AREANDINA

Fundacién Universitaria del Area Andina

Personeria Juridica Res. 22215 Mineducacién Dic. 9-83

VICERRECTORIA ACADEMICA NACIONAL
DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES VIRTUALES

COORDINACION NACIONAL DE OPERACION, SOPORTE Y GESTION TUTORIAL

MANUAL
ENCUENTROS SINCRONICOS EN CANVAS POR MICROSOFT TEAMS

2025



AREANDINA

Fundacién Universitaria del Area Andina

Personeria Juridica Res. 22215 Mineducacién Dic. 9-83

TABLA DE CONTENIDO

1. Microsoft TEams deSUE CANVAS ....ccuuiiuiiniiiiiiiie et e e e e e e e e e eeaes 3

2. Grabacidn de eNCUENTIO SINCIONICO ..u.ivuivniiiiiieiii ettt et et e e et et e e erne s eenaes 10



AREANDINA

Fundacién Universitaria del Area Andina

Personeria Juridica Res. 22215 Mineducacién Dic. 9-83

1. Microsoft Teams desde Canvas

1.1. Una vez se haya ingresado al menu del curso, se debe dar clic en la opcion
de configuraciones e ingresar a la opcion integraciones.
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1.2. Al ingresar a la opcién de integraciones se debe habilitar el botén Estado y
dar clic en sincronizar ahora.

Integraciones
Funcion Estado
“ Sincronizacién de Microsoft (/)

Equipos de Microsoft de Sincronizacion y Disposicion con su curso Canvas

MNota: Los cambios en las inscripciones a los cursos inician la sincronizacion. Es posible que la primera vez
que habilite la sincronizacion de Microsoft tenga que iniciar la sincronizacion de forma manual con el botén
de abajo.

Tenga en cuenta, ademas, que Microsoft Teams no es compatible con cursos con mas de 25,000
inscripciones o mas de 100 propietarios. 5i su curso excede estos limites, es probable que se interrumpa la

sincronizacion.

Status: La sincronizacién se completé con éxito | Ultima sincronizacién: 5 de sep en 17:01 | Sin errores

Nota: Al momento de sincronizar, Canvas relaciona Teams a los usuarios que estén

actualmente matriculados en el curso, por lo cual, es necesario sincronizar
posteriormente si el docente detecta que ingresaron nuevos estudiantes en el curso.

1.3. Al realizar la sincronizacion de Teams se debe ir a la opcion del menu del
curso y dar clic en Microsoft Education.
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1.4. Una vez se haya ingresado a la opcién de Microsoft Education se debe dar
clic en el botén de Sign in.
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Welcome to Microsoft 365 LTI

Sign in with your Microsoft account to get started

1.5. Al dar clic en Sing in se debe iniciar sesion con el correo de areandina.

login.microsoftonline.com

BS Microsoft
Iniciar sesién

Correo electrénico, teléfono o Skype

;No tiene una cuenta? Cree una.

;No puede acceder a su cuenta?

Q Opciones de inicio de sesion

Términos de uso  Privacidad y cookies

1.6. Al iniciar sesion aparecera la opcién de Teams Meetings, la cual se debe dar
clic para usarla.
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T Microsoft Education ® &£ O *

* Teams Meetings
Join and create meetings

1.7. Cuando se ingrese a la opcion de Teams Meetings se mostraran las opciones
que se pueden usar y crear un new Meeting

W Teams Meetings O & O *

Upcoming My meetings Previous Attendance Recordings and files New Meeting | -

1.8. Se generara la siguiente vista donde podra configurar el nombre del encuentro,
la fecha de apertura y cierre, adicional esta disponible la opcion de Agregar
clase completa, la cual funciona para adicionar a todos los participantes del

Curso.

NOTA: Importante realizar la sincronizacion de Microsoft para que el Teams
Meetings agregue a todas las personas matriculadas del curso y asi se puedan

agregar a la sesion por crear.
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New Meeting Cancel

primera sesién

22 Invite required attendees + Optional
@ Add entire class [ Allow anyone in the course to join

© 992025 10:00 v to | 9/9/2025 11:00 ~ | 1h

i) (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quite, Rio Branco v~

o

Make recurring

Type details for this new meeting

Wi Teams Meetings ®

New Meeting Cancel

%
Q
¢

EJEMPLO ENCUENTRO SINCRONICO

|5 Sharon Giscll Robayo Daza % [Jil] Rager Fabian Aranga Garzon | X

€ Carlos Alfonso Delgado Santos | % [[0] Jose David Garcia Garcia | X + Optional

5 D) Alow anyore inthe couse oo

©  9/9/2025 15:30 ~ | to | 9/9/2025 16:30 v 1h

@ (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rie Branco

o

Make recurring

Type details for this new meeting

1.9. Una vez creada y guardada la sesién se mostrara el nombre de la sesién y la
hora de inicio programada, donde también se tiene el botdn para ingresar a
la sesidn, editarla, copiar el enlace o eliminarla.
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Upcoming My meetings Previous Attendance Recordings and files

Tuesday, September 9

10:00 AM primera sesion

01 Join /@ Edit
S. €)' Organized by Carlos Alberto Diaz Preciado

h

0 Copy join link

@ Delete

1.10. Para ingresar a la sesion creada se debe dar clic en la opcion Join.

10:00 AM primera sesion £ Edit

- 5‘ €} Organized by Carlos Alberto Diaz Preciado

1.11. Al dar clic en Join se debe elegir como abrir la herramienta de Teams.

#Abrir URL:msteams?

ht

Abrir URL

Unirse a la reunion de Teams

Continuar en este explorador

Unirse en la aplicacion de Teams

:No tiene la aplicacién?
Descaraar ahora
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2. Grabacion de encuentro sincrénico

2.1. Para encontrar la grabacion se debe ingresar a la herramienta de Teams
Meetings.

& Microsoft Education ® & O *

* Teams Meetings
Join and create mestings

2.2. Una vez se ingrese a Teams Meetings se debe dar clic en la opcién Recordings
and files, donde se encontraran las grabaciones de los encuentros sincrénicos.

Upcoming My meetings Previous Attendance Recordings and files, New Meeting ‘ v

Past meetings

EJEMPLO ENCUENTRO SINCRONICO
Tuesday, September 8 SHcl
3:00 PM O] ® ses

EJEMPLO ENCUENTR...

2.3. Para reproducir la grabacion debe dar clic en la imagen del encuentro
sincronico.

Upcoming My meetings Previous Attendance Recordings and files New Meeting ‘ .

Past meetings
EJEMPLO ENCUENTRO SINCRONICO
Tuesday, September 9 SWc® 2
3:00 PM O] & seps

EJEMPLO ENCUENTR...
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2.4. En este apartado se puede reproducir la grabacion del encuentro sincronico.

)

o T Cl 3 & Tear @& Compartir ~

EJEMPLO ENCUENTRO SINCRONICO
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