actividades y tareas
escolares realizadas en las asignaturas de clase,
para subirlas con formato PDF que le permitira a
tu profesor poder revisarla como si fuera tu propia
libreta fisica, porqué podréas ver las observaciones
o anotaciones dentro del mismo archivo PDF.

OneDrive | ‘

Recursos: dispositivo movil con acceso a internet y la aplicacion OneDrive.

Dénde o puedes ocupar: Cada vez que necesites entregar tus tareas
escolares con formato PDF y la puedas subir al enlace indicado por tu
profesor.

;Cémo lo realizaré?

Ingresar a OneDrive

Dar clic en el icono de camara

Seleccionar la opcion de “documento”

Capturar la imagen y confirmarla

Realizar las ediciones que consideres al documento y aceptar los
cambios

NENTE S

o

Guardar tu documento en el destino elegido
7. Compartir el archivo, seleccionando la opcion que necesites

Extras: Recuerda que con tu cuenta institucional de Microsoft Teams
tienes hasta 25 Teras de espacio para almacenar los archivos vy
documentos que elabores con tu equipo de trabajo. Puedes guardar tus
tareas escolares en carpetas separadas por asignatura para que lleves tu
portafolio de evidencias y los miembros de tu equipo podran acceder
para revisarla.
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D o

Ingresar a One Drive

11
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02.

Archivos

Archivos y carpatas

Dar clic en el icono de

y DO smbre

camara

- Archivos de..icrosoft Teams

- Tareas escolares PDF

12
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Vs

03.

Seleccionar la opcion de
“documento”

- RECLANENTD |
1l s U s QLD J

|

1

= s
\

"y B
Caplturar unfa documento

DOCUMENTO

13
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Permitirme ajustar el borde
después de cada digitahza
O I o

Capturar la imagen y confirmarla

RECLAMENTO

i
X
X
) |
X
X
X
g
X

Cancelar ) Confirmar

14
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05.

Realizar las ediciones que
consideres al documento y
aceptar los cambios.

RECLANENTO

15
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06.

Guardar tu documento en el
destino elegido

Guardar como

Reglamento

&

7

Files

Archivos de cha...icrosoft Tea
KiC Sarah 3

v

ms

O

(o

Mis archivos

Calendarios de Capacitacion...

CALENDARIO DE CAPACITAC...

A

m

Admin EDOMEX

Ver mas

OneDrive | ‘
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07.

Compartir el archivo,
seleccionando la opcién
que necesites

D Enviar una copia

17
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No.01 Dénde lo puedes ocupar: Planes de clase, actividades de cuadernillos
digitales, Consejos técnicos, organizacion de eventos, etc.
LECtOESCTItura 8. Ingresa a One Note Online.

9. Crea un nuevo bloc de notas y Nombra el archivo.

10. Crea una nueva seccion.

11. Coloca nombre a la pagina.

12. Comparte el archivo con tus compafieros

13. Agreguen contenido a la pagina organizando su clase. (Pueden ser
recursos diversos, como documentos, formularios o cuestionarios,
tablas, videos, listas de trabajo, tablas, adhesivos, etc).

14. Puedes abrirlo en aplicacion para escritorio para descargarlo y
trabajarlo sin conectividad permanente.

Aplicacién: OneNote
Rol: Docente

Objetivo: Crear actividades transversales en conjunto
con otros docentes.

Descripcion: Crea actividades en conjunto con otros

docentes en un OneNote online que permite trabajar Extra: Recuerda OneNote forma parte de las aplicaciones que pertenece a

simultaneamente en tiempo real por linea. Podras ver la paqueteria de office, y se puede trabajar con y sin conectividad
las modificaciones o distribuir tareas y observar los permanente.

cambios de aportaciones de otros docentes.
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05.

Comparte el archivo con tus
companeros.

76
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06.

Agreguen contenido a la pagina
organizando su clase. (Pueden
ser recursos diversos, como

documentos, formularios o ' _ '
cuestionarios, tablas, videos, | [ee— R - -
listas de trabajo, tablas, s o
adhesivos, etc.)
] 'uﬁ.-.._.-
& s iy
7 AW A ;’/"' /\ .'Ir o i'q'
\/ \/." ‘\'., / / Il“.jl
u © i = it
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07.

Puedes abrirlo en aplicacion para

escritorio para descargarlo y
trabajarlo  sin  conectividad

permanente.

