
Microsoft Teams para Educación

Guía rápida de cómo empezar con tu clase
¿Es tu primera vez utilizando Teams? Aquí te dejamos una guía de cómo empezar.

Empieza un nuevo chat
Inicia una conversación con una o 

varias personas.

Barra de actividad

Utiliza este contenido para navegar 

por el Panel de Actividad, Chat, 

Equipos, Tareas, Calendario y Archivos. 

Visualiza y organiza tus equipos

Haz clic en tus equipos para verlos,  

arrástralos y organízalos como quieras. 

Encuentra aplicaciones

Busca tus aplicaciones propias.

Añade aplicaciones

Encuentra tus aplicaciones favoritas y 

añádelasa tu equipo. 

Utiliza la barra buscadora 
Busca palabras específicas, personas, 

archivos. Inicia una conversación 

con una o varias personas. 

Administra tu perfil
Cambia y configura todos los detalles de 

visualización, foto de perfil, aplicación 

etc. 

Únete o crea un equipo nuevo
Encuentra el equipo que estás 

buscando, únete con un código o crea 

uno tú mismo. 

Administra tu equipo
Añade o elimina a los miembros de tu 

equipo, crea un nuevo canal o consigue 

un link que te incluya en tu equipo. 

Visualiza tu equipo
Abre tu equipo de clases o de 

profesores.

¿Qué es un equipo?
Puedes crear o unirte a un equipo 

para colaborar con un determinado 

grupo o personas. Tener 

conversaciones, compartir archivos y 

utilizar herramientas compartidas con 

el grupo ðutilizando un mismo 

entorno. Un equipo consiste en una 

clase de estudiantes y educadores, o 

un equipo directivo y educadores que 

colaboran en un proyecto específico.
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Equipos de clase
Los equipos de clase proporcionan herramientas específicas para educación y adaptadas al proceso enseñanza ðaprendizaje.

Añade canales y administra tu equipo 
Puedes cambiar los ajustes de tu equipo, añadir  

miembros y canales al equipo

Abre tu Bloc de notas de clase
OneNote es un cuaderno digital que te 

ayuda a organizar los contenidos de tu 

aula, tomar apuntes y colaborar entre 

los distintos integrantes del equipo.

Crea tareas y notas
Las tareas permiten a los profesores  crear y distribuir sus deberes. Los alumnos pueden 

completar y entregar sus tareas sin necesidad de salir de la aplicación. Los educadores pueden 

usar la pestaña Calificaciones para proporcionar comentarios sobre las tareas y realizar un 

seguimiento del progreso de los alumnos. Y los alumnos podrán ser partícipes de sus avances. 

Añade pestañas 
Explora y añade aplicaciones, 

herramientas, documentos, vídeos y 

recursos que te ayuden en tu día a día. 

Comparte archivos
Comparte archivos con tus compañeros 

y trabaja de forma colaborativa. 

Empieza una conversación 
Escribe el mensaje que quieras transmitir 

al grupo de clase. Añade un archivo, un 

emoticono, GIF o un sticker. 

Descubre las distintas opciones 

de mensaje
Haz click aquí para descubrir cómo 

incluir encuentas, sondeos, vídeos etc. 

Con el objetivo de enriquecer las 

conversaciones. 

Cada equipo tiene canales

Podrás crear canales públicos o 

privados dentro de tu equipo. Haz clic 

en general para visualizar los archivos, 

tareas, bloc de notas de clase, 

unidades didácticas etc. 

Cadaequipo siempre incluye un canal 

general. Abre la administración del 

canal para cambiar y personalizar los 

ajustes del mismo

Formato del mensaje
Añade publicaciones, anuncios, 

cambia el formato del texto, controla 

quién puede responder a tus 

mensajes etc. 
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Organiza una reunión con tu equipo o con tu clase
Conecta con tus alumnos, grupo de profesores o equipo directivo. Podrás crear reuniones y clases online.

Selecciona Reunirse ahora , situado en la parte de debajo de la pestaña del 

chat. Entonces se activará una videollamada y podrás empezar a añadir a los 

integrantes que quieras. 

Selecciona Reunirse ahora para comenzar con la llamada o Programar una reunión si deseas hacerlo en un futuro. A los 

miembros que hayas invitado le llegará la invitación a su calendario si deseas organizar la llamada para más adelante. 


