¢COmo programar una reunion en TEAMS?

1.- Abre la aplicacion TEAMS
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2.- Abrir la pestafia de calendario. En la derecha arriba elegir +nueva reunion o elegir
desde el calendario zona horaria y desde alli abrir.
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3.- Rellenar las casillas vacias: Titulo de la reunion (ejemplo: reunion de padres del ler
trimestre) Agregar asistentes: para que les llegue la convocatoria por correo electronico
a cada familia hay que ir introduciendo el correo de cada asistente.

A,%ﬂ Nueva reunién Detalles  Asistents para programacion m Cerrar

’B Zona horaria: (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Pars v
& £ Agregue un titulo
Equipos
= & Agregue asistentes requeridos + Opcionales
Tareas
a @© 21 mar. 2021 23:.00 v 21 mar. 2021 2330 + 30min @ Todo el dia
alendario
% () Noserepite
Uam,
= Agregar canal
Archivas
®  Agregue una ubicacién
= OB 7 U S|V A M mmov AT S = |9 o =
Escriba los detalles de esta nueva reunion
plicacionss
Avuda



4.- Se puede copiar el vinculo para mandar por whatsapp en la parte baja de la pagina.
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Reunidn en Microsoft Team

Unase en el ordenador o a través de ugd aplicacién mévil
Haga clic aqui para unirse a la reunién

nformese | Opciones de reunién

5.- Una vez programada la reunion se pueden modificar opciones de reunion (en los tres
puntitos de arriba de la pagina) para poder hacer habilitable la sala de espera, avisar si
sale o entra algiin miembro del grupo, poder compartir pantalla y después le damos a
guardar, hasta que salga listo.
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Opciones de reunion

;Quién puede omitir Ia sala de espera? Solayo v

Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de recepcién

Anunciar cuando los autores de Ilamada se unen o se van s @D
iQuién puede presentar? Solo yo v

Permitir que los asistentes reactiven el audio s @
Permitir reacciones st @D

En estos videos puedes aclarar estos pasos

Video bdésico para programar una reunion https://www.youtube.com/watch?v=ikkCLjPd ig

Video explicativo para configurar opciones en una reunién
https://www.youtube.com/watch?v=pbnjrMFMhyg
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