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v COMPLUTENSE Nomenclatura equivalente en TEAMS

b MADRID

MOODLE / COLLABORATE TEAMS
Asignatura virtualizada = Equipo
Sesién Collaborate = Reunion

Tema “Introduccion”, “General”, “Foros y -
avisos”

Pestana privada para determinados
participantes

Foros / Novedades

Publicaciones

Blackboard > e
collaborate;




Creacion de un EQUIPO (asignatura) en TEAMS

ﬂii Tras haber virtualizado tu asignatura en Moodle,
oo e Microsoft Teams entra en ella, activa el “Menu de acciones” e

Pruebas Moodle & -

¥ Editar ajustes

Pagina Principal / Cursos / seminario-invest-92015-1

# Activar edicidn
Y Filtros

- £+ Configuracion Calificaciones
LJN_II Novedades
£ Resultados

[ Copia de seguridad
Tema 1

1 Restaurar

=l Seminario 1 . ,
B woso ... Y pincha aqui. 1 Importar
- . ) € Reiniciar
: Izzi ;: I: ; '\> G‘Configu ra tu equipo de Microsoft T@
« PruebaZApP & Mas ..
T;'easr

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

;Desea tener un equipo en Microsoft
Teams asociado a este curso?

Asi, tendremos a todos

los matriculados de esta
Cancelar asignatura en TEAMS




Creacion de un EQUIPO (asignatura) en TEAMS

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

’\‘§ ] 0
Tema 10 . (AN no se han publicado
9 * ’ Ftar noticias)
&‘ ﬁ - < Afadir una actividad o un recurso
i

& Afadir secciones

tar ajustes EVENTOS -
PROXIMOS o
No hay eventos proximos

T Filtros Ir al calendario...

£+ Configuracién Calificaciones

== Resultados ACTIVIDAD Fo s
RECIENTE *
Copia de seguridad
Actividad desde lunes, 19 de
I Restaurar julio de 2021, 19:41
nforme completo de la
$ importar ACCEDE A TEAMS @.ﬂ - S
€ Reiniciar 9 Sin actividad reciente
_ Accede a g tu equipo.
@ Configura tu equipo de Microsoft Teams
£ Mas ... ACCEDE A TEAMS L~
Tareas Accede a g tu equipo.
MIS CURSOS $\\ ~

%* Comision

| =
o = ... y arrastramos el bloque a la
Titulaciones C.

“+ comieion | PArte superior, pinchando en las

Laboral y med| dos flechas cruzadas
'..-,' '::'r"'_'-e‘[l de D'C"F:'Ei"'.EI"I‘Emc.
de Biclogia Celular




{%‘: "% COMPLUTENSE Acceso a TEAMS desde el Campus Virtual

MADRID

Una vez subido el bloque, pincharemos
Pruebas Moodle en él para acceder a TEAMS... & -

Pagina Principal / Cursos / seminario-invest-92015-1

=) Novedades

Tema 1 MIS CURSOS

<=l seminario 1 % Comision de Calidad de las
Titulaciones C.C. Bioldgicas

o . . s

@] Logo %* Comisién de Entorno

Laboral y Medio Ambiente

o] Test Grupo A

Microsoft Teams

... y nos dara la opcién de
entrar con la version de
escritorio o la de la web

s

Manténgase mejor conectado con la aplicacion de escritorio de Teams

Descargar la aplicacion de Windows Usar la aplicacion web en su lugar

:¥a tiene la aplicacién de Teams? Iniciarlo ahora

Opcion

Recomendada y
(es mas completa)

foec el
q




X% UNIVERSIDAD
V
o

v COMPLUTENSE Instalando TEAMS en nuestro ordenador
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0 Hay que usar la cuenta
9 candnica UCM (no un alias)

BS Microsoft

= Iniciar sesién Ejemplo hipotético:
T de o= el XXXXXX@UCI. €5 Maria Sanchez Garcia tiene
@ - . 7 .
¢ o 'I una cuenta canonica UCM
a K ;No tiene ninguna cuenta? Cree una. (masangar@ucm.es)
Manténgase mejor conectado con la aplicacién de escritorio de Teams ;No puade acceder a su cuenta? aunque ella use un alias

