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Microsoft Teams - Genere y agende reuniones

Genere una reunion
Inmediata con su
eqguipo

En el caso que quiera reunirse con su equipo en ese
mismo momento, siga estos pasos:

_ | Publicaciones

Dirijase a “Publicaciones” dentro de su equipo

‘ Reunirse ahora ‘
/ N Reunirse ahora

St Reunién finalizada: 515
51 D-Mejoramiento Continue finaliz: 15
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$8 Doseni Teams B cambioa deerpotm ol s
Incie una comversacion nueva, Esciba @ para mencianar  slguien
g MG OmBE & B

M o . ” 7 . « e
Dirijase a la barra de y de clic en el icono de cdmara De clic en “Reunirse ahora” y estara iniciando las
clases virtuales en vivo




Microsoft Teams - Genere y agende reuniones

Genere una reunion
programada con su

equipo

" | Publicaciones

En el caso que quiera agendar una reunidén periddica
o Unica con su equipo en ese mismo momento, siga
estos pasos:

A ¢ O @B o Q-

Dirijase a la barra de y de clic en el icono de cdmara

De clic en “Programar una reunién”



Microsoft Teams - Genere y agende reuniones

Complete los campos para agendar/programarla clase virtual

Nueva reuniéon Datos Asistente para programacién

Zona horaria: (UTC-05:00) Bogot4, Lima, Quito, Rio Branco

& Lﬂxgrega un titulo 0
& Agrega asistentes requeridos a + Opcional

e 17/03/2020 12:00 p.m. ~ 17/03/2020 1230 p.m.~ 30m @ Todo el dia
] No se repite ~
= @ D-DISENO DE PLANTA > General

@ Agrega una ubicacion

B z U S v A AA Parrafo ~ I, <= =
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NI
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Escriba los detalles de esta nueva reunion

1. Agregue el nombre de la clase o tema a revisar.

2. Automaticamente se agregan todos miembros pertenecientes al equipo, pero si desea agregar a alguien fuerade la
clase puede hacerlo en este espacio

3. Coloquela fecha inicio, horainicio, fecha fin, hora fin, de la clase virtual.

4. Asegurese de que se asigno el canal correspondiente al equipo o clase. jImportante! De esta manera se asignaran
los estudiantesa la reunion.

5. Automaticamentese generara una reunion virtual por MS Teams



Microsoft Teams - Genere y agende reuniones

Para finalizarde clic en “Enviar”

|II

Recuerde que la clase programada se vera reflejada en el “calendario”

——————
Calendario 34 Reunirse ahora

() Hoy < > Marzo de 2020 [5) Semana laboral
lunes martes miércoles jueves viernes
12:00
13:00 I Introduccién al disefio de planta I Introduccién al disefio de planta w_. Introduccién al disefio de planta Introduccién al disefio de planta
Docente Teams 3 Docente Teams 3 Docente Teams 3 Docente Teams 3
8O 80O =N) 8o
14:00

15:00




Microsoft Teams - Genere y agende reuniones

Programar una reunidn recurrente

Dentro de la pantalla de programacion de una reunionde clicen (7 No se repite v

Nose repi SR 1

No se repite

Periodicidad personalizada

Iniciar 17/03/2020

Cada dia laborable (lunes-viernes)
Repetir cada 1 Semana v

Diariamente

Semanalmente
Finalizar  31/03/2020 Quitar

Mensualmente

Ocurre cada lunes, martes y jueves a partir del 17/03 hasta el 31/03

Anualmente

Personalizado

De clic en “Personalizado” Agregue la frecuencia con la que se debe repetirla reunion.
Ejemplo, la clase virtual seran los dias: lunes, martes y
jueves hasta el 31 de marzo.
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1 Una vez en lareunién dirijase a la barra que se
u n a re u n I O n encuentra el inferior de la pantallay de clic en “

Un paso fundamentar para que los
25:49 4
estudiantes y docentes puedan revisar el O "‘/

contenido de sus clases es la grabacion de la
reunién. Por favor nunca omita este paso en
sus clases virtuales.

Para finalizar la grabacion la clase, de clic en n y luego
en “Detener Grabacion “

Se desplegara el siguiente menu,
de clic en “Iniciar grabacién”

Detener grabacion

€53 Mostrar configuracién del dispositivo

B Mostrar notas de la reunién

llmportante! Valide que estd grabando
la clase con el punto rojo, como se

O Ir a pantalla completa . . .,
muestra en la figura a continuacion:

7% Iniciar video con desenfoque

Q529 A 8 [ o FH g o

i Teclado numérico

© |Iniciar grabacién

De clic en “Detener grabacion”

W Desactivar video entrante




