
1. Abrir teams y dirigirse 
al Calendario (barra derecha). 

2. Hacer clic en flecha desplegable 
junto a "Nuevo evento”, y 
seleccionar "Clase" (modalidad lista 
para clase, optimizada para 
educación). 

3. Configurar los detalles: 
a. Nombre de la clase: Ej. "Clase 3 - 

Historia - 20/08/2025” (usar 
formato claro para facilitar 
búsquedas). 

b. Agregar estudiantes (correos 
institucionales) como asistentes. 

c. Fecha, hora y duración.

1. Obtener el enlace de la reunión 
desde la ventana de la clase 
creada (desde Outlook o Teams), 
hacer clic en "Copiar vínculo de 
unión”. 

2. Distribuir el enlace: 
a. En Ev@: Pegar el enlace en la 

sección correspondiente del 
curso. 

b. Por correo: Enviarlo 
manualmente si algún 
estudiante no lo recibió. 

3. Recordatorios importantes: 
a. Indicar a los estudiantes 

que accedan desde un 
navegador (no la app de 
escritorio) para evitar fallos.

1. Durante la clase, haz clic 
en "Comparte" (icono de flecha). 

2. Elige qué mostrar: 
a. Pantalla completa: Ideal para 

demostraciones. 
b. Ventana específica: Ej. un 

documento o navegador. 
c. Compartir sonido: Para compartir 

videos con audio. 

1. Haz clic en “Comparte” 
2. Baja hasta el final del panel en 

vertical y selecciona la opción  
archivo desde tu PC o OneDrive.

Crear 
una clase

Compartir enlace 
acceso a clase 

Compartir   
pantalla

Mostrar archivos 
Powerpoint
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Dictar clases en Teams
Guía rápida para Docentes

Recuerda 
Descargar versión de 

escritorio (Windows o Mac) para 
tener la opción “Salas” (única 
opción que no está disponible en 

Teams de navegador)

Clase

1

2

3

Link de descarga 

https://www.microsoft.com/es-cl/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/es-cl/microsoft-teams/download-app


Plataforma 
Teams

Guía completa 
para Docentes

TEMAS

1. Crear reunión 
2. Unirse a reunión 
3. Barra de opciones 
4. Archivos de la reunión



Crear 
reunión 1



2

1. Barra lateral             
> Calendario 

2. Botón superior        
> Nueva 
reunión 

3. Seleccionar        
> Clase

Reunión 
Comunicación 
en tiempo real 
con video, 
audio y chat.
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1. Informaciones: 
Nombre reunión, 
Agregar 
asistentes, 
Fecha, entre otras. 
(Se recomienda nombrar reunión con 
detalles de tema, fecha, o número 
consecutivo para facilitar su búsqueda. 
Ej: Clase N° - Actividad Curricular - 
Fecha) 

2. Obtener ID y 
código reunión 

3. Modificar 
Opciones 

4. Guardar

Detalles de 
reunión 
Opciones de 
configuración 
de reuniones.
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Frecuencia            
Ajuste para 
reuniones frecuentes 
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Calendario 
de reuniones 
Visualización 
de reuniones 
agendadas.
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Unirse a 
reunión 2



1

2
3

Unirse a 
reuniones 
Acceso a 
reuniones 
agendadas.

1. Barra lateral             
> Calendario 

2. Calendario                
> Fecha 
reunión (Click 
sobre reunión 
despliega 
tarjeta) 

3. Acceder                     
> Unirse

Invitación 

Unirse con 
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2

1

Opciones de 
ingreso a 
reunión 
Activación de los 
distintos aspectos 
de configuración.

1. Configuración         
> Activación o 
desactivación 
de opciones 

2. Ingresar                     
> Unirse ahora
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Barra de 
opciones 
Permite 
gestionar 
reunión, 
ejecutar 
acciones y 
acceder a 
configuraciones.
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Barra de 
opciones 
de reunión 3



Chat 
Comunicación 
instantánea 
entre los 
participantes 
durante la 
reunión.

Comunicación   
Panel con hilo de 
chats de reunión, 
con mensajes de 
docente y 
participantes.

Mensaje   
Cajón para escribir 
mensajes, compartir 
emoji, complementos 
y adjuntar archivos 
para compartir. 20



Gente o 
Participantes 
Permite 
visualizar, invitar 
y gestionar 
opciones de 
interacción de 
participantes, 
además de 
descargar la 
asistencia.

Opciones 
configuración 
directa durante la 
reunión.  

Asistencia 
registro 
descargable de 
lista de asistentes. 

Invitar y 
compartir 
invitación 
búsqueda con 
nombre o correo.
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Salas 
Permiten dividir a 
los participantes 
en grupos más 
pequeños para 
discusiones 
específicas.  
Opción útil para 
talleres o sesiones 
de trabajo 
colaborativo entre 
participantes.

Opciones 
configuración 
de salas y modo 
de distribuir 
participantes.

Salas  
Abrir, eliminar 
o cerrar salas.



Aplicaciones 
Teams permite 
integrar diversas 
aplicaciones 
durante la reunión, 
como encuestas y 
formularios entre 
otras, para 
enriquecer la 
experiencia.

Polls  
Encuestas, 
preguntas, nube 
de palabras entre 
otras opciones.

Forms  
Formularios 
para registro, 
consultas y/o 
preguntas.



Más opciones 
Permite acceder 
a funciones 
adicionales 
como grabar la 
reunión o ajustar 
configuraciones 
de reunión de 
forma rápida.

Ajustes de 
cámara  
Opciones de 
fondo de pantalla.

Grabar  
Iniciar para 

registrar video 
reunión. Configuración  

Acceso rápido a 
opciones de 
reunión e 
interacción.



Compartir 
Permite 
compartir 
contenido y 
ajustar 
condiciones de 
pantalla y 
aplicaciones.

Compartir 
pantalla 
Adecuar tipo 
de pantalla o 
ventana a 
compartir.

Compartir Pizarra 
Aplicación para 
actividades colaborativas 
o trabajo como pizarra.  



Compartir 
Pantalla 
Completa 
Permite 
compartir toda la 
pantalla y ajustar 
condiciones 
desde barra 
superior.

Barra comprimida 
Posicionarse para 
acceder a 
opciones.

Barra expandida 
Permite acceder 
a opciones de 
compartir: sonido, 
optimizar vista, 
anotar y otros

Marco rojo 
Indicador de área 
compartida
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Salir 
Permite salir 
o finalizar 
reunión en 
curso.

Salir 
Permite 
que 
participant

Finalizar  
Cierra 
reunión a 
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Presentar PPT 
Permite realizar 
presentaciones 
mediante 
Powerpoint Live, 
disponiendo para 
el docente el 
modo presentador 
que incluye notas 
de orador y 
herramientas para 
intervenir sobre las 
láminas.

Control de 
diapositivas 
visibles o permitir 
que estudiantes 

Subir archivo 
Opción para buscar 
desde computador, 
(dirigirse al final del 

panel vertical).

Opciones de 
visualización 

Ajustar vista del 
panel del docente. 

Permite ver 
opciones como 

notas de orador, 
miniaturas de 

Herramientas  

Permiten señalar 
la presentación de 
contenido.
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Activar 
sonido 
Permite 
compart
ir el 
audio 



Configurar 
opciones de 
reunión 4



Opciones de 
reunión 
Permite 
ajustar 
opciones 
durante la 
reunión.
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Sala verde 
Activa opción 
para visualizar 
reunión de 
forma previa, 
antes de abrirla 
a participantes., 
permitiendo 
hacer pruebas 
de audio, video y 
presentaciones.

Iniciar 
Activa inicio 
de reunión 
para 
participantes.

Indicador 
Informa de 
estado y 
participantes 
reunidos.

Sala verde 
Permite 
acceder a 
reunión y 
preparar la 
reunión sin que 
los asistentes 
vean.



Roles 
Modifica 
asignación 
de roles.

Roles



Archivos  
de la reunión 
grabación, archivos, 
asistencia y otros. 5



1

2

4

1. Barra lateral 
Teams             
> Chat 

2. Panel lateral 
izquierdo > 
Buscar 
Reunión         
(Se recomienda nombrar reunión con 
detalles de tema, fecha, o número 
consecutivo para facilitar su búsqueda)  

3. Seleccionar 
material 

4. Buscar 
material          
> Detalles de 
reunión

Chat 
Chat Teams 
permite visualizar 
historial de 
reuniones y 
encontrar en cada 
chat de reunión los 
archivos deseados 
(Grabación, 
asistencia, archivos 
y otros detalles de 
reunión) 
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Detalles de 
reunión 
Permite 
seleccionar todos 
los detalles de 
reunión mediante 
opciones de barra 
superior.

Asistencia
Material  
Compartido

Video 
Grabación 
reunión 
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