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Descarga e inicio sesion

1. Inicio de sesién: puede ser por el navegador web o por la app.

Unirse a la reunion de Teams

Unirse en la aplicacién de Teams

:No tiene la aplicacion?
Descargar ahora

La app se puede descargar desde la tienda de aplicaciones de Microsoft Windows, en caso que no
esté descargada. (Consultar con su Delegado informatico).

Aplicaciones Documentos Web Configuracion Carpeta: P 0¥

Mejor coincidencia

I e Microsoft Store

Sistema

q @pagar equipo Microsoft Store

Ver mas resultados de la biisqueda Sistema

Configuracion
7 Abrir
@ Aplicaciones predeterminadas

3R  Desanclar de Inicio
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2. Desde el panel lateral izquierdo se maneja toda la aplicacién, donde se acceden a todas las
caracteristicas de la app.

0 Teams tiene una nueva direccién UR

Actividad

Mo leido @menciones

Aqui vera las @ment

notif
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PLANIFICACION DE REUNION- VIDEOCONFERENCIA MICROSOFT
TEAMS

3- El sistema le mostrara la siguiente pantalla al hacer click en el calendario:

i ¢

@ Teams tiene una nueva direccion URL: teams.cloud microsoft. La misma aplicacién, mejor seguridad.

Calendario " Hoy ~ Marzo 2026 v & = Filtroaplicado v | == X Reunirseahora v | [@ Nuevo

t
Marzo 2026

3 24 25

31T N2

/ Mis calendarios

alendario

4. Se puede seleccionar el dia que se quiere crear una reunion, o desde el botén de “Nuevo” (color
azul) en la parte superior derecha. (Siempre crear un nuevo “Evento”). También se puede

seleccionar “Reunirse ahora” que crea una reunién inmediatamente para este momento.

e

X

= Filtro aplicado v | == (X Reunirse ahora ~ @ Nuevo ~

{=] Reuni6n de canal

Plantillas de la organizacién

&2 Seminario web

Q Asamblea informativa

B Cita virtual

() Evento en directo
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5) Cargamos los datos de la reunién, como por ejemplo, detalle del nombre (muy importante por si

se graba la misma, para encontrar la grabacion posteriormente).
—> Tildar “Reunion de Teams” para que efectivamente se cree la reunion dentro del Evento.

—> Seleccionar el horario y demas detalles.
—> Luego hacer click en “Guardar”.

Nuev

@ Evento| @ Serie &@ Ocupado By Ov @~

Carpeta n® 1520 - 2025 8] Mié, 04 Mar, 2026

o]

< v
& Programador

G v

Reunion de Teams 533 Opciones

Carpeta n® 1520 - 2025
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Opcional:

Podemos hacer click en “Opciones” para ver detalles extra, donde por ejemplo se puede seleccionar
la opcion de Grabacion y Transcripcion (para que la reunion se grabe desde el inicio y al finalizar se
traduzca), como se muestra a continuacion.

Opciones de reunion

[3) Acceso a la reunién

& Roles

Grabacion y transcripcion
() Herramientas de produccién

O Participacién gl::bar y transcrAini._r autom "ti:amente
Grabacién y transcripcién . e
@& Copilot y otra 1A
9 Accesibilidad
Espariol (Espafia)

Copilot y otra IA

Permitir Copilot ©® ®

SE PUEDE COMENZAR LA GRABACION UNA VEZ INICIADA LA REUNION.
También se puede detener y volver a grabar.
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La reunién quedara de la siguiente manera en el calendario:

04

| 10:00 Carpeta n® 1520 - 202!

6. A los participantes de la reunién, les llegara por correo electronico, el enlace para conectarse
con el horario y la fecha estipulada.

04

10:00 Carpeta n® 1520 - 202!

