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Creación de un Bloc de Notas  en Microso� Teams.

INICIO DE SESIÓN

1) Inicie sesión con sus datos.
Versión de escritorio: Correo Electrónico y contraseña desde la aplicación de escritorio.
Si bien se puede acceder a la versión web desde h�ps://teams.microso�.com esta versión 
no tiene el total de componentes que la versión de escritorio, por lo que no recomendamos 
su uso.

2) Una vez dentro de la aplicación podremos observar en la barra lateral izquierda un grupo 
de opciones entre la que vamos a seleccionar la opción Equipos. 
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3) En esta sección podremos Crear equipo o en su defecto Unirse a un equipo con un 
código. Seleccionaremos la opción Crear equipo. 

4) En esta nueva pantalla seleccionaremos la opción Clase

5) Ingresamos el título que tendrá la clase que vamos a crear, para nuestro ejemplo la 
misma será Clase de Prueba y presionamos sobre el botón Siguiente.
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6) En esta nueva pantalla seleccionaremos los Alumnos/as que integrarán la clase, y en la 
solapa de Profesores podremos seleccionar a aquellos usuarios que tendrán dicha función 
en esta clase. Ambos pasos son opcionales, y con solo agregar un Alumno/a podremos 
avanzar en la generación de la clase. 

7) Seleccionaremos a un usuario buscando por su nombre, en este caso el alumno Pablo. 
Importante tener en cuenta que podremos también seleccionar dichos Alumnos/as 
mediante el ingreso de su correo electrónico. En el caso de usuarios externos a la 
organización, podemos añadirlos al equipo como invitados. 
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8) Al seleccionar a los alumnos/as podremos presionar sobre el botón Agregar. Esta opción 
también es válida para los Profesores/as. Luego de estas elecciones finalizamos este paso 
al presionar sobre el botón Cerrar.  

Miembros esteros:
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9) Una vez agregado, podremos seguir eligiendo a los miembros de dicha clase o en su 
defecto presionar sobre el botón Cerrar. 

9) Finalmente dispondremos de nuestra Clase recién creada. 
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