
 

1 

GUÍA PARA CREAR TU CLASE EN REMOTO CON TEAMS  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Guía para crear tu clase en 

remoto con Microsoft Teams 
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1. ¿QUÉ ES TEAMS? 

2. ¿CÓMO ACCEDO? 

3. GUÍA RÁPIDA DE USO DE TEAMS 

a. CREA UN CANAL EN EL GRUPO PARA TU ASIGNATURA 

b. CONECTA CON TU ALUMNOS 

c. INICIO DE UNA CLASE VIRTUAL CON TUS ALUMNOS 

d. COMPARTE DOCUMENTACIÓN CON TUS ALUMNOS 

e. CREAR TAREAS  

4. RECURSOS ADICIONALES 

 

  



 

3 

GUÍA PARA CREAR TU CLASE EN REMOTO CON TEAMS  
 

 1. ¿QUÉ ES TEAMS? 

Teams es un entorno de colaboración multiplataforma donde podrás comunicarte con tus 

compañeros y alumnos desde una sola herramienta.  

En Teams podrás establecer conversaciones con toda la clase, videollamadas para trabajar con tus 

alumnos Online, compartir y colaborar en documentos, crear repositorios de contenido, poner 

tareas de seguimiento y evaluarlas por medio de rúbricas de aprendizaje e incluso integrar otras 

aplicaciones que utilizas en el día a día. 
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2. ¿CÓMO ACCEDO? 
Sigue estos sencillos pasos para acceder a Teams 

1. Dirígete a la página de https://www.office.com/ e inicia sesión con el usuario y contraseña. 

 

 

 

 

 

 

https://www.office.com/
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2. También vas a poder acceder a tu cuenta Office 365 iniciando sesión en 

https://adfs.educa.jcyl.es/adfs/ls/ con tu usuario y contraseña habitual. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Ya estás dentro de tu portal Office 365, donde encontrarás todas las herramientas de 

Microsoft disponibles de forma Online. Siempre que quieras acceder de nuevo a esta 

página puedes hacerlo en https://www.office.com/, utilizando cualquier navegador.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://adfs.educa.jcyl.es/adfs/ls/
https://www.office.com/
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4. Ahora ¡YA PUEDES ENTRAR EN TEAMS! 

Lo encontrarás situado en el repositorio inicial de las herramientas Microsoft. Haz clic en 

el icono y se abrirá una nueva pestaña con Utilice la aplicación web o Obtenga la 

aplicación Windows. Haz clic en Obtenga la aplicación de Windows y más tarde Ejecutar 

 

La aplicación de escritorio frente a la versión web, goza de funcionalidades ligeramente más 

avanzadas, por eso te recomendamos que te descargues y trabajes con esta versión.  
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 3. GUÍA RÁPIDA DE CÓMO EMPEZAR CON TEAMS 
 

3.1. BIENVENIDO A TU TEAMS 

Una vez dentro de Teams podrás crear tus propios equipos de clase o unirte a otros ya existentes. 

Para ello haz clic en el botón superior derecho Unirse a un equipo o crear uno e incluye a los 

alumnos y/o profesores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Haz clic en uno de tus equipos para visualizar el contenido y los participantes. 

  

Una vez dentro de tu equipo dirígete a los tres puntos situados al lado del nombre de tu equipo 

y despliega Administrar equipo para conocer los detalles del equipo.  
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