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1. ¿QUÉ ES MICROSOFT TEAMS? 

Microsoft Teams es una plataforma colaborativa donde personas de la organización pueden: 

• Organizarse en equipos y desarrollar su trabajo. 

• Compartir información (documentos, hojas de cálculo, imágenes….). 

• Realizar llamadas o videollamadas, tanto de uno a uno como en grupo pudiendo 
compartir tu pantalla o ceder el control de tu pantalla a otra persona. 

• Elaborar documentación de forma colaborativa y concurrente comentando cualquier 
cuestión relevante que queda almacenada sin necesidad de enviar correos electrónicos. 

Puedes ver un breve vídeo de presentación de Microsoft Teams pulsando aquí1. 

 

1.1. ACCESO A TEAMS ONLINE 

Para entrar usando el navegador en la versión web de Teams debes acceder a la suite de Office 
365 de Microsoft en www.office.com, validarte con tus credenciales de la universidad y 
seleccionar el icono Teams: 

  

https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE1FGnb
http://www.office.com/
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE1FGnb
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1.2. INSTALACIÓN DE TEAMS DE ESCRITORIO 

Es posible que al acceder a la versión web de Teams se nos ofrezca que instalemos la aplicación 
de escritorio. En caso contrario o si no lo hemos hecho, podemos instalar la aplicación de 
escritorio, pulsando sobre el icono ··· a la izquierda de nuestro avatar y Descargar la aplicación 
de escritorio. 

 

Descargamos y abrimos el archivo e instalamos la aplicación Teams de escritorio. 

 

Iniciamos Teams de escritorio con nuestra cuenta de correo de la UVa y la contraseña. 
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Desmarcamos la opción que viene selecciona por defecto de Permitir que mi organización 
administre el dispositivo y pulsamos sobre: No, iniciar sesión solo en esta aplicación. Así 
evitaremos problemas, sobre todo cuando utilizamos varias cuentas de Microsoft 365 en un 
mismo equipo. 

 

 

Si lo queremos, podemos evitar que el programa arranque cada vez que se enciende el 
ordenador, aunque puede ser cómodo Una vez iniciada la aplicación, vamos a Configuración  

desmarcamos la opción, Iniciar Teams automáticamente. 

 
 

 

La aplicación Teams de escritorio tiene más funcionalidades de configuración que la de Teams 
web. Por ejemplo, con Teams web no se puede compartir contenido en un chat, no se puede 
hacer un /testcall etc. (estos conceptos los veremos más adelante).  



VirtUVa – https://virtuva.uva.es  
Centro de Enseñanza Online, Formación e Innovación Docente de la Universidad de Valladolid 

Reuniones y trabajo colaborativo con Microsoft Teams  

1.3. ACCIONES PRINCIPALES 

1.3.1. Menu Izquierdo 

En la pantalla de Teams existe un menú izquierdo con diversas opciones. Veamos las principales: 

Actividad: al seleccionar, se puede ver mi actividad: últimos chats, últimas 
acciones que he hecho, quién me ha comentado algo, conversaciones que se 
han hecho o llamadas perdidas. 

 

Chat: esta opción permite iniciar nuevos chats con el resto del equipo o con algún 
subconjunto del equipo. Se puede acceder a chats pasados y buscar por 
palabras clave para encontrar conversaciones que interesen. 

 

Equipos: puedes localizar los equipos a los que pertenezcas, cada uno con sus 
conversaciones y sus documentos asociados. No todos los miembros de tu 
Teams tienen que estar en todos los equipos. Cada equipo tiene un fin exclusivo 
y por tanto está formado por unas personas. Al seleccionar esta opción podrás 
ver en qué equipos estás, agregarte a equipos de otros si te dan permiso o 
crearte uno nuevo. 

Calendario: funciona de manera análoga a otros calendarios como el de Google. 
Puedes programar citas o reuniones y visualizarlas dentro de un calendario con 
vistas semanal, diaria o mensual. 

: al hacer clic en Calendario puedes programar una 
reunión (llamada o videollamada). 

Llamadas: permite hacer llamadas o videollamadas a una persona que esté 
conectada a Teams. 

 

OneDrive: aquí podemos ver y acceder a los archivos utilizados dentro de 
Teams. Archivos recientes, archivos de Teams, podemos acceder a las 
descargas y el almacenamiento OneDrive.  

Puedes ver un breve vídeo de archivos en Teams pulsando aquí2. 

…: podemos instalar aplicaciones externas desde la tienda que se pueden 
adquirir e integrar dentro de Teams. 

 

Puedes ver un breve vídeo sobre colaboración en Microsoft Teams pinchando aquí3. 

1.3.2. Barra Superior 

Búsquedas: 

El campo de texto central en la barra superior sirve para realizar múltiples búsquedas. Las más 
típicas son: 

https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE2MRiY
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RWRks4
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE2MRiY
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RWRks4
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• Buscar personas de tu organización. Teclea algunas letras del nombre o apellidos y salen 
las personas de la universidad que cumplen ese patrón. 

• Buscar palabras clave para localizar alguna conversación o archivo. Se muestran 
mensajes, contactos o archivos que cumplen el patrón. También puedes acceder a 
canales o equipos con el patrón especificado. 

• Además puedes buscar por multitud de comandos para acceder a cualquier información 
(tecleando / o @). Puedes actualizar el estado, ir a un canal específico, mostrar los 
archivos recientes y mensajes guardados y mucho más. 

• También puedes acceder a tu histórico de búsquedas.  

Gestionar tu usuario y la aplicación Teams 

A la derecha de la barra central se muestra tu id de usuario y el Teams al que estás conectado. 

Al hacer clic en tu id de usuario se despliega un menú donde puedes: 

• Cambiar la imagen de tu usuario. 

• Indicar si estás disponible, ocupado, etc. 

