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En esta guía 
visual se 
explica paso 
a paso cómo

• Convocar una reunión  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 reunión, éste 
puede reutilizarse tantas veces como se 
necesite

• Enviar el enlace a los participantes por 
correo (Akademos) o por el foro del grupo 
de tutoría. 

• Compartir presentaciones en Teams
• Hacer grabaciones, en caso de que se desee
• Editar grabaciones, publicarlas y 

compartirlas con Microsoft Stream
• Acceden los participantes que reciban el 

enlace a las reuniones o tutorías
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Crear una reunión
en el calendario
de Teams
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Convocatoria de una reunión desde el calendario de Teams

Para convocar la reunión, accedemos a Teams y en el menú vertical pulsamos la opción Calendario [1].

En la esquina superior derecha pulsamos en el botón “Nueva reunión” [2]. Se nos dan dos opciones:

• Programar reunión: esta opción permite convocar reuniones a las que se prevea la asistencia de hasta 
300 participantes. Los organizadores podrán comunicarse con los participantes a través de audio y 
vídeo. Esta activa para todas las cuentas de profesor tutor
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[1]

[2]



Reunión o Tutoría a través de Teams (hasta 300 asistentes)
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Una vez que hemos 
pulsado en “Programar 
reunión” nos aparece el 
formulario que puede 
verse a la derecha.
Basta con introducir
• Titulo
• Fecha
• Hora
Es necesario incluir al 
menos un asistente, 
podemos introducir 
nuestra dirección de 
correo uned. Una vez que 
la introduzcamos, 
pulsamos en cualquier 
otro campo y la dirección 
queda fijada
Pulsamos en guardar y la 
reunión aparece en el 
calendario

Pulsamos en Enviar y la reunión queda convocada



Editar la reunión creada para obtener el enlace que da acceso a la reunión.
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Buscamos en el calendario el día y hora 
seleccionados para la reunión.
Al pulsar sobre la reunión se despliega 
un cuadro de texto que nos da la opción 
de unirnos a la reunión o de Editar.

Pulsamos en Editar



Obtención del enlace para acceder a la reunión

Una vez que pulsamos en el botón Editar se 
despliega el formulario con el que creamos la 
reunión y en la parte inferior aparece ahora 
el enlace para “Haga clic aquí para unirse a la 
reunión” [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 
reunión

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

Este enlace seguirá estando activo hasta 
que eliminemos la cita del calendario. Para 
que los estudiantes solo puedan entrar 
cuando esté el profesor tutor ha de 
configurarse en las opciones de la reunión, 
que solo el tutor pueda eludir la sala de 
espera, como se muestra a continuación
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[1]



Activar opciones de configuración de la reunión

[1] 8

Aunque no es necesario. Si queremos cambiar la configuración por defecto de la reunión, volvemos a Editar la 
reunión

En la parte superior aparece junto a la zona horaria un enlace a Opciones de reunión [1]
Al pulsar en dicho enlace se abrirá una página web en nuestro navegador con las opciones de configuración

[1]



Opciones de configuración
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ACCESO DIRECTO O SALA DE ESPERA
Las opciones de configuración permiten 
decidir quien puede acceder directamente 
omitiendo la sala de espera:
• Todos (cualquiera que tenga el enlace 

aunque no tenga cuenta UNED)
• Personas de mi organización (en este 

caso cuentas UNED)
• Solo yo, si marcamos esta opción todos 

los participantes pasarán por una sala 
de espera y tendrán que ser autorizados 
a acceder. Esta opción evita que los 
estudiantes puedan acceder a la sala si 
no está el tutor

QUIÉN PUEDE PRESENTAR
También es posible configurar quién puede 
presentar. Las opciones son:
• Todos
• Personas de mi organización
• Personas específicas al marcar esta opción 

se da la posibilidad de seleccionar a estas 
personas entre los convocados

• Solo yo

Una vez elegidas las opciones deseadas pulsamos en “Guardar”. La reunión ha quedado configurada
Volvemos a Teams y pulsamos en Enviar actualización para que se guarden los cambios

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.

