Como convocar reuniones o tutorias en Teams

enviando el enlace por correo-e o foro. Cmo

compartir presentaciones, hacer grabaciones,
publicarlas, editarlas y compartirlas

Miguel Santamaria Lancho
Angeles Sanchez Elvira




e Convocar una reunidon o una tutoria en
Teams sin necesidad de dar de alta las
cuentas de correo de todos los participantes
a quienes deseemos invitar. Una vez que se
ha creado un enlace a una reunidn, éste
puede reutilizarse tantas veces como se
necesite

En esta guia | .
, e Enviar el enlace a los participantes por
visual se correo (Akademos) o por el foro del grupo

explica Paso de tutoria.
 Compartir presentaciones en Teams

a Paso coOmMo

e Hacer grabaciones, en caso de que se desee

 Editar grabaciones, publicarlasy g
compartirlas con Microsoft Stream

e Acceden los participantes que reciban el
enlace a las reuniones o tutorias ,
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Convocatoria de una reunion desde el calendario de Teams

IUED

Para convocar la reunién, accedemos a Teams y en el menu vertical pulsamos la opcion Calendario [1].
En la esquina superior derecha pulsamos en el boton “Nueva reunion” [2]. Se nos dan dos opciones:

* Programar reunidn: esta opcidon permite convocar reuniones a las que se prevea la asistencia de hasta
300 participantes. Los organizadores podran comunicarse con los participantes a través de audio y
video. Esta activa para todas las cuentas de profesor tutor

Q o m

BT

Pragramar reunién

Calendario

() Hoy < > Octubre de 2020

19 20 21 22 23

jueves iernes

() Evento en directo

lunes ma miércoles

[1]
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Reunidn o Tutoria a través de Teams (hasta 300 asistentes)

Una vez que hemos

pulsado en “Programar

reunién" nos aparece el i__{é_: Nueva reunién Detalles  Asistente para programacion m Cerrar
formUIariO que puede &3 Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris
verse a la derecha.
Basta con introducir HH & Reunién con profesores tutores
e Titulo
. Fecha o B | + Opconsles
* Hora =] 18 nov. 2020 19:30 v
Es necesario incluir al Catendaio
menos un asistente ‘. 18 nov. 2020 20:00 v 30min @ Todo el dia
7’
podemos introducir e Sugerido: 12:30-13:00 12:00-12:30 11:30-12:00
nuestra direccion de L] O Noserepite  ~
correo uned. Una vez que =
la introduzcamos, R
pulsamos en cualquier ®  Agregue uns ubicacién
otro campo vy la direccién
queda ﬁjada = B 7 U & % A parrafo v T, | = = = =09

Pulsamos en guardar vy la
reunion aparece en el
calendario

Escriba los detalles de esta nueva reunion

Pulsamos en Enviar y la reuniéon queda convocada 5



Buscamos en el calendario el dia y hora
seleccionados para la reunién.

Al pulsar sobre la reunion se despliega
un cuadro de texto que nos da la opcidn
de unirnos a la reunién o de Editar.

Pulsamos en Editar

ﬂ Calendario

5] Hoy < 3 Neviembre de 2020

16 17 18

zunion con profesores tutores

X Reunirse shorm m

(=] Semana laboral

19 20

Mi calendario

Reunién con profesores tutores

18 nov. 2020 19:30 - 20:00

E] Chat con participantes

o MIGUEL SANTAMARIA LANCHO
=

Clroarizedse
irganizaaol
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Obtencion del enlace para acceder a la reunion

Una vez que pulsamos en el botdn Editar se
despliega el formulario con el que creamos la
reunion y en la parte inferior aparece ahora
el enlace para “Haga clic aqui para unirse a la
reunion” [1]

Basta con copiar ese texto que incorpora el
enlace y pegarlo en un correo o en un
mensaje de un foro para que los receptores
de dichos mensajes puedan acceder a la
reunion

Una vez hecho esto pulsamos en “Cerrar” en
la parte superior derecha de la pantalla para
que se cierre la ventana.

