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Guía para crear una sala de reunión de TEAMS para la asignatura y enlazarla en UBUVirtual 
 

Crear una reunión con la fecha del último día lectivo. 
 

A Inicia sesión con tus credenciales de la Universidad 
 

1. Abre un navegador. 
2. Conéctate a 

https://portal.office.com. 
3. Introduce tus claves. 
4. Selecciona el icono de “Outlook”. 

Si no lo encuentras haz clic en “Todas 
las aplicaciones”. 

 

 
 

5. En la parte inferior izquierda activa 
el calendario. 

 

 

 

B Crear una reunión con la fecha del último día lectivo. 
 

6. Selecciona en la parte superior 
derecha el icono “Nueva Reunión”  

 

 
 

1. Selecciona un título para la reunión. 
Por ejemplo: “Videoconferencias 
asignatura X”. 

2. Selecciona la fecha correcta y un 
horario (en nuestro caso 01/03/21 de 
08:00 a 09:00). 

3. Confirma que no quieres que se repita. 
4. Indica que la reunión se realizará 

mediante TEAMS. 
5. Guarda la reunión. 

 

 
 

C Obtener el vínculo a la reunión. 
 

1. Nos desplazamos por el calendario al 
día en el que hemos creado la reunión. 

2. Recuerda que puedes pasar de un mes 
a otro. 

3. Selección el día. 
4. Abre la reunión haciendo doble clic. 

 

 

https://portal.office.com/
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5. Localiza el enlace a la reunión y haz clic 
con el pulsador derecho del ratón. 

6. En el menú contextual selecciona la 
opción “Copiar vínculo” 

 

 

SUGERENCIA: Pega el enlace en un documento en un documento de texto para asegúrate que no lo pierdes. 
De todas formas, si lo pierdes, siempre puedes realizar los pasos del apartado C para volver a copiar el vínculo. 

Insertar el enlace en UBUVirtual. 
 
 

A Iniciar sesión en UBUVirtual, seleccionar la asignatura y entrar en modo de edición. 

 

7. Iniciamos un navegador y 
accedemos a 
https://ubuvirtual.ubu.es, nos 
identificamos y seleccionamos 
la asignatura para la que 
vamos a crear la sala de 
reuniones. 
En este caso se ha 
seleccionado un curso que 
tengo para pruebas. 

8. Activamos la edición. 

 

 
 

B Añadir un recurso de tipo URL 
 

1. En la parte superior, para que 
sea visible selecciona la opción 
“Añade una actividad o 
recurso”. 

2. Selecciona “Recursos” de tipo 
“URL”. 

 

 

 
 

 
 

https://ubuvirtual.ubu.es/
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3. Indicamos el texto que 
describe el enlace. Por ejemplo 
“Enlace sala reuniones TEAMS 
de la asignatura”. 

4. Pegamos el vínculo copiado 
anteriormente. 

5. Guarde los cambios. 

 

 
 

C Comprueba el funcionamiento de la URL 

Una vez guardados los cambios 
haga clic sobre el recurso que 
acabas de crear y se mostrará 
una ventana que te permitirá 
entrar en la sala. 

 

 
 

 

 

Para cualquier duda puedes contactar con el Centro de Atención a Usuarios del Servicio de 

Informática y Comunicaciones (https://cau.ubu.es, 947 25 95 05) 

https://cau.ubu.es/

