
© UNED

IUED. de profesoradoFormación

TUTORÍAS Y REUNIONES CON 
TEAMS



© UNED Título de la presentación 2

Compartir contenidos en 
tutorias con Teams
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En esta guía 
visual se 
explica 
paso a paso 
cómo

• Utilizar las diferentes opciones que ofrece Teams para compartir documentos. Cada una de ellas tiene sus 
pros y sus contras, por lo que hemos de conocer sus características, para elegir aquella que resulte más 
conveniente a nuestros fines.

• Qué diferencia hay entre compartir escritorio y compartir ventana
• Compartir presentaciones en PowerPoint (Power Point Live)
• Compartir documentos en formato pdf
• Mostrar vídeos y aplicaciones multimedia con su audio
• Compartir procesadores de texto con caracteres especiales
NOVEDADES SEPTIEMBRE 21
• Nuevos modos presentador para combinar contenidos con imagen de quien presenta cuando 

compartimos escritorio o ventana
• Mejoras en la compartición de ficheros de PowerPoint

• Ocultar vista moderador para que quien presenta pueda ver las diapositivas a mayor tamaño
• Posibilidad de utilizar puntero, lápiz, marcador y borrador
• Traducción simultánea de los textos contenidos en las diapositivas
• Activación de alto contraste
• Adjuntar documentos a la tutoría mediante el chat.
• Activar y configurar el idioma de los subtítulos en directo
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Diferencias respecto a AVIP
A la hora de compartir documentos AVIP y Teams tienen diferencias que conviene conocer de antemano.

- En Teams no es necesario subir los documentos a la plataforma como se hace con AVIP

- En AVIP tenemos las opciones de:
- Subir documentos en diferentes formatos y mostrarlos como imágenes fijas (no se muestran las 

animaciones en el caso de PowerPoint)
- Compartir el escritorio y mostrar todo lo que ocurre en él (en este caso si que se mostrarían las animaciones).

- En Teams podemos compartir:
- El escritorio de nuestro ordenador.
- Una de las ventanas que tengamos abierta y que puede contener (aplicaciones, presentaciones de PowerPoint, 

documentos pdf, Word, páginas web con vídeos, etc). El estudiante  solo vería el contenido de la ventana que 
hayamos elegido. Solo podremos mostrar ventanas que tengamos abiertas, por lo que si queremos mostrar un pdf, 
por ejemplo, tendremos que haberlo abierto previamente

- Un fichero de PowerPoint, en esta opción de compartir, si que nos permite buscar un fichero y compartirlo en 
vivo (PowerPoint Live)

- Otros tipos de documentos: ficheros de vídeo y multimedia; procesadores con caracteres especiales.
- Para compartir documentos se utiliza el chat de la reunión de Teams
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Compartir documentos durante la tutoría
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Para compartir un documento durante una reunión  o una tutoría , pulsa en 
el icono de compartir [1]
En la parte derecha de la pantalla se despliega el menú que aparece en la 
imagen en el que podemos elegir:
• Compartir pantalla (escritorio) [2]
• Compartir ventana [3]
• Compartir pizarra 
• PowerPoint Live[4]: Puedes seleccionar la presentación de PowerPoint de:

• Listado de últimos ficheros abiertos.
• Tu OneDrive
• Tu ordenador

A continuación, vamos a ver los pros y los contras de utilizar cada una de 
estas opciones.

[1]
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Nuevos modos de presentador en compartir ventana
Teams ha incorporado nuevas opciones para combinar los contenidos con la imagen de 
la persona que los presenta. Solo cuando compartimos ventana

Modo contenido compartido: Mantiene el tamaño de la presentación, pero la imagen de 
quien presenta se superpone con ellos.

Modo paralelo y reportero: En ambos se reduce el tamaño de la diapositiva. En el modo 
en paralelo la imagen de quien presenta se recorta sobre el fondo elegido para la 
cámara [1].

En el modo reportero la imagen de quien presenta se recorta sobre el fondo elegido 
para acceder al modo presentador [2]

Estos modos no están disponibles cuando compartimos un fichero de PowerPoint
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MODO REPORTEROMODO EN PARALELO

MODO CONTENIDO COMPARTIDO

[1]
[2]

[2] Puedes probar y ver si te interesa 
utilizar alguno de ellos o 
simplemente mostrar el contenido 
de la ventana con la diapositiva.
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Selección de los modos de moderador en compartir 
ventana
1.- Pulsamos en el icono 
compartir [1]

2.- Elegimos el fondo sobre el que 
se va a compartir nuestra imagen 
pulsando en “Personalizar” [2]

3.- Seleccionamos el “Modo 
moderador” [3]

4.- Seleccionamos la ventana que 
vamos a compartir [4]

A partir de ese momento, 
estaremos compartiendo la 
ventana
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[1]

[2]

[3]

[4]

Reportero

En paralelo

Contenido
compartido

Solo
contenido
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Diferencias entre compartir pantalla y compartir 
ventana (1)
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COMPARTIR PANTALLA

• Los participantes verán la totalidad de tu pantalla.
• Esto permite que si cambias a cualquiera de las ventanas 

que tengas abierta, los participantes irán viendo cada una 
de ellas según cambies.

