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Orientaciones

Microsoft
Teams



Objetivo

Orientar en el uso
de la plataforma
Microsoft Teams
para la realizacion
de reuniones.

TEMAS

Aspectos generales
Espacio de trabajo
Crear reunion
Unirse a reunion
Barra de opciones

o v N

Archivos de la reunion



Aspectos
generales
Microsoft
Teams




Microsoft
Teams

Aplicacion de
mensajeria que
permite la
comunicacion,
colaboracion,
reunionesy uso
compartido de
archivos.

@ iQ 0 O @&

< > £2 Search or type a command

Chat v = 9 Marketing sync Chat Files

‘Wi Did we make the updates to slide 4-6 we talked about in our meeting earlier? | thought
we were removing option 1 in favor of recommending option 2 and 5.

=@

Recent

Marketing sync 158PM

You: Thank youll

Beth Davis 43P e L

Thanks, that weuld be nice Agreed! I'm so excited

Kayo Miva ant TODEY, 200 P4

| reviewod with the client oa Tuesda..

Will, Kayo, Eric, +2 1220PM S/13 200 PM

Kayer it weuld be great to syne with... Aadl,anywmmthu

Would love to see the framing you put togethel
501 cen update my plans after we chat.

-.uo

Aadi Kapoor 1:48 PH
Yes, absolutely Daniela

Here's the file

é] Marketing - Q3 Goals.docx o

) 158PM  Meeting ended: 58m 325

Type a nevs message

v 92 OB

S Invite friends

®::

...&-gx

.

-

CO4N

., Workplace
6 ﬁ § particponts a %
CHAT DASHBORAD

Photo
Files See all

JulyPromotion.docx
40.2 KB Shared by you today

8¢

Task lists

Budget Review.xIsx
28 K8 Shared by you on 5/8

Marketing Updates.pptx
101 MB Shared by Kadji Bell on 5/7

Seeall

= Tasks

Do more together

= Addatask

@  Meetings




Espacio
virtual

Plataforma
para agendar
reuniones,
clases virtuales
y compartir
material.
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Aplicacion
desca rgable ® Microsoft | Teams Productos v Caracteristicas  Precios
En version
web, movil y
escritorio

Soluciones ~  Recursos ~  Asistencia | Descargar Teams I l Iniciar sesion

Microsoft Teams

Teams te ayuda a organizar tu vida y tu trabajo;
hacer llamadas y chatear con quien quieras; y
acceder a tus archivos de forma segura.

Recomendacion

Descargar version de
escritorio (Windows o
Mac) para acceder a la

opcion Salas

(dIS ponible en Zoom) Informacién general Planes Recursos Preguntas mas frecuentes

&, Link de descarga



https://www.microsoft.com/es-cl/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/es-cl/microsoft-teams/download-app

Espacio
de trabajo ?



Busqueda Configuracion

. I I
EspaCIo de ® < Q  Busqueda (¥ E) @(»;\
I

trabajo

- Chat

1|
N

Para: Escribe un nombre, correo, grupo o etiqueta v

Actividad

Interfaz visual de |a 53 Gonflgpracién
aplicacion Teams AR ansrisn

q u e Ce nt ra | iza 665 €‘® Centro De Innovacion y Des... So Ayuda >
o Equipos omentarios >

chats, reunionesy )
@ Acercar — (100)% + @

archivos por medio
de barras de

%) Nuevo chat

o

Métodos abreviados de teclado
Capacitacion Microsoft ... 6-3

I CO n OS p a n e I eS y Calendario La grabacidn est4 lista Externo SR D Bescargariaapicacikmmdul
! % Reunién con Centro De ... 6-3 00&
eS pa C I OS d e . Polls: Ha enviado una tarjeta S Configuracién
1 —  Reunién con Centro De ... 6-3 Aplicacién
CO nte n I d O' S El usuario se unié . .
OneDrive Cambiar Idioma,
=alat oe L g Ayuda, Tamafo
Pablo Alejandro: Esto es una pru... Vas a iniciar una conversacion nueva
de letras y otras
Taller Syllabus Online  28-2 Escribe tu primer mensaje a continuacién. opciones de
Tu: Recibido Karen Externo - o
aplicacion.
— Taller Syllabus 26-2
La grabacion esta lista
Escribe un mensaje O P + B

Barra de
opciones

Panel Espacio de contenido



Cambiar idioma

Modificar idioma o

general de la

aplicacion. -

000

<9}
Equipos

1. Tres puntos “.." 8

esquina superior
derecha %
> Configuracion

O
2. Panel lateral

> General

.
3 . | d I O m a Aplicacion...

