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Introduccion a Microsoft Teams
éQué es Teams?

Es una herramienta de Microsoft disefiada para la comunicacién y colaboracion de los equipos de
trabajo en las empresas. Esdecir, es unservicio de colaboracion que une chats, reuniones, notas, Office
y un catdlogo de extensiones y aplicaciones para ayudar a los equipos a hacer mas eficiente en su
trabajo. Con esta plataforma los usuarios pueden concretar reuniones, realizar video conferencias,
entablar conversaciones privadas o grupales y a la vez, trabajar compartiendo archivos de Office y
editandolos en conjunto en tiempo real.

Requerimientos generales
¢ Equipo de cdmputo, laptop, tableta o smartphone, con cdmara, micréfono y altavoces funcionales
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¢ Conexion a internet
e Recomendable participar desde un lugar con buena iluminacién y poco ruido ambiental

e Descargareinstalar el software o app (Nota: la descarga es opcional cuando es en laptops o equipos
de computo, ya que puede abrirse directo en el explorador web sin necesidad de instalarse. En
dispositivos moviles como tabletas y smartphone si es necesario descargar la app).

e Contar con el “Link de invitacién ala reunion” para poder ingresar ala reunidn virtual, el cual le sera
proporcionado previo al evento por correo electrénico.

Existen dos formas de acceder a una reunidn: a través de laptop/equipo de computo, o a
través de dispositivos moviles (tableta, smartphone):

PARTICIPAR A TRAVES DE LAPTOP O EQUIPO DE COMPUTO

Requerimientos minimos
* Conexion a Internet de alta velocidad

*Micréfono y altavoces (Integrados al equipo, USB o inalambricos)
*Webcam (integrada o USB)

*Sistemas operativos recomendados: Windows: 10, 8 0 8.1, Vista MacOS MacOS 10.6.8 (Snow
Leopard) o posterior

*Navegadores soportados: Windows: Chrome, Edge, Firefox / Mac: Chrome, Safari, Firefox.
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Unirse a una reunion en Teams
Existen varias maneras de ingresar a una reunién en Teams, ya sea desde su Teams que ya se
encuentra instalado en su equipo de escritorio o desde su navegador web.

Unirse a la reunion por un vinculo
1. Daclic sobre la liga de invitacion a la reunién que recibié en su correo electrénico en “Haz
clic aqui para unirte a la reunién”

Reunion de Microsoft Teams

Unete a través de tu computadora, aplicacién celular o dispositivo de sala

@:Iic aqui para unirte a la reunion

ID de reunion: 244 432 626 902
Codigo de acceso: bRbop
Descargar Teams | Unirse en la web

5i usted tiene problemas para conectarse a la reunién contacte a la persona que le mandé la invitacion.

Inférmese | Opciones de reunidn

Se abrird una ventana en su navegador web.

Aqui tiene dos opciones:

o Descargarla aplicacidon de escritorio para la descarga e instalacidn de la aplicacién Teams en
suequipo de computo, de clic sobre el botdn Obtenga la aplicacidn para Windows/Mac, o siya
tiene la aplicacion Teams en su equipo, le aparecera una ventana para confirmar que desea
abrir la aplicacién de Microsoft Teams y la reunion se abrira automaticamente.

e Unirse desde la Web en su lugar, que le permitird unirse a la reunién de Teams desde su
navegador Web sin necesidad de instalar la aplicacién.

Si selecciona Unirse a través de la Web, escriba su nombre y de clic sobre el botén “unirse
ahora”.
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Microsoft Teams

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar
mejor conectado.

Obtenga la aplicacion de Windows

Utilice la aplicacion web en su lugar

Legal Privacidad y cookies © 2023 Microsoft

Descarga e instalacion de Microsoft Teams
1. Sidecide “Obtenga la aplicacién de Windows”, la descarga iniciara. Una vez finalizada, en la
esquina inferior izquierda aparecera el archivo ejecutable con extensién .exe. De clic sobre
este archivo para que inicie la instalacion.
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Instale Teams una vez que se
descargue.

Cuando abra la aplicacién, se unira a la
reunién automaticamente.