/8
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No.02
Lib[‘eta de apuntes. Dénde lo puedes ocupar: Durante tus clases para tomar notas, en cualquier

momento del dia para agregar ideas a tus proyectos que tengas que realizar,
etc.

Ingresa a One Note Online.

Crea un nuevo bloc de notas y Nombra el archivo.

Crea una nueva seccion.

Coloca nombre a la pagina.

Crea nuevas paginas para distribuir por temas.

Agrega contenido a la pagina (Pueden ser recursos diversos, como
documentos, formularios o cuestionarios, tablas, videos, listas de
Rol: Estudiantes trabajo, tablas, adhesivos, etc).

7. Puedes abrirlo en aplicacion para escritorio para descargarlo y
trabajarlo sin conectividad permanente.

I O N

Aplicacién: OneNote

Objetivo: Crea un OneNote para recopilar
ideas, audios, textos, imagenes etc. Que te
permitan estudiar temas especificos.

Descripcion: Crea un OneNote online en el cual

puedas realizar notas de tus clases y actividades Extra: Recuerda OneNote forma parte de las aplicaciones que pertenece
de, puedes trabajar en cualquier dispositivo para a la paqueteria de office, y se puede trabajar con y sin conectividad
no perder notas, y descargarlas abriendo en la permanente.

version de escritorio en donde puedes trabajar sin
conectividad, permanente.
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06.

Agrega contenido a la pagina.
(Pueden ser recursos diversos,
como documentos, formularios
o cuestionarios, tablas, videos,
listas de trabajo, tablas,
adhesivos, etc).
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Beneficios y buenas préacticas en 7 sencillos pasos Forms | [I

N 01 Dénde lo puedes ocupar: Para aplicarlo como evaluacion diagnostica,
0. . . . .

formativa o sumativa en el aula virtual y/o presencial.
Cuestionario autoca/lf/cab/e ) 4 15. Ingresa a un navegador de internet en portal.office.com, da clic en
ca/iﬁcab/e Microsoft Forms.

16. Seleccionas cuestionario
17. Asignas un titulo e inicias la creacion de las preguntas autocalificables

o calificables

18. Ingresa recursos multimedia (imagenes y video)

19. Coloca un mensaje de agradecimiento y comparte el cuestionario a
los estudiantes mediante un vinculo

20. Revisa los resultados en la pestafia de respuestas (Califica vy
retroalimenta al estudiante)

21. Descarga el archivo de Excel de todos los resultados obtenidos

Aplicacién: Microsoft Forms
Rol: Docente

Objetivo: Compartir un cuestionario
autocalificable y calificable con los estudiantes

Extra: Recuerda que los tipos de Forms son Formularios y Cuestionarios
(La encuesta solo recopila datos, el cuestionario permite calificar cada
una de las preguntas). Se pueden recibir hasta 50,000 mil respuestas, las
pestafia o mediante un enlace de acceso, el cual pueden formas de compartir el Forms son: Como vinculo, cédigo QR, codigo y
contestarlo en sus dispositivos moviles, tableta y directamente por correo, se puede agregar de manera directa en el
computadora. Los resultados enviados podran grupo de Teams como una pestafia, en el apartado de publicaciones y

visualizarlos directamente desde el area de respuestas en el bloc de notas de clase.
de Microsoft forms, para calificarlas, retroalimentar y
descargar el archivo de Excel.

Descripcion: Crea un cuestionario autocalificable y
calificable, que compartiran a sus estudiantes,
insertdndolo dentro de Microsoft Teams como una

89
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O1.

Ingresa a un navegador de internet
en portal.office.com, da clic en

Microsoft Forms.

90
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02.

Seleccionas cuestionario.
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03.

Asignas un titulo e inicias la
creacion de las preguntas B @ o mor i+ 8 =
autocalificables (texto, opcion, ey —
clasificacion) o calificables -
(texto, fecha, likert) 10

t)TI | 3 J

EDUCACION HIBRIDA
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D os

Ingresa recursos
(imagenes y video)

93

multimedia

12, Escribe los ideas principales de lo que observes en ol video,

Lactibbe tu respuests

Puntos 20 0 Respuesta larga Q Obaligatonia

+ Agregar nuevo
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Video (Copiar la URL de una
pagina de Youtube o Stream)

Imagen (Busqueda en bing,
onedrive o cargar directo de tu
explorador de archivos)

. -

Seleczions tuande s creo usts melodalogis de sdocecion hibirda,
LTS punte

Sa coraidersrd of 360 coneeta. no beports o mes v« dia

1. Brortes les iass principater de o qur otcmves an ol videe

- [ o QL @D geee

Potos

Forms | [I
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05.

