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1 INTRODUCCION

Esta guia tiene la finalidad de ayudar en el proceso de brindar a los estudiantes la posibilidad de
descargar los videos de las clases, de la mejor manera usando Teams. Para esto le mostraremos
como preparar su computador con lo necesario para lograr este objetivo. Hecho esto, le
mostraremos los pasos a seguir, con las grabaciones de las clases Zoom en particular, para la
descarga de los estudiantes. Mas que nada pensando en aquellos que no disponen del acceso a
internet facilmente. De esta manera, puedan acceder a los videos de las clases descargdndolas,
él o un compafiero, que se las comparta usando algin medio de almacenamiento portable.

2 COMPARTIR VIDEQOS DE CLASES

A continuacién, le indicaremos los pasos a seguir para realizar esta actividad, que ayudara a
muchos estudiantes a guardar a la grabacién de las clases, brindandoles la posibilidad de verla,
si no pudo estar a la hora de la clase, o repetirla las veces que necesite sin preocuparse por el
servicio de internet.

2.1 PASOS PREVIOS

Antes de empezar, debemos de preparar los equipos para poder guardar las grabaciones de una
manera mas practica. A continuacidn, le indicamos que debe de hacer sin importar si usa Teams
instalado en su computador, o si usa Teams en un navegador web como Chrome de Google y
Edge de Microsoft, que son los navegadores web permitidos para iniciar una reunién.

2.1.1 Organizar los Equipos
Organiza tus clases por semana creando un canal para cada semana de clases. Tener siempre
presente que el Canal debe ser Estandar para poder agendar una reunion.

A Genesal

|

Faeulad de Cienciad Inf...
Welcome to Facultad de Chencias Informatcas - A - Base de Datos Distribuidas

le" ;'f |

St 4 Lems Bladrviahy [T =

Para esto sigue los pasos a continuacion:
1. Clic en los tres puntitos.
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2. Clic en Agregar canal (Add channel).

AL tra {4 General vous

Facultad de Ciencias Informdtica...

Geraral

3. Digite el nombre para este canal.
4. Digite una descripcion.
5. Finalmente, clic en Agregar (Add).

Create a channel for "Facultad de Ciendias Informiticas - A
Basze de Datos Distribuidas®™ team
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Ahora podra apreciar el canal creado (Semana Clases 1).

2.1.2 Organizar en Carpetas

Para organizar de mejor manera los videos de las clases, crear una carpeta es la mejor opcion,
mas que nada cuando el video de la clase sea realizado en zoom, ya que este genera minimo 3
archivos con nombres ya establecidos lo cual se vera mas adelante.

La creacion de carpetas, asi como el guardado de los archivos, lo vamos a hacer directamente
en el repositorio de la clase, por medio de una pestana llamada Archivos, la cual nos permite
administrarlo.

2.1.2.1 Crear carpeta
Para crear una carpeta en un Equipo, sigue los pasos a continuacion:

. Seleccione el canal en el que desea trabajar (Semana Clases 1).
Seleccione la pestafia Archivo.

Clic en Nuevo.

Clic en Carpeta.

Micrasoft Teams

]

Facultad de Ciencias Informitica... -

Semana Clases 1 fuchcacones  Archives  Notas
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5. Digite el nombre de la carpeta.

6. Clic en Crear.
Crear una carpeta "
Wideos d ._"u;,rl

Ahora ya podremos ver la carpeta creada para el canal, en el repositorio de la clase.

Microsoft Teams 1 funge

B

Facultad de Ciencias Infermatica... -

P Semans Clases 1 Fubhcaccess Askivos  Notas

Srrhia

Semana Clases 1

2.1.3 Sincronizar Carpetas
La sincronizacidon de una o varias carpetas de nuestro repositorio de la clase, nos brinda la

facilidad de administrar el contenido de esta, desde nuestro explorador de archivos en Windows
o en Mac.

