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Convocar un evento en directo (broadcast) desde Teams

iEs la primera vez que convoca un evento en directo desde Microsoft Teams? Con esta guia aprendera a convocarlo y a determinar
cuales roles debe jugar su equipo en la produccién y moderacion del evento.

Convocar una nueva reuniéon
para un dia en el calendario

Cree una Reunién Instantanea
Marque una reunion instantanea e
invite sobre la marcha a las
personas con las que se desea
reunir.

Programar un Evento en Directo
Desplegando el Combo Box de
Nueva reunion puede

seleccionar Evento en Directo.

Use la Barra de Comandos
para mas ayuda

Muévase en la Linea de tiempo
Haga clic en uno para ver los
archivosy las conversaciones sobre
ese tema, departamento o

Seleccione la opcion Nueva
Reunioén para anadir una reunion
en su calendario / O seleccione un

Teclee /Ayuda en la barra

proyecto.

e Microsoft Teams

de comandos para acceder

a la ayuda Online
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Evento en Directo si quiere
transmitir broadcast
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-+ Nueva reunién

Programar reunion

@ Evento en directo
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Pulse en Calendario para tener =Ty EUEE——
una vista de sus reuniones Ventas m
Este calendario esta integrado con N Company All Hands Allan Deyoung .
su calendario de Outlook. Todo lo N . S RS ————

p ) X \ Mark 8 Project Team / Go to M & O 1
que Ud. haga alli se veré reflejado N < <
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Ayuda
Para mayor informacion puede
acceder a la Ayuda Online de
Teams.

More Info at https://support.office.com
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Pulse en un Evento para
entrar en los detalles
Haga click en un evento
para entrar en el detalle
del mismo y conectarse
a su reunion
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Pulse en UNIRSE si la reunion
esta en curso

Haga click en el boton

de Unirse para entrar

en la reunion. Este

botén sélo se activa

para las reuniones que

se estan efectuando en

el momento de la

consulta del calendario
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Seleccione Evento en Directo

En el desplegable de Nueva Reunién, seleccione Evento en Directo y se abrira la

siguiente ventana. Configure su evento afadiendo el Titulo; el Horario del Evento y

detalles del evento que se publicaran en su calendario

Invite a las personas a colaborar en el Evento con los roles de:

» Presentador: sera el encargado de la realizacion del evento. Decide y gestiona el
contenido a proyectar (puede haber méas de uno)

* Moderador: participa en el evento con la capacidad de moderar las Q&A (puede
haber mas de uno)

Nuevo evento en directo

X
‘ Esta configurando un evento en directo
Para invitar a los asistentes, copie el vinculo después de programar el evento en directo, y publiquelo
o envielo en una invitacion del calendario. Mas informacion
Titulo * Invitar a personas a su grupo de eventos
| | | Invite a moderadores
Ubicacion Organizador
N ﬂ Allan Deyoung
o Productor
Iniciar Finalizar
G del t
19 mar. 2020 13:30 19 mar. 2020 14:00 rpeice evento
@ Megan Bowen X
Zona horaria Moderador
(UTC+01:00) Hora estandar romance v

Detalles

Cerrar m

Aunque Ud. esté programando un evento que serd emitido sélo para personas que se
encuentran en su organizacion, puede afiadir personas con el rol de Presentador o de
Moderador, que se encuentren fuera de su organizacién afiadiendo su correo electrénico
en las invitaciones. Estas personas deberdn tener acceso al tenant de su Organizacién
para poder acceder al evento.

En esta ventana UD. Esta configurando SOLO a los miembros del equipo organizador. Aun no
estd agregando asistentes al evento.
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Permisos de evento en directo

Conceda los permisos al evento

0  Solo los grupos y los contactos especificados pueden ver el evento en

directo.
Seleccione Cémo piensa distribuir en enlace del evento:
A un grupo de Personas determinadas: Debe especificar el nombre de cada uno de los participantes
Conceda permiso para: Toda la organizacion
o CREBHELDED B Agregue una persona o un grupo Todos los miembros de su organizacion pueden ver el evento en directo.
U Solo los grupos y los contactos especificados pueden ver el evento en o -
directo. (Es necesario iniciar sesion).

