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Descarga e Instalacion

- En su dispositivo mévil, debe ir - Una vez finalizada la descarga,

a Google Play (Apple Store), abrir para 1niciar la o
para buscar e instalar la configuracion, donde le pedira

. ey . Ingresar su cuenta, en este caso
aplicacion de Microsoft Teams. T S 2>
debe indicar iniciar sesion con

otra cuenta.
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Iniciar sesion con otra cuenta

ﬁ Microsoft Teams

Microsoft Corporation

=. Registrarse gratis
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Configuracion

- Ingresar su cuenta de correo - Una vez se indiquen las
institucional, su contrasena y Instrucciones basicas de uso
finalmente iniciar sesion. debera presionar en Entendido

para terminar.
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< rlabra@academia.cl
Escribir contrasena

Contrasefia Con las @menciones y la

fuente de actividad, estara

al tanto de todo lo referente
al trabajo y las tareas.

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion con otra cuenta

Iniciar sesion °




Panel de opciones

Una vez dentro de la plataforma, en la parte inferior, notara 6
iconos, con acceso a distintas opciones, las cuales se indican a
continuacion: sabado 25 jul.

1. Actividad: Accede a un resumen general de todas las No hay reuniones
actividades o acciones realizadas.

.. domingo 26 jul.
2.  Chat: Acceso a los mensajes internos que pueda tener con 2 ‘

otra persona. :
No hay reunion

D
w

3. Equipos: Podra acceder a los grupos en los cuales pertenece

o crear grupos de trabajo con su equipo de trabajo, invitando lunes 2 ]
a los usuarios que desea, pudiendo ser privado o abierto para
todos los integrantes de la institucidn. No hav reunior&s
. 090 =
4. Tareas: Recordatorios que puede programar o de tareas que @ @ 03 &
le hayan asignado. Actividlad  Chat  Equipos Tareas Calendario Mas

5. Calendario: Donde puede ver si tiene actividades o
reuniones pendientes, ademas de poder generar reuniones
con otras personas, también puede acceder desde aqui a las
reuniones programadas.

6. Mas: Acceso a aplicativos asociados a Teams y 365.




Programar Reuniones
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= Calendario Q Al acceder al icono de calendario, notara la
o - programacion que tendra en el dia (pudiendo

— | persopglizar .1a vista), di(;ha vista, le

} S400-1430 i permitira unirse a una videollamada
programada (presionando en la opcion
Unirse), igualmente, al tener instalada la
aplicacion, le generara recordatorios,
pudiendo unirse de igual forma.

Mafana 23 jul.
No hay reuniones
viernes 24 jul.

No hay reuniones

sabado 25ul. Por otro lado, mas abajo, notara un icono de
No hay reuniones color morado, el cual le permitira programar
domingo 26 ul. una nueva video llamada.

No hay reuniones

lunes \ 27 jul.
No hay reuniones

22
martes yul.
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Actividad Chat Equipos Tareas Calendario Mas




(GGenerar una video llamada

X Nuevo evento N4
(%
/ Test
< Agregar participantes
R rolandolp@gmail.com ”
Desconocido
= Compartir en un canal

©) Todo el dia

mié., 22 de julio de 2020 15:00
mié., 22 de julio de 2020 15:30
Libre: No hay sugerencias
®© Ubicacién
) Repetir Nunca

© Mostrar como No disponible

Dentro de la programacion, podra
poner titulo al evento, agregar los
participantes, sean internos o
externos, ademas si pertenece a un
grupo de trabajo, podra programar
una reunion dentro del canal del
grupo al que pertenece, sin necesidad
de enviar un correo a todos los
integrantes del grupo, ya que al
momento de programar una video
llamada, cada uno recibira la
notificacion, quedando agendada en
su calendario de Teams y Outlook, los
cuales estan sincronizados, pudiendo
acceder desde cualquiera de ellos.




Editar evento

& Test

CHAT DETALLES MAsS

Test

mié. jul. 22, 2020
15:00 - 15:30

«; Compartir invitacién a reunion

Unirse a reunion de Microsoft Teams Mas
informacién sobre Teams | Opciones Ver mas

Participantes (2)

Rolando Carlos Labra Piffardi

RP :
Organizador

R rolandolp@gmail.com

i +Agregar al chat
Desconocido

Cancelar evento

Eh

S1 presiona sobre el evento,
podra cancelarlo o editarlo,
modificando ya sea la fecha,
agregar nuevos
participantes, etc.

Por otro lado, podra
compartir la invitacion, para
que el link de acceso sea
enviado por Whatsapp,
Telegram, o los diferentes
medios sociales para
compartir, teniendo en
cuenta que el limite de
usuarios por cada sesion es
de 250 personas.

Share via
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WhatsApp Teams Seccién de Telegram
noticias




Dentro de la video llamada
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Notara que en la parte inferior hay una barra negra
< o que sobresale, la cual cuenta con 5 iconos:

1. Camara: este icono le permitira desactivar o
activar su camara durante la video llamada.

2. Microéfono: con este icono podra activar o
desactivar su audio en la video llamada.

3. Altavoz: permitira activar el altavoz de su
dispositivo mévil.

4. Puntos suspensivos (...): permitira acceder a
nuevas opciones, las cuales se detallaran mas
adelante.

5. Colgar: permitira salir de la video llamada.




Dentro de la video llamada
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(D Ponerme en espera
Activar subtitulos en vivo
m Compartir

@ Levantar la mano

% Desactivar video entrante

Teclado de marcado

La ogcién de los puntos susgensivos (...), le permitira

acce

er a nuevas opciones, donde detallaremos las

principales:

1.

Poner en espera (II): dejara inactivo su usuario en la
video llamada, pudiendo reanudar su acceso nuevamente
con la misma opcion.

Activar Subtitulos: se generaran subtitulos visuales de
apoyo durante la video llamada (solamente para el
usuario que lo activo).

Compartir: podra compartir la pantalla de su dispositivo
para que todos los partlcl%antes &uedan ver lo que desea
compartir (Presentacion, Excel, Word, Pdf, Imagen, etc)

Mano: para no interrumpir a la persona que esta
hablando, podra presionar este icono para generar un
icono visible para todos, mostrando una mano levantada
junto a su usuario en la video llamada, pidiendo la
palabra para hablar, el cual se mantendra activo hasta
que lo desactive, presionando nuevamente la opcion.







