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MICROSOFT TEAMS

Herramienta de trabajo que combina la 

comunicación y el trabajo compartido 

entre equipos.



¿Cómo acceder?
• Entra en el Porta de Educación: https://www.educa.jcyl.es/es

• Haz clic en “Acceso privado”.

https://www.educa.jcyl.es/es


¿Cómo acceder?

• Introduce tu usuario (correo electrónico de la Junta) y tu contraseña.



¿Cómo acceder?

• Haz clic en “Acceso a mi zona privada”.



¿Cómo acceder?

• Hay dos formas de acceder a Microsoft Teams.

1) Haz clic en MS Teams (entraras directamente). 2) Haz clic en Office 365.



2) Haz clic en Office 365.



OTRA MANERA DE ACCEDER
• Entra en la página de Office: www.office.com

• Iniciar sesión (necesitarás el usuario y contraseña de la Junta).

http://www.office.com/


Microsoft Teams



Actividad



Actividad

En la opción de “Actividad” están registradas todas 

las actividades de tus equipos 

(subida de tareas, de archivos, conversaciones, etc.)



Actividad



Chat



Chat

Seleccionamos la opción de “Chat” donde 

podemos tener una conversación, una llama o una 

videollamada con uno o varios miembros de Teams.

Crear un chat con un miembro o un grupo.

Botones de:

- Videollamada

- Llamada

- Compartir pantalla

- Añadir personas al chat

- Separar chat

Escribir en chat, adjuntar un documento, etc.



Equipos



Equipos

Unirse a un equipo ya hecho o crear un nuevo desde cero.



Equipos

Crear un equipo.

Crear un equipo para clase 

(hay más opciones que en el resto de tipos para trabajar con los alumnos).



Equipos

En los tres puntos … que encontramos al lado del nombre del 

equipo, podemos configurar nuestro equipo, agregar canales, 

agregar miembros, etc.



Equipos

Aquí podréis cambiar el rol de propietario a miembro 

y viceversa de los integrantes del equipo.



Equipos

Aquí ver cómo se encuentran vuestros alumnos, ya que 

les permite concretar qué sienten en ese momento y 

valorar su estado de ánimo.



Equipos

Desde esta opción podemos acceder a un resumen del 

equipo.



Llamadas



Llamadas

Podemos hacer una llamada o una videollamada directamente desde esta pestaña. 

Solo tenemos que buscar al contacto con el que queremos hablar.



Tareas



Tareas

Crear una nueva tarea.



Calendario



Calendario

Desde el calendario podemos:

- Unirse con un id.

- Reunirnos en el momento.

- Programar una reunión:

- Programar un reunión.

- Seminario web.

- Evento en directo



Diferencia entre: 
Reuniones, Seminarios web y Eventos en directo

Número de participantes Interacción
Registro 

admitido

Reuniones Hasta 20 000

Los participantes hasta llegar a 1000 tienen capacidades de 

reunión totalmente interactivas e idénticas.

- Los participantes de 1000 hasta 20 000 tienen 

capacidades de solo vista.

No

Seminarios 

web 

- Hasta 1000

- Próximamente se 

aumentarán los límites 

con capacidades de solo 

vista.

- Los participantes hasta llegar a 1000 tienen capacidades 

de reunión totalmente interactivas.

- Interacción de audiencia configurable.

- Puede especificar moderadores.

Sí

Eventos en 

directo
Hasta 20 000

- Difusión a grandes audiencias.

- Preguntas y respuestas moderadas para la interacción del 

público.

- Se puede especificar productores y moderadores, 

incluidos moderadores externos.

- Compatible con más capacidades de producción 

avanzadas.

No

https://learn.microsoft.com/es-es/microsoftteams/quick-start-meetings-live-events

https://learn.microsoft.com/es-es/microsoftteams/quick-start-meetings-live-events


Reuniones



Seminarios web



Evento en directo





Calendario

Las reuniones también se pueden programar desde el 

calendario de Outlook (pero no en un equipo).



Calendario

Hacemos doble clic en la reunión o en “Editar”

para entrar en las opciones.



Calendario

Al hacer clic en “Opciones 

de reunión”, nos

abrirá una ventana en la 

que configurar la reunión.



Calendario

Se abrirá una ventana 

en la que podréis elegir 

si los asistentes

entran directamente en 

la reunión, si esperan en 

la sala de 

espera hasta que el 

organizador se una a la 

reunión, etc.

Estas opciones también 

se pueden modificar una 

vez que hayamos 

iniciado la reunión.



Calendario

Al hacer clic en “Salas para sesión de subgrupo”, 

podremos crear salas y asignárselas a los asistentes.



Calendario



Calendario

En la opción de 

“Configuración” también 

podemos cambiar las 

“Opciones de reunión”.



Calendario

En la opción de 

“Configuración” también 

podemos cambiar las 

“Opciones de reunión”.



Calendario

Si hacemos clic con el botón derecho, nos 

aparecerá un menú en que podremos 

configurar la reunión, unirse a ella o incluso 

cancelarla.



Más opciones



…

En la pestaña con tres puntos podemos ver

las aplicaciones utilizadas recientemente 

y otras que podremos utilizar en nuestros equipos.



Archivo

Aquí podremos ver todos los archivos 

compartidos en nuestros equipos, OneDrive, etc.



Aplicaciones



Aplicaciones



Ayuda



Ayuda

En la pestaña de ayuda encontraréis 

toda la información necesaria 

para resolver vuestras dudas.



EAMS

ONE OTE



Bloc de notas (Equipos)







Bloc de notas (Equipos)



Bloc de notas (Equipos)



Bloc de notas (Equipos) desde la 
aplicación de escritorio



Bloc de notas (Equipos) desde el 
navegador



Bloc de notas (Equipos) desde el 
navegador



Bloc de notas (Equipos)
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