Participar en una Reunion

Al participar en una reunién, usted puede hacerlo a través de una videollamada, a través del chat, por
audio llamada y también puede trabajar con archivos y compartirlos.

Reunioén por Videollamada

Para llevar a cabo una videollamada debe realizar los siguientes pasos:

Existen diferentes opciones para atender una videollamada que haya sido programada previamente
por usted o por algun colaborador suyo.

Entre al Calendario de su agenda de correo electronico
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0 acceda a Teams y después al Calendario, para localizar la invitacién a la reunion de una
videollamada.

3 Busque o escriba un comando @ —
Calendario ¢ Reunirse ahora
[l Hoy < > Marzode2020 ) Semana laboral
16 17 18 19 20
lunes miéreoles jueves ernes

Prueba Reuni6n Virtual
CST Sala Segundo Piso, Cerrada de Av. Toluca &

Reunicn de Videollamada
ADRIANA MORALES AGUILAR

Reunics
ADRIANA MORALES AGUILAR

Esta comunicacion se puede entablar a partir de una reunién programada donde se permite contactar
a uno o varios participantes (ver documento Programar una Reunion Virtual).

Otra forma de atender una videollamada, es a través de la notificacién que llega a su correo electrénico,
como la que se muestra a continuacion:



] Prueba Reunion Virtual

07:30 a. m. martes, 17 de marzo de 2020
CST Sala Segundo Piso, Cerrada de Av. Toluca N°60, Col. Olivar de los P...

rueba Reunidn Virtual & horas venddo

Descartar

Haga clic en Posponer para que se le avise en:

5 minutos M Pasponer Descartar todos

Una vez que da clic en la reunidén, debera aceptarla para que quede programada en su agenda.

Buscar en Buzén actual (Ctrl=6) P [suzénacual - Provisional = 3 No aceptar = 5% Proponer nueva hora v [, Calendario..
Todo No leidos PorFecha ™  Masnuevo b = mi€reales 18/03/2020 07:08 p. m.
4 Ayer ADRIANA MORALES AGUILAR
ADRIANA MORALES AGUILAR = Reunién de Videollamada
Reunién para LLamadas. miércoles 7:09 p. m.
Necesario MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO
Oncional ROBERTO CRUZ LEGORRETA
ADRIANA MORALES AGUILAR ] @ Responda, por fovor.
Reunién de Videollamada miércoles 7:08 p. m.
Cudndo jueves, 19 de marzo de 2020 0&:30 a. m Ubicacién
Iizel Alejandra Juarez 08
RE: Manual M5C miércoles 12:05 p. m. .
Muchas gracias Me queda claro, lo veo internamente Saludos 1Q. | Reunién de Videollamada; ADRIANA MORALES AGUILAR |
na

La aceptacién hara que se muestre en el correo electrénico del organizador (quien convoca a la
reunion):

MARIA GUADALUPE SANCHEZ CAST.. [
Aceptada: Reunion de Videollamada 8:32 a. m.

Para acceder a la videollamada tendra que dar clic en la invitacién, la cual le permitird unirse a la
videollamada dando clic en la opcion Unirse a reunion de Microsoft Teams como se muestra en la
siguiente pantalla:
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Archivo Reunién Insertar Formato de texto Revisar

R= oo & B @ B

ES Asistente para programacién 5

Cancelar gy . |, Reunién  Conferencia  Unirseala Tomar netas  Contac
reunién i Seguimiento ~ deSkype  enlinea  reuniéndeTeams delareunién  los asist
Acciones Mostrar Reunién.. TeamViewer Reunién de Teams Notas de la re...

@ Respuestas de los asistentes: 1 aceptaron, 0 aceptaron provisionalmente, 0 rechazaren.

= Fara... MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO; | ROBERTO CRIJZ LEGORRETA
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Unirse a reunién de Microsoft Teams

Ms informacion sobre Teams | Opciones de la reunién




Posteriormente se abrira la pantalla para que acceda a la aplicacion Microsoft Teams, dando su usuario
(correo electrénico) y contrasefa.

