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MOODLE / COLLABORATE TEAMS

Asignatura virtualizada = Equipo
Sesión Collaborate = Reunión
Tema “Introducción”, “General”, “Foros y 
avisos”

= Canal General

Pestaña privada para determinados 
participantes

= Canal

Foros / Novedades = Publicaciones

Nomenclatura equivalente en TEAMS



Creación de un EQUIPO (asignatura) en TEAMS

… y pincha aquí.

Tras haber virtualizado tu asignatura en Moodle,
entra en ella, activa el “Menú de acciones” …

Nos aparece una nueva ventana y seleccionamos, antes de “Guardar cambios”

Así, tendremos a todos
los matriculados de esta
asignatura en TEAMS



Creación de un EQUIPO (asignatura) en TEAMS

Pasado unos minutos, aparecerá en Moodle un bloque de TEAMS (en la parte derecha, abajo),
que recomendamos poner arriba para facilitar el acceso a los estudiantes.
Para ello, activamos la edición...

… y arrastramos el bloque a la 
parte superior, pinchando en las 
dos flechas cruzadas
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Una vez subido el bloque, pincharemos 
en él para acceder a TEAMS…

… y nos dará la opción de 
entrar con la versión de 
escritorio o la de la web

Acceso a TEAMS desde el Campus Virtual

Opción
Recomendada
(es más completa)



xxxxxx@ucm.es

Hay que usar la cuenta 
canónica UCM (no un alias)

Instalando TEAMS en nuestro ordenador
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Ejecutamos el archivo descargado

xxxxxx@ucm.es 
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Ejemplo hipotético:
María Sánchez García tiene
una cuenta canónica UCM
(masangar@ucm.es)
aunque ella use un alias
(maría.sanchez@ucm.es)



Hay que usar la cuenta 
canónica UCM (no un alias)

Usando TEAMS desde el navegador
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Nos abre un navegador (Chrome/Edge)

xxxxxx@ucm.es
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dalfaros@ucm.es



Vista inicial de TEAMS

Y esto es lo que nos encontraríamos al entrar en TEAMS …

Nombre de nuestro 
“Equipo” (asignatura)

Publicaciones del 
canal “General”

Cualquier mensaje que 
escribamos, será visible por 

todos los miembros del equipo 

Aquí verás todos tus 
“Equipos” en TEAMS



IMPORTANTE

- Cómo asignar el rol de “PROPIETARIO” a otros profesores

- Cómo cambiar los permisos a los “miembros” (estudiantes)

- Cómo limitar la descarga de las grabaciones



Desplegamos menú y 
asignamos nuevo rol a 

los profesores que 
compartan asignatura 

con nosotros

Mostramos a todos los 
miembros del equipo 

(1/3) Configurando los equipos de TEAMS

Cómo asignar el rol de “PROPIETARIO” a otros profesores

Entramos en 
“Administrar equipo”

Sólo los “Propietarios” 
pueden iniciar “Reuniones” 

(videoconferencias)

Comparativa 
tipos de usuario

(Moodle)
Collaborate TEAMS

Profesor Moderador Propietario

Estudiantes
Invitados

Participante Miembro



Ahí podremos 
seleccionar entre varias 

opciones disponibles
(podemos dejar las

marcadas por defecto)

… y desplegamos los 
“Permisos de miembros”

Cómo cambiar los permisos a los “Miembros” (estudiantes)

Siguiendo en la pantalla de “Administrar 
equipo”, pinchamos en “Configuración” …

(2/3) Configurando los equipos de TEAMS



Ya en “Sharepoint”, 
pinchamos en la rueda de 
configuración y luego en 
los “Permisos del sitio”

Cómo limitar la descarga de las grabaciones que hagamos en TEAMS

Desde el canal “General”, 
pinchamos en el icono de 
“Más opciones” y abrimos 

“SharePoint” (puede 
pedirnos de nuevo nuestra 

cuenta UCM)

(3/3) Configurando los equipos de TEAMS
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Cómo limitar la descarga de las grabaciones que hagamos en TEAMS

Pinchamos en cada una de 
las opciones, siguiendo el 

orden numérico indicado …

(3/3) Configurando los equipos de TEAMS

5

6

7



Cómo limitar la descarga de las grabaciones que hagamos en TEAMS

Dentro de las opciones de 
“Permisos de lista”, de las cuatro 

opciones señaladas, sólo 
tenemos que dejar marcada la 

opción de “Ver elementos”. Todo 
lo demás se deja como está.

(3/3) Configurando los equipos de TEAMS
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Confirmamos pinchando en 
“Enviar” (abajo del todo)



Cómo limitar la descarga de las grabaciones que hagamos en TEAMS

(3/3) Configurando los equipos de TEAMS
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Pinchamos en cada una de 
las opciones, siguiendo el 

orden numérico indicado …
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… y, finalmente, cambiamos 
el permiso de acceso a los 

“no propietarios”



Configurando los equipos de TEAMS



Organizar una videoconferencia en TEAMS

Volvemos a la vista “General” de nuestro equipo (asignatura) en TEAMS

… y, para crear un enlace 
permanente para todo el 

curso, elegimos
“Programar una reunión”

