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TEAMS 

Teams es un programa, que nos permite comunicarnos a través de un equipo con alumnos o 

compañeros. Podemos hacer una video llamada, o una llamada por voz, con la ventaja de 

poder compartir documentos o directamente la pantalla de nuestro dispositivo. Además tiene 

otras funciones como la de colgar archivos para los alumnos, hacer tareas, o incluso grabar las 

reuniones que tengamos por video llamada. 

Para entrar en Teams, podemos hacerlo de varios modos.  

Desde nuestro perfil de educacyl, vamos, dentro de mi zona privada, tengo acceso a un icono 

que lleva a teams. OJO, si tenemos varias cuentas de teams, por defecto nos lleva a nuestra 

cuenta de la junta.  Un error típico es entrar con otra cuenta y no encontrar nuestros equipos, 

o si somos invitados a un equipo, acceder de otra cuenta y que no tengamos acceso. 

 

Seleccionamos la cuenta con la que vamos a entrar: 

 

Si lo usamos desde nuestro navegador, podemos tener una serie de inconvenientes. Con 

Firefox el vídeo no funciona. No podemos ver a todos los integrantes de un chat, solo nos 

muestra la persona que está hablando. Tenemos más retardo con el audio, incluso da errores,.. 
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Podemos entrar a través de la web de Microsoft: https://www.microsoft.com/es-

es/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software, desde donde puedes darte de alta 

con una cuenta nueva o acceder a tu usuario. 

Y por último una vez tengamos usuarios, podemos descargarnos la aplicación a nuestro 

dispositivo y trabajar desde la aplicación directamente. 

 

1. La interfaz inicial tiene esta estructura: 

 

En la barra superior tenemos un icono de aplicaciones, donde podemos acceder directamente 

a aplicaciones que tenemos en el office 365 de la junta.  

 

Un icono de crear un nuevo chat, que al pulsarlo nos lleva  a otra ventana donde ponemos un 

nombre al chat y añadimos a los participantes que queramos.  

 

El icono de tu perfil, donde tienes acceso a distintas partes de la 

configuración como son: estado, mensaje de estado, selección 

de interfaz, privacidad, selección de notificaciones, opciones de 

llamadas. 

 

 

 

 

https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software
https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software
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2. En la barra lateral nos encontramos con las distintas pestañas por las que podemos ir 

navegando según nuestras necesidades. 

 

De arriba abajo tenemos las siguientes opciones: 

a) Actividad: nos muestra un historial de lo que hemos ido haciendo a con nuestro 

usuario, desde llamadas, hasta tareas. Además podemos filtrar el historial con palabras claves. 

b) Chat: en este espacio nos muestra los diferentes chats que hemos tenido, así como 

la información de cada uno. 

c) Calendario. Sirve para ponerse notas, programar reuniones,.. 

d) Llamadas. Nos permite hacer llamadas o video llamadas. 

e) Archivos. Nos permite cargar archivos al equipo ya sea desde nuestro one drive o 

Microsoft teams. 

f) Equipos: funciona como si fueran grupos, clases, y dentro de una misma clase 

podemos realizar un nuevo equipo, como si dividiéramos la clase en grupos. 

Lo primero será crear un nuevo equipo: 
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Dentro de esta opción, podemos crear un grupo nuevo o unirnos a otro que ya esta creado, del 

cual nos han mandado una invitación. 

 

Según nuestra necesidad, podemos crear diferentes tipos de grupos. 

Clase: la crea un profesor como propietario del equipo y los alumnos son miembros que 

participan en el equipo. 

Comunidad de aprendizaje profesional: un equipo formado por profesores con el fin 

de compartir materiales, con un objetivo común. 

Docentes: sirvan para compartir documentos, comunicarse, y tienen objetivos 

administrativos comunes. Nos permite cargar equipos de grupos creados desde otras 

aplicaciones como share point, o copiando plantillas de otros equipos ya creados. 
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Otros: son equipos que pueden crear profesores, alumnos con cualquier objetivo con el fin 

de compartir actividades. 

Creamos uno de clase: 

 

 

Una vez creado podemos editarlo en cualquier momento. Podemos añadir a personas, que es 

importante saber con el rol que los añadimos, si como propietarios o como invitados. 

Dentro del equipo tenemos las opciones en los menús superiores de: 

Publicaciones: donde vamos viendo el historial de lo que hemos ido haciendo con el 

equipo. 

Archivos: donde podemos colgar material para el curso. Funciona igual que el drive, 

con las mismas opciones de cargar, vínculos, descargar,.. 

Bloc de notas: para tomar notas los alumnos. 
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Tareas: donde colgamos trabajos para hacer, las cuales podemos indicarles plazos, 

retroalimentaciones, notas,..Desde aquí podemos crear también cuestionarios, creados por 

Microsoft Forms. 