Este enlace seguird estando activo hasta
que eliminemos la cita del calendario. Para
gue los estudiantes solo puedan entrar
cuando esté el profesor tutor ha de
configurarse en las opciones de la reunién,
gue solo el tutor pueda eludir la sala de
espera, como se muestra a continuacién

B 7 U S v A W pmov I

Reunidon en Microsoft Teams

Unase en el ordenador o a través de una aplicacién mévil
Haga clic aqui para unirse a la reunion [1]

O llame (solo audio)

+34 910 38 80 71,,169619007# Spain, Madrid
Id. de conferencia de teléfono: 169 619 007#
Buscar un nimero local | Restablecer PIN

nférmese | Opciones de reunion

7
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Activar opciones de configuracion de la reunion

Aungue no es necesario. Si queremos cambiar la configuracion por defecto de la reunién, volvemos a Editar la
reunion

En la parte superior aparece junto a la zona horaria un enlace a Opciones de reunion [1]
Al pulsar en dicho enlace se abrira una pagina web en nuestro navegador con las opciones de configuracion

Reunién con perESDrES tutores Chat Archivos Detalles Asistente para programacion Motas de la reunii

» Cancelar reunion Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris ~ Opciones de reunién [1]

& Reunién con profesores tutores
o ML  MIGUEL SANTAMARIA LANCHO =

18 novw. 2020 1920 e 18 now. 2020 20:30 v 1h @ Tedo el dia

Sugerido: 12:30-13:30 12:00-13:00 11:30-12:30

[1] 8
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Opciones de configuracion

En la imagen de la derecha aparecen las opciones por defecto. No es necesario modificarlas, si quieres que los
estudiantes accedan sin pasar por una sala de espera y que puedan presentar o intervenir con audio y video.

ACCESO DIRECTO O SALA DE ESPERA
Las opciones de configuracion permiten Opciones de reunién
decidir quien puede acceder directamente
omitiendo la sala de espera:

e Todos (cualquiera que tenga el enlace
aungue no tenga cuenta UNED)

e Personas de mi organizacion (en este
caso cuentas UNED)

e Solo yo, si marcamos esta opcién todos &Quién puede presentar? Todos -
los participantes pasaran por una sala
de espera y tendran que ser autorizados
a acceder. Esta opcidn evita que los
estudiantes puedan acceder a la sala si m
no esta el tutor

¢Quién puede omitir la sala de espera? Solo yo w

Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de
recepcion

Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van Si o

Permitir que los asistentes reactiven el audio No © )

QUIEN PUEDE PRESENTAR
También es posible configurar quién puede

presentar. Las opciones son: QUIEN PUEDE ACTIVAR EL AUDIO DE FORMA AUTONOMA
e Todos La opcidn permitir que los asistentes reactiven el audio nos permite controlar si
* Personas de mi organizacion queremos que los participantes puedan utilizar el audio sin nuestra
« Personas especificas al marcar esta opcion autorizacién. Si no queremos que sea asi marcamos la opcién “NO”
se da la posibilidad de seleccionar a estas

personas entre los convocados
e Soloyo

Una vez elegidas las opciones deseadas pulsamos en “Guardar”. La reunidon ha quedado configurada 9
Volvemos a Teams y pulsamos en Enviar actualizacidn para que se guarden los cambios
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Configuracion mas adecuada para una tutoria

i

Esta seria la configuracion mas

Configuracion para tutoria en que queremos que los estudiantes solo
participen por el chat

[}
29 de octubre de 2020 21:30 - 22:00

< MIGUEL SANTAMARIA LANCHO

Opciones de reunion

£Quién puede omitir la sala de espera? Personas de mi organizacion v [1]
Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de recepcion Si ()
Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van No @

;Quién puede presentar? Solo yo “

Permitir que los asistentes reactiven el audio [2]

adecuada para una tutoria.

Solo pueden acceder
directamente quienes tengan una
cuenta UNED [1]. El resto
guedarian en un sala de espera.
De esta manera tu puedes decidir
si les admites o no. Esto es
importante de cara a recoger de
manera adecuada el listado de
asistencias.