Entre en su cuenta
profesional, educativa o
de Microsoft.

En caso de que ya estuviera autenticado en la aplicacién Teams, mostrara la siguiente pantalla, donde
debera seleccionar la opcién Unirse por internet en su lugar.

7§ Unirse a la conversacion 2

C (0 @& teams.microsoft.com

Microsoft Teams

&
* )
= A

Disfrute de lo mejor de las reuniones de Teams con la aplicacién de escritorio

Darois s e de b

iYa tiene la aplicacion de Teams? Iniciarlo ahora

Divulgaciones de terceros

En seguida se abrira la pantalla donde da inicio la reunion a la que esta invitado.




En dicha pantalla debera ingresar su nombre, como usted quiera que lo identifiquen y a continuacién
da clic en el boton Unirse Ahora:

Reunién actual

Unirse ahora

cin personalizada

4 Audio desactivado

Param

Si usted es invitado y es el primero en acceder a la videollamada, debera esperar a que el organizador
abra el canal para iniciar la comunicacién.

Algun participante de la reunién deberia
permitirle entrar pronto

Una vez que ya se establecio la reunion, debera activar el icono de la camara y del micréfono antes de
unirse a la reunién.

Microsoft Teams




A continuacidn, da inicio la videollamada para que pueda interactuar con su interlocutor.

Microsoft Teams

Por otra parte, si se requiere desactivar la cdmara, debera dar clic en el icono abajo sefialado, mismo
que deshabilitara la funcién.

Microsoft Teams

Oc € B m® ® w1 og »

En caso de requerirse se puede desactivar el micréfono (debido a que el audio se puede viciar) dando
clic en el icono correspondiente.

Microsoft Teams (  [scriba/ 0 @ para obtener una lista de comandos

T 0o E A m ® @ W g »

Asimismo, usted podra hacer uso de las siguientes herramientas dentro de Teams:



Compartir su pantalla en una reunién, seleccione compartir [en los controles de reunién. Después,
elija para presentar todo el escritorio, una ventana, un archivo de PowerPoint o una pizarra, como se
muestra en la siguiente pantalla:

Busque o escriba un comando

Desea que otros usuarios puedan oir
su contenido compartido? Incluya el
audio del sistema.

Y,

[ Incluir audio del sistema

Escritorio Ventana PowerPoint Examinar Pizarra

- 7|

Pantalla 1 Reunién de Videollamad...  imagenes teams - Word CMMI.pptx Pizarra de Microsoft

Lo b | i

Compartir...” Si desea... H Excelente cuando...

Mostrar toda la pantalla, incluidas las

Escritorio e o -
notificaciones y otras actividades de escritorio

Debe compartir sin problemas varias ventanas

Mostrar solo una ventana, y no notificaciones ||Solo necesita mostrar una cosa y desea mantener el resto

Ventana . L Lo
ni otra actividad de escritorio de la pantalla.
PowerPoint Presentar un archivo de PowerPoint con el que ||Debe compartir una presentacién y desea que otros
otros puedan interactuar usuarios puedan desplazarse por ella a su propio ritmo
. . Desea esbozar con otras personas y tener las notas
Pizarra Colaborar con otras personas en tiempo real

adjuntas a la reunién

Cuando haya terminado de compartir, vaya a los controles de la reunidn y seleccione dejar de
compartir.

Busque o escriba un comando

Desea que otros usuarios puedan oir
su contenido compartido? Incluya el
audio del sistema.

Més informacién

Para concluir la videollamada, la puede realizar presionando el icono del auricular, y posteriormente
le pedira que califique la calidad del servicio.



Microsoft Teams.

¢Cuél ha sido la calidad de la llamada?

