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Manual de Teams para Estudiantes  
Justificación  

El presente manual paso a paso se realiza con el objetivo de brindar al estudiante una alternativa 

para llevar a cabo una sesión virtual sincrónica o asincrónica con sus docentes.    

Asistencia a una reunión o sesión de clase en vivo  

El primer paso para realizar una sesión virtual usando Teams, es ingresar a la herramienta online.  

Para ello, el estudiante deberá enrolarse al portal académico de la universidad.    
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Luego de ingresar sus credenciales, se deberá dirigir a la opción “Correo”.    

  

 

Posteriormente, deberá ingresar a la plataforma, utilizando las credenciales de su cuenta de correo 

de URL.     

 



VICERRECTORÍA ACADÉMICA  
Teléfono: (502) 2426-2626 ext. 2858  

Campus Central, Vista Hermosa III, Zona 16  
Guatemala, Ciudad, 01016  

  

 

 

Si nunca ha utilizado su correo institucional deberá enviar un correo a DSI 2600@url.edu.gt indicando 

lo siguiente:  

• Nombre completo  

• Número de carnet 

• Solicitud concreta 

Con base a la información proporcionada que DSI le enviará por correo deberá realizar el siguiente 

proceso:  

a) Ingresar el correo electrónico  
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b) Colocar la contraseña temporal y presionar el botón iniciar sesión 

 

 

c) Nuevamente deberá colocar la contraseña temporal y crear una contraseña nueva (Se 

recomienda que la nueva contraseña posea por lo menos una mayúscula y un número), al 

ingresar la nueva contraseña deberá presionar el botón iniciar sesión 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) Dar clic en siguiente para configurar información personal 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



VICERRECTORÍA ACADÉMICA  
Teléfono: (502) 2426-2626 ext. 2858  

Campus Central, Vista Hermosa III, Zona 16  
Guatemala, Ciudad, 01016  

  

 

e) Dar clic en configurar ahora en el teléfono  

 

 
 

f) Buscar y Colocar Guatemala en la primera casilla, posterior su número de teléfono y dar 

clic en enviar mensaje de texto 
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g) Colocar el código enviado al celular y dar en comprobar 

 

h) Ahora debe dar clic en configurar ahora en el correo electrónico 

 

i) Colocar un correo personal alterno para comprobación y dar en enviarme un mensaje 
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j) Colocar el código enviado al correo y dar en comprobar 

 

 

 

k) Dar clic en Finalizar e ingresara a su correo 
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Después de haber ingresado con sus credenciales, deberá dirigirse a la opción “Teams”.    

 

  

Al ingresar, al estudiante le aparecerán aquellos equipos en los que haya sido agregado.  Para 

iniciar la sesión en línea, deberá seleccionar aquel equipo donde recibirá la sesión y presionar clic 

sobre ella.  Posteriormente, en la pantalla inicial deberá dirigirse a la pestaña “Publicaciones” y 

seleccionar el botón “Unirse”.   
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Luego, el estudiante deberá confirmar su elección por medio de la opción “Unirse ahora”.  En esta 

pantalla, podrá definir si activa su cámara web.    
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Al unirse, el estudiante podrá revisar la documentación y escuchar/ver al profesor impartiendo su 

cátedra.  Del mismo modo, podrá interactuar con el catedrático por medio del chat.    
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 Al terminar la sesión, se solicitará al estudiante valorar la calidad de la reunión 

  

Al cabo de unos segundos, aparecerá en la pestaña “Publicaciones” todo lo relacionado a la sesión, 

incluyendo el video y los mensajes en el chat.    
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Al igual que el docente, el estudiante podrá revisar los documentos que el profesor ha utilizado en 

su clase virtual, visitando la pestaña “Archivos”.    

 

  

  

  