Al entrar los estudiantes tienen el
audio desactivado. [2]. Mas
adelante se explica como darles la
palabra.

10
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Destinatarios

Mis Comunicaciones - Historia Econdmica

Asunto

Azl a - Enlace a la fu
Mensaje
W E - - o M| Qreeenta || B T & ||l 2= 79

Estimad@ estudanta te informo que [a tuloria del proximo dia XX de (mes) a kas 200 XX hol
Teams, una herramienta que i UNED pone a nuestra disposicion para llevar a cabo re

5@ RMAira a través da Microsoft

o tulorias
Adjunto instrucciones sobre cdmo conectarta

Enlace alatutoria.  Haga clic aqui para unirse a la reunion

Saludos

Seleccionar archive | b

del Seleccionar archive | Ningdn archiva seleccionads
5 Emdar

~ lacrionar At | e st Salac e

& Mi curso

» Plan de trabajo

> Novedades

» Entrega de trabajos
» Calificaciones

> Tutorfa

» Videoconferencia

» Preguntas+Frecuentes
> Foros

4 Panel de control

=) Administracion
» Documentos plblicos

» Documentos del Equipo
Docente

4

Estds en: Mi portal > Historia Econémica Mundial = uForums = » Coordinacién tutorial = Enviar un mensaje
- Leer av|

Por favor, confirme el siguiente mensaje:

¥ Enlace a la reunion del dia 18 de noviembre

Qs hago llegar el enlace para participar en la reunion del dia 18

Haga clic aqui para unirse a la reunién s

Miguel Santamaria

Saludos
Lancho

16/10/20 20:01

s T

Podemos comunicar el enlace por la reunion a traves

e Correo desde Akademos
* Foro del grupo de tutoria
e Otros sistemas de correo-e

Informacidn que debes incluir:

Dia y hora de la reunion

Copia del enlace que aparece en el
calendario

Direccion de contacto de soporte
para estudiantes

12
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Envio de correos desde Akademos web

Ver calendario completo

(© Horarios y enunciados de examenes

:= Guia de la asignatura

[ Comprar libros en la Libreria Virtual Oficia
También puede adquirirlos en la libreria de su Centro
alF A partir de febrero

@ sala AVIP - Mis grabaciones

# Planificar asignatura

A Listado estudiantes matriculados [1]

UNED

Historia Econdmica
Listado estudiantes matriculados

54 estudiantes del centro

bo b be b bo

2]

'S

Accede a Akademos vy a la asignatura en la quieres convocar la reunién o tutoria
En el menu que aparece a la derecha en el recuadro de la asignatura pulsa en la
opcién “Listado estudiantes matriculados” [1]

Te aparecera el listado y a la derecha del nombre de tu centro ver’“as un icono de
un sobre [2]

Al pulsar en el sobre se te abre el formulario para enviar un correo [3]

El sistema de correo de Akademos envia mensajes a la cuenta de correo uned de
tus estudiantes.

Permite que adjuntes instrucciones de acceso u otros documentos como
adjuntos [4]

Mis Comunicaciones - Historia Econdmica [3]
Destinatarios " Asunto
- Asignatura - Enlace a la fuior & XX a las X2CXX horas, Incluye instnsce
Mensaje
W E - - o M| Qreeenta || B T & ||l 2= IT]

Estimadd® estudianta, te informo que [a tuloria del proximo dia XX de (mes) a tas X00XX ho
Teams, una herramienta que ta UNED pone a nuesira disposiciin para llevar a cabo rewic

5@ RMAira a través da Microsoft

o tulosias

Adjunto instruccionss sobre cimo oo e

Enlace ala tutoria: Unirse g e

Saludos

body p 2

nado Seleccionar archivo | M ’"[4] seipccionado
5 Emdar

Eolarrnar arehiin | s arebins & alacsinend 3

13
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El enlace puede enviarse por correo-e o por un foro

