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2Abrimos menú-inicio en Windows. 



3Abrimos nuestro navegador de preferencia, en nuestro caso Google Chrome.



4Entramos a www.google.com y buscamos la palabra Microsoft Teams.



5Damos clic en el enlace que indica Microsoft Teams – Iniciar Sesión – Teams Online



6
Nos mostrará una pantalla igual a la que vemos en la captura. Para proceder a Iniciar sesión en Microsoft 

Teams damos clic en Iniciar sesión.



7
Ingresamos el correo electrónico proporcionado por el departamento de sistemas y damos clic en el botón 

Siguiente. 

docente@ceuniv.edu.mx



8
Ingresamos la contraseña que previamente cambiamos cuando iniciamos sesión en Microsoft Outlook y 

damos clic en el botón Iniciar Sesión.

docente@ceuniv.edu.mx



9
Nos indicará si queremos Garantizar la seguridad de la cuenta, para saltar este paso le damos clic en la 

etiqueta Omitir configuración.



10
Nos preguntará si queremos mantener la sesión iniciada. Si es un dispositivo personal podemos darle clic en 

Sí.

docente@ceuniv.edu.mx



11
Una vez iniciada sesión nos aparecerán las clases a la que pertenecemos. Para ver más información de una, le 

damos clic izquierdo. 



12Una vez ingresado a la clase, nos mostrará todas las opciones disponibles que podemos hacer. 



13Podemos iniciar una conversación dando clic en el botón Nueva conversación.



14
Nos mostrará un campo de texto dónde podemos iniciar una conversación. Para enviar un mensaje, puede 

presionar la tecla Enter o dando clic en el botón enviar que se muestra en la captura.



CREANDO UNA 
TAREA EN 
MICROSOFT TEAMS.



16Para acceder a las tareas de clic en el Menú-Tareas



17Para crear nuestra primera tarea damos clic en el botón Crear->Tarea.



18Seleccionamos la clase a la que le asignaremos una tarea y damos clic en botón Siguiente.



19Agregamos todos los requisitos de la tarea, empezando por un Título, Instrucciones, Puntos…



20
Seleccionamos si la tarea va dirigida a todos los alumnos o a un alumno en específico. Posteriormente 

seleccionamos la fecha de vencimiento, en este caso la tarea tiene Hora de vencimiento.



21Por último damos clic en el botón Asignar.



22
En esta ventana nos mostrará las tareas que hemos asignado a nuestras clases. En este caso solo tenemos una 

clase: DERECHO PENAL y le hemos asignado la tarea Ensayo Ley del Trabajo.
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