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l. Creacion de reuniones en Microsoft Teams

Q0

1. Ingresar a plataforma Teams

2. Ubica en el calendario lafecha y horario de tu clase.

® fl Hoy < >  20-26 de Abril de 2026 ~ [ Semana v = Filtro aplicado v ** X Reunirse ahora  ~
20 21 22 23 24 25 26
Lun Mar Mig Jug Vie o Sab Dom
PM
: ®

s

3. Crea en el espacio la nueva reunion colocando nombre, horario y
habilita reunion de Teams (muy importante para generar el aula virtual
yellinka la clase).

N ent g X
& Evento| @ Series @ Ocupada~ @~ J v 7 Gudar
pa
[& Clase de aplicacién de las TIC grupo F ¢ [0 > Vie 24 Abr, 2026 ~
it s asstentes obligatorios & [ |
1P
@ Vie 24/04/2026, 'de’ 12:30 PM a 01:00 PM Q? Planificador
@ Agregar una sala o ubicacién 2PM

@4 %Reunién de Teams 151 Opciones 3IPM
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3.1 Alcrear la reunion, no olvides hacerla periodica para tener un
solo link por clase.

® Tiene lugar cada lunes y viernes desde las 12:30 PM hasta las 01:00 PM en vigor = planificador
desde el Vie 24/04/2026 hasta el Vie 12/06/2026 2

@ Fecha de inicio Hara de inicio Hora de finalizacion
24/04/2026 = 12:30 PM v 01:00 PM v &
Hacer periodico
B
(] Todo el dia (4] Periédicog
@ Repetircada 1 v semana v

o M X 1) o S D Hastael 12deJunde2026~ Ty

Sugerencias de hora @

&  Ocurre cada lunes y viernes  02:00 AM - 02:30 AM (30 min) <8 100% disponible

3.2. Establece una fecha limite de repeticiones del horario

[ ] Todo el dia @ Periédico

= Repetircada 1 v semana

o M X [}J o S D Hastael 12delJunde2026 v Ti

3.3. Guarda la configuracion de la reunion creada.

Nuevo evento {2
B Evento | @ Series Ocupada ~ (3~ O+ o~ Guardar

< B » Vie, 24 Abr, 2026 v ‘“ 2

[ Clase de aplicacion de las TIC grupo F

22 Invita a los asistentes obligatorios 8§ v _
Tiene lugar cada lunes y viernes desde las 12:20 PM hasta las 01:00 PM en vigor . M
O jesde el Vie 24/04/2026 hasta el Vie 12/06/2026 53 Planifcadae
@ Fecha deinicio Hora de inicio Hora de finalizacion 2PM
24/04/2026 E 12:30 PM e 01:00 PM v &
m 3 PM
] Todo el dia @ Peribdico

= 4 PM

= Repetircada 1 semana

o M X 1] o S D Hastael [12delunde 2026 | {7 5 Bi |
- ) W

Sugerencias de hora (1) .
& PM

& Dcurre cada lunes y viernes  02:00 AM - 02:30 AM (30 min} 5 100% disponibie
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2. Comparte el link reunion virtual

1. Es momento de compartir el link con tus alumnos, da clic derecho
sobre la reunion en el calendario y selecciona la opcion “copiar el
vinculo de la reunion”

(3 Unirse a la reunion de Teams

(2 Chat con participantes

&2 Copiar el vinculo gde la reunion
5 Abrir >

7 Reenviar >
~—
mas $2 Acceso >
Maostrar como >
{J Categorizar >
& Privado

U Duplicar evento

Gjr Eliminar >

2. 0 bien puedes también dar clic izquierdo sobre la reunion,
desplegar la lista al lado del boton “unirse” y seleccionar “copiar
vinculo de union”

& Clase de TIC grupo F /

=) en 5 min

._.—
(¥ Unirse a la reunién de Team{% & Clase de¢
08:00 PM |: ;
&2 Copiar vinculo de unién

© Reunién de Microsoft Teams

¢ Editar v | | [X] Eliminar v

3. Una vez copiado el link puedes enviarlo a través de los medios de
contacto con tus alumnos.

MO
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3. Durante Ia reunién virtual

1. Unaveziniciada [a reunion virtual tendras acceso al chat, gente,
reacciones, vista de los alumnos en la reunion, controles de la reunion,
habilitar camara, habilitar microfono, compartir pantalla y mas.