9 (maria.sanchez@ucm.es)
Usar la aplicacién web en su lugar

B® Microsoft

2Ya tiene la aplicacion de Teams? Iniciarlo ahora

Escriba la contrasefia

Olvidé mi contrasefia

2/
Instale Teams una vez que se L |
descargue. Acceso Web Unificado a la UCM (Web SSO) 9

Identificarse correctamente en esta pagina le habilitara la entrada en la mayoria de las aplicaciones y en los servicio:
Cuando abra la aplicacion, se uniré a la nube @UCM.

reunion automaticamente.

Direcciéon de correo UCM

dalfaros@ucm.es

Contrasena

T“ TeamsSetupxb4_s_...exe A I Wi f

Si tiene activado el Segundo Factor de Autenticacion introduzca la clave numérica generada
con su dispositivo |

Ejecutamos el archivo descargado i Gontar e este atpe.

Iniciar sesion

OO0 '




Usando TEAMS desde el navegador

o Hay que usar la cuenta
9 candnica UCM (no un alias)

BS Microsoft

Iniciar sesion
XXXXXX@ucm.es

L
@
A
@
a

;Mo tiene ninguna cuenta? Cree una.

Manténgase mejor conectado con la aplicacién de es: 1o de Teams iNo puede acceder a su cuenta?

Descargar la aplicacién de Windows Usar la aplicacién web en su lugar Opcicnes de inicio de sesidn

2Ya tiene la aplicacién de Teams? Iniciarlo ahora

@ Acceso Web Unificado a la UCM (Web SSO)

Identificarse correctamente en esta pagina le habilitara la entrada en la mayoria de las aplicaciones y en los servicios en la
nube @UCM.

9 M ic rosoft Tea m S - Direccién de correo UCM

_ dalfaros@ucm.es
@

Reunete’ Chatea’ ”ama y \ r .-‘ Contrasefia
colabora en un solo lugar. .
i tiene activado el Segun =. Microsoft 6

. . i i dalfaros@ucm.es
Registrarse gratis [ Confiar en este equip @

;Quiere mantener la sesion
Iniciar sesion iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
solicita que inicie sesion.

Nos abre un navegador (Chrome/Edge) [ Novolver a mostar

MNo Si

OO0 '




Vista inicial de TEAMS

Y esto es lo que nos encontrariamos al entrar en TEAMS ...

F\%d < Todos los equipos m General Publicaciones || Archivos - & Equipo I;:KI Reunirse W (O
CuvIdas

Pruebas Moodle

R % —o

Publicaciones del
canal “General”

Nombre de nuestro ~ ]
“Equipo” (asignatura)
Aqui veras todos tus
o ”Equipos” en TEAMS Empecemos con la conversacién
@Mencione a un alumno o un profesor para empezar a compartir ideas.

Q Cualquier mensaje que
LB ,.?; escribamos, sera visible por
; = Lemenesen todos los miembros del equipo

OO0




IMPORTANTE

PERO ANTES DE SEGUIR USANDO TEAMS,
TENEMOS QUE CONFIGURAR VARIAS COSAS:

- Como asignar el rol de “PROPIETARIO” a otros profesores
- Como cambiar los permisos a los “miembros” (estudiantes)

- Como limitar la descarga de las grabaciones




(1/3) Configurando los equipos de TEAMS

Solo los “Propietarios”

Como asignar el rol de “PROPIETARIO” a otros profesores

pueden iniciar “Reuniones”

Ar%ad < Todos los equipos Entramos en (VldeoconferenCIaS)
o H H H ”
o Administrar equipo
Chat 7\
a2z Pruebas Moodle - > Equipo
_l..' J Pruebas Moodle
Equipos
Pruebas Moodle
@ 5:3 Administ . Miembros  Solicitudes pendientes Canales Configuracién  Aplicaci ma
Tareas g ministrar equipo —
cener -
7 Agregar canal
Calendario é)e Agregar miembro * Propietarios (1)
% EG‘- Abandonar equipo Nombre Puesto Ubicacién Etiquetas (i) ol
Llamadas . )
/7 Editar equipo DS. DAVID ALFARO... Propietario
= Miembros e invitados (1)
IVI OSt ra m OS a to d OS | OS 7 Nembre Puesto Ubicacién Etiquetas :rl ol
miembros del equipo B st oGt /J, e -
a'l
~