Destinatarios

B ONSOL IMENA

B

aoa

SEN INES

a

eEsoon

<]

Mis Comunicaciones - Historia Econdmica

54 ) E@Todos

Asunto
Asignatura - Enlace a 18t XXX horas iy in:
Mensaje
W E - - o M| Qreeenta || B T & ||l 2= 1

Estimaddh estudsantn, te informo que [a tutoria del proxime dia XX de (mes) a Las X00XX horas se emitina a travis da Microsoft
Teams, una herramienta que ta UNED pone a nuestra disposiciin para llevar a cabo rewmionss o tulorias

Adjunte instruccionss sobre cidmo conectara

Enlace a la futor Haga clic aqui para unirse a la reunién

Saludos

E;nlo.’

nar archive

Seleccionar archivo | hene

Al pulsar en cualquiera de los enlaces se abre una
pagina en el navegador y nos dan tres opciones para
conectarnos:

iAbrir Microsoft Teams?

om sbra ese pa de enlaces en 1 plicacidn asacinds

O Permitir iampre qué teast.m

Descargar la aplicacién de
Windo

[2] -

;Como desea unirse a la
reunién de Teams?

Continuar en este explorador

[4]

g Mi curso

Plan de trabajo
Novedades

Entrega de trabajos
Calificaciones

Tutoria
Videoconferencia
Preguntas+Frecuentes
Foros

4 Panel de control

VW W W WV W W

=) Administracion

» Documentos plblicos
» Documentos del Equipo
Docente

4 Estas en: Mi portal > Historia Econdmica Mundial = uForums = » Coordinacién tutorial = Enviar un mensaje

Por favor, confirme el siguiente mensaje:

¥ Enlace a la reunion del dia 18 de noviembre

Qs hago llegar el enlace para participar en la #&union del dia 18

Haga clic aqui para unirse a la reunién =5

Miguel Santamaria
Saludos
Lancho

16/10/20 20:01

s T

Abra la lista de Teams.

1.- Abrirlo en la aplicacién Teams de escritorio [1]

e Sino latenemos instalada se nos da un enlace
para descargarla [2]

2.- Acceder a la reunion desde el navegador para ello

hay que:
e Pulsar en Cancelar [3] y, a continuacion,
e Pulsar en “Continuar en este explorador” [4



IUED

Acceso a través de la aplicacion de escritorio

Lo mas recomendable es acceder a través de la aplicacion de escritorio, si no se tiene instalada debe pulsarse en “Descargar la
aplicacién” [1]. Estd disponible para Windows y Mac. Si se utiliza Linux ha de accederse a través del navegador web

iAbir Microsofi Teams?

Una vez descargada la aplicacion y abierta, para lo cual
tendrds que introducir la cuenta de correo de la UNED y

[ e | autenticarte, pulsa en “Abrir Microsoft Teams” [1] aparecera
la ventana que se muestra abajo, se pulsa en “Unirse ahora”
[2] y se accede a la reunion.

Descargar la aplicacién de
1 3 Windows

;Como desea unirse a la ,
Continuar en este explorador
reunion de Teams? o5 require ingund descarg

Reunidn con profesores tutores

* Abra la lista de Teams.
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Acceso a través del navegador

Al elegir acceder a través de navegador (*) se nos
solicita introducir nuestro nombre y apellidos
(*) es recomendable usar Chrome o Edge

Tras pulsar en Unirse ahora, si aun no ha comenzado
a reunidn nos aparecera este mensaje, si hubiera
comenzado se accede directamente.

»e Wa @ unir a una reunion de Teams

:{Como deberiamos presentarle?

Unirse ahora

Cuando se inicie la reunién, avisaremos a los usuarios de que esti esperando.