• Definir un mensaje para cuando quieran 
comunicarse contigo (por ejemplo, indicando que 
estás de vacaciones). 

• Configurar Teams, donde se proponen, diversas 
formas de visualizar la información y otras 
características que puedes personalizar. 

• Además, puedes Cerrar la sesión. 

Por otra parte, junto a tu id de usuario en la barra central 
aparece un desplegable con el Teams al que estás 
conectado. En la figura estamos en la UVa que es el 
dominio @uval.es al que pertenecemos. Y podemos 
seleccionar también UVa (Estudiantes) (Invitado) si, por 
ejemplo, un alumno que es del dominio 
@estudiantes.uva.es me ha incluido en algún equipo, me 
tengo que reunir o intercambiar mensajes con él, lo haré en 
el dominio de alumno, en el que soy invitado y lo mismo 
ocurre con el perfil de Educacyl. 
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2. COMENCEMOS A TRABAJAR 

2.1. EQUIPO DE TRABAJO EN TEAMS 

En Microsoft Teams trabajas en diferentes equipos. Puedes pensar en cada equipo como un 
edificio donde trabajas junto a otros. Todos los miembros del edificio conocerán lo que sucede 
en el mismo. 

 

Puedes tener acceso a varios equipos / edificios, pero no se recomienda que lo hagas de un 
número elevado de ellos para facilitar el uso de la herramienta. Conviene reflexionar unos 
minutos sobre qué equipos son útiles en tu operativa de trabajo habitual, de la forma más 
eficiente posible. La clave está en pensar en cómo colaboran entre sí las personas con las que 
interactúas. 

2.1.1. Crear un equipo 

Haciendo clic en estas opción del menú izquierdo, si todavía no tienes ningún 
equipo,verás los equipos que hay públicos y la opción de crear tú mismo un equipo.  

 

Pulsamos sobre crear equipo y me muestra una ficha de equipo que rellenaré. La privacidad es 
importante, puede ser público; para permitir que sea de un equipo que toda la comunidad 



VirtUVa – https://virtuva.uva.es  
Centro de Enseñanza Online, Formación e Innovación Docente de la Universidad de Valladolid 

Reuniones y trabajo colaborativo con Microsoft Teams  

universitaria pueda ver y unirse o privado; solo los miembros del equipo que yo añada o a los 
que invite a unirse (este es el recomendado). 

Llamo a mi equipo Matemáticas, pongo una breve descripción y dejo la opción por defecto, que 
es privado. 

 

Puedo agregar los miembros, u omitir y agregarlos en otro momento. 

 

Ya veo mi equipo Matemáticas creado. Del mismo modo, puedo crear otro equipo que se llame 
Inglés, pulsando sobre unirse a un equipo o crear uno. Puedo crear el equipo de nuevo, o crearlo 
usando uno de los que tengo como plantilla, puedo copiar tanto las pestañas, como la 
configuración del equipo, aplicaciones y miembros. 

 



VirtUVa – https://virtuva.uva.es  
Centro de Enseñanza Online, Formación e Innovación Docente de la Universidad de Valladolid 

Reuniones y trabajo colaborativo con Microsoft Teams  

Como vemos, ya tenemos creados 2 equipos. 

 

Por comodidad, cuando navego por el menú izquierdo y vuelvo a equipos, sale el último equipo 
donde has trabajado. Haciendo clic en < Todos los equipos. Se ven los equipos a los que 
peretenezco y puedo crear o agregrame a equipos nuevos. Puedes pertenecer a varios Teams 
cada uno con sus equipos de personas, sus documentos y sus conversaciones asociadas. 

2.1.2. ¿Qué tipos de equipos hay? 

En función de la configuración de la institución en la que estemos operando, se puede mostrar 
un selector de tipo de grupo: 

 

CLASE 

• Publicaciones 

• Archivos 

• Bloc de notas de clase 
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• Reflect (encuestas periódicas) 

• Página principal (una especie de página web donde podemos dar información general 
del curso y con secciones que se rellenan automáticamente informando de las tareas 
que se plantean y de los archivos que se comparten) 

• Tareas (para que el alumno envíe ejercicios, trabajos… que corregirán los profesores) 

• Calificaciones (para gestionar las calificaciones de las tareas) 

• Insights (seguimiento de la actividad de los alumnos en Teams) 

 

PLC 

• Genera un cuaderno de notas compartido (todos los del equipo pueden modificarlo) 

• Tiene una estructura predefinida 

• Cuando se crea un canal estándar, se añade una nueva sección al cuaderno con el 
nombre de ese canal (y accesible directamente desde ese canal) 

 

DOCENTES 

• Genera un cuaderno con espacios con distintos permisos de edición/visualización 
para propietarios y para miembros/invitados 

• Genera una pestaña adicional en el canal “General” (además de publicaciones, archivos 
y bloc de notas), que es Reflect (para realizar encuestas periódicas a los miembros del 
equipo) 
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2.1.3. ¿Cómo puedo cambiar la vista de mis equipos? 

En la rueda dentada, Cambiar de vista, por defecto viene en cuadrícula y la puedo poner en lista, 
que cuando se trabaja con varios equipos es más cómodo y operativo. 

Cambiamos a vista lista. Este es el aspecto que tiene ahora al cambiar a vista lista. Mientras 
trabajo con un equipo veo a la izquierda la lista de todos los equipos que tengo. 

 

2.1.4. Gestionar un equipo 

Selecciono un equipo, más opciones y aparece el desplegable con todas las opciones, que 
vamos a ir viendo una a una: 
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Para que no aparezca un equipo en la lista de equipos, lo puedo ocultar y seguiré perteneciendo 
a dicho equipo, pero estará en el apartado de equipos ocultos. Si en otro momento quiero que 
me aparezca de nuevo, pulso sobre mostrar. Eso lo puedo utilizar para equipos que no utilizo 
habitualmente pero no quiero eliminar o abandonar. 

