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Acceso a correo institu cional  
1.  Entrar a http://office.com  o http://login.microsoftonline.com/  

 

 
 

2.  Introducir su correo instit ucional  

Ejempl o 
juan.perez@cananea.tecnm.m x 
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3.  Introducir  su contraseña  

 
4.  Decida  si desea man tener  la sesión  iniciada,  un sí para  que evite  estar  

pidiendo  contraseña . 
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5.  Pantalla  de bienvenida  
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Acceso a Microsoft Teams  
En la página de bienv enida  dar clic en  Teams . 

 

 

Se abrirá una nueva venta na simil ar a la siguiente  (siendo  la primera vez q ue 

entra, s iga la lectura recomendad a) 
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Si ya ha entrado apar ecerá automáticamente  su venta na con los grupos 

existen tes 
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Crear un equipo de clase en Microsoft Teams  
Los equipos de clase tienen permisos y características exclusivas para 

profesores y a lumnos. Como propietarios del equipo, los profesores pueden 

asignar y revisar trabajos, además de crear canales y archivos.  

Dentro del equipo, los alumnos pueden:  

¶ Colaborar en canales de trabajo de grupo  

¶ Compartir archivos  

¶ Entregar tareas  

 

1.  Seleccio ne Equip os en la g uía izquierda  para ver sus equ ipos. 
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2.  Seleccione Unirse a un equipo o crear uno > Crear un equipo . 
 

 

3.  Seleccione Clase  como tipo de equipo.  
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4.  Escriba un nombre  (Número de Grupo  - Nombre Clase  ð Periodo ) y una 

descripción opcional para el eq uipo de clase y seleccione Siguiente . 

Ejemp lo: 313 Ecuaciones Difer enciales  2020 -1. 
 

 

 

5.  Después de crear el equipo de clase,  siga los pasos para agregar a los 

alumnos y/o profesores colaboradores como miembros del equipo.  
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Agregar un alumno a un equipo de c lase 
 

1.  Buscar alumno  por nombre . 

2.  Continuar al Paso 1 hasta terminar con su li sta de alumnos . 

3.  Dar clic en Agregar . 

 

4.  Cuando este seguro de que su lista está completa dar clic en cerrar.  
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Agregar un alumno a un equipo de clase  ð En dado caso dio Omitir  

En la actualidad, los equipos de clase admiten hasta 200 estudiantes. Para agregar 

un alumno, siga estas instrucciones:  

1.  Navegue hasta el equipo de clase donde quiera agregar un alumno y, 

después, seleccione Más opciones é junto al equipo de  clase.  

 

 

2.  Seleccione Agregar miembro . 
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3.  Seleccione la pestaña Alumnos . 

4.  Escriba el nombre de los alumnos y seleccione Agregar . 

5.  Seleccione  Cerra r .  
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Quitar alumnos de un equipo de clase  

Los profesores son los propietarios del equipo y pueden quitar a un alumno de un 

equipo de clase. Si tiene problemas para quitar un alumno, pida a su administrador 

de ti que compruebe sus permisos . 

1.  Navegue hasta el equipo de clase y seleccione  más opcion es é >  

administrar  equipo . 

 

 

2.  Seleccione la  X junto al alumno que quiera quitar de la clase. Su rol se 

mostrará como " Miembro ". 

 

Se quitará el alumno de la clase . 

  
