G Teams_wmdows_x....exD

Nota: Otra manera para descargar Microsoft Teams es desde la liga de la invitacion que recibio
en su correo, dando clic en el link “Descargar Teams” directamente. Esta accion abrird una
nueva ventana de navegador desde donde podrd dar clic en el botéon de descarga de la
aplicacion para escritorio. Ejemplo:

Download Microsoft Teams

arate with anyone from anywhere on Teams,

2. Una vez que la aplicacién ha sido instalada, vuelva a dar clic sobre el vinculo de la invitacién
que recibid en su correo para unirse automaticamente a la reunion.

Unirse a la reunion si ya tiene instalado Microsoft Teams en su equipo

1. Siyatiene Teams en su equipo, le aparecerd una ventana como la siguiente, en ese caso, elija
Abrir Microsoft Teams para abrir directamente la aplicacion:
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;Abrir Microsoft Teams?

https://teams.microsoft.com quiere abrir esta aplicacion,

Abrir Microsoft Teams

2. Laaplicacién de Microsoft Teams se abrira y le aparecera la opcidn para Unirse a la reunién.
De clic sobre el botdn “Unirte Ahora”. Desde esta ventana, podra activar o desactivar de una
vez el audio y/o video de su equipo en los iconos de cdmara de video y micréfono
respectivamente.

Elige las opciones de video y audio

Audio del equipo

} &

Audio del teléfono

Audio de sala

No usar audio
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Notaimportante: Sies la primera vez que usa la aplicacién instalada en su equipo y le aparece una
ventana para permitir el acceso a la cdmara y video, dé clic en Permitir.

Por default aparecera seleccionada la opcion de utilizar el audio del equipo.

3. Sitiene algun problema con el audio y video, dé clic sobre elicono del engrane para corroborar
o seleccionar el dispositivo de audio y video que desee utilizar de acuerdo a los dispositivos con
los que usted cuente en la ventana que le abrird. Ejemplo:

Configuracion del dispositivo

Configuracion de audio

Dispositivos de audio

Altavoz

Altavoces (Realtek(R) Audio)

Micréfono

Vanos microfonos (Intel® Sma...

Supresion de ruides (1)

Elige bajo si quieres que otros usuanos puedan
oir musica.

Automatico (predeterminado)

Configuracion de video
Camara

HP HD Camera
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Sala de espera

Segun se encuentre establecida la configuracién de la reunién por la persona que la organizé, puede
darse el caso de entrar previamente a la sala de espera de la reunién. Si este fuera el caso, espere a
gue alguien de la reunién le admita.

Unirse desde la web

Microsoft Teams

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar

mejor conectado.
Obtenga la aplicacion de Windows

Utilice la aplicacion web en su lugar

Legal Privacidad y cookies © 2023 Microsoft

1. Siselecciona “Continuaren este explorador” o “Unirse por Internet en su lugar”, se abrird una
ventana del navegador.
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Wi
Unirse a la reunién de Teams

Continuar en este explorador

Unirse en la aplicacion de Teams

;Mo tiene la aplicacion?
Descargar ahora

Nota: También puede dar clic en el link de “Unirse en la web” de la invitacién que recibié por correo.
Ejemplo:

ID de reunidn: 244 432 626 902
b 0

nirse en la web])

Codigo de acceso:
Descargar Teams |

IMPORTANTE: Solo en casos donde usted tenga instalada la aplicacién de Microsoft Teams, le
aparecera una ventana emergente preguntando si prefiere abrir la aplicaciéon. Para este ejemplo,
supondremos que aun asidesea conectarse via web, asique cierre la ventana solamente dando clic en
el botén de Cancelar.

10
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Abrir Microsoft Teams?

https://teams.microsoft.com quiere abrir esta app.

[0 Siempre permitir que teams.microsoft.com abra este tipo de vinculos en la app asociada

Abrir Microsoft Teams ‘[ '
e

Al abrirse la ventana de navegador, debera ingresar los datos del ID de la reunién y su cédigo de acceso
gue vienen también en la invitacion. Una vez ingresados, de clic en el boton de “Join a Meeting” o
“Unirse a la reunién”. Ejemplo:

=. Microsoﬁ I Teams srocucts Schbors Prong Reource: More Microsoft 329 cwringd Team m

Microsoft Teams
Join a Teams meeting.