Notas: donde nos aparecen las calificaciones. 

Hacer video llamada. Pulsamos el icono de la cámara y permitimos activar el audio y el 

video. Podemos programar una reunión en un día y una hora en concreto, o llamar 

directamente a las otras personas. A la derecha nos salen los contactos, los cuales podemos ir 

llamando de uno en uno. 

Dentro de la video llamada tenemos varias opciones: 

 

Tiempo: nos indica el tiempo que va transcurriendo desde que comenzó la video llamada. 

Apagar o encender la cámara. 

Apagar o encender el micrófono. 

Compartir: nos permite compartir nuestro escritorio, de tal modo que vamos mostrando en la 

reunión lo que vamos haciendo en nuestro escritorio. Examinar: podemos cargar archivos 

desde el teams, o one drive o desde nuestro escritorio. Cargar la pizarra de Microsoft para 

escribir. 

Más acciones: Configuración del dispositivo (cámara, altavoces,..). Notas de la reunión. 

Acceder pantalla completa. Mostrar teclado numérico. Finalizar reunión. Iniciar grabación (el 

archivo grabado te lo lleva a Microsoft Stream, además de mandarte un mensaje a tu correo 

con el enlace. Una vez en Microsoft Stream de tu usuario, puedes ir a tus vídeos y aparecerán 

los vídeos que hayas grabado de las reuniones. 
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Seleccionando un vídeo,  en la misma fila tienes varias opciones como agregarlo a un grupo o 

canal, con el fin de pasar la clase de nuevo al grupo con la que lo hayas tenido. Puedes 

actualizar detalles en el icono del lápiz, como cambiar la miniatura, cambiar el nombre, 

descripción,… Y en los puntos del final de la línea tienes otras acciones como descargar el 

vídeo, eliminarlo, o hacer una pequeña edición recortándolo. 

 

LOOM 

Es una aplicación que nos permite crear video tutoriales de un modo directo desde el 

navegador, es decir, no tenemos la necesidad de descargarnos nada. 

Para ello buscamos en google loom, y pinchamos en la primera entrada: 

https://www.loom.com/ 

 

 

https://www.loom.com/
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Pinchamos en “Get Loom For Free”, y nos lleva a una ventana para registrarnos. Si tenemos 

una cuenta de gmail, podemos hacerlo directamente sin necesidad de facilitar más datos o 

crear un usuario nuevo. 

Seleccionamos una cuenta y aceptamos los términos. 

 

Te hace un pregunta para saber si eres profesor, estudiante,…, y después te pregunta si 

quieres descargar la aplicación en tu ordenador (para mac y pc y también para iPad) o 

descargar una extensión de google chrome (te instala como una especie de flor en la barra 

superior). 

 

Damos a añadir a Chrome. 
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Y una vez descargado, activamos la sincronización. 

 

 

 

Ahora el primer paso sería ir a grabar un vídeo nuevo. La primera vez que lo hagamos nos 

pedirá permiso para usar la cámara y el micrófono. 
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Una vez instalado, cada vez que quieras empezar un nuevo vídeo solo tienes que dar al icono 

de la extensión y configurar la grabación en varios pasos: 

- Decidir si quiere grabar la pantalla y tu imagen (la webcam), verás tu imagen en un círculo 

inferior, que puedes cambiar de tamaño y situarlo en otra parte de la pantalla. 

 

- Grabar solo la pantalla. En la cual solo te captura tu pantalla y puedes poner una imagen de 

referencia  en el círculo, que puedes cambiar en “change photo”, haciéndote una foto en el 

momento o cargando un archivo. 
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Si quieres puedes decir que no use foto de perfil en la x, o directamente en la opción que usar 

solo la grabación de pantalla. 

- Grabar solo la cámara. Si tienes más de una cámara instalada puedes elegir entre cual grabar 

(cámara frontal, cámara trasera) y voltear horizontalmente la imagen de la cámara. Con el 

micrófono ocurre lo mismo, puedes elegir cual usar si tienes varios conectados. Para 

comprobar que el sonido se está grabando tienes unas ondas de sonido donde pone 

Microphone audio, que se moverán si el sonido está entrando. 

 

 

- Además de saber, que cuando decides grabar la pantalla, debes seleccionar entre grabar todo 

el escritorio o solo una pestaña (esto permite grabar solo lo que quieres ir mostrando, sin 

necesidad de ir mostrando cosas que no quieras. 
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- Puedes activar o desactivar el menú de parar o grabar la grabación, ya que aparece durante la 

grabación en el vídeo. Si lo dejas activo el menú y pulsas en los 3 puntos al lado de la imagen 

del vídeo, lo escondes un poco. Si lo escondes completamente, para parar la grabación, 

deberías pulsar la extensión de chrome de la barra de navegación o usar el siguiente comando:  

Ctrl + shift + L (Windows), cmd +shift+ L (Mac). 