 

Selecciono administrar equipo, y vamos viendo las pestañas que aparecen: 

En la pestaña miembros, puedo ver el o los propietarios del equipo y los miembros (personas que 
pertenecen a nuestra organización, es decir @uva.es) e invitados (personas que no pertenecen a 
nuestra organización, por ejemplo, @estudiantes.uva.es, @educa.jcyl.es); podré agregar más 
miembros a mi equipo o eliminar los que quiera pulsando sobre el aspa a la derecha del nombre, 
si soy propietario del equipo. 

Todos los miembros de Teams tienen un rol y cada uno tiene diferentes permisos.  

Los propietarios administran determinadas configuraciones del equipo. Agregan y quitan miembros, 
agregan invitados, cambian la configuración del equipo y se ocupan de las tareas administrativas. 
Puede haber varios propietarios en un equipo.  

Los miembros son las personas del equipo que pertenecen a la misma organización que los 
propietarios. Participan en conversaciones y pueden trabajar con archivos.  
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Los invitados son personas de fuera de la organización. Tienen menos funcionalidades que los 
miembros o los propietarios del equipo. En el caso del Teams de la UVa, son aquellas 
personas sin email @uva.es o @estudiantes.uva.es. 

En la pestaña solicitudes pendientes, podremos aceptar o denegar las solicitudes recibidas 
para agregar miembros a nuestro equipo. 

 

esde aquí puedo agregar más canales y si pulso sobre los 3 puntos a la derecha de cada canal 

puedo: gestionar las notificaciones de cada canal, anclarlo u ocultarlo; en administrar canal, 
podemos moderar las intervenciones y publicaciones que se hacen dentro de él; también se 
puede obtener dirección de correo (podremos enviar a esta dirección un correo desde nuestra 
cuenta de correo, que se recibirá en el canal), obtener un vínculo como acceso directo, editar el 
canal y eliminarlo.  

 

Eesta pestaña solo aparece si somos propietarios del equipo y en ella, podremos agregar o 
cambiar la imagen del equipo, gestionar los permisos de los miembros y los invitados, permitir o 
no menciones de todo el canal o equipo, generar un código del equipo para que las personas a 
las que se lo proporcionamos se puedan unir directamente al equipo (los invitados no pueden 
unirse con un código de equipo) y se podrá permitir o no material divertido: emoji, memes, 
imágenes GIF, etc. y etiquetas, en las que podremos seleccionar quién puede administrar 
etiquetas, si solo los propietarios o también los miembros. 
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Puedes consultar un breve vídeo resumen de cómo administrar un equipo pulsando aquí4. 

Agregar un canal

Al dar de alta un equipo por primera vez, este consta de una única estancia, que recibe el nombre 
de “General”.

 

En esta estancia, puedes escuchar lo que todos dicen, estés o no en la habitación en el momento 
en que se dice. Todo queda anotado. En Microsoft Teams esto se relaciona con los "Mensajes". 
Conversaciones, anuncios, respuestas, todo es visible en la ventana de "Mensajes". Todos los 
miembros del equipo ven todo lo acontecido en las "Publicaciones" del canal. 

Se pueden emplear contenidos adicionales a los textuales para interaccionar: reacciones, 
emoticonos, GIFs, memes, pegatinas… Esto permite acompañar lo expresado con los estados 
emocionales necesarios para aumentar la información de contexto del resto de integrantes del 
equipo. También sirve para fomentar un trabajo más entretenido e inclusivo, donde los que no 
están físicamente ubicados en el mismo lugar pueden seguir sintiéndose involucrados y como 
parte del equipo. 

https://youtu.be/CQbvdDVzgMg
https://youtu.be/CQbvdDVzgMg
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A medida que el ritmo de trabajo incluya diferentes proyectos o áreas, surgirán estancias de 
trabajo específicas, en forma de nuevos “Canales”. Un canal puede configurarse como 
“Estándar” en el que todos los miembros del equipo tienen permitido el acceso, o “Privado” para 
que únicamente las personas seleccionadas tengan acceso al mismo, como una estancia 
invisible que sólo las personas seleccionadas del edificio pueden localizar y de la que poseen la 
llave para entrar. 

 

Puedes ver un breve vídeo de información general sobre canales pulsando aquí5.

Crear un canal estándar 

Haciendo clic en el botón de equipos del menú izquierdo, se muestran los equipos a los que 
pertenezco. Selecciono el equipo al que me quiero dirigir. En ese momento, en la pantalla 
principal aparecen los diversos canales que tengo establecidos en ese equipo. Si tuviera que 
tratar 5 temas debería crear 5 canales y cada canal tendría sus documentos, sus conversaciones 
etc. Vamos a crear uno. 

En la pantalla vemos que no hay ningún canal creado. Solo el General que se crea por defecto 
al crear un equipo.  

Para crear canal hago clic junto al equipo en el icono ….y pincho en agregar canal. Tendré que 
definir los siguientes elementos: 

• Nombre: Estadística 

• Descripción (opcional) 

• Privacidad: estándar para que todos los miembros del equipo tengan acceso.  

https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RWfgmd
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RWfgmd
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Tipos de privacidad en los canales 

• 
o 

• 
o 

o 

o 

• 
o 

o 

o 

Crear un canal privado 

Si creamos un canal con privacidad privado, aparecerá con un candado y solo las personas que 
hayamos incluido en ese canal lo verán.  
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Si accedo al canal privado, puedo ver que es privado con el candado a la derecha y en 
información puedo ver qué miembros del equipo pertenecen a ese canal. 

 

Puedes ver un breve vídeo sobre cómo crear y usar canales privados pulsando aquí6. 

 

¿Puedo publicar un mensaje en varios canales a la vez? 