Debra Berger X
DebraB@M365x601987.0nMicrosoft....

Megan Bowen X
MeganB@M365x601987.0nMicrosof...

| Irvin Sayers X
W@ IninS@M365x601987.0nMicrosoft.c...

A Toda la Organizacién: Cualquier persona de la Organizacién que tenga el link podra acceder al evento como
asistente

Su administrador de Tl no ha habilitado algunas de estas opciones.

Al Publico en general: Cualquier persona de cualquier Organizacién que tenga el link podra acceder al evento
como asistente. Tenga en cuenta que en muchas Organizaciones esta opcién se encuentra deshabilitada por
decisioness de TL.

¢Como producira su evento en directo?

@ Teams

Tiene previsto usar Teams para compartir contenido de las pantallas y camaras
web de los moderadores.

Configure el resto de opciones 1 i gt v i ©

Habilite la Grabacidn para los asistentes: El evento en directo se grabara para que los asistentes puedan verlo Informe de contratacién de asistentes
mas tarde.

[:] Preguntas y respuestas

Habilite el Informe de Contratacién de Asistentes: Al finalizar el evento, el productor del evento podra descargar
un fichero con el detalle de los asistentes al evento.

Su administrador de Tl no ha habilitado algunas de estas opciones.

O Una aplicacién o un dispositivo externos

Habilite las Preguntas y Respuestas: De esta forma, los asistentes podran interactuar en el evento a través de una

ventana de Preguntas y Respuestas que el Moderador podra ir contestando a lo largo del evento. Recuerde que Tiene previsto usar otra herramienta para compartir contenido. Mas
para los roles de Moderador y Presentador, ademés de este componente, siempre estara habilitada una ventana informacion
de Chat que no sera visible para los asistentes. Asistencia

. . .. . . . . . ce Dé acceso a la informacion de soporte técnico de su organizacion a los asistentes.
Seleccione una Aplicacién o Dispositivo Externo (si aplica): En un evento de Teams Live, puede transmitir video P 9

desde un codificador externo a Microsoft Stream si su codificador admite el protocolo de mensajeria en tiempo URL
real (RTMP). Si necesita algunas sugerencias para configurar los codificadores externos, vea esta lista de https://support office.com/home/contact
codificadores compatibles.

- L. . Cerrar Anterior
Especifique una URL para el soporte técnico en caso de necesidad.




Microsoft

Obtenga el enlace para los
asistentes

Obtenga el enlace o vinculo para enviar a los asistentes al evento. Seleccione la mejor
manera de socializar el enlace: Comunicacion directa via email, Newsletter, sitio de
SharePoint Online, etc.

Presione el botdn Cerrar para programar el evento. Los Productores y Moderadores
recibiran una invitacién en sus correos electrénicos con en enlace sélo valido para el
i & Productor / Moderador del evento. No reenvie este enlace.

. Evento en Vivo sobre MSFT Teams

. & Invitar a los asistentes

4 » Para invitar a los asistentes, copie el vinculo y compartalo o envielo en una invitacion del calendario.

@ Obtener el vinculo del asistente | @ Mas informacion

: >~

] jueves, 19 de marzo de 2020 Organizador
19:30”» 20:00 (‘30 minutos) £ Allan Deyoung
Reunién de Microsoft Teams 9¥  Productor, Organizador

& Chat Grupo del evento

u Megan Bowen

' Moderador, Desconocido
& Es el organizador.

X Cancelar reunion

Recursos del evento en directo Actualizar

Disponibles después del evento

Microsoft Teams
Unirse a un evento en directo

Unase como productor o moderador cuando sea la hora del evento en directo.

