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Administrando reuniones con Microsoft Teams

Introduccion

Microsoft Teams, es una plataforma unificada de comunicacion y colaboracién que permite
entre sus funcionalidades realizar reuniones de video llamada para facilitar el trabajo
remoto.

1. Autenticacion
e Acceda a la direccién web: https://teams.microsoft.com

e Incorpore sus datos de autenticacion: usuario@minsegpres.gob.cl
proporcionado
e Click en siguiente y posteriormente incorpore su contrasefia.

& Iniciar sesién en la cuenta X ar

& login.microsoftonline.com

B2 Microsoft
Iniciar sesion

jromero@minsegpres.gob.c||

¢No tiene una cuenta? Cree una.
¢No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion
Atras Siguiente

N

Términos de uso  Privacidad y cookies - - -
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2. Accediendo a la plataforma desde la web o desde aplicacion (En este caso debe
descargar e instalar).

e Seleccione: Utilice la aplicacion web en su lugar

3. Accediendo al Calendario
e Seleccione en el menu izquierdo Calendario

Calendario
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7y Calendario | Microsoft Teams

Cc @ teams.microsoft.com,

Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comando

Calendario Cl:d Reunirse ahora

Eﬂ Hoy < > Abril de 2020 [E) Semana laboral

13 14 15 17

lunes martes miércoles

Entérese de todo. Active las
T notificaciones de escritorio.

23:00

Activar Descartar

e Puede activar las notificaciones de escritorio si lo desea.
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4. Agendando una Nueva reunion

e Seleccione dentro del calendario una fecha y hora haciendo click directamente
en el recuadro o haga click en:

-+ Nueva reunién

7y Calendario | Microsoft Teams

Cc & teams.microsoft.com,

Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comando

Calendario 5 Reunirse shor

) Hoy < > Abril de 2020 [E] Semana laboral

13 14 15 16 17

lunes martes miércoles jueves viernes
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e Incorpore: un titulo de la reunion
e Escriba los correos electrénicos de los asistentes
Recuerde confirmar la invitacion de cada correo mediante:

& Invitar a usuario@minsegpres.gob.cl

e Verifique fechay hora
Haz Click en Enviar

Ty Microsoft Teams

c & teams.microsoft.com,

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

Nueva reunion Detalles Asistente para programacion Enviar Cerrar

Zona horaria: (UTC-04:00) Santiago

Va Reunién de Equipo <1 Titulo de la reunién
& J  jromero@minsegpres.gob.cl X + Opcionales < 2. Asistentes
Calendario

15 abr. 2020 17:00 v |

: < 3. Fecha y hora
‘ 15 abr. 2020 17:30 ~ 30min @ Todo el dia
Sugerido: 18:00-18:30 18:30-19:00 19:00-19:30

%) No se repite

1= Agregar canal

© Agregue una ubicacion

B 7 U S| % A A parafo v I, | = =

Escriba los detalles de esta nueva reunion
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e Lareunidn serd enviada a cada invitado por correo electrénico en donde

podrdn unirse en el dia y hora indicado haciendo Click en el enlace.

Unirse a reunion de Microsoft Teams

Més informacién sobre Teams | Opciones de la reunion

5. Iniciando una reunion

e Una vez agendada la reunidn podrad iniciarla (Unirse) en el horario indicado o
en cualquier momento. Para ello debera hacer Click directo en la reunion.

7y Calendario | Microsoft Teams X +

Cc # teams.microsoft.com

= & % O
Microsoft Teams (4 Busque o escriba un comando e
Calendario Cl:d Reunirse ahora

m Hoy < > Abril de 2020 [E) Semana laboral

13 14 15 16 17

lunes martes

miércoles T

viernes

16:00

17:00 Reunién de Equipo
Jorge Romero

18:00

19:00

20:00

21:00

22:00

23:00

Asistencia Técnica: soporte@minsegpres.gob.cl +56 9 22694 5800 Pagina: 6




Ministerio
Secretaria
General de la

Presidencia Reuniones con Microsoft Teams
Manual Administrando reuniones
Unidad de Tecnologias de la Informacién

Gobierno de Chile

Haz Click en: Unirse para iniciarla.