Para publicar y compartir en varios canales a la vez información: 

1. En un canal, seleccionar Nueva 
conversación > Formato. 
2. Seleccione Publicar en varios 
canales > Seleccionar canales. 
3. Elegir los canales en los que se 
desea publicar el mensaje. Se 
puede compartir dondequiera que 
sea miembro. 
4. Seleccionar Actualizar y los 
canales seleccionados se 
mostrarán en la publicación. 
Seleccionar Todos los usuarios 
pueden responder para que 
cualquier persona pueda responder 
a su publicación, o bien seleccionar 
Usted y los moderadores pueden 
responder para restringir las 
respuestas solo a usted y a los 
moderadores. 
5. Escribir un mensaje y Enviar. 

La publicación aparecerá en los 
canales seleccionados. 

 

 

En el mensaje veremos el símbolo ; poniendo el ratón sobre él, aparecerán los canales con 
los que he compartido el mensaje. 

 

https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE4wpyD
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE4wpyD
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Puedes ver un vídeo de cómo publicar un mensaje en varios canales a la vez pulsando aquí7. 

Agregar miembro 

Si eres propietario de un equipo, puedes agregar a una persona a un equipo. Si pertenece a tu 
organización, será agregado como miembro y en caso contrario como invitado. Puedes convertir 
a alguien en propietario de un equipo seleccionando la flecha abajo junto a miembro. Un equipo 
puede tener varios propietarios. Las personas que agregues a tu equipo recibirán un correo para 
que sepan que ahora son miembros y que el equipo aparecerá en la lista de equipos en Teams. 
Puedes incorporarte más tarde a un equipo (o ser invitado) y acceder a todo el histórico de 
información de ese equipo. 

 

Abandonar un equipo 

Si ya no me interesa seguir en ese equipo me puedo del mismo para no recibir notificaciones, 
aunque perderé el acceso a los restantes elementos que allí estén almacenados. 

Editar equipo 

Podré cambiarle el nombre, la descripción, la privacidad, y poner un avatar de imagen de perfil 
de mi equipo. 

Obtener vínculo del equipo 

Para enviar a las personas a las que desea invitar a su equipo. Esa persona puede pegar el 
vínculo en cualquier explorador para unirse a su equipo. 

Nota: Actualmente, los invitados no pueden unirse a un equipo mediante un vínculo. 

Administrar etiquetas 

Las etiquetas permiten llegar rápidamente a un grupo de personas a la vez. 

Con las etiquetas, se puede clasificar a las personas en función de atributos, como el rol, el 
proyecto, las aptitudes, el aprendizaje o la ubicación. Por ejemplo, una etiqueta "Enfermera" o 
"Administrador" o Diseñador” permitirá llegar a grupos de personas en Teams sin tener que 
escribir cada nombre. 

Una vez que se agrega una etiqueta, simplemente @mention en un canal. Todos los usuarios a 
los que se les haya asignado esa etiqueta recibirán una notificación de la misma forma que lo 
harían si estuvieran @mentioned individualmente.  

Otra forma de usar una etiqueta es iniciar un nuevo chat y, a continuación, seleccionar la etiqueta 
asignada a las personas a las que desea contactar. 

Creamos una etiqueta nueva: ponemos de nombre Grupo 1, una descripción y agregamos 
usuarios. 

https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE4p75P
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE4p75P
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Y aparece en mi listado de etiquetas. 

 

 

En una conversación de canal, simplemente @mention una etiqueta en el mensaje y seleccione 
la etiqueta de la lista. La etiqueta aparecerá como cualquier @mention y se notificará a las 
personas asociadas con la etiqueta. 

Eliminar un equipo 

Esta opción solo aparecerá si eres propietario del equipo y te dejará eliminarlo. Te aparecerá un 
aviso para indicarte que todo lo que corresponda a ese equipo se borrará. 

2.1.5. Publicaciones 

Una vez que tenemos creado un equipo y definidos sus integrantes, lo que encontraremos será 
el canal de comunicación “General” donde podemos escribir usando el cuadro inferior. 

• Para empezar una nueva conversación escribimos el mensaje 
que queremos publicar y enviamos. 

 

• Aprovecha la función responder en cada mensaje para que las respuestas queden 
agrupadas junto a la pregunta en vez de caer dispersas en el flujo cronológico de la 
conversación como pasa en WhatsApp y otras herramientas de chat. 
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• Si escribo un mensaje y me he equivocado, lo puedo borrar, o editar y corregir. 

 

 

Y ya tengo mi mensaje corregido. 

• Utiliza emoticonos, animaciones, imágenes o cualquier elemento que consideres 
necesario para contextualizar tus expresiones y faciliten su interpretación. 

• Pulsa en el primer icono “Formato” para expandir el cuadro de escritura y escribir 
correctamente textos largos en vez numerosas frases breves que precisen varios 
mensajes. 

• Guardar una publicación o mensaje. Para guardar un mensaje o una publicación, para 
recordarlo más tardeo o dejarlo como pendiente; seleccione opciones del mensaje, 
Guardar este mensaje.  

Para ver una lista de los mensajes guardados, 
seleccionar perfil en la parte superior de la 
aplicación y Guardado  

O escribir /guardada en el cuadro de comando 
de la parte superior de la pantalla.

Puedes ver un breve vídeo de cómo guardar 
una publicación o un mensaje pulsando aquí8. 

• Para llamar la atención de un usuario en una conversación de canal o chat 
@menciolnalé. Solo tienes que escribir @ antes de su nombre y seleccionarlo en el menú 
que aparece. Además, facilitarás que el destinatario lo localice en la sección Actividad. 
Cuando un @mención recibe una notificación, sleccionándla lleva directamente al punto 
de la conversación en la que se le mecionó. 

