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Calendario 
Outlook

Calendario 
Teams

Conexión a clases por
Calendarios

En ambos se debe ir a 
Calendario de la 
aplicación y luego 
hacer clic en Unirse



Ingresar a Equipos → al Curso → a la Asignatura (con ícono de cámara)

En Publicaciones se encontrará Reunión actual y solo debe presionar Unirse

Nota: si existe más de una reunión actual, ver en los participantes el de 
mayor cantidad o el que tenga como asistente al profesor (a)

Conexión a clases por
Equipos en Teams



Ingresar a Equipos → al Curso → a General → pestaña Tareas

Puede visualizar Tareas Asignadas o Completadas

Nota: la pestana Tareas sólo aparece en el canal General de cada Curso

Ingresar a Tareas 
desde

Equipos en Teams



Dentro de la Tarea pueden visualizarse 
los campos que se muestran en la 
imagen

Puede contener Material de referencia
(solo para leer) y Mi trabajo (editable 
por alumno)

Revisar puntaje total, así como Criterio 
de evaluación (rúbrica)

+ Agregar trabajo le permite adjuntar 
un archivo (documento, video, audio o 
link) a la Tarea

Detalle de Tareas en 
Teams



Si la Tarea contiene un documento en Mi trabajo (editable por alumno) y en 
las Instrucciones se especifica rellenarlo para contestar la tarea, debe abrir el 
documento haciendo clic en el nombre y luego de que se abra ir a:

Editar documento → Editar en el explorador

Completando la Tarea 
en Teams



Al presionar en + Agregar 
trabajo, la primera posibilidad 
de hacerlo es desde la cuenta 
de OneDrive del alumno
Debe buscar los archivos que 
necesita, seleccionarlos 
(pueden ser varios) y luego 
hacer clic en Adjuntar

Nota: los archivos no pueden 
pesar más de 100MB

Completando la 
Tarea en Teams
Agregar archivo 

de OneDrive



Al presionar en + Agregar trabajo, la segunda posibilidad es crear un 
documento desde cero dentro de Teams
Existen tres tipos posibles: Documento de Word, Presentación PowerPoint y 
Hoja de cálculo de Excel
Debe seleccionar un tipo, agregar el nombre y se creará en la Tarea. Luego 
puede editarlo para completar el documento con datos.

Completando la Tarea 
en Teams - Creando 

un nuevo documento



Al presionar en + Agregar trabajo, la opción de más abajo permite agregar 
archivos a la Tarea desde el mismo equipo (PC, Notebook, Tablet, etc.) en el 
que está trabajando
Solo debe hacer clic en Cargar desde este dispositivo, buscar el archivo 
necesario desde su equipo, seleccionarlos y luego clic en Abrir

Completando la Tarea 
en Teams - Agregar 

archivo desde equipo



Si el archivo que desea agregar a la Tarea está dentro 
de OneDrive y pesa más de 100MB, se puede 
compartir dicho mediante un vínculo

Para ello debemos ir a Archivo (si no lo ve, hacer clic 
en tres puntos) → OneDrive → buscar y seleccionar 
archivo → clic en Copiar vínculo

Se abrirá la segunda ventana mostrando el vínculo, 
hacer clic en Copiar

Completando la Tarea 
en Teams

Agregar un vínculo 
desde OneDrive



Luego del paso anterior en Archivos en OneDrive
Debe volver a la Tarea → + Agregar trabajo → Vínculo

En Dirección web (necesaria) pegar vínculo copiado anteriormente 
presionando ctrl + V
En Texto para mostrar colocar algo relacionado a lo compartido
Al finalizar hacer clic en Ajuntar

Adjuntando vínculo a 
Tarea en Teams



Al finalizar con todo lo indicado por el profesor en la Tarea, no olvide hacer 
clic en Entregar, para que el profesor pueda evaluar

Entregando la Tarea 
en Teams



Ingresar a la Tarea entregada y devuelta 
con revisión del profesor, podrá 
contener:
• Comentarios del profesor
• Puntaje Obtenido
• Resultado del criterio de evaluación

• Al ingresar podrá ver la
evaluación del profesor

Retroalimentación de 
Tareas en Teams



Las Grabaciones y Tareas de Forms se podrán encontrar en:
Asignatura (ej.: Matemática) → Publicaciones

• Grabación: en el nombre incluirá la fecha y hora de la clase, además del 
link y un ícono grande de Stream (clic en uno de los dos)

• Tarea Forms: incluirá el link con un ícono grande de Forms (clic en uno de 
los dos)

Publicaciones en 
Asignaturas


