
 

Estimados apoderados: 

Junto con saludar y esperando que se encuentren bien, queremos dar a conocer una 

nueva herramienta de Microsoft Teams, que facilitará tanto la grabación como la descarga 

de todas las clases que se realizan en la modalidad online. Este instructivo se enmarca en 

nuestro afán por monitorear de forma permanente nuestro sistema de enseñanza-

aprendizaje en tiempos de pandemia, para mejorar de forma progresiva la experiencia de 

clases remotas. 

1. El profesor o profesora inicia la grabación y la finaliza, quedando la clase grabada 

de forma automática en el chat. 

2. El estudiante y/o su apoderado debe ir directamente al equipo de la asignatura 

correspondiente, ir al chat de la clase específica y descargarla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1: Ingresar a la sección 

“Equipos”, que se encuentra en 

la parte superior izquierda de la 

plataforma Microsoft Teams. Allí 

encontrará todas las asignaturas 

del Plan de Estudio. 

Paso 2: Escoger el equipo de la 

asignatura cuya clase desea 

descargar, para verla por 

primera vez o para reforzar 

contenidos y habilidades 

trabajadas. 

Paso 3: Buscar la fecha de la 

clase que desea descargar. Se 

puede ver el nombre del 

profesor y, en la banda azul, la 

fecha de la clase y la hora de 

inicio. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 4: Pinchar el enlace de 

respuestas del chat para 

desplegar todas las 

interacciones ocurridas durante 

la clase. 

Paso 5: Busque la clase entre 

los mensajes del chat y 

descárguela. Solo estará 

disponible por 20 días por una 

política de uso de espacio de la 

plataforma. 

Paso 6: En la carpeta de 

descarga de su computador, 

aparecerá la clase luego de 

unos minutos, lista para ser 

reproducida. 



 

 

Esperamos que este pequeño tutorial sea de utilidad para toda la comunidad 

educativa y que facilite el acceso a las clases y el aprendizaje de nuestros estudiantes. 

 

Saludos cordiales. 

 

Subdirector Académico 
 

 


