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Crear una sesion de Microsoft Teams y
compartir la grabacion en el Campus Virtual
de la UNED
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| parte: Ailadiendo la actividad en el campus virtual

1. Active el boton de edicion en el entorno

Activar edicion

2. En la pestafia, tema o modulo en la que desea afiadir el enlace a la sesion de
Teams, haga clic en Afiadir una actividad o un recurso.

Anadir una actividad o un recurso

3. Enla ventana de actividades seleccione la opcion MS Teams meeting

MS Teams
Meeting

Il parte: Creando el enlace alareunién de Teams

Una vez que selecciona la actividad de MS Teams Meeting, le aparecera la siguiente
pantalla:

« Agregando un nuevo MS Teams Meetinge

B Microsoft

Le damos la bienvenida a las reuniones de Microsoft Teams
Una a profesces y Aumnes com las runiones e linka en Taams.

niche sasin en MICFOSofT Teams £00 SU cUGnta sdLCItiva af empazar.

= General
fy— o | |

Mesting URL 08 | |

Descipcion
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Por favor, note que debe registrarse en su cuenta de Microsoft para crear el enlace a la
reunion. Es fundamental que ingrese a su cuenta de la UNED.

Nota: si, en el momento de crear la sesion, usted tiene la sesidn abierta de su cuenta
de Outlook de otra institucion, debera cerrar esa sesion e ingresar con la de la UNED.

1. Debe hacer clic en Iniciar sesién o en Sign in. Si esta dentro de la sesion de
Outlook de otra institucion, debe dar clic en Usar otra cuenta.

&
*
‘Eﬁ

Welcome to Microsoft Teams meetings

Ering educators and students together with online meetings in Teams.

Sign in to Microsoft Teams using your school account to get started.

—I— Usar otra cuenta

2. Una vez elegida la cuenta de la UNED, debe ingresar su correo y contrasefia.
Haga clic en Iniciar sesion.

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
Ingituciia Benririta da lo Educodiin ¢ lo Cubue

€ pbarrios@uned.ac.cr

Escribir contrasena

ETTTTI T

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion
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3. Una vez que realizo la autentificacién, debe hacer clic en Vinculo Crear
reunién, en esta pantalla:

« Agregando un nuevo MS Teams Meeting®

» Expandir todo

* Microsoft Teams

Cree reuniones de Teams para el curso.

Empiece a usar Teams creando una reunién mpartir con los usuarios de su curso.

4. Al hacer clic, aparece una pantalla para seleccionar el titulo de la reunién, la
fechay la hora.

1. En Agregar titulo, aflada el titulo de la sesion.
2. Aqui, debe elegir la fecha en que se realizara la sesion.
3. Debe seleccionar la hora de inicio y de finalizacion de la sesion.

Mueva reunion Cancelar
& Agregar titulo o

® 16 de nov. de 2022 16:00 =+ 16 de mov. de 2022 17:00 - 1h

5. Una vez que todos los datos estan correctos, haga clic en Crear.
6. Al hacer clic en Crear, vera que el enlace (Meeting URL) ya fue asignado y no
puede ser modificado. Si necesita hacer alguna modificacion, debe cancelar este

recurso y volver a iniciar.
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~ General

Nombre ! ]

Meeting-URL (1] q https:/fteams microsoft. com/limeetup-join/19%3ameeting_YzE!

Descripcion

1 A B I EEEE %% 0O @@H & @ ur

Muestra la descripeion en la pagina del curso @

Ajustes comunes del modulo

Restricciones de acceso

Competencias

Ademas, debe afadir el nombre (obligatorio) y la descripcion (opcional).

Las opciones de Ajustes comunes del médulo y restricciones de acceso pueden
ser modificadas a conveniencia.

7. Haga clic en Guardar cambios y regresar al curso.

| Nota: La persona que crea la sesién es quien tienen privilegios de moderador

| en la sesion por lo que se recomienda que cada docente cree la sesidn
correspondiente.

lll parte: Acceder alareunion de Teams

1. Unavez que fue creado el enlace a la sesion y que llega el momento de

ejecutar la reunion, ingrese directamente al hacer clic sobre el nombre de la
sesion creada.

@i Primera tutoria

2. Paraingresar, le saldra la siguiente pantalla:
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River Platy . ; EC Recursos Digit.., 1
sAbrir Microsoft Teams? N et

https://teams.microsoft.com quiere abrir esta aplicacion,

[0 Permitir siempre que teams.microsoft.com abra este tipo de enlaces en la aplicacion asociada

Abrir Microsoft Teams

Descargar Teams (profesional o
educativo)
Use ks aplicacin de escritono para obtener la

e
I —————————————————————————————
e —

{Cémo desea unirse a la
reunién de Teams?

