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Temario

El menu y opciones

., Como agendar una reunion?

., Como administrar una reunion?
;, Como compartir contenido?

Grabacion de reunion
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Herramientas (notas, pizarra)
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Objetivo

El objetivo de este manual a continuacion se realizara con la intencion de
otorgar al leyente toda la informacion posible sean pasos, informacion
base y video para que este mismo tenga todas las herramientas
necesarias para manejar el programa “Microsoft teams”. Este va dirigido
a alumnos de escuelas primarias y secundarias que sera en modalidad
en linea gracias al Covid19, al tener dichas herramientas se le facilitara a

los alumnos a entender con mas profundidad dicho programa.
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Microsoft Teams
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Microsoft Teams

Microsoft Teams es un espacio de trabajo compartido que une las
soluciones de colaboracidon y comunicacion para tener un espacio de
trabajo consolidado. Teams ayuda a las companias a mejorar el acceso a
la informacion y liberar a los empleados de informacion para
concentrarse en actividades de mayor valor, por lo tanto reduciendo
costos operacionales, acelerando los plazos de lanzamiento vy

fomentando una mayor innovacion.
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Crear Cuenta
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Microsoft Teams

= Microsoft | Microsoft 365 Microsoft Teams «  Caracteristicas ~~  Recursos ~  Planesy precios  Descargar Teams Todo Microsoft ~ QO @

- : .
& -
ﬁ ’_ \

n\

Reuniones online
Trabaja de forma remota y

segura con Microsoft Teams ’ — 1

‘ Suscribirse gratis

Iniciar sesion
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Microsoft Teams

== Microsoft

Escribe un correo

Usaremos este correo electrénico para configurar Teams. Si
ya tienes una cuenta de Microsoft, puedes usar ese correo
aqui.

@uien@example.com)

> Siguiente
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MenuU y Opciones
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Esta es la barra de navegacion donde se

mostraran las notificaciones de acuerdo a

la actividad reciente, chats, reuniones de

equipos, archivos y aplicaciones.

Un equipo puede ser

creado para un proyecto o

grupo en especifico,

selecciona el icono para

crearlo
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¢Coémo agendar una reunion?
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Selecciona la fecha

deseada para tu reunion

Una vez seleccionada, agrega

los datos solicitados como: el

titulo de la reunion, los

participantes (sus correos >
electrénicos), tiempo de inicio y N CUS v aa e TesEE e
terminacion de la misma,

ademas de detalles.
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Una vez llenado los datos

especificos y detalles de la
reunion, selecciona enviar,
esto hara que la invitacion
de la reunion llegue a los s0am © h @ Todoedo
correos electronicos '

seleccionados.
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:Como administrar una reunion?
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Al seleccionar el enlace en

Revision diaria

la invitacion enviada, te

llevara a la antesala de la

reunion, permitiendo
configurar la camara y
microfono previamente al

Unirse ahora

iIngreso de la reunioén 4@ o
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En caso de ser organizador

es hecesario admitir a los

invitados, seleccionado el e
B
(ia)

botdn senalado

a V2'vmen de 2ita Aored Bacc
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¢Cémo compartir contenido?
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Para compartir archivos es
necesario estar dentro de la
pestana de equipos. En la seccion
de general hay una seccion en la
parte superior derecha que se
llama archivos o contenido donde
permite subir contenido para todo

el grupo.

General

Overview

Performance
Shiproom

Telemetry

2 - 3 . O
S>¢< More channeis

Tailspin Toys

Account Teams
General
Accounting &
Finance

FY2017 Planning
Strateqy

& more channels

“«19Q

@ Adventure Works > General -

Cunwnann@(?lﬁ Roadshow  Usability Priorities -+
ni Gene

ral

(X Open

%

@

00 Get link

Name

&

Make this a tab

Usability Priorities.docx

Early Design Mockups.one

XT1050 Usability Test 2.3.docx

¥ Download

XT1050 Marketing Collateral Timelines V2.docx

Marketing Initiatives FY18.xlsx

Bearing Stress Tests Round 1.xlsx

GTM Marketing Plan.pptx

2018 Roadshow.pptx

Demographics for SLT Review.pptx

@ Delete

> Move 3 C

Modified »

1/6/18

1/6/18

1/6/18

1/6/18

1/6/18

1/6/18

1/6/18

1/6/18

1/6/18
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Grabacion de Pantalla
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Compartir pantalla te da la
posibilidad de poder compartir
documentos especificos o

compartir tu browser para que >

todos los participantes en la
videollamada puedan ver lo que

estas haciendo con mas claridad.
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Herramientas
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La opcion de chat permite
conectarte con tu equipo.
Microsoft Teams también
da la opcion de abrir
conversaciones con
personas diferentes en

caso que se tenga que

hablar de un tema privado.

La herramienta de chat
facilita la comunicacion
entre equipos y el

coordinador del grupo.

Search or type a command

ez o Localization Project # 2
‘v b participants J

Files -

Ray Tanaka 1:40 PM
® Lousia will send the initial list of attendees
That would be a huge help. | will ¢
@- Beth Davies 1:43 PM
Thanks, that would be nice

I've made a start with APAC and LATAM, now I'm just running throt

Kavo M 4717

b.! ®
S That’s great! | will collate all the materials from the media agency for buying locations, footfall
verses media costs. | will presume the plan is still to look for live locations to bring the campaig

% Localization Project 12:00 PM
Kayo: It would be great to sync with you bo,

M) Price to life.

The goal is still for each local marketing team to be able to target audience segments.
Chris Naidoo g0 © Hng 9 9 ’

You: Thanks! Have a nice weekend
Daichi Fukuda B Q -
@ No, | think there are other alternatives we ¢ This is fantastic progress. If you both can set something up with me to review when you feel are
Bkl Sh a good place for feedback. | have a free slot tomorrow morning at 9:00.
abak Shammas 10:08 AM
@-, s this a weird interaction?
'1, Kian Lambert 6/2
: Have you ran this by Beth? Make sure she is SUpE!! Il
@ Charlotte de Crum 1/30
Let’s set up a brainstorm session for tomor 'e . Mirmw \‘
<A | would be awesome to sync with you both by EOD to have a quick run through before tomorro
Marie Beaudouin 2:00 PM
© Sound good? Will do Kayo. I've sent a meeting invite for 5:00, Hope
13 Project Sync 1:58 PM
‘ asked the client to send the feedback by " .
] o
@ Krystal McKinney 155 PM =@  Works for me. Thank you both
Oedd P 5 @ Excel 2018 - Localization - Workback Schedul...
avi ower 1:50 PM
0", Cool, look forward to the update
@ T-Bot
® Here's what | found
6 Jazmine Simmons 6/5
R4® Nah, | would not worry about that
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Video adicional

Liga de video adicional con explicacion guiada sobre el
correcto uso de la herramienta digital

LINK: https://youtu.be/yatkszwdppm

fksZwdPds

-
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https://youtu.be/y4fksZwdPPM
https://youtu.be/y4fksZwdPPM
https://youtu.be/y4fksZwdPPM
https://youtu.be/y4fksZwdPPM

Conclusién

En conclusidon esta herramienta permite mantener una
comunicacion estrecha, reunirse, chatear, llamar y colaborar
con todas las personas que se desee en un solo lugar,para

continuar con la actividad de aprendizaje en tiempos
actuales de contingencia; contando con herramientas utiles
para mejorar y cumplir los objetivos personas de la reunion,

con una gran facilidad de creacion, manejo y acceso.
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