


¿CÓMO CREAR UNA ACTIVIDAD COLABORATIVA DESDE 
EL MENÚ COLABORACIONES?



PASO 1:

Ingresa a tu curso en Canvas.



PASO 1



PASO 2:

Dirígete al menú de la izquierda de tu pantalla y selecciona Colaboraciones.



PASO 2



A continuación, veremos cómo crear un documento de texto.



PASO 3:

En el menú desplegable Colaborar usando, selecciona la herramienta 
Google Docs.



PASO 3



PASO 4:

Completa el Nombre del documento y la Descripción. En esta última, te 
recomendamos escribir las instrucciones del trabajo colaborativo.



PASO 4



PASO 5:

En el menú Colabora con los siguientes, selecciona los estudiantes que 
quieres que trabajen en este documento. Haz clic sobre los nombres para 
agregarlos a la lista de colaboradores del documento, situado a la derecha.



PASO 5



PASO 6:

Haz clic en uno de los nombres de la lista de colaboradores para borrarlo. 
Puedes borrar a todos los colaboradores seleccionados, haciendo clic en x 
Eliminar todos.



PASO 6



PASO 7:

Haz clic en la pestaña Grupos para seleccionar grupos de trabajo que hayas 
creado o que Canvas haya generado automáticamente. Esta acción 
funciona de la misma manera que agregar o quitar colaboradores.



PASO 7



PASO 8:

Haz clic en Comenzar colaboración cuando hayas agregado todos los 
colaboradores y grupos para la actividad.



PASO 8



Ahora, veremos cómo crear una hoja de cálculo o presentación.



PASO 9:

En el menú desplegable Colaborar usando, selecciona la herramienta 
Google Apps para crear una Hoja de cálculo o Presentación.



PASO 9



PASO 10:

Completa el Nombre del documento y la Descripción. En esta última, te 
recomendamos escribir las instrucciones del trabajo colaborativo.



PASO 10



PASO 11:

Haz clic sobre los nombres para agregarlos a la lista de colaboradores del 
documento, situado a la derecha.



PASO 11



PASO 12:

Haz clic en uno de los nombres de la lista para borrarlo. Puedes eliminar a 
todos los colaboradores seleccionados, haciendo clic en Remover todo.



PASO 12



PASO 13:

Haz clic en la pestaña Grupos para seleccionar grupos de trabajo que hayas 
creado o que Canvas haya generado automáticamente. Esta acción 
funciona de la misma manera que agregar o quitar colaboradores.



PASO 13



PASO 14:

Haz clic en Enviar cuando hayas agregado todos los colaboradores y grupos 
para la actividad.



PASO 14
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