u GUIA PARA REALIZAR GRABACIONES DE VIDEOCONFERENCIAS

Oficina de Educacion Virtual

Microsoft Teams




ADVERTENCIA

La siguiente guia, tiene como proposito, explicar la forma de usar
la herramienta MS Teams, unicamente como Videoconferencia,
por lo tanto, se omitiran detalles sobre otras funcionalidades de

Teams ajenas a ésta.

Gracias

RESTRICCIONES

Se requiere que los docentes y alumnos cuenten con sus
credenciales de acceso a Microsoft 365 (usuario y clave)



Principales Caracteristicas

1. Es posible crear un ambiente de salén de clases (aula virtual) para
reuniones asincronas, con alto espacio de almacenamiento para
publicar material de clase, tomar examenes, asignar tareas con
rubricas de evaluacion.

2. Posee integrado la herramienta para videoconferencias en linea
(reuniones sincronas) con capacidad maxima de 300 participantes

3. Permite realizar grabaciones de las videoconferencias sin
restriccion de tiempo.

4. Integrado con las aplicaciones de Microsoft Office



Paso 1:
Conectarse a
Microsoft 365 vy
abrir aplicacion
Teams




Como solicitar las credenciales para acceder a
Microsoft 365

Acceder a la Web de |a Red Telematica, a través del siguiente enlace

https://telematica.unmsm.edu.pe/o365 ingresar a preguntas frecuentes

O ubicarlo a través del navegador como Red Telematica UNMSM

Office 365 — Bienvenidos — Red Telematica - UNMSM

https://telematica.unmsm.edu.pe/0365 ~
BENEFICIOS DEL CONVENIO MICROSOFT — UNMSM. La Universidad Nacional Mayor de San
Marcos permite que los profesores y alumnos instalen la Ultima y mas completa version de Offic...


https://telematica.unmsm.edu.pe/o365

Acceder a Microsoft 365

Google office 365 X & Q

Q, Todos [ Imdgenes ¢ Maps [ Videos [ Noticias Mds  Preferencias  Herramientas

Cerca de 1,740,000,000 resultados (0.53 segundos)

Anuncio - products_office.com/

Microsoft® Office | Office 365® - Compralo hoy

Sitio oficial - Elegi el plan de Office 365® adecuado para vos. Compara planes. 5
dispositivos/usuario. Hogar/Empresa/Estudiante. Facil de usar. Colaboracion en linea. Acceso u C
Con O sin conexion. Servicios: Office 365 Business, Office 365 Home.

Compra Office 365 Hogar Compara suites de Office
Seleccionar la Pagina Ligvate la Ultima version de Office 2019 u Office 365@.
de Office 365 Microsoft® Office. jComprala yal Hogar/Empresas/Estudiantes
) | Micl
0365 Pequena Empresa Guarda/comparte archivos o
Elige tu opcién de Office 365® 1 TB de almacenamiento seguro Aplicact
Business Essentials, Premium y mas para documentos, fotos y mas
Microso
office.com  Traducir esta pagina MI:OZDI
X . X . parte de
Office 365 Login | Microsoft Office
orate for free with online versions of Micros ord, PowerPoint, Excel, and OneNote. Fechac
Save documents, 5p - presentations onling, ... Ultima
Microsoft 365 - Microsoft Office Online - Get Office today—choose - Office Support afios, 7

Visitaste esta pagina 3 veces. Ultima visita: 6/04/20 Tipo de



Acceder a Microsoft 365

Ingrese la identificacion del usuario Ingrese la clave para Office 365 asignada
(email institucional) por la Red Telematica

3 i
garredondoc@unmsm.edu.pe
[ [ Mi
icrosoft _ ~
e Escribir contrasefia

Seleccion de la cuenta —

He olvidado mi contrasefia

garredondoc@unmsm.edu.pe

Iniciar sesién con otra cuenta

Iniciar sesion

—|— Usar otra cuenta

:Necesita ayuda? Solicitelo a
soporte.correo@unmsm.edu.pe 0 Comuniquese al
619700 Anexo 7464




Acceder a Microsoft 365

A3 SAY MARCOS

¥ Gt 4 Pt DECLL D RO 4

garredondoc@unmsm.edu.pe

;Quiere mantener la sesién
iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
solicita que inicie sesidn.

|| Novaolver a mostrar

;MNecesita ayuda? Solicitelo a
soporte.correo@unmsm.edu.pe o Comuniguese al
619700 Anexo 7464

Elija la Opcidn S,
cuando se trate de su
computadora,
permite acceder
rapidamente en una
proxima sesion

(no vuelve a pedir
usuario y contrasefa)



Abrir |la aplicacion Teams

Instalar Office

Buenas tardes

+ & o @ H & dqd D T o

L : . : . Class
Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Sway
Notebook
® ¥ -
. Todas las
Forms Whiteboard o
aplicaciones
Recientes Anclados  Compartidos conmigo  Descubrir 1 Cargar y abrir...

