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Autoguardado de videollamadas de
Microsoft Teams en OneDrive
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1. Grabar una videollamada de Microsoft Teams

Una vez dentro de la videollamada en Microsoft Teams, es necesario grabarla, para esto debes hacer click

en el icono de opciones y luego en “Iniciar grabación”.

Click en “Iniciar grabación”.
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2. Detener grabación de una videollamada

Antes de finalizar la videollamada, debes detener la grabación, es necesario ir a las opciones de la llamada y 
hacer click en “Detener grabación” .

Click en “Detener grabación”.
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3. Iniciar sesión en Microsoft OneDrive

Para acceder al registro de todas tus videollamadas, debes ingresar e iniciar sesión en Microsoft Onedrive.

“Iniciar sesión”.
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4. Ingresar con tu cuenta @inacap.cl o @inacapmail.cl

Ingresar con tus credenciales de INACAP.

Ingresar con tus credenciales INACAP.
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5. Acceder a tus grabaciones

Una vez dentro de tu sesión de OneDrive, debes acceder a tu carpeta “Recordings”, dentro estarán todas tus

grabaciones de videollamdas de Microsoft Teams.  

Acceder a la carpeta “Recordings”.
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6. Listado de videollamadas

Dentro de la carpeta Recordings encontrarás el listado con todas las videollamadas que hayas grabado.
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7. Compartir una videollamada

Para compartir el enlace a una videollamada, debes seleccionar el archivo y luego dar click en compartir.

1. Selecciona tu archivo

2. Click en “Compartir”.

3. Al dar click en esta opción puedes seleccionar si a tráves del 
vinculo se podrá solamente visualizar el contenido o incluirá 
permisos de edición.

1

2
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7. Compartir una videollamada

Para administrar los accesos a la videollamada, debes seleccionar el archivo, dar click sobre el icono de “Más 
opciones” y luego click en “Administrar Acceso”.

1. Selecciona tu archivo

2. Click en “Compartir”.

3. Click en “Administrar Acceso”.

1 2
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7. Compartir una videollamada

Para compartir el enlace a una videollamada, debes seleccionar el archivo y luego dar click en compartir.

1. Se desplegará un menu lateral con todas las opciones.

2. Al dar Click sobre el texto “Personas que especifiques...”, 
    se abrirá un buscador de usuarios.

1
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7. Compartir una videollamada

Para compartir el enlace a una videollamada, debes seleccionar el archivo y luego dar click en compartir.

1. Puedes buscar a través del nombre de la persona con la cuál deseas 
compartir el archivo.

2. Recuerda que una vez editados los accesos, debes guardar los cambios.
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