Instructivo - Programe su recuperacion en MS Teams




Microsoft Teams - Programe su recuperacion
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Una vez concluido el proceso de programacion de
su recuperacién y que tiene una fecha y hora L e
definida la recuperaciéon de su clase, siga el 2

Ll ° Escribe aqui para buscar

siguiente proceso:

) General publicaciones Archivos Blocde notas declase Tareas Notas +

dos los equip

Bl D-MEJORAMIENTO CONTINUO -

Publicaciones
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Dirijase a“Publicaciones” dentro de su equipo En la barra inferior de clic en el icono de camara
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;Desea agregar un asunto? En la pantalla que se despliega autométicamente clic en
“Programar una reunion”

m Programar una reunién

Reunirse ahora

4
/ Desactivado Ql‘ Camara £59] Programar una reunion

Complete los campos para programar su recuperacion

Nueva reunion Datos Asistente para programacion

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

2 Agregue el titulo del agendamiento. Por ejemplo: Recuperacion Marketing

2 Agrega asistentes requeridos + Opcional
17/03/2020 12:00 p.m. v Ingrese la fecha y hora asignada para la recuperacion
%) No se repite v

= D-DISENO DE PLANTA > General Asegurese de ingresar el equipo correspondiente a la clase a recuperar

© Agrega una ubicacion
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Escriba los detalles de esta nueva reunion
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Busque o escriba un comando

Parafinalizar de clic

‘ Nueva reunion Datos  Asistente para programacion Cerrar en 73 E n . a r”
‘ Zona horaria: (UTC-05.00) Bogotd, Lima, Quita, Rio Branco ™

w V4 Agreg )
Fapipon

@ @ 17/03/2020 12:00 pm. 17/03/2020 1230pm.~ 30m @ Todoeldia
L %) No se repite
=2 & D-DISENO DE PLANTA General
’\‘?‘ yrega
B 7 USI¥ A WA pmbby Lic= = Ei e B 9¢

Recuerde que la recuperacion programada se vera reflejada en Calendario

—————
Calendario G4 Reunirse ahora

() Hoy < > Marzo de 2020 [E) Semana laboral

16 17 18 19 20

lunes martes miércoles Jjueves viernes
12:00
13:00 [ ntroduccién al disefio de planta I Introduccién al disefio de planta m_‘ Introduccién al disefio de planta Introduccién al disefio de planta
Docente Teams 3 Docente Teams 3 Docente Teams 3 Docente Teams 3
= 80 80 80
14:00

15:00
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G rab a'r 1 Una vez en lareunidn dirijase a la barra que se
encuentra el inferior de la pantallay de clicen n

Un paso fundamentar para que
estudiantes y docentes puedan revisar eI
contenido de sus clases es la grabacién de la
reunion. Por favor nunca omita este paso en

sus clases virtuales.

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

Se desplegara el siguiente mend,
de clic en “Iniciargrabacion”

Detener grabacion

€53 Mostrar configuracién del dispositivo

E 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 flgura acontinuacion:

7% Iniciar video con desenfoque
O 549 g & [ oo F 8§

i Teclado numérico

© |Iniciar grabacion

De clic en “Detener grabacion”

(A4 Desactivar video entrante




