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CONOCIENDO 
el Teams

¿Dónde inicio sesión en Microsoft Teams?

¿Cómo inicio sesión en Microsoft Teams?

¿Cómo creo el Equipo?

¿Cómo obtengo el enlace del Equipo de Teams?

¿Cómo creo Clase en Vivo en Teams ?

¿Cómo comparto el enlace para unirse a la Clase en Vivo?

¿Cómo grabo la Clase en Vivo?

¿Cómo comparto la pantalla en la Clase en Vivo?

¿Cómo obtengo el enlace de Grabación de la Clase?

¿Qué funciones tengo en Microsoft Teams?
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¿DÓNDE ingreso a 
Microsoft Teams?

Podés ingresar a 
través de cualquier 

celular con sistema 
Android o iOS

También desde cualquier navegador 
a través de tu computadora de 

escritorio o laptop :)

Sólo asegurate de contar con 
una buena conexión a internet
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¿CÓMO inicio sesión en
Microsoft Teams?
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juan.perez.357@docentes.uninorte.edu.py

Ejemplo:1
Dirección 
de Correo:

Tu primer nombre, 
punto, tu primer 

apellido, punto, tus 
tres últimos dígitos 

de tu nro. de CI.

Contraseña:
Tu nro. de CI 

seguido de “.abc”

Microsoft Teams

Ingresá en tu navegador y buscá:



Una vez Iniciada la sesión 

¿CÓMO CREO 
 el Equipo?

Sigue estos pasos

El siguiente paso es:
Haz clic “Desde Plantilla” y

selecciona la opción “Clase”

Haz clic en “Unirse 
a un Equipo o crear Haz clic en el ícono “Equipos”
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5
Haz clic en “Usar esta plantilla”

Coloca un nombre y una 
descripción al “Equipo”
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Haz clic en “Crear”
7

Y así finaliza el proceso de creación
de un “Equipo” en Teams

8 Haz clic en “Omitir”
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De esta manera se copia el enlace 
para acceder al “Equipo” de Teams

¿CÓMO obtengo el enlace
del Equipo de Teams?

Haz clic en los tres puntos
y luego se desglosan las opciones
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Haz clic en “Obtener vínculo al Equipo”
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En esta pantalla nos dirigimos al apartado de “Calendario”

Sitúate en la fecha y en la hora de la “Clase en Vivo”

¿CÓMO programo
“Clase en vivo”

 en Teams?

Aquí se agenda la reunión 
para la “Clase en vivo”
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Configura el título, la fecha y la hora
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Aquí se configura el canal 
correspodiente al “Equipo”

Aquí se configura la repetición

 de las Clases en Vivo
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¿CÓMO obtengo el enlace 
de la Clase en Vivo?

Aquí se copia el enlace de la Clase en vivo

Coloca el enlace en el Aula Virtual 
para que los alumnos tengan acceso 

a la clase semanal 

La Clase en vivo se desarrolla 
semanalmente según la 

configuración que se hizo
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Haz clic derecho en la 
reunión agendada y se 
desglosan las opciones



Haz clic en el Apartado “Más”

¿CÓMO grabo

la Clase en Vivo?

Aquí haz clic en la opción 
“Grabar y transcribir”

Este mensaje te aparecerá una vez 
que empiece la grabación de la Clase en Vivo

Luego selecciona la opción 
de “Iniciar grabación”
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Haz clic en el apartado “Compartir”

¿CÓMO comparto
Pantalla en la Clase 

en Vivo?

 Aquí se despliegan las 
opciones para compartir

En esta pantalla, podrás 
seleccionar la pestaña del 

navegador utilizado Aquí podrás seleccionar
 la ventana que deseas compartir

Aquí selecciona compartir 
todas las pantallas activas 

en el dispositivo

Y así, ya se está compartiendo la 
pantalla a la “Clase en vivo” 10
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¿DÓNDE encuentro la 
Grabación de la Clase?
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En “Equipo”, luego haz en “Archivos”

En “Recordings” se guardan por defecto
los videos de las “Clases en vivo”

Aquí se visualizan las carpetas donde 
están guardados los videos de las 

grabaciones de las “Clases en vivo”

Haz clic en “Recordings”3
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Haz clic en los 3 puntos donde se despliegan 
las opciones y selecciona “Copiar vínculo”

¿CÓMO encuentro el enlace

de la Grabación de la Clase?
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Al copiar, nos aparecerá
 el siguiente mensaje:

Copia este enlace en el Aula Virtual para que 
los alumnos puedan acceder a las grabaciones

de las Clases en vivo
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¿QUÉ funciones tengo en
 Microsoft Teams?

Chat: 
Envía y recibe mensajes en tiempo real

Gente: 
Muestra a los participantes conectados

Participar: 
Permite a los alumnos pedir la palabra

Reaccionar: 
Agrega emojis y reacciones sin interrumpir

Vista: 
Ajusta cómo ves a los participantes

Compartir: 
Muestra tu pantalla a la clase

Cámara: 
Activa o desactiva tu video

Micrófono: 
Enciende o apaga tu audio

Salir: 
Abandona la videoconferencia

Los íconos tienen las siguientes funciones:
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¿TENÉS consultas sobre 
Microsoft Teams?

Podés contactarte a:

Nuestro Soporte Técnico está 
disponible en WhatsApp para ayudarte

Horario de atención
Lunes a Viernes
 07:00 a 20:00 h.

0981 556 718     

0982 234 3860981 237 328


