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Introducción
Cómo iniciar sesión



Office.com

Office.com

3. Seleccione       Teams para ver en qué equipos de clase está. Si 

el profesor ya ha configurado el equipo de clase y lo ha 

agregado, verá uno o más (dependiendo de la cantidad de 

clases que tenga) iconos de equipo de clase.

https://www.office.com/?omkt=es-es&auth=2
https://www.office.com/?omkt=es-es&auth=2
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Organícese
Busque y organice conversaciones, archivos, tareas y notas en sus equipos de clase.





Compruebe la fuente de       Actividad para 

asegurarse de que no se pierde una nueva tarea o 

una @mención.
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Comunicarse
Cree y responda a mensajes en Teams.



Haga clic en el cuadro de redacción para crear un 

mensaje. Puede escribir un mensaje sencillo o 

complemento.

Adjuntar una imagen, gif, pegatina o archivo.

Seleccione Formato y use texto enriquecido para 

que el mensaje resalte.

Dé formato al mensaje con viñetas o cree una lista 

numerada.

@mencione al profesor o a un compañero de clase.

Para cambiar de una conversación de un canal de 

equipo a un grupo de chat privado, seleccione       Chat.



Use reuniones en Teams para unirse virtualmente al 

profesor y a los compañeros de clase en línea, grupos 

de estudio, presentaciones y siempre que necesite 

aprender cara a cara.

1. Seleccione Calendario para ver todas las 

reuniones a las que le ha agregado el profesor o 

cualquier compañero. Haga clic en Unirse cuando sea 

la hora de la reunión.

2. Ajuste la configuración de audio y vídeo y haga clic 

en Unirse ahora.



Cuando el profesor o un compañero le llama en 

Teams, recibirá una notificación donde podrá 

decidir cómo responder. Puede aceptar con vídeo, 

aceptar con audio o rechazar.



Activar o desactivar el micrófono.

Compartir la pantalla o un 

documento.

Participar en el chat de una 

reunión.

Ver quién está en la reunión.

Abandonar la reunión. La reunión 

continuará incluso después de que 

la abandone.

Activar o desactivar el vídeo.
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Compartir y organizar 
archivos
Comparta archivos en conversaciones y use la pestaña Archivos para realizar un 

seguimiento de ellos.
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Tareas y calificaciones
Vea y entregue el trabajo. Todo desde Teams.



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





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

Bloc de notas de clase 
en Teams
Use el Bloc de notas de clase integrado de su equipo de clase para más trabajo de clase, 

actividades y colaboración.





Más recursos
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Centro de ayuda para estudiantes

https://support.office.com/es-es/article/centro-de-ayuda-para-estudiantes-395ab230-55bf-44c6-b265-e832d729b694?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES

