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REALIZAR UNA LLAMADA EN MICROSOFT TEAMS 

 

Para realizar la sesión virtual de aprendizaje, recuerde que por ser asíncrona (grabada para los 

estudiantes para asegurar que puedan disponer de esta grabación en cualquier momento desde 

su campus virtual), debe grabar la sesión de acuerdo a la secuencialidad de contenidos 

organizados en el silabo del curso, utilizar una presentación ordenada que considere además de 

los datos de docente, los datos de la Unidad didáctica, semana de estudio, contenido a tratar de 

tal forma que el estudiante tenga sus grabaciones secuenciales coherentes con el silabo del 

curso y este material sea un facilitador de aprendizaje. Para esta finalidad utilizaremos la 

herramienta de comunicación: Llamada en Microsoft Teams. 

 

Para realizar una llamada en Microsoft Teams, debe considerar lo siguiente: 

1. Tener disponible el PORTAFOLIO DOCENTE DEL CURSO, de esta forma tendrá listo el 
material que usará en su sesión y optimizará los recursos con mejores resultados. Tenga 
los materiales de la semana de estudio que va a desarrollar porque todos estos 
materiales los puede utilizar en la grabación de su sesión (Ayudas didácticas o 
presentaciones, webgrafía, actividades prácticas entre otros, porque podrá cargar este 
material para que esté disponible en la pantalla principal o compartir su escritorio u 
otras aplicaciones): 

 

• Tener creada previamente una clase. 

• Contar con micrófono (auricular). 

• Conexión mínima de internet 4mb. 

 

2. Ingresamos a la clase en la cual deseamos iniciar una llamada, ir a equipos que ud 

previamente ha creado y seleccionar su curso, que será su clase. 
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3. Al igresar a la clase se nos mostrará la siguiente pantalla: 

 

 

En la parte inferior podremos visualizar la opción para realizar una llamada. 

 

 

 

 

 

4. Por ser primer uso en de la plataforma en su pc, lo más probable es que le mostrará el 

siguiente mensaje de acceso a micrófono y cámara, deberá seleccionar PERMITIR. 
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Recomendaciones: 

 

 

Durante la sesión:  

• Active el botón de iniciar grabación, con lo cual podremos generar un video de la 

llamada desde el momento que se active la opción y hasta que se detenga. 

• Inicie la sesión de aprendizaje con una breve actividad de presentación docente, esto 

muy recomendable sobre todo en la primera sesión y siempre presentar el contenido 

a tratar ubicando al estudiante en contexto y programación de acuerdo con el silabo 

del curso, además que durante estos primeros minutos podrá verificar el buen 

funcionamiento de los dispositivos a utilizar.  

• Siga su secuencia didáctica previamente planificada. 

Antes de iniciar la grabación de la sesión: 

• Chequee el funcionamiento óptimo de los dispositivos de audio y voz, deseables 

audífonos con micrófono integrado para reducir ruidos ambientales. 

• Cuide su presentación personal, por cuanto se sugiere la transmisión del video al 

menos al iniciar la sesión. Al estar grabando sería recomendable tener un espacio 

donde evite en lo posible actividad de otras personas a su alrededor y ruidos 

externos. 

• Tenga todos sus archivos y materiales didácticos a utilizar y elabore la secuencia 

didáctica a seguir durante su clase. 
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5. Después de seleccionar el ícono para iniciar llamada se nos mostrará la configuración 

inicial que debemos de realizar antes de iniciar una llamada. 

 

Adicionalmente podemos configurar la cámara del equipo, la cual se muestra como activada de 

forma predeterminada, para ello pulsamos sobre Desactivado (si se ha realizado correctamente, 

el fondo cambiará de color a negro). Volveremos a activar la cámara al iniciar la sesión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al finalizar la sesión: 

• Motive a sus estudiantes a revisar los materiales de su curso en el campus virtual y a 

revisar las grabaciones de cada semana de estudio. 

• Indique cuál será el siguiente tema para tratar en la próxima sesión. 

• Detener la grabación. 
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6. Debemos asignar un título (asunto) a la llamada, para ello hacemos clic en ¿Desea 

agregar un asunto? 

considere los datos de la Unidad didáctica, semana de estudio y el contenido a tratar de 

acuerdo con el silabo, de esta forma el estudiante estará orientado en todo momento 

para su itinerario de aprendizaje. Ejem: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Realizadas las configuraciones iniciales, procederemos a dar clic en Reunirse ahora. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Iniciada la llamada, podremos visualizar la ventana principal y a lado derecho los 

participantes actuales en la llamada. no agregar participantes, recuerde que la 

comunicación será asincrónica respetando el ritmo de aprendizaje de cada estudiante 
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Podemos cerrar esta columna dando clic en la X ubicada en la parte superior derecha. 
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9. Dentro de la ventana principal podremos visualizar la barra de herramientas de la 

llamada. 

 

Tiempo: Se muestran los minutos transcurridos desde que inició la llamada. 

 

 

 

Cámara: Desde esta opción podremos encender o apagar la cámara. 

