
 

ANEXO XVII. PLAN DE ACOGIDA Y TUTORIALES PARA FAMILIAS 
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ACCEDER AL TEAMS POR INVITACIÓN AL CORREO DE EDUCACYL 

 

1. Ingresamos a nuestra cuenta de correo institucional en Outlook de Office 365. 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

2. Buscamos el correo de invitación al grupo y damos clic en Abrir Teams. 
 

 

Dar clic en 

Teams 
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1. Después tenemos dos opciones, abrir Teams en el mismo navegador o descargar la 

aplicación e instalarla en nuestro celular o computador. Si la vamos a abrir en navegador 

damos clic en Cancelar. 
 

 

 
2. Damos clic en Usar la aplicación Web en su lugar. Se recomienda Obtener la aplicación 

de Teams e instalarla en su celular o computador. 
 

 

 

 



 
 

   
 

9 

3. Una vez hemos ingresado a Teams, nos debe mostrar en los 

equipos existentes. Si no, dar clic en la izquierda sobre el botón 
 

 

 

Puedes descargar Microsoft Teams en Android/IOS desde este enlace. 
 

 

 

¿CÓMO REVISAR EL MATERIAL DE MI 
CLASE? 

 
1. Cuando ingresamos a la clase, podemos revisar los archivos del material de clase 

que el docente ha cargado. Para ello, damos clic en Archivos. 
 

 

 

 

 

 

 

https://products.office.com/es-mx/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion
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2. Los archivos pueden estar dentro de la carpeta Materiales de clase o por fuera de la 

misma. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

¿CÓMO HACER UNA TAREA O 
CUESTIONARIO DENTRO DE MI CLASE? 
 
1. Una Tarea es una actividad en la que enviamos un archivo, imagen, etc. para su revisión 

y/o calificación. Un cuestionario es una actividad en la que respondemos unas preguntas 

en línea. Si queremos acceder a las actividades que nos han asignado, debemos dar clic 

en el menú Tareas. 
 

 

 

Dar clic en 

Tareas 
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2. Otra forma es revisar en Publicaciones, pues allí debe aparecer la asignación  como se 

muestra a continuación: 

 
 

 

 

 

3. Para acceder a la tarea asignada, damos clic en su nombre. 
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1. La tarea puede ser también un cuestionario de preguntas, que el docente puede 

configurar e incluso asignar un tiempo máximo para su solución por parte del 

estudiante. 
 
 
 

 
 
 
 

2. Si el cuestionario es un examen con un tiempo definido, al terminar el tiempo, nos 

mostrará un mensaje indicando que el tiempo ha vencido. 
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¿CÓMO ENTRAR A LA SESIÓN VIRTUAL DE CLASE? 

 
1. Todos los equipos o grupos de clase traen el canal llamado General desde donde se 

puede tener acceso a publicaciones, archivos, tareas, etc. Desde allí podrá acceder a las 

reuniones (si no están en el canal General, revise los demás canales del grupo). 
 
 

 
 
 

 
2. Cuando damos clic en la reunión aparecerá el botón de Unirse. También, si la reunión 

ya comenzó nos aparecerá el botón Unirse en publicaciones. 

  

 

 

 

 

 

 
3. Para unirse a la clase, se recomienda descargar e instalar la aplicación o usar un 

navegador compatible como Google Chrome o Microsoft Edge. Cuando damos clic en 

ese botón nos pregunta si deseamos activar la cámara y el micrófono, respondemos Sí. 

Y listo, así de sencillo. 
 

 

 

Dar clic en Sí 
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INFORMACIÓN FINAL 

 

Recuerda que ingresas como invitado a los grupos. 
 

 

 

Puedes chatear con una persona en particular o hablar en el chat para todo el 

grupo. 
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Puedes conectarte a las sesiones virtuales de tus clases. 
 

 
 

 

 

Puedes activar las notificaciones de Teams para que estés actualizado de cualquier 

publicación en el grupo. 
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INSTRUCCIONES ACCESO AULA VIRTUAL 

 

 

Existen dos formas de acceder al Aula Virtual: 

 A través de la web del centro educativo. 

1. Buscamos o escribimos, directamente en cualquier navegador (Chrome, Mozilla, 

Edge…), la dirección web del colegio:  

http://ceipsantabarbara.centros.educa.jcyl.es/sitio/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. En la parte superior derecha pinchamos sobre un dibujo del planeta Tierra que pone 

“sitio web”. Se abre un desplegable y debajo aparecerá la opción de “aula virtual”, con 

el icono de un birrete, es el que seleccionaremos. 

 

 

http://ceipsantabarbara.centros.educa.jcyl.es/sitio/


 
 

   
 

17 

 

 

 

3. Aparecerá otra pantalla en la que habrá que identificarse con las claves de Educacyl. 

Para ello clicamos en “acceder”, que está esquina superior derecha o también en el 

menú de la derecha debajo de identificación.  
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Y en la ventana emergente que aparece introduciremos nuestro correo y contraseña y 

pincharemos en “iniciar sesión”. 

 

 

4. Ahora ya estamos dentro del Aula Virtual del centro. En nuestra portada aparecen 

todas las asignaturas en las que los profes nos hayan matriculado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CORREO 
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Hay un menú desplegable en la esquina superior izquierda, donde se podrá ver el listado de 

todas las asignaturas, así como el calendario y el acceso a la página de inicio. 

 

Cuando entremos en cada una de las asignaturas veremos las actividades y los recursos 

disponibles para poder trabajar con ellos. 
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 Segunda forma de acceder al Aula Virtual: a través de la web del centro educativo. 

Tenemos también la opción de acceder al Aula Virtual a través del portal de Educacyl. 

1. Escribimos en el buscador “educacyl” o introducimos en la barra de navegación la 

dirección siguiente: www.educa.jcyl.es  

 

 

 

2. Seleccionamos Educacyl-Junta de Castilla y León. 

 

 

 

http://www.educa.jcyl.es/
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3. Clicamos en “Acceso privado” para iniciar sesión en Educacyl. 

 

 

4. En la ventana que aparece introduciremos el correo y la contraseña de Educacyl. 

 

5. Nos llevará de nuevo a la página inicial del Portal de Educación, pero ahora ya nos 

aparecerá nuestro nombre. Seleccionamos “Acceso a mi zona privada”. 

 

CORREO 
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6. Dentro de nuestra zona privada tenemos varios iconos: correo electrónico, Onedrive, 

Office 365, MS Teams y Aula Virtual. Elegiremos “Aula Virtual” y ya estaríamos dentro 

de nuestra página personal del Aula Virtual. 
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INSTRUCCIONES ACCESO KAIZALA PARA FAMIIAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta herramienta será utilizada para intercambio de información entre escuela y 

familia. La comunicación entre familias y escuela, para ser efectiva, debe ser 

continua, bidireccional, significativa y ha de estar enfocada en el aprendizaje 

del alumno. La comunicación es la base de toda relación educativa sólida.  
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TUTORIAL SOBRE EL ARRANQUE Y ENCENDIDO DE LOS 

MINIPORTÁTILES DEL CENTRO Y DE LA WIFI 

“EDUCAENDIGITAL” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PINCHA EN LA IMAGEN PARA VERLO 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://youtu.be/Gkcl-UNWsAE