- Para finalizar, tenemos un último menú, que podemos dejar una cuenta atrás antes de la 

grabación, que nos permita prepararnos antes de empezar a grabar. 

Ahora ya solo nos queda pulsar START RECORDING, nos dirá que queremos compartir, si toda 

la pantalla, o solo una aplicación (una de las pestañas que tengamos abiertas). 

 

Y una vez que demos a compartir empieza la cuenta atrás. 
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Una vez parada la grabación, el vídeo aparece en tu cuenta de loom.com, dentro de tus vídeos. 

 

Puedes descargar el video en MP4. Puedes eliminarlo. Puedes duplicarlo. 

Pero también te crea un enlace que puedes copiar para pegarle en un correo, blog, o donde 

quieras. Por defecto el enlace está configurado para que sea visible solo para las personas que 

tengan el enlace invitándoles por correo o protegerlo con una contraseña. Puedes ponerlo 

público para que pueda ser encontrado en google. 

En la opción de editar, puedes ir a configuraciones y activar comentarios, en un punto 

determinado del vídeo. Aparece como un punto verde para mostrar que en momento hay un 

comentario. Puedes activarlo para que los alumnos hagan comentarios también en el vídeo. 
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Recibirás una notificación del comentario para poder ir contestando. 

Puedes añadir enlaces dentro del vídeo: 

 

Puedes crear una miniatura para poner en el video: 
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Y puedes recortar el vídeo: 

 

Tus vídeos se quedaran en tu cuenta de Loom, pudiendo descargarlo, enlazarlos o lo que 

quieras hasta que no los elimines. Como hemos puesto una miniatura, a la hora de localizarlo 

nuestro vídeo, nos aparecerá con al imagen que hayamos subido. Los vídeos podemos 

colocarlos en carpetas para tener un cierto orden de los mismos, tan solo pinchando y 

arrastrando hacia la nueva carpeta, y para moverla a otra, seleccionamos el vídeo y movemos 

o borramos o renombramos.   
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Otras opciones para hacer video tutoriales pueden ser las siguientes: 

OCAM: https://es.ccm.net/download/descargar-29900-ocam 

 

 

Es un programa muy pequeño que cuando lo ejecutas se abre esta interfaz: 

https://es.ccm.net/download/descargar-29900-ocam
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Debes seleccionar la marca que vas a captura con el recuadro verde. 

Antes de grabar, debemos configurar nuestras opciones. Para ello vamos a menú y si nos abre 

esta ventana: 

 

Grabar: configuramos la grabación, como desde querer que se vea el cursor, opciones de la 

zona de grabación, remuestreo, fps,.. 

Ent. Sonido: entrada de sonido 

Capturar: para poder captura imágenes. 

Gift animado: capturar gifs. 

Atajos teclados: configurar comandos. 

Efectos: añadir efectos, por ejemplo al cursor. 

Carpeta grabación: ubicación de los archivos guardados. 

Tiempo: tiempo límite de grabación. 



Curso Vídeo Tutorial 

18 
Raúl Frutos de Castro 

Marca de agua: podemos añadir aguas de marca propias. 

Webcam: elegir cámara, resolución, posición y tamaño. 

Rendimiento: codificación archivos. 

Idioma: podemos elegir ponerlo en español. Debemos reiniciar el programa. 

 

Una vez seleccionado estas opciones, debemos ir a grabar pantalla, elegir el formato, la 

carpeta de capturas del archivo, la entrada de sonido y el área de selección (podemos ir 

moviendo durante la grabación). No nos olvidemos que si grabamos la webcam, debemos 

seleccionar el dispositivo, la posición y el tamaño de donde va a aparecer nuestra webcam. 

 

CAMTASIA: https://www.techsmith.es/editor-video.html 

 

Es un programa muy potente para hacer video tutoriales, ya que te permite hacer ediciones de 

vídeos muy sencillas, con efectos, transiciones, cuestionarios,  varias opciones añadidas de las 

que no disponen otros programas. Pero tiene una gran desventaja, no es gratuito.  

Debemos pagar 269 euros, que incluye dos instalaciones. 

O tenemos una versión de prueba gratuita, por un periodo de 30 días, y los vídeos finales te 

dejan marca de agua. 

 

 

 

 

https://www.techsmith.es/editor-video.html
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OBS: https://obsproject.com/es 

 

Los descargamos según nuestro sistema operativo y lo instalamos en el nuestro dispositivo. 

 

FILMORA: https://filmora.wondershare.com/es/video-editing-tips/royalty-free-music-

sites.html 

(Anexo de filmora). 

 

 

 

https://obsproject.com/es
https://filmora.wondershare.com/es/video-editing-tips/royalty-free-music-sites.html
https://filmora.wondershare.com/es/video-editing-tips/royalty-free-music-sites.html

