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¿CÓMO CREAR SALAS EN UNA 
REUNIÓN DE MICROSOFT TEAMS?
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1) Hacer clic en “Unirse” para ingresar a la reunión.

2) Hacer clic en “Salas” .

3) Elegir el número de salas.

4) Asignar participantes:

a) Automático.

b) Manualmente.

c) Permitir que los usuarios elijan sus salas.

Crear salas

Pasos:



a
5) Hacer clic en “Asignar participantes” .

6) Seleccionar la sala requerida en cada 

participante y hacer clic en “Guardar” .

7) Hacer clic en “Abrir” para derivar a los 

participantes a sus salas.

8) Hacer clic en “Cerrar salas” para traer a 

los participantes a la sala principal.
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https://edutic.up.edu.pe/wp-content/uploads/2024/07/Como-crear-una-actividad.24.pdf
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Unirse a una sala

Pasos:

1) Hacer clic en “   ” y seleccionar “Unirse” .

2) Se abrirá una nueva reunión con el nombre

de la sala.

https://edutic.up.edu.pe/wp-content/uploads/2024/07/Como-crear-una-actividad.24.pdf


Enviar mensaje a todas las salas

Pasos:

1) Hacer clic en el icono “    ” .

2) Escribir el mensaje y hacer clic en “Enviar” .

3) En el chat de la sala se podrá visualizar el mensaje 

enviado.

1 2

3

https://edutic.up.edu.pe/wp-content/uploads/2024/07/Como-crear-una-actividad.24.pdf


Límite de tiempo en salas

Pasos:

1) Hacer clic en el icono “   ” .

2) Activar la opción “Establecer un límite  de 

tiempo”.

3) Definir el tiempo y hacer clic en “Guardar” .
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https://edutic.up.edu.pe/wp-content/uploads/2024/07/Como-crear-una-actividad.24.pdf


Gracias.
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