Coloca un mensaje de
agradecimiento y comparte el
cuestionario a los estudiantes
mediante un vinculo.

X

- o
Se escribe el mensaje que se > Nl s
mostrara cuando el cuestionario e e
sea enviado. - |
m—meSTUDY .
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Opciones para compartir
(Vinculo, codigo QR, insertar
como codigo a una pagina web
o al Sway por correo
electronico)

Enviar y recopilar respirestas

e £8
RE ¢

=

Lomparts come

plantilla

o WNTUL para

Jplean
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06.

Revisa los resultados en la
pestana de respuestas
(Califica y retroalimenta al
estudiante)

.......

. - ' ‘&l'“t £ - ‘ -

FO .

EDUCACION HiBRIDA

16.3 Activo

| Escribe tw nombies completn {Agellide Patemo/Apellido Matermn/ Nombee)

5. La educacién hibrida implica un disefio especifico del itinerario

que apravechs las ventajas de las dos vertientes, online y

presencial.
Sa propanen viete modeles de educacion hiida sedess s sigulente linta on hase

o la revivion previn del documesto snalicade e la sesion snonnics
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07.

Descarga el archivo de Excel de
todos los resultados obtenidos
(Ubicalo en la pestaina de
descargas de tu equipo)

. .,.v,‘,.‘.‘”‘it.l_’:— - ;_‘ ‘

—

EDUCACION HIBRIDA

| Escribe tu nombre completo (Apalivdo Paterno/Apelhda Materna/ Nombes)

7. 1Que es Is aducacion hibeida? (10 puntos)

Comperty
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No.02

Recoleccion de datos para Dénde lo puedes ocupar: Para recolectar datos de determinado tema, ya

sea que cada estudiante lo cree de manera individual o de manera
colaborativa.

proyecto de colaboracion

. 8. Ingresa a un navegador de internet en portal.office.com, da clic en
Microsoft Forms.

9. Selecciona formulario y asignas un titulo

10. Comparte el link con los miembros de tu equipo para la creacion del

formulario de manera colaborativa

Inician la creacion de las preguntas, establecen formato a las

preguntas (Negrita, cursiva, color de fuente)

12. Comparten el formulario por medio de un vinculo

13. Revisan los resultados y gréaficas obtenidas

14. Exportas los datos obtenidos a un archivo de Excel

Aplicacién: Microsoft Forms 11
Rol: Estudiantes '

Objetivo: Crear un formulario de manera colaborativa para
la recoleccion de datos y generar gréficas para presentar

los resultados en el proyecto asignado por el docente.

Descripcion: Los estudiantes crearan un formulario, uno de

los integrantes compartira el link para colaborar e iniciar la

creacion de las preguntas cerradas de manera Extra: Recuerda que en Microsoft Teams puedes compartir el vinculo
colaborativa, puede ser en tiempo sincrénico o asincronico. obtenido para compartirlo con el resto del grupo. El archivo que se exporta
Al finalizar la edicibn se coloca un mensaje de de Excel puede ser modificado por el estudiante.

agradecimiento para los que participen en el llenado del

formulario, se crea un vinculo para compartirlo con las
personas. Una vez concluido el tiempo para compartir el
formulario se revisan los resultados obtenidos en la pestafia
de respuestas, se exportan los resultados a un documento
de Microsoft Excel.
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O1.

Ingresa a un navegador de internet LT =
. . ¢ o S : o 8 v

en portal.office.com, da clic en (=) 5071 @
Microsoft Forms. Aplcaiones Katya

‘“‘ ‘x.-‘ N -~ A teat

@ e W |

B rwoin 8 ver :

J —=

Documentos
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Selecciona formulario y asignas un “
e ] -

titulo. =

§ A & P@E P € aad

1Qué conoces sobre ol SARS COVID- 197 I

T Agregar nueve
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03.

Comparte el link con los
miembros de tu equipo para la
creacion del formulario de
manera colaborativa.

Compartir como plantilla

+ Dtiener un vinculo para duplices

Compartir para colaborar

e111a pruf

% LS COn Ui (Uit profesional o

* aducative de O%ce 35 pusden ver y editar

Compartir

Enviar y recopllar respuestas

Compartir como plantilla

+ Obtener un vinculo para duplicar

ICompartir para colaborar
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04.

