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Guia para programar una reunién en Microsoft Teams

Programar una reunion (videoconferencia) en Microsoft Teams

Hay varias formas de programar una reuniéon en Teams. En este documento se
revisaran las formas mas comunes: programar una reunion para los integrantes de
un equipo de Teams y programar una reunion mediante el calendario.

Programar una reunién para los integrantes de un equipo de Teams

1. Ve a la opcién Equipos en la parte izquierda de la aplicacion y selecciona el
equipo de tu interes.

Q —

Equipos Y = " Unirse a un equipo o crear uno

Selecciona el equipo
de tu interés

Mi equipo en Teams

v Sus equipos

Equipos

© Equipo

Te damos la bienvenida a Mi equipo en Teams

Selecciona donde deseas empezar

l

Q_ Buscar e - O X

@ General Publicaciones Archivos 3més~ 4+ ©@Equipe @4 (O e

G4 Reunirse ahora

I Programar una reunién ‘

Selecciona donde deseas empezar
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4. Se abrird un formulario de programacion.

De forma automatica, todos los integrantes del equipo seran agregados a la reunion
mediante el canal general del equipo. Indica a) el titulo de la reunion; b) los
asistentes requeridos u opcionales; y c) los detalles de la reunion.

Para agregar asistentes debes escribir su correo electronico. Es muy recomendable
utilizar el correo electronico institucional del CCH.

Q. Buscar

@ o -
Nueva reunién Datos Asistente para programacion m Cerrar

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

Z  Agrega un titulo a) Titulo

(g

Agrega asistentes requeridos + Opcional

b) Asistentes

08/09/2020 200am. ~
c) Detalles

08/09/2020 930am. v 30m @ Todo el dfa|

2 Noserepite v

=) Eﬂ Mi equipo en Teams > General Canal general del eqUipO

© Agrega una ubicacidn -,r' \"

S

B 7 U S % A s pimfov

Escriba los detalles de esta nueva reunién

5. Cuando hayas llenado el formulario, selecciona [Hi¥Eli. Se cerrara el formulario

de programacién y se enviara una invitacion a los correos electronicos de todos
los asistentes.

Programar una reunién mediante el Calendario

1. Ve a la opcion Calendario en la parte izquierda de la aplicacion y selecciona
N CEVERERITel) en la esquina superior derecha.

Q Buscar @ — O X
Calendario G4 Reunirse ahora

5] Hoy < > Septiembre de 2020
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2. Se abrird un formulario de programacion.

En el formulario indica: a) el titulo de la reunion; b) los asistentes; c) los detalles de
la reunion; y d) el canal del equipo a invitar.

Q, Buscar @ — O X
Nueva reunion Datos  Asistente para programacion m Cerrar

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

Z  |hgrega un titulo a) Titulo

Agrega asistentes requeridos + Opcional

(5

b) Asistentes

08/09/2020 900am. v
c) Detalles
08/09/2020 930am. v 30m @ Todo el dfa|
o No se repite v
"E Agregar canal ‘ d) Canal del equipo
P4
® Agrega una ubicacién u'r.'_‘.'.

B 7 U S ¥ A WA pEamov I,

Escriba los detalles de esta nueva reunién

3. Cuando hayas llenado el formulario, selecciona [E[EIEl. Se cerrard el
formulario de programacion y se enviarAd una invitacion a los correos
electrénicos de todos los asistentes.

Invitar a personas con correo electronico no institucional del CCH (por
ejemplo, @yahoo, @Gmail, @comunidad.unam.mx, entre otros).

Teams te permite invitar a personas ajenas al CCH. Necesitards su direccion de
correo electrénico para invitarlos.

Escribe la direccién de correo electrénico de la persona en el campo Agrega
asistentes (egj.: vleyvag@yahoo.com).

Q Buscar

ig

Nueva reunion Datos  Asistente para programacion Cerrar

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

Vi Planeacion didactica
© vieyvag@yahoo.com| Agrega asistentes
& Invitar a vleyvag@yahoo.com Invitar
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Selecciona Invitar. Los asistentes recibirdn un correo electrénico con un vinculo a la

reunion.

Planeacion didactica & nbox x &5 @

Victor Hugo Leyva Garcia <victorhugo@cc.. & Aug 29, 2020, 10:07 PM (17 hours ago) -
to Victor, Flor, me ~

[ sep | Planeacion didactica Agenda
8 View on Google Calendar Tue Sep 8, 2020
Tue pr When  Tue Sep 8, 2020 09:00 - 09:30 (CDT) No earlier events
who Flor Cubillas, Victor Hugo Leyva Garcia, 09:00  Planeacién
Victor Hugo Leyva Garcia* didactica
No later events
Yes Maybe Ne

Meore options

Unirse a reunién de Microsoft Teams Vinculo a la reunién

Mas informacién sobre Teams | Opciones de reunién

Para saber mas...

Si quieres conocer mas detalles relacionados con la programacién de una reunion
en Teams visita el siguiente enlace:

https://support.microsoft.com/es-es/office/programar-una-reuni%C3%B3n-en-
teams-943507a9-8583-4c58-b5d2-8ec8265e04e5

¢Necesitas ayuda?

Escribeme a victor@cch.unam.mx

M. en I. Victor Hugo Leyva Garcia
Secretaria de Informéatica
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