Desplegamos menu y
Miembro ~ X

Comparativa

tipos de usuario

(Moodle)
Collaborate

asignamos nuevo rol a
los profesores que

;; Propietario

Profesor Moderador Propietario compartan asignatura
Estudiantes o . con nosotros Miembro
) Participante Miembro
Invitados

OO0
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[

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

|
Pruebas Moodle - . . 7 ..
Siguiendo en la pantalla de “Administrar
: [ — - . 1 ” 1 h ”C f iAn’”’
Miembros  Solicitudes pendientes  Canales|§ Configuracion [ Aplicaciones 2 mds ~ e q u I p O ) p I n C a m OS e n O n Ig u ra C I O n vee
——
v Imagen de equipo Agregar una imagen del equipo
+ Permisos de miembros Permitir la creacién de canales, agregar aplicaciones y mas e y d eS p I ega m OS I Os
o Q Q ”
N o Permisos de miembros
'ermisos de invitado Habilitar la creacién de canales
* @menciones Flegit quien puede usar las mencianss de @equipo y Geanal Miembros  Solicitudes pendiente; ales Configuracion  Aplicaciones 2 mas -
+ Codigo de equipo Comparta este cédigo para que sea posible unirse al equipo directamente: no recibira solicitudes . .
para unirse + Imagen de equij Agregar una imagen del equipe
+  Material divertido Permitir emaji, memes, imagenes GIF o adhesivos ~ Permisos de miembros Permitir |3 creacion de canales, agregar aplicaciones y mas
-
v Etiquetas Seleccionar quién puede administrar las etiquetas Permitir 2 los miembros crear y actualizar canales O
Permitir a los miembros eliminar y restaurar canales (]
& Permitir a los miembros agregar y quitar aplicaciones (]
Ahi podremos
I . . - Permitir que los miembros carguen aplicaciones personalizadas (]
Se eCCIona r entre Va rlas / Permitir a los miembros crear, actualizar y quitar pestafias (]
OpC|0nes d |Sp0n I bIeS {/ Permitir a los miembros crear, actualizar y quitar conectores (]
(podemos dejar Ias Los propietarios pueden eliminar todes los mensajes (]
Ofrecer a los miembros la opcidn de eliminar sus mensajes (]
marcadas por defecto)
~ Ofrecer a los miembros la opcidn de editar sus mensajes O




(3/3) Configurando los equipos de TEAMS

Como limitar la descarga de las grabaciones que hagamos en TEAMS

< Todos los equipas General Publicaciones Archivos @ Equipo | (H Reunirse =~ "TO g 9

Pruebas Moodle

[ Notificaciones del canal >

Desde el canal “General”, ) A o
pinChamOS en EI iCOI‘\O de 9 E Obtener direccian de correo
“Mas opciones” y abrimos = optenervinede sl cnd
“SharePoint” (puede - S
pedirnos de nuevo nuestra —
cuenta UCM)

General

SharePoint
o = Ao €,
PM Pruebas Moodle Grupo privado  ¥r Nosesigue & 1 miembro Conflguracmn
fFoa
&
_ SharePoint
Inicio T Cargar v -+ = Todoslosdocumentos ~ <7 (@O areron
= Agregar una pagina
Conversaciones agregar una aplicacién
K “w . ” Contenidos del sitio
- | Documentos Docu Ya en “Sharepoint”, Configuracién de I bibiioteca

. Restaurar esta biblioteca
Comarto con mtotos pinchamos en la rueda de |.= oaciadel Sie
’

Bloc de notas ConfiguraCién y Iuego en Uso dﬁ| sitio
los “Permisos del sitio” e e

