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Manual para actualizar Microsoft Teams

Facultad de Ciencias
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1. Dentro de la aplicacion de escritorio Teams, dirigirse al icono de sesion, ubicado en la
parte superior derecha. Da clic sobre el icono y despueés da clic en “Configuracion”.
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2. Enlaseccion de General, dirigirse al apartado Aplicacion y marque la casilla “Active la
R moeses NUEVA €Xperiencia de reunion (las nuevas reuniones y llamadas se abriran en
Gameseieenens - yentanas independientes...)”, y cierre la ventana en el icono “x”.
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3. Reinicie Teams, para ello dirigirse al icono de sesion, ubicado en la parte superior
derecha. Da clic sobre el icono “x”, después ubica el icono de Teams en la barra de tareas,

y da clic derecho sobre el, y ellge la opcion “Salir”
1

£33 25" Unirse a un equipo o crear uno
Mi estado »
_Prueba_2

Cerrar sesién

Obtener registros

Configuracion
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4. Abre nuevamente Teams y realiza una reunion, si los pasos se realizaron correctamente,
maaecense S€ ADFIFA UNA NUeva ventana de la videollamada, como se muestra en la imagen. Da clic
umesseinemens sobre los puntos suspensivos “...” y aseglrate que aparezcan las acciones de galeria.

P s

ENA BEATRZ

Invitar a contactos a unirse

Nota importante: Cuando se cierra sesion, los cambios de la actualizacion se deshacen,
y se tiene que volver a configurar.
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Manual para programar una reunion en Microsoft Teams

R moeses Lo DIrigirse al apartado de Calendario y da clic en Nueva reunion.

Quimicas e Ingenieria Q, Busear @ - >

Calendario Gi Reunirse ahora @

@ Hoy ¢ > Septiembre de2020 s

2. Aparecera la siguiente ventana, donde podras realizar la configuracion de la reunion.
Nombre, fecha y hora de inicio y termino, etc. También podras programar para que
se repita por un tiempo definido. Por ejemplo, un dia a la semana, en la opcion
Personalizado se pude colocar la fecha de finalizacion.

[]

En la opcion de Agregar canal, seleccione el canal General del equipo
correspondiente, de esta manera les llegara a los alumnos la notificacion de la reunion
a su correo institucional. Por Gltimo, da clic en Enviar.

2, Buscar

MNueva reunidn Datos Asistente para programacion

Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey -

& Lenguaje de Programacion

[

Agrega asistentes requeridos + Opcional

@

07/09/2020 12:00 p.m. ~ 07/09/2020 12:30 pm.~  30m [ ] Todo el dia

Q

Se produce cada lunes empezando el 07/09/20 hasta el 07/12/20 ~

i

Agregar canal
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» B capacitacion Alumnos 1
. Clase de prusba -TEAMS
= = =El» @ = B9
+ [ Fcel Capacitacién Alumnos
v B Fcael Capacitacion Teams
~ 23 FCQel LENGUAJE DE PROGRAMACION PARA INGENIE...

General

Q@

Unidad 1. Introduccion a la programacion
Unidad 2. Programacién en lenguaje C

Unidad 2. Manejo de funciones =
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4. Unavez programa la reunién da clic sobre ella y aparecera los detalles de la reunién,
da clic en “Opciones de reunion”.

Facultad de Ciencias
Quimicas e Ingenieria

Bl caienaario

oy < > Septiembre de 2020

o7 o8

5. Enseguida se abrira una pagina en el Explorer, donde podras configurar las diferentes
opciones. Por tltimo, da clic en el boton “Guardar”.

¢ Quién puede omitir la sala de espera?

Todos: Los asistentes puedan unirse directamente antes de que los moderadores se
unan.

Personas de mi organizacion: Las personas de mi organizacion (con cuenta en el
Office 365) que asistan a la reunion podran entrar sin necesitar autorizacion. Los
invitados externos tendrian que esperar en la sala hasta que el moderador los admita.

Solo yo: Solo el organizar podré entrar directamente, el resto de los asisten estan en
la sala de espera hasta que se les autorice.

