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Guía de Soporte y Manejo de Calendarios en Microsoft Teams  

 

Microsoft Teams es una plataforma que sustenta el trabajo colaborativo mediante el uso 

de Equipos de trabajo.  

Las reuniones programadas se gestionan por medio de calendarios en ocasiones para 

añadirse y enviar las notificaciones estas dependen de la aceptación directa del usuario.  

Si ha presenta problemas con la visualización de los mismos en la presente se mostrará los 

pasos para solucionar este inconveniente.  

  

Método agregar reuniones programadas desde los grupos de Teams  

En este ejemplo se mostrará la opción para agregar las reuniones faltantes directamente 

desde sus grupos de Teams realizando los siguientes pasos.  

1.- Ingrese a Teams desde el dispositivo que le presente mayor facilidad de uso 

(computadora, celular o Tablet), diríjase a la pestaña de Equipos y seleccione el cual 

desea añadir a calendarios.  

  

2.- Al ingresar al Equipo requerido en el canal general podra vizualizar la actividad del 

grupo y encontrara las reuniones que han sido agendadas al grupo.  

  

3- Al pulsar solo la reunión se mostrará la siguiente pantalla en la cual seleccionará el 

botón “+ Agregar al calendario”  
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Nota: Si usted ya cuenta con la reunión agregada al calendario el mensaje para agregar el 

evento ya no se mostrará.  

Eliminar eventos antiguos y cancelados del calendario  

  

En este ejemplo se mostrará la opción para eliminar eventos del calendario que ya no son 

requeridos.   

Si ha realizado cambio de grupos o cuenta con eventos cancelados o de asignaturas 

pasadas puede eliminarlos las notificaciones y del calendario general realizando los 

siguientes pasos.  

1.- Ingrese a Teams y seleccione el botón Calendarios  

  

2.- Haga clic derecho sobre la reunión que desea eliminar de su calendario dependiendo 

del caso se mostrará el mensaje Eliminar del calendario o Rechazar al seleccionar 

cualquiera de estas opciones el evento se eliminará.  
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Nota: Al registrar el evento al calendario las notificaciones ya le serán enviadas también a 

su correo minutos antes de iniciar la clase.  
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