Continuar en este explorador

na descargs o

Abrir Teams (profesional o
educativo)

¥a lo iene? Vays directaments 3 la reunion

a. Se habilita una ventana emergente donde podria hacer clic en la opcion
Abrir Microsoft Teams para abrir la aplicacion de Teams de escritorio que
tiene instalada en su computadora. Sin embargo, recuerde que, si esta
registrado con una cuenta diferente a la UNED en la aplicacion de
escritorio, debe de cerrar sesién en primer lugar e iniciar con sus
credenciales de la UNED.

b. Puede descargar la aplicacién de escritorio. Haga clic en Descargar Teams
(profesional o educativo).

c. Hagaclic en Continuar en este explorador para abrir la sesion de Teams
directamente en el navegador. Por favor note que esta opcion no funciona en
el navegador Safari. De igual manera, debe estar registrado, en el
navegador, en la cuenta de Microsoft 365 de la UNED.

d. Puede hacer clic en Abrir Teams (profesional o educativo) en caso de que
necesite abrir su aplicacion de escritorio.

3. Ingrese a la sesion de Teams. Por favor note que la persona docente que
creala sesion sera la moderadora. Es decir, si hay dos personas docentes
en un mismo entorno, la persona moderadora sera aquella que cre6 el
enlace.

4. En el caso de los profesores, la aplicacion estaria habilitando las siguientes
caracteristicas:

a) Grabar de la sesion (la cual se almacena en Microsoft Stream por unos dias,
por lo que se tiene que bajar y compartir via OneDrive o al subirlo y
compartirlo desde un canal de YouTube).

b) Crear y administrar salas o grupos de trabajo dentro una sesién de clases.

c) Compartir pantalla, tanto por parte de estudiantes como profesores.

d) Participar en el chat de los integrantes de la clase. Inclusive permite enviar
mensajes privados a los participantes.
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e) Enviar videos, audios y otros archivos a través del chat.
f) Utilizar una pizarra electrénica que permite y contiene las siguientes
opciones:

Lapices de diferentes colores y tamafios para dibujar
Borrador

Regla

Seleccion de lazo

Agregar texto

Agregar notas

Agregar imagenes

Agregar documentos (Word, pdf, PowerPoint)
Agregar listas de seguimiento

Los participantes o estudiantes ingresan con rol de invitado, por lo que no cuenta con
todas las opciones del moderador.

IV Parte: Realizar la grabacion de la sesion

1. Recuerde que es imprescindible grabar las sesiones y luego compartirlas con las

personas estudiantes, para ello debe hacer clic en la opcion “Mas” seguido de
“Iniciar grabacion”.

B 8 o |

Cémara  Micdfono  Comparte

2. Unavez que la sesidn finaliza, asegurese de hacer clic en “Detener la
grabacion”.

@ Detener grabacion
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Inmediatamente aparecera la siguiente ventana, en la cual es necesario hacer
clic en la opcién Detener.

iDetener la grabacién y la
transcripcién?

V Parte: Compartir el video de la sesiéon con el estudiantado

Para compartir la grabacion de una tutoria en el entorno virtual del curso o asignatura,
el profesor debe realizar los siguientes pasos, esto se debe a que los estudiantes se

encuentran como invitados y por este motivo TEAMS no permite que acceda a los
recursos de la sesién que ya paso.

1. Ingrese al enlace donde realizé la tutoria.

CL Tutoria No.1
Dia: jueves 23 de febrero
Hora: 6:00 pm

2. Acceda al “Chat” de la tutoria y haga clic en la “Grabacion”:

ole & © B8 @ o ¢ @

Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones s Camara Micro  Compartir

(1

o Salir

Grabacién
Xinia Elizabeth Chacon B...

1h 26m 48s :

3. Inmediatamente, se abrira la ventana del SharePoint donde de visualizara el
video.
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Nota: algunas veces antes de ingresar, el sistema podria solicitarle que ingrese
el usuario y la contrasefia de la cuenta UNED).

-

Haga clic sobre la opcidén del menu “Mover a” que se encuentra en la parte
superior de la ventana.

Stream _Grabaci... £~ 0 ﬁ

~+ Nuevo ~ —+ Afadira unalistal] 1 Movera |1 Copiara - & Compartir

Tutoria No.1

2023-02-24 00:09 UTC

5 I::]::I 0:00 f 0:27

4. Se abrira una ventana que muestra las carpetas y archivos que usted posee en
su OneDrive. Alli debe hacer clic en el botén “Mover aqui”.

Mover 1 elemento Mis archivos B =«
B3 Mis archivos & Curso5-MEC-ejemplos
Datos adjuntos 11/03/2022

Acceso rapido
Grabaciones

‘”ﬂ Microsoft Teams Chat Files 11/07/2022 Pr
.u PresentacionGenially 27/09/202 Pri
-
|
v
< >

Mover aqui Cancelar
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Posteriormente, empezara a trasladarse el video al destino elegido. En la parte
superior derecha de la ventana se mostraréa el mensaje “Moviendo 1
elemento”, se debe esperar hasta que este mensaje cambie.