Para realizar la Sincronizacion de una o varias carpetas, siga los mismos pasos con la carpeta que
desee como se muestra a continuacién:

1. Clic en la Carpeta que desea Sincronizar.
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2. Clic en Sincronizar.
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3. Se mostraran dos ventanas sobre el Teams. De clic en Abrir Microsoft OneDrive.
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b bicroscft OneDrive?

Prepardndose para sincronizar..

Estamos. conectindonos al Orelree en s
dapostrnasi no hay ringuna respuesta Tal vex
necesibes obbener L versede mds reciende ok

Si no aparece la de arriba (¢ Abrir Microsoft OneDrive?), vea Instalar OneDrive y regrese
a este punto para continuar con la sincronizacién.
4. De clic en Iniciar sincronizacion (Start sync).

Sync your files to this PC

eNO\2

5. Sinove el icono de OneDrive, clic en la flechita, en la parte inferior a su derecha en su
computador.

6. Clic en el icono de OneDrive.
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Aqui podra observar cuando la Sincronizacién de los archivos haya finalizado su
actualizacién. Cuando finaliza la actualizacién, tanto su Sharepoint como la carpeta en

su computador, tendrdn los archivos exactamente iguales y listos para usar en ambos
sitios.

2.1.3.1 Ver Carpeta Sincronizada

Para acceder a la carpeta donde usted podra guardar archivos o crear nuevos archivos o nuevas

carpetas, tiene dos opciones.
1. Clic en Abrir carpeta (Open folder).
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Se abrird una ventana como la que se mostrara en la opcién 2.

2. Abra un navegador de archivos en Windows, y de clic en ULEAM.
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La Sincronizacién es automatica, una vez que detecta un cambio, en el tamafo de algun archivo,

o si hay un archivo o carpeta nuevos, la inicia y una vez que termina, podra ver los cambios que

realiza en su computador, en su Sharepoint y viceversa.

Para saber que un archivo o carpeta ha finalizado su sincronizacién, tenga en cuenta una marca
en la parte inferior izquierda de color verde como el mostrado a continuacion.

2.1.3.2 Instalar OneDrive
Para instalar OneDrive, siga los siguientes pasos:

1. Clic en obtener la version mas reciente de OneDrive.
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2. Seleccione la carpeta donde se descargara el instalador de OneDriveSetup.
3. Clic en Guardar (Save).
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4. Abra la carpeta donde descargo el instalador OneDriveSetup.
5. Doble clic en el instalador OneDriveSetup.
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6. Clic en Ejecutar (Run).

Do you want to rua this file?
._T Nome:  _us\Ussanse et Trabuse’ Dowriosdy) QreDviveSecup oot
S Publcher  Mizosolt Copotation
Type Apphcation
Froe  C\Usery\Usuene pars Trabape!\Downdoads' OneDrveSe.
Bun ] Cancel
7] Moyt wik Before cpening this file

Whube fdes 110m the Intemet . Can potentady
harm your computer. Only run softwace from publichers you truet.
O S 16d]

7. Iniciara la instalacion.

@ OneDrive

[-

8. Digite su email institucional.
9. Clic en Registrarse (Sign in).
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10. Digite su clave.
11. Clic en Registrarse (Sign in).

@;Uleam

< I /< s e e
Enter password

CELL LY

Foegot vy prisword

Sign % with 3NOther SCCOLNE

PARA SU PROTECCION: ULEAM nunca enviaed ningdn
COMe0 plchencio sy contrasena. No responda o haga
ciic en enlaces de COmeos que pidan La contraseda
Institucicnal - sin Enportar lo oficial que parezca of
mensaje.

12. Clic en Siguiente (Next).

13. Desmarque la primera casilla dando clic.
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14. Clic en Siguiente (Next).

Sync your OneDrive files to this PC

Choase what you want 1o Gownload 10

Can get 10 thede iterr

Or sync only these folders:

| Mot oot a folder (34.2M0)
14 Aectwon de chat de Moceoh Teams (20,5 M)
14 Meoosoh Teams Chat Fles (3.40e)
14 Mcooh Teams Data (12020
[k Proyecios 9632029
(14 Temporal Practcas Avarado (153.843)

LOCHS0m 0n yaur PO) G Sty Wsanno par s Trabug Documents CneOnve - LLEAM —
Selacied: 0.0 1B Semaren) 1osce o0 C1 L2468

15. Avance en la presentacion de OneDrive dando clic en el indicador.

Welcome to OneDrive

16. Finalmente, clic en cerrar.

You're good to go!

( Oy Onelivhve faldes

Ahora ya puede volver al punto 4 de la Sincronizacion.
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2.2  GUARDAR GRABACIONES DE VIDEOS DE CLASE
El guardado de las grabaciones es un proceso que se realiza de forma automatica cuando se
realiza desde Microsoft Teams y de forma manual cuando se realiza desde Zoom.

2.2.1 Teams

En Microsoft Teams las grabaciones se guardan automaticamente en el repositorio de clases,
en el Canal donde se realizé la reunion. Este tema es desarrollado en detalle en la Guia Guardado
de Reuniones en Canal de Equipo

2.2.2 Zoom

Al finalizar la reunidn podrd apreciar como avanza el proceso de preparacién de los archivos que
genera. Espere hasta que finalice.

= Loom - Comening the meeting reconding

Convert Meeting Recording

[ Wou barve 3 recordeng that needs 10 be comverbed before viewing ]

Sep Commrting

Una vez finalizada por defecto guarda los archivos en la carpeta zoom dentro de Mis
Documentos cuya ruta es la siguiente:
C:\Usuarios\Nombre_Usuario_Windows\Documentos\zoom
Cambie esa configuracidn desde la versidn de escritorio. Para realizarlo realice lo siguiente:
1. Abrala aplicacién.

incidencias.diit@uleam.edu.ec
05-2623-740 ext 232 /05-2628-826
Av. Circunvalacion Via a San Mateo
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2. Clic en Configuracion.

- = ) Search
Meetings Contacts

New Meeting - Join

o

Schedule Share screen

3. Clic en Grabacion (Recording)

4. Clic en Seleccione una ubicacion para el archivo grabado cuando la reunidn finalice
(Choose a location for recorded files when the meeting ends)
5. Finalmente, clic en Cerrar.

incidencias.diit@uleam.edu.ec
05-2623-740 ext 232 /05-2628-826
Av. Circunvalacién Via a San Mateo
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Local Recording

Stare my recording at [ Clsers\ Trabajo' DocumentsiZe| | Open

T34 GB reraining.

B choose alogation for recorded files when the meeting ends
Record a separate audio file for each participant who speaks
Opbmize for 3rd party video editor ()

Add a timestamg 1o the recording (0
B Record video dusing screes sharing
Flate wideo meat to the shared screen in the recording

Eeep lemporary recording fles (B

Hecho esto cada vez que finalice una reunién y el archivo esté listo, le pedirad una ubicacién para
el guardado de la misma. Esta ubicacion deberd ser la carpeta sincronizada como se muestra a

continuacion:

1. Una vez finalizado, seleccione la carpeta sincronizada.

Plesie e P hldey alare viu sk B g recorcied et 10 b
nawvod.

e “]
1 Oratlvien - JALE

& LLEAM

e

B it para T
# {8 Thay P

I Desbep

# [ Cocuments

b Carvitiiad Shathes
# i Toom

() EE0-2-21 N3 05 Prrrarascin SIZAIN |

Makw Yeew Fodder [ o Carcel

2. Seleccione la carpeta del equipo al que pertenezca la grabaciéon de video.
3. Clic en Crea Nueva Carpeta (Make New Folder).
4. Digite un nombre para la carpeta. Como sugerencia que tenga relacién con el video de

la clase dada.
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5. Finalmente, clic en Aceptar (Ok).
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Nota: los pasos 3 y 4 solo los debe realizar la primera vez. Las siguientes veces
solo debe seleccionar la carpeta creada.

Hay que mencionar que Zoom genere minimo tres archivos:

e Audio_only: es la grabacién de audio.
e Playback: es un playlist.
e Zoom_0: es el video de la clase.

A continuacidn, puede apreciarlos en la carpeta creada para la grabacion.
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2.3 VER GRABACIONES DE VIDEOS DE CLASE

Una vez guardada la grabacién dentro de la carpeta sincronizada, tanto usted como sus
estudiantes podra acceder a los archivos de video, verlos y descargarlos.

Para esto antes que nada debe seleccionar al equipo, a la semana de clase (canal) y la pestafia
Archivos a la que pertenece el video que desea ver. Después, siga los pasos indicados a
continuacion, tanto para grabaciones de una reunién hecha por Microsoft Teams y por Zoom.

2.3.1 Teams

1. Seleccione la carpeta del video.

2. Clic al video.

Microsclt Tearmn

Faculiad de Clencias Informitiea... ] <

A continuacion se mostrara el video seleccionado.
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Presentacion

2.3.2 Zoom

1. Seleccione la carpeta del video.
2. Clic al video (zoom_0.mp4).

Microsoft Teams

§4 Semana Clases 1

A

Facultad de Cienclas Informdtica...

3tk
Semana Clases |

Prervertacbn Joem

A continuacion se mostrara el video seleccionado.
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_, BASE DE DATOS DISTRIBUIDAS

2.4 DESCARGAR GRABACIONES DE VIDEO DE CLASE

Esta es la opcidn que estard disponible para sus estudiantes una vez guardada la grabacién de la
clase la cual le permitira portar su clase a la comodidad del hogar del estudiante para poder ver
la clase en modo Asincrono.

Para esto antes que nada debe seleccionar al equipo, a la semana de clase (canal) y la pestafia
Archivos a la que pertenece el video que desea ver. Después, siga los pasos indicados a
continuacidén, tanto para grabaciones de una reunion hecha por Microsoft Teams y por Zoom.

241 Teams

1. Clic en los tres puntitos.
2. Clic en Descargar.

Miorosoft Teams Burioun 8 Hicnbh w0 arda

)

Facultad de Ciencias Informdtica,..

Srrera Clnes |
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2.4.2 Zoom

1. Clic en los tres puntitos.
2. Clic en Descargar.

Miorosoft Teams

2t a4 P Semana Clapes 1 Fusicicocas beabiver Metas +
-E- T Copuir vimoule x Dencege B frene < denclir @ le part wpers &) Cimbeir rombre
% Bk Wideon de Claie Praseancds Tocm
Facultad de Clencias Inform dtica..
Sorniirn < [ITEer e . e
Pl e iy

] VARG LLATLA,
Sresng Claars |
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3 GLOSARIO DE TERMINOS

Existe un conjunto de términos que normalmente se utilizan como sindnimos, pero para la

redaccidn y el uso de este manual debemos separarlos y aclararlos para evitar confusion.

TERMINO

SIGNIFICADO

EJEMPLO DE USO

GRABAR

GUARDAR
DESCARGAR

ONEDRIVE

SHAREPOINT

MICROSOFT TEAMS

ZOOM

incidencias.diit@uleam.edu.ec
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Término utilizado para denotar
la accion de empezar una
grabacién de reunion.

Término utilizado para denotar
la ubicacién de un archivo. Si es
una reunion, se guardara en el
repositorio grupal o personal.

Término utilizado para mover o
crear una copia de su ubicacién
de guardado a una ubicacién
propia

Repositorio personal que cada
usuario con una cuenta
institucional posee.

Repositorio grupal utilizado para
guardar informaciéon de manera
centralizada a mas de una
persona.

Aplicacién central del trabajo
colaborativo donde se puede:

e Tener conversaciones

e Grabar reuniones

e Mantener Archivos
centralizados

Aplicacidn utilizada para realizar
reuniones en linea.

Grabar la reunion.

Guardar en el repositorio
personal.

Descargar a mi computadora o
teléfono.

Podemos ingresar desde la
web o desde Teams en la
pestaiia Archivos.

Se utiliza en los equipos
(Teams) de facultades,
direcciones y cursos.

Se utiliza para representar de
manera central una estructura
fisica o légica. Para fines de
docencia:

e LaFacultad
e Los Cursos

Clases de con los estudiantes
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