Dnter meeting 1D

| 244430 626 902 |

Enter mecting passcone

| bRbap ]

Where can | find my mweeting ID7

IMPORTANTE: Otorgue los permisos para acceder al micréfono y a la cdmara de su equipo:

11
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teams.microsoft.com quiere
B Usar tu camara

& Usar tu micréfono

Blagquear

Seleccione Permitir para que Microsoft Teams pueda
usar el microfono y la camara para las llamadas y las
reuniones en este explorador.

Cuando lo haga, activaremos sus dispositivos durante un momento para configurarlos.

Para conseguir una mejor expenencia,

2. Le aparecera la ventana para Unirse a la reunién. De clic en el botén “Unirse ahora”. Puede

elegir, desde este momento activar/desactivar audio y/o video en los iconos de la cdmaray
micréfono:

12
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Microsoft Teams

Elija las opciones de video y audio

d Audio del equipo

' @

wh Audio del talefono

Por default aparecera seleccionada la opcion de utilizar el audio del equipo.

Cancelar

3. Sitiene algun problema con el audio y video, dé clic sobre elicono del engrane para corroborar
o seleccionar el dispositivo de audio y video que desee utilizar de acuerdo con los dispositivos

con los que usted cuente en la ventana que le abrird. Ejemplo:

Opcional: Puede aparecer una ventana para activar o desactivar notificaciones de escritorio en la

ventana en la esquina inferior derecha. Seleccione la opcidn de su preferencia.

Entérese de todo. Active las
T notificaciones de escritorio.

13
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A considerar: Algunos exploradores, como Safari y Firefox, admiten la aplicacién web de Microsoft
Teams, pero no algunas de las caracteristicas de llamadas y reuniones de Teams. Para evitar esta
limitacion, la aplicacion web de Teams permite a los usuarios recibir audio a través de una conexién
RTC (red telefénica conmutada) y les permite ver el contenido presentado (uso compartido de la
pantalla) a una velocidad de visualizacion reducida. Cuando Teams detecta un explorador no
compatible, muestra automdticamente un mensaje en el que se explica el problema y las limitaciones
de sesién. El mensaje proporciona instrucciones adicionales para acceder al audio de la reunién. El
mensaje también anima a la persona usuaria a descargar yusar el Cliente de escritoriode Teams para
disfrutar de toda la experiencia de Teams. Si RTC no esta disponible, el usuario no vera las instrucciones
para acceder a la reunion y no podra unirse a ella. Por tal cuestion, se recomienda ampliamente
el uso del navegador Chrome si usted usara la version web para conectarse a una reunion.

Sala de espera

Segun se encuentre establecida la configuracién de la reunidn por la persona que la organizé, puede
darse el caso de entrar previamente a la sala de espera de la reunién. Si este fuera el caso, espere a
que alguien dentro de la reunién le admita.

Algunas variantes al unirse a una reunion

Unirse a través de la aplicacion de Teams si utiliza una cuenta institucional u
organizacional

Si usted tiene una cuenta de Microsoft institucional la cual utiliza con la aplicaciéon de Teams en su
organizacién y decide abrir el link de la reunidn con la aplicacién, usted ingresard por default con su
direccién de correo de su cuenta organizacional al momento de hacer login en la aplicacion.

Unirse con un id. de reunion desde la aplicacion de Teams si ya tiene activa una sesién
Si ya se encuentra con una sesién activa en Teams en su equipo de cémputo, también podra abrir la
reunion desde su aplicacién de Teams.
Para ello:

1. Déclic enelicono de Calendario de su menu de opciones de Teams

2. Déclic al botdn de #Unirse con un id.

h!a =M Calendario H  Unirse con un id. (1 Reunirse ahora
[+1=1:]
o z] Hoy < > marzode2023 [5) Semana laboral

Equipos

S 13 14 15 16 17

Chat

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

14
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3. Llene la informacién del id de la reunidon y cédigo de acceso y de clic en el botén “Unirse a la
reunion”

4 Unirse con un id. 1 Re

Unirse a una reunion con un id. >

Id. de reunién * (1)

258 682 686 287

Codigo de acceso de la reunién

gAFrY

(] Unirse a la reunion )

Intentar unirse a una reunion a través de la aplicacion de Teams utilizando una cuenta
de Microsoft personal

Es importante mencionar que si usted realiza el inicio de sesidn (o siya tiene una sesiénactiva) con una
cuenta de Microsoft personal e intenta unirse a una reunién, la aplicacién de Teams no le permitira
ingresar a la reunion que se le compartié por correo.