No reenvie esta invitacion a los asistentes.
+3120 258 8612 Netherlands, Amsterdam (Numero de pago)

Id. de conferencia: 253 534 821#

Ndmeros locales | Restablecer PIN Cerrar
Ayuda del productor | Ayuda del moderador | Mas informacién
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Vista del Presentador

El rol de Presentador dispone de 2 pantallas, una de Pre-produccion o otra de Evento en Vivo. participa en el evento con la capacidad
de moderar las Q&A (puede haber mas de un moderador invitado al evento. Los moderadores y presentadores tienen acceso a un
Chat Privado para comentar manteniendo la confidencialidad durante la emision del evento

Acceda a la Pantalla de Pre-
Produccién

Gestione el contenido a
presentar en la pantalla de
Pre-producciony envie el
contenido a la pantalla del
evento en vivo cuando

esté listo.

Monitorice el niimero de asistentes
conectados al evento en vivo
Visualice el indicador de

asistentes a lo largo de la sesion

@ Evento en vivo sobre MSFT Teams 0022 0 attendees (ENENLD Need help?

Live event

Add video or content from below The live event hasn't started

Share

Mute all

Nancy ... (4 /I;(, in

Habilite su Camara y/o micréfono para Comparta su p lla con el equipo de
comentar con el equipo de presentadores / presentadores / Moderadores y con los
Moderadores y con los Asistentes Asistentes

Comparta con el equipo de presentadores Visualice a las personas que se han

y moderadores antes de lanzar el evento conectado con el rol de Moderador o

en vivo, y con los asistentes una vez el Productos al evento. Si ellos encienden su
evento esteé en vivo. camara Ud. podra ver su imagen.

Acceda a la Pantalla de
Produccion en Vivo

Envie el contenido a la
pantalla de Producciony
seleccione Iniciar el evento
cuando esté listo para
empezar.

Decida que contenido va a
compartir en el evento
Seleccione el contenido

de su escritorio que desea
compartir. Puede ser un
Documento o una
aplicacion para realizar

una demostracion en vivo
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Busque el contenido a Presentar

Presione el botdn de Compartir para seleccionar los documentos o ventanas de su
escritorio aquel que desea compartir, y seleccione con un doble click el que desea
compartir

Windaw

", b

Check t oon sl SrCa.. d DN Share

Mute all

Cabendano | MAicrosolt Te.

Prepare el contenido a
presentar

Haga doble click en el documento seleccionado. Este documento se arrastrara a
la ventana de Pre-produccion. La ventana izquierda de la vista de presentador.
Cuando esté conforme con la vista, presione Enviar en Vivo (Send Live)

® Evento en vivo sobre MSFT Teams

Queue Live event

The live event hasn't started

You Content

@

Envie el Evento Live

Cuando aparezca la segunda ventana informada y esté preparado para iniciar el evento,
presione el botén Envio. Una vez realizada esta accién se le advertirad que una vez iniciado el
evento, no podra detenerlo y volver a empezar. Considere que los asistentes experimentan
un retardo de entre 10 y 20 segundos en la transmision.

@ Evento en vivo sobre MSFT Teams

Live event

Click Start to go live to
attendees.

El Evento se esta emitiendo

El marco rojo de la ventana de la derecha indica que el evento se esta emitiendo en viso, y
que la grabacién del evento se ha iniciado. La grabacion inicia de forma automatica al
pulsar en el botdn de envio de la figura anterior. Al lado del botén de LIVE en rojo en la
parte superior de esta ventana, tendra un indicador del tiempo transcurrido y del nimero
de asistentes que hay conectados al evento.