17
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Histona Econdmica. jueves 22 octubre 19:00-20:15 horas Web conferenca con o Equipo Docente

H ev... Calendanio | Microsoft T..  Conw s de \icade oogl-
W bt

504 Secure Sea.  montafs tanmen - Bing.. "5 tialo: Bloc de notas

Gula visual reuniones o .. DEF_EDENRW2020 20 O

Para compartir un documento durante una reunién

0 una tutoria, pulsa en el icono de compartir [1]

En la parte inferior de la pantalla te aparecen las

siguientes opciones:

e Compartir escritorio [2]

e Compartir ventana [3]

e PowerPoint [4]

e Pizarra [5]

Debes utilizar la opcidn Power Point, ya que de este

modo podras ver al mismo tiempo la presentacion y

el chat

* Pulsa en examinar [6] para abrir el fichero con tu
presentacion.

19
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Teams en modo presentacion: opciones
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Para pasar diapositivas puedes utilizar
las flechas [1]
it fapoica jueve 2 chire 15903015 horas Web confpntia g i Doeric MUY IMPORTANTE. Si no quieres que
T T2T Mmm nmam [g‘] : — 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
Ser un 0jo 0 una persona en un
escritorio) [2]
Cuando quieras parar la presentacion
pulsa en “Dejar de presentar” [3]
Curso 2019-2020 Para ver el listado de los participantes
¥ pulsa en el icono [4]
Para activar el chat debes pulsar en el
icono [5]
Los participantes pueden solicitar la
palabra pulsando en peticion de palabra
[6]. Si estds presentado solo podras ver
las peticiones de palabra pedidas si
tienes activado el listado de
participantes [4].

PRESENTACION DE LA ASIGNATURA-CURSO 2019-2020

20
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Grabacion de tutorias en Teams

Para iniciar y parar la grabacién tienes que pulsar en el menu desplegable de opciones [1],
representado por tres puntos horizontales.
Cuando quieras detener la grabacion haz lo mismo y detén la grabacién

Chat de la reunién

éComo acceder a la grabacion?

Una vez que hemos finalizado la grabacién podemos
acceder a ella desde el chat, para ello pulsamos en el
icono del chat [2]. El chat aparece a la derecha de Ia
pantalla y en él encontramos un enlace para descargar
la grabacién en nuestro ordenador.

Por defecto, el archivo con la grabacién en formato
mp4 se descarga en la carpeta “Descargas” de nuestro
ordenador

éCémo publicar y compartir la grabacion?

Para publicar y compartir la grabacién tenemos varias opciones:

Subirla a una carpeta compartida en OneDrive y compartir el enlace

Publicarla en el servicio denominado Microsoft Stream, un portal de publicacién de videos similar a YouTube, pero que
Unicamente es accesible a personas con correo UNED. Nadie que no tenga una cuenta UNED, aunque tenga el enlace puede
acceder a los videos que publiques. Tu cuenta uned esta registrada en Microsoft Stream, de tal manera que cuando accedes
a ese portal con tu cuenta puedes publicar videos. En este mismo tutorial te explicamos como hacerlo.

Subirla a Intecca.

Publicarla en YouTube, Vimeo, etc. .
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Concesion de la palabra a los estudiantes durante la tutoria

Durante la tutoria los estudiantes pueden interactuar, bien a través del chat o bien de viva voz. Si hemos
configurado la reunion como se indicé mas arriba los estudiantes acceden todos con el micréfono bloqueado sin % [1]
posibilidad de activarlo por si mismos. Al estudiante el icono de su micréfono le aparece en gris. [1]

Para que puedan tomar la palabra debermos indicarles que pueden solicitarla pulsando en el icono con forma de mano [2] que aparece en

[2] (3]

su pantalla

Para ver si alguien pide la palabra tenemos que tener seleccionada la vista Participantes
en el lateral de nuestra ventana de Teams, pulsando en el icono que la representa [3]

Al pedir alguien la palabra aparece un nimero junto al icono de la lista de participantes [4].Cuando alguien solicita la palabra pasa a
ocupar el primer lugar de la lista de participantes. Si activamos la vista de participantes veremos quien o quienes han alzado la mano [5].

