
Tutorial crear equipo 

en Microsoft Teams



Espacio para la captura de pantalla

Crear equipo 

en Teams

▪ Dentro del apartado 

Teams ubicado en la parte 

izquierda de la pantalla: 

dar clic en el botón:
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▪ Aparecerá una ventana 

donde se debe dar clic en 

“Crear equipo”
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Se mostrara una pantalla

donde seleccionara el tipo

de equipo. Se recomienda

Clase.
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Aparecerá una ventana 

donde se pondrá el 

nombre del equipo.

La descripción es 

opcional
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Se habilitará el clic en 

siguiente y se dará clic
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Después ingresar el 

nombre del usuario y la 

cuenta de correo. 

Dar clic en “Agregar” y 

al finalizar dar clic en 

“Close”
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Después de adicionar los 

usuarios se dará clic en 

cerrar y podrán ingresar a 

una reunión en Teams
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Ingresar al equipo 

creado desde el 

apartado Teams ubicado 

en la parte izquierda de 

la pantalla:

O buscar el equipo en la 

casilla de buscar



Si tienes alguna inquietud 

nos puedes contactar a 

través del correo electrónico:

tecnologia@gimnasiofemenino.edu.co