@i Clase de aplicacion de las TIC grupo F e

O x
O o012 @ 8‘ @ @ @ G a AR m v g’\ — e
Chat Gente Participar Reaccionar Vista Controles Salas Aplicaciones Mas % Camara Micréfono Comparte Salir
El micréfono estd desactivado
‘\§-\ Presiona Ctrl+Mayis+M para reactivar el
icro, o bien, mantén presionada la
tecla Ctrl+Barra espaciadora.
Esperando a que se unan otros usuarios...
. r ags L
2. Durante la reunion puedes utilizar estas herramientas para
mejorar la experiencia con el alumno.
= O
S & © B8 @ B8 @ - W, X @ -~
Chat Gente  Participar Reaccionar Vista Controles Salas Aplicaciones Mas Camara Micréfono Comparte Salir
ags nr " ']' L
3. Utiliza la funcion “Comparte” Para compartir pantalla.
= O
S © @ 06 IR ~
Chat Gent Particip Reaccionar Vista Controles Salas Aplicaciones Mas Camara Micréfong, omparte Salir
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4. Puedes compartir una ventana, pestanas de Google o incluso toda la
pantalla, no olvides si vas a compartir videos habilitar la funcion
‘incluir sonido

IC grupo F = 0
P & 6 © B @ o = B . X ~
Chat Gente Participar Reaccionar Vista Controles Salas Aplicaciones Mas Camara Micréfono Comparte Salir

El micréfono esta desa C G tenid o
. Prosiona Cifks Mayis N ompartir contenido  Incluir sonido @

micro, o bien, mantén pi

tecla Ctrl+Barra espaciac Modo de moderador
(] Agregar fondo
Pantalla Ventana (3)

Microsoft Whiteboard

Iniciar Whiteboard

Contenido de la cdmara web
© Comparte un documento, una pizarra y mucho

Esperando a que se unan« <=2 7

PowerPoint Live
Ve tus notas, diapositivas y a los participantes durante tu

presentacion.

@< EXCEL basico

5. También puedes habilitar o deshabilitar que los alumnos puedan
compartir pantalla desde la herramienta “Controles"

IC grupo F _ 0
o N N
D & &t © B @ o] IR -~
Chat Gente  Participar Reaccionar Vista Controles Salas Aplicaciones Mas Camara Micréfono Comparte Salir
Controles _—
p— N
Habilitar sala de espera &3 v

Permitir a todos los participantes:
Presentar

Chat
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4. Graba y comparte el link de la sesion

1. Enel menu “mas” vas a encontrar la funcion de grabacion.

@i Clase — O *
2 S e .
O o012 @ = @ @ E G @ N 7 & W i
Chat Gente Participar Reacciona r Vista Controles Salas Aplicaciones Mas Camara Microfona Comparte Salir

2. Pulsa grabar y transcribir/ Iniciar grabacion/ confirmar.

B G & SRR U S

Vista Controles Salas Aplicaciones Mas Camara Micréfono Compart

@ Iniciar Grabacon g“ | ® Grabar y transcribir % > Iniciar la grabacién y la transcripcion

@ Temporizador Selecciona el idioma correcto para garantizar la precision de las
&2 Iniciar transcripcion caracteristicas que procesan el audio,
Idioma hablado

2. Configuracién y efectos de ...
Espafiol (Espafia) W

% Configuracién de audio

~  Mas opciones
At Idioma y voz >
Elige lo que quieres grabar Video y audio

£33 Configuracion

>
Cancelar
@ Ayuda

3. Una vez concluida la clase puedes finalizar la reunion y
automaticamente finaliza la grabacion, o también, finalizarla en el
momento que lo requieras.

