
FUNCIONES DE MICROSOFT TEAMS



Actividad



1

2

Buscar el nombre

1) Hacer clic en “Actividad ” para

visualizar las acciones y las 

notificaciones de los cursos .

Pasos:



Chat



1
2

Buscar el nombre1) Hacer clic en “Chat” para enviar y 

responder mensajes.

Pasos:



Equipos – Crear reuniones



1

2

1) Hacer clic en “Equipos” y 

seleccionar el curso. 

2) Hacer clic en “   ” para mostrar las 

opciones de creación :

a) Reunirse ahora.

b) Programar una reunión (sesiones 

recurrentes).

Pasos:

a

b



3

4

3) Seleccionar “Programar una 

reunión”.

4) Llenar los campos requeridos:

a) Agregar título.

b) Agregar un invitado con correo 

UP.

c) Programar la fecha y la hora. 

d) Hacer c lic en “ ” y seleccionar 

“Personalizado” .

a

b
c

d



5 6

b

7

5) Seleccionar “Semana ”.

6) Realizar la configuración requerida:

a) Seleccionar los días.

b) Seleccionar la fechas de inicio y 

fin.

Hacer c lic en “G uardar”.

7) Hacer clic en “Enviar ”.

a

b



Equipos – Crear carpeta



2

3

4

1) Dentro de un curso, hacer c lic en 

“Compartido ”.

2) Hacer c lic en “Nuev a” y seleccionar

“Carpeta ”.

3) Editar el nombre y hacer clic en

“Crear ”.

Pasos: 1



Equipos – Compartir archivo



1

4

3

1) Hacer c lic en “Compartido” 

2) Hacer clic en “Cargar ”.

3) Seleccionar “Archivos” y subir el 

documento.

4) El archivo será visible por todos los 

inscritos en el curso . 

Pasos:

2



Calendario



1
1) Hacer c lic en “Calendario” .

2) Hacer clic en “Nuevo ” y 

seleccionar “Reunión de 

canal”.

2

Pasos:



3

Nota:
Esto permite que la

sesión aparezca en

el equipo de un 

curso, sino los

estudiantes no

podrán ver la

reunión.

3) Llenar los campos requeridos:

a) Agregar título.

b) Agregar un invitado con correo 

UP.

c) Programar la fecha y la hora. 

d) Hacer clic en “Agregar canal” , 

seleccionar el curso y hacer clic 

en “General” .

e) Hacer clic en “   ” y seleccionar 

“Personalizado” .

Pasos:

a

b

e

c

d
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b

6

4) Seleccionar “Semana ”.

5) Realizar la configuración requerida:

a) Seleccionar los días .

b) Seleccionar la fechas de inicio y 

fin.

Hacer c lic en “G uardar”.

6) Hacer clic en “Enviar ”.

a

b
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