Paginas




(3/3) Configurando los equipos de TEAMS

Permisos X 31 SharePoint
Administra los permisos del sitic o invita a \ @
NAVEGAR | PERMISOS
otros a colaborar
&% Niveles d i
. '. WEIEE 08 permisos

Invitar a u‘l‘ u“ q I:'g'_-', Configuracion de solicitud de acceso
Conceder Crear | Edifar permisos de Quitar permisos de  Comprobar
Lo site permisos  grupo usuario usuaro permisas

ﬂ Administradores de la coleccion de sitios

. . e Conceder hModificar Comprobar Administrar
" Propietarios del sitio

~  Miembros d

Pinchamos en cada una de
v visitantesd| |as opciones, siguiendo el | 7 e | |
orden numérico indicado ... |Permisos » Niveles de permisos e

Uso compartidol

1ar of i Inicio ) ) - ) : i
Cambiar como se pUEdEI'I compartir los EAgregar un nivel de permisos X Eliminar niveles de permisos seleccionados
miembros Conversaciones
Mivel de permiso Descripcion
Documentos
Explracmn de invitados Bloc de notas Control tota Tiene control total.
Péginas Disefio Puede ver, agregar, actualizar, ¢

La organizacion no requiere acceso de invitado

Contenido del sitio o o iade o . S
a punto de caducar. Editar uede agregar, editar y eliminz
documentas.

Administrar Papelera de reciclaje
Colaborar Puede ver, agregar, actuzlizar y
. ————
6 # EDITAR VINCULOS l Leer l Puede ver paginas y elementos

Configuracion de permisos avanzada

OO0 '
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Como limitar la descarga de las grabaciones que hagamos en TEAMS

# EDITAR VINCULOS

Niveles de permisos » Editar nivel de permisos

PM

Inicio Nombre y descripcion
) MNombre:

Conversaciones Escriba un nombre y una descripcién para su nivel de

permisos. El nombre se muestra en la pagina de permisos. Leer
Documentos re y la descripcion se muestr; a pa P

C l%l nombre y Ia. lescripcion se muestran en la pagina Descripcién:

Agregar usuaros. — .
Bloc de notas Puede ver paginas y elementos de lista, y
Paginas descargar documentos.

Contenido del sitio

Papelera de reciclaje Permisos

Seleccione los permisos que se incluirdn en este nivel de permisos.

Edite los permisos que se incluyen en este nivel, Utilice |a
borrar todos Seleccionar todo

- fasc,

Dentro de las opciones de

l Permisos de lista l
”Permisos de Iista”’ de Ias Cuatro ‘ﬁ Al - Cree y elimine listas, agregue o quite columnas de una lista y agregue o guite

vistas plblicas de una lista.

. ~ 7
OpCIOneS Sena Iadas, SOIO [0 Reemplazar comportamientos de lista - Descarte o proteja un documento que otro usuario tiene
desprotegido y cambie o reemplace la configuracion que permite a los usuarios leer o editar solo

tenemos que dejar marcada la cus propios elementos
0 pCié n d e Hver elementos”. TOd O [ Agregar elementos - Agregue elementos a listas y documentos a bibliotecas de documentos.

[0 Editar elementos - Edite elementos de listas y documentos de bibliotecas de documentos, y

IO d e m é S Se d ej a CO m O esté . personalice paginas de elementos web de bibliotecas de documentos.

| @ [C] Eliminar elementos - Elimine elementos de una lista y documentos de una biblioteca de

documentos.

CO nfl rm a m OS pl n C h a n d O e n Ver elementos - Vea elementos de listas y documentos de bibliotecas de documentos.
“ H 77 .
EnVla r (a baJ O d eI tOd O) O Aprobar elementos - Apruebe una version secundaria de un documente o elemento de lista.

| [ Abrir elementos - Vea el origen de los documentos con controladeres de archivos del servidor.

Copiar nivel de permisos @? [ Ver versiones - Vea versiones antiguas de un elemento de lista o documenta.

