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“La Universidad Central de Chile, en adelante UCEN; es titular de los
derechos de Propiedad Intelectual y/o estd autorizada mediante
licencias emanadas del autor para hacer uso de este contenido por
este medio. Estd prohibido copiar con fines de lucro, exponer el
contenido a terceros, comercializar, distribuir, transmitir, modificar,
adaptar o reproducir por cualquier medio electrénico o mecdnico este
contenido, tampoco se permite incluir informacion de este contenido
en otros servidores o documentos sin permiso escrito por parte de la
UCEN. Se permite al alumno/a (usuario autorizado) unicamente usar,
descargar, imprimir, almacenar, copiar y/o reproducir este contenido
para uso personal con fines de aprendizaje”.
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En este tutorial aprendera a programar encuentros sincrénicos en Microsoft Teams, a
compartir los datos relevantes de la sesidn y el enlace del encuentro al interior del Aula

Digital de la Universidad Central de Chile.

1. MODO EDICION EN AULA DIGITAL

Ingrese al aula digital del curso donde agendard el encuentro sincrénico. Active el botén
de edicion que se encuentra en el extremo superior derecho de la ventana. Este se
pondra de color verde.

Pigina Principal  Area personal  Miscursos  Administracion del sitio Recientes v [ (D DB~ S K @)
N universidad

Figura 1. Captura de Pantalla — Cabecera aula digital. Activacion modo editor
Fuente: Direccion de Transformacion Digital Educativa

2. EDICION DE DATOS DE SESIONES
SINCRONICAS

Dirijase a la semana de clases y baje hasta el apartado de sesién sincrénica. En el

recuadro que indica fecha y hora, haga clic en los tres puntos y luego en “editar ajustes”.

SESIONES SINCRONICAS

1 Fecha de la sesidn:
1 Horario:
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Figura 2. Captura de Pantalla — Apartado de sesiones sincrénicas aula digital
Fuente: Direccién de Transformacién Digital Educativa

2.1 Datos del encuentro

Complete los datos del encuentro sincrénico indicando la hora y fecha de la sesién.

Finalice este paso presionando en “guardar cambios y mostrar”.

= Actualizando Area de texto y medios en SEMANA 1¢

Expandir todo
General

Texto

1 A+ B I = E=E = % % 0O @@ & & ™ G HF 9 ¥

+ Fecha de la sesidn: Jueves 6 de junio

» Horario: 19:00hrs

Figura 3. Captura de Pantalla — Edicion de datos en aula digital
Fuente: Direccién de Transformacién Digital Educativa

3. PROGRAMAR ENCUENTRO
SINCRONICO

Ingrese a Microsoft Teams con su cuenta institucional. Seleccione e ingrese al equipo del

curso en el cual creard el encuentro de clase sincrénico.

~ Equipos

grupo-PROYECTO DE

grupo-PROYECTO DE

o °

TITULO 11 2024-9 | VFC1 ...

TITULO 11 2024-9 | VFAS..

grupo-FINANZAS
PUBLICAS | 2024-9 | VGG...

grupo-COMPETENCIAS DE
LIDERAZGO POLITICOY..
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Figuras 4 (izquierda). [cono Microsoft Teams.
Figura 5 (derecha). Captura de pantalla — Interfaz equipo Microsoft Teams
Fuente: Direccién de Transformacién Digital Educativa

3.1Crear encuentro

Seleccione la opcion “General”y haga clic en el signo que estd al lado del icono de video

y presione “programar una reunion”.

General Publicaciones Archivos o -~

e

(X Reunirse ahora

I TEI° Tutoria Teams 9 22-11-2024 16:46

@ Programar una reunién

Figura 6. Captura de Pantalla — Interfaz Teams. Opcién Programar una reunion.
Fuente: Direccidén de Transformacién Digital Educativa

3.2Nominar encuentro

Asigne un titulo a la clase sincrénica e incluya a los asistentes requeridos. Al estar

creando esta invitacion al interior de un equipo, todos los miembros, es decir las y los

estudiantes, seran invitados automaticamente.
A continuacidn, seleccione la fecha, hora y duracién del encuentro sincrénico.

