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Aqui se desarrollan los puntos a seguir para iniciar y configurar una reunion sincronica en Microsoft
Teams.

1) INICIO DE SESION

Inicie sesion con sus datos en la version de escritorio: Correo Electronico y contrasefa desde la
aplicacion de escritorio.

Si bien se puede acceder a la version web desde https://teams.microsoft.com esta version no tiene
el total de componentes que la versidon de escritorio, por lo que no recomendamaos su uso.

i Microsoft Teams — x

Microsoft Teams

5.9

Entre en su cuenta
profesional, educativa o
de Microsoft.

b\'reccic’)n de inicio de sesién

£AUN no estd en Teams? Mas informacién

iDisfruta del equipo y del trabajo en equipo!

Crea un drea de trabajo de colaboracién para tus companeros de trabajo v para ti.
Chatea, relinete, comparte archivos y usa tus aplicaciones de Office para hacer cosas
en un solo lugar.
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2) PROGRAMAR UNA REUNION

Dentro de las opciones que nos ofrece Microsoft Teams, en esta oportunidad solo usaremos la opcion
Calendario. Este recurso permitira crear y programar una reunion sincronica en la plataforma.

Q_ Buscar

Calendario 54 Reunirse ahora .

5] Hoy < > MNoviembre de 2020

[E] Semana laboral
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2.1) Tanto si elegimos una fecha y horario o se hace clic en el botdon Nueva Reunidon (arriba a la
derecha) vy se nos abrira la siguiente configuracion:

Q. Buscar

Nueva reunién Datos Asistente para programacion m

Cerrar

Zona horaria: (UTC-03:00) Ciudad Auténoma de Buenos Aires

& lﬁ'«g'ega un titulo

& Agrega asistentes requeridos + Opcional
3 nov. 2020 22:00 w 3 nov. 2020 22:30 v~ 30m @ Todo el dia
%] No se repite e

= Agregar cana

@ Agrega una ubicacién

B 7 U S % A A Pmafov I, < = = I=E 11 @ =

Escriba los detalles de esta nueva reunion
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Se puede configurar: Nombre de la reunion; para poder generar el enlace es importante agregar un
correo electronico (puede ser cualquier cuenta de correo) en la opcion Asistentes, Fecha y hora de
inicio y finalizacion o la habilitacion de la opcién “Todo el dia”, frecuencia de repeticion, no es
necesario completar el canal, ubicacion y Descripciéon. En este ultimo campo aparecera el enlace
para poder compartir el acceso a la sala con les estudiantes, ademas de la informacion que llegue al
correo cargado en la opcion Asistentes. Con botdn derecho del mouse/pad puede copiar el enlace y
difundir el link desde SIU Guarani o el medio de contacto elegido con les estudiantes. Al finalizar,
guardar los cambios con el botdon arriba a la derecha de la pantalla.

Q, Buscar

Finales 2020 Chat Archivos Datos Asistente para programacion Motas de la reunion  Pizarra

> Cancelar reunion Zona heorana: (UTC-03:00) Ciudad Auténoma de Buenos Aires '  Opciones de reunion

3 nov. 2020 22:30 v 3 nov. 2020 23:00 v 30m @ Todo el dia

Sugerencia: 23:00-23:30 3 nov. 23:30-4 nov. 0:00
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Q] Agrega una ubicacién
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Reunién en Microsoft Teams

Unase en el ordenador o a través de una aplicacién mévil
Haga clic aqui para unirse a la reunidn

Copiar vinculo
f5rmese | Ooci .
nférmese | Opciol  Apyir vinculo

3) INICIAR UNA REUNION

Al momento de iniciar reunion desde el Calendario de Teams aparecera el botdon UNIRSE. Es
importante que el administrador ingrese desde la versidn de escritorio desde una computadora. El
resto de la catedra puede sumarse desde el enlace compartido desde cualquier dispositivo.
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Q_ Buscar

:;j Calendario 1 Reunirse ahora

- | [l Hoy < > MNoviembre de 2020

Chat

23 24 25 26
00

T
canein..;ﬁn oo Finales Noviembre 2020
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3.1) Al unirse a la reunion el sistema pide configuracion de audio y video del dispositivo desde donde
se conectara a la reunion. Al configurar las opciones, hacer clic en UNIRSE AHORA

Finales 2020

Elegir la configuracién de audio y video para

Finales 2020

), (3 £33 Micréfono ...

