Primmera Parte:

Manual de Uso Correcto del Connect

Aspectos Introductorios

Paso 1

Modo edicion activo

§ Cconnect

Informacién General del ...
Link del grupo de comuni...
Area de texto y medios
Area de texto y medios

Semana 1

Paso 2

PRIMER CUATRIMESTRE - 2026

Editar informacion del cajetin

Pagina Principal Area personal Mis cursos Categorias Cursos UC  Servicios v Docente v

+ Agregar un bloque

Este cuadro corresponde a la informacion general del curso; es importante
mantenerlo actualizado en cada curso, tal y como se indica.

Informacion General del Curso +

| ®

Codigo del curso:

EB-07

Créditos:

L1 Editar seccion

Nombre del curso: |Materiales y recursos |Horas totales por semana: |45 ® Duplicar
. . . 2 Enl It
Ciclo lectivo: Cuatrimestral Il Horas de clase: 3 @ Enlace permanente
Tipo de curso: Tedrico-practico Horas practicas: 2
Requisito: EB-02 Horas independientes: 1
Daniela
Semanas: 15 semanas Docente del curso: i
Perez Cano
Horario: Sede:

Read More £2



Paso 3

Llenado de la informacion de contacto

Colocar el correo
Correo del docente: . . .
institucional

Ver paso 4

Enlace de acceso al grupo de Teams:

I

Colocar horario

oo | Horario de atencion a estudiantes para consulta:
para atender

& & X
1

Paso 4

Crear el grupo en TEAMS para trasladar el enlace al llenado de la informacion.

Ingresar a la plataforma TEAMS, en el icono de Equipos 3 se presiona:

Equipos

._% Universidad Central ’a — 9 W

0 . .
=+ g Unirse a ur equipo o crear uno

28 Crear equipo

Se Unirse al equipo



Paso 5
Copiar vinculo de acceso al grupo de TEAMS

Una vez creado el equipo, copiar el vinculo y pegarlo en la parte de informacion de
contacto.

¢ Todos los equipos EM

EM

EB-22 Materiales y recursos

Pagina principal [ €83 Administrar equipo

Class Notebook & Agregar miembro

Trabajo de clase @ Agregar canal

Tareas
& Copiar vinculo
Notas
Insights [ Abandonar grupo
Reflect ) Administrar etiquetas

W Eliminar equipo

+ Canales principales

General

Paso &

Resultado final

Se presiona de botdn de guardar

Correo del docente: dperezca@edu.uc.ac.cr

& X

Enlace de acceso al grupo de Teams: General | EB-22 Materiales y recursos | Microsoft Teams

gg9g0 Horario de atencion a estudiantes para consulta: Miércoles de 5 p.m.a 7 p.m.
oo

Q)



Segunda Parte:

Programa y Cronograma

Paso 1

Agregar programa o cronograma

Para facilidad de las personas estudiantes y para mejorar la visualizacion se
recomienda:

Subir previomente el programa a OneDrive

uc Outlook Q Buscar

O

Microsoft 365
Copilot

Excel

Ol

Subir archivo

o & Compartir & Copiarvinculo | Descargar 3% Automatizar v

1)
0N

=
[+]

Mis archivos > Il Cuatrimestre 2026 > 1. Materiales y recursos

Nombre T ~ Meodificado ~

]
=

o
o
| [lES

Cronograma EB-07 - Materiales y Recursos.pdf El martes a las

Programa EB-22 Materiales y recursos.pdf | martes a las

G =




Paso 2

Se abre el documento para copiar el enlace del programa

g"b || Z Editar | v | & Compartir v X

& Compartir

Cédigo N
\CPG-FO-55 & Copiar vinculo
Version —
3 & Administrar acceso
Paso 3

Anadirlo como enlace debajo de la imagen del programa del curso

$

Programa EB-22 Materiales y recursos

Dar clic para obtener el documento.

Paso 4

Repetir los pasos del 1 al 3 para subir el Cronograma del Curso.



Tercera Parte:

Informacion de cada semana.

Paso 1

Progromor unNa reunion recurrente en TEAMS

/

(X Reunirse ahora v Q[ -

(X Reunirse ahora

< Wo Programar una reunién

Paso 2

Rellenar con la informacion de la sesion sincronica y colocar el rango de fechas

Z

Iq
{}O

I,_-\I
(2

Agregue un titulo

Agregue asistentes requeridos + Opcionales
P
14/4/2026 17:00 ~  _y  14/4/2026 1730 v Todo el dia

Mo se repite -~

Mo se repite

)
o

L,

neral @ Enviar invitaciones personales
Cada dia laborable {lunes-viernes)

Dianamente

Colocar fecha de inicio y

S Imente 4————— o
smanaiments fecha de finalizacion



Paso 3

Una vez creada la reunion, presionar los tres puntos y copiar el enlace.

I a DANIELA PEREZ CANO  Ayer 02:22 p.m. tO9e GG 7

=  EB- 22 Materiales y recursos enlace semanal ()

: & Copiar vinculo
Ocurre cada jueves 6:30 p.m.

W Eliminar

Usarr este enlace de manera semanal.
<7 Anclar para todos

@ . .z
=0 Abrir conversacién en una ventana

nueva

a Responder
89 Marcar como no leido

5 Compartir en Outlook

A% Traducir

Mas acciones >

Paso 4

En cada una de las semanas, en el apartado de Enlace de la Sesion Sincronica,
pegar el enlace de la reunion debajo del logo de TEAMS.

ENLACE DE LA
SESION§

Enlace de la clase: DANIELA PEREZ CANO: EB- 22 Materiales y recursos enlace semanal | EB-22
Materiales y recursos > General | Microsoft Teams



Cuarta parte:
Materiales y Recursos
Agregar recursos a cada semana

$

MATERIALES
Y REGURSOS

‘ i Anadir una actividad o un recurso

Aqui se selecciona el recurso a utilizar:

Destacados m Actividades Recursos