Inician la creacion de las
preguntas, establecen formato
a las preguntas (Negrita,
cursiva, color de fuente) T
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05.

Comparten el formulario por
medio de un Vvinculo
(Cualquier persona con el
vinculo puede responder,

Enviar y recopelar raspuestas

E =l -
para que toda persona pueda o
responder el formulario) @ s

Compartir como plantilla

Compartir para colaborar

SR '.
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06.

Revisan los resultados vy
graficas obtenidas.

3{67

- aeT W .
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) o

Exportas los datos obtenidos a
un archivo de Excel

:Qué conoces sobre el SARS COVID-19?

615 02:29 Activo

1. Conoces los efectos gue produce ¢ SARS-Cond 19 en el cuerpo del ser humano

\\

L
’

| confinamiento de ha afectado de manera interpersonal con las personas que 13s gue

COMVIveEL
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No.01

Crear una pagina para
difundir eventos en
SharePoint

Aplicacion: SharePoint
Rol: Docente

Objetivo: Difundir informacion de importancia para la
comunidad escolar y docente de nuestro plantel o con
nuestros equipos de trabajo.

Descripcion: Crear un repositorio de eventos utilizando
SharePoint, utilizando los archivos que ya tenemos cargados
en nuestros equipos de Teams o en nuestra nube, con la
finalidad de dar a conocer informacién para nuestros
estudiantes o comunidad escolar en general.

SharePoint | Q

Dénde lo puedes ocupar: Ideal para publicar los eventos escolares del
plantel, actividades académicas, difundir proyectos transversales.

Recursos: Navegador web

;Como lo realizaré?

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21

Ingresar al SharePoint desde portal.office.com

Dar clic en Crear una noticia

Seleccionar en que equipo quieres publicar la noticia
Agregar los elementos que desees.

Dar clic en Publicar noticias

Dar clic en Promover, para darle difusion al evento.
Compartir el enlace al sitio en tu equipo de MS Teams.

Extras: Recuerda que puedes tener un anélisis completo del
comportamiento de la pagina para conocer la aceptacion del anuncio
entre la comunidad.
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D o1

Ingresa a SharePoint desde
portal.office.com.

109

Bueras noches
v

-

SharePoint | Q
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' 02.

Dar clicen Crear una

noticia
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' 03.
T

Seleccionar en que equipo ——————
quieres publicar la noticia . — | I—— o
. -
% % % =
& o = -
n.
I [ (— -
» al k. o
. .
® - |-
< ] [—
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D o

Agrega los elementos que
desees.
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D o

Dar clic en Publicar noticias

|
n Geometria y trigonometnia ler Parcial @ Visor de archivos
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' 06.

Dar clic en Promover, para darle
difusion al evento.

E Geomaotna y trigenametnia Tor Paroial »
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D o

Compartir el enlace al sitio en tu
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No.02 Doénde lo puedes ocupar: Para estar informado de los eventos, concursos,
Conﬁgurar alertas para Ias actividades transversales, entre otras actividades que prueba tu profesor o el

L. . plantel.
paginas de un sitio en
SharePoint

Recursos: Navegador web.
;Cémo lo realizaré?

1. Ingresar al SharePoint desde portal.office.com

2. Seleccionar el equipo o sitio que donde deseas configurar la alerta

3. Dar clic en Documentos

4. Seleccionar la opcion Administrar las alertas que se encuentra en los
3 puntitos

5. Dar clic en Agregar alerta

Aplicacion: SharePoint . L .

. 6. Seleccionar Paginas del sitio
Rol: Estudiante 7. Configurar las opciones a nuestro gusto y dar clic en Aceptar
Objetivo: Recibir notificaciones cada que se publique una
pagina en el sitio de tus equipos en SharePoint y estar
rifermado e los Evenios etel eguen © e i plemisl Extras: Si el correo con la invitacién no esta en la bandeja de entrada
Descripcion: Configurar alertas para las publicaciones que tus del correo que registraste puedes buscar en la bandeja de correo no
profesores o el plantel hagan en los sitios de SharePoint y no deseado o Spam.

perderte ninguna que pueda ser de tu interés.
‘ ‘ Recuerda que para poder ingresar a la reunion solo lo puedes hacer
es posible traducir palabras o todo el documento a otros ) ) ) o )
diomas dando clic en el botdn Unirse al evento del correo que recibiste, si
alguien te comparte el enlace a la reunion nunca podras ingresar.
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O1.

