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COMO ORGANIZAR UNA VIDEOCONFERENCIA USANDO TEAMS®

1. Ingrese a la aplicacion Microsoft Teams y vaya a la seccidon de calendario.

@ Busque o escriba un comando @ — O

[E] Semana laboral

) Hoy ¢ > Junio de 2020

22 23 24 25 26

martes

12:00

- .

LEELL Comunicaciones en vivo con Teams:
Reuniones vs. Eventos en directo
Microsoft Teams

Webinar: Nueva Realidad Educativa.
UDG - Logitech - i3 - Shure

httpsi/logitech.zoom.us/w/38306544
t=FAEABASK]Kj4oBtXLiVONeEou]SKT

2. En el marco superior derecho, identifique el botdn “Nueva reunién” y seleccione, del
combo desplegable, la opcidn “Programar nueva reunion”.

Busque o escriba un comando

54 Reunirse ahora

Calendario

[{] Hoy ¢ > Juniode2020 -/

15 16 17 18 by

miérecles

3. Se abrird un cuadro de didlogo, titulado “Nueva reunién”. Introduzca el nombre de la
videoconferencia en el campo de “Titulo”; indique a las personas que desea invitar a
la reunidn y seleccione la fecha y horario de inicio y fin de la actividad.

1 .z . . .y . . .y .
Se puede usar Teams en versiéon web o bien como aplicacién. Si Ud. desea descargar la aplicacion de Microsoft

Teams, consulte el apéndice de este documento, que muestra los pasos para instalar el cliente de escritorio.
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“ e
Nueva reunién Detalles Asistente para programacién m

Cerrar

Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey

Vi Webinar - Cémo usar MS Teams para videoconferencias
& .
= G Mendoz: Julio X

+ Opcionales

23 jun. 2020 13:30 ~ 23 jun. 2020 14:00 ~ 30min @  Todoeldia
Sugerido: 13:30-14:00 14:00-14:30 14:30-15:00

(%] No se repite ~

= Agregar canal

@ Agregue una ubicacion

=S B 7 U S1% A A Ry L= o= =

Ax = = i= 1@

Taller para el uso de la herramienta Microsoft Teams para realizar videoconferencias en la UV

Presione el botdn “Enviar”. La reunidn aparecera ahora en su calendario.



b

Universidad Veracruzana

Busque o escriba un comando

Calendario

E Hoy < »  Junio de 2020

,,,,,

17

miércoles

Prueba

¢ Reunirse ahora .

[E] Semana laboral

19

viernes

4. Suponga que es la hora de iniciar la reunién. Daremos clic en el botdn de “Unirse”.

Busque o escriba un comando

@ o

Calendario

[ Hoy < > Juniode2020

22:00

Ud. verd esta nueva ventana.

17

miércoles

Prueba
... O3

< Reunirse ahora -

[E] Semana laboral ~

19

ernes
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Busque o escriba un comando

Elija su configuracién de audio y video para

Taller - como usar Teams para realiza
videoconferencias

Unirse ahora

® < Instalacién personalizada

Otras opciones de unién

& Audio desactivado , Audio del teléfono [#) Agregar una sala

Presione el nuevo botdn rotulado “Unirse ahora” que se visualiza en la parte central de
su pantalla. Ud. estard ahora en su reunion.

Busque o escriba un comando
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Observe los elementos de su interfaz. Ud. puede: activar y desactivar su micréfono y su cdmara.
Presionando el botén “Compartir” le permitird seleccionar una aplicacion para mostrar en la
reunion. Ud. puede activar el “chat” que le permitira intercambiar mensajes con los participantes;
puede también desplegar el panel de “participantes”, que le permitird visualizar quiénes se
encuentran enlazados en la videoconferencia.

@ -5

Contactos el 4] X
Invite a alguien o marque un nidn &

Actualmente en esta reunion (1)

MA

Mandayapa Parada Arturo
® C

aniZador

1]

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

Para salir de la reunién, simplemente debe dar clic en el botdn de “colgar” que se identifica con un
icono rojo asociado con la accién de finalizar la llamada. Este icono estd 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 reunién con
sus alumnos.