> Espanol

4.Aplicar cambio
> Reiniciar Teams

Configuracion

Q. Busqueda (% E)

2

General

D

(=
a

M Q0O DO H D

Apariencia

Notificaciones y actividad
Cuentas y organizaciones
Privacidad

Accesibilidad
Dispositivos

Llamadas

Archivos y vinculos
Permisos de la aplicacion

Reconocimiento

Acerca de Teams

General

Cuando vayas a un canal mostrar la actividad reciente

(O Al principio
@ Alfinal

1-(e

Idioma aplicacién 3
|

Idioma
Reiniciar Teams para aplicar esta configuracion

Espafiol (Chile)

A%

' &

Traduccion

Traducir mensajes a este idioma Espaniol

Como administrar mensajes en otros
idiomas

Preguntarme antes de traducir v

No traducir nunca mensajes en estos

RaE) Agregar otro idioma
idiomas il

Espaiiol

Fuera de la oficina
Proaorama = acn =

Programar




Barra lateral
| a barra lateral Kotividad

para ofrecer

i 1

Actividad: Permite visualizar
de forma rapida todos los
cambios o acciones realizadas.

Chat. Permite ver el chat

estd disenada

acceso rapido e rat

y eficiente a

las funciones &5

principales de e
gquipos

la plataforma.

a

Ll

Tareas

Calendario

respectivo de cada reunion o

— Equipos: Permite crear
grupos para la gestion de
contenidos y reuniones

— Calendario: Permite agendar
clases e ingresar a las ya
programadas previamente.

clase que realizada previamente.

10
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R ié

Comunicacion
en tiempo real
con video,
audio y chat.

1. Barra lateral
> Calendario

2. Botdn superior
> Nueva reunioén

Q

Actividad

Llamadas

S

OneDrive

Aplicacion...

Calendario

& Hoy

4p.m.

10

Lunes

Q  Blsqueda (3 E)

{ > marzode 2025 v

1

Martes

12

Miércoles

# Unirse con unid.

€

Programar reuniéon

13

Jueves

Plantillas

Webinar
Hospedar un evento interactivo con registro

Asamblea
Producir un evento para un gran publico

Clase

Los alumnos solo pueden chatear durante la ...

Charla

I

Los alumnos pueden chatear antes y despué...

n nu

12



Detalles de
reunion
Opciones de
configuracion
de reuniones.

Informaciones:
Nombre reunion,
Agregar asistentes,
Fecha, entre otras.

(Se recomienda nombrar reunioén con
detalles de tema, fecha, o nimero
consecutivo para facilitar su busqueda.
Ej: Clase N° - Actividad Curricular - Fecha)

.ObtenerID y
cédigo reunion

3. Modificar Opciones

4. Guardar

@® © ® @ Nuevareunién

Nueva reunidn Datos Asistente para progr...

C-

Mostrar como: Ocupado v Categoria: ninguna “ Zona horaria: (UTC-04:00) Santiago \ Opciones de respuesta Opciones

S

®

6’ (Clase N° - Actividad Curricular - Fecha —)

Agrega asistentes requeridos

13-03-2025 3:00 p. m.v

13-03-2025 3:30 p. m.v

30m @ Todo el dia

. Frecuencia
No se repite v Ajuste para
reuniones frecuentes

Agregar canal
Agrega una ubicacion

B 7 U S ¥V & A Péarrafo v

Escribe los detalles para esta nueva reunién

+ Opcionales

Reunion en linea ‘)

= —
— > o— -—_ 2

Personas de la organizacion,
organizaciones de confianza e
invitados

ﬂQuién puede omitir la sala de espera? @\

\Més opciones

J

2

Microsoft Teams ;necesitas ayuda?

Unirse a la reunién ahora
Id. de reunion: 244 772 214 612
Cadigo de acceso: 4b2pCovq

Para organizadores: Opciones de la reunion

13



Calendario
de reuniones
Actividad

Visualizacion )

Chat

de reuniones -

agendadas. -

Tareas

Calendario

S

Liamadas

(@)

OneDrive

€3

Aplicacion

< Q  Bulsqueda (¥ E)
Calendario # Unirse con un id.

f Hoy { > marzode2025 v

10 1 12 13

Lunes Martes Miercoles Jueves

Ma.m

12 p. m.

€

(X Reunirse ahora <+ Nueva reunion .

14

Viernes

Clase 1- Quimica Il -
Reunion de Microsoft

%) Semana laboral

15

Sabado

14
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Unirse a .
reuniones o

Actividad

Acceso a o

reuniones i
agendadas. . 19 i L

< Q. Blsqueda (3 E)
Calendario

G Hoy <{ > marzode 2025 v

Mi calendario

Clase 1 - Quimicall - 23 marzo 2025
13 de marzo 3:00 p. m. = 3:30 p. m.

Calendario

1. Barra lateral
> Calendario
3 p.m

O ©® Reunién de Microsoft Teams

OneDrive

2. Calendario
> Fecha reunion
(ClICk sobre (D Chat con participantes
reunion despliega R g CentroDe inovacién y esarol Docent
tarjeta) :

3. Acceder

& https://teams.microsoft.com/l/meetup-join...

# Unirse conunid. (X Reunirse ahora
Jueves Viernes
:Z'

Clase 1- Quimica Il - 2
Reunién de Microsoft

ase 1 - Quimica Il - 23 marzo 2025

Microsoft Teams ;necesitas ayuda?

Unirse a la reunion ahora
Id. de reunién: 244 772 214 612
Cadigo de acceso: 4b2pC9vq

> Unirse

Para organizadores: Opciones de la reunion

€

-+ Nueva reunién l :

) Semana laboral v

15

Sabado

desde las 13 de marzo de 2025 3:00 p. m. a las 3:30 p.
m.

Invitaciéon

Unirse con link
de invitacion.

16



Opciones de
ingreso a
reunion
Activacion de los

distintos aspectos
de configuracion.

1. Configuracion
> Activacion o
desactivacion de
opciones

2.Ingresar
> Unirse ahora

® 0 ® 6 Clase 1- Quimicall -

23 marzo 2025

i

Clase 1 - Quimica Il - 23 marzo 2025 I 1
jueves 13 demar « 3:00 p. m. - 3:30 p. m. GMT-3

(\]

La camara esta apagada

[;:__’;) Audio del equipo e
Instalacion personalizada 28
¢t @ < o

O  Audio de sala

O
S? No usar audio OJ

¢Necesita ayuda?

| 2

17



Barra de
opciones

Permite

QO 00:44

® © ® i Clase 1- Quimica Il - 23 marzo 2025

o een N
P & & O 6J (N
Chat Gente  Participar Reaccionar Vista Salas Aplicaciones Mas Camara

N, |
v & v ™ Salir v
Micréfono Comparte

gestionar
reunion, P & & ©

B & &8 - C NV S

Vista Salas  Aplicaciones Mas Camara Microfono

Comparte

™ Salir v

eJecuta r Chat Gente Participar Reaccionar
accionesy

acceder a

configuraciones.

—

Esperando a que se unan otros usuarios...

18
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Chat
: . S & © B8
CO m u n | Ca C I O n Gente Participar Reaccionar  Vista

6J N L N

Salas  Aplicaciones Mas Camara Microfono

Comparte

™ Salir v

Instantanea
entre | 0S Chat de la reunion X
p a rt i Ci pa n tes go Centro De Innovacién y Desarrollo Docente
d u ra I'Tte | a se ha unido a la conversacién.

. f Centro De Innovacién y Desarrollo Docente
re u n | O n . nombro la reunién Clase 1 - Quimica Il - 23

marzo 2025.

(X 2:36 p. m. Reunidn iniciada:

——— Comunicacion

Panel con hilo de
chats de reunion,
con mensajes de
docentey

Mensaje

Escribe un mensaje

y ©@ ® + P

_”

Cajon para escribir
mensajes, compartir
emoji, complementos
y adjuntar archivos

20



6, 0. B 8 ©® - M. o Cmm

Participar Reaccionar  Vista Salas  Aplicaciones Mas Camara Micréfono Comparte

Gente o &
Participantes O

Permite

o 0 2 c . Participantes ose: X
visual |.za r, Invitar Participantes OX — | Opciones
y gestionar . Iq configuraciéon
opciones de Esriberun noribrg Q ki directa durante
interaccion de @ Compartir invitacion (3 Deshabilitar camara de los la reunion.

asistentes

pa rt I C Ilpa ﬂ tesy ¥ En esta reunion (1) K\li Descargar lista de asistencia )— 2 B Asistencia
a d €mas d < Centro De Innovacién y Desarr... N (5 Bloguear la reunién - reg istro
descargar la oot ‘ o descargable de
asistencia. lista de

Participantes see X asistentes.

(glorial =T Invitary
- —~ compartir
No en esta reunién invitacién
6o Alejandra Toro Ofiate b U squ ed a con

nomlbre o correo.
a [EFTE Andrea Inostroza Reyes

% Elisabeth Septilveda Villa

Q Carmen Moya Cisternas




Salas
n & O

LAl ‘ "
o o o o @ E N v x\ v o™ Salir 4
pe M |te N d VI d Ir a Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista Aplicaciones Mas Camara Microfono Comparte

los participantes
en grupos mas
pequenos para
discusiones
especificas. Opcion
util para talleres o
sesiones de trabajo
colaborativo entre
participantes.

Crea salas para sesion de
subgrupo

Elige el numero de salas que deseas crear.

2 .

Asignar participantes

® Asignar automaticamente 0
personas a cada sala

O Asignar manualmente
personas a salas

O Permitir que los usuarios
elijan sus salas

Crear salas

. Opciones
configuracion
de salasy modo
de distribuir
participantes.

Salas para sesion de
subgrupo

ﬁ Se han asignado todos los
~  participantes

Salas
— Abrir, eliminar
O cerrar salas.

Asignar participantes

TO,

. Sala1 (1)

Cerrada Cerrar salas +| |
S Sala 2 (1) —_—  Sala1 ()

Cerrada Abierta

Sala 2 (1)

; Abierta 2 2




Aplicaciones

P & &t © B8 (8 ) -

C U S

i
Tea ms pe m Ite Chat Gente Participar Reaccionar  Vista Salas plicacione Mas Camara Micréfono Comparte et S
integrar diversas —
d p | I CacC I ones P élj.scar aplicaciones Q forms X

durante la reunion,
COMOo encuestasy m
formularios entre polls
otras, para
enriguecer la
experiencia.

Agregar una nueva aplicacion

- 123 Notetaker Al
74l Al Notes & Transcription easily ... ~ Agregar

Privaci... | Condiciones d... | Permi...

123 Timer and Clock by Bl...
Timers, Agendas, Clocks & mor...  Agregar

Privaci... | Condiciones d... | Permi...

©

1Page
Potencie sus reuniones con res...  Agregar

Privaci... | Condiciones d... | Permi...

Administrar aplicaciones Obtener mas aplicaciones

Agregar una nueva aplicacion

Forms
Crea facilmente encuestas, cue... Agregar
Privaci... | Condiciones d... | Permi...

Administrar aplicaciones

Obtener mas aplicaciones

Encuestas,
preguntas, nube
de palabras entre
otras opciones.

Forms

Formularios
para registro,
consultas y/o
preguntas.

23



Mas opciones
: P & & O
pe r m Ite a Cced e r Chat Gente Participar Reaccionar

B &) =
Vista Salas  Aplicaciones Cama

v
ra

N\
& v ™ Salir v
Micréfono Comparte

a funciones
adicionales
como grabar la
reunion o ajustar & Iniciar transcripcion
configuraciones
de reunion de
forma rapida.

® Iniciar grabacién

Grabar

Iniciar para
registrar video
reunion.

—{@ Grabar y transcribir

)

Grabar y transcribir »
[rrormacion ue 1a reunion

C‘/.’ Configuracion y efectos d}

% Configuracién de audio

Al Idioma y voz

>

CZQB Configuracion

5!

A+ Estado de la llamada

G“i Opciones de reunién)

9¢ Accesibilidad

[X) No mostrar burbujas de c...

K\ Silenciar notificaciones

Ajustes de
camara

Opciones de
fondo de pantalla.

— Configuracion

Acceso rapido a
opciones de
reunion e
interaccion.

24



Compartir

Permite
compartir
contenido y
ajustar
condiciones de
pantallay
aplicaciones.

©

Chat

®)
=,

Gente

Ve

© B8 6] e

Participar Reaccionar Vista Salas  Aplicaciones Mas Camara

v

N B
& EF ™ Salir v
Micréfono Comparte

Compartir
pantalla

Adecuar tipo

de pantallao __|

ventana a
compartir.

Pizarra clase o para interaccién

Texto /<
Imagen :

p——

Compartir contenido  incluir sonido (@ )

Modo de moderador

O oL : Agregar fondo
_rPantalla \
==l B8~

Ventana (7)
CCOE—

s MY s POST S Q 109% @ @

Compartir Pizarra
Aplicaciéon para
actividades colaborativas
o trabajo como pizarra.

Microsoft Whiteboard
\ Iniciar Whiteboard
Contenido de la camara web

LQJ Comparte un documento, una pizarra y mucho
mas

25



Compartir Barra comprimida

: Posici
zanta:lat | i Estas compartiendo pant... BEEIRCR N — agslecdlce)pgrgzgggaes
ompleta
- -
. I [\ # N N Ory B
pe M |te [0S Cémara Mic;}fono Ceder el con Compartir s... X Op:}!iizar Dis: Arﬁar Gegnte Deiar%)co ; %
compartir toda la - _
pa nta | | a y aJ usta r (R | Clase 1 - Quimica Il - 23 marzo 2025 ® ® 533
condiciones Barra expandida

N : e Permite acceder
Pizarra clase o para interaccion a opciones de
compartir: sonido,
optimizar vista,
anotar y otros

desde barra
superior.

Texto

Imagen

— Marco rojo

Indicador de
area compartida

S » 2 P08 T S a 10% @ @&

26



Salir

o & 0 0 3@ B - wm. . e (EEm
permite Salir Chat Gente Participar Reaccionar  Vista Salas  Aplicaciones Mas Camara Microfono Comparte

o finalizar
reunion en Salir — Salir
curso. Permite que
participantes Finalizar la reunion
continden en | =
la reunion. |
Finalizar
Cierra reunion
a todos los

participantes.

27



A :Dejar de presentar?

Esto terminara |la presentacion para todos. Para

cambiar de presentador selecciona Ca
que la siguiente persona pueda tomar

Presentar PPT
Permite realizar

Cancelar Dejar de presentar

Control de
diapositivas visibles o
permitir que
estudiantes revisen
todas las diapositivas.

ncelar para
el control

presentaciones

;
mediante

Dejar de

o
o

Gente

O

Disefio

G)

Vista previa Separar

¢ ©

Participar Reaccionar

Comparte

&

Micréfono

v v

€O... Chat Mas Camara

Powerpoint Live,
disponiendo para
el docente el
modo presentador
que incluye notas
de oradory
herramientas para
Intervenir sobre las
laminas.

Opciones de
visualizacién
Ajustar vista del
panel del docente.
Permite ver opciones
como notas de
orador, miniaturas de
[damina o solo lamina
principal.

[aller Teams

Activar
sonido

Permite
compartir
el audio
del
material.

Compartir contenido  incluir sonido

Microsoft Whiteboard

Iniciar Whiteboard

INTRODUCCION AL USO'PLATAFORMA
MICROSOFT TEAMS

Contenido de la camara web
Comparte un documento, una pizarra y mucho
mas

PowerPoint Live

— Ve tus Compartir el archivo PowerPoint Taller frante
Taller Teams = g Wil
-0
. | Taller Teams
P %
B "f_'ﬁ_i Taller SYLLABUS 2025
1601 - 04 - ZSISO
Taller S1
1 de?2 oo R 5
> ] S &
- @ Examinar OneDrive
L or Herramientas Subir archivo

T Explorar mi PC
Opcién para buscar
desde computador,
(dirigirse al final del
panel vertical).

Permiten sefalar
la presentacion de
contenido.



Configurar
opclones de
reunion



Opciones de

& C

© B8 &8

[ Y 4
reunlon Chat Gente Participar Reaccionar  Vista Salas  Aplicaciones

S

Camara Microfono

Comparte

™ Salir v

Permite
ajustar
opciones
durante la
reunion.

Opciones de reunion

A+ Estado de la llamada

Seguridad
Audio y video

Participacion

tc ® R &

Roles

Grabacion y transcripcion

(2 Opciones de reunién )

¢ Accesibilidad

{X) No mostrar burbujas de c...

& Silenciar notificaciones

® Grabar y transcribir

(D Informacién de la reunién

/. Configuracién y efectos d...

% Configuracion de audio

Al Idioma y voz

>

(* Configuracién

)

Configuracion

(@ Ayuda

30



Seguridad

Opciones de reunion

0 Es posible que algunas opciones e

Q @ Seguridad )

Audio y video

Participacion
Roles

Grabacion y transcripcion

Opciones de reunion

° Es posible que algunas opciones estén bloqueadas. Mas informacidn

™

)
o

S

Seguridad
Audio y video
Participacion
Roles

Grabacion y transcripcion

) Seguridad

G}uién puede omitir la sala de espera? ()

Personas de la organizacion, organizaciones de confianza e invitados

Todos

v/ Personas de la organizacion, organizaciones de confianza e invitados

Para personas en mi organizacion e invitados
Personas de la organizacion

Personas que fueron invitadas

\ Solo organizadores y coorganizadores

(@ Audio y video

Permitir micréfono para los asistentes ()

5
L Seguridad
Otorga
permisos a
participantes.
[ @]
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Opciones de reunion X

| @ seguridad

) Seguridad
(X Audioy video
. . () Participacién ¢Quién puede omitir la sala de espera? (i)
Opciones de reunion o . SR
% Roles Personas de la organizacion, organizaciones de confianza e invitados v
. . 8=  Grabacion y transcripcion
@ Es posible que algunas opciones e Las personas que llaman pueden omitir la sala de espera &

Quién puede admitir desde la sala de espera

| @& sSeguridad )

Organizadores, coorganizadores y moderadores v
Audio y video CHab"ita, Sala verde ) o) — Sala verde
o Activa opcion
Participacion para visualizar
reunion de
Roles 1 Audio y video forma previa,

antes de abrirla
a participantes.,
Permitir micréfono para los asistentes (1) a permitiendo

[ @]

Grabacion y transcripcion

hacer pruebas
de audio, video y
presentaciones.

Permitir la camara para los asistentes (i)
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® © ® K Clase 1- Quimica Il - 23 marzo 2025

o N U
(( NO INICIADO | @) 0)70:45 S) et Ve B, & Iniciar reunién ™ Salir v
Chat Gente  Participar Mas Camara Micréfono Comparte

Indicador Iniciar

Iniordma de Activa inicio de
estadoy reunion para
rp:JgiCégzﬂteS participantes.
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Audio y video

Opciones de reunion

0 Es posible que algunas opciones e

Seguridad

C Audio y video )

Participacion

Roles

Grabacion y transcripcion

@]

Opciones de reunion

Seguridad
Audio y video
Participacion
Roles

Grabacion y transcripcion

G Audio y video

Permitir micréfono para los asistentes (i)

Qermitir la cdmara para los asistentes (i)

Proporcionar subtitulos de CART

() Participacion

Chat de la reunion

Activado

°\8 8

PYR

Permitir reacciones

8 0

Guardar

L Audio y video

Otorga
permisos a
participantes.
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Participacion

Opciones de reunién %

@) Seguridad ( L., . L
0 Audio y video 0 PatEpacen L Participacion

Activa o
. .7 | @ Participacién Chat de la reunion desactiva
Opciones de reunion o e PN = opaiones de
i . o . participacion.
0 Es posible que algunas opciones e e= Grabacion y transcripcion v/ Activado

Desactivado

\ Solo en la reunion

Permitir informe de asistencia e

| @ Seguridad

Audio y video

C () Participacion )

& Roles

& Roles

Grabacion y transcripcic’m Anunciar cuando las personas que marcan para acceder se unan o abandonen Q

la reunién (5)

Para asignar un rol a un participante, invitalo
Elegir coorganizadores: a la reunién de forma individual. Mas

35



Opciones de reunion

0 Es posible que algunas opciones e

Seguridad

Audio y video

Participacion

(o )

8=  Grabacién y transcripcién

Opciones de reunion

Seguridad
Audio y video
Participacion
Roles

Grabacion y transcripcion

(e ot R

Anunciar cuando las personas que marcan para acceder se unan o abandonen Q
la reunién (D)

) ) Para asignar un rol a un participante, invitalo
Elegir coorganizadores: a la reunién de forma individual. Mas
informacion
¢Quién puede presentar?

Solo organizadores y coorganizadores v

Todos
Para personas en mi organizacion e invitados

Personas especificas

v Solo organizadores y coorganizadores

Permitir Copilot () &

Roles
Modifica
asignhacion
de roles.

36



Archivos

de la reunion

grabacion, archivos,
asistencia y otros.




Chat

Chat Teams permite Q
visualizar historial de winens  Chat
reuniones y encontrar

< Q  Busqueda (38 E)

] Capacitacion Microsoft T...

Francisco Andrés Penaloza Astudillo jueves 4:37 p. m.

do

-©

&
| - €

GE Detalles de la reuniéD---

en ca d a C h at d e S Aniado ﬁé queda en onedrive, elementos multimedia
I'e U n |é n |OS a rC h |VOS vy Centro De Innovacion y Des... (¥ Jueves 4:41 p. m. Reunion finalizada: Th 44m 44s
deseados (Grabacion, B iies

. . . Capacitacion Microsoft Teams
aSISte NCl ay arc h IVOS y @ Capacitacién Microsoft ... 6-3 | __ 2 6 de marzo de 2025 3:00 p. m. - 5:00 p. m.
otros d eta | |eS d e 133 La grabacion ests lista Externo

e 2 — Reunién con Centro De ... 6-3 Contenido
re u n IO n ) Calendario Polls: Ha enviado una tarjeta

Reunion con Centro De ... 6-3

[*= Transcripcion

\'_Z; Asistencia

@« Teams - 2025.pptx

+1

= Ver resumen

(@ Expira en 53 dia

Ayer

Llan%das @ El usuario se unio
-l . Ba rra | ate ra | Tea m S o Sala 1 6-3 @ jueves 4:41 p. m. La grabacion se detuvo.
> Chat (2 Pablo Alejandro: Esto es una pru...
OneDrive
@) Taller Syllabus Online 28-2 (3 Aver 9:21a.m. Reunidn finalizada: 12s
Panel lateral izquierdo i ol S
. g -
° ~ — Taller Syllabus 26-2 [:Ej Asistencia
> Buscar Reunlon La grabacién esté lista ( B

4/

. . +
(Se recomienda nombrar reunién con
detalles de tema, fecha, o niUmero ARHEAEI

consecutivo para facilitar su busqueda) i}g Asistencia

. Seleccionar material

. Buscar material >

Escribe un mensaje

(X Ayer 9:21a.m. Reunidn finalizada: 13s

b ©@ ® + B

Detalles de reunién
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Material
Compartido

Detalles de Q  Biasqueda (';EL

ereiH £

Asistencia

€

1
. Pd . Capacitacion Microsoft Teamanat Compartido Datos  Asistente para progr...
Clvida

reunion

Resumen Asistencia +3 Cerrar

@ @ © n | Descubre archivos y vinculos web compartidos recientemente desde este chat aqui.

Permite
seleccionar todos co, C@ —— H)J
los detalles de

reunion mediante g
opciones de barra

Fecha en que se

Nombre i
compartid

C’uc;ar ( (> ] Capacitacion Microsoft Teams-20250306_151007-Grabacion... ) jueves
alendario =4

superior. (S |
Liamadas
o o
OneDrive VIde°
Grabacién
reunion

Filtrar por palabra clave T Cargar

d Compartido por

Centro De Innovacion y Desarroll...

39



ucsc | bIREcCIONDE  CIDD UCSC
: RARISANSIA e

Orientaciones

Microsoft
Teams