En estos casos, para poder ingresar a la reunion, elija unirse a la reunidon desde el navegador web e
inicie como una sesién “anénima” donde solamente ingresara el nombre con el que desea aparecer
visible durante la reunidn. Igualmente, desde esta ventana podra configurar su audio y video. Una vez
gue esté todo listo, de clic en el botdon de “Unirse Ahora” para ingresar a la reunion.

15



* IEEPC Guia de uso de Microsoft Teams

NUEVO LEON para reuniones virtuales del IEEPC

LT

Elija su configuracion de audio y video para

Reunion

Escriba el nombre Unirse ahora

Instalacidn personalizada

Otras opciones de union

CJ¢ Audio desactivado 'S Audio del teléfono

Para mejorar su expeniencia, inicie sesion

Hemos notificado a las personas de la reunion que esta esperando.

Si es el organizador o la invitacién proviene de su empresa o escuela, inicie sesion .

®)
-

{83 Instalacién personalizada

16
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Nota: En algunas reuniones, la configuracién de administrador impide que personas que no hayan
iniciado sesidn desde una cuenta profesional o educativa se unan a la reunién. Si usted no puede
ingresar alareunion sin iniciar sesion como se mencioné en el ejemplo anterior, péngase en contacto
con la persona que organizo la reunion a la que fue invitada(o).

CONOCIENDO LAS HERRAMIENTAS DENTRO DEL ENTORNO DE LA
REUNION

Barra de opciones de la reunién

Contiene las diferentes opciones con las que podra interactuar durante la reunién. Cada icono trae
consigo la descripcidn de su accién:

M ¢ B

Gente  Partidpar Reaccionar Vista Aplicaciones Mas Camara Micro  Compartir

A continuacion, se menciona cada una de ellas, iniciando con las del lado izquierdo, que son de las
principales opciones con las que podra interactuar.

Activar/desactivar video

Usted podra activar o desactivar el video dando clic sobre el icono de la cdmara en la misma barra de
opciones:

X

M ¢ B

CAmar: Micro  Compartir
N ”

e S53lir -~

Activar/desactivar micréfono
En la misma barra, podra activar o desactivar su audio del micréfono dando clic sobre dicho icono:

e S5alir v~

Compartir

17
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Compartir contenido

En caso de que la figura de administracion/moderacion de la reunién le haya concedido permiso para
compartir contenido, podra compartir su pantalla para que las y los participantes de la reunién
puedan visualizarla también. Para esto, de clic sobre dicho icono:

e S5alir v~

Micro ° Compartir

Uso del chat en la reunion

En la barra de opciones de la reunién, encontrara un icono parecido a una nube de textoo comentario
y con la descripciéon de Chat. Si da clic sobre dicho icono, se abrira la ventana de chat. Los mensajes de
chat enviados desde esta opcidn seran visibles para todas las y los participantes:

Micro  Compartir

Gente

Usted podra visualizar a todas las y los participantes de la reunion dando clic sobre el icono Gente.
Estaacciénabrird una ventana al costadode su pantalla, mostrandolos nombres de cada persona, asi
como la opcidén para copiar y compartir la invitacién a la reunién.

“~
Ejemplo:

18
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Participantes

'nvite a alguien o marque un niimero Q

[ Compartir invitacion
¥ En esta reunion (2)

‘:' % Leticia Moreno Nunez

roaniza

JTO¢ ZoUC

(g\ Irma Beatriz Meza Perales

Si usted da clic sobre el botén de Compartir Invitacion, se abrird una nueva ventana emergente para
copiar el vinculo de la invitacién a la reunién. De clic sobre el botdn y esta accién copiara el vinculo de
invitacién en su portapapeles para que pueda pegarlo en algin correo o chat y enviarlo a la(s)
persona(s) que desea invitar.