• Esta sería la opción recomendable si: 
• Durante tu tutoría quieres ir pasando, por ejemplo, de una 

presentación en Power Point, a una página web o a 
cualquier otra aplicación. Según vayas pulsando en la barra 
de aplicaciones en la parte inferior de la pantalla [1], los 
participantes irán viendo las sucesivas ventanas que elijas

En el modo compartir escritorio en la parte inferior de la pantalla se 
muestra la barra de aplicaciones dentro del borde rojo que indica lo 
que están viendo los participantes. Esto te permite ir cambiando la 
vista de una a otra.
Para salir de este modo, busca el icono de Teams, pulsa sobre el y 
pulsa en el icono de compartir, para desactivar la compartición [2].

Recomendación

• Si vas a utilizar esta opción durante tu tutoría, prepara 
previamente tu escritorio.

• Deja abiertas solo las ventanas que vayas a utilizar, esto 
simplificará el manejo de las mismas durante la tutoría

[1],
[2].
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Diferencias entre compartir escritorio y compartir 
ventana (2)
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En el modo compartir ventana, el borde rojo, que delimita la zona que se 
está mostrando a los participantes, queda por encima de la barra de 
aplicaciones. Si se quisiera mostrar otra ventana tendrías que cerrar ésta 
y volver a iniciar el proceso para compartir. Por ello, si vas a mostrar más 
de una ventana es mejor usar la opción de compartir escritorio.

COMPARTIR VENTANA

• Los participantes verán solamente la ventana que hayas 
elegido para compartir.

• Para salir del modo presentación puedes:
• Llevar el ratón a la parte central del borde superior de 

la pantalla y aparecerá un desplegable, que te da la 
opción “Detener presentación” [1]

• También puedes pulsar en el icono dejar de compartir 
[2] que aparece en la ventana de Teams en la parte 
inferior derecha de la pantalla.

[2] 

[1]
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Compartir Power Point abriendo el fichero
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Finalmente, se muestra otra opción para 
mostrar un presentación de PowerPoint en 
Teams. 
Una vez que hemos pulsado en “Compartir”, 
en la parte derecha de la pantalla donde 
tenemos diferentes opciones para acceder al 
fichero de PowerPoint:
• Si lo hemos abierto recientemente 

veremos su nombre en el listado
• Si no, pulsamos “Examinar en One Drive”  

o “Explorar PC”
La carga puede demorarse un tiempo breve.
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Compartir Power Point (vista presentador)
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En este modo  aparecer una serie de iconos nuevos 
sobre la presentación
Para pasar diapositivas puedes utilizar las flechas [1]
MUY IMPORTANTE. Si NO quieres que los 
participantes puedan mover las diapositivas pulsa en 
el icono que aparece a la derecha de las flechas que 
te permiten pasar diapositivas (el icono puede ser un 
ojo o una persona en un escritorio) [2]
Cuando quieras parar la presentación pulsa en “Dejar 
de presentar” [3]
Al tutor se le presenta el Power Point en modo 
presentador. Es decir puede ir viendo las notas que 
haya incluido en la diapositiva [4] y las miniaturas de 
las siguientes diapositivas [5]
Los estudiantes verán la diapositiva a pantalla 
completa.
Novedad: se ha añadido la posibilidad de utilizar un 
puntero lasar, un lápiz, un marcador y un borrador 
para resaltar elementos de la diapositiva [6]

Cuando compartimos un fichero de PowerPoint Live, por defecto, se carga en modo presentador. Vemos la diapositiva y a la derecha las  notas del orador. 
La principal  ventaja de utilizar este modo de mostrar una presentación de PowerPoint es que podemos combinar la presentación con el chat. De esta forma podríamos 
ver si alguien hace alguna pregunta.
• La activación del chat ha de realizarla cada usuario. Es decir, un estudiante solo verá el chat si lo ha abierto en su equipo.