Pinchamos en 
las opciones de 

“Reunirse”…



Organizar una videoconferencia en TEAMS

En la siguiente ventana, 
podemos ir definiendo las 
características de nuestra 

clase o reunión
Cuando acabemos, 

pulsamos en 
“Enviar”



Organizar una videoconferencia en TEAMS

Ahora, en la ventana del canal 
“General”, aparece un mensaje 

con la información de la reunión 
que acabamos de crear

Si pinchamos en el icono de 
“Más opciones”, podemos 

obtener el enlace de invitados y 
configurar otros parámetros

Si pinchamos en el icono de “Más 
opciones”, podemos ver los “Detalles de 

la reunión” para obtener el enlace de 
invitados y configurar otros parámetros



Organizar una videoconferencia en TEAMS

Aquí podremos copiar el enlace de 
invitados para que lo enviemos y 

puedan acceder personas no 
incluidas en este equipo

Aquí podremos modificar 
algunos aspectos interesantes 

para nuestra reunión

Configuración sugerida 
para “Reuniones”

Guarda los cambios realizados



Ese enlace también podemos 
ponerlo en Moodle y hacer 

así que los estudiantes entren 
directamente a la reunión

Organizar una videoconferencia en TEAMS

Aquí podremos copiar el enlace de 
invitados para que lo enviemos y 

puedan acceder personas no 
incluidas en este equipo



¿Cómo acceder a una 
reunión de TEAMS?
(tenemos dos opciones)

Entrar a una videoconferencia en TEAMS

Desde TEAMS (1), pinchando en la reunión que 
hemos programado o desde Moodle (2), con el 

enlace de invitados que hayamos puesto
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Opción

Opción



Entrar a una videoconferencia en TEAMS

Aquí configuramos micrófono, cámara y sonido



Videoconferencia en TEAMS

Botones de control

Participantes Chat Pedir palabra Salas para grupos

Más acciones Cámara

……… L E Y E N D A ……...

Micrófono Compartir contenido



Videoconferencia en TEAMS

Pinchando en el menú de “Más opciones”, 
podremos activar la grabación de la reunión
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Una vez detenida la grabación y finalizada la 
reunión, aparecerá en el “Menú General” del 
equipo de TEAMS el archivo de la grabación y 

el informe de asistencia para descargar.



Videoconferencia en TEAMS

Si pinchamos en la grabación, se abrirá 
una nueva ventana con el vídeo y 

tendremos la posibilidad de descargarlo

Si lo descargamos, el vídeo se guardará en la carpeta 
“Descargas” que tenemos en nuestro ordenador

Se recomienda descargar las 
grabaciones y subirlas a 

Google Drive, donde podemos 
obtener el enlace (incluso 

restringido a “usuarios UCM”) 
para compartirlas finalmente 

en el Campus Virtual
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Videoconferencia en TEAMS

Si pinchamos en el informe de asistencia, 
se descargará un archivo “Excel” en la 
carpeta “Descargas” que tenemos en 

nuestro ordenador. Ahí podremos 
encontrar toda la información relacionada1

2



Videoconferencia en TEAMS

Pinchando en el icono de 
“Compartir contenido” (1), 

podremos:
- Mostrar nuestra pantalla

- Una ventana del navegador
- Una pizarra en blanco 

sobre la que escribir
- Cargar directamente el 

archivo de nuestra 
presentación

(*) Si compartimos un vídeo, 
deberemos activar la opción 

de “Incluir sonido del equipo” 

1

*



Videoconferencia en TEAMS

Si a la hora de compartir 
contenido, cargamos 

directamente el archivo de 
nuestra presentación, la 

opción “PowerPoint Live” 
permite a los asistentes de 

la reunión poder ver y 
desplazarse libremente por 

todas las diapositivas, 
independientemente del 

orador. Si queremos evitarlo, 
deberemos desactivar dicha 

opción (icono ojo) y 
aparecerá un “ojo tachado”



…

Videoconferencia en TEAMS

Pinchamos en el icono de 
“Participantes” (1) y luego 

en las opciones (2) del 
participante en cuestión, le 

convertimos en 
“Moderador”

¿Cómo cambiar el rol de 
un participante para poder 

compartir contenido? 
1
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Collaborate Rol en TEAMS

Participante Asistente

Presentador Moderador

Moderador Organizador



Tutoriales y Ayuda sobre TEAMS

• Curso de TEAMS (formación UCM): 
https://cfp.ucm.es/formacionprofesorado/uso-de-teams-
diferido-curso-corto-0

• Manual de uso de TEAMS (Servicios Informáticos UCM):
https://www.ucm.es/data/cont/media/www/faq/31//TutotialTEAMS_v2_
0.pdf

• Videotutoriales elaborados por María Vela y Gregorio Tirado 
(Fac. CC. Económicas y Empresariales):
https://economicasyempresariales.ucm.es/videos-sobre-el-uso-de-
blackboard-collaborate

• FAQ del Campus Virtual UCM:
https://www.ucm.es/faq/campus-virtual

https://cfp.ucm.es/formacionprofesorado/uso-de-teams-diferido-curso-corto-0
https://www.ucm.es/data/cont/media/www/faq/31/TutotialTEAMS_v2_0.pdf
https://economicasyempresariales.ucm.es/videos-sobre-el-uso-de-blackboard-collaborate
https://www.ucm.es/faq/curso-202021


Atribución no comercial
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