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Microsoft Teams es una herramienta colaborativa orientada a la 

consolidación de equipos y clases de trabajo digitales en ecosistemas 

educativos y empresariales. 
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MANUAL ESTUDIANTE INGRESO A LA SUITE OFFICE 365 

I) INICIAR SESIÓN  

1) Ingresar a la siguiente dirección web: https://www.office.com/, luego hacer clic en el 

botón “Iniciar Sesión”. 

 

2) Luego de ingresar, le mostrará una pantalla para que ingrese su correo electrónico; 

luego dar clic en “Siguiente” y deberá ingresar su contraseña, posteriormente clic en 

“Iniciar Sesión”. 
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Al ingresar por primera vez se mostrará una interfaz con la IA de Microsoft 365 

(Copilot), Seleccionar la pestaña “Aplicaciones” 

 

Seleccionar la aplicación Teams  

 

Si se ingresa por primera vez se mostrará la interfaz de inicio de sesión de Teams:  
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Seleccionar su cuenta 

 

Se mostrará la pantalla de bienvenida, clic en “Empezemos” 

 

Se muestra una interfaz como la que se muestra a continuación donde podrá gestionar 

sus equipos, reuniones, tareas, chat, entre otras funciones. 
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El alumno al ingresar al  Equipo podrá visualizar las unidades ya creadas como las 

tareas asignadas por el profesor, hacer clic en VER TAREA: 

 

 

Puede visualizar el contenido de la tarea 
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Una vez cargada la tarea, se hace clic en Entregar 

 

Finalmente la tarea se entrego 

 

Se verifica en la pestaña  
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Completar y clic en Asignar: 

 

 

Finalmente se mostrará la tarea creada 

 

 


