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Instructivo para la creacion de reuniones en Teams

Pasol:

En el menu lateral, se debe seleccionar “Reuniones”

chivos Notas Motas de la reunién (9  +

iLe damos a la bienvenida a la clase!

@Mencione el nombre de la dlase o los nombres de los alumnos para iniciar una conversacion.

» del grupo
abeil de 2019 a las 1500

Paso 2:

Hacer click en el boton “Programar una reunion” en la parte inferior del
calendario.

9pm

] Programar una reunién
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En lainterfaz de creacion de una reunion, podremos configurar el titulo, la fecha,
la hora, si queremos que se repita periodicamente e invitar a participantes (para
poder agregarlos en este punto, deben estar registrados como miembros o
invitados del grupo):

Paso 3:

Nueva reunion

tulo Seleccionar un canal donde reunirse
Ninguno (opcional) A4
Ubicacion nvitar a personas
% Invite a alguien
niciar Finalizar Repetir () Organizador

10 abr. 2019 16:30 10 abr. 2019 17:00 Javier M. Ferndndez

n.egu.ar

Detalles
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Escriba los detalles de esta nueva reunién

Cerrar Programar
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Paso 4:Unavezingresados los datos, al hacer click en el boton “Programar”, se
agregara automaticamente al calendario de reuniones del grupo.

S5pm Prueba de reunidn

Reunién de Microsoft Teams

A los invitados a participar les llegara un mail con la informacion de la reunion, la
posibilidad de aceptar lainvitacion (lo cual agregara el evento a su calendario) y
el link para poder unirse a la reunion.

[ abr. | Prueba de reunion Agenda
1 0 Miralo en Google Calendar
mié. pr mié 10 de abr de 2019 4pm - 4:30pm (ART)
Reunion de Microsoft Teams 4pm Prueba de reunion
Si Quizas No

Informacion de la reuniéon

Confirmacion de participacion

-
Unirse a una reunion de Microsoft Teams

* Enlace a la reunion

Otraforma de invitar participantes es hacer click derecho en “Unirse a una
reunion de Microsoft Teams” que aparece en la descripcion de la reunion,
seleccionar “Copiar vinculo”y enviarlo por correo electrénico. Quienes intenten
conectarse através del enlace sin ser miembros del grupo, deberan ser
aprobados por uno de los miembros cuando intenten conectarse.

Unirse a una reunién de Microsoft Teamg

T e % Copiar vinculo

[+

Abrir vinculo