Se puede mencionar a todos los usuarios del canal poniendo @nombre del canal, o del 
equipo con @nombre del equipo, o a un grupo de usuarios que forme parte de una 
etiqueta @nombre de la etiqueta. El propietario del equipo debe habilitar primero estas 

https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE2MuW6
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE2MuW6
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características, aunque por defecto vienen habilitadas, en Administrar equipo, 
Configuración; @menciones: 

 

• Recuerda que puedes iniciar reuniones grupales directamente desde esta 
sección si pulsas en el icono de la cámara.No te olvides de indicar un título, 
aunque sea breve en el cuadro superior “¿Desea agregar un asunto?” para localizar 
fácilmente la reunión a posteriori. Tras pulsar en “Reunirse ahora” todos los integrantes 
del canal podrán acceder a la sala de reuniones sin más que pulsar en el botón “Unirse”. 
Además, junto al contador de minutos y segundos que indica el tiempo transcurrido 
desde que la primera persona entró en la sala de reuniones, aparecen los avatares de 
los que ya han ido entrando. Es una forma muy cómoda de fomentar los encuentros: el 
que llegue un poco antes al canal abre una sala entrando en ella y los demás se van 
incorporando a medida que ven en el canal la existencia de una reunión en curso. 
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2.1.6. Archivos 

En la pestaña archivos del canal de mi equipo, se guardarán todos los archivos que creemos y 
carguemos en ese canal. Estos archivos son accesibles a todos los miembros y los podrán 
modificar al mismo tiempo, pudiendo ver quién está en línea en cada momento. 

 

Sobre cada archivo puedo saber quién y cuándo ha sido modificado.  

 

Lo puedo Abrir en SharePoint y desde ahí: 

• Compartir el archivo. 

• Administrar el acceso, si quiero 
poner o quitar permisos. 

• Cambiar el nombre. 

• Eliminar (irá a la papelera de 
reciclaje). 

• Cambiar nombre. 

• Descargar en mi ordenador. 

• Mover a. 

• Copiar en. 

• Historial de versiones, por si lo 
quiero restaurar a una versión 
anterior. 
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¿Puedo recuperar un archivo que he borrado desde el equipo de Teams por error? 

Vamos a la papelera de reciclaje (1) desde SharePoint, busco el documento que quiero 
recuperar. También puedo ver quién lo creó, quien lo eliminó, lo selecciono y pulso sobre 
restaurar. 

 

¿Puedo acceder a los documentos que tengo en el canal de un equipo de Teams desde 
mi explorador de archivos de escritorio? 

Si desde el equipo selecciono la carpeta que quiero sincronizar, en este caso Tema 1 
Matemáticas. Pulso sincronizar. 

 

O desde SharePoint pulsando sobre sincronizar. 

 

Aparecerá en mi explorador de archivos de escritorio de Windows la carpeta que he sincronizado 
y podré acceder a toda la información que haya dentro: 
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También puedo crear un acceso directo de esta carpeta a mi OneDrive del explorador de archivos 
de escritorio: 

Nota: Las 2 acciones anteriores son incompatibles. Si sincronizo una carpeta, no puedo crear 
acceso directo y viceversa. 

Las pestañas o carteles pegados en la pared o tablones. 

En las estancias se pueden fijar elementos en las paredes. Esto ayuda a los que están en dicha 
estancia a centrarse en lo más importante y a encontrar lo que necesitan. En Microsoft Teams 
esto corresponde a pestañas. Aquí puedes fijar cosas importantes, como hojas de cálculo de 
Excel, notas compartidas y otras aplicaciones. 

Por ejemplo, podemos ver cómo hemos anclado en la pestaña Horario un documento de Excel 
en el que pondremos nuestro horario y estará fácilmente accesible a todos pulsando en la 
pestaña correspondiente. 

¿Cómo ver las publicaciones y archivos si me invitan desde una cuenta que no es 
@uva.es? 

En caso de que tu dominio @uva.es no coincida con el de la persona con la que te quieres 
comunicar, por ejemplo, @estudiantes.uva.es, @educa.jcyl.es para poder chatear y acceder a 
los equipos de Teams que ha creado en su dominio, tendrás que ir a tu perfil, y seleccionar por 
ejemplo, UVa (Estudiantes) (invitado), así accederás a otro dominio diferente del @uva.es como 
invitado.
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2.2. ACTIVIDAD 

El edificio se articula en torno al pasillo principal. En el mismo puedes deambular, 
detenerte, acceder a las estancias que precises, etc. 

 

En Microsoft Teams, el pasillo corresponde a la zona Actividad. Abrir la puerta de una estancia 
corresponde a activar "Notificaciones de canal". 

 

No tienes que preocuparte por perderte nada de lo que se dice en las estancias cerradas. En 
cualquier momento, puedes entrar en dicha estancia y ponerte al día con todo lo que allí ha 
pasado. En Microsoft Teams corresponde a ir a un canal y ver lo que se ha publicado en la 
ventana de Publicaciones. Además, si alguien en una estancia requiere tu atención, incluso si la 
puerta está cerrada, pueden llamar tu atención usando un megáfono. En Microsoft Teams, esto 
se efectúa con una @mención. Siempre que alguien te mencione, lo verás en tu Actividad, tanto 
si has activado las notificaciones del canal como si no. 
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2.3. CHAT 

A veces querrás tener una conversación privada con una o varias personas de tu 
edificio. En los equipos se hace esto usando Chat o Llamadas. Lo que escribas o 
digas allí únicamente es accesible para los presentes. Si tienes frecuentemente 
conversaciones privadas con un grupo de personas, puedes crear un chat grupal. 

Es importante que no se utilicen las charlas privadas para discusiones de trabajo que puedan ser 
de interés para otros en el canal. Esas discusiones deben estar en los mensajes del canal, donde 
sean visibles para los demás. 

2.3.1. Nuevo chat: 

Para escribir un nuevo chat, pulso (1), para (2) busco la persona a la que quiero enviar mensaje, 
escribo mensaje (3) y pulso enviar (4). 

