
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

Dirección de Tecnología y Sistemas 
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MICROSOFT TEAMS 
CREACIÓN DE EQUIPO: 

- CONFIGURACIÓN DE 

EQUIPO 
 



 

 

PASOS PARA CREAR Y CONFIGURAR UN EQUIPO EN 

TEAMS 
Cree un espacio de trabajo colaborativo para su equipo, 
y permita que todo el mundo se una a él o manténgalo 
en privado. 
Use los canales para organizar la actividad por tema, 
área o cualquier otro aspecto. 
 
 
Recuerda ingresar a tu aplicación de escritorio con las 
credenciales de tu cuenta de Office 365 de la 
Universidad. También puedes ingresar directamente 
desde: https://teams.microsoft.com. 
 
 
Primero selecciona la opción “Equipos”, haz clic en “Unirse a un equipo o crear uno” 
y luego haz clic en “Crear un equipo”, posteriormente selecciona un tipo de equipo, en 
nuestro caso será Clase. 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

https://teams.microsoft.com/


 

 

Escriba el nombre del Equipo o del grupo de clase y una descripción opcional, la 
Privacidad debe ser “Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar 
miembros”. 
 

 
 
Si desea agregar a los miembros de su equipo o grupo de clase por medio del correo, 
debe hacerlo con el correo institucional de la Universidad Francisco Gavidia. 
 

 
 

Si lo desea, puede omitir este paso y hacer que los estudiantes ingresen al equipo por 

medio de un código. 



 

 

CONOZCAMOS LA INTERFAZ DEL EQUIPO 

1. Imagen del Equipo 

2. Más opciones del Equipo 

3. Nombre del canal 

4. Pestañas 

5. Más opciones el canal 

6. Espacio para iniciar la conversación con todo el equipo. 
 



 

 

SI TENGO ALGUNA DUDA 

¿CÓMO CONTACTO A SOPORTE VIRTUAL? 
Ingresa a la opción de chat y en la parte superior escribe nuestro correo electrónico: 
soportevirtual@ufg.edu.sv y comunícate con nosotros. 
 

 
 
 

TAMBIÉN PUEDES CONTACTARNOS POR LOS SIGUIENTES MEDIOS: 
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