Reunidn de Mic

Carpeta n® 1520 -

Editar Eliminar

También se puede enviar via WhatsApp, mail o por actuacién de Libra. Para ello copiamos los
datos.
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Informacion de la reunion

Carpeta n® 1520 - 2025

10:00 - 10:30 (30 minutos)
4 de marzo de 2026, 10:00 - 10:30
Reuni6n de Microsoft Teams

&3 Copiar informacién de unién

Carpeta n® 1520 - 2025

Reunion de Microsoft Teams

Unirse:

Id. de reuni6n: 217 998 924 180 67
Cédigo de acceso: fd672Xy6

Para organizadores: Opciones de la reur

Reunion de Microsoft Teams

Unirse:
https://teams.microsoft.com/meet/21799892418067?p=HJAYXugRWT
SrYvHb7f

Id. de reunion: 217 998 924 180 67
Caodigo de acceso: fd672Xy6

¢ Necesita ayuda? | Referencia del sistema

Para organizadores: Opciones de la reunién



https://teams.microsoft.com/meet/21799892418067?p=HJAYXugRWT5rYvHb7f
https://teams.microsoft.com/meet/21799892418067?p=HJAYXugRWT5rYvHb7f
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_M2IwNmFiNTctZTA1Ny00MmU5LTllNTAtZGQwNzAzNWMxMWVj%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22dd39d8b1-4d81-48f3-8d9f-a4b48051a421%22%2c%22Oid%22%3a%224b83b11d-390f-45d6-8c1d-0eed51fb94dc%22%7d
https://aka.ms/JoinTeamsMeeting?omkt=es-ES
https://teams.microsoft.com/meetingOptions/?organizerId=4b83b11d-390f-45d6-8c1d-0eed51fb94dc&tenantId=dd39d8b1-4d81-48f3-8d9f-a4b48051a421&threadId=19_meeting_M2IwNmFiNTctZTA1Ny00MmU5LTllNTAtZGQwNzAzNWMxMWVj@thread.v2&messageId=0&language=es-ES
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7- El organizador debe Carpeta n° 1520 - 2025

seleccionar “Unirse ahora”,
y la reunion quedara

iniciada, a la espera que se
unan mas participantes, los

cuales van a tener que ser
aceptados por el

organizador, quedando en m
un espera de aceptacion.

T

Carpeta n° 1520 - 2025
miércoles, 4 mar - 10:00 - 10:30 GMT-3

® Audio del equipo

.(A Microphone Array (Intel® Smart Sound Te.

‘{l Altavoces (Realtek(R)

PODER JUDICIAL

Audio de sala

%% Filtros en segundo plano No usar audio

Cancelar Unirse ahora

8- Una vez iniciada la reunion, veremos un panel en la esquina superior derecha, donde estaran
los controles propios de la reunién, como el chat, participantes, y controles varios. Dentro de los
mas importantes, vemos el control de la camara, el audio y compartir pantalla.

Micro Compartir
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9- En algunos casos como en las salas de audiencias, puede haber mas de una camara, y puede
haber mas de una entrada de audio. Es muy importante corroborar previamente cual es la correcta
para el caso de usar Teams no se generen ruidos o interferencias.

10- Detener grabacion:

Para detener la grabacion, hacer clic en “Mas”, “Grabar y transcribir” y luego en “Detener grabacion”.
Como se dijo anteriormente en este documento, se puede volver a grabar en la misma reunién, en
el caso de que por ejemplo se genere un cuarto intermedio.

®! ® \

Controles  MNotas  Aplicaciones 35 Camara Micro Comparti

., Grabar y transcribir
Detener grabacion y

(i) Ocultar informaciondel... .~

-

() Temporizador

11- Donde ver las grabaciones:
Una vez finalizada la grabacion, la misma puede visualizarse ya cargada en el panel del inicio.
Dentro de “OneDrive” se puede ver el ultimo video y los videos anteriores grabados.

'

© Teams tiene una nueva direccién URL: teams.cloud.microsoft. La misma aplicacion, mejor seguridad.

OneDrive Para ti
» Carpetan® 1520 - 2025 ¥ asd ¥ asd
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& Reuniones m Carpeta n° 1520 - 2025

@ Elementos multimedia
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Acceso répido
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Los mismos pueden descargarse, compartirse o eliminarse a través de los “puntitos”.

Abierto

s+ & ¢ hace43 min
= Abrir

E51 Abrir ubicacion

& Compartir

& Copiar vinculo
Yy Favorito

Agregar acceso directo

11