Ty Microsoft Teams

C & teams.microsoft.com

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

Reunion de Equipo Chat Archivos Detalles Asistente para programacion Unirse Cerrar

X Cancelar reunion Zona horaria: (UTC-04:00) Santiago \  Opciones de reunién Seguimiento

Va Reunion de Equipo{ JR Jorge Romero
Organizador

& J  jromero@minsegpres.gob.cl X + Opcionales
Calendario ) jromero@minsegpres.gob.cl
Desconocido
L8 15 abr. 2020 17:00 v
‘ 15 abr. 2020 17:30 v 30min @ Todo el dia
Sugerido: 18:30-19:00 19:00-19:30 19:30-20:00
5] No se repite v
© Agregue una ubicacion

E B 7 U SI'Y A A pmov T, & = =

Unirse a reunion de Microsoft Teams

Mas informacion sobre Teams | Opciones de la reunién
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Otra forma es unirse dentro del horario directamente, es haciendo Click en:
Unirse dentro del calendario.

7y Calendario | Microsoft Teams X +

C @ teams.microsoft.com w & e
Microsoft Teams (4 Busque o escriba un comando @
Calendario CJ:G Reunirse ahora
m Hoy < > Abril de 2020 [E) Semana laboral v
lunes martes miércoles jueves viernes
4:00
5:00
16:00
o | Reunién de
Jorge Romero
18:00
19:00
20:00
21:00
22:00
23:00
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Visualizara la reunién de la siguiente forma:

75 Reunién de Equipo (Reuniér @ X +

Cc # teams.microsoft.com,

Microsoft Teams

’ Cerrar ‘

Unirse ahora Click para unirse

® &3 Dispositivos

Otras opciones de unién

[#) Agregar una sala

e Esimportante verificar el funcionamiento del video y audio. Debe deslizar con
el mouse de forma horizontal para encender o apagar.

@) 5@

[Ejemplo de Video y Audio apagado]
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e Haz Click en:

Unirse ahora

75 Reunién de Equipo (Reuniér @ X

Cc @ teams.microsoft.com,

Microsoft Teams

Visualizacion de camara
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6. Autorizando el ingreso de invitados

e Cuando los invitados se unan a la reunién debera autorizar el acceso haciendo
Click en: Admitir.

7y Reunién de Equipo (Reuniér @ X

Cc @ teams.microsoft.com,

Microsoft Teams

Jorge Romero
esta esperando en la sala de espera

28" Ver sala de espera \/ Admitir Click para admitir

Asistencia Técnica: soporte@minsegpres.gob.cl +56 9 22694 5800 Pagina: 11




Ministerio
Secretaria
General de la

Presidencia Reuniones con Microsoft Teams
Manual Administrando reuniones
Unidad de Tecnologias de la Informacién

Gobierno de Chile

e Podra Denegar o Admitir el acceso también desde aca.
x

Jorge Romero

Invitado

JR

Ty Reunién de Equipo (Reuniér @ X +

C & teams.microsoft.com A ‘ = G e

Microsoft Teams a un comando @

Contactos X

Invite a alguien @
Esperando en sala de espera (1)
R Jorge Romero
Invitado

Actualmente en esta reunion (1)

R Jorge Romero Vargas

® Organizador
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e Una vez admitido el invitado lo podra visualizar en la parte inferior:

7y Reunién de Equipo (Reunic

c @ teams.microsoft.com

Microsoft Teams

Contactos

Invite a alguien @

~ Actualmente en esta reunion (2)

R Jorge Romero Vargas
@ Organizador

R Jorge Romero ¥
Invitado

Jorge Romero % s+

Visualizacién de invitado

7. Finalizando la reunién.
e Para finalizar la reunidén debera presionar al centro de la pantalla para que se
muestre la barra y presionar el icono de colgar:
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