© Evento en vivo sobre MSFT Teams
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Vista del Moderador

El rol de Moderador participa en el evento con la capacidad de moderar las Q&A (puede haber mas de un moderador invitado al
evento. Los moderadores y presentadores tienen acceso a un Chat Privado para comentar manteniendo la confidencialidad durante la

emision del evento

Habilite el Chat Privado para
interactuar con el equipo de
Moderadores / Productores
Mantenga abierto este

chat durante todo el

evento para coordinarse

con el equipo de
moderadores /

productores de forma
privada. Este chat no sera
visible para los asistentes.

y
Microsoft Teams

Habilite su micréfono y/o su camara The hub for teamwark in Offiegs65

para interactuar con el equipo de
Moderadores / Productores
Visualice a las personas que se
han conectado con el rol de
Moderador o Productos al
evento. Si ellos encienden su

camara Ud. podra ver su imagen. Request control

Comparta su pantalla con el
Presentador

Comparta su pantalla con el
presentador para ultimar los
detalles del evento. El
Presentador podré presentar
su pantalla en el evento en
directo si asi lo desea.

Otras Personas con el Rol de Moderador /
Productor

Visualice a las personas que se han
conectado con el rol de Moderador o
Productos al evento. Si ellos encienden su
camara Ud. podra ver su imagen.

20
Mh Hotels ~ ) = O

Live event Q&A @

New (6) ' Dismissed (0)

KATHARINA =50 Pl \‘ 17 @
HI

£ ‘Reply

RAQUEL 20 .
(Moderator) [ b B0

good morning / afternoon everyone

< Reply

RAQUEL 300 -
(Maderator) P11 171

we'll get started in a couple of minutes

€' Reply

RAQUEL 3:00 e
(Moderator) | I Ri]

the session will be recorded and you can
post guestions here

< Reply

Make an announcement

Most recent -

Modere la ventana de
Preguntas y Respuestas de los
Asistentes

En esta ventana se dara
respuesta durante el

evento a las preguntas

que realicen los asistentes.
Recuerde que los

asistentes No tienen

acceso al micréfono.

Las preguntas de los
asistentes se desplegaran
en la pestana de Nuevas y
Ud. Podré decidir su
publicacién a todo el
grupo de asistentes con lo
que pasaran a la pestafia
de Publicadas, o mantener
su respuesta de forma
privada.

También podra descartar
aquellas preguntas
redundantes o fuerade
contexto, que pasarana la

pestaiia de Descartadas.
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Administrar los recursos tras y BB O e
e| e\/ento Meeting details X

Justo al finalizar el evento, piche en el icono de Informacion y accedera a los . ' .
recursos guardados: Listado de Asistentes, Grabacion del evento y listado de L00.AM - T030AKT (B0 Fim.tes)

Preguntas y Respuestas Q&A Friday, March 20, 2020 @ 10:00 AM
Microsoft Teams Meeting

Evento en vivo sobre MSFT Teams

Evento en vivo sobre MSFT Teams 1026 0 attendee: v @ B o

Dial in manually
+442038211497 (Toll)

Get local numbers
Conference ID: 885 375 763 #

Queue Live event

The live event has ended
&, Enter phone number
@ Copy join info

Support
Microsoft Teams live event support

Don't forward this invitation. Go to Microsoft
Teams to invite additional people.
Si quiere acceder a esta opcion en otro momento, abra la invitacion al evento

desde Teams y acceda a esta ventana. Microsoft Teams

Desde esta ventana de didlogo Ud. Puede
descargar los recursos que han quedado
Join as producer or presenter when it's time for the disponibles para el Productor tras la

live event. finalizacion del evento.
Do not forward this invite to the attendees.

Join live event

+44 20 3821 1497 United Kingdom, London
(Toll)

Recursos del evento en directo

Conference ID: 885 375 763#

Grabacién 4
Local numbers | Reset PIN Informe de preguntas y respuestas v
Producer help | Presenter help | Learn more Informe de contratacién de asistentes L
Grabacion para asistentes Deshabilitar

Manage live event resources _.

Opciones avanzadas

Actualizar Eliminar todo



