
Cómo agregar a mi entrega un enlace 
a un archivo guardado en mi Cloud

Guía breve para Aula Virtual de EducaMadrid

Objetivo
Aprender a entregar un trabajo en Aula Virtual pegando un enlace a un archivo guardado en Cloud.

Autoría: Mariacruz Chavarrías Martín



1. Entra en la tarea y agrega la entrega Paso 1

1 Abre la tarea

Entra en la actividad del Aula Virtual donde tienes 
que entregar tu trabajo.

2 Haz clic en “Agregar entrega”

Pulsa el botón para abrir el espacio donde 
escribirás tu entrega.

Recuerda
Antes de empezar, comprueba que estás en la tarea correcta y que el archivo de Cloud ya está 
preparado para compartir.



2. Usa el editor de texto en línea Paso 2

3 Busca “Texto en línea”

Dentro de “Agregar entrega”, localiza el recuadro 
donde puedes escribir.

4 Haz clic en el icono de enlace

En la barra de herramientas, pulsa el icono de 
cadena para crear un enlace.

Consejo
Pon el cursor dentro del texto en línea antes de pulsar el icono de enlace.



3. Copia la URL de tu archivo en Cloud Paso 3

5 Abre tu archivo en Cloud

Busca el archivo que quieres entregar y abre el 
panel de compartir.

6 Copia el enlace

Copia la URL del archivo para pegarla después en 
Aula Virtual.

Seguridad
Revisa que el enlace permite el acceso adecuado. No compartas 
archivos con datos personales si no es necesario.

Permisos
Si el profesor solo debe consultar el trabajo, basta con permiso de visualización. Si debe 
editar, activa el permiso correspondiente.



4. Pega la URL y crea el enlace Paso 4

7 Pega la URL

En la ventana “Crear enlace”, escribe el nombre 
del enlace y pega la URL.

8 Crea el enlace

Pulsa “Crear enlace” para que el enlace aparezca 
dentro del texto de la entrega.

Nombre del enlace
Escribe un nombre claro, por ejemplo: “Mockup final” o “Trabajo investigación”. Evita pegar solo 
la URL sin explicar qué es.



5. Guarda cambios y revisa la entrega Paso 5

9 Guarda los cambios

Después de crear el enlace, pulsa “Guardar 
cambios” para finalizar la entrega.

10 Comprueba el estado

Revisa que la entrega aparece enviada y que el 
enlace se ve correctamente.

Antes de terminar, comprueba:

□ He abierto la tarea correcta.
□ He pegado la URL de mi trabajo.
□ He creado el enlace.
□ He guardado los cambios.

Si algo no funciona
Vuelve al archivo de Cloud y revisa los permisos. Después, comprueba que el enlace abre 
correctamente.



Resumen final Checklist

Para entregar un enlace desde Cloud en Aula Virtual:

1. Abre la tarea y pulsa “Agregar entrega”.

2. En “Texto en línea”, pulsa el icono de enlace.

3. Copia la URL de tu archivo en Cloud.

4. Pega la URL, crea el enlace y guarda cambios.

5. Revisa que la entrega queda enviada correctamente.

Uso seguro

Comparte solo los archivos necesarios, revisa los permisos y utiliza siempre tu cuenta institucional de EducaMadrid.
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