" Paso a paso

:Como crea una videoconferencia en
Microsoft Teams?
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Paso a paso

Crea una videoconferencia en Microsoft Teams.

A continuacion, se les mostrara el paso a paso para crear una sesion de
videoconferencia en la aplicacion de escritorio de Microsoft Teams con dos
opciones diferentes.

Opcion 1

Paso 1. Ingresa a tu aplicacion de escritorio de Microsoft Teams y selecciona el
icono del calendario.

Q Buscar

Equipos
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Calendarios de Capacitacién

Evidencias Diplomados Materiales Diplomado 2021 Fy22 - 23

01 Curso Intensivo de Ingreso

[2] ¢ o) -

aaa Conalep Matemiticas 1 Turismo Teoria del Aprendizaje

Paso 2. Presiona el botdn “Nueva reunion”.
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Paso 3. Escribe un titulo que identifique facilmente el asunto de la sesion, por
ejemplo, “Clase de espanol”.

Q Buscar
E Nueva reunién Datos  Asistente para programacién m Cerrar
Mostrar coma: Ocupada v_cmg_-na.mg.ma * Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara. Ciudad de México, Monterrey Opciones de respuesta % Requerir registro: Ninguno
E |

S + Opcionales

@ 17072022 08:00 p. m. 17/07/2022 0830p.m~ 30m @ Todoeldia

@ Mo se repite

= Agregar canal

® Agrega una ubicacion

Escribs los detalles de esta nueva reunién

Paso 4. Ingresa a los asistentes que deseas invitar a la videoconferencia.

Q Buscar

E Nueva reunién Dates  Asistents para program

" m Cenar

Mostrar como: Ocupado V_(sleg'crla'l‘mgqv\a - Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey ¢ Opciones de respuesta \  Requerir registro: Ningune
Z  |grega untitule

@ 1707022 08:00 p. m. 174072022 08:30p.m 30m @  Todoeldia

©  No serepite

B Agregarcanal

©  Agrega una ubicacién
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Escribe los detalles de esta nueva reunion




Paso 5. Selecciona la fecha y hora en la que se realizara la sesion, asi como la fecha
y hora en la que finalizara.

Q Buscar

) Nueva reunion oates 4

Mostrar come: Ocupado ~  Categork

a2 v Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara. Ciudad de México, Monterrey “*  Opciones de respuesta ~  Requerir registro: Ninguno ~

2 |grega un titulo
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® Agrega una ubicacion
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Escribs los detalles de esta nueva reunién

Paso 6. En caso de que de que tu videoconferencia se vaya a realizar de manera
periodica, despliega el menu del botdn “no se repite” y selecciona la opcién que
necesites.

Q Buscar

E Nueva reunién Datos  Asistents pars programacié

Mostrar como: Ocupado *  Categoria: ninguna Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey +  Opciones de respuesta ~  Requerir registre: Ninguno
£ A tis
S + Opcionales

© 17/07/2022 08:30 p. m. 30m @ Todoeldia
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@
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Personalizado




Paso 7. Si tu reunién incluye a todos los participantes del canal de un grupo,
puedes elegirlo en el siguiente apartado para evitar agregar uno a uno a los
integrantes de la videoconferencia.

Q Buscar
B Nueva reunién Datos  Asistente para programacion m Cerrar
Mostrar como: Ocupado ' Categoria: ninguna \ Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara. Ciudad de México, Monterrey Opciones de respuesta ~  Requerir registro: Ninguno
/#  Agrega un titulo
% + Opcionales
© 1700772022 08:00 p. M.~ 17/07/2022 08:30p.m~ 30m @ Todoeldia

©  Noserepite

@  |ngregar canal

» & 01 Curso Intensiv de Ingreso

» [ CALENDARIO DE CAPACITACION Fr21 2020
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» (2] calendarios de Capactacion FY2z - 23
» @ Comunicacién

» @ Conslep Matemiticas 1

» (B evicenciss iplomados

» [ Evidencias Docentes semis

+ [B) Materisles Diplomado 2021

Paso 8. Si cuentas con direcciones de emergencias puedes agregarla en el espacio
de "ubicacion”

Q, Buscar

E Nueva reunién Dates  Asistents para programacién m Cerrar
Mostrar come: Ocupado ~  Categoria: ninguna v Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey ~  Opciones de respuesta v Requerir registro: Ningune
Z  |grega untitule

Y + Opcionales

@©  1707R022 08:00 p. m. 17/07/2022 0830p.m~ 30m @  Todoeldia

@ No se repite

E OB T U SV & A mmee A= T = W o = @

Escribe los detalles de esta nueva reunion



Paso 9. Agrega detalles de la reunion, por ejemplo, la lista de materiales que hay
que estudiar previamente o que se utilizaran durante la sesion.

Q Buscar

E Nueva reunién Datos  Asistente para programacién m Cerrar
Mostrar come: Ocupado ~  Categoria: ninguna ~  Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey ' Opciones de respuesta ~  Requerir registro: Ninguno
»

S + Opcionales
@© 17072022 08:00 p. m. 17/07/2022 0830p.m~ 30m @ Todoeldia
@ Noserepite

B Agregar canal

® Agrega una ubicacion

B J U S|% & s mmow A = =

Escribs los detalles de esta nueva reunién

Paso 10. Presiona el botdn color morado “Guardar”.

Q Buscar

E Nueva reunién Dates  Asistents para programacién Cerrar

Mostrar come: Ocupado ' Categoria: ninguna ' Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Morterrey v Opciones de respuesta v Requerir registro: Ninguno

#  Pgregauntitulo

% + Opcionales
@ 1707022 08:00 p. m. 174072022 08:30p.m 30m @  Todoeldia
©  No serepite

B Agregarcanal

©  Agrega una ubicacién

B I U S ¥ & s mmeo Ay =

Escribe los detalles de esta nueva reunion




Opcion 2

Paso 1. Ingresa a tu aplicacion de escritorio de Microsoft Teams y selecciona el
icono del calendario.

Q Buscar

Equipos
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Calendarios de Capacitacion

FY22 - 23 01 Curso Intensivo de Ingreso

Evidencias Diplomados Materiales Diplomado 2021

[2] ¢ W "

aaa Conalep Matematicas 1 Turismo Teoria del Aprendizaje

Q Buscar

. E Calendario

D Hoy < > juliode2022




Paso 3. Posiciona el cursor en la fecha y hora en la que se realizara la
videoconferencia y da click.

# Unirse con un id.

. u Calendario

G Hoy < > juliode2022 v (@ Semana -

17 18 19 20 21 22 23

domingo

Paso 4. Completa los datos de la reunibn como se mencion6 en la opcién nimero
uno.