[J Eliminar versiones - Elimine versiones pasadas de un documente o elemento de lista.

e

[

OO0
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Como limitar la descarga de las grabaciones que hagamos en TEAMS

# EDITAR VINCULOS

f j % COMPLUTENSE (3/3) Configurando los equipos de TEAMS

General

Permisos » Niveles de permisos o @&

Ad ministrar acceso
Inicio ) . . . ) .
Elagregar un nivel de permisos X Eliminar niveles de permisos seleccionados
Conversaciones
|_ Nivel de permiso

p—
X
N—

Documentos B Editar en vista de cuadricula 1% Compartir @ Copiar vinculo & Descargar 5] Agreg
S—
Bloc cenotas @ Control tota @ Vinculos que dan acceso @

Paginas Disefio =" Comparte

Contenido del sitio Editar Documentos m . .
Mo hay ningin vinculo para compartir para este
Papelera de reciclaje Colaborar elementa.
) Leer (] O Nombre Modificado Modifica

# EDITAR VINCULOS

= ; m
(] “General e Bl : | compartir o Acceso directo | -+

Copiar vinculo

@ lAdminisTrar acceso I

Propietarios Pruebas Moo... Propietario

Pinchamos en cada una de . - -
. . . Agregar acceso directo a OneDrive Propietarios Pruebas Moo opistario
las opciones, siguiendo el N
orden numeérico indicado ... tegrantes ce a prueas . [ <)
. . ,f Puede editar
.y, finalmente, cambiamos | @ 7 ‘oo nee
el permiso de acceso a los [252 Puedever ]
. . 0 pusde realizar camplos
“no propietarios”

Dejar de compartir
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ASi YA TENEMOS CONFIGURADA
NUESTRA ASIGNATURA PARA TODO EL CURSO

RECUERDA HACER ESTO
MISMO PARA EL RESTO
DE TUS ASIGNATURAS




Organizar una videoconferencia en TEAMS

‘Q < Todos los equipos G | Publicaciones Archivos - % Equipo (M Reunirsef] (M =
T quip m eneral Publ Arch Eq ; I
I
gg
()] .
o Pruebas Moodle PInChamOS =
] . las opciones de
= General % Equipo |_:__|C| Reunirse b ”R . ”
r. eunirse ...
celene (X Reunirse ahora
(& : .
Llamadas E 3
B rogramar una reunion y’ para crear un enlace
\>permanente para todo el
i curso, elegimos
o Empecemos con la convel ,, s
@Mencione a un alumne o un profesor para empe: Programar una reunlon
&
9




Organizar una videoconferencia en TEAMS

A

rreman Nueva reunién Detalles  Asistente pars En Ia SigUiente Ventana’ ﬁ Cerrar

Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Ma pOdemOS ir d@finiendO |aS

stro: Ninguno
Chat

P <:| caracteristicas de nuestra Cuando acabemos,
Ll L} { ase de prueba o

| clase o reunion pulsamos en
@ é’g Agregue asistentes requeridos + Opcionales llEnViarn

® | 16/07/2021 830 v~ —» 16/07/2021 930 v 1h @ Todoeldia <:|
Calendario

% (i Se produce cada lunes, martes, miércoles, jueves y viernes empezando el 16/07/2021 <:
Llamadas

=] nPruebasMDDdle > General

Archivos A B0-1
ula BU-
o @ @ Desconocidn @

GitHub (Le...

B /7 U S Vo4 A Péarrafa ~ AE = H = % =

I||
ha

Escriba los detalles de esta nueva reunidn




Organizar una videoconferencia en TEAMS

Az%m < Todos los equipos General Publicaciones Archivos & Equipo I::h Reunirse ~ O
-
_l'i_'l
o Pruebas Moodle ’ e @
&
‘ Ahora, en la ventana del canal o :
G+ o
—-=| “General”, aparece un mensaje
& | con lainformacion de la reunién
0 gue acabamos de crear
o 7\
- Empecemos con la conversacion
0 @Mencione a un alumno o un profesor para empezar a compartir ideas.
GitHub (Le... ""H
e DAVID ALFARO SANCHEZ 0:07 D
Ds Ha programado una reunién
E ?u:::::i::;j:::th laboral (de lunes a viernes) a las 8:30
k &' Respender
B &
o Si pinchamos en el icono de “Mas
opciones”, podemos ver los “Detalles de