¢ Quién puede presentar?
Para que s6lo el organizador tenga el rol de moderador elija Solo yo. De esta manera

puede evitar que los participantes en reuniones silencien, afiadan o quiten a otros
participantes. Los participantes tampoco podran compartir pantalla.

C & teamsmicrosoftcom/meet:

@i

Lenguaje de Prog ion para Ingenieria Grupo L

[ Ocurre cada lun. & lais) 17:00 hasta el 7 de diciembre

& MARTINEZ BAMENA BEATRIZ

Opciones de reunion

Quién puede omitir la sala de espera? Personas de mi 0rganzacon

Permitir a los autores de Hamadas omitir la sala de e

recepcion S

Anunciar cudndo los autores de llamada se unen o se van 3

{Quién puede presentar?
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6. Una vez iniciada la reunion, tenemos la barra de acciones que a continuacion se
Facutad de Clencias describe:

Quimicas e Ingenieria

1 2 34 5 6 7 8 9

1. Tiempo de llamada e indicador de grabacion

2. Mostrar u ocultar participantes, se pueden agregar nuevos participantes a la
Ilamada.

3. Mostrar u ocultar el chat para poder tener conversaciones de texto ademas de

la llamada.

Levantar la mano para alguna participacion.

Maés Acciones, encontraremos funciones como: Notas de la reunion, galeria,

galeria de gran tamafio (siempre y cuando haya mas de 10 camaras activas)

aplicar efectos de fondo, iniciar grabacion, etc.

o &

(D Detalles de la reunién

I:‘ Galeria

6. Activar o desactivar camara

7. Activar o desactivar micréfono

8. Compartir Escritorio o ventana individual, puedes mostrar a los participantes
todo el escritorio o tinicamente una ventana en especifico como un navegador o
programa, por ejemplo: Chrome, Excel, Word, Power Point, etc. Importante:
Si se quiere compartir un video y reproducirlo, es necesario “incluir sonido del
equipo”.
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3 3 i

Screen #1 Reunidn con MARTINEZ ..  WEBINARIO alumnos TE..  examenextraordinanc.d... Pzama de Microsoft

Manual para unirse a un...

9.- Abandonar o finalizar la reunién.

6. Para configurar algin fondo de video, da clic en “Mas Acciones”, luego en “Aplicar
efectos de fondo”. Aparecerd la siguiente ventada donde podrés seleccionar algln
efecto predeterminado o bien Agregar nuevo. Por ultimo, da clic en “Aplicar y activar
el video”.

o N
el b
el

Los otros usuanos no verdn e video durante la
Wista previa

Vista previa

DEL CARMEN
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7. Para descargar la lista de asistencia de los participantes de una reunion, da clic en

Facultad ge Giencias mostrar participantes, en seguida da clic en los tres puntos y después en “Descargar

Guimicse e Ingerert lista de asistencia”. Se descargard un archivo .csv. En la opcion “Administrar
permisos” es la misma configuracion de opciones de reunion descrita en el paso 5.

Participantes

¥« Administrar permisos

ACTudimente €n €sia reunion

8. Paraconvertir a un asistente a moderador, en la lista de participantes ubicar el nombre
del asistente, da clic en los tres puntos y después en “Convertir en moderador”. Por
ultimo, da clic en el boton “Cambiar”. De esta manera el asistente podrd compartir
pantalla. EI mismo procedimiento para convertir de moderador a asistente.

w8 (3]

Participantes

cribe un nombre

Moderadores (1) Silenciar a todos

@ MARTINEZ BAHENA BEATRIZ

Asistentes (2)
*-% ENRIQUEZ URBANO JUANA
6f$) Pt S Silenciar participante
\

= Anclar

! Convertir en moderador

Quién puede realizar la presentacién?

£5%0 afectard 3 Quitn puede comparts o contenado. as COMO queén puede

SONCA 3 USUANOL, QUILAT 3 personas y admitr 3 personas de la sals de espera
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ramesecenses 9. PArA encontrar y descargar las grabaciones de las reuniones seguir los siguientes
Quimicas e Ingenieria .
pasos:

-‘
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