2.3.2. Chat grupal 

(1) y agrego las personas con las que quiero hacer el chat, o la etiqueta si la tengo 
creada con las personas que quiero hacer el grupo de chat.

Puedes ver un breve vídeo de cómo ocultar chats y eliminar mensajes pulsando aquí9. 

2.3.3. Videollamada 

(2)  Para hacer una videollamada con los miembros del chat. 
 

2.3.4. Llamada 

(3) Para hacer una llamada con los miembros del chat. 
 

https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE3SALL
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE3SALL
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2.3.5. Pantalla compartida 

(4) Compartimos el escritorio de nuestro ordenador, o una ventana con un archivo o 
aplicación que tengamos abierta y también podemos dar control para que otra persona 
del chat lo pueda manejar, sin necesidad de hacer una llamada de audio o vídeo por 
Teams. 

Nota: esta opción no está disponible en Teams online. 

2.3.6. Chat emergente.  

(5) Puedo poner el chat como una ventana separada de Teams. 

 

¿Puedo configurar Teams para que por defecto cuando abra un nuevo chat se abra en una 
nueva ventana? 

Sí, esto se puede configurar por defecto, en configuración, se selecciona, abrir chat en nueva 
ventana. 

  
 

En la misma pantalla de configuración también podemos cambiar el tipo de vista de los chat de 
cómoda, que es la que aparece por defecto, a compacta, si queremos ver más texto a la vez, 
según nos guste o convenga. 
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Otras configuraciones de chat 

Si seleccionamos un chat podemos: 

• Marcar como no leído. 

• Anclarlo en la parte de arriba para tenerlo a mano. 

• Silenciarlo, y no me enviará avisos aunque me escriba. 

• Ocultarlo y no me aparecerá en la lista de chats. 

• Notificarme cuando esté disponible. Recibiré un 
mensaje cuando pase a estar disponible 
indicándomelo. 

• Puede agregar aplicaciones, por ejemplo OneNote y 
utilizarlo en el chat.. 

Puedes ver un breve vídeo de cómo iniciar y anclar chats 
pulsando aquí10. 

  

https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE4vhLd
https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RE4vhLd
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2.4. LLAMADAS 

Es posible efectuar (video)llamadas de muy diferentes maneras. A continuación, se hace un 
repaso de las formas más frecuentes habituales. 

Se debe destacar en este momento que cualquier tipo de interacción en vivo entre personas tiene 
lugar en lo que podemos denominar sala de reuniones online. 

2.4.1. Desde un chat ya existente con una persona en concreto 

Si en la sección de Chats ya dispongo de un punto de encuentro previo con una persona, puedo 
pulsar sobre dicho chat y localizar en la esquina superior derecha los iconos de iniciar llamada 
directamente, tanto de vídeo, como de audio, como compartiendo pantalla, e incluso pensar en 
incluir personas adicionales.  

 

2.4.2. Desde la sección llamadas 

En esta sección disponemos de un conjunto de herramientas orientadas al contacto inmediato 
con otras personas. 

 

• Marcación rápida permite acceder a la zona de contactos frecuentes que se mostrarán 
como tarjetas, y organizadas por Favoritos, Otros contactos, y Contactos sugeridos. 
Además, en dicha sección podemos añadir tarjetas que referencien un único contacto, o 
varios, mediante los botones Agregar marcación rápida y Nuevo grupo. 

• Contactos mostrará, no sólo nuestros contactos frecuentes, sino que incluye un 

buscador de contactos a través del cuadro al efecto. Pulsando el botón Agregar 
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contacto podemos localizar una persona que aún no forme parte de nuestra libreta de 
contactos, pero sí figure en el listado general de la institución. 

 

• Historial muestra el registro de llamadas efectuadas, tanto entrantes como salientes, de 
modo que podamos recuperar rápidamente una llamada que recordamos haber 
efectuado recientemente. 

• Correo de voz es la función de contestador automático en el que quedarán almacenados 
los mensajes de voz que nos dejen las personas que, al intentar llamarnos, no hayan 
podido establecer la llamada. 

 

• Hacer una llamada mostrará un cuadro rápido para localizar un contacto e iniciar la 
llamada. 

2.4.3. Desde la barra de búsqueda 

Si comienzas a teclear el nombre de alguien en la barra superior accederás directamente a un 
chat con él / ella y desde allí podrás localizar en la esquina superior derecha los iconos de 
llamada. 

 

2.4.4. Llamada de prueba 

Si necesitas hacer comprobaciones del funcionamiento de tu cámara, micrófono y altavoces, no 
hace falta que busques compañía: como en Skype, dispones de un sistema de pruebas. 

 

Aprovecha la barra de búsqueda y su capacidad de ejecutar comandos (si te interesa este 
mundillo de los comandos, prueba a escribir únicamente /testcall en dicha barra). 

Escucharás una locución de bienvenida que te pedirá que dejes un mensaje hablado para que 
lo escuches inmediatamente e identifiques cómo vas a ser escuchado por los demás asistentes. 

2.4.5. Llamadas de grupo e invitados externos 

Existen múltiples maneras de hacer que varias personas interactúen en una (vídeo) llamada. 

Buscando más participantes dentro de una llamada ya en curso 

Por un lado, tenemos la posibilidad de añadir participantes a una llamada ya establecida desde 
el cuadro “Invite a alguien” mostrado en el panel de participantes de una llamada. Con empezar 
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a teclear el correo electrónico o nombre y apellidos con los que el usuario esté registrado en la 
plataforma, podremos pulsar en su nombre e inmediatamente se le lanzará una solicitud de 
adhesión que deberá aceptar durante los pocos segundos que ésta está activa. 

