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1. Microsoft Teams desde Canvas 
 

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

 

 
 
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 sincronización de Teams se debe ir a la opción del menú del 
curso y dar clic en Microsoft Education. 
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1.4.  Una vez se haya ingresado a la opción de Microsoft Education se debe dar 
clic en el botón de Sign in. 
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1.5. Al dar clic en Sing in se debe iniciar sesión con el correo de areandina. 

 
 
 

1.6. Al iniciar sesión aparecerá la opción de Teams Meetings, la cual se debe dar 
clic para usarla. 
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1.7. Cuando se ingrese a la opción de Teams Meetings se mostrarán las opciones 
que se pueden usar y crear un new Meeting  

 

 
 
 
 

1.8. Se generará la siguiente vista donde podrá configurar el nombre del encuentro, 
la fecha de apertura y cierre, adicional está disponible la opción de Agregar 
clase completa, la cual funciona para adicionar a todos los participantes del 
curso. 

 
NOTA: Importante realizar la sincronización de Microsoft para que el Teams 

Meetings agregue a todas las personas matriculadas del curso y así se puedan 

agregar a la sesión por crear. 
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1.9. Una vez creada y guardada la sesión se mostrará el nombre de la sesión y la 

hora de inicio programada, donde también se tiene el botón para ingresar a 
la sesión, editarla, copiar el enlace o eliminarla. 
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1.10. Para ingresar a la sesión creada se debe dar clic en la opción Join. 

 

  
 
 

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

 
  

 
 



  

10 
 

2. Grabación de encuentro sincrónico 
 

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

Meetings. 

 

 
2.2. Una vez se ingrese a Teams Meetings se debe dar clic en la opción Recordings 

and files, donde se encontrarán las grabaciones de los encuentros sincrónicos. 

 

 
 
 

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

sincrónico. 
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2.4. En este apartado se puede reproducir la grabación del encuentro sincrónico. 
 

 
 

 


