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1. OBJETO

El objeto del presente documento es presentar una guia al usuario para cargar grabaciones
de reuniones o clases en la plataforma Microsoft TEAMS, disponible para los miembros con

cuenta de Office365 de la Escuela Politécnica Nacional.

2. ALCANCE

El presente documento se aplicara en la Escuela Politécnica Nacional, el servicio prestado
es destinado para los miembros de la Escuela Politécnica Nacional que posean una cuenta
de Office365.

3. DEFINICIONES

Software: Conjunto de los programas de computo, procedimientos, reglas, documentacién
y datos asociados, que forman parte de las operaciones de un sistema de computacion.
EPN: Escuela Politécnica Nacional.

DGIP: Direccion de Gestion de la Informacién y Procesos.

TEAMS: Es una aplicacion de colaboraciéon que ayuda a equipos de Docentes, Estudiantes,
personal Administrativo a organizarse, mantener un trabajo y comunicacion centralizada.
Periférico: Es la denominacion genérica para designar al aparato o dispositivo auxiliar
conectado al computador, ejemplo: camara, micréfono, etc.

Carpeta “Solo lectura”: Carpeta que Unicamente permite visualizar informacion, no permite
eliminar o editar informacion. Los miembros del equipo pueden leer estos archivos, pero solo

los propietarios pueden editarlos.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El responsable de elaborar este procedimiento es :

Personal del Area de Servicios y Soporte Tecnologico.

El responsable de aprobar este procedimiento es:

Director de Gestion de la Informacion y Procesos (DGIP)

5. PROCEDIMIENTO

Las grabaciones de una reunion o clase en Microsoft Teams ya no se cargan de manera
automatica en la plataforma Stream. Estas grabaciones estaran disponibles por un periodo de
20 dias en el chat de la reunién, desde donde podran descargar el archivo y verlo, como se
observa a continuacion:



e Reunién finalizada 2 min36s  Ayer 12:39

Reunidn

Descargar (caduca dentro de...

ﬁ | (caduca dentro de 19 dias) i

Figura. - 1. Grabacion de una reunién en TEAMS, disponible para descarga.
Transcurrido este tiempo de caducidad, las grabaciones ya no estaran disponibles desde el chat.

Para compartir o archivar una grabacion, usted podra descargar el archivo y subirlo a una carpeta
en Teams, SharePoint, OneDrive 0 a Stream.

Las grabaciones registradas antes del 20 de agosto de 2020 no se veran afectadas por este
cambio.

En el presente documento se presentan los pasos para cargar una grabacion en la plataforma
TEAMS.

5.1. Requisitos técnicos y condiciones de uso

Computador o dispositivo movil.

Navegador web.

Conectividad a internet.

Ser miembro de la comunidad politécnica y disponer una cuenta de correo insitucional u
Office365.

e Los tiempos de respuesta dependen de la calidad de la conexion de internet y en
conexiones concurrentes.

5.2. Acceso ala plataforma Microsoft TEAMS.

1. Ingresar a la pagina de la Escuela Politécnica Nacional: https://www.epn.edu.ec . Dar
“clic” en la opcion central “EMAIL”.

CONVOCATORIA A CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION °
ERSONAL ACADEMIC

DEMICE

Figura. - 2. P4gina WEB institucional de la EPN.

2. Dar “clic’ en la opcién “Ingrese al E-mail” e introducir sus credenciales de clave Unica
(Correo electrénico y contrasefia generada).


https://www.epn.edu.ec/

R e

ESCUELA
POLITECNICA -
NACIONAL

La universidad de excelencia
que el Ecuador necesita

Figura. - 3. Autenticacion de clave Unica.

En el caso de no conocer o recordar sus credenciales institucionales dar clic en “;Olvido su
contrasefia?”y seguir los pasos que se detallan.

3. Al momento de ingresar, en la opcidn superior izquierda, Dar “clic” en la matriz de puntos.
Y seleccionar “Teams”.
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Figura. - 4. Ingreso a Microsoft TEAMS.