 

Mediante invitación dentro de una llamada ya en curso 

También es posible hacer clic en el símbolo de los eslabones para obtener un enlace a esta 
llamada. Dicho enlace lo podremos comunicar de la forma que consideremos oportuna (correo 
electrónico, WhastApp, etc.). A través de este enlace está permitido el acceso incluso a usuarios 
no registrados en la plataforma, que podrán acceder como “invitados”. 

  

Atención: en ocasiones el enlace copiado en el portapapeles no es visible si lo pegamos 
directamente porque está codificado en HTML. Por mi experiencia, lo más práctico es pegar el 
enlace en Word, y desde allí extraer el enlace “escondido” en la frase de invitación. 

Si estás empleando esta forma de invitar a una sala de reuniones, insiste a los participantes 
invitados en rellenar nombre y apellidos completos en el cuadro de entrada si lo hacen vía web, 
para que aparezcan fácilmente reconocibles en el panel de participantes. 

 

Además, deberás prestar atención a dicho panel de participantes para permitir explícitamente su 
acceso a la sala pulsando en el icono correspondiente; en caso contrario, el invitado no será 
admitido en la sala. Es como una sala de espera para que el “organizador” de la reunión controle 
quién accede y quién no. Siéntete libre de no aceptar en la sala a quien no hayas identificado 
correctamente en la sala de espera y así evitar intromisiones inesperadas. 

 

Desde un canal dentro de un equipo 

Otra forma de iniciar una llamada de grupo es pulsar el icono Reunirse ahora en el 
cuadro de escritura de mensajes de un canal. De esta forma la reunión estará 
disponible para los miembros del canal a medida que acceden al mismo. 

Recuerda poner un título a la reunión. 
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Tras nuevamente pulsar en “Reunirse ahora” todos los integrantes del canal podrán acceder a la 
sala de reuniones sin más que pulsar en el botón “Unirse” de la segunda imagen. Además, junto 
al contador de minutos y segundos que indica el tiempo transcurrido desde que la primera 
persona entró en la sala de reuniones, aparecen los avatares de los que ya han ido entrando. 

 

Es una forma muy cómoda de fomentar los encuentros: el que llegue un poco antes al canal abre 
una sala entrando en ella y los demás se van incorporando a medida que ven en el canal la 
existencia de una reunión en curso. 

 

Desde el calendario: programar una reunión 

Si tienes disponible en el panel lateral izquierdo la función Calendario, puedes programar 
anticipadamente una reunión indicando los asistentes y/o obteniendo un enlace de acceso 
público. 

 

Si pulsas en Reunirse ahora abrirás una sala para ti exclusivamente, a la que tendrás que invitar 
a los asistentes. 

Si pulsas en Nueva reunión se mostrará un asistente para rellenar unos pocos datos: 

• Rellena el campo Título para indicar la temática de la reunión 

• Añade al menos un participante tecleando su email. Pueden ser ajenos a la institución 
o puedes ser tú mismo. 

• Establece día y hora de inicio y finalización (aproximada) de la reunión. La sala no se 
cerrará con vosotros dentro a la hora establecida como finalización, tranquil@. 

• Agrega un canal si quieres hacer disponible la reunión únicamente para sus miembros. 
Si el canal es privado no podrás seleccionarlo. 
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• Pulsa en Enviar para guardar la programación de la reunión. 

• Tienes la posibilidad de añadir otros parámetros como la repetitividad, texto e 
introducción de la reunión… usa lo que necesites. 

 

Cuando la reunión aparezca como programada en el calendario puedes pulsar en ella para 
revisar la configuración establecida y, sobre todo, para poder obtener el enlace de invitación a 
la reunión: 

Este enlace, de aspecto intratable, lo puedes comunicar como mejor te parezca (email, Campus 
Virtual, etc.) y cualquier persona que lo use accederá a la sala. Se aplican las restricciones 
lógicas de acceso a ficheros y otros permisos: 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3af4ecb8a1c07691fc004efa083d%40thread.tacv2/158893225708?context=%7b%22Ti

d%22%3a%225f2a1fdf-b777-40df-8d23-
5c8d19455375%22%2c%22Oid%22%3a%22ba760ea1-d904-46ec-b535-

296becc54bbc%22%7d 

 

Un vez creada la reunión en el calendario, la podemos editar; pulsamos en opciones de reunión 
y configuramos.  

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3af4ecb8a1c07691fc004efa083d%40thread.tacv2/158893225708?context=%7b%22Tid%22%3a%225f2a1fdf-b777-40df-8d23-5c8d19455375%22%2c%22Oid%22%3a%22ba760ea1-d904-46ec-b535-296becc54bbc%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3af4ecb8a1c07691fc004efa083d%40thread.tacv2/158893225708?context=%7b%22Tid%22%3a%225f2a1fdf-b777-40df-8d23-5c8d19455375%22%2c%22Oid%22%3a%22ba760ea1-d904-46ec-b535-296becc54bbc%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3af4ecb8a1c07691fc004efa083d%40thread.tacv2/158893225708?context=%7b%22Tid%22%3a%225f2a1fdf-b777-40df-8d23-5c8d19455375%22%2c%22Oid%22%3a%22ba760ea1-d904-46ec-b535-296becc54bbc%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3af4ecb8a1c07691fc004efa083d%40thread.tacv2/158893225708?context=%7b%22Tid%22%3a%225f2a1fdf-b777-40df-8d23-5c8d19455375%22%2c%22Oid%22%3a%22ba760ea1-d904-46ec-b535-296becc54bbc%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3af4ecb8a1c07691fc004efa083d%40thread.tacv2/158893225708?context=%7b%22Tid%22%3a%225f2a1fdf-b777-40df-8d23-5c8d19455375%22%2c%22Oid%22%3a%22ba760ea1-d904-46ec-b535-296becc54bbc%22%7d
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Abrimos el vínculo y vemos las opciones de configuración que podemos elegir: 

 

• ¿Quién puede omitir la sala de espera? Podemos elegir cualquiera de las opciones 
del desplegable que nos resulte adecuada a nuestra reunión. 