 

 

 

 

Micrófono: Desde esta opción podremos encender o apagar el micrófono. 

Importante: Al iniciar una llamada el micrófono se encuentra encendido predeterminadamente, 

para silenciarlo deberemos hacer clic sobre el ícono del micrófono. 

 

 

 

 

 

 

 

Compartir: Esta opción nos permite compartir la pantalla de nuestra computadora, ventanas de 

nuestro navegador y aplicaciones de escritorio que tengamos abiertas. 
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10. Para compartir debemos de seleccionar una de las opciones disponibles, para el ejemplo 

vamos a compartir la ventana del navegador Google Chrome.  

 

 

 

 

 

 

A la ventana compartida se le asignará un marco de color rojo, el cual nos indica que se está 

compartiendo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Para dejar de compartir, debemos dar clic en la opción de Dejar de compartir. 

 

 

  

 

 

Con esta opción también tenemos la posibilidad de subir y compartir archivos en la ventana 

principal desde nuestro equipo. 

Para ello debemos seleccionar la opción Examinar y luego hacer clic en Cargar desde mi equipo. 
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Ubicamos el archivo a subir en nuestro equipo y seleccionamos Abrir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Microsoft Teams nos solicitará seleccionar una ubicación de carga, para ello pulsamos sobre 

Materiales de clase y luego en Cargar archivo. 
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Luego de ello, comenzará a subir nuestro archivo seleccionado, para finalmente ser compartido 

en la ventana principal de la llamada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la ventana principal se activarán las opciones de adelantar y regresar en la presentación y el 

botón de Dejar de presentar para finalizar la visualización del archivo. 
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Desde la opción compartir también poseemos una pizarra, para acceder a ella debemos 

seleccionar Pizarra de Microsoft. 

 

 

  

 

 

 

 

Microsoft Teams realiza la consulta si deseamos descargar el aplicativo de pizarra. 

Seleccionaremos Usar Pizarra en Teams en su lugar. 
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Con la pizarra cargada, podremos realizar trazos libres dentro de ella. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para finalizar la pizarra deberemos seleccionar la opción Dejar de presentar. 
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11. Tenemos disponible la opción de Más acciones:  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aquí encontraremos las opciones de Mostrar configuración de dispositivo, donde se especifica 

el dispositivo de audio y micrófono que se está utilizando, además de la cámara en caso se 

cuenta con una en el equipo. 
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Notas de reunión, las cuales quedarán en el chat principal de la clase para ser visualizadas 

posteriormente. 

Para agregar una nota debemos seleccionar el botón Tomar notas. 

 

  

Ejemplo: 
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Pantalla completa, ocultando la barra lateral de Microsoft Teams. 

Para salir de la pantalla completa debemos pulsar ESC en nuestro teclado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Iniciar grabación, con lo cual podremos generar un video de la llamada desde el momento que 

se active la opción y hasta que se detenga. 

Cuando una grabación es iniciada, se podrá visualizar al lado del tiempo un círculo de color rojo. 

 

 

 

 

Para detener la grabación, debemos ingresar a Más acciones y pulsar Detener grabación. 
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Deberemos de confirmar la acción seleccionando Detener grabación. 

  

 

 

 

 

 

 

Mostrar conversación: Se despliega una columna en la parte derecha de la ventana principal, 

donde podremos visualizar las acciones realizadas en la llamada si esta fuera en tiempo real. 

(grabaciones, notas). 

También se tiene el chat desde esta área. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Mostrar participantes: Se visualizan todos los usuarios si participaran en la llamada, pero 

RECUERDE que las sesiones son sin participantes en línea, se realiza la grabación para que 

posteriormente el estudiante encuentre este material de estudio en su Campus Virtual donde 

ud publicará el enlace de acceso para su visualización. 
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Colgar: Está opción nos permite finalizar la llamada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si Ud. Desea hacer uso de la pizarra para Windows durante sus sesiones, 

antes debe descargar e instalar el aplicativo. 

 

 

 

 

 

 

Importante: Si se está grabando llamada, al colgar se detiene la misma automáticamente 

finalizando su sesión. 
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12. Descargar e instalar aplicativo de pizarra para Windows. 

 

Al compartir la pizarra podremos visualizar la opción de Obtener la aplicación de Windows 

llamada Microsoft Whiteboard.  

 

 

  

  

 

  

 

  

 

 

 

 

 

Se abrirá Microsoft Store, haremos clic sobre Obtener para comenzar la descargar e instalación 

automática. 
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Finalizada la instalación, visualizaremos la opción Iniciar. 

 

 

 

 

 

  

 

 

Se nos solicitará iniciar sesión en nuestra cuenta de correo institucional.  
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Aceptar las condiciones de uso y privacidad para iniciar la aplicación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Finalmente visualizaremos una ventana de bienvenida, clic sobre Empezar y ya podremos 

utilizar Microsoft Whiteboard. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Importante: Para compartir Microsoft Whiteboard dentro de una llamada, deberemos abrir 

la aplicación en nuestro equipo y luego compartirla como ventana de aplicativo. 