Dejar de presentar

Para darles la palabra, debemos colocarnos sobre su nombre en la lista de participantes y pulsar en los tres puntos blancos que aparecen a
la derecha del nombre. En el desplegable que aparece pulsamos la opcidén “Permitir reactivar audio” [6] . Esto le permite activar su
microfono, por lo que podemos invitarle a que lo haga. Cuando hacemos esto el icono del micréfono en la pantalla del estudiante pasa de
gris a blanco
Una vez finalizada su £, No permitir reactivar audio [7]J
intervencién pulsaremos de
nuevo sobre su nombre para
desactivar el icono de peticidon
% Paner en primer plano de palabray retirarle el S Poner en primer plano
£ Convertir en moderador permiso de activar su & Convertir en moderador
Quitar de la reunion micréfono, pulsando en “No
G s srvimrn .o permitir reactivar audio” [7]

0, Permitir reactivar audio [6] e
@ MIGUEL SANTAMARIA LA... ==+ [5]

Bajar la mano =

0, Permitir reactivar audio

% Bajar la mano

Anclar

Poner en primer plano : .
Quitar de la reunién

5 Convertir en moderador

" Quitar de la reunion
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Control de asistencia

Teams permite descargar un Excel con la lista de asistentes.

Para ello una vez finalizada la tutoria y antes de abandonar la reunidon debemos ir a la lista de participantes y
pulsar en los tres puntos horizontales [1] para desplegar un menu en el que seleccionaremos la opcidn

“Descargar lista de asistencia” [2]. Al hacerlo en la esquina inferior derecha de nuestra pantalla aparecer dos
recuadros informativos sobre la descarga [3]. Por defecto el fichero se almacena en a carpeta de “Descargas”

Asistentes (1)

I CA . @ MIGUEL SANTAMARIA LAN...

Otros invitados (4)

Se descargo 1 archivo.

Descargando...

o8 d fe

1 |Mombre complato

2 | MIGUEL SANTAMARLA LANCHO
3 |JOSE U BEANARDOS SANZ

4 |DAVID VAZQUEZ FERNANDEZ

5 |ANGEL LLNS GONZALEZ ESTEBAN
6 |ANGEL LLIS GONTALET BSTERAN
7 |SERGIO SAENZ DE BURUIAGA OLMOS
I |MAURD HEANANDEZ BENITEZ

9 iMﬂUNU HERNANDEZ BENITEZ

10 |alissan [Invitada)

11 [sERGIO {inwitadao]

12 [SERGIO (Invitada)

13 | Alejandro (Gast)

14 | Alejandro {Gast)

15 alejandra (Gast)

16 |alejandro (Gast)

17 | ANGEL ANTONIO BURGOS RUBIC
18 | ANGEL ANTONIO BURGOS RUBIO
15 | ANGEL ANTONIO BURGOS RUBID.
20 |ANGEL ANTONIO BURGOS RUBIO
21 |Elena [inwitada)

23 |Flena jinwitada)

23 |JOSE OSCAR ARCOS MUNGZ

24 |JOSE OSCAR ARCOS MUNDZ

25 | JOSE OSCAR ARCOS MUNOZ

26 |1figo Heayn

T |SERGIO HERREROD NIMENET

28 |LUI5 JOSE DE COS GONZALEZ

23 |LUIS JOSE DE COS GONZALEZ

30 | MARLA JOSE LOPEZ LARA

31 [MARIA JOSE LOPEZ LARA

32 | MARLA DOLORES VALVERDE GUILLEN
33 |Deatriz

34 | Beatriz

35 | Adrian GR {Invitado)

