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INSTRUCTIVO PARA PROGRAMAR UNA REUNION EN TEAMS

Paso I:

En el menu de la izquierda, seleccionar Calendario.
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Paso 2:

Seleccionar Nueva reunion.
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Paso 3:

En la interfaz de creacion de una reunion, podremos configurar el titulo, la
fecha, la hora, si queremos que se repita periddicamente e invitar a
participantes(para poder agregarlos en este punto, deben estar registrados
como miembros o invitados del grupo):
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Escriba los detalles de esta nueva reunion

Al hacer click en Enviar, la reunion se agregara automaticamente al calendario
del equipo.
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Javier M. Fernandez
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A los invitados a participar les llegara un mail con la informacion de la reunidn,
la posibilidad de aceptar la invitacion (lo cual agregara el evento a su calendario)
y el link para poder unirse a la reunion.

[ abr. | Prueba de reