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GUÍA DE USO DE LA PLATAFORMA MICROSOFT TEAMS: 

 
A continuación, se muestran una serie de iconos que 

son los vínculos para ver video tutoriales que brinda 

Microsoft sobre el uso de la herramienta de Teams. 

De clic en el icono o en el texto para ver la lista de 

video tutoriales 

    
Inicio rápido  Introducción a 

Microsoft Teams 
Configurar y 

personalizar su equipo 
Colaborar en 

equipos y canales 

 

    
Trabajar con 
mensajes y 

publicaciones 

 

Configurar eventos 
en directo y  

participar en ellos 

Cargar y buscar 
archivos 

 

Explorar 
aplicaciones y 
herramientas 

 

Teams donde 
quiera que esté 

Comenzar chats y 
llamadas 

 

 

Administrar 
programación de 
equipo con Turnos 

 

Introducción a Teams 
(gratis) 

Administrar 
reuniones 

 

Administrar su fuente 
de actividades 

https://support.office.com/es-es/article/v%C3%ADdeo-%C2%BFqu%C3%A9-es-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/bienvenido-a-microsoft-teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/bienvenido-a-microsoft-teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/poner-el-equipo-en-marcha-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/poner-el-equipo-en-marcha-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/poner-el-equipo-en-marcha-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/informaci%C3%B3n-general-de-los-equipos-y-canales-c3d63c10-77d5-4204-a566-53ddcf723b46?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/informaci%C3%B3n-general-de-los-equipos-y-canales-c3d63c10-77d5-4204-a566-53ddcf723b46?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/crear-una-publicaci%C3%B3n-y-darle-formato-e66777da-636b-49eb-9408-b0d88b212885?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/crear-una-publicaci%C3%B3n-y-darle-formato-e66777da-636b-49eb-9408-b0d88b212885?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/crear-una-publicaci%C3%B3n-y-darle-formato-e66777da-636b-49eb-9408-b0d88b212885?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/planear-y-programar-un-evento-en-directo-f92363a0-6d98-46d2-bdd9-f2248075e502
https://support.office.com/es-es/article/planear-y-programar-un-evento-en-directo-f92363a0-6d98-46d2-bdd9-f2248075e502
https://support.office.com/es-es/article/planear-y-programar-un-evento-en-directo-f92363a0-6d98-46d2-bdd9-f2248075e502
https://support.office.com/es-es/article/planear-y-programar-un-evento-en-directo-f92363a0-6d98-46d2-bdd9-f2248075e502
https://support.office.com/es-es/article/planear-y-programar-un-evento-en-directo-f92363a0-6d98-46d2-bdd9-f2248075e502
https://support.office.com/es-es/article/planear-y-programar-un-evento-en-directo-f92363a0-6d98-46d2-bdd9-f2248075e502
https://support.office.com/es-es/article/cargar-y-compartir-archivos-57b669db-678e-424e-b0a0-15d19215cb12
https://support.office.com/es-es/article/cargar-y-compartir-archivos-57b669db-678e-424e-b0a0-15d19215cb12
https://support.office.com/es-es/article/usar-aplicaciones-6e22a734-c002-4da0-ba63-681f155b142d
https://support.office.com/es-es/article/usar-aplicaciones-6e22a734-c002-4da0-ba63-681f155b142d
https://support.office.com/es-es/article/usar-aplicaciones-6e22a734-c002-4da0-ba63-681f155b142d
https://support.office.com/es-es/article/la-fuente-de-actividades-donde-quiera-que-est%C3%A9-f9a524fa-c7a2-41ee-9961-6d8d16f5550e
https://support.office.com/es-es/article/la-fuente-de-actividades-donde-quiera-que-est%C3%A9-f9a524fa-c7a2-41ee-9961-6d8d16f5550e
https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/%C2%BFqu%C3%A9-es-turnos-f8efe6e4-ddb3-4d23-b81b-bb812296b821
https://support.office.com/es-es/article/%C2%BFqu%C3%A9-es-turnos-f8efe6e4-ddb3-4d23-b81b-bb812296b821
https://support.office.com/es-es/article/%C2%BFqu%C3%A9-es-turnos-f8efe6e4-ddb3-4d23-b81b-bb812296b821
https://support.office.com/es-es/article/invitar-a-otros-usuarios-a-microsoft-teams-gratis-53a9b20c-2ad7-442e-967c-2e9305e96463
https://support.office.com/es-es/article/invitar-a-otros-usuarios-a-microsoft-teams-gratis-53a9b20c-2ad7-442e-967c-2e9305e96463
https://support.office.com/es-es/article/invitar-a-otros-usuarios-a-microsoft-teams-gratis-53a9b20c-2ad7-442e-967c-2e9305e96463
https://support.office.com/es-es/article/unirse-a-la-reuni%C3%B3n-de-teams-078e9868-f1aa-4414-8bb9-ee88e9236ee4
https://support.office.com/es-es/article/unirse-a-la-reuni%C3%B3n-de-teams-078e9868-f1aa-4414-8bb9-ee88e9236ee4
https://support.office.com/es-es/article/filtrar-la-fuente-de-actividades-02b9ece4-6086-4daa-b4c0-627beeacbf08?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/filtrar-la-fuente-de-actividades-02b9ece4-6086-4daa-b4c0-627beeacbf08?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/filtrar-la-fuente-de-actividades-02b9ece4-6086-4daa-b4c0-627beeacbf08?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/filtrar-la-fuente-de-actividades-02b9ece4-6086-4daa-b4c0-627beeacbf08?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/v%C3%ADdeo-%C2%BFqu%C3%A9-es-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/bienvenido-a-microsoft-teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/poner-el-equipo-en-marcha-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/informaci%C3%B3n-general-de-los-equipos-y-canales-c3d63c10-77d5-4204-a566-53ddcf723b46?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/crear-una-publicaci%C3%B3n-y-darle-formato-e66777da-636b-49eb-9408-b0d88b212885?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/cargar-y-compartir-archivos-57b669db-678e-424e-b0a0-15d19215cb12?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/iniciar-y-anclar-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/unirse-a-la-reuni%C3%B3n-de-teams-078e9868-f1aa-4414-8bb9-ee88e9236ee4
https://support.office.com/es-es/article/planear-y-programar-un-evento-en-directo-f92363a0-6d98-46d2-bdd9-f2248075e502
https://support.office.com/es-es/article/%C2%BFqu%C3%A9-es-turnos-f8efe6e4-ddb3-4d23-b81b-bb812296b821
https://support.office.com/es-es/article/usar-aplicaciones-6e22a734-c002-4da0-ba63-681f155b142d?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/es-es/article/la-fuente-de-actividades-donde-quiera-que-est%C3%A9-f9a524fa-c7a2-41ee-9961-6d8d16f5550e
https://support.office.com/es-es/article/invitar-a-otros-usuarios-a-microsoft-teams-gratis-53a9b20c-2ad7-442e-967c-2e9305e96463
https://support.office.com/es-es/article/filtrar-la-fuente-de-actividades-02b9ece4-6086-4daa-b4c0-627beeacbf08?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
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GUÍA PARA INGRESAR A LA HERRAMIENTA DE COLABORACIÓN 

“MICROSOFT TEAMS”. 

 
Microsoft Teams Invita a todas las personas con las que trabajas a chatear, reunirse, llamar y colaborar desde 

un lugar, sin importar donde estés. 

Este software es parte de Office 365. Puedes utilizarlo desde el navegador sin necesidad de instalar ninguna 

aplicación en tu computadora. 

 

 
1. Inicie sesión con su correo institucional en la dirección: correo.ucatolica.ac.cr 

 

 

2. Ingrese al “iniciador de aplicaciones”. Es el icono que tiene nueve puntos y se 

encuentra ubicado en la parte superior izquierda. 

 



  

 

 

 

 

3. Ingrese a la aplicación de Microsoft Teams 
 
 

 

 

 

4. Si es la primera vez que ingresan a la herramienta se les 

mostrara un pequeño tutorial, el cual se recomienda 

visualizar. 

5. Una vez visualizado el tutorial de inicio, dar clic en el botón 

cerrar y ya está listo para comenzar a usar la nueva 

herramienta de colaboración Microsoft Teams. 

 

Nota: Una vez que ingrese le va a solicitar si desea descargar la aplicación (se 

recomienda trabajar desde la aplicación). 

 
Cualquier consulta adicional, favor comunicarse al correo: dtic@ucatolica.ac.cr 

mailto:dtic@ucatolica.ac.cr