- - A A

Disposion de pagina  Formulas

Abandend
Unida
Abandong
unida
Abandond
Unida
Abandons

Datos  Revisar  Vista  Prg

Marca de tiempo
05/11/2020 18:53
05/11/2020 18:53
03/11/2020 18:57
05/11/2020 18:58
05/11/3020 15:35
05/11/2020 18:58
05/11/2020 18:58
05/11/2020 1%:41
05/11/ 2020 18:59
05112030 15:02
05/11/2020 15:02
05/11/2020 19:02
05/11/2020 13:08
05/11/2020 15:08
05/11/2020 15:13
0511/ 2020 15:02
05/11/2020 19:04
05/11/2020 13:04
08/11/2020 19:32
05/11/2020 19:04
05/11/3030 15:43
05/11/2020 15:04
05/11/2020 13:09
08/11/2020 19:10
05/11/2020 19:04
05/11/2020 15:04
05/11/2020 15:05
05/11/2020 20:02
05/11/2020 19:03
05/11/ 2000 20:07
05{11/2030 15:06
05/11/2020 15:07
05/11/2020 1%:57

05/11/2020 13:35

El Excel facilita el nombre del
estudiante, su accidény la
marca de tiempo.

Para obligar a los estudiantes
a entrar con su cuenta UNED,
debemos configurar las
opciones de la reunidon como
se indica en la pagina 10.
Este Excel nos permite
informar al Centro de la
asistencia que se ha
producido.

23



- B
IUED

- Edicion y
oublicacion de

"M orabaciones en
Microsoft Teams

r

"

-
o




IUED

b

k i

Publicacion y edicion de grabaciones en Microsoft Stream

https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/microsoft-stream

UMeED

Stream

Inicia sesidon con tu cuenta de la UNED [1]

N

m Inicio

Microsoft Stream
Participar e informar con videos
inteligentes

e = [1]

~" TENDENCIAS

Pulsa en “busque” [3].

Bl procesamiento se ha completado y ya se puede publicar: vid...

[5]  Encontrar

Bienvenido de n

Localiza el video que quieres
cargar en la carpeta
“Descargas” o donde lo hayas

~  Detalles

Nombre

Titulo del video

guardado |_4J
5. Incluye cédigos de tiempa (hhimmiss)
y facilitar la navegacion. Por gjempla
xs
4 acidn, (1) disgones de o

La configuracién de un idioma de video permite los

x
subtitulos (CC) automaticos para los idiomas
admitidos. Mas informacian
T Idioma del video (&
Espafiol hd ‘
Ar 3% AUl O Miniatura
bu Ja =]
— W C — —

El video empieza a cargarse
completa el titulo y
descripcion [4]

+ e [5]

> Opciones

[7]

Actualizaciones guardadas

Una vez que has accedido
pulsa en “Crear” [2] y en
Cargar video [3]

1 Mi contenido [2(] Crear L

Cargar video [3
Grupo

El procesamiento se ha completado y ya se puede publicar: vid...

Canal

> Detalles

Grabar pantalla ~  Permisos

Permitir a todos en la empresa ver este video (0 [6]

Compartir con (T

Una vez cargado y procesado

pulsa en Permisos [5]. Usuarios ~v | Buscar Usuarios je, |
Marca la opcién “Permitir a Visores @ Propictario O Mostrar ©
g

@ MIGUEL SANTAMARIA ...

todos en la empresa (UNED)
ver este video” [6].

Finalmente, pulsa en “Compartir” [7]. Podrds seleccionar entre un
enlace para compartir [8] o un cédigo para embeber [9]. Pulsa en

copiar [10] y tendras el enlace en el portapapeles de tu ordenador
para pegarlo donde quieras, correo, foro, pagina web, documento,

(8] = 19]

Este video solo podran verlo los usuarios autorizados.

Vinculo directo al video

Compartir

htps

web.microsoftstream.com/video/e6857a21-4839-418c-9d45-4bffdc959fb0

|
[10]

Compartir con



https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/microsoft-stream

IUED
Editar tu grabacion

Completa los detalles del video [1]: Titulo, descripcion e idioma, y caratula. Elige el idioma del video

Permisos [2]: Marca Permitir a todos en la empresa, en este caso la UNED, ver el video. De esta forma quienes tengan el
enlace y cuenta de la UNED pueden verlo. Hay otras opciones que permiten restringir la grabacion a los usuarios que lo
deseen. Automaticamente te aparece el listado de los que participaron en la reunién o tutoria. También se puede seleccionar
un grupo de usuarios, pero ese grupo tiene que haber sido definido previamente por el CTU.

