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TUTORIAL PARA LAS REUNIONES VIA TEAMS

1. DESCARGAR TEAMS

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

2. SE RECIBE ENLACE A LA REUNION

e Puede recibir la solicitud de reunirse a una reunién en dos formatos:
#  Si |e envian el enlace a su correo: En ese caso, solo tiene que pinchar en ese enlace:

https://teams.microsoft.com/|/meetup-join/19%3 adfff7i8d%40thread tacv2/1616757369736?

context=0e7%22Tid%22%3a%2288a36e3b-d /9 20962c%220id%22%3%22206415e-7cd-46f0-3993-
092af2b7309c%22%7d

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

Mensajes Detalles de la reunion

Reunion de Microsoft Teams

Unase desde su equipo o aplicacion movil

Haga clic aqui para unirse a la reunién <:

Inférmese | Opciones de reunion

e Enambos casos aparece esta pantalla

#Abrir Microsoft Teams?

* https://teams.microsoft.com quiere abrir esta aplicacién

[0 Permitir siempre que teams.microsoft.com abra este tipo de enlaces en la aplicacion asociada

nore iroson Teams (|

wescaryara-aplicacion de
Windows

¥ Usela aplicacién de escritorio para obtener la
mejor

experiencia

¢Como desea unirse a la :
.. Continuar en este explorador
reunion de Teams? No se requiere ninguna descarga o

stalacion.

* Abra la aplicacion de Teams

#Ya lo tiene? Vaya directamente a la reunion
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e Pincha donde indica la flecha

¢Abrir Microsoft Teams?

* https://teams.microsoft.com quiere abrir est

[0 Permitir siempre que teams.microsoft.cor

po de enlaces en la aplicacion asociada

wescaryara-aplicacion de
Windows
:J 1€ tori ara

Continuar en este explorador

¢Como desea unirse a la
reunion de Teams?

ﬁ Abra la aplicacion de Teams

e Ahora te lleva a la pantalla de la reunién

. Q General Equipo
)

i Elija las opciones de video y audio

8 © S

» g Audio del equipo
pend Micr6fono y altavoces del equipo

% q .

B

Audio de sala
[ [} () 7% Filtros en segundo plano Y Pg——
Cancelar Unirse ahora
e  Ahora comprueba que tienes la imagen activada y el audio del equipo, tal como ves en esta pantalla

(‘:\ g General

)

i Elija las opciones de video y audio

‘ [ 4} Audic <=l equipo

(&3]

R ’ S 4 ¢ —eo

D

‘ Audio de sala
Filtros en segundo plano NG s SRS
Cancelar Unirse ahora
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e Ya solo tienes que clicar en “unirse ahora"

g]) Audio del equipo

Micréfono y altavoces del equipo

‘@ I —

Audio de sala

%% Fi :
%% Filtros en segundo plano No usar audio

Cancelar Unirse ahora

e Yaestds en la reunién convocada. Puedes activar la imagen, pero, por favor silencia tu entrada
para evitar que los ruidos ambientales impidan el normal desarrollo de la sesién y la clara audicién
de quien esté hablando.

La pantalla para la reunién te quedard tal que asi

e Fijate en las flechas, te indican cémo debe estar tu cdmaray tu micréfono. Para activarlos o
desactivarlos, solo tienes que pinchar encima de cada uno de ellos

e  Sienun momento de la reunién quieres decir algo, pinchando como indica la flecha, te sale un
desplegable con una mano, la clicas y quien lleva la reunion ya ve que has pedido la palabra y te
dard paso

Participantes

Escribe un nombre

% Compartir invitacio|

Asistentes (1)

g~ YOLANDA MARIA LOPEZ F

Otros invitados (1)
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e Durante la reunién, en todo momento tendrds la posibilidad de utilizar el chat de conversacidn.
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 reunién pueda ir contestdndolas en

el momento que considere

Chat de la reunion

s 'fs C.P. Gaspar Melchor de Jovellanos

e Con esto, ya puedes seguir la reunién sin problema.
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