
GUÍA PARA REALIZAR GRABACIONES DE VIDEOCONFERENCIAS



ADVERTENCIA

La siguiente guía, tiene como propósito, explicar la forma de usar 
la herramienta MS Teams, únicamente como Videoconferencia, 
por lo tanto, se omitirán 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 Características

1. Es posible crear un ambiente de salón de clases (aula virtual) para 
reuniones asíncronas, con alto espacio de almacenamiento para 
publicar material de clase, tomar exámenes, asignar tareas con 
rubricas de evaluación.

2. Posee integrado la herramienta para videoconferencias en línea 
(reuniones síncronas) con capacidad máxima de 300 participantes

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

4. Integrado con las aplicaciones de Microsoft Office



Paso 1:
Conectarse a 
Microsoft 365 y 
abrir aplicación
Teams



Cómo solicitar las credenciales para acceder a 
Microsoft 365

Acceder a la Web de la 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

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


Acceder a Microsoft 365

Seleccionar la Pagina 
de Office 365



Ingrese la identificación del usuario 
(email institucional)

Ingrese la clave para Office 365 asignada 
por la Red Telemática

Acceder a Microsoft 365



Elija la Opción SI, 
cuando se trate de su 
computadora, 
permite acceder 
rápidamente en una 
próxima sesión
(no vuelve a pedir 
usuario y contraseña)

Acceder a Microsoft 365



Abrir la aplicación Teams



Si desea puede descargar la aplicación TEAMS en su computadora (permite que cargue mas rápido)

Seleccionar el siguiente ícono)

Otra forma de Ingresar:   Instalando en su propia computadora



Teams_windows_x64.exe

Ejecutar el siguiente 
archivo descargado



Paso 2:
Creación de una Asignatura o Aula Virtual



Coordinador

(Propietario)

Equipo

Canal 1

Canal 2

Canal 3

Equipo

Canal 1 

Canal 2

Canal 3 

Canal 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

General

General

ESTRUCTURA DEL 
AULA VIRTUAL 

CON TEAMS

Docente

Curso 1

Curso 2

Sesión 1

Sesión 2

Sesión 3

Sesión 1

Sesión 2

Sesión 3

Sesión 4



Crear un Curso o EquipoCrear un Curso o Equipo

Programar una Reunión SíncronaProgramar una Reunión Síncrona

Compartir el enlace en el ClassroomCompartir el enlace en el Classroom

Ingresar a la Videoconferencia y grabarIngresar a la Videoconferencia y grabar

Ubicar el video, descargarlo y compartirlo e el driveUbicar el video, descargarlo y compartirlo e el drive

Pasos para trabajar con la Videoconferencia de Teams



Crear un Curso o EquipoCrear un Curso o Equipo

Seleccionar el siguiente botón 
para crear un curso



Esta opción permite crear un 
Curso



Elegir este TIPO

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

Omitir el registro de alumnos



En esta pantalla es donde se crean 
las sesiones  (canales) y se adicionan 

contenidos a cada una.
Existe un canal GENERAL que se crea 

automaticamente

Para usar la herramienta de 
Videoconferencia, se eligirá el 

casillero desplegable

En este tutorial, no se explicará la creación 
de las aulas virtuales. Sólo cómo utilizar la 

videoconferencia con Teams

Programar una Reunión Síncrona (videoconferencia)Programar una Reunión Síncrona (videoconferencia)







Compartir el enlace en el ClassroomCompartir el enlace en el Classroom

Este enlace se puede enviar a los invitados a través del 
correo electrónico o publicarlo en el Classroom



Ingresar a la Videoconferencia y grabarIngresar a la Videoconferencia y grabar

Antesala

Permite el ingreso a la 
Videoconferencia



Opción permite 
iniciar/detener la 
grabación.
El circulo rojo indica que 
se encuentra grabando



En la ventana del CHAT se visualiza un icono del video 
grabado, indicando la duración y el lugar donde se encuentra 
almacenado.
Todo video grabado se registra en SHAREPOINT, desde donde 
se podrá descargar o compartir



Permite 
descargar el 
video al equipo 
del usuario

Se obtiene el 
vínculo para 
poderlo compatir