• Si permites a los autores de las llamadas omitir la sala de recepción o no. 

• Anunciar cuando los autores de las llamadas entran o salen de la reunión. Cuando las 
reuniones son muy numerosas esto puede resultar muy incómodo. 

• ¿Quién puede presentar? Elijo la opción más conveniente según la reunión que tenga  

 

• Si permito o no a los asistentes usar micrófono o cámara. 

• Si permito el uso del chat de reunión.  

 

• Si permito las reacciones, como la carita, el corazón, el dedo pulgar etc. 

• Si voy a proporcionar o no subtítulos de CART. 
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2.4.6. Configurar durante la llamada 

Durante una llamada tendrás disponibles varios botones para configurar diversos aspectos como: 

• (Des)Activar la emisión desde nuestra cámara web. 

• (Des)Activar la emisión desde nuestro micrófono. 

• (Des)Activar la emisión de contenido compartido desde nuestro dispositivo. 

• Ocultar / mostrar el panel de propiedades adicionales / más acciones. 

 

• Ocultar / mostrar el panel de conversación chat donde interactuar de forma textual, por 
ejemplo, para intercambiar enlaces de internet, pedir el turno de palabra en reuniones 
multitudinarias, o ver el registro de accesos y salidas a la sala de reuniones. 

• Ocultar / mostrar el panel de participantes desde donde modificar los roles de los 
asistentes, silenciar los micrófonos remotos (cada participante lo deberá reactivar 
autónomamente), dar acceso a los invitados que se encuentren en la sala de espera. 

• Finalizar la llamada. 
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En las reuniones de varias personas se mostrará en la parte inferior una línea de círculos que 
contienen las iniciales de los participantes. 

2.4.7. Más acciones: 

En esta sección del panel de llamada puedes efectuar las siguientes acciones (no todas 
habilitadas para los usuarios invitados o aquellos participantes que acuden desde el navegador 
web en vez del programa completo): 

 

• Mostrar configuración de dispositivo para retocar los parámetros audio y vídeo de tu 
dispositivo. 

• Mostrar notas de la reunión: abrirá un panel lateral en el que dejar almacenados 
comentarios, ideas… por parte de todos los asistentes. Esta información será accesible 
una vez finalizada la reunión. 

• (Des)Activar la visualización a pantalla completa. 

• Mostrar efectos de fondo para difuminar, ocultar o reemplazar los objetos que se 
encuentran detrás de ti. 

• Activar subtítulos en directo para la accesibilidad de personas con discapacidad 
auditiva (función aún no acabada, sólo en inglés). 

• Teclado numérico. 

• Iniciar grabación para ubicar una copia en la carpeta “Grabaciones” de tu Onedrive 
(esta carpeta se crea de forma automática). 

• Finalizar la reunión, bien abandonando yo la misma y dejando proseguir a los demás o 
cerrando la sala para todos. 

• Desactivar vídeo entrante, para ahorrar ancho de banda.  

Compartir contenido 

Microsoft Teams permite algunas funciones adicionales a las de otros sistemas de videollamada. 
Es una sección un poco diferente a otras herramientas, así que vamos a detallar algunas 
particularidades: 

La información está organizada en varios sectores: Modo de moderador, Pantalla, Ventana, 
Microsoft Whiteboard, y PowerPoint Live.  
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1. Incluir audio del sistema: en caso de que lo que quieras compartir tenga sonido (un 
vídeo, por ejemplo) debes explícitamente marcar la opción Incluir audio del sistema; 
en caso de no hacerlo el sonido que enviarás a la reunión será el captado por tu 
micrófono, de baja calidad. 

2. Modo de moderador: permite seleccionar el aspecto de la emisión en caso de que 
además de nuestra imagen queramos proyectar contenido adicional como nuestra 
pantalla, un documento o la pizarra. 

 

3. Pantalla permite enviar a la sala TODO tu escritorio, incluyendo barra de tareas y otra 
información que tal vez desees mantener en privado y que será visible si te pones a 
minimizar ventanas o a conmutar entre ellas. 

4. Ventana permite enviar a la sala UNA SOLA de las aplicaciones que tengas abiertas en 
tu ordenador, y que debes tener abiertas ANTES de iniciar la compartición. Los 
asistentes no verán nada más de tu ordenador. 

5. Pizarra permite la escritura libre en un lienzo en blanco para hacer diagramas, 
anotaciones... y que puedes compartir con los asistentes. 

6. Si tienes intención de enviar a la sala un PowerPoint para su visionado, usa la función 
específica: de este modo la calidad de imagen será mucho mayor frente a compartir 
Escritorio o Ventana, y además podrás permitir / bloquear que los asistentes puedan 
moverse por otras páginas del documento. El sector amarillo PowerPoint te muestra los 
últimos ficheros que hayas subido para tenerlos a mano. 
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Mientras estás compartiendo contenido: 

• Un perímetro rojo te indica la zona que está siendo enviada a la sala de reuniones. 

• Puedes ceder el control a otra persona mediante el panel de acciones rápidas que se 
muestra en la parte superior. 

• Puedes dejar de compartir pulsando en icono central de la mini ventana de control 
inferior. 

• Puedes volver a la pantalla de la llamada si pulsas en cualquier otra zona de la mini 
ventana de control inferior. 

 

2.4.8. Finalizar la llamada y grabaciones 

Al finalizar la llamada, si se ha efectuado desde un canal, se muestra la duración de la misma, 
así como el acceso al bloc de notas en caso de que se haya usado. 

También se muestra la hora de inicio, la duración y la lista de los asistentes. 

 

Si has efectuado la grabación de la llamada, podrás visualizarla en la carpeta “Grabaciones” de 
tu OneDrive (si has sido tú el creador de la sesión). Esta carpeta se crea de forma automática.  