CONTROLES DE LA PRESENTACIÓN

[2] [3]

Power Point compartido en modo presentador
[1]

[2] [3]

[4] 

[5][6]
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Compartir Power Point (vista presentador oculta)
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Desde el menú de opciones 
[1], situado a la izquierda 
del puntero y los 
marcadores podemos 
seleccionar “Ocultar vista 
moderador”. De esta 
manera aumentará el 
tamaño con que vemos la 
diapositiva.

[1], 
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Compartir Power Point (traducción automática de 
textos en diapositivas)
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Desde el menú de opciones [1], situado a 
la izquierda del puntero y los marcadores 
podemos seleccionar “Traducir 
diapositivas”. Como puede verse solo 
se traducen los textos en formato texto y 
no los contenidos en imágenes.
Las traducciones como era de esperar 
no son siempre muy finas. En el ejemplo 
consumer revolution se ha traducido 
como comsumption revolution
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Visualización con alto contraste
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Como parte de las mejoras relacionadas con 
accesibilidad, desde el menú de opciones de Power
Point Live también podemos activar la visualización en 
alto contraste.
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Compartir documentos en formato pdf

Título de la presentación 15

Para compartir documentos en formato pdf u otros, lo primero es tener abierto ese fichero en nuestro 
ordenador.
A continuación, basta con compartir la ventana en la que se encuentra dicho documento, podríamos ir 
marcando el documento y las marcas serán vistas por los estudiantes.
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Mostrar vídeos y multimedia
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La opción compartir ventana nos permite mostrar vídeos y otros materiales multimedia y que en lugar de nuestro audio, 
escuchen el audio del vídeo.  Esto puede hacerse antes de empezar a compartir la ventana en la que está el vídeo, o 
durante la visualización empleando la opción de seleccionar el audio que queremos que se escuche.

Al pulsar en la opción compartir puedo activar el interruptor “Iniciar sonido del equipo” [1]. De esta forma cuando selecciono 
la ventana que contiene el vídeo se escuchara su audio.
También podemos activarlo una vez que estamos mostrando la ventana, en el desplegable de la parte superior hay un 
botón para hacerlo [2]

[2]
[1] 
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Como compartir procesadores de texto con caracteres 
especiales
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Si necesitamos utilizar en nuestra tutoría caracteres especiales es posible abrir el procesador 
correspondiente en una ventana y utilizarlo 
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Adjuntar documentos a la sesión de tutoría
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Para aquellos tutores que deseen compartir los contenidos utilizados durante la tutoría existe la posibilidad de compartirlos anexándolos al 
chat.
En la parte inferior de la venta del chat, ha de pulsarse en el icono con forma de clip [1], lo que nos da la opción de anexar un documento 
desde nuestro OneDrive o nuestro equipo.
Una vez hecho los estudiantes podrán descargarse el fichero desde el chat [2].
Una vez finalizada la reunión en fichero seguirá estando disponible al acceder al chat desde la versión de escritorio de Teams [3]

[1] 

[3]

[2]

ACCESO A CHAT DE 
REUNIONES FINALIZADAS

El acceso al chat de las 
reuniones o tutorías sigue 
estando disponible una vez 
finalizada la reunión o tutoría.
Desde la aplicación de 
escritorio se pulsa en el icono 
del chat [4] y a la derecha se 
despliega el listado de 
reuniones o tutorías [5].
Al pulsar en una de ellas a la 
derecha veremos el historial de 
mensajes del mismo, que 
incluye acceso a ficheros 
compartidos, grabaciones, etc.

[4] [5] 
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Subtítulos en español. Activar y modificar el 
idioma por defecto
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Cómo activar los subtítulos y modificar el idioma por defecto
La persona que imparte la tutoría debe pulsar en el menú “Más opciones” [1] y 
pulsar en “Activar subtítulos en directo” [2]

[1]

La diapositiva se desplaza
ligeramente hacia arriba y
a la derecha de la franja 
inferior negra aparece un 
menú de opciones con tres 
puntos en horizontal.[1]
Al pulsar en él se nos da la 
opción de cambiar el 
idioma.[3]

[2][3]
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Cómo los usuarios pueden activar los subtítulos
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Una vez que la persona que imparte la tutoría ha 
modificado el idioma de los subtítulos, cualquier 
usuario que lo desee puede activarlos.

Para ello el usuario pulsará en el menú más 
opciones, como se acaba de mostrar para 
activarlos.

No es necesario que quien imparta la tutoría los tenga 
activados para que puedan ser activados por otras 
personas.

Los subtítulos recogerán lo que diga cualquier
persona que intervenga y se irán mostrando en la 
parte inferior de la pantalla acompañado de la imagen 
de quien interviene.
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Compartir conteniros en 
tutorías con Teams
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