QUIÉN PUEDE ACTIVAR EL AUDIO DE FORMA AUTÓNOMA
La opción permitir que los asistentes reactiven el audio nos permite controlar si 
queremos que los participantes puedan utilizar el audio sin nuestra 
autorización. Si no queremos que sea así marcamos la opción “NO”



Configuración más adecuada para una tutoría 
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Esta sería la configuración más 
adecuada para una tutoría.
• Solo pueden acceder 

directamente  quienes tengan una 
cuenta UNED [1]. El resto 
quedarían 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]. Más 
adelante se explica como darles la 
palabra.

[1]

[2]



¿Cómo enviar el 
enlace a los 
participantes?
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Podemos comunicar el enlace por la reunión a través 
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• Información que debes incluir:
• Día y hora de la reunión
• Copia del enlace que aparece en el 

calendario
• Dirección de contacto de soporte 

para estudiantes

• Correo desde Akademos
• Foro del grupo de tutoría
• Otros sistemas de correo-e

Haga clic aquí para unirse a la reunión

Haga clic aquí para unirse a la reunión



Envío de correos desde Akademos web
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• Accede a Akademos y a la asignatura en la quieres convocar la reunión o tutoría
• En el menú que aparece a la derecha en el recuadro de la asignatura pulsa en la 

opción “Listado estudiantes matriculados” [1]
• Te aparecerá 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 envía mensajes a la cuenta de correo uned de 

tus estudiantes. 
• Permite que adjuntes instrucciones de acceso u otros documentos como 

adjuntos [4]
[1]

[2] [3]

[4]



¿Cómo acceden 
los invitados a 
través del enlace?
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El enlace puede enviarse por correo-e o por un foro
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Al pulsar en cualquiera de los enlaces se abre una 
página en el navegador y nos dan tres opciones para 
conectarnos:

1.- Abrirlo en la aplicación Teams de escritorio [1]
• Si no la tenemos instalada se nos da un enlace 

para descargarla [2]
2.- Acceder a la reunión desde el navegador para ello 
hay que:
• Pulsar en Cancelar [3] y, a continuación, 
• Pulsar en “Continuar en este explorador” [4]

[1]

[2]

[4]

[3]Unirse a reunión de Microsoft Teams

Unirse a reunión de Microsoft Teams

Haga clic aquí para unirse a la reunión

Haga clic aquí para unirse a la reunión



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

[1]

Una vez descargada la aplicación y abierta, para lo cual 
tendrás que introducir la cuenta de correo de la UNED y 
autenticarte, pulsa en “Abrir Microsoft Teams” [1] aparecerá 
la ventana que se muestra abajo, se pulsa en “Unirse ahora” 
[2] y se accede a la reunión. 

[2] 



Acceso a través del navegador
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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 aún no ha comenzado 
a reunión nos aparecerá este mensaje, si hubiera 
comenzado se accede directamente.



Utilización de 
Teams durante las 
tutorías
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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 inferior de la pantalla te aparecen las 
siguientes opciones:
• Compartir escritorio [2]
• Compartir ventana [3]
• PowerPoint [4]
• Pizarra [5]
Debes utilizar la opción Power Point, ya que de este 
modo podrás ver al mismo tiempo la presentación y 
el chat
• Pulsa en examinar [6] para abrir el fichero con tu 

presentación.

[1]

[2] [3] [4] [5][6] 



Teams en modo presentación: opciones
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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 
ser un ojo o una persona en un 
escritorio) [2]
Cuando quieras parar la presentación 
pulsa en “Dejar de presentar” [3]
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 petición de palabra 
[6]. Si estás presentado solo podrás ver 
las peticiones de palabra pedidas si 
tienes activado el listado de 
participantes [4]. 

[1] [2] [3] [4] [5] [6]



Grabación de tutorías en Teams
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Para publicar y compartir la grabación tenemos varias opciones:
- Subirla a una carpeta compartida en OneDrive y compartir el enlace
- Publicarla en el servicio denominado Microsoft Stream, un portal de publicación de vídeos similar a YouTube, pero que 

únicamente es accesible a personas con correo UNED. Nadie que no tenga una cuenta UNED, aunque tenga el enlace puede 
acceder a los vídeos que publiques. Tu cuenta uned está registrada en Microsoft Stream, de tal manera que cuando accedes 
a ese portal con tu cuenta puedes publicar vídeos. En este mismo tutorial te explicamos como hacerlo.

