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Emprender 
Cómo iniciar sesión 
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Selecciona el icono Teams que se encuentra en el fondo 

de pantalla 

 

Una vez en Teams, haz clic en  para ver en qué clase 

estás inscrito  

 

Nota: ¿No ves ningún mosaico de clase de Teams? Es 

posible que tu maestro te haya invitado a unirte a su 

clase de Teams por medio de: 

• Un código de unión (en la página Teams, 

selecciona Unirse o Crear Team e introduce el 

código) 

• Un enlace (consulta su correo electrónico) 

Cuando veas los mosaicos de tu clase, haz clic en uno 

para empezar a conectarte con tu maestro y 

compañeros de clase. 

 



 

 

Organización  

Busca conversaciones, archivos, tareas y notas en tu clase de Teams 
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Canales 
 

Cada clase de Teams tiene un área de discusión principal, 

el canal General. Bajo el canal General, el profesor puede 

crear más canales para organizar temas, proyectos y 

mucho más. 

 

• Todos los canales incluyen Publicaciones y una pestaña 

de Archivo. 

• La pestaña de Publicaciones es donde tú, tus 

compañeros de clase y tu profesor pueden comenzar y 

responder a las conversaciones. 

• Busca documentos compartidos en la pestaña de 

Archivos. 

• Junto con las pestañas de Publicaciones y Archivo, el 

canal General tiene las pestañas de Tareas, Cuadernos 

de clase y Calificaciones. 
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Notificaciones 

Haz clic    en la campana de Actividades para 

asegurarte de que no te pierdas una nueva 

tarea o un @mencionar. 



 

  

Comunicación 

Crear y responder a los mensajes en Teams 
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Haga clic en el cuadro de redacción para crear un mensaje.  

Puedes escribir un mensaje simple o agregar. 

 

Adjuntar una imagen, gif, calcomanía, o archivo. 

Selecciona Formato  y usar texto enriquecido para hacer que su  

mensaje destaque. Formatea tu mensaje con viñetas o haz una lista 

 numerada. @mencionar a su maestro o a un compañero de clase. 

Crea y envía un mensaje 

en un Chat o Canal 
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Usa las reuniones de Teams para unirte virtualmente a tu 

profesor y compañeros de clase en clases en línea, grupos 

de estudio, presentaciones y siempre que necesites 

aprender cara a cara. 

1. Selecciona   el Calendario para ver las reuniones a 

las que te haya añadido tu profesor o compañeros de 

clase, o cualquier otra que hayas creado tú mismo. 

Haz clic en Unirse cuando llegue el momento de reunirte. 

2. Ajusta la configuración de audio y vídeo y haz clic en Unirse 

ahora. 

 

 

 

 

 

 

Acceso a reuniones 

 

Nota: También puedes ver las 

reuniones programadas en 

cualquiera de los canales de la 

clase en Teams. 

 

Microsoft Teams para la Educación | Guía de inicio rápido para estudiantes 

 



 

  

 

 

Cuando tu profesor te llame en Teams, recibirás una 

notificación en la que podrás decidir cómo responder. Puede 

aceptar con vídeo, aceptar con audio o rechazar.  

Responder a una llamada 
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Cómo utilizar la barra de herramientas durante la reunión
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Comparte y organiza archivos 

 
Comparte archivos en conversaciones y usa la pestaña Archivos para realizar un seguimiento de ellos 
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Tareas y calificaciones 

Ve y entrega tu trabajo todo por medio de Team 
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Busca o crea un archivo 

Ve los archivos que tú, tus compañeros de clase y tu profesor 

han compartido en un chat o un canal seleccionando la 

pestaña Archivos. 

En Archivos, puedes crear un nuevo documento de Word, 

Excel o PowerPoint para que tú y tus compañeros de clase 

colaboren. 

Materiales de clase 

En la pestaña Archivos del canal General de cada clase en 

Teams, el profesor podría agregar recursos de solo lectura a 

la carpeta Materiales de clase. Busca aquí documentos 

importantes que pueden ayudarte con las tareas, los 

proyectos o simplemente mantenerte al día sobre las 

expectativas de la clase. 

 



 

 

 

 

 

  

 

Ver y entregar tareas 

1. Dirígete a tu clase de Teams y, 

desde el canal General, 

selecciona la pestaña Tareas. 

2. Para ver los detalles de la 

Tarea y entregar trabajo, 

selecciona la tarea. 

3. Adjunta los materiales 

necesarios haciendo clic en 

Agregar trabajo.  

4. Haz clic en Entregar en la 

parte superior derecha. 
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Ve tus calificaciones 

Para ver las calificaciones de 

las actividades que tu maestro 

ha revisado y regresado: 

1. Selecciona la pestaña 

Calificaciones en el canal General. 

2. Todas tus tareas están aquí. Ve tu 

estado en cada actividad, así como 

los puntos que has recibido en 

trabajos calificado. 
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Bloc de notas de clase en 

Teams 
Utiliza el bloc de notas de clase integrado en Teams para obtener más trabajo de clase, actividades y colaboración 
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Usa bloc de notas de clase en Teams 
 

¿Necesitas tomar notas privadas o hacer una lluvia de ideas 

con compañeros de clase? La pestaña Bloc de notas de clase 

vive en el canal General de Teams de cada clase. Si tu 

profesor ha configurado el bloc de notas y ha indicado a la 

clase que lo usen, haz clic en la pestaña y explora.  

1. Selecciona esta opción  para ampliar el bloc de notas 

y ver todas sus secciones: El espacio de Colaboración es 

para desarrollar ideas y proyectos con compañeros de 

clase. La Biblioteca de Contenido es donde tu profesor 

puede guardar recursos importantes. Cada estudiante 

tiene una sección de bloc de notas privada con su 

nombre que es solo para su trabajo.  Tu sección de bloc 

de notas privada solo tú y tu profesor la pueden ver. 



 

  

Más recursos 
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Para obtener ayuda en los productos de Office 365 y 

Teams explore el Centro de Ayuda para Estudiantes  

 

Las guías y tutoriales seleccionados por FUSD también 

están disponibles visitando nuestro sitio web FUSD y 

haciendo clic en  One to One  . 

 

 

 

https://support.office.com/en-us/education
https://www.fusd.net/Page/1326

