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¿QUÉ PERMITE HACER TEAMS?



ACCESO VERSIÓN ONLINE

Desde el acceso directo habilitado 
en la zona de usuario.



DESCARGA DE LA VERSIÓN DE ESCRITORIO



TAMBIÉN SE PUEDE INSTALAR EN TU TELÉFONO 



VISTAZO GENERAL

• Actividad

• Chat

• Equipos

• Tareas

• Calendario

• Llamadas

• Archivos

• …

• Aplicaciones

• Ayuda

• Descarga Teams



• En este apartado veremos nuestra última actividad.

• Se puede filtrar por personas o por palabras clave.

• Permite llegar directamente a otros apartados de Teams.



• Podemos filtrar por contactos recientes o buscar personas 

concretas.

• Iniciar una conversación o compartir archivos.

• Iniciar una llamada, videollamada o añadir personas a la 

conversación.



Crear un equipo o 
unirse a uno con 
un código.

EQUIPO NUEVO



OPCIONES DE NUEVO EQUIPO

• Crear un equipo desde 0 y añadir 
manualmente a los miembros.

• Unirse a uno ya creado si nos han 
facilitado un código.



CREAMOS UN NUEVO EQUIPO

• Para un aula la mejor opción es 
elegir “clase”, la diferencia está 
en la configuración de permisos  
y gestión de las tareas.



Vista de un 
grupo con varios 
canales públicos 
y privados.

Desde los tres puntos 
podemos:

• Administrar equipo: editar 
nombre, permisos y 
miembros del grupo.

• Agregar diferentes canales 
para tener la información.

• Agregar otras personas al 
grupo.

• Abandonar el equipo.
• Crear un enlace rápido al 

equipo.
• Eliminar el equipo.

Ocultar 
equipos



VISTA GENERAL DE UN EQUIPO

Añadir otras apps

Convocar una 
reunión 

(videollamada)

Crear nuevos 
documentos o 
cargar otros 
existentes.

En la carpeta materiales de la clase, los documentos no 
se pueden editar, en cambio fuera de ella, sí.



CONFIGURACIÓN Y PERMISOS



PUESTA EN PRÁCTICA

• Debéis crear un equipo de clase. 

• Si lo tenéis ya, modificad el icono y la descripción del equipo.

• Agregar documentos a la carpeta de materiales que se puede modificar.

• Fijar una reunión.

• Crear dos canales adicionales, uno privado y otro público.

• Añadiremos también a un compañero con el rol de profesor.

• Revisad los permisos de seguridad y prohibid que se puedan usar memes o 
stikers.



TAREAS

Para crear una clase 
nueva, hay que 
dirigirse a la pestaña 
equipos.
Allí crearemos nuestra 
tutoría o alguna clase 
que impartamos.



OPCIONES DE CREACIÓN:

• Tarea nueva: añadir rúbricas, 
fecha de vencimiento, 
recursos, etc.

• Cuestionario: añadir desde 
Forms (ampliamos en 
próximas sesiones).

• Modificar tarea existente.



Título e 
instrucciones 
de la tarea

Agregamos 
documentos o 
recursos. Podemos 
añadir material 
editable o no.

Se puede asignar puntuación máxima

Para toda la clase o alumnado concreto

Asignar a canal general o a uno específico

Límites para la 
entrega, se puede 
permitir entregas 
atrasadas o 
bloquearlas.

Podemos guardar como borrador, 
descartar o asignar la tarea.



Calendario específico de cada equipo: útil para 
crear reuniones o añadir fechas de entregas.



OPCIONES DURANTE UNA LLAMADA

Menú desplegado arriba: grabar la reunión 
(ojo permisos), abrir notas, efectos de 
fondo(no en todos los dispositivos)

- Levantar la mano 
para pedir turno.

- Mostrar chat.
- Mostrar 

participantes.
- Colgar

- Activar o 
desactivar cámara 
y micrófono.

- Opciones para 
compartir 
elementos: pizarra 
o presentaciones.



NOVEDADES REUNIÓN:

- INVITAR: COMPARTIENDO ENLACE
- COMPARTIR: DIFERENTES MODOS DE 
PANTALLA



NOVEDADES REUNIÓN

• Al finalizar la reunión
como administrador, es 
mejor hacer clic en
“finalizar”, así termina 
para todos los asistentes y 
no dejamos la reunion 
abierta.



LLAMADAS Y ARCHIVOS

• Llamadas:

• Marcación rápida.

• Contactos.

• Historial

• Correo de voz.

• Archivos:

• Recientes

• Teams

• OneDrive

• Agregar almacenamiento en 
nube



¿ALGUNA DUDA?