Nueva reunidon Detalles Asistente para progra...

Mostrar como: Ocupado vV Zona horaria: (UTC-04:00) Santiago “~  Opciones de respuesta

Vi | Clase sincronica de prueba

Denisse Rayen Bravo Mufioz
[e]
< 21 Libre o

Opcionales:  Agregue asistentes opcionales

® | 06-03-2025 1900 v — 06-03-2025 20:00 v|1h © ) Todoel dia

Figura 7. Captura de Pantalla — Interfaz de Teams. Ingreso datos de sesidn sincrénica.
Fuente: Direccién de Transformacién Digital Educativa
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3.3 Frecuencia del encuentro

Posteriormente, dirijase al apartado donde se establece la frecuencia del encuentro y
elija una opcidén. En este caso, elegiremos la opcidn: semanalmente. Escoja el dia y fecha

de la primera y ultima sesidn, es decir, la clase de inicio y la de término del curso.

O 06-03-2025 1900 v —» 06-03-2025 2000 v :] © ) Todo el dia

Sugerido: 16:00-17:00 15:00-16:00 14:00-15:00

Q__’) No se repite

No se repite ... > General @ Enviar invitaciones personales ®

Cada dia laborable (lunes-viernes)

Diariamente

@ Semanalmente

Mensualmente

Parrafo v =

i
~o
3
)
v
i

Anualmente
reunion
Personalizado

Figura 8. Captura de Pantalla — Interfaz de Teams. Opciones de frecuencia repeticion de reunion.
Fuente: Direccién de Transformacién Digital Educativa

3.4 Enviar encuentro sincronico

Para finalizar, haga clic en el botén “enviar” ubicado en la esquina superior derecha de
la ventana. Esto enviard una notificacién a los estudiantes y la clase sincrénica se

mostrard en la seccién de publicaciones del equipo en Teams, asi como en el calendario

de la plataforma.

Nueva reunion Detalles Asistente para progra...

Figura 9. Captura de Pantalla — Cabecera interfaz creacion de reunion en Teams. Opcidn enviar.
Fuente: Direccién de Transformacién Digital Educativa
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4. Compartir el encuentro en el aula
digital
Haga clic en el encuentro publicado y presione el botdn copiar vinculo.

2024-9 FINANZAS PUBLICAS | | Seccion: 933 Chat Detalles Asistente para progra..  Resumen

X Cancelar reunién &> Copiar vinculo

@ Ests editandd O Copiado en el portapapeles

Figura 10. Captura de Pantalla — Menu de opciones reunién de Teams. Opcidn copiar vinculo
Fuente: Direccion de Transformacion Digital Educativa

Vuelva al aula digital del curso en el que agendé su clase y dirijase a las semanas. Baje al
apartado de “Sesion Sincrénica”, especificamente en el modulo URL. Haga clic en los tres

puntos y luego, presione “Editar ajustes” en el menu desplegable.

e URL — i
Haz clic aqui para acceder a la sesidn sincrénica - semana 14

@ Editar ajustes

Figura 11. Captura de Pantalla — Edicidn ajustes médulo URL en aula digital
Fuente: Direccion de Transformacion Digital Educativa

Pegue el enlace de la sesidon agendada en la ventana que se abrird, donde dice URL
externa.

e Actualizando URL en Semana 1~

General

Nombre [ (@ Haz clic aqui para acceder a la sesién sincrénica - seman

—- https://teams.microsoft.com/I/meetup-join/19%3aauOF3kvd|446Ts0h
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Figura 12. Captura de Pantalla — Insercién de URL externa en aula digital
Fuente: Direccién de Transformacién Digital Educativa

Finalmente, haga clic en guardar cambios y regresar al curso. Con este paso, usted ya

habra cargado el enlace de conexion en el aula digital.

Guardar cambios y regresar al curso Cancelar

Figura 13. Captura de Pantalla — Opcién guardar cambios y regresar al curso, aula digital
Fuente: Direccidn de Transformacién Digital Educativa