L8 8 8 8

La calidad ha sido excelente

Doscartar

Reunion por Chat

Al iniciar su sesién en Teams vaya al icono Chat que se encuentra en la parte izquierda de su pantalla:

Busque o escriba un comando

Chat  Recientes Contactos GA  GUILLERMO CANTERO ARANA chat Archivos Organizacién 1 mas v

CESAR HERNANDEZ SAN... 18/03

creo que no

MARIA GUADALUPE SAN... 17/03

ok
Reunién con ADRIANA M... 17/03 1
Usuario agregado
—
. ANA KARINA SALAS VELIZ -
ANGEL MONTERO DAMIAN | N

5 ARNULFO GARCIA MEIA Va a iniciar una conversacién nueva

Escriba su primer mensaje a continuacidn.
| EXAVAY LOPEZ MARTINEZ

A GUADALUPE ROCIO RIVERA A...
. GUILLERMO CANTERO ARANA
LUIS FELIPE PEREZ NAVARRO

Escribe un mensaje nuevo

A 1ARCO IGNACIO BALBUENA . —
’ A ¢ QWP B B G B

Seleccione Programar una reunién (len un chat (que se muestra debajo del cuadro de redaccién)
para reservar una reunion con las personas del chat.

“ SO T

Chat Recentes Conacos ¥ G6A GUILLERMIO CANTERO ARANA Chat Archivos Organizacien 1 mss v 006 =~

CESAR HERNANDEZ SAN... 18/03

MARIA GUADALUPE SAN... 17/03
ok

(s

@ Reunion con ADRIANA M... 17/03

Usuario agregaco

AV_ ANA KARINA SALAS VELIZ -
34 ANGEL MONTERO DAMIAN @6
AM  ARNULFO GARCIA MEJIA

Va a iniciar una conversacién nueva

Escriba su primer mensaje a continuacion.
EM_ EXAVAY LOPEZ MARTINEZ

GA GUADALUPE ROCIO RIVERA A.

GA_ GUILLERMO CANTERO ARANA

u

z

LUIS FELIPE PEREZ NAVARRO Escribe unm mensaje nuevo

‘_\ MARCO IGNACIO BALBUENA ...

e OBE®f e - B




Se muestra la ventana para permitirle agendar la creacién de una nueva reunion por Chat, debera
agregar un Titulo, los participantes requeridos y en caso de ser necesario los opcionales, adicionalmente
establecer la fecha y hora del evento y si lo desea Escribir los detalles de esta nueva reunion

® Busque o escriba un comanda e a

[ [ — = -

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

Z (GA GUILLERMO CANTERO ARANA

E  19/03/2020 10:30 am 11:00am.~ 30m @ Todoeldia

Of WNoserepite

=] |

@

i B U SS9 A 4 I <= »= 2 Elmn & = @ 9 ¢
Escriba los detalles de esta nueva

Cuando haya terminado de llenar los campos, debera dar clic en el botén Enviar.

(5} Nueva reunién Datos

4 sque o escriba un comando ¢
Asistente para programacidn Cerrar

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

£ Agrega un titu

& [GA GUILLERMO CANTERO ARANA

A todos los involucrados en la reunidn les llegara un aviso como el siguiente:

1 aviso(s) - x

5 Reunién por Chat

10:20 a. m. jueves, 19 de marzo de 2020

Descartar

Haga clic en Posponer para que se le avise en:

5 minutos - | | Posponer Descartar todos

Al organizador le llega una notificacién por correo electrénico cuando cada uno de los invitados Acepta la reunidn.

4 Hoy

MARIA GUADALUPE SAMCHEZ CAST.. B2
Aceptada: Reunién por Chat 10:24 a. m.



