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CÓMO ORGANIZAR UNA VIDEOCONFERENCIA USANDO TEAMS1 

 
1. Ingrese a la aplicación Microsoft Teams y vaya a la sección de calendario. 

 

 
 

2. En el marco superior derecho, identifique el botón “Nueva reunión” y seleccione, del 
combo desplegable, la opción “Programar nueva reunión”. 

 

 

 

3. Se abrirá un cuadro de diálogo, titulado “Nueva reunión”. Introduzca el nombre de la 
videoconferencia en el campo de “Título”; indique a las personas que desea invitar a 
la reunión y seleccione la fecha y horario de inicio y fin de la actividad. 

                                                           
1
 Se puede usar Teams en versión web o bien como aplicación. Si Ud. desea descargar la aplicación de Microsoft 

Teams, consulte el apéndice de este documento, que muestra los pasos para instalar el cliente de escritorio. 
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Presione el botón “Enviar”. La reunión aparecerá ahora en su calendario.  
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4. Suponga que es la hora de iniciar la reunión. Daremos clic en el botón de “Unirse”.  

 

Ud. verá esta nueva ventana.  
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Presione el nuevo botón rotulado “Unirse ahora” que se visualiza en la parte central de 
su pantalla. Ud. estará ahora en su reunión. 
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Observe los elementos de su interfaz. Ud. puede: activar y desactivar su micrófono y su cámara. 
Presionando el botón “Compartir” le permitirá seleccionar una aplicación para mostrar en la 
reunión. Ud. puede activar el “chat” que le permitirá intercambiar mensajes con los participantes; 
puede también desplegar el panel de “participantes”, que le permitirá visualizar quiénes se 
encuentran enlazados en la videoconferencia. 

 

Observe la parte superior de su panel de participantes. En esa sección Ud. puede copiar el link de la 
reunión, para invitar a otros participantes a unirse, e incluso descargar la lista de asistencia de los 
participantes en la reunión. 

Para salir de la reunión, simplemente debe dar clic en el botón de “colgar” que se identifica con un 
ícono rojo asociado con la acción de finalizar la llamada. Este ícono está en la parte derecha de su 
barra de acciones de la interfaz de videoconferencia. 

Invitamos a Ud. a familiarizarse con la interfaz, haciendo algunas pruebas antes de una reunión con 
sus alumnos. 

El Departamento de Videoconferencias estará conduciendo una serie de talleres demostrativos del 
uso del recurso Teams. Ud. puede escribir al correo electrónico: videoconferencias@uv.mx para 
conocer la fecha más próxima de impartición de este taller. En ese mismo correo electrónico Ud. 
podrá dirigir sus preguntas o solicitar una cita para atender pruebas o una capacitación 
personalizada del recurso. 

Una guía más amplia de Teams enfocada a la labor docente puede ser encontrada en el siguiente 
sitio web de la UV: 

https://www.uv.mx/plandecontingencia/files/2020/04/Teams_para_la_continuidad_educativa_v1_
5_compressed.pdf 

En caso de dudas respecto de su utilización, por favor no dude en contactar al Departamento de 
Videoconferencias, a través de la cuenta de correo electrónico: videoconferencias@uv.mx – donde el 
staff con gusto le apoyará para satisfacer sus requerimientos de comunicación audiovisual usando los 
recursos de videoconferencia que la Universidad Veracruzana pone a disposición de su personal. 

 

 

mailto:videoconferencias@uv.mx
https://www.uv.mx/plandecontingencia/files/2020/04/Teams_para_la_continuidad_educativa_v1_5_compressed.pdf
https://www.uv.mx/plandecontingencia/files/2020/04/Teams_para_la_continuidad_educativa_v1_5_compressed.pdf
mailto:videoconferencias@uv.mx
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CÓMO DESCARGAR TEAMS 

 

Si Ud. forma parte de la plantilla de personal académico de la Universidad Veracruzana, tiene el 
beneficio de descargar Office365 para su equipo. Para ello, 
 
Acceder a https://colabora365.uv.mx e ingresar su usuario y contraseña 
 

 
 

En la pantalla principal, dar click en Instalar Office y seleccionar Aplicaciones de Office 365: 

 

https://colabora365.uv.mx/
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Se descargará un archivo OfficeSetup.exe el cual deberá ejecutar y seguir el proceso de instalación. 
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Si cuenta con la Suite de Office en su equipo de cómputo pero esta no incluye Microsoft Teams, ingresar 
a la siguiente liga: https://www.microsoft.com/es-mx/microsoft-365/microsoft-teams/download-app 
 

Dar click en Descargar para escritorio 
 

 
 

Click en Descargar Teams 
 

 
 

Se descargará un archivo Teams_windows_x.exe el cual deberá ejecutar y seguir el proceso de 
instalación. 
 

https://www.microsoft.com/es-mx/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