No hay documentos recientes de Office en linea.

Compartir y colaborar con otras personas. Para empezar, crea un nuevo documento o
arrastralo aqui para cargary abrir,



Otra forma de Ingresar: Instalando en su propia computadora

Si desea puede descargar la aplicacion TEAMS en su computadora (permite que cargue mas rapido)

Eq Busque o escriba un comando

Microsoft Teams

Equipos

v Sus equipos

Algoritmica |

aot . n
85 % Unirseaun equipo o crear uno

Seleccionar el siguiente icono)




Teams_windows_x64.exe

Ejecutar el siguiente
archivo descargado

Tutorial Office 395 parte 01.pptx - Microsoft PowerPoint (Error de activacion de productos)
i Microsoft Teams

Microsoft Teams

$.8

Entre en su cuenta
profesional, educativa o
de Microsoft.

bireccic’m de inicio de sesion

;No estd en Teams todavia? Mas informacién

Registrarse gratis




Paso 2:
Creacion de una Asignatura o Aula Virtual

Microsoft Teams




ESTRUCTURA DEL

AULA VIRTUAL
CON TEAMS

Coordinador
(Propietario)

Docente

Equipo
Curso 2

Canal 1
Sesion 1

Canal 2
Sesion 2

Canal 3
Sesion 3

Canal 1
Sesion 1

Canal 2
Sesion 2

Canal 3
Sesion 3

Canal 4
Sesion 4

Conversaciones
Archivos

Notas
Formularios

Conversaciones
Archivos

Notas
Formularios

Conversaciones
Archivos

Notas
Formularios

Conversaciones
Archivos

Notas
Formularios

Conversaciones
Archivos

Notas
Formularios

Conversaciones
Archivos

Notas
Formularios

Conversaciones
Archivos

Notas
Formularios



Pasos para trabajar con |la Videoconferencia de Teams

Crear un Curso o Equipo

Programar una Reunidn Sincrona
Compartir el enlace en el Classroom

Ingresar a la Videoconferencia y grabar

Ubicar el video, descargarlo y compartirlo e el drive



Crear un Curso o Equipo

Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comando

Equipos

a

oot . .
@ t5 Unirseaun equipo o Crear uno

* Sus equipas

L]
g
Equipos

Algoritmica |

Seleccionar el siguiente botén - - il
para crear un curso : : . . oA




Unirse-a un equipo o crear uno

>

Crear un eguips

Esta opcidon permite crear un
Curso

Urnirse & un equipo con un
codugo -

minpdage Codaga



Seleccionar un tipo de equipo

M .
= \

i - 1 ' r
Clase

Comunidad de

Debates, proyectos de grupo, aprendizaje profesion...

tareas I:P LC}

Grupo de trabajo para
formadores

Elegir este TIPO

N

Docentes

Administracidn y desarrollo de
centros educativos

Otros

Clubes, grupos de estudio,
actividades extraescolares

Cancelar



https://support.microsoft.com/es-es/office/seleccionar-un-tipo-de-equipo-para-colaborar-en-microsoft-teams-0a971053-d640-4555-9fd7-f785c2b99e67

Asignando un Nombre al Curso

Crear su equipo Agregar personas a "Tutorial Teams"

Los profesores son propistarios de los equipos de clases y los alumnos participan coma miembros. Los Alumnos  Profesores
equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, registrar comentarios de los alumnos y darles un

espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.
Buscar alumnos

Nombre Comienza a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una persona de tu

Tutorial Team @ centro educativo.

Descripcidn (opcional)

Permite que los usuarios sepan de qué frata este equipo

Crear un equipeo usando un equipo existente como plantilla

Omitir el registro de alumnos




Programar una Reunion Sincrona (videoconferencia)

(B Reunirse s

General Publicaciones Archivos 4 mas - T _ )
/ Equipo privado

Ar%ad < Todos los equipos
g T Para usar la herramienta de (0 Reunirse ahora
Videoconferencia, se eligira el | Programar una reunion |
it casillero desplegable
Tutorial Teams
s Te damos la bienvenida a Tutorial Teams
areds G |
. e Selecciona donde deseas empezar
Calendario
[ ]
S En esta pantalla es donde se crean s -
las sesiones (canales) y se adicionan | | =1
B contenidos a cada una. o A
Existe un canal GENERAL que se crea
aUtomatlcamente Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase
En este tutorial, no se explicara la creacion
2] de las aulas virtuales. Sélo como utilizar la
[ Nueva conversacién videoconferencia con Teams




F%ad Nueva reunién Datos Asistente para programacion m Cerrar

B Zona horara: (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco ~ Opciones de respuesta Requerir registro: Ninguno
Chat

| e a Tutorial Team

Equipos

@ @.ﬂ Agrega asistentes requeridos + Opcionales

Tareas

© 28/02/2022 08:00 o »  28/02/2022 12:00 v 4h @ Todo el dia

Calendario

% - ) Se produce cada lunes y miércoles empezando el 28/02/2022 hasta el 26/04/2022