Invitar a alguien a unirse
Copie y comparta el vinculo para invitar a alguien.

=2 Copiar el vinculo de la reunion

Otra manera de afiadir personas a la reunion es escribiendo su nimero de teléfono celular y dando en
el botén de Agregar teléfono. Ejemplo:

19
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Participantes

8115282202

Mo en esta reunion

G 8115282202 (e.. Agregar teléfono

Esta accién realizara la llamada al nimero que se afiadid, y la persona podra ingresar a la reunién
mediante el Teams y audio de su teléfono.

Participantes

anite a alguien o marque un nimero X

[® Compartir invitacion

¥ En esta reunién (3) Silenciar a todos

‘:. ) Leticia Moreno Nufez

Urgar

‘ . 8115282202 (externc)  Liamando...

( %‘ Irma Beatriz Meza Perales

Nota: La opcidn de invitar a alguien mediante la busqueda de su nombre o correo institucional, solo
aplica al personalinterno del IEEPC. Noes posible invitar desde esta ventana de opciones a una persona
gue tenga una cuenta de correo externa. La manera de invitar a una persona con cuenta de correo
externa serd copiando y compartiendo el vinculo de la invitacién como se mostré anteriormente en el
paso de “Copiar vinculo de la reunién”, y envidndola por correo electrénico o algin otro medio.

IMPORTANTE: Sereserva la permanencia delas y los participantes que seanaiadidos poreste medio
a consideracién de la persona que figure como administrador(a)/moderador(a) de la reuniény el
caracter de la misma reunion en si.

20
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Participar
Usted podra solicitar participar a la persona que modera la reunién, para que le cedan el uso de la voz
dando clic sobre el icono de la mano que dice “Participar”. A la persona moderador/a le aparecera el
orden en el que las y los participantes han dado clic a dicho icono para asignhar un orden de
participacion.

Aplicaciones

M é 5

Reaccionar
Usted podra enviar una reaccién durante la reunidn seleccionando alguna de las opciones de emoji que
se despliegan. Ejemplo:

Aplicaciones

R » ..‘ @ 9

Su reaccién aparecerd sobre su propio recuadro de participante de la reunién y sera visible para todos
las y los participantes. Ejemplo:

s

Irma Beatriz Meza Perales &

21



IEEPC Guia de uso de Microsoft Teams

NUEVO LEON para reuniones virtuales del IEEPC

LT

Vista

OPCIONAL: Usted podrd cambiar la vista de su pantalla de la reunién para ver la galeria de participantes
en la parte superior, o en conjunto como si estuvieran presentes en una sala virtual dando clic en el
icono de Vista y seleccionando la opcidon de su preferencia. Estos cambios soloserdn visibles para usted.

M, © a8

Chat Gente  Parfidpar Reaccional Vista
i

Aplicaciones

OPCIONAL: Usted podra hacer uso de determinadas aplicaciones permitidas por la/el administrador de
Microsoft Teams de la organizacion en caso de ser necesarias para la reunién solamente cuando se
hayan habilitado por quien generd la reunioén vy las politicas de la organizacién. Al dar clic en el icono de
Aplicaciones, se desplegard una ventana para la busqueda de aplicaciones. Tenga en cuenta que si

usted selecciona alguna aplicacion, esta se afiadira a la barra .

S M © B

Chat Gente  Partidpar Reaccionar Vista Aplicarizes Was

A continuacion, se muestra un ejemplo donde se buscara la aplicacidn de YouTube:

o (N

YouTube Aplicaciones Mas Camara

Youtube

22
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Al momento de seleccionar esta aplicacion, se aflade a la barra de opciones de todos los participantes
como se observa a continuacién

A

A & A o

Chat Gente  Partidpar Reaccionar Vista YouTube /Aplicaciones

ae”

En la ventana que se abre de la aplicacidon de YouTube, podra realizar la bdsqueda de algun video que
desee compartir o si ya conoce el vinculo, podra copiarlo en la barra de busqueda directamente.

sesién ordinaria IEEPC [}

queue _tab_title pinned_tab_title r

search_tabs all title search_tabs_vidd

SESION ORDINARIA

022 | [ Jveves 15 do doenie 14200 haron

amavisoe 5] QEE O mE
(058 o

Empiece a buscar para #EnVivo | Sesion Ordinaria | 15
- de diciembre de 2022
agregar videos a la

[EEPCNLMX « 652 vistas « hace 3 meses
cola.

