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TUTORIAL PARA LAS REUNIONES VÍA TEAMS 
 

 1. DESCARGAR TEAMS 
 

En primer lugar, es preciso descargar la aplicación TEAMS en el ordenador, móvil o cualquier dispositivo 
digital. De lo contrario, no podremos participar de la reunión. 
Desde la Play Store o Apple Store se puede acceder a TEAMS y descargarlo. 
 

 2. SE RECIBE ENLACE A LA REUNIÓN 
 

 Puede recibir la solicitud de reunirse a una reunión en dos formatos: 
 Si le envían el enlace a su correo: En ese caso, solo tiene que pinchar en ese enlace: 

 
 Si lo que recibe es este mensaje, solo tiene que pinchar en la frase que le pide hacer clic 

para unise 
 

 
 En ambos casos aparece esta pantalla 
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 Pincha donde indica la flecha 

 

 
 
 
 
 

 Ahora te lleva a la pantalla de la reunión 
 

 
 
 

 Ahora comprueba que tienes la imagen activada y el audio del equipo, tal como ves en esta pantalla  
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 Ya solo tienes que clicar en “unirse ahora” 

 
 Ya estás en la reunión convocada. Puedes activar la imagen, pero, por favor silencia tu entrada 

para evitar que los ruidos ambientales impidan el normal desarrollo de la sesión y la clara audición 
de quien esté hablando. 
La pantalla para la reunión te quedará tal que así 
 

 Fíjate en las flechas, te indican cómo debe estar tu cámara y tu micrófono. Para activarlos o 
desactivarlos, solo tienes que pinchar encima de cada uno de ellos 

 Si en un momento de la reunión quieres decir algo, pinchando como indica la flecha, te sale un 
desplegable con una mano, la clicas y quien lleva la reunión ya ve que has pedido la palabra y te 
dará paso 
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 Durante la reunión, en todo momento tendrás la posibilidad de utilizar el chat de conversación. 

Pinchando como indica la flecha, aparece a la derecha de la imagen un chat donde puedes 
incorporar tus preguntas o sugerencias para que quien lleva la reunión pueda ir contestándolas en 
el momento que considere 

 Con esto, ya puedes seguir la reunión sin problema. 
 
 
 