Otras opciones para unirse

c]x Audio desactivado [%] Agregar una sala
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3.2) Menu de la videollamada. En el inicio de la videollamada, se encontrara en la parte superior de
la pantalla opciones para configurar la reunion.

Finales 2020

Esperando a que se unan otros usuarios...

MENU: En orden de izquierda a derecha: Participantes, Chat, Levantar la mano, Armar subgrupos,
mas opciones, Activar/desactivar camara, activar/desactivar micréfono, compartir pantalla,
Abandonar/terminar reunion para todos.

Participantes: Desde Participantes se puede ver el listado completo de quienes se han sumado a la
videollamada. Desde mas opcion (3 puntos) se despliega un menu con la posibilidad de silenciar a
los participantes, modificar permisos y descargar el listado de asistencia a la reunion.

. i _ Participantes
Mo permitir que los asistentes activen
Escribe un nombre

el sonido
- Administrar permisos

Descargar lista de asistencia

Secretaria Académica

() UBASOCIdles

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES



Chat, se puede usar el chat para envio de mensajes escritos a quienes estan unidos a la video
lamada. Ademas, se pueden adjuntar documentos a través del menu que figura en la borde inferior
de este sector de la sala. Los envios son para todos los destinatarios que estén conectados en la
reunion

Chat de la reunién

Este chat de reunién esta silenciado. Configuracion X

Cvirtual cambié el nombre de
la reunion a Finales 2020.

22:53 Reunion iniciada:

Levantar la mano, para pedir la palabra dentro de la reunion.

Subgrupos, permite el armado de subsalas para poder tener reuniones individuales o con el numero
de participantes que se requiera. Se pueden crear hasta 50 salas. Las salas se pueden asignar
participantes de manera automatica o de manera manual. Las salas permaneceran cerradas hasta
gue se decida abrirse para su realizacion. Una vez habilitadas, las personas asignadas a esas
subreuniones saldran automaticamente de la sala general y entraran en la sala particular. Una vez
que finalice la reunion en la subsala, el sistema regresa a la sala general.

El usuario gestor podra modificar el nombre autogenerado a la subsala, unirse a la reunion, cerrar la
sala o eliminarla.
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Crear salas individuales (versién preliminar)

Configuracion de la sala

;Cuantas salas necesitas?

Participantes

;CoBmo te gustaria asignar a los participantes?

Automaticamente
Asignar 0 personas a 1 sala (0 partidpantes por sala)
Salas para sesion de subgrupo

Manualmente
Agrega participantes individualmente a sal:

&) B O

ae

R 2 (0
] R

R 3
] et

Cambiar el nombre de la sal

Eliminar sala

Mas opciones: Desde los tres puntos se pueden configurar otras cuestiones de la sala. Configuracion
del dispositivo a usar (audio y video) Opciones de reunion, permite configurar la sala de espera,
quienes pueden presentar, entre otros componentes; Detalles de la reunion, puede obtener el enlace
de la reunion; Galeria, ofrece distintas vistas de la reunion; Prioridad y Pantalla completa, cambiar
aspectos del campo visual; Aplicar efectos de fondo, modificar el fondo segun las opciones ofrecidas
por Teams; Iniciar grabacién, permite grabar la reunién como respaldo de los encuentros.
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Configuracién del dis

Opciones de reunion

MNotas de la reunién

Detalles de la reunién

Galeria

2 Pantalla completa

plicar efectos de fondo
ce] Activar los subtitulos en v...

Iniciar grabacio

i Teclado de marc

) entrante

Activar/desactivar camara, activar/desactivar microfono, le permite al usuario manejar el uso de la
camara y microfono de su dispositivo.

Compartir pantalla, le permite al usuario compartir contenido para todos los participantes

Abandonar. Abandonar, permite salir de la sala o Finalizar la reunion que implica que termine el
encuentro para todxs

% Abandonar

Abandonar

Finalizar la reunin

NOTA: Para seguir profundizando en el tema Teams puede utilizar el boton Ayuda en la
misma plataforma o en el siguiente enlace: https://support.microsoft.com/es-es/teams
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