Llamadas

h

Archivos

= f8 Tutorial Teams > General

G Agrega una ubicacién

[
I
i
il
m
()
I

B i U S W n% A Parrafa A& = s=

Escribe los detalles de esta nueva reunion

Apps

Ayuda



. : .
Actividad & Equipo privado

- oy

L1

Equipos

&

Targas

Calendario

General Publicaciones 5 mas -

Cargar materiales de clase

Configurar el bloc de notas de clase

Gustavo Arredonde Castillo  Ayer 23:05
Has programado una reunién

= Tutornal Team

Sucede cada lun. y mié. a las 08:00 hasta el 26/04/2022

h Tutorial Team ha finalizado: 13 min 5

= Ver detalles de la reunién

«’' Responder

Nueva conversacion

22 e — -

Niannsitiva 19 de 24 [T

Fermarnl iPari S Arresihilidark e neresarin investinar

.

Bf Presentar en Teams 1 Comparti
}:'Buscar O ﬁ
(.;,h,: Reemplazar ~ l\")
Dictar ldeas de
[} Seleccionar ~ = Hseng
Edician Yoz Disefiador
PAL g1

ias Grabar Revisar Vista Ayuda
= 3= 1= 14, D_| ! <
=== U | W [
E = Farmas Organizar )
F= = - v o
Pérrafo Dibujo
P N N N T o TR T N = T B R N A N (N Y- N N - SO B Iy [ N IR O e |
Opciones d '\;:-|.'-.-.- £3 Reguers --'|::-'-'. Hinguno |
12:00 i .

s
— Klntac

-—— 8+ A

r

s

-
<=



Compartir el enlace en el Classroom

AP%M Tutorial Teams Chat Datos  Asistente para programaciéon  Asistencia  Salas para sesidn de subgrupo

@ X Cancelar reunion == Copiar vinculo Seguimientn

Chat

[ L]

:l._'T G Agrega una ubicacién

—Es = B 7 U S| ¥ & WM  pPamiov Ay | = = = = | 99

Calendario

.
Reunion de Microsoft Teams
Este enlace se puede enviar a los invitados a través del

correo electronico o publicarlo en el Classroom

Unase a través de su PC o aplicacién mévil

Haga clic aqui para unirse a la

Copiar vinculo

nférmese | Opciones de reunid Abrirvinculo

=]
oo

Aplicaciones



Ingresar a la Videoconferencia y grabar

Tutoral Team

Antesala

Elige las opciones de video y audio

m Audio del equipo

Instalacion personalizada

&

Permite el ingreso a la
Videoconferencia

Audio de sala

Mo usar audio

Cancelar Unirte ahora




Tutonal Teams

S P & B B X @

Configuracion dispositi...
Estado de la llamada
Opciones de reunién
Motas de la reunion

(i) Informacién de la reuni...

Galeria vy

Opcidén permite
iniciar/detener la
3 Pantalla completa grabacion.
Esperando a que se unan otros usua El circulo rojo indica que

78z Aplicar efectos de fondo

se encuentra grabando

Iniciar grabacion

<1140 mostrar chat

O ® 2254 P & B e N Y\ @

A\ Esti grabando Estis grabando esta reunién. Asegirate de que todos sepan que se les esta grabando. Politica de privacidad




Chat de la reunion

En la ventana del CHAT se visualiza un icono del video TG, LUAraanas
grabado, indicando la duracion y el lugar donde se encuentra o

almacenado.
Todo video grabado se registra en SHAREPOINT, desde donde
se podra descargar o compartir - = 3m 5s

Reunidn

Grabado por: Gus...

13:07 Reunion finalizada: 56m
bs

123:25 Reunion iniciada:
13:26 La grabacidn se inicio
13:27 La grabacion se ha

detenido. Guardando
grabacian...

Reunioén
Grabado por: Gus...
1m 50s




3 SharePoint

| ’ Microsoft Stream * =-' Grabar una reunign en Teams O s https:/funmsmmail.sharepoint.cc X —I—
) () () https://unmsmmail.sharepoint.com/sites,/TutorialTeams/Documentos%20compartidos/Forms/Allltems.aspx?id=%2Fsites%2FTutorialTea... 1g 3
Compartir %2} Copiar vinculo Descargar Eliminar % Copiaren &b Historial de versiones

Se obtiene el
vinculo para
poderlo compatir

: Cancelar reunic Copuar vincule Seguimiento

B PREnaRl wrgeries v las de sus cOnC1os pRonlands. Mg._&_;:

Bl estacks se establecsd en Mo mokeiter. Solo obtendrd las notfcaciones &

a7y
v 9

Permite
descargar el
video al equipo
del usuario
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Microsoft Teams