4. Se desplegara el sitio “TEAMS”.

Figura. - 5. Sitio de Microsoft TEAMS

Aplicacion de escritorio. - Al dar “clic” en la opcion , se descargara la aplicacion de
escritorio para mi computador con Windows, la misma al momento de instalar me solicitara las
credenciales de clave Unica (correo electrénico y clave). Se recomienda instalar la aplicacién
para una mejor experiencia de usuario y compatibilidad con periféricos (camara, micr6fono).

5.3. Grabar unareunién en Microsoft TEAMS.

Cuando se encuentre en desarrollo una reunién en Microsoft TEAMS, dirijase a los controles
de la reunion seleccione la opcién “Mas acciones”, e “Iniciar grabacion”.

753 Mostrar configuracién de dispositivo

Bl Mostrar notas de reunién

O Acceder a pantalla completa

; Mostrar efectos de fondo
Activar subtftulos en directo (version preliminar)

Teclado numérico

@ Iniciar grabaci6n

oo Hnalizar la reunién

[44 Desactivar video entrante

Figura. - 6. Opciones para grabar una reunion.

En cualquier momento de la reunién usted puede detener la grabacién dirigiéndose a la opcion
“Mas acciones”, y “Detener grabacion’.



33 Mostrar configuracién de dispositivo

E Mostrar notas de reunién

I Acceder a pantalla completa

/& Mostrar efectos de fondo

[€9] Activar subtitulos en directo (versién preliminar)
leclado numérico
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inalizar la reunién

[Z4 Desactivar video entrante

Figura. - 7. Opcion “Detener grabacion’.

Una vez que usted finaliza la reunién, la grabacion estara disponible para los participantes de la
reunion en el chat de la misma, por un periodo de 20 dias, desde donde podran descargar el archivo
y verlo, pasado este tiempo las grabaciones ya no estaran disponibles desde el chat.

Cl:d Reunién finalizada 14 min 115 10:23

Reunién

Descargar (caduca dentro de...

ﬁ (caduca dentro de 20 dias)

Figura. - 8.Grabacion de una reunion.

Para compartir o archivar una grabacion, usted podra bajar el archivo con la opcién “Descargar”y
subirlo a la plataforma Microsoft TEAMS.

NOTA: En Windows cuando se selecciona la opcién “descargar” el archivo se guarda en la carpeta
“Descargas”.

5.4. Cargar lagrabacion en la plataforma Microsoft TEAMS.

Ingrese a la plataforma Microsoft TEAMS.
1. Dirijase a “Equipos”, y seleccione el equipo en donde desea cargar la grabacién.
2. Seleccione la opcion archivos.
3. Sisu equipo fue creado como tipo “Clase”, tendré la creada la carpeta por defecto
“Materiales de clase” (solo lectura).

NOTA: Recomendamos cargar las grabaciones en la carpeta “Materiales de clase”, para
gue sus grabaciones se encuentren protegidas y no las eliminen.

Q, Buscar
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Figura. - 9. Pasos para ingresar a la carpeta en donde se va a cargar la grabacion.

» Si en su equipo — “Archivos” no tiene creada la carpeta “Materiales de clase”, le
ensefiaremos como crear una carpeta de “Solo lectura”, para proteger sus grabaciones
e informacion.
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5.4.1. Crear una carpeta de “solo lectura” en la opcién archivos de su Equipo.

Dirijase a “Equipos”, y seleccione el equipo en donde desea cargar la grabacion.
Seleccione la opcidn archivos.

Dar clic en “Nuevo” - “Carpeta” escribir un nombre para la carpeta y dar clic en “Crear”.
Una vez creada la carpeta, dar clic en la opcién “Abrir en Sharepoint”.

pPONE

2
Buscar
2 —]
< Todos los equipos = General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas Calculadora P Graduacién
= + Nuevo ~ T Cargar v @ Copiarvinculo & Descargar - Agregar almacenamiento en nube @ Abrir en SharePoint
Chat 3 E>
i)
g 1 a
e - o 7
Circuitos Eléctricos 1 B Documento de Word
& . Modificado Modificado por
8 BY Libro de Excel
Tareas
General o
I Presentacion de PowerPoint
=] 1ra semana N
catniaric [N @} Bloc de notas de OneNote Hace unos segundos
B Forms para Excel

" . 4 de junio
Figura. - 10. Pasos para crear una carpeta en la opcion “Archivos” de TEAMS.

5. Unavez que se ha abierto el sitio de Teams en Sharepoint, me dirijo a la carpeta creada
(paso 3), doy clic derecho o en mas acciones despliego el menu de opciones de carpeta
y doy clic en “Administrar acceso”.

Inicio |# Compartir @ Copiarvinculo 1 Descargar [il Eliminar == Andlar a la parte superior =B Cambiar nombre #% Automatizar Ea i)

Conversaciones

Documentos > General

Documentos
1 Nombre Meadificado Medificado por Agregar columna
Compartide con nosotros.
Bloc de notas (-] “Carpeta solo lectura =3 Compartir
Copiar vinculo
Paginas

Administrar acceso <= 5

Descargar

Materiales de clase

Contenido del sitio Eliminar

Automatizar >

Figura. - 11. Opcion de carpeta “Administrar acceso”.

Papelera de reciclaje

6. En la opcion “Administrar acceso” — “Integrantes de (nombre de su equipo)”, dar clic en
mas opciones y seleccionar “Puede ver”. Esto permitird que la carpeta solo sea de
lectura, impidiendo que los integrantes de su Team borren informacidn de esta carpeta.

Carpeta solo lectura

X
Administrar acceso
Elementos seleccionados: 1
@ Vinculos que dan acceso O
2 Comparte
o hay ringdin vincuio para compartr para este
clemento.
£ Acceso directo C
Propietario

Propietarios Circuitos Eléc... Propietario
Propietarios Circuitos Eléc... Propietario
Visitantes de la Circuitos Elé... 22
Integrantes de la Circuitos E.. X

6 |:> o~ Puede ver

Puede editar

Dejar de compartir

Figura. - 12. Opci6n para convertir una carpeta en “solo lectura”.
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Para cargar la grabacion generada en una reunién de Microsoft TEAMS.
1. Ingrese ala carpeta.
2. Seleccione la opcion “archivos”y busque la grabacion descargada (Figura 8).
3. Finalmente se cargara el video seleccionado y los miembros del equipo podran acceder
a dicha grabacion.

< Todos los equipos = General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas

+ Nuevo ™ + Cargar v @ Copiarvinculo & Abrir en SharePo

f 1’.'_ \I\,__.:

. . L. Carpeta
Circuitos Eléctricos 1
il Nombre -~ Modificado ~
General
i Abrir
L ; » Este equipo * Descargas v [V} O Busc
Organizar v Nueva carpeta
[ Mombre Fecha de modificacion Tipo Tamario
7 Acceso rapido
I Escriteric ba ~ hoy (5)
I Descarqas A 5] video (§) C: Archivo MP4 3616 KB
+ Nuevo ~ T Cargar ~ @ Copiarvinculo & Abrir en SharePoint
General Materiales de clase
1 Nombre Modificado Madificado por

[» [ s

(video cargado)

Figura. - 13. Cargar grabacion.

5.5. Compartir una grabacion.

Una vez que haya cargado sus grabaciones usted podra compartirlas.
1. De clic derecho sobre la grabacion o seleccione “Mostrar acciones”y elija la opcion
“Copiar vinculo”’.
2. Copie el vinculo y envielo a las personas que desea compartir.

NOTA: El video solo lo podran reproducir los miembros del equipo en donde cargé el video.



Uil —
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Q. Buscar
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Figura. - 14. Opcion para compartir sus grabaciones.

Obtener vinculo

video (6).mp4

SharePoint

repoint.com/sites/CircuitosElctricos 12/Materiales%20de%20clase/video%20(6).mp4

Figura. - 15. Vinculo o enlace para compartirlo.

https://web.microsoftstream.com/video/3f717566-a031-4666-aafc-487866fc40a4



https://web.microsoftstream.com/video/3f717566-a031-4666-aafc-487866fc40a4

