TELEPRESENCIA TEAMS

MANUAL DE USO

Para la conexion de telepresencia mediante
la herramienta Microsoft TEAMS tenga en
cuenta las siguientes recomendaciones:

¥ Requiere un espacio fisico adecuado para
realizar la reunion, sin ruido exterior, en
un lugar de poco transito de personas y/o
vehiculos.

v Conexion cableada de internet, no por
medio de wifi.

¥ Realice la conexion desde un equipo de
escritorio o portatil, no lo haga desde un
dispositivo movil ya que no le permitira la
conexion a la reunion.

v Validar los dispositivos tales como: camara,
microfono, audio, volumen de mi equipo.

v Indispensable que utilice audifonos con
microfono o una diadema para evitar el eco o
retorno durante la sesion.
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En el menu lateral, se
debe seleccionar el
botdn “Reuniones’:

Hacer click en el botén
“Programar una reunion”
en la parte inferior del
calendario, como lo
muestra la imagen:

En la interfaz de creacion de

una reunion: podremos
configurar el titulo, la fecha,
la hora. Si queremos que se

repita periédicamente e
invitar a participantes (para

poder agregarlos en este

punto, deben estar
registrados como miembros
e invitados al grupo):
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Instructivo para la creacion de reuniones en Teams

Pasol:

En el mendi lateral, se debe seleccionar “Reuniones”

Paso2:

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

opm

Pasod:

Enlainterfaz én de una reunién. podre eltitulo. la fecha.
lahora. siq q repita peridi invitara i

poderagregarlos
invitados del grupo):

Nueva reunidn
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de grupo:

A los invitados a
participar les llegara un
mail con la informacion

de la reunioén, la
posibilidad de aceptar la

invitacion (lo cual
agregara el evento a su
calendario) y el link para
poder unirse a la reunion.

intenten conectarse.

Una vez ingresados los agregara autométicamente al calendario de reuniones del grupo.
datos, al hacer clicen la -
opcion “Programar”, se
agregara automaticamente
al calendario de reuniones

(SIg UIentes paSOS: 4'1 y 4'2) Alos invitados a participar les llegara un mail con lainformacion de la reunion, la

y enviarlo al correo electrénico. B Copiar vinculo
Quienes intentes conectarse a Ayl
través del enlace sin ser miembros
del grupo deberan ser aprobados

Otra forma de invitar participa Nntes Otra forma de invitar participantes es hacer click derecho en “Unirse auna
€S hacer C|iC dereChO en “Unirse a seleccionar “Copiar vinculo” y enviarlo por correo electronico. Quienes intenten
reunion de Microsoft Teams” que
aparece en la descripcion de la
reunion, seleccionar “Copiar vinculo’
: ! por uno de los miembros cuando
| |

Paso 4: Una vez ingresados los datos, al hacer click en el botén “Programar”, se

posibilidad de aceptar lainvitacion (lo cual agregara el evento a su calendario) y
ellink para poder unirse a lareunion.

[ aoe | Prueba de reunion Agenda
10 Mirala en Google Calendar

k. g i 10 de abr de 2019 dprm = 4:30pm (ART

Reunidn de Microsoft Teams. apm  Prueba de reunidn

Informacion de la reunion

Confirmacion de participacion

nirse a una reunion de Microsoft Teams
Enlace a la reunién

Otra forma de invitar participantes es hacer click derecho en “Unirse auna
reunion de Microsoft Teams” que aparece en la descripcion de la reunion,
seleccionar “Copiar vinculo”y enviarlo por correo electronico. Quienes intenten
conectarse através delenlace sin ser miembros del grupo, deberan ser
aprobados por unode los miembros cuando intenten conectarse.

reunion de Microsoft Teams” que aparece en la descripcion de la reunion,

conectarse através del enlace sin ser miembros del grupo, deberan ser
aprobados por uno de los miembros cuando intenten conectarse.

1

Unirse a una reunién de Microsoft Teamq

¢Necesita soporte?
@ - En etapa administrativa: Comuniquese con el abogado CAC que orienta su caso.
- En etapa arbitral: Comuniquese con la auxiliar de soporte CAC asignada a su caso.
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