
Microsoft Teams - Guía breve para la facultad

1. Para comenzar, visite www.office.com. Oprima el botón Sign in. 

Cómo acceder a Microsoft Teams

2. Utilice su correo electrónico 
     institucional y contraseña para 
     autenticarse.

4. Al seleccionar la aplicación, se abrirá 
     automáticamente una nueva pestaña en 
     donde se le brinda la opción de descargar la 
     aplicación o utilizarla en la web. 

3. En el menú de inicio, identifique la 
     aplicación de Microsoft Teams. 



5. El próximo paso es confirmar que tenga 
     todos sus equipos creados. Para esto, haga 
     clic en el ícono de Teams en el menú de la 
     izquierda.

6. Si tiene todos sus equipos, los podrá ver identificados como el ejemplo que se muestra a continuación.

Cómo crear equipos en Microsoft Teams

1. Si no tiene ningún equipo creado o 
     necesita crear un equipo adicional, 
     haga clic en el botón Create team.

2. Seleccione la opción de Class.



3. Para el nombre del equipo, escriba el código de la 
     clase que estará ofreciendo. Incluya también una 
     breve descripción del curso y oprima Next.

1. Oprima los tres puntos a la derecha del nombre de su equipo para ver las opciones disponibles. 
2. Desde ahí podrá añadir los estudiantes que le falte añadir o modificar el nombre e ícono del equipo.

4. Añada a sus estudiantes utilizando sus correos 
     electrónicos institucionales.

5. Una vez termine de crear su equipo, tendrá 
     acceso a la página principal, como el ejemplo que 
     se muestra a continuación.

Cómo modificar un equipo que ya está creado



1. Escriba un correo electrónico.
 a. En el menú del curso a la izquierda, haga clic en los tres puntos al lado de General y seleccione 
      Get email address. El sistema creará un correo electrónico grupal que puede utilizar para 
      comunicarse con todos sus estudiantes a la misma vez. Copie el correo electrónico provisto y 
      redacte un mensaje a través de Outlook.

2. Publique un mensaje.
 a. El equipo también cuenta con un espacio en el que puede comunicarse con todos los estudiantes 
      de manera instantánea. Haga clic en el ícono con la letra A para redactar el mensaje.

Cómo comunicarse con todos en el equipo



b. Aquí tiene las opciones de comenzar una conversación o hacer un anuncio; de permitir que todos puedan 
     responder (reply) al mensaje o que solo usted pueda responder; y de añadir documentos (files) o enlaces a 
     otros recursos.

1. En el menú superior de su curso, verá las opciones para poder compartir archivos (files), crear tareas o 
     pruebas cortas con sus fechas de entrega y más. Para crear una tarea, haga clic en Assignments. 

Cómo asignar tareas

2. Oprima el botón de Create y seleccione nuevamente Assignment.
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3. Escriba el título y detalle las instrucciones de la tarea.

4. Especifique la cantidad de puntos que vale la tarea. También tiene la opción de utilizar una rúbrica que ya 
     haya creado o crear una nueva rúbrica.

5. Especifique la fecha de entrega. Si quiere que la tarea se cierre una vez culmine la fecha de entrega, 
     oprima Edit para modificar los detalles de entrega.

6. Para terminar, oprima Assign en la esquina superior derecha.

7. La tarea aparecerá automáticamente en la página principal del curso y en el calendario de todos los 
     miembros.



Cómo programar una videoconferencia

2. Seleccione el botón de New meeting en la esquina superior izquierda.

1. Vaya a la sección de Calendar en el 
     menú a la izquierda.

3. Coloque un título para la reunión. Si no tiene estudiantes en el equipo, los puede añadir de manera 
     manual. Si su equipo ya tiene sus estudiantes, añada su equipo completo en el apartado de Add channel. 
     Seleccione la fecha y hora de la reunión. La aplicación también le da la opción de crear una serie de 
     reuniones recurrentes. 

4. Finalmente, oprima Send para terminar.
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Cómo unirse a la videoconferencia

1. Para unirse a la reunión ya programada, haga clic en el botón Join que aparece al lado del nombre del 
     evento en el calendario.

2. Configure las preferencias para el uso de la cámara y el micrófono, y presione Join now.

Nota: Si utiliza la aplicación web, la página le pedirá que le 
permita usar su micrófono y su cámara. Haga clic en Allow.



3. Una vez dentro de su reunión, tendrá varias opciones.

 a. Para compartir su pantalla o un archivo con los estudiantes, seleccione el siguiente símbolo.

4. Ya está listo para comenzar su reunión.

 b. Para grabar la reunión, haga clic en los tres puntos que aparecen en la barra inferior y 
      seleccione Start recording. Para parar la grabación, vuelva a los tres puntos y seleccione 
      Stop recording.

 c. Para escribir en el chat de la reunión, seleccione el siguiente símbolo. Los estudiantes 
      también pueden escribir sus dudas y preguntas en esta sección.

 d. Para ver quiénes están conectados o invitar a alguien más, seleccione el siguiente símbolo.



Cómo ver, compartir o descargar la grabación

1. Una vez finalizada la reunión, usted y sus estudiantes tendrán acceso a la grabación en la página 
     principal del equipo. Haga clic en los tres puntos junto a la grabación para abrirla o compartirla.

2. Para abrirla, seleccione Open in Microsoft Stream.

3. Para descargarla, vaya a los tres puntos en la parte inferior y seleccione Download video.
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4. Una vez haya descargado el video, debe colocarlo en la sección de archivos (files) del equipo.
 a. En el menú superior, haga clic en Files.

 b. Si quiere organizar mejor los archivos del curso, puede crear diferentes 
      carpetas en New > Folder.

 c. Abra la carpeta donde quiere guardar el video y haga clic en Upload. 

5. Para compartir algún archivo, documento o video de esta sección, selecciónelo y 
     haga clic en Copy link.

6. Finalmente, comparta el enlace en la página principal del equipo o por correo  
     electrónico a sus estudiantes.
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