
Microsoft 

Teams para el 

ámbito educativo



Microsoft Teams para el ámbito educativo | Guía de inicio rápido para educadores

Introducción
Cómo iniciar sesión, crear una clase y agregar alumnos a la clase



Office.com

Más información sobre 

el inicio de sesión.

https://www.office.com/?omkt=es-es&auth=2
https://www.microsoft.com/es-es/education/default.aspx


puede obtener más ayuda aquí

1. Seleccione Equipos en la barra 

de aplicaciones.

https://support.office.com/es-es/article/crear-un-equipo-de-clase-en-microsoft-teams-fae422eb-58b7-4431-9ff2-a4b9b6ae7c5b?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
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Organizarse
Busque y organice conversaciones, archivos, tareas y notas en los equipos de clase





1. Para agregar un canal, seleccione Más 

opciones  junto al nombre del equipo de clase y, 

luego, seleccione Agregar canal.





Microsoft Teams para el ámbito educativo | Guía de inicio rápido para educadores

Comunicarse
Envíe mensajes en Teams y reúnase de forma virtual con sus alumnos











Use la característica de reuniones de Teams para 

programar presentaciones y charlas virtuales para 

toda la clase.

1. Seleccione Calendario      . 

2. Seleccione Nueva reunión.

3. Póngale un título a la reunión y elija una fecha y 

una hora. También puede elegir si la reunión se hará 

periódicamente todos los días o todas las semanas. 

Agregue los detalles adicionales que desee.

4. Seleccione Agregar canal para ver una lista de los 

equipos de clase y sus canales y, luego, seleccione 

un canal para la reunión.



5. Ahora, tómese un momento para revisar la 

reunión. Cuando haya acabado, seleccione Enviar. 

Se agregará la reunión a su calendario, así como a 

los calendarios de los alumnos.

los 

procedimientos recomendados para llevar a cabo 

reuniones de clase mantener la seguridad 

durante las reuniones con alumnos

https://support.office.com/es-es/article/crear-y-realizar-reuniones-y-asistir-a-ellas-mientras-usa-teams-para-el-aprendizaje-a-distancia-788d730f-2c7e-4761-a059-c9b3fe87adf7?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/mantener-a-los-alumnos-seguros-mientras-se-usan-reuniones-en-teams-para-el-aprendizaje-a-distancia-f00fa399-0473-4d31-ab72-644c137e11c8?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES


Use los chats de vídeo o audio de Teams para reunirse con los 

alumnos en grupo o de forma individual.

1. Seleccione Nuevo chat .

2. En el cuadro Para, escriba los nombres de uno o más alumnos.

3. Seleccione Videollamada para hacer la reunión por vídeo, 

o Llamada de audio si prefiere que sea solamente por medio 

de audio.

También puede reunirse en directo con los alumnos en un chat 

existente.

1. Seleccione Chat en la barra de aplicaciones y luego 

seleccione el chat en el que quiere hacer la reunión.

2. Seleccione Videollamada o Llamada de audio     para 

iniciar una reunión con el alumno o el grupo de alumnos.



Puede unirse a una reunión que haya programado o a 

una reunión al que le haya invitado otro usuario.

1. Seleccione Calendario y vaya a la reunión a la que 

quiere unirse.

2. Abra la reunión y seleccione Unirse.

3. Revise bien la entrada de audio y vídeo, encienda la 

cámara y active el micrófono para que puedan 

escucharle. Seleccione Unirse ahora para entrar en la 

reunión.



Activar o desactivar el micrófono.

Compartir la pantalla o un 

documento.
Acceder a controles de llamada adicionales. 

Iniciar la grabación de la reunión, cambiar 

la configuración del dispositivo y otras 

opciones.

Agregar participantes a la reunión.

Abandonar la reunión. La reunión 

continuará incluso después de que 

la abandone.

Activar o desactivar el vídeo.

Enviar mensajes de chat, compartir 

vínculos, agregar archivos y otras 

opciones. Los recursos que 

comparta estarán disponibles 

después de la reunión.

administración de los 

roles de reuniones, la 

participación de los 

alumnos

mantenimiento de la 

seguridad durante las 

reuniones con los 

alumnos

https://support.office.com/es-es/article/crear-y-realizar-reuniones-y-asistir-a-ellas-mientras-usa-teams-para-el-aprendizaje-a-distancia-788d730f-2c7e-4761-a059-c9b3fe87adf7?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/mantener-a-los-alumnos-seguros-mientras-se-usan-reuniones-en-teams-para-el-aprendizaje-a-distancia-f00fa399-0473-4d31-ab72-644c137e11c8?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
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Compartir y organizar 
archivos
Comparta archivos en las conversaciones y use la pestaña Archivos para hacer un 

seguimiento



documentos de Microsoft Office

https://support.office.com/es-es/article/formas-excelentes-de-trabajar-con-office-6fe70269-b9a4-4ef0-a96e-7a5858b3bd5a?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
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Tareas y calificaciones
Cree tareas, califique a los alumnos y realice un seguimiento de su progreso, todo 

ello desde Teams.





varias clases alumnos individuales

indicación de calificación

categoría

Lea más instrucciones detalladas

https://support.office.com/es-es/article/asignar-trabajo-a-varias-clases-a-la-vez-e7d4eb6d-f2d8-486f-b412-69789bd9d009?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/asignar-trabajo-a-alumnos-individuales-37809738-57e6-4176-86c5-751adfe0e03a?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/crear-y-administrar-indicaciones-de-puntuaci%c3%b3n-en-microsoft-teams-68292a5f-f582-4a41-8ba3-8c96288ec5ca?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/agregar-una-categor%c3%ada-a-una-tarea-0badfcfb-51f8-4dec-b278-358dfaea2983?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.microsoft.com/es-es/office/equipos-de-microsoft-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=es-es&rs=es-es&ad=es










pestaña Calificaciones 

revisar los trabajos de los alumnos

https://support.office.com/es-es/article/seguimiento-del-progreso-de-los-alumnos-en-la-pesta%c3%b1a-calificaciones-bc76ffde-bbf7-4db6-b443-735a07e32de0?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/revisar-devolver-y-entregar-tareas-mediante-el-m%c3%a9todo-para-ofrecer-comentarios-63e5efdd-be09-47f0-87ea-e8e4bcb45aa4?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
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Bloc de notas de clase 
en Teams
Use el Bloc de notas de clase integrado del equipo de clase para trabajos, actividades y 

colaboraciones adicionales de la clase.



Usar el Bloc de notas de clase en 

Teams

https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-bloc-de-notas-de-clase-de-onenote-en-microsoft-teams-bd77f11f-27cd-4d41-bfbd-2b11799f1440?ui=es-es&rs=es-es&ad=es


Más recursos
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Centro de ayuda de Educación

support.office.com/education

Microsoft Educator Center

education.microsoft.com

¿Necesita ayuda con Teams inmediatamente?

https://support.office.com/es-es/education
https://education.microsoft.com/es-es

