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Instructivo para participar en reuniones en Teams

En la notificacion que el usuario recibe al ser invitado a una reunion, viene
incluido un enlace para conectarse a la misma.

[ abr. | Prueba de reunion Agenda
1 0 Miralo en Google Calendar
mié. pr mié 10 de abr de 2019 4pm - 4:30pm (ART)
Reunion de Microsoft Teams 4pm Prueba de reunion
Javier M. Fernandez*
Si Quizas No

nirse a una reunion de Microsoft Teams

Alhacer click en dicho enlace, el usuario sera direccionado a una pagina en la que
podra elegir descargar la aplicacion (recomendado para usuarios de cuentas de
Office 365) o acceder aunainterfaz web de Microsoft Teams.

Microsoft Teams

Disfrute de lo mejor de las reuniones de Teams con la aplicacion de escritorio

Descargar la aplicacién de Windows Unirse por Internet en su lugar

¢Ya tiene la aplicacién de Teams? Iniciarlo ahora

Sielusuario es uninvitado sin cuenta de Office 365, se le solicitara que ingrese
un nombre con el que se lo identificara en la reunion.
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IMPORTANTE: si utiliza su cuenta de correo institucional como usuario para
acceder aWindows, intentar ingresar a Teams con cualquier otra cuenta de
correo generara un conflicto y no permitira el acceso.

Participantel Unirse ahora

£33 Dispositivos

Luego deberd esperar que el expositor u otro miembro del grupo autorice su
acceso alareunion.

Participante Unirse ahora

{51 Dispositivos




Participante
esta esperando en la sala de espera

28" Ver sala de espera +/ Admitir

Es el tnico participante presente.




Pantalla de Reunion:

Es el Gnico participante presente.

1) Tituloyduracion.
2) Herramientas de la llamada.
3) Botonesde accion.

Botones de accion:

1) Activar /Desactivar latransmision de video.
2) Activar /Desactivar el micréfono.

3) Compartir contenido.

4) Otrasacciones.

5) Desconectarse de lareunion



Alhacer click en el botdn de accion correspondiente, veremos las opciones que
nos permite el sistema:

Compartir contenido:

PowerPoint Examinar Pizama

2| ] @B in

Microsoft Teams Snagit Editor - [abr. 9, 20... SecretariadeTIC_Presenta.. Capacitacién OneDrivep...  Capacitadén OneDrive.p... Freehand by InVision

A
"2

Instructivo Creacién de R..  OneDrive - Universidad T... SecretariadeTIC_Presenta...

1) Compartir Escritorio:
Los otros participantes veran todo lo que quien comparte el contenido
haga en sucomputadora.

2) Compartir Ventana:
Los otros participantes solo veran lo que ocurra en esa ventanaen
particular mientras el expositor puede trabajar en otras ventanas sin que
se vea lo que estd haciendo.

3) Compartir PowerPoint:
Permite compartir una presentacion de diapositivas.

4) Compartir una Pizarra:
Siel expositor tiene conectada una pizarra electronica puede compartirla
alos otros participantes con esta opcion.

Olras acciones:

@© Iniciar grabacién

(44 Desactivar video entrante

e Iniciar /Detener Grabacion:
Los usuarios que sean miembros (no invitados) del grupo podran iniciar la
grabacion de lareunidon que se almacenara en su cuenta de Microsoft
Stream.

e Desactivarvideo entrante:
Cortalarecepcion del video emitido por los otros participantes.



Herramientas de la reunion:

UT
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1) Pantallacompleta
2) Notasde lareunion:

Creaun archivo de OneNote con las notas que tomen de la reunion.

3) Chatdelareunion:

Aqui, los participantes pueden conversar sin tener que utilizar el

microfono. Toda la conversacion se podra ver en el chat del canalen el que

serealizalareunion.
4) Agregar miembros:

Aqui se puede invitar participantes que pertenezcan al grupo y no estén
conectados o copiar el link para poder enviarlo por correo electrénico.

B 8 & @
Invite a alguien &
Actualmente en esta reunion (1)
Javier M. Fernandez
Otros tados (1
_[_mfh'." (Invitado)
Copiar el

vinculo de la

reunion



5) Configuracion del dispositivo:

Permite seleccionar los dispositivos de audio y video que se van a utilizar
en lareunion.

B &2 ® £
Configuracién del dispositivo

Dispositivos de audio

Micréfono y auriculares del equipo vV
Altavoz
Auriculares (Dispositivo de High Defi... v

Micréfono

Micréfono (Dispositivo de High Defin... v

Camara

Ninguno \V

Configuracién de reunién

Visualizacion privada Activado

Permitir que los participantes se desplacen
por las presentaciones compartidas por su
cuenta
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