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CREACION DE REUNIONES INSTANTANEAS MICROSOFT TEAMS

Convierta una conversacion en una reunién con tan solo unos pocos clics. Agregue audio,
video y comparta la pantalla.

Para empezar una reunion instantanea, se debe ingresar al Calendario de Teams y dar
click en Reunirse ahora.
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Se desplegara una ventana donde aparecera un nombre de reunién alternativo el cual se
puede modificar a uno mas adecuado o se puede dejar como aparece por defecto y se da
click en Iniciar reunién.

(B Reunirse ahora ~+ MNue
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= Reunién con Prueba Capacitaciones Office |

Obtener un vinculo para compartir

Iniciar reunion
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En la vista previa antes de ingresar a la reunién, se puede seleccionar si se desea ingresar
con la camara activada, lo cual, si es asi, se habilitara la opcién de Filtros de segundo
plano, alli podra escoger un fondo de pantalla, también le permitira elegir si desea ingresar
con el micréfono activado o silenciado y por ultimo seleccione Unirse ahora.

Reuni6n de Prueba

Elija su configuracion de audi eo para

Reunién de Pruebi
;11.'\ Audio del equipo

(\] Activar micréfono

La cdmara ests apagada & ()]

Activar '
camara Seleccionar y

activar fondos

Audio de sala

No usar audio

Cancelar Unirse ahora

Una vez que ya se creé la reunién, aparecera una ventana que dira Invitar a alguien a
unirse, se debe elegir Copiar el vinculo de la reunidn y enviarlo por correo 0 mensaje de
texto si los invitados son externos o Afiadir participantes si los invitados son cuentas de
correo institucionales de la Rama Judicial.

Invitar a alguien a unirse

==  Copiar el vinculo de la reunion

Co

ce Anadir participantes
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Se procede a agregar los nombres o cuentas de correo electronico institucional de los
participantes que deseo invitar a la reunién.

Reunién de Prueba

Participantes

Juzgado
No en esta reunion
e Juzgado 01 Penal Municipal Coni
o Juzgade 01 Promiscuo Familia Ci
° Juzgade 01 Administrativo - Anti

o Juzgade 01 Administrativo - Amz

Invitar a contactos a unirse 9 Juzgado 01 Administrafivo - Boy:

o Juzgado 01 Administrativo - Boy:

G Juzgado 01 Administrativo - Boy:

a Juzgado 01 Administrativo - Caq

Seleccione el icono de Mas acciones m para grabar la reunion. El video se
almacenara en el OneDrive de la cuenta gue inicio la grabacién y estara disponible para
que sea visualizado por los participantes de la reunién.

Reunion de Prueba

Configuracién
tado de la llamada
o Opciones de reunién
[E) Notas de la reunién

E':_'B Informacion de la reuni...

[ Galeria

1es Office 36... k)

[ Pantalla completa

Invitar a contactos a unirse

#i%  Aplicar efectos de fondo
€@ Activar subtitulos en di...
@ Iniciar grabacién

B Iniciar transcripcién
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Seleccione el icono para Compartir la pantalla para mostrar su pantalla a los demas
participantes de la reunion.

M 4 B

Compartir contenido
(Cirl+Mayiis+E)

Lo cual saldra una serie de opciones indicando cual de todas las ventanas que tiene abierta
desea compartir.

Com partlr Incluir sonido del
contenido equipo

Modo de moderador

|E |E| Agregar fondo

Pantalla Ventana (9)

Microsoft Whiteboard

Colaborar en una pizarra

PowerPoint Live
Ver las notas, las diapositivas y el pablico durante la
presentacion

Mo hay archivos
disponibles
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Una vez seleccionado la ventana que se desea compartir, se visualizara un marco rojo la
parte que se estd compartiendo en la reunion.
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5 Mostrar configuracién del dispositivo

B Mostrar notas de la reunién

3 Ira pantalla completa

€l Activar subtitulos en directo (versién preliminar. solo para inglés de Estados Unidos)

Teclado numérico

© Iniciar grabacién

[# Desactivar video entrante




