Programar reunion en linea con Teams

Aplicacion
Instalando la aplicacién de

Acceder a Teams

+Crquoja V En internet
Para programar una reunion

Usando Edge o Chrome

debemos acceder a Teams con (.- — acceder a escritorio o las App para
nuestros usuario de Office 365. B~ | https://portal.office.com dispositivos moviles
Nueva reunion -~ Canal de equipo
Titulo Seleccionar un canal donde reunirse € oS m |embrols el .
equipo podran unirse
[ Ninguno (opcional) N a Ia reunién
Ubicacion Invitar a personas
N Invite a alguien .
Invitar a personas
Iniciar N it Repetic (' Organizador Permite invitar a
20jun. 2019 11:00 20jun. 2019 11:30 & 00 SI-Manuel & e N personas de dentroy
Dicrirea fuerade la
QPR organizacién
Desales introduciendo su
B 7/ U S % A A péimiov I, & = e direccion de correo
Reuniones Escriba los detalles de esta nueva reunion
En este apartado podemos ver y programar ..
reuniones en Teams (boton Programar una Programacion
reunion) Nos permite
~~_ Visualizar la agenda
de los participantes
para programar la
POSIBILIDADES DE TEAMS reuniéon
* Reuniones con video de hasta 20 Corrar
personas
» Chat grupal de hasta 100 personas '_\
» Compartir escritorio y presentaciones
Programar

+ Trabajar de forma colaborativa sobre

b e Guarda la reunién en los calendarios de Office 365 y

envia convocatoria por correo a los participantes con
enlace para participar

Cada vez mas cerca de las personas




Asistir a reunion en linea con Teams

Reunién de prueba ﬁ Reunion | Microsoft Teams x -+

Correo de invitacion
Los asistentes
recibiran un correo Esta o5 una rounién de prusba
con los datos de la
reuniény el enlace
para unirse a la misma.

P 8 https:/fteams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/19:meeting. MGIOYzZEONTItYWQ4ANSOOMTEmLTg4 L d = -4
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Elija su configuracién de audio y video para

Reunién actual
Unirse a reunién de Microsoft Teams

Mis informacién sobre Teams | Opciones de reunién

5 Unirse a la reunién x  +

C @ nttpsy//teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.htm|?uri=%2f

Microsoft Teams

Escriba el nombre Unirse ahora

& @ & Dispositivos

Otras opciones de unicn

Disfrute de lo mejor de las reuniones de Teams con la aplicacion de escritorio

Audio desactivado

Descargar la aplicacién de Windows:

Unirse por Internet en su lugar

S

#¥a tiene la aplicacion de Teams? Iniciarlo ahora

Unirse a la reunion

* Las personas con usuario de Office 365 podran unirse a
través de la aplicacion para ordenador, la app para
dispositivo mévil o usando un navegador de internet
compatible (Edge o Chrome)

* Las personas con direccion de correo que no es de
Office 365 podran unirse usando un navegador de
internet compatible (Edge o Chrome)

Para mejoi

Nombre

En caso de usuarios externos
o no logados en Office 365
deben indicar un nombre
con el que apareceran en la
reunion

Opciones de unioén
Podemos activary
desactivar audio, micréfono,
y camara. También
podemos configurar otras
opciones de union

Cada vez mas cerca de las personas




Establecer reuniones por teléfono.

Uso del teléfono junto a Teams
En el caso de no disponer de auriculares y micréfono, o cuando la conexion no permita la comunicacion fluida de voz, podemos optar por utilizar el
teléfono de forma complementaria para establecer las conversaciones por este canal.

e

CONFERENCE

Establecer conferencia con teléfono Yealink
Méaximo 3 personas

Establecer conferencia con teléfono Avaya

1. Estar en una llamada activa, realizando o

contestando una llamada normal 1. Estar en una llamada activa, realizando o
2. Pulsar el botén Conferencia, en este momento contestando una llamada normal
el interlocutor se pondra en espera y después de 2. Pulsar la tecla Conf..
un momento escucharas un tono de llamada. 3. Marca el numero de la siguiente persona que se
3. Marca el numero de la siguiente persona que se unira a la conversacion y presiona la tecla Send.
unira a la conversacion y espera a que conteste. 4. Cuando la persona contesta la llamada, pulsa la
4. Pulsa el boton Conferencia nuevamente y la tecla de funcion “Conf“. La persona sera agregada
primera persona sera sacada de esperay la a la conferencia.
segunda se sumara a la llamada 5. Parafinalizar la conferencia pulsa Cancel.
5. Repite los pasos 2 y 3 para afiadir mas personas a

la Ilamada de conferencia.

Cada vez mas cerca de las personas




