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Convocar Una reunion desde Teams

iEsla primera vez que usa Microsoft Teams? Con esta guia aprendera a convocar una reunién desde el Calendario de Outlook
Integrado en Teams, sin necesidad de salir de la aplicacion.
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Convocar Una reunion desde Teams — “Nueva Reunion”

Para agendar una “Nueva Reunién” tendras que introducir los mismos datos que tendria que incluir en una reunién de Outlook y
algunas opciones nuevas que te contamos a continuacion:

Guardar / Enviar / Cerrar

El botén de “Guardar”, para poder

; continuar mas tarde, se cambiara a
Agregue un titulo “enviar” cuando incluyas asistentes
Haga clic en uno para ver los a la reunion.

archivos y las conversaciones sobre ==y Cerrar: descartaras los cambios
ese tema, departamento o realizados

proyecto.
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Nueva reunfén Detalles Asistente para programacié. l m Cerrar

Zona horaria: (UTC+0§:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Parls Disponibilidad asistentes: Haz click aqui para

[ ] poder ver la disponibilidad de los asistentesen la
Z  hgregue un titulo fechay hora programada y/o seleccionar la hora
que mejor se adapte
Agregue asistentes requeridos = Agregue asistentes requeridos + Opcional l
1nC|Uya aque”OS par_tlclpantes que Calendario lunes, 16 de marzo de 2020 martes, 17 de marz:
deseas que asistan ala reunion de
caracter “requerido”. Para afadir S 17 mar. 2020 1000 v 17 mar. 2020 1030 v 30min @  Todoel dia (= Torkin fos ks
participantes opcionales, acceder a S Rakitirbed mecesitos
través de "+ Opcional” en el lado d O Nose repite v Reuniénrecurrente: Haz click aquiy seleccione la @ Hnovens
P S o ] A Comp XSy Website Revi Socis
izquierdo. periodicidad de la reunién si fuese necesario. - 3
= Agregar canal
© Agregue una ubicacion
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Escriba los detalles de esta nueva reunién
Detalle reunion
Incluya los detalles de la reunion tales
como: dia, hora de comienzoy fin, y
Ayuda duracion.
Para mayor informacion puede

acceder a la Ayuda Online de

Agregue canal: para publicar la reunién en un canal
de Teams y dar visibilidad a todo el equipo. Ten en
cuenta, que esta reunion seincluird SOLO en los
calendarios de las personasincluidas en la reunion,
no en la de todos los miembros del canal.

Teams.

Agregar ubicacion: en el caso de que quieras incluir
una direccién y/o sala de reuniones.

Escriba los detalles de la reunién
Incluya el cuerpo del mensaje

que quieres que los asistentes
reciban: ejemplo, agenda de la
reunion.
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Detalles de una reunion de Teams

Para ver los detalles de una reunion, solo tienes que hacer click sobre una de tus reuniones programadas en Microsoft Teams, y podras
acceder a las siguientes acciones e informacion sobre tu reunion (Antes, durantey después de la reunion).

Chat ., . . . . ,
> Archivos Notas delareunién Pizarra Unirse: Podrés unirte a través del

ApartlacLo dle chat clie la reunion, donde Todes los archivos que se Es este apartado podras Accede a I;a pizarra botén “unirse”. En este caso,
lpodras_ Iab ar con los a;lstentes'antu?s de Y e guardar todas las notas de la reunién para podemos I\W/er que la reur:norli
a reunion para compartir por ejemplo ! ) de la reunién dibujar o hacer comenz6 hace 11miny hay dos

B a aqui: antes, durantey después h L ” A -
docuAmeAntaaon, durante lareunién y una dg I reunién y B incluyendo informacién anotaciones durante personas dentro de lareunion
vez finalizada. I 2 desde antes de empezar la reunion. (Cada circulo es un asistente)
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Proximas acciones: Marketirlg Chat  Archi Detalles Asistente para programacion Motas de la reunion  Pizarra _ 1 Unirse
>
= | X Cancelar reunién Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris *~  Opciones de reunion Seguimiento
& Préximas acciones: Marketing s Allan Deyoung
Organizador
21 MV Miguel Vazquez Vicente X s Allan Deyoung  * @ Diego Siciliani  * @ Megan Bowen >
ddario = h My Miguel Vazquez Vicente
Desconocido
L s Allan Deyoung
D id
Opcional: @ Miriam Graham * esconocido
E [ | @ Diego Siciliani
y .. Desconocido
17 mar. 2020 10:00 - 17 mar. 2020 11:00 v 1h @  Todoeldia
@ Megan Bowen
Sugerido: Mo hay sugerencias disponibles Desconacido
Detalles reunion e B () QOcurre cada martes a partir del 17/3  ~

Todos lo detalles de la reunién que
0 has convocado o bien de una

raunitan a e que hassido invitado. ® @ Paso de la Finca, edificio 1 - Microsoft X
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Hola a todos,
Como acordamos, o5 convoco para poder revisar las proximas acciones de marketing que se lanzaran durante la campana de
verano.

Seguimiento: podrasver quienes el organizador de
la reunion y los asistentes, asi como el estado en el
que se encuentran “acepta

Gracias!

L_  Unirse a reunién de Microsoft Teams

+31 20 258 86712 MNetherlands, Amsterdam (Numero de pago)
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Opciones y funcionalidades

€53 Mostrar configuracion de dispositivo

O Acceder a pantalla completa

Poner en espera
Unirse ala reunidn: Antesde unirteala Transferir
reunidn podras seleccionarlaactivacion de Consultar y después transferir Asistentes:: desde aqui podras ver
camara, micréfonoy los dispositivos a utilizar. e o0 (e S e (A T T

7% Desenfocar mi fondo afiadir nuevos o comprobar el estado
Ny
= )
-

- en el que se encuentran.
it Teclado numérico
Unirse ahora

@© Iniciar grabacion

(44 Desactivar video entrante

Chat: desde aqui podras acceder ala
conversacién asociada a la reunion,
antes, durantey después .

!

Dispositivos

(3) Compartir pantalla: Hazclick aquipara:

(1) Difuminar fondo: cuandoestés - Incluiraudio del sistema: Marcalo cuando vayas a compartirunvideo o audio enlareunién, asi

fuerade laoficinay quieras evitar todos los asistentes podran escucharlo.
distracciones, difuminatufondoy

nadie podraverque tienes detras.

- Escritorio: Al seleccionarlo, compartirds todo el escritorio, incluso cuando cambies de ventanas.

- Ventana: Apareceran los documentos y ventanas que tengas abiertos en tu escritorio, podrds
seleccionar compartir SOLO ese documento o ventana, permitiendo navegar con tu escritoriosin
gue los asistentespuedan verlo.

- Pizarra: Se compartird solamentela pizarrade Teams, donde podréisescribir todoslos asistentes.

() Incluir audio del sistema

Escritorio Ventana PowerPoint Examinar Pizarra

(2) Grabar reunion: Todoslos
asistentesde lareuniénveranuna
notificacion enla parte superior de
lapantallaindicando que se ha
grabado. La grabacién se guardaen
elchatde lareunion.

® ® 7] | [

Pantalla 1 Reunion con Scofia Virgos... Adoption activities Ferrov... 'WE CSU Customer Story ... Pizarra de Microsoft