OO0

la reunion” para obtener el enlace de
invitados y configurar otros parametros




Organizar una videoconferencia en TEAMS

Tareas

Apli

4
=

Clase de prueba Chat Detalles Asistentep{]a programacion

Q %
> Cancelar reunién &2 Copiar vinculo o =)
o Q
V4 rueba f—)
<
\

Aqui podremos copiar el enlace de
invitados para que lo enviemos y
puedan acceder personas no
incluidas en este equipo

B 3
1
i

Aula BO-1
@ @ Desconocida *

F OB I U S|V A M Pmor AR S =

Reunidén de Microsoft Teams

Unase desde su equipo o aplicacién mévil
Haga clic aqui para unirse a la reunién

Inférmese | Opciones de reunién

9:30 + 1h el dia

Enviar actualizacion Cerrar

Opciones de reunién % Seguimiento

W

Aqui podremos modificar
s | algunos aspectos interesantes
para nuestra reunion

16/07/24

2
¢Quién puede omitir la sala de espera? Personas de mi organizacion e inv...

Clase de pruebav

Ocurre cada lun - vie a las &30 Configuracio’n Sugerida

=2, DAVID ALFARO SANCHEZ

para “Reuniones”

Opciones de reunién

Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de
recepcion

Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van

;Quién puede presentar? Solo yo
;Permitir a los asistentes usar el micréfone? Si O
;Permitir a los asistentes usar la camara? Si D

Permitir reacciones Si O

OO0

Guarda los cambios realizados %
== ]




X Cancelar reunion &2 Copiar vinculo

rueba o

L 74

v

&1 Aqui podremos copiar el enlace de

Tareas

invitados para que lo enviemos y

(S ) . .
incluidas en este equipo
B
freme @ @ guaBO—L y
Q CCCCCCCC [=]
F OB I U S|V A M Pmor AR S T =
Reunion de Microsoft Teams
EB Unase desde su equipo o aplicacién mévil

Haga clic aqui para unirse a la reunién

Inférmese | Opciones de reunidn

Organizar una videoconferencia en TEAMS

Ese enlace también podemos
ponerlo en Moodle y hacer
asi que los estudiantes entren
directamente a la reunidn

puedan acceder personas no .

OO0

Pruebas Moodle

Pagir'a Drin-:ipal / Cursos [/ seminario-invest-92015-1

LJj Novedades

Tema 1
g=l Seminario 1
@ | Logo
i Test Grupo A

W/ Test Grupo B

/] Pruebazap y

@ | Enlace de acceso a TEAMS




Entrar a una videoconferencia en TEAMS

Q, Buscar

¢Como acceder a una

Q < Todos los equipos 2 General Publicaciones 1mas - & Equipe &1 O -

5 reunion de TEAMS?
N (tenemos opciones)

h:
(1]
Eouipos
Pruebas Moodle ,
&

General

J
\ Pruebas Moodle

& Pagina Principal / Cursos / seminario-invest-92015-1

Opcidén

Archivos
o Empecemos con la conversacién
#tHub (Le @Mencione a un alumno o un profesor para empezar a compartir ideas.
LI_I
DAVID ALFARO SANCHEZ 0:07 | Novedades
Ha g una raynicn
amm  (lase de prueba
Sucede cada jomada laboral (de lunes a viemes) a las 8:30
Aplicaciones =l Seminario 1
® Q. Buscar /
Ayuda Q - U L:Igc
P Clase de prueba Chat Detalles  Asistente para pregramacion
' J Test Grupo A .
@ > Cancelar reunién &2 Copiar vinculo --- Seguimiento O p C I O n

cnax y/ Test Grupo B
DS DAVID ALFARO SANCHEZ

:ip' & _Clese de pructa e W Pruebazap g
Desde TEAMS (1), pinchando en la reunién que :
hemos programado o desde Moodle (2), con el
enlace de invitados que hayamos puesto

@ | Enlace de acceso a TEAMS

OO0
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Aqui configuramos micréfono, camara y sonido

Elija las opciones de video y audio

;‘]; Audio del equipo

Instalacion personalizada

N

La camara esta apagada L D ]y

Audio de sala

No usar audio \

Cancelar Unirse ahora
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COMPLUTENSE Videoconferencia en TEAMS
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Clase de prueba

Qo
[ v)

Botones de control Participantes

Frwite a alguien o marque un nimero Q,

=, Compartir invitacion

En esta reurndn (1)

Participantes Chat Pedir palabra Salas para grupos
- Mas acciones ) LB Micréfono Compartir contenido

OO0

e



UNIVERSIDATD

COMPLUTENSE Videoconferencia en TEAMS

MADRID
oo (] o~ Salir
. 7 l( 7 . ”
Pinchando en el menu de “Mas opciones”,

€3 Configuracién dispositivo podremos activar la grabacion de la reunion
A~ Estado de la llamada
= Opciones de reunién
[5) Notas de la reunién DAVID ALFARO SANCHEZ 16/7 20:16

Ha programado una reunion
() Informacién de la reunién

mmm.  (Clase de prueba

u viemnes, 16 de julio de 2021 a las 0:00
3 Galeria v

n finalizada: 15 min 17 s %
Reunion
Grabado por: DAVID ALFARO 5...
3 Pantalla completa
Compartir informe de asistencia

) i ¢ aqul para descargar el informe de
75z Aplicar efectos de fondo 2
Activar subtitulos en directo /
@ |Iniciar grabaci6n
; Una vez detenida la grabacion y finalizada la
{X) No mostrar chat

reunion, aparecera en el “Menu General” del
equipo de TEAMS el archivo de la grabacion y
el informe de asistencia para descargar.

i Teclado de marcado

[y Desactivar video entrante

OO0



DAVID ALFARQ SANCHEZ 16/7 20:16
Ha programado una reunion

s (Clase de prueba
u viemnes, 16 de julio de 2021 a las 0:00

2 respuestas de usted

(Y Reunidn finalizada: 15 min 17 s

Reunion

Compartir informe de asistencia

\L Haga clic aqui para descargar el informe de
—_ asistencia

Grabado por: DAVID ALFARO 5...

Videoconferencia en TEAMS

0 Si pinchamos en la grabacion, se abrira
una nueva ventana con el video y
tendremos la posibilidad de descargarlo

A\

)

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

¥ Compartir @ Copiarvinculcl + Descargar'f Eliminar [ Copiaren & Historial de versiones 1de1 X @

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

Clase de prueba

2021-07-19 18:08 UTC

R

DAVID ALFARO DAVID ALFARO

D q,,} /l 0:35
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DAVID ALFARQ SANCHEZ 16/7 20:16
Ha programado una reunion

Si pinchamos en el informe de asistencia,
s (Clase de prueba

B s, 16 de jukio de 2021 2 s 000 se descargara un archivo “Excel” en la
2 respuestas de usted carpeta “Descargas” que tenemos en
(7 Reunién finalizada: 15 min 17 s nuestro ordenador. Ahi podremos
R encontrar toda la informacion relacionada
e T Grabado por: DAVID ALFARO 5...

Compartir informe de asistencia

Autoguardado (@ ) |E'] 3~ meetingAttendanceReport.csv - Excel

Haga clic aqui para descargar el informe de

asistencia Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda ACROBAT
aav | = — Format: dicional ~
N e LR Eremut cnicns
5 [@ v % Dar formato como tabla ~
Pg |[NKs~[m-[Od-A-  E=E=== B | B~ %) 60 | [GHesilosde celda~
Alineacion Estilos
« v A » David * Downloads
Nombre g 2 Resumen de la reunién

7 Acceso rapido
[ Escritorio ~ hoy (2)

& Downloads » B Recordings.zip
@ meetingAttendanceReport.csv

Mumero total de participantes 1
Titulo de la reunion null

Hora de inicio de la reunion 16/07/2021 20:47
Hora de finalizacién de la reunién  16/07/2021 21:34
|i:-‘| Documentos - Mombre completo Horade Union  Hora de salida Duracion  Correo electrénico Rol

{8 DAVID ALFARO SANCHEZ 16,/07/2021 20:47 16/07/2021 21:34 47 min 30 s Dalfaros@ucm.es Organizador

OO0




5@?% ééﬂ/fﬁﬁ%ﬁrﬁgﬁ Videoconferencia en TEAMS

MADRID

R] e .
1

COI'I‘IPal'tiT Incluir sonido del
Pinchando en el icono de contenido P

“Compartir contenido” (1), / Pantalla

podremos:

- Mostrar nuestra pantalla
- Una ventana del navegador

- Una pizarra en blanco
sobre la que escribir

=

- Cargar directamente el
archivo de nuestra
Ny . Microsoft Whiteboard
presentaC|0n / - Colaborar en una pizarra
(*) Si compartimos un video, PowerPoint Live
deberemos activar Ia Opcio'n Ver las notas, las diapositivas y el piblico durante la

. g . presentacion
de “Incluir sonido del equipo”

Mo hay archivos
disponibles

\ Examinar OneDrive
T Explorar mi PC
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\ Videoconferencia en TEAMS

Dejar de presentar

Si a la hora de compartir
contenido, cargamos
directamente el archivo de
COMPLUTENSE nuestra presentacion, la
opcion “PowerPoint Live”
permite a los asistentes de
la reunién poder very
desplazarse libremente por
todas las diapositivas,
independientemente del
orador. Si queremos evitarlo,
ey deberemos desactivar dicha

oA ﬁ
e L

Guia Breve para Docencia No Presencial

Ciencias Biologicas

o e opcion (icono ojo) y
aparecera un “ojo tachado”

OO0




Videoconferencia en TEAMS

(N ¢Como cambiar el rol de
un participante para poder
Participantes . X compartir contenido?

Invite a alguien o marque un nimero Q)

=g Compartir invitacién

En esta reunién (1) Deshabilitar micréfono

@ DAVID ALFARO SANCHEZ

Oroanizador
Uirganizado

Deshabilitar cAmara

Asistentes (1) Anclar

@ José Javier Garda-Ceca Herndndez ... Poner en primer plarm

Convertir en moderador

Quitar de la reunion

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

en las opciones (2) del Collaborate Rol en TEAMS

participante en cuestion, le Participante Asistente
convertimos en

“Moderador”

Presentador Moderador

Moderador Organizador
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¢ j % COMPLUTENSE Tutoriales y Ayuda sobre TEAMS

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

e Manual de uso de TEAMS (Servicios Informaticos UCM):

https://www.ucm.es/data/cont/media/www/faq/31//TutotialTEAMS v2
0.pdf

* Videotutoriales elaborados por Maria Vela y Gregorio Tirado
(Fac. CC. Econdmicas y Empresariales):

https://economicasyempresariales.ucm.es/videos-sobre-el-uso-de-
blackboard-collaborate

FAQ del Campus Virtual UCM:

https://www.ucm.es/fag/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
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COMPLUTENSE Atribucion no comercial
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Atribucion-NoComercial-Compartirigual
4.0 Internacional (CC BY-NC-SA 4.0)

This iz a human-readable summary of (and not a substitute for) the licenze. Advert:

Usted es libre de:

Compartir — copiar y redistribuir el material en cualquier
medio o formato

Adaptar — remezclar, transformar y construir a partir del
material

La licenciante no puede revocar estas libertades en tanto usted =iza

los términes de la licencia

Bajo los siguientes términos:

® Atribucién — Usted debe dar_c

cambios. Puede hacerlo en cualqmer forma razenakble, pero

no de forma tal que sugiera que usted o su uso tienen el
apoye de la licenciante.

NoComercial — Usted no pusde hacer usc del material con

g
5}
-
&
8
Z
o
&
(=]
2
3
[
&
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=
m
B

Mo hay restricciones adicienales — No pusde aplicar
términos legales ni medidas tecnolégicas que restrinjan
Ieilmaniizg s (a0 2 [aEey sl AU U PRl 2T [fa |2
Izzmme:
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