- Subirla a Intecca.
- Publicarla en YouTube, Vimeo, etc.

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

[1]

¿Cómo acceder a la grabación?
Una vez que hemos finalizado la grabación podemos 
acceder a ella desde el chat, para ello pulsamos en el 
icono del chat [2]. El chat aparece a la derecha de la 
pantalla y en él encontramos un enlace para descargar 
la grabación en nuestro ordenador.
Por defecto, el archivo con la grabación en formato 
mp4 se descarga en la carpeta “Descargas” de nuestro 
ordenador

[2]

¿Cómo publicar y compartir la grabación?



Concesión de la palabra a los estudiantes durante la tutoría
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Una vez finalizada su 
intervención pulsaremos de 
nuevo sobre su nombre para 
desactivar el icono de petición 
de palabra y retirarle el 
permiso de activar su 
micrófono, pulsando en “No 
permitir reactivar audio” [7]

Durante la tutoría los estudiantes pueden interactuar, bien a través del chat o bien de viva voz. Si hemos 
configurado la reunión como se indicó más arriba los estudiantes acceden todos con el micrófono bloqueado sin 
posibilidad de activarlo por si mismos. Al estudiante el icono de su micrófono 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 
su pantalla

Al pedir alguien la palabra aparece un número 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]. 

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 opción “Permitir reactivar audio” [6] . Esto le permite activar su 
micrófono, por lo que podemos invitarle a que lo haga. Cuando hacemos esto el icono del micrófono en la pantalla del estudiante pasa de 
gris a blanco

[1]

[2] 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]

[3]

[5]

[4].

[6] [7]



Control de asistencia
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Teams permite descargar un Excel con la lista de asistentes. 

Para ello una vez finalizada la tutoría y antes de abandonar la reunión debemos ir a la lista de participantes y 
pulsar en los tres puntos horizontales [1] para desplegar un menú en el que seleccionaremos la opción 
“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”

[1]

[2]
El Excel facilita el nombre del 
estudiante, su acción y la 
marca de tiempo. 
Para obligar a los estudiantes 
a entrar con su cuenta UNED, 
debemos configurar las 
opciones de la reunión como 
se indica en la página 10.
Este Excel nos permite 
informar al Centro de la 
asistencia que se ha 
producido.

[3]



Edición y 
publicación de 
grabaciones en 
Microsoft Teams
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Publicación y edición de grabaciones en Microsoft Stream
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https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/microsoft-stream

Inicia sesión con tu cuenta de la UNED [1]

[1]

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

[3]

Pulsa en “busque” [3]. 
Localiza el vídeo que quieres 
cargar en la carpeta 
“Descargas” o donde lo hayas 
guardado

El vídeo empieza a cargarse 
completa el título y 
descripción [4]

[4]

Una vez cargado y procesado 
pulsa en Permisos [5].
Marca la opción “Permitir a 
todos en la empresa (UNED) 
ver este vídeo” [6].

[5]

[6]

Finalmente, pulsa en “Compartir” [7]. Podrás seleccionar entre un 
enlace para compartir [8] o un código para embeber [9]. Pulsa en 
copiar [10] y tendrás el enlace en el portapapeles de tu ordenador 
para pegarlo donde quieras, correo, foro, página web, documento, 
etc.

[7]

[8] [9]

[10]

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


Editar tu grabación
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Completa los detalles del vídeo [1]: Título, descripción e idioma, y carátula. Elige el idioma del vídeo 
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 grabación a los usuarios que lo 
deseen. Automáticamente te aparece el listado de los que participaron en la reunión o tutoría. 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 vídeo reciba comentarios y que se generen los subtítulos automáticamente, si 
seleccionaste el idioma del vídeo-

Pulsa en Aplicar para guardar 
todos los cambios

[3][2][1]
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Compartir tu grabación
Una vez que has aplicado los cambios en la edición vuelves a la vista del vídeo. Desde esta pantalla puedes acceder a 
“Compartir” [1], para obtener el enlace que te permite compartir o embeber el vídeo.

[1]

Enlace para compartir 
Enlace para insertar o embeber 
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