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¢COomo unirse o ingresar a una
reunion en Microsoft TEAMS?




¢COmo unirse o ingresar a una reuniéon en Microsoft TEAMS?

Desde su computador de escritorio o portatil

1. Revise su correo electrénico y asegurese de que recibié un correo con el link para unirse a la
a la reunién programada o video llamada.

= M Gmail Q,  Buscar correo S o ®
Oo- ¢ : 1-100 de 770 >
I— Redactar
[ Principal A% Social [ Y P. (i ] N.. EEE ™, Foros
LJ Recibidos 89
% Destacados > LUis I Reunion en Microsoft TEAMS - UPN - Reunion en Mi.. [&]  20:16

Si se desea, ingresando al correo que acaba de llegar se le puede dar clic en el botén de

S| para agendar de manera automatica la reunién programada en su calendario.
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¢Como unirse o ingresar a una reunion en Microsoft TEAMS?

2. Si no desea agendar la reunidn en su calendario solo se debe abrir el correo electrénico que

recibid y hacer clic sobre la frase Unirse a reunidén de Microsoft Teams, esto lo dirigira a una
nueva pagina.

Unirse a reunion de Microsoft Teams

Mas informacién sobre Team jones de reunidn

3. En esta nueva pdagina, dé clic en Cancelar y luego seleccione la opcidon Continuar en este
explorador. Esta opcién no es compatible con Explorer ni con Mozilla

JAbrir Microsoft Teams?

https://teams.microsoft.com quiers abrir esta aplicacién.

[0 Permitir siempre que teams.microsoft.com abra este tipo de enlaces en |2 aplicacicn asociada
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¢COmo unirse o ingresar a una reuniéon en Microsoft TEAMS?

4. De manera opcional en el punto anterior se puede dar clic en el botén de Abrir Microsoft
Teams si ya se ha descargado e instalado la aplicacion en el computador de escritorio o portatil.

JAbrir Microsoft Teams?

https://teams.microsoft.com quiere abrir esta aplicacién.

[0 Permitir siempre que teams.microsoft.com abra este tipo de enlaces en |2 aplicacicn asociada

Abrir Microsoft Teams Cancelar
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5. En la ventana que se despliega por favor activar los botones de micréfono y cdmara (si es que
lo considera necesario) y después se debe dar clic al botdén de Unirse Ahora

Elija su configuracién de audio y video para

Reunion en Microsoft TEAMS - UPN

Unirse ahora
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Otras opciones de union




¢COmo unirse o ingresar a una reuniéon en Microsoft TEAMS?

Botones de Operacidon en Microsoft TEAMS

Teniendo en cuenta que dentro de la reunidn virtual o video llamada aca se muestran los
botones de acceso y su funcion particular:
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Activary Mas acciones Colgar
desactivar (funciones
Camara especiales) **
Web Activary

desactivar Acceder al Chat

Micréfono Ver

participantes
Opciones de Compartir y
dejar de compartir
(Escritorio, Presentacion
y otros)



¢COmo unirse o ingresar a una reuniéon en Microsoft TEAMS?

Mas acciones (funciones especiales) **

{53 Mostrar configuracién de dispositivo

[E Mostrar notas de reuni6n

T Acceder a pantalla completa

Mostrar efectos de fondo
[cc] Activar subtitulos en directo (version preliminar)
i Tecdlado numérico
(O Iniciar grabacién
oo Fnalizar la reunion

(74 Desactivar video entrante




¢COmo unirse o ingresar a una reuniéon en Microsoft TEAMS?

Desde su dispositivo movil o celular

1. Para poder ingresar a la reunion y/o videollamada a través de dispositivos mdviles, incluido
el audio, video y uso compartido de contenido, debe descargar e instalar la aplicacidon mavil de
Microsoft Teams.

Nota: Debe descargar la aplicacion tiempo antes de que se inicie la reunién, ya que
esta actividad puede tardar unos minutos y depende de su conexion a Internet.

Si no tiene la aplicacién, debe dirigirse a la tienda de aplicaciones Android 0 iOS
(iPhone y iPad), donde puede descargarla.

e Para Android ingresa a este enlace:

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=e
s CO

* Para iOS ingresa a este enlace:
https://apps.apple.com/es/app/microsoft-teams/id1113153706



https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=es_CO
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=es_CO
https://apps.apple.com/es/app/microsoft-teams/id1113153706

¢COmo unirse o ingresar a una reuniéon en Microsoft TEAMS?

2. Cuando instale la aplicacidn, seleccione el correo electrdnico en el que recibié la invitacién a
la reunion o video llamada y haga clic en Unirse a la reunion de Microsoft Teams esto lo remitira
a abrir la aplicacion instalada en su dispositivo mévil y asi unirse a la reunién.
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3.Seleccione Unirse a la reunion y escriba su nombre.
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¢COmo unirse o ingresar a una reuniéon en Microsoft TEAMS?

4. Se debe permitir que la aplicacion utilice el audio y/o video y de inmediato iniciara el acceso
a la reunion o video llamada.
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Rechazar Permitir

Para una buena experiencia en la reunion virtual con sus interlocutores, por favor tener en
cuenta las siguientes recomendaciones:

e En el momento de la reunidn o video llamada, cuente con un espacio tranquilo y sin
ruido.

e De preferencia utilice audifonos con micréfono para lograr una mejor comunicacion.

e Evite distracciones durante la reunion o video llamada.

e De ser posible mantener el micréfono y el video activo solo cuando deba realizar
intervenciones en la reunion o videollamada.