El Departamento de Videoconferencias estard conduciendo una serie de talleres demostrativos del
uso del recurso Teams. Ud. puede escribir al correo electrénico: videoconferencias@uv.mx para
conocer la fecha mas préxima de imparticion de este taller. En ese mismo correo electrénico Ud.
podra dirigir sus preguntas o solicitar una cita para atender pruebas o una capacitacién
personalizada del recurso.

Una guia mas 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 vl
5 compressed.pdf

En caso de dudas respecto de su utilizacidn, por favor no dude en contactar al Departamento de
Videoconferencias, a través de la cuenta de correo electrdnico: videoconferencias@uv.mx — donde el
staff con gusto le apoyard para satisfacer sus requerimientos de comunicacién audiovisual usando los
recursos de videoconferencia que la Universidad Veracruzana pone a disposicidn 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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COMO 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 contrasefa

= o X
[ Iniciar sesién x IS8

& O 8  https;/srviadfs.intra.uv.mx/adfs/Is/?client-request-id=b50a5b90-1002-4239-81e5-a6... ¥ = S

Universidad Veracruzana

Servicio de
Autenticacion
Institucional

Inicio de sesion

Iniciar sesion

¢Quieres cambiar la contrasefia?
Obtener y/o recuperar usuario y contrasefia
Consulta los manuales de ayuda

© 2018 Universidad Veracruzana Todos los derechos reservados

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

) Pégina principal de Microsaft 07 X | 4+ . = x
&« O £ https://www.office.com/?auth=2 ® 3= 8 EI
3 Office 365 O Buscar

Buenas tardes Instalar Office

Aplicaciones de Office 365
l’ . L Incluye Outloak, OneDrive for Business, Word,
Excel, PewerPoint y muchos més.
Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel P

Otras opciones de instalacion
—>  Selecciona otro idioma o instala otras

splicacionss dispenibles con tu suscripcidn.
O -
i o A 2 .,

Cl. Todas |
Teams ass Sway Forms Admin. GA a? *
Notebook aplicaciones
Recomendados >
Nandayapa Parada Arturo sznt t... Jimenez Marquez Juan Carlos s=... Jimenez Marquez Juan Carlos s¢...
= = =
hace 6 min hace 2h hace 3 h

Guia breve de MS Teams - Organiz... FORMATO_BAJA, C.POMeneses FORMATO_BAJA (1) m
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Se descargard un archivo OfficeSetup.exe el cual debera ejecutar y seguir el proceso de instalacién.

‘ ) Pagina principal de Microsoft OF X ‘ A Micuenta x |+ a - *

&~ O £ https://www.office.com/?auth=2 ®

Solo unos pasos mas...

@ Haz clic en Ejecutar @ Di"si" © Permanecer en linea

Haz clic en el archive Configuracisn en

Haz clic en Si para iniciar la instalacién. Después de la instalacién, abre Office &
Ia parte inferior de I pantalla.

inicia sesién con la cuenta que uses para
Office 365: dzuniga@uv.ms.

Cerrar :Necesitas ayuda con |a instalacién?

OfficeSetup.ere

009 Mostrar todas x
4.3/5.1 MB, 3 s restantes
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Si cuenta con la Suite de Office en su equipo de computo 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

= [m]

B Descargar aplicaciones de escrit. X =+

< T b
= InPrivate ¢

<~ O £ https://www.microsoft.com

=. Microsoft | Microsoft 365 Microsoft Teams  Planes y precios  Caracteristicas ~  Més Todo Microsoft ~ O

Descargar
Microsoft Teams

Conéctate y colabora con cualquier persona de
cualquier lugar en Teams.

Descargar para escritorio

Descargar para dispositivo mévil

en el dispositivo de

- AN - 2
https://www.microsoft.com/es-mx/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion

Click en Descargar Teams

Descargar Teams para trabajar en el dispositivo de
escritorio

Descargar Teams

Se descargara un archivo Teams_windows_x.exe el cual debera ejecutar y seguir el proceso de

instalacion.


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