Al dar clic en el nombre de la reunidn, se abre el correo electrénico para que pueda Unirse a la reunion de Microsoft
Teams

Reunién por Chat - Reurin

Farmato de texto

1

m

Categoiizar

s T
Etiquetas

MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO; | AOBERTO CIUZ LEGORRETA

Reunin por crat

ueves 19/03/2020

= [102am

zacion | jueves 19/03/2020 m [1es0am

Agendar reunién para probar Chat

Unirse a reunién de Microsoft Teams

Se abre un navegador con pantalla de la reunién a la que fue invitado:

Busque o escriba un comando

Elegir Ia configuracién de audio y video para

Reunion por Cha

Unirse ahora

£33 Instalaci6n personalizada

Otras opciones para unirse

o4 Audio desactivado (] Agregar una sala

Debera dar clic en Unirse Ahora

Elegir Ia config

Reun




Cuando ya se une a la reunién por Chat dé clic en el icono Mostrar Conversacion (cabe mencionar que el micréfono y
el video estan desactivados por tratarse de una reunion de esta modalidad).

|

A No hay micréfonos

A GUADALLINE SANCHE CASTIID.

Usted podra escribir su texto en la parte inferior de dicho panel.

Escribe un mensaje nuevo

A @ @ W B B B ] -



Reunién por Llamada

Aviso de notificacion de la reunidn que se llevara a cabo a través de una llamada de audio por Teams

1 avizo(s)

1] Reunién por llamada |

11:05 a. m. jueves, 19 de marzo de 2020

3 minutos

union por llamada

Descartar

Haga clic en Posponer para que se le avise en:

0 haras antes de comenzar - Posponer Descartar todaos

MARIA GLADALUPE SANCHEZ CASTRLO

Reunion por llamada

[sueves 13/0372020 = [nosam

jueves 19732020 m [nsam

Unirse a reunién de Microsoft Teams

Se abre un navegador con la pantalla de la reunidn a la que fue invitado, dé clic en Unirse Ahora:

un comando

Elegir la configuracion de audio y video para

Reunién por Chat

Unirse ahora

stalacion personalizada

Ofras opciones para unirse

) Audio desactivado [%] Agregar una sala




Para realizar una llamada, deberd dar clic en el icono de las siglas del usuario al que quiere llamar

g
< Busque o escriba un comando @ —

1

! Chat de la reunién

ADRIANA MORALES AGUILAR s¢ hs unido

NCHEZ CASTILLO

{ : \ 2
} 1 ! MARIA GUADALUPE SAN...

4 | MC

MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO

11:36a. m.

HJll © Escribe aqui para buscar O B @ w mE @ £ 0 3 ® Y'}'o Wl AT w0 B0 R

Se abren los datos del usuario y deberd seleccionar el icono del auricular

Busque o escriba un comando @ =

1

Chat de la reunién

ADRIANA MORALES AGUILAR s¢ hs unido

¥]  MARIA GUADA

GUADALUPE SAN...

MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO

A ¢

‘ = o 11:36 2. m.
- e 0 | » .o
-l © Escribe aqui para buscar w e 9 ; e o Wl A B @z 0) P 19/03/2020 B




Posteriormente se vera una ventana en donde se esta llamando al destinatario.

~

Llamando
MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO

P Escribe aquf para buscar

El destinatario recibird una ventana, en la cual usted espera a que conteste la llamada, deberd dar clic en el auricular
blanco con fondo azul.

ADRIANA MORALES AGUILAR
le esta llamando

MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO

£ Escribe aqui para buscar




Archivos

Para compartir archivos debera seleccionar el icono de Chat

Chat Recientes Contactos M

Favoritos
Informética

Otros contactos
3@ ANGEL MONTERO DAMIAN
€s_ CESAR HERNANDEZ SANTOS

MC  MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTIL...

Chat Recientes Contactos M

Favoritos
Informatica

Otros contactos
éﬂ ANGEL MONTERQ DAMIAN

€S CESAR HERNANDEZSANTOS

MC  MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTIL...

Para compartir archivos con un equipo, vaya a la pestafia de archivos en la parte superior de la
conversacion y haga clic en Compartir.

2 Busque o escriba un comando

Chat Recientes Contactos Mc  MARIA GUADALUPE SANCHEZ ... Chg Prganizacién  Actividad

Favoritos e {3 Compartir

Informética

Otros contactos
3“ ANGEL MONTERO DAMIAN
€s, CESAR HERNANDEZ SANTOS

ME  MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTIL...

