
¿Cómo utilizar  Microsoft Teams ?



Microsoft Teams es una plataforma que sustenta el trabajo en equipo 
dentro de la institución, que pone a disposición salas de chat, fuentes de 
noticias y grupos.
En este se pueden hacer vídeos, compartir archivos y acceder al Bloc de 

notas, Powerpoint y OneNote.
Algunas de las características que incluye son: 
• Llamadas
• Control remoto a través de una llamada
• Video llamadas
• Compartir archivos
• Ver  y subir tareas asignadas por tus docentes
• Chats de múltiples usuarios 

Manual Uso Microsoft Teams Estudiantes 



• ¿Cómo Ingresar a MS Teams? 

Para empezar a usar Teams es necesario contar con una cuenta 
institucional activa de office365. ¡Ya fue enviada por tus docentes!

EL INGRESO Se puede ingresar con :

1.- Navegador WEB Usted puede ingresar desde el navegador a través 
del enlace http://portal.office.com/ que lo llevará

a la siguiente interfaz.

¿Cómo Ingresar a Teams? 



• En el cual ingresa su usuario.

• Pulsando Siguiente y luego ingresando la contraseña. Una 
vez iniciado nos recibe con la pantalla de bienvenida, donde 
nos aparecerá el acceso de las diferentes aplicaciones que 
ofrece 365. Nos dirigimos al icono de Teams en caso de no 
localizarlo nos ubicamos en el apartado de buscar e 
Ingresamos Teams. Hacemos clic, sobre el icono para 
dirigimos a la plataforma de Teams.

¿Cómo Ingresar a  Teams? 



Para dispositivos móviles se puede descargar la aplicación 
desde los medios oficiales dependiendo de su dispositivo 
ya sea desde GooglePlay para Android o AppStore para 
IPhone.

La aplicación de escritorio para Windows se puede 
descargar a través del siguiente enlace: 
https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-
365/microsoft-teams/download-app

2.  Aplicaciones 

https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app


• Una vez descargado e instalado iniciamos la 
aplicación e ingresamos nuestros datos (correo 
Institucional y contraseña) en la siguiente pantalla 
que aparecerá.



Al ingresar a la plataforma nos muestra la pantalla 
donde se puede encontrar todos los accesos para 
comenzar la navegación también nos muestra los 
equipos de los cuales formamos parte.



• Menú  Lateral :Teams usa estos botones para cambiar 
entre la fuente de actividades, chat, equipos, tareas, 
calendario, llamadas y los archivos.

Menú lateral  



Panel de usuario de Teams



Revisar material de la clase



Cómo acceder a tareas  



Luego de finalizada una tarea, el estudiante deberá subir el material para que el docente le 
califique. Para realizar esta acción deberá realizar los siguientes pasos: 
1. Ingresar a la tarea asignada
2. Seleccionar el botón “+ Agregar trabajo” y cargar el documento que realizó.
3. Luego de cargado el documento, deberá seleccionar el botón “Entregar”, donde se 

confirmará la hora y fecha de la entrega



Es importante que antes de enviar 
la tarea ,revises que los archivos 
cargaron y finalizas dando clic en 

Entregar 

Cómo entregar o devolver tareas 



Cómo entregar o devolver tareas 



Cómo consultar las notas  

Consultar notas obtenidas en una tarea Para consultar las notas obtenidas en 
cada una de las tareas subidas, el estudiante deberá acceder a la opción de 
notas. Se mostrará el listado de deberes subidos y la puntuación alcancada.



• La aplicación Microsoft Teams nos ofrece una
solución llamada reuniones. Esta puede ser utilizada
para establecer una clase virtual con uno o varios
estudiantes de los equipos creados. Durante el
desarrollo de la reunión usted podrá observar
mediante video a sus compañeros y al docente.

• . Acceder a una reunión Al momento en que un
docente cree una reunión usted, el estudiante podrá
observar en su Calendario la planificación. Observe
como se muestra en la siguiente imagen la
planificación de una reunión. En este caso llamada
Introducción a la Física, el día viernes 17, de 8:00 AM

a 8:30 AM.

Cómo consultar las notas  



• En este punto el estudiante estará en una antesala. Podrá habilitar el 
micrófono, su cámara y uniser de inmediato a la reunión.

Cómo unirse a una reunión 



• Opciones de una reunión Dentro de una reunión dispondrá de una serie de 
elementos. A continuación, se detallan las opciones:

1. Activar/Desactivar cámara: podrá activar 
o desactivar la cámara que tiene en el 
dispositivo electrónico con el que ingresó 
a la reunión. 

2. Activar/Desactivar micrófono: podrá 
activar o desactivar el micrófono que 
tiene en el dispositivo electrónico con el 
que ingresó a la reunión. 

3. Levantar la mano cuando necesites 
participar  o el docente te lo pida .

4. Colgar: finalizará la reunión.

Opciones de reunión 

Cualquier inquietud por favor 
comuníquela a su directora de grupo.