Ingresar al SharePoint desde e —

portal.office.com |

nl
| Buanas noches, Adeflo

-

-t [N [P,
-
-

| kS
e I
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02.

Seleccionar el equipo o sitio que
donde deseas configurar la alerta
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' 03.

Dar clic en Documentos

119

1o gaserm

SharePoint | Q
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04.

Seleccionar la opcion
Administrar las alertas que se
encuentra en los 3 puntitos.
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D os.
par lic en Agregar alerta e

Mis alertas de este sitio
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06.

Seleccionar Paginas del sitio

Mis aiértas de este sitio - Nueva alerta -

g e - 0O e R
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07.

Configurar las opciones a Bl v sierta «
nuestro gusto y dar clic en )=

Aceptar EY. e

o - -
My A o ra A
N ok e A e vl i —_

-t e vta
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No.01

Como crear y asignar una
tarea a tu equipo de clase

Aplicacion: Teams
Rol: Docente

Objetivo: Asignar actividades a tus estudiantes que
lleve una rdbrica.

Descripcion: Crear una tarea para asignar a los
estudiantes de un eauipo de clase.

Teams | *

Dénde lo puedes ocupar: Para asignar tareas a tus estudiantes.

Recursos: Aplicacion Web o de escritorio de MS Teams.

;Cémo lo realizaré?

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

Ingresar en Teams

Ir a la pestafia de Tareas

Dar clic en la opcion Tarea del botén Crear

Elegir el equipo de clase donde quieres asignar la tarea
Llenar los parametros de la tarea

Agrega una rdbrica

Dar clic en Asignar

Extra: Recuerda que es muy importante agregar esa tarea a los
calendarios de los estudiantes, para que estén informados en todo
momento de sus deberes.

Recuerda que una buen practica es asignar la tarea al canal que
corresponda al tema o aprendizaje esperado, te ayudara a tener una
mejor organizacion.

Recuerda que tus instrucciones también pueden ir acompafiadas de un
ejemplo de como debe quedar la actividad.
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I 059 Q wesxmen o e - .. °

- 3 & et 4o &

Ingresa a Teams.
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' 02.

Ir a la pestana de SRR o~ - & .
Tareas :
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03.

3. Darclic en la opcion R ——— 8 3

R

Tarea del botdon Crear
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D oa

Elegir el equipo de clase donde I it _
quieres asignar la tarea
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05.

Llenar los parametros de la tarea
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' 06.

Agrega una rubrica
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07.

Dar clic en Asignar
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No.02

Dénde lo puedes ocupar: En tus clases de manera cotidiana.

CémO /Oca/izal’ /aS Recursos: Aplicacion Web o de escritorio de MS Teams.
tareas y entrega r ;Cémo lo realizaré?

8. Abrir Teams

. 9. Dar clic en Tareas

10. Eliges la asignatura

11. Leer las instrucciones de la tarea

12. Revisar la rubrica

13. Adjunta tu tarea, puede ser desde OneDrive, desde un vinculo,
Teams o cargar un archivo guardado localmente.

Rol: Estudiante 14. Dar clic en Entregar

Aplicacion: Teams

Objetivo: No perderse ninguna tarea y entregar
en tiempo y forma.

Extra: Recuerda que puedes entregar diversos tipos de archivos, incluso
imagenes (fotografiar tu libreta), ya sea que estén en la nube o alojados

Descripcion: Localizaras las tareas pendientes, en tu computadora.

veras las instrucciones y realizaras la entrega. ‘ ' o y
Nunca olvides revisar la rdbrica, si es que tu profesor te la compartio,

para que sepas los criterios que debes cumplir.
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O1.

Abrir Teams

LR D e —

* - 5 s e - @

>

Buenras tardes, Adelfo
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' 02.

Dar clic en Tareas e o e

ey san

Goamutra y Tt Paread de Gesmena

Sigamenseivis Tor Fovciel Ter Parcial de Algetes Wirns v Aputds por Mwies aabons.
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' 03.

Eliges la asignatura
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D o

Leer las instrucciones de la tarea

Esta o5 una tarea pars el dumno
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Revisar la rubrica
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06.

Adjunta tu tarea, puede ser — eee—

desde OneDrive, desde un vt -
g =n
VInCUIo, Teams o Cargar un Esta 23 una tarea para ¢ alumno
archivo guardado :
localmente.
[ ¥ cove e e |
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07.

Dar clic en Entregar

Esta es una tarea para el alumna

& Desiermen e

Leywe e e Dpwmew ot

Teams | *
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No 01 Dénde lo puedes ocupar: Clases en linea o presenciales, material para
° estudio para alumnos. Cursos y reuniones con compafieros docentes.

Presentacion dinamica 22. Ingresa a Sway.

23. Crea nuevo Sway en blanco.

24. Agrega tema e imagen que se trabajara a la primera tarjeta.

25. Agrega distintas tarjetas que te permitan desarrollar el tema de forma
diversa: con texto, imagenes, videos, formularios, mapas, paginas
externas, etc.

26. Elige un disefio y estilo para tu guion.

27. Muestra la presentacion dinamica a tu clase.

28. Comparte tu presentacion.

Aplicacion: Sway
Rol: Docente

Objetivo: Crear presentacién dindmica con
diversas herramientas visuales, auditivas, e
interactivas, que permitan aprendizajes
significativos en los alumnos.

Extra: Recuerda que Sway es una herramienta que te permite elaborar
presentaciones web por lo cual se guardan directamente en tu cuenta
las presentaciones que crees, y aunque no es una herramienta que

Descripcion: Crea una presentacion dinamica en puedas agregar aun en Microsoft Teams, puedes colocar tu presentacion
Sway que te permite desarrollar tu tema compartiendo el vinculo en las publicaciones.

favoreciendo las distintas formas de aprendizaje de

los alumnos
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. 02.

Crea nuevo Sway en ._ ’ C :
blanco. I _

: L BN B oo

.
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-
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03.

Agrega tema e imagen
que se trabajara a la
primera tarjeta.
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04.

Agrega distintas tarjetas que te
permitan desarrollar el tema de
forma diversa: con texto,
imagenes, videos, formularios,
mapas, paginas externas, etc.
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D os

Elige un diseno y estilo para tu
guion.
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06.

Muestra la presentacion
dinamica a tu clase.
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Do

Comparte tu presentacion
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No.02

Juego Basta “Tarjetas
.. .. . ., Ddnde lo puedes ocupar: Al inicio de cada curso para aprender a usar Sway
Cﬂg/ta/es de felicitaciones y compartir informacion presentando algin tema, o realizando actividades

como calendarios, carteles, tarjetas, etc.

1. Ingresa a Sway.

2. Crea nuevo Sway en blanco.

3. Agrega la felicitacion principal y una imagen.

4. Agrega distintas tarjetas que te permitan expresar tus emociones: con
texto, imagenes, videos, etc.

Elige un disefio y estilo para tu guion.

Muestra la tarjeta a tus compafieros y docente.

7. Comparte tu tarjeta con esa persona especial.

Aplicacion: Sway

o w

Rol: Estudiantes

Objetivo: Crear una tarjeta digital para fomentar
valores, expresion, emociones y creatividad, con
una herramienta digital.

Descripcion: Crea una tarjeta digital en Sway que

te permita expresar emociones con diferentes Extra: Recuerda que Sway es una herramienta que te permite elaborar
recursos como imagenes, videos, audios, texto, etc. presentaciones web por lo cual se guardan directamente en tu cuenta
Creando una forma distinta y de forma digital para las presentaciones que realices, y aunque no es una herramienta que
demostrar lo que sientes en ocasiones o por puedas agregar aun en Microsoft Teams, puedes colocar tu tarjeta o
personas especiales. presentacion compartiendo el vinculo en las publicaciones.
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O1.

Ingresa a Sway.

a) Buenis noches, Adnana
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' 02.

— "

Crea nuevo Sway en blanco. ;
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' 03.

Agrega la felicitacion principal y
una imagen.

" coFQ-~VE oCcac “ Wl ~ )& D w D
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04.

Agrega distintas tarjetas que te

permitan expresar tus
emociones: con texto, imagenes, . LERET ERTNT sz
videos, etc.

154



Beneficios y buenas préacticas en 7 sencillos pasos Sway

05.

Elige un disefo y estilo para tu
guion.

SERIE DE THS CHISTES
SABE PRIMERDS AUXILIOS
ENCHENTRA L0 GUE SEA

£5 LA MEIOR CRENTA CUENTE
#ACE L0S MESORES DISERACES
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06.

Muestra la tarjeta a tus
companeros y docente.
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D or _

Comparte tu tarjeta con esa
persona especial.

* Gractas pors
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