Comparta archivos en este chat.

Todos pueden colaborar en archivos cargados y creados por usted.




Al compartir se abre la ventana para que elija alguna de las opciones a través de la cual va a compartir su archivo

[ e ||

Chat Recientes Conactos V(@) Namar a reunién en Teams Crat Archivos Notas de a reunion

] Compartr
llamar a reunién en Teams
MARIA GUADALUPE: buenas tades

] @ OneDrive

f:] Cargar desde mi computadora

AV ANA KARINA SALAS VELIZ

@ ANGELMONTERD DAMIAN
Comparta archivos en este chat.

AW ARNULFO GARCIA MEJIA Todos pueden colaborar en archivos cargados y creados por usted.

Si selecciona Cargar desde mi Computadora se abrird la ventana donde debe seleccionar el archivo a compartir y dé
clic en Abrir

i Abrir b4
« v 4[] « Portales » 2019 » Portal Extemo > v|© | Buscar en Portal Externo »
Organizar v Nueva carpets =~ [
Portales A Nombre Fecha de modifica.. Tipo =2
[ Este equipo CNDH Carpeta de archivos
B Descorgas Minutas Carpeta de archivos
Documantos PAESE Carpeta de archivos
Para Contratar . Carpeta de archivos
W Escritorio
SSB Carpeta de archivos
] Im3genes Transparencia Carpeta de archivos
 Musica UEC Carpeta de archivos
8 Objetos 30 %] 15072019 Propuesta PORTAL Presentacion d .
B Videos Presentacion de .

-
Andlisis Portales Extranjeros y Nacionales... Documento Adob...

%, Discolocal (C3)
Nance Poral btemo Junio . Presentacion de ..
{5 CAMBIOS PORTAL MENU Hojs de calculo d.. v

= Red (VN4 3

= Datos (D)

Nombre de archivo: | Andlisis Portales Extranjeros y Nacionales | | | All Files () v

Podra notar que el archivo se esta cargando para ser compartido.

Busque o escriba un comando @ —
Chat Recientes Contactos Y llamar a reunién en Teams Chst Archivos Notas de la reunién m g2 =
Recientes
A Compartir ) Cargando 1 archivo
Ilamar a reunién en Teams 12:13 p.m.

MARIA GUADALUPE: buenas tardes

M Reunion por llamada 11:27 am.

Al compartir un archivo, el sistema le envia una notificacidn de que ha compartido dicho archivo, lo podra validar con
la ventana que aparece en la parte inferior de su pantalla

G Compartio Avance Portal...

Cuando es a usted a quien le han compartido un archivo, la notificacidon contiene el nombre de la persona que se lo
hizo llegar, a la cual le podra responder de recibido, se puede ver de la siguiente manera:




MARIA GUADALUPE SANCHE... &

Ha compartido un archivo

Responder

Para que pueda visualizar ampliamente los archivos que se han compartido entre los interlocutores, puede regresar a
la pestafia de Chat y ver la conversacion completa.

4 Busque o escriba un comando
Chat Recientes Contactos Mc MARIA GUADALUPE SANCHEZ ... | chat farchivos Organizacion  Actividad 4 o @ e
Favoritos martes 6:34 p.rm.
Puedes aceptar |a llamads por favor.
Informética
MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO  marte:
Otros contactos e MC ok

3‘ ANGEL MONTEROQ DAMIAN
Hoy

€s CESAR HERNANDEZ SANTOS
10:39 a.m.
MC  MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTIL... Hola, buenos dias

MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO  10:43 a.m
Buenos dias, como estas??

10:42 am.
ArCh |V0 reCIbldo Listos, para iniciar nuestra reunién por Chat?

MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO  12:19 p.m
Ha compartide un archivo

MC

@ Foto Andy.jpg

Archivo compartido

12:22 pm.
Compartié un archivo

ﬁ Avance Portal Externo Junio201... ***

Gracias

28" Crear un nuevo grupo de contactos A @ © [ B E > 9 e B