B G & SRR TV S

ar Vista Controles Salas Aplicaciones Mas Camara Micréfono Compa

—

Grabs o Detener grabacion Detener la grabacién y la transcripcion

ido (®) Detener transcripcion ISR

inclu ;
5 /. Confi i fectos de ...
& Mostrar transcripcion g Cotligiamdian yictecttidn

k% Configuracién de audio

At Idioma y voz >

4, Las grabaciones que hayas realizado puedes encontrarlas en tu
cuenta de OneDrive - https://onedrive.live.com/login

USO DE REUNIONES EN MICROSOFT TEAMS - Graba y comparte el link de la sesion




5. Ubica en el panel izguierdo |a opcion “reuniones’. Se muestran las
grabaciones organizadas por clases.

i1 OneDrive £ Buscar
2 Aqui tienes todas tus reuniones periédicas. Ahora puede encontrar cualquier reunion con archivos compartid
Tu Nombre
®
(R Inicio

Proximas reuniones @
B3 Mis archivos
Reunion De Grupo K TIC &

R *| Reunién De Grupo K TIC
29 abr
Organizado por MARC

&2 Compartido
¢ Favoritos

W Papelera de reciclaje
700 Reunién De Grupo CTIC ©

Examinar archivos por v 30 abr : *| Reunién De Grupo C TIC
*3 Organizado por MARC

&, Contactos

& Reuniones @

6. Selecciona la clase en la que hiciste la grabacion que deseas
compartir, posteriormente da clic en el boton compartir [A]. 0 bien, da
clic en los 3 puntos[B]/copiar vinculo.

Nombre
Compartir "Reunion De ..reunién... ~ @ x
’ Reunidn De GrUpO C TIC & Agregar un nombre, un grupo o un correo electréni | 4~
—  Mis archivos

B Agregar un mensaje

> Reunién De Grupo CTIC

— Mis archivos

Reunién De Grupo CTIC & | athd
] Mis archivos J\E:l

7. Enel panel de compartir puedes copiar el vinculo, no olvides

confiFu_rar el enlace para que cualquier persona con el enlace pueda
ver el video.

e

< Configuracién de vinculos
Reunion De Grupo C TIC-20260416_071208-Gr...

: = ﬁ,/_\f’ El vinculo funciona para
@ Cualquier persona @

Compartir con nadie, no requiere inicio de sesion

Grupo CTIC
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7. También puedes cambiar la opcion para que solo puedan
visualizar el video o que no lo puedan descargar, también poner fecha

: . p ®
< Configuracién de vinculos
Reunion De Grupo CTIC-20260416_071208-Gr...  +«

- B Y
El vinculo funciona para

@) Cualquier persona
J Comn @

_ompartir con nadie, no requiere inicio de sesion

Grupo CTIC

@ Personas en UAEM - Unive...o de Morelos @

'ff%_fl Solo las personas con acceso existente ©

on de las TIC grupo F ©
os - Ver todo Personas que elija ©

Mas opciones

N No se puede descargar

Establecer fecha de expiracién (DD/MM/YYYY) X

8 Establecer contraseiia

8. Una vez copiado el link puedes enviarlo a través de los medios de
contacto con tus alumnos. (Correo electronico, Classrroom, etc.).

® E1 9O

INFORMACION DE CONTACTO:

Para mayores informes, te invitamos a consultar el siguiente enlace
0 comunicarte a través de los correos electronicos proporcionados.
Estaremos atentos para brindarte la informacion que necesites.

@545 *;‘_‘_

f{é‘ =) soporteysistemas.fcqei@uaem.mx
SIATI0Y  planeacion.feqei@uaem.mx
Ol 24

htps://fcqei.uaem.mx/comunidad-fcgei/comunidad-academica-e-investigaciones/herramientas-digitales/
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