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1. ACCESO A TEAMS Y GRABACION DE
SESIONES SINCRONICAS

En este tutorial, aprenderd a acceder a Microsoft Teams para realizar sesiones

sincrénicas y recibira orientacion sobre como grabar los encuentros de manera efectiva.
1.1 Descargar Teams

Descargue la versidon de escritorio de Microsoft Teams e instdlela en su computador a
través del siguiente enlace. Para ello, inicie sesién con su usuario institucional y
contrasefia de Microsoft 365. Una vez instalada la aplicacién de Teams en su escritorio

vera el icono correspondiente en la barra de herramientas.
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Figura 1. Captura de pantalla — Barra de herramientas Windows
Fuente: Direccidn de Transformacién Digital Educativa

1.2 Ingresar credenciales institucionales

Haga clic en el icono para abrir la aplicacidn y, cuando se despliegue la ventana de inicio

de sesion, ingrese sus credenciales institucionales (usuario y contrasefia de Microsoft

365).



https://www.microsoft.com/es-cl/microsoft-teams/download-app
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Inicie sesion en Microsoft Teams X

B® Microsoft
Iniciar sesidon

Correo electrénico, teléfono o Skype

¢No tiene ninguna cuenta?
Crear uno.

©2025 Microsoft  Declaracién de privacidad

Figura 2. Captura de pantalla — Ventana de inicio de sesidn Microsoft
Fuente: Direccién de Transformacién Digital Educativa

1.3 Revisar cursos en el calendario

Visualice su calendario en Teams, seleccione la opcién "Calendario"” en la barra lateral

izquierda de la pantalla.
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Figura 3. Captura de pantalla — Calendario Teams
Fuente: Direccién de Transformacién Digital Educativa
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Verifique que la informacion sobre fechas y horarios sea correcta.

Si desea organizar mejor la visualizacién de sus cursos, acceda a la pestafia ubicada en
la parte superior derecha de la pantalla y seleccione la opcidon que mas se ajuste a sus

necesidades.
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Figura 4. Captura de pantalla — Calendario Teams, opciones de vista.
Fuente: Direccion de Transformacion Digital Educativa

2. GRABAR SESIONES SINCRONICAS

Algunas configuraciones, como los permisos de los docentes para realizar
presentaciones, compartir pantalla y gestionar el acceso de los participantes a las

reuniones, han sido previamente configuradas.
2.1Iniciar grabacién

Verifique que la reunion esta siendo grabada, para ello, una vez iniciada la sesion,

asegurese de que la opcidn "Iniciar grabaciéon" esté activada. Para acceder a esta opcién,

seleccione los tres puntos ubicados en la barra superior de la ventana de la reunién.
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Figura 5. Captura de pantalla — Ventana sesién Teams, inicio de grabacidn.
Fuente: Direccion de Transformacion Digital Educativa

Revise que aparezca un circulo rojo en la esquina superior izquierda de la pantalla, junto

con el tiempo de grabacién.
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Figura 6. Captura de pantalla — Ventana sesién Teams, inicio de grabacidn.

Fuente: Direccion de Transformacion Digital Educativa

La grabacion terminara al finalizar la videollamada o cuando se pulse el botén detener

.,
grabacion.
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Figura 6. Captura de pantalla — Ventana sesién Teams, detener grabacion.
Fuente: Direccidn de Transformacién Digital Educativa
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2.2 Grabaciones de las sesiones en el Aula Digital

Una vez finalizada la sesién sincrénica, la grabacién serd subida al Aula Digital y quedara
disponible en la seccién "Sesiones Sincronicas", permitiendo que los estudiantes

accedan a ella cuando lo requieran.

SESION SINCRONICA

Hemos llegado a la segunda actividad de la semana, donde podras reunirte con tus compafieros, compafieras y docente, para compartir y resolver dudas y asi consolidar
los aprendizajes adguiridos en |a actividad anterior, en base a los apuntes que han generado. En ese sentido, el propdsito principal de esta actividad es gue se pueda
realizar |a bajada practica de los temas revisados, a través de ejemplos y situaciones reales de implementacion.

Finalmente, tendras la instancia de resolver dudas que puedan existir con relacion a la actividad sumativa de la semana, como fechas de entrega y formatos a cumplir.

iSigamos adelante!

1 Fecha de la sesién: Lunes 30 de diciembre
1 Horario: 19.00 a 20.30 horas

URL
Haz clic aqui para acceder a la sesién sincrénica - semana 1

URL
Grabaci6n sesidn sincrénica - semana 1

Figura 7. Captura de pantalla — Aula digital, apartado sesion sincrénica.
Fuente: Direccién de Transformacién Digital Educativa