E:J Moviendo 1 elemento

Cuando el video termina de pasarse a la nueva ubicacién se mostrara el
siguiente mensaje:

se movid 1 elemento

‘ > Tutoria No.1
20230223_102601-Grabacién de la
reunion.mp4

Nota: Después de haber pasado la grabacion al OneDrive, si el profesor intenta
ingresar a este a través del chat de la tutoria, le indicara que “No lo encuentra”,
esto porque el video fue movido. Ahora el profesor localizara inicamente la
grabacion de la tutoria en el espacio donde lo ubicé dentro de su OneDrive.

5. Ahora puede hacer clic en el boton “Abrir” del mensaje anterior o puede hacer
clic en el botdn de acceso a las aplicaciones de Microsoft 365, en la parte
superior izquierda.

Stream Tutoria No_1 i

—|— Muevo —|— Afiadir a una lista 23 Mover a D Copiar a

6. Seleccione la opcién “One Drive” de la lista de aplicaciones que se despliega.

Microsoft 365 —

Aplicaciones

E Outlook . OneDrive

ﬂ Word I' Excel
m PowerPoint u OneNote
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7. Alli se abrira la ventana que contiene carpetas y archivos que usted haya subido
en ese espacio. Localice el video de la tutoria. EI mismo posee el nombre que
usted le dio a la reunion, cuando creo la tutoria. En el caso del ejemplo de la
imagen se llama: Tutoria No.1.

Mis archivos > 2023-Tutorias 2184

[  MNombre T v
l
O [»] “Tutoria No.1.-20230223_180855-Grabacién de la reunién.mp4 1=
8. Haga clic sobre el icono “Compartir”’ que esta a la derecha del nombre del

video. Si no lo visualiza debe mover el puntero del ratén sobre el nombre del
archivo para que se muestre.

() [»] Tutoria No.1.-20230223 180855...| 1&

9. Se ejecutara una ventana en la que debe hacer clic en el texto marcado en la
imagen para que se desplieguen otras opciones.

Enviar vinculo %
Tutoria Mo.1.-20230223_1580855-Grabacion de la reunion.mpd

@ Solo los usuarios que especifiques gue tengan este vinculo
tendran acceso Unicamente para ver este elemeanto. ©

Para: nombre, grupo o correo electrénico

Menszje...

&

Copiar vinculo

Solo los usuarios que especifiques gue tengan —
este vinculo tendran acceso Unicamente para Copiar
ver este elemento. © I
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10.Se abrira una ventana en la que debera marcar la opcién “Cualquier persona”
y luego hacer clic en el botén “Aplicar”.

Configuracién de uso compartido O %
Tutoria Mo.1.-20230223_150855-Grabacion de |2 reunidn.mp4

Compartir el vinculo con

Cualquier persona @

Compartir con nadie, no requiere inicio de sesidn

Personas en Universidad ... 2 Distancia ©

Personas que tienen acceso O

@ Personas gue elija @
Mas opciones
BF DD/MMAYYYY X

& Establecer contraseia

= Bloguear la descarga 0 Activado

Aplicar Cancelar

11.Inmediatamente, se generara el vinculo y se mostrard una ventana. Haga clic en
el botén “Copiar”, pues se requiere para llevarlo al entorno virtual.

Se ha copiado el vinculo a "Tutoria
No...eunion.mp4"

‘https:l,runedaccr—rw.sharepoint.oomj:wgfpersonal,‘x ‘ Copiar |

Cualquier persona que tenga el vinculo solo puede ver
el elemento @

12.Ahora vaya al entorno virtual de la asignatura o curso. Haga clic en el botén
“Activar Edicion”. Ubiquese en la Unidad o Tema donde desea compartir el
acceso a la grabacion de la tutoria. Ahi haga clic en la opcion “Agregar recurso
o actividad”. Seleccione la opcion “URL”.
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Afadir una actividad o un recurso X
‘ Buscar ‘
Todos Actividades Recursos Recomendado
I ==X = [l
E & ¢ B &
Paquete de
Archivo Carpeta Etiqueta Libro Pagina contenid. .

w0 P ] w 0 FEA i ] P ] w 9

@_\

URL
v @

13.Anote el nombre que le dara al recurso que esta compartiendo (la grabaciéon de
la tutoria). Luego pegue el vinculo que habia copiado en el paso 11. Finalmente,
haga clic en el boton “Guardar”.

~ General

o Nombre Grabacion de la Tutoria No.1

e URL externa https://lunedaccr-my sharepoint.com/v:/g/personal/xchacon_uned_ac_cr/E

Seleccione un enlace...

Guardar cambios y regresar al curso

14.0Observe que el recurso ha sido incluido en el entorno virtual, el video de la
tutoria ya puede ser accedido por los estudiantes.

+ @ | Grabacion de la Tutoria No.1 & Editar ~
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