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Microsoft Teams i

Programar videoconferencia en Teams

Si aln no tienes instalado Microsoft Teams en tu equipo, consulta el instructivo
instalacioén aplicacion de escritorio.

Para realizar una videoconferencia, ingresa a la aplicacion con tu usuario Unico:

B® Microsoft
Iniciar sesion

xxxxxxxxxxk@icesi.edu‘co

¢No tiene una cuenta? Cree una.
¢No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesién

Posteriormente encontraras en la parte lateral izquierda, la opcion “Calendario” alli
podras ver todas las actividades de tu agenda de Outlook.

Equipos

Sus equipos

Equipos
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https://www.icesi.edu.co/servicios/wp-content/uploads/2022/03/Microsoft-TEAMS-Acceso-web-aplicaci%C3%B3n-m%C3%B3vil-y-de-escritorio.pdf
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Programar videoconferencia en Teams

En la parte superior derecha en la vista del calendario, encontrards las opciones
“Reunirse ahora” y “Nueva reunion” los cuales te permitiran organizar tus

videoconferencias.
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La opcion “Reunirse ahora” te preparara una reunion inmediata, para
videoconferencias de Ultimo momento o0 reuniones que no estén estimadas en tu
agenda, posteriormente se abrira una ventana, donde podras diligenciar el nombre de tu
reunion. Selecciona el boton “Unirse ahora” para dar inicio a la videoconferencia.

Elige tu configuracion de audio y video para

Reunién con Icesﬂ

Audio del equipo

A

Ninguna cdmara conectada

Audio de sala

No usar audio

Cancelar Unirte ahora
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Programar videoconferencia en Teams

Al dar inicio a tu reunion sin asistentes, se abrira una ventana donde podras invitar por
medio de un vinculo o agregar personas especificas a la reunion.

Invitar a alguien a unirse
Copia y comparte el vinculo para invitar a alguien.

&2 Copiar el vinculo de la reunion

28 Agregar participantes

Al seleccionar “copiar vinculo de la reunién” tendras un enlace el cual podras
compartir por cualquier medio.

Join conversation 3

Al seleccionar “agregar participantes” podras seleccionar a personas especificas del
directorio institucional:

\!’ o Salir | v

Micréfono  Comparte

Participantes

andrei

No en esta reunién

@ Andres Garces Rengifo

o Andres Camilo Calambas Tamayc
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Programar videoconferencia en Teams

Para programar una reunién en tu agenda, dirigete nuevamente a “Calendario” y
seleccionala opcion “Nuevareuniéon” y haz clic en “Programar reuniéon”.

General Publicaciones Archivos Bloc de notas parado... 2mas~ + ® Equipo  ©¢ Reunirse  ~  (3) ee»

b 4 G4 Reunirse ahora

Programar una reunic’)r{\@

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

Nueva reunién Detalles Asistente para programacion

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

VZa l-“«gr-:lgue un titulo

<& Agregue asistentes requeridos + Opcionales
19 mar. 2020 15:00 v 19 mar. 2020 15:30 v 30min @ Todo el dia

() No se repite

=] Agregar canal

©  Agregue una ubicacién
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Escriba los detalles de esta nueva reunién

Ingresar a través del siguiente enlace para obtener mas informacion acerca de Microsoft
Teams:

https://www.icesi.edu.co/servicios/syri/ccc/microsoft-teams/
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