Ver juntos | | Agregar a la lista

Parece que no tiene ningtn video en cola =

Puede agregarlo a la lista para que las y los participantes puedan visualizarlo al dar cada quien en la
opcién de YouTube el contenido que se compartid para esta reunion a través de esta aplicacion, o si
desea presentarlo en el momento, puede dar clic al botén de Ver Juntos.

#EnVivo | Sesion Ordinaria | 15
de diciembre de 2022

IEEPCHLMX » 652 vistaz « hace 3 meses

Ver juntos |~ Agregar a la lista
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Esta opcidn comenzard a reproducir en pantalla para todas y todos los participantes de la reunién,
incluyéndole a usted.

N [T Camus

YouTube

snidin andinu e IFFFC °

- - 9 quoue_tab_tiie pnned_tab title
PEnVive | Sesidn
' Ocdinaria | 15 de...

NUEVO LEON

§ IEEPC
"~ SESION ORDINARIA

i, dhel prngnirs da autw de B sendn sndear del 30 4o Chmwrprac lhcrwdes
oy POMLIVOL » &
dea pecla Secrtara Ectms
o Secreante Fpmavva

ribirds ol brrb e Eutal Elactaeal y 0 Purbopande Vs Beatrz Mera Peraies 8

N Letwia Manma.

Vhure do woni

6 Warwe de b Conn
Uwdodans de Muews Ledn

7 whorwe de b p bt Coranpros Enamrvbes ol innnta Luwel Eheovrel  de Manicpaciin
Chubotuns de Nawvo Lede

b Prgecks de ocverde def Conncio Gemmral del Yatte Evatal Elaciond y de Parscipation
Cuchodora de Nowve Lade, miatvo ol cobrabare de wnions sriloaries e oo 7072

S A Germrclen

Puede pausar el video, adelantar, retroceder, etc. y estas acciones serdn reflejadas a nivel general en
la visualizacion del video que esta presentando en la reunién.

Para dejar de compartir el video, simplemente de clic en el boton Dejar de compartir que aparece en
la barra de opciones y que se encuentra remarcada en color rojo.

A &

Chat Gente Partig

JUEVES

MMIAIADIA

El video que se agregd a la lista de la aplicacidon permanecera disponible para todas y todos los
participantes de la reunién, y se podra acceder dando clic a la opcién de YouTube que se afiadié a la
barra de opciones.

PRYe

IMPORTANTE: Sereservael usoy adicion de las Aplicaciones a criterio de los permisos otorgados a
la persona que figure como administrador(a)/moderador(a) de la reunién.

Puede validar los permisos y asignar a que nivel se agregara una determinada aplicacién si previamente
abre la ventana de Obtener mas aplicaciones y desde ahi encuentra la aplicacion y entra al detalle de
la misma. Se podra desplegar allado del botén Agregar, sidesea agregar la aplicacidonsolo a la reunion
actual por ejemplo, o en el chat. El agregar a un equipo aplica para uso interno de la organizacién.
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Polls
Microsoft Corporation
Informacién gene W7 Rgregand unequips slicacion
() Agregar a un chat
fF Agregar a la reunién
Descubrir mas aplicaciones
Para administrar sus aplicaciones, de clic en el icono de [\ )
Aplicaciones y luego al botén de Administrar aplicaciones. £ 5 Apiacioaes I MES S MO Compartiy

Desde esta nueva ventana, podra ver sus aplicaciones y
decidir si quiere eliminarlas.

Nota: Si usted afiadié una aplicacion a la reunidén actual, esta

aplicacién desaparecera también de la barra de opciones del S
_ L, Agregar una aplicacion a
resto de participantes de la reunidn. st reuisn

Mejore la experienca de la reunién en cada
etapa: antes, durante y después.

