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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 Stream 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, documentacion
y datos asociados, que forman parte de las operaciones de un sistema de computacion.
EPN: Escuela Politécnica Nacional.

DGIP: Direccion de Gestidn de la Informacion y Procesos.

TEAMS: Es una aplicacion de colaboracion que ayuda a equipos de Docentes, Estudiantes,
personal Administrativo a organizarse, mantener un trabajo y comunicacion centralizada.
Microsoft Stream: Es una plataforma para comparticion de videos a nivel institucional.
Periférico: Es la denominacion genérica para designar al aparato o dispositivo auxiliar
conectado al computador, ejemplo: camara, micr6fono, etc.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El responsable de elaborar este procedimiento es :

Personal del Area de Servicios y Soporte Tecndlogico.

El responsable de aprobar este procedimiento es:
Director de Gestion de la Informacion y Procesos (DGIP)

5. PROCEDIMIENTO

Las grabaciones de una reunién 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
observaa continuacion:

Cl:d Reunién finalizada 2 min36s  Ayer 12:39

Reunion

Descargar (caduca dentro de...

ﬁ | (caduca dentro de 19 dias) i

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

Para compartir o archivar unagrabacion, usted podra descargar el archivoy subirlo auna 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
Stream.

5.1. Requisitostécnicos ycondicionesde 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 conexién de intermnet y en
conexiones concurrentes.

5.2. Acceso alaplataforma Microsoft TEAMS.

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

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

2. Dar*“clic” en la opcidn “Ingrese al E-mail” e introducir sus credenciales de clave unica
(Correo electronico y contrasefia generada).



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

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 sedetallan.

3. Almomentodeingresar, enlaopcion superiorizquierda, Dar “clic’ enlamatrizde puntos.
Y seleccionar “Teams”.

= Escuela Politécnica Nacional | - X E Correo: ASISTENCIA TECNICA - X

&« cC @ © & hitpsy//outiook.office.com/mail/inbo

i — _

Bl Mensaje nuevo 3 Marcar todos como leidos

EO SRR NS VRS AR (3 Correo: ASISTENCIA TECNICA - X I

<« c @ O a https://outlook.office.com/mail,
I
Office 365 > P BUSCaE

1 Marcar todos como leidos

Aplicaciones

[ﬁ Outlook @ OneDrive
ol werd 3l o
@ roverroint [ OneNote
.
B8 cissnotebook S sway
@ Forms

Todas las aplicaciones 3>

Figura. - 4. Ingreso a Microsoft TEAMS.

4. Sedesplegara 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 aplicacion
para una mejor experienciade usuario y compatibilidad con periféricos (camara, micréfono).

5.3. Grabarunareunion en Microsoft TEAMS.

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

5% Mostrar configuracién de dispositivo

Bl Mostrar notas de reunién

O Acceder a pantalla completa

7% Mostrar efectos de fondo

Activar subtitulos en directo (version preliminar)
i Teclado numérico

© Iniciar grabacién

o Finalizar la reunién

[#i Desactivar video entrante

Figura. - 6. Opciones para grabar una reunion.

En cualquier momento de la reunion usted puede detener la grabacion dirigiéndose a la opcién
“Mas acciones”, y “Detener grabacion”.



£33 Mostrar configuracién de dispositivo

B Mostrar notas de reuni6n

I Acceder a pantalla completa

% Mostrar efectos de fondo

[€d Activar subtitulos en directo (versién preliminar)
i Teclado numérico

© Detener grabacién

&> Finalizar la reuni6n

(41 Desactivar video entrante

Figura. - 7. Opcion “Detener grabacion’.

Una vez que usted finaliza la reunion, 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 min11s  10:23

Reunién

Descargar (caduca dentro de...

ﬁ (caduca dentro de 20 dias)

Figura. - 8.Grabacion de una reunion.

Para compartir o archivar una grabacioén, usted podra bajar el archivo con la opcién “Descargar’y
subirlo a la plataforma Microsoft Stream.

NOTA: En Windows cuando se selecciona la opcion “descargar” el archivo se guarda en la campeta
“‘Descargas”.

5.4. Cargarlagrabacién en la plataforma Microsoft Stream.

» Paraingresar a la plataforma Microsoft Stream, seguir los siguientes pasos.

1.- Ingresar al correo electrénico institucional dar clic en el “Iniciador de aplicaciones” ,
(ventana superior izquierda).

2.- Seleccionar “Stream”.

3.-Enel caso que no le aparezca la opcion “Stream” en primer plano, dar clic en “Todas las
aplicaciones” y buscar “Stream”.

& C @& outlookoffice.com/mailfinbox/id/AAQkADexODkyMz

= <:| 1 Office 365

Aplicaciones

[ﬁ Qutlook @ OneDrive

Il word il ece
@ roverroint [J] OneMote
a SharePoint ﬁ Teams

HE Class Notebook R Sway

@

Power BI
2

Todas las aplicaciones -

3

Figura. - 9. Pasos para ingresar a “Stream’”.
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» En el portal de Microsoft Stream, seleccione “Crear”y “Cargar video” o el icono de carga
de la barra de navegacion superior izquierdo “Cargar video”.

Stream

O Mi contenido

Grabar pantalla

Figura. - 10. Opciones “Cargar video”.

Una vez seleccionada la opcién “Cargar video”, arrastre o busque el video en su equipo.

» Conlaopcion “busque”encuentre el video en su dispositivo (Figura 8), o arrastrelo en
la ventana.

Arrastre los archivos aqui o
busque los que quiera cargar.

Figura. - 11. Ventana para cargar videos.

5.5. Opciones para personalizar la publicacion de su video.

”

Unavez cargado el video, usted podra agregar “detalles,
se le presentara la siguiente imagen:

permisos”y “opciones” a su video,

~ Detalles

Nombre

Difusion de Mecanismos Alternativos de Promacicn de Asigr

i6n de un idioma de video permite los
utomaticos para los idiomas

s informacion

> Permisos

> Opciones

Figura. - 12. Opciones para personalizar la publicacién de su video.
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> Detalles

Nombrey descripcion: Agregar un titulo y la descripcion del video para dar al contexto de los
visores el video.

Idiomade video: Seleccionar el idioma que se habla en el video.

Miniaturas: Se generan miniaturas automaticas para el video después de cargarlo. Cuando se
generen los fotogramas del video, elija uno para representar el video o cargar su propia imagen
personalizada.

» Permisos: Enla seccion permisos, puede controlar quién puede ver el video, quién
puede modificarlo y en qué grupos o canales se muestran.

~  Permisos

Miz Aarnos Er ATl
Wis grupos W TECNICA (...

Figura. - 13. Permisos para agregar al video.

Permitir que todos en laempresa ver este video: Cuando se activa estaopcion, todos los
miembros de la EPN con una cuenta de correo electrénico institucional podran ver el video y
podran agregarlo a sus grupos y canales. Si no esta activada, el video solo sera visible para los
usuarios y grupos a los que haya hecho visores.

Compartido con: Restringe el ambito de busqueda y permite elegir con quién desea compartir
el video.

e Usuarios: Conceder permiso a personas individuales, docentes, personal
administrativo, etc.

e Canales: Agregar el video a canales directamente en la plataforma Stream.

e Grupos: Agregar el video a un grupo al que pueda colaborar o conceder permisos, 0 a
uno de sus grupos de Microsoft TEAMS.

NOTA: Cualqguier persona o grupo agregado se le concedera automéaticamente el permiso
“Mostrar’en el video. Sidesea que estos “visores” también puedan editar el video, active la
casilla situada junto a su entrada en la columna propietario.

» Opciones

Comentarios: Si desea que los usuarios puedan agregar comentarios directamente en la
pagina del reproductor de video, establezca “‘comentarios”en activado.

Supresion de ruido: Eliminacién de ruidos, cuando los propietarios de videos lo activan,
permiten a los espectadores aislar la voz de otros sonidos y musicadurante la reproduccién (no
todos los videos admiten esta opcion).

Subtitulos: Permite agregar subtitulos al video.

5.6. Publicacion, reproduccion y compartir.

. . ., . ., o] Publi
Cuando haya culminado la configuracion del video, puede pulsar la opC|on
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Esto hara que el video esté disponible para aguellas personas con las que lo haya compartido
tan pronto como termine el procesamiento.
Usted puede buscar sus videos cargados en la opcion “Mi contenido” — “Videos”.

(a1 Inicio  [p] Encontrar [ Mi contenido -+ Crear = Buscar
¢ Videos
leos Grupos Cana
Grupos | -
Canales car videos
ar e0
Reunione:
N L T L s I —_—

Figura. - 14. Opcion para encontrar sus videos.

En sus videos yacargados y publicados, usted podra reproducirlos, editar los detalles de video,
compartir, reemplazar el video, eliminarlo, recortar el video y descargarlo.

Difusion de Mecanismos Alternativos de Promocion de Asignaturas y servicios de Bienestar Politécnico
1® 0Q 001 27/08/2020 R B

Do , CRCTEN
Difusién de Mecanismos Alternativos de Promocion de Asignaturas y servicios de Bienestar Politécnico Periodo Académico 2020-A.

1= Compartir

el

Reemplazar el video

Eliminar

»=n - Recortar video

Descargar el video

1€

Figura. - 15. Ejemplo de video publicado y opciones.

» Seleccione la opcién “Compartir’, para difundir sus grabaciones o videos.

Las opciones para compartir su video son: enviar un enlace directo al video, via correo
electrénico o insertarlo en un sitio.

Compartir Correo electrénico Insertar

Este video solo podran verlo los usuarios autorizados.

[0 A partir de: I:I

Vinculo directo al video

Compartir con ﬁ

Figura. - 16. Enviar un vinculo al video que desea compartir.

NOTA: Recuerde que al compartir un video, este solo podran ver los usuarios autorizados o a
los cuales les concedio los respectivos permisos (Figura 13).

Paraconocerde maneramas detallada cada una de las funcionalidades de la plataforma Stream,
por favor visite la guia oficial de Microsoft, a continuacion:

https://docs.microsoft.com/es-es/stream/portal-upload-video



https://docs.microsoft.com/es-es/stream/portal-upload-video