En opciones [3] puedes permitir o no que el video reciba comentarios y que se generen los subtitulos automaticamente, si
seleccionaste el idioma del video-

Aplicar Pulsa en Aplicar para guardar
todos los cambios

Editando "Historia Econdmica. jueves 22 octubre 19:00-20:15 horas Web conferencia con el Equipo Docente” L Descargar el video T Reemplazar el video [} Eliminar el video
Detalles [ 1 ] Permisos [2] Opciones [ 3 ]
Nombre Permitir a todos en la empresa ver este video (O Comentarios @
Historia Econdmica. jueves 22 octubre 19:00-20:15 horas W -
Compartir con O @D Activado
‘ Usuarios ~ | Buscar Usuarios p

Descripcidn

Incluye codigos de tiempo [hhimm:ss) Subtitulos (originales) @ Descargar archive
para crear ¢ s y facilitar la navegacién. Por ejemplo: Visares Propietario @ Mostrar & Generar subtitulos automaticamente ()

00:24 Introduccién

Describe el video

1 MIGUEL SANTAMARIA L.,

Subtitulos {traducidos) @

Idioma del videa © ":5;:' MIGUEL SANTAMARIA L. - caras chivo de .
Epaal = ‘ ‘5' DAVID VAZQUEZ FERNA. . O Cargar un archivo de subtitulos
‘8' MARIA DOLORES VALVE... a Mas informacién sobre leyendas, subtitulos y
Miniatura ® mevrorsrnanpeze. O transcripciones
— @ oscoscarsrcosm. O
= @ oorrnanoezTama, O
= [E;) ANGEL LUIS GONZALEZ.. I
R = @ oszueermaRDos A, U
@_) DANIEL GONZALEZ DEZ..  [J
@ anceLa PORTELA LEIR. ] .
|/ Compartir "

Algunos cambios no se han guardado adn.
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Compartir tu grabacion

Una vez que has aplicado los cambios en la edicidén vuelves a la vista del video. Desde esta pantalla puedes acceder a
“Compartir” [1], para obtener el enlace que te permite compartir o embeber el video.

a - Transcripcién Interactividad
Mientras que vais entrando vamos a repasar
O Buscar en la transeripcion %
Repaso del tema 1. Escanea con tu mévil este eddigo QR y responde al formularie con preguntas del Tema 02:30 vuestros telétonos moviles capturando el "

codigo QR que hay

03:33 en la pantalla.

04:08 Cuando alguien acaba de hacer el
formulario que

04:15 avise.

05:46 Bueno, vamos a dar un par de minutos
mMa&s y empezamos ya con

05:51 el tema de las practicas, que es el que
nos interesa durante

Si prefieres hacerlo en tu g ERUERB DG ENIHRE TR EabBIEA e esta web conferencia
0200000000 © © O a 0555 estas sesiones.

Detalles Mas de los videos populares

Presentacion PROCESOS Y CONT...

Historia Econdmica. jueves 22 octubre 19:00-20:15 horas Web conferencia con el Equipo Docente 434 visitas

Publicado el 22/10/2020 por MIGUEL SANTAMARIA LANCHO Compafia 2 092

[1]

cenes Presentacion Algebra (ETSI Indust...
£ Compartir E—Jr Agregar a lista de reproduccion D Me gusta f?:S Ver configuracion 209 visitas

Insertar

Compartir Correo electrénico Insertar

Este video solo podran verlo los usuarios autorizados.

Vinculo directo al video M As

hittps://web.microsoftstream.com/video/e2013e3-b1a9-4216-a51b-0c!

Enlace para compartir

Enlace parainsertar o embeber



Como convocar reuniones o tutorias en Teams

enviando el enlace por correo-e o foro. Cmo

compartir presentaciones, hacer grabaciones,
publicarlas, editarlas y compartirlas

Miguel Santamaria Lancho
Angeles Sanchez Elvira
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