Cree faalmente encuestas, cuestio...

| |

Polly
Ask your team questions with Poll...
| |

Administrar aplicaciones || Dbtener mas aplicaciones

25



IEEPC Guia de uso de Microsoft Teams

NUEVO LEON para reuniones virtuales del IEEPC

TP

Reunion Chat Archivos 6 mas fuee -

Administrar aplicaciones

Complete tareas y obtenga actualizaciones mientras chatea. Agregue una pestafia en la conversacién o @mencione un bot para empezar. BB Mas aplicaciones

Nombre » Descripcién
@ Novedades Envie, cree y revise facilmente las actualizaciones de los empleados en Teams @
. OneNote Use OneNote para colaborar con su equipo en notas y blocs de notas digitales. w
W | Power BI Descubra informacién en sus datos. Ty
B YouTube Buscar videos en YouTube 0|

Eliminaremos la aplicacion de YouTube que se agregd en esta reunion y observaremos que ya no
aparecera en nuestra barra de opciones ni en la del resto de participantes.

{g} B aan

Gente  Partidipar Reaccionar Vista Aplicaciones Mas

Salir de una reunién
Podrd abandonar una reunién dando clic en el botén rojo de la barra de opciones que dice Salir:

™ Salir

Camara Micro  Compartir

™™

Funcionalidades adicionales de la barra de opciones

Existen algunas funcionalidades adicionales cuyos iconos no vienen cargados por default en la barra
de opciones, sino que dependen de la configuracién que la o el organizador de la reuniéon haya
incluido al momento de generarla. A continuacién, se mencionan algunas de ellas.
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PyR — Preguntas y Respuestas

Guia de uso de Microsoft Teams
para reuniones virtuales del IEEPC

Cuando esta opcidn la habilite la persona que organizé la reunién, aparecera un icono de PyR en su
barra de opciones. De clic sobre la opcién para mostrar la ventana de Preguntas y Respuestas para
dar inicio a un intercambio de ideas una vez que la o el moderador de inicio a la discusion o debate.

Gente  Parficipar Vista

e 8 @2 B &

Participar Vista PyR Salas

¢Quieres hacer una
pregunta?

Selecciona Preguntas y respuestas para
publicarlo, obtener una discusion o
simplemente ver de qué estan hablando otros
usuarnos.

Aplicacioneq

N X

Compartir

s Salir | -~

Camara Micro

PyR

a0
(b.« Iniciar una discusién

Aun no hay preguntas

Dar la bienvenida a los asistentes con una
publicacién

Crear una publicacion
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PARTICIPAR A TRAVES DE DISPOSITIVO MOVIL (TABLETA,
SMARTPHONE)

Requerimientos minimos
*Conexion de internet de alta velocidad 3G, 4G, 5G, 6, conexion Wi-Fi

*Dispositivo Inteligente 10S o Android

- Android: compatible con los teléfonos y tabletas Android.

- i0S: compatible con iPhone, iPad y iPod Touch.

Para la mejor experiencia con Teams, usa la Ultima versién de iOS y Android.

Descarga de app
Busca la aplicacién “Microsoft Teams” en Google Play Store si tu dispositivo es Android o en
App Store si tu dispositivo es iPhone, iPad.

El icono en la tienda lo encontraras como el de la siguiente imagen:

G Microsoft Teams

Microsoft Corporation

Baja e instala la aplicacion, la cual es gratuita.

Nota:

Si es la primera vez que usas la tienda de Apple AppStore o Google Play Store y no tenias configurada
una cuenta de usuario, se te solicitara configurarla.

Sigue los pasos que se te indican en la pantalla de tu dispositivo.

Una vez configurada, podras buscar nuevamente la aplicacién de “Microsoft Teams” para descargarla
e instalarla.

Unavez descargada, abre la aplicacion, dando clic sobre el botén de Abrir que te muestra directamente
desde la tienda, o bien, busca el icono de “Microsoft Teams” en la pantalla de tu dispositivo.
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Unirse a una reunion mediante el link de invitacidn

De clic en el vinculo Unirse a la reunién de Microsoft Teams en la invitacion de la reunién que recibié
por correo electrdnico.

Dependiendo de la configuracidn del organizador, puede unirse a la reunién inmediatamenteo ir a la
sala de espera, donde otra persona puede admitirle.

Ejemplo:

1. Abra el correo de invitacion que recibid, desde su dispositivo, y de clic sobre el vinculo para
unirse a la reunion en Microsoft Teams.

Reunién de Microsoft Teams

Unete a través de tu computadora, aplicacion
celular o di iti |

Haz clic_aqui para_unirte a_la_reunion

ID de reunion: 259 063 520 370
Codigo de acceso: oPUL4mM

Descargar Teams | Unirse en la web

Si usted tiene problemas para conectarse a la reunion
contacte a la persona que le mandd la invitacion.

Informese | Opciones de reunion

VER MENSAJE COMPLETO

invite.ics
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Como usted ya tiene la aplicacién de
Teams instalada, elija la opcién del
botdn con el icono Teams.

Open with

3. Si usted aun no tiene instalada la aplicacion dé clic sobre el botdn de la Play Store o App Store
ensu casoy siga los pasos que se le van indicando para descargar e instalar la app:
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906 && oA

& @ Unirse a la conversacion
teams microsoft.com

Microsoft Teams

Mantéengase informado y acceda
a las conversaciones, los archivos
y las reuniones de su equipo
sobre la marcha

Obtener la aplicacion de
Teams

P> Google Play

;Ya tiene la aplicacion?
Abrala

aalit '

Guia de uso de Microsoft Teams
para reuniones virtuales del IEEPC

Ejemplo para dispositivos Android.
Para la descarga en dispositivos 10S
serd desde la Play Store

Una vez instalada la aplicacién, vuelva a dar clic al vinculo de la invitacidn que recibio por correo

electrodnico. Siya tiene la aplicacién instalada, pase al paso 4.

4. Seleccione la opcidn para unirse como invitada(o) y teclee su nombre completo con el que se

identificara en la reunion:

31




’ IEEPC Guia de uso de Microsoft Teams

NUEVO LEON para reuniones virtuales del IEEPC
T
<

Microsoft Teams

Escribe tu nombre y selecciona
Unirse a la reunion.

Letty Moreno

Unirse a la reunion

iLlegé el momento de
la reunion!
:Como deseas unirte?

< Unirse como invitado ’

Iniciar sesion y unirse

Accederd a lareunidn directamente o estard enla sala de espera hastaque alguien dentrode la reunién
le permita ingresar, esto dependiendo de la configuracién de la reunién.

Ejemplo: en espera de entrar y una vez dentro de la reunién
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Reunion

LM ) & © O ¢

Qo
35
Contactos Compartir

Hola, Letty Moreno.

Algln participante de la reunién deberia Efectos de fondo

permitirte entrar pronto.
Desactivar video entrante

Ponerme en espera

Activar subtitulos en directo

No mostrar burbujas de chat

Teclado de marcado
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5. Dé permiso a la aplicacidn para que haga uso del audio y video del dispositivo. Este paso es
muy importante y no debe de omitirse:

Allow Teams to record
audio?

[®] Allow Teams to take
pictures and record vjdes

Activar o desactivar microfono y video durante la reunion
Usted podra activar o desactivar el audio y video haciendo uso de la barra de acciones que le
apareceran en la pantalla de su dispositivo.
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Dando clic sobre la cdmara, bloqueara o activara la proyeccién de su video, igualmente sobre el icono
de micréfono, activara o desactivara el audio de su micréfono para que lo puedan o no escuchar.

Uso del altavoz del dispositivo movil
Usted podra activar el uso del altavoz de su dispositivo movil, activando/desactivando el icono de la
bocina.

Chat
Para ingresar al chat de conversacion de la reunidn, de clic primeramente en el icono de los tres
puntos y posteriormente al icono de la burbuja de texto del chat.

Salir de la reunion
Al dar clic sobre este botdn podra salir de la reunion.
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Monterrey, NL, 2023

Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana
de Nuevo Leon
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