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INTRODUCCIÓN 

 
 
Microsoft Teams permite al profesorado crear un enlace a una reunión 

en Teams. Para crear la reunión previamente hay que identificarse con 
una cuenta de Microsoft. 
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Añadir actividad Microsoft Teams 
 

 

Como requisito previo el participante debe identificarse con una cuenta de Microsoft. De 
no hacerlo, el proceso de identificación lo solicitará. 

 

 
 

Una vez identificado y aceptadas las condiciones, el sistema te lleva hasta el Calendario 
de Teams con la finalidad de que crees la reunión en ella (fecha, hora, nombre).  

 
 

 
 

Al programar con éxito una reunión el siguiente mensaje: 
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De forma automática, el sistema incluirá el enlace de conexión a la reunión y se activará 

el botón de Opciones de la reunión dentro de las opciones de configuración de la actividad. 
 
 
 
Configuración de la reunión 

 
La configuración de una reunión con Teams es rápida y sencilla. Muchos de los campos son 

rellenados automáticamente por el sistema, con lo que solo se precisa revisarlos y modificarlo 
o complementarlos en su caso. 

 
NOTA: Para modificar la fecha y/o la hora de la reunión deberá borrar la actividad y volver 
a agregar una nueva. 
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Donde:  

 1.- Campo obligatorio con el nombre que tendrá la actividad en la asignatura. Por defecto, 
el sistema le pondrá de nombre la fecha y hora de creación de la reunión en el Calendario 
de Teams. 

 
2.- El enlace a la reunión se generará automáticamente tras su creación en el apartado de 
identificación en Microsoft Teams. Si lo hubiera hecho ahora es el momento. 

 3.- Este botón te lleva a las opciones de configuración propias de una reunión de Teams, 
en concreto las referentes a la reunión creada en el Calendario de Teams. 

 
 4.- Introducción o descripción de la actividad con fines informativos y que puede aparecer 

justo debajo la actividad en la asignatura si activa la correspondiente casilla de verificación. 
A la información aportada automáticamente por el sistema se le puede agregar cuanta 
información adicional considere oportuna. 

 
5.- Seleccionar Mostrar si quiere que la actividad esté disponible para los estudiantes y 
Ocultar para que solo esté disponible para profesores. 

 
6.- Especificación de las condiciones bajo las que los estudiantes podrán acceder a la 
actividad. Esta opción condiciona a la anterior. 

 
7.- Finaliza la creación y configuración de la actividad.  
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