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Tutorial de Reunlones y
llamadas de Microsoft
Teams

CECyYTE Veracruz
Direccion de Tecnologia Educativa
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Creacidon de
conferencias
desde e

calendario o5

* DARCLICK EN LA SECCJON DE
CALENDARIO Y DESPUES SELECCIONAR
EL BOTON DE LA PARTE SUPERIOR
DERECHA

04 Reunirse ahora
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Nueva reunién Detalles  Asistente para programacion

Zona horana: (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey

& l-"«gr'e;L.e un titulo

* En esta ventana se

€ Aaregue sisnts requeride indicara el nombre de
B 3020 Woo v o 3dic.20 la reunion, la fecha y
O nosmmte hora, si la reunion va
CY— a repetirse, y de ser

O horesue unsubicacr asi, con que
intervalos y el equipo
al que va dirigido la
reunion.

B 7 U & % A s Parrafo ~ I, | < = = = 1

Escriba los detalles de esta nueva reunidn
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Configurar las
opciones de la
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Configurar las opciones de la reunion

Existen dos maneras de ingresar a la P
pagina de la configuracion: -
. . . E] Chat con participantes
* La primera consiste en editar Ia & Uniseen e
reunion desde el calendario,

naciendo click sobre la reunidn, dara
a opcion de “editar”.

» Después se debe hacer click en el
DotoN de “opciones de reunion”

Opciones de reunion
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Configurar las opciones
de la reunion

* La segunda forma de acceder,
una vez iniciada la reunién hacer
click en el boton de

‘participantes”. —
) DeSpUéS hacer ClICk en |OS treS {, No permitir que los asistentes
puntos U SeleCC|Onar |a OpC|én de reactiven el audio

"administrar permisos” & Administar permisos

J- Descargar lista de asistencia




Configurar las
opciones de Ia
reunion

Ambos
procedimientos
daran como
resultado esta pagina
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GIE[ZN.  secretaria L b/

de Educacién CeCyTE
Veracruz

Reunion 1
3 de diciembre de 2020 17:00 - 17:30
= SARA

Opciones de reunion

;Quién puede omitir la sala de espera?

Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de
recepcion

Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van
;Quién puede presentar?

Permitir que los asistentes reactiven el audio

VERA
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Solo yo

Solo yo



A8, VERACRUZ
Bi)l GOBIERNO
S87F DEL ESTADO

LIS

LLLLLLLLLLLLLLLL

Dentro de una reunion:
aspectos basicos

 Micréfono y camara : desactivan o
activan la camara y el microfono
respectivamente cuando se les hace
click, si el icono tiene una diagonal
significa que esta desactivado.
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Dentro de una reunion:
aspectos basicos

* Chat: este boton
desplegara un chat
de texto para
comunicarse.

Chat de la reunion

13:49
Ha programado una reunion

W 1439 Reunién iniciada:

15:21

Prueba de chat de texto
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Dentro de una reunion:
compartir pantalla » Para compartir pantalla se
debe hacer click en el
Reunion 1 s i Doton de “‘compartir
nantalla”

La llamada estd en curso. Haga dic aqui para volver a la
pantalla de llamadas.

* Este desplegara un mend
en donde se puede elegir
la opcidn que se desee.

* Para dejar de compartir
solo se debe hacer click
en el boton de un lado del
microfono.
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Dentro de una reunion:
realizar una grabacion de la reunion

w Y [q)

e Para iniciar una grabacion solo
se debe hacer click en los tres

puntos y después hacer
seleccionar la opcion.

» Para detener la grabacion se
realizan los mismos pasos.
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Dentro de una reunion:
realizar una grabacion de la reunion

Chat de la reunion

» La grabacion sera
guardada y un link de

Ha programado una reunion

descarga Se encontrara
en el Chat de texto. @¢ 1439 Reunion iniciada:

15:21

Prueba de chat de texto
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Dentro de una reunion:
agregar participantes

 Para agregar a mas participantes
se les puede proporcionar un link
de acceso

* Para esto se debe hacer click en

los tres puntos y despues
seleccionar la opcion de “detalles

de reunion”

* Se desplegarad un menu con en
link.

Detalles de la reunion

Reunion 1

17:00 - 17:30 (30 minutos)
Jueves, 3 de diciembre de 2020 a las 17:00

& Copiar informacion d...
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Dentro de una reunion:
Salir y finalizar una reunion

» Para salir de la reunion se
debe hacer click en el boton

e % Abandonar

 Esto solo hara que se
abandone Ia sala pero Ia
reunion seguira activa.

* Para salir de la reunion se Abandonar
debe hace click en la flecha
a un lado del boton rojo y

seleccionar la opcion de invalrar I - £
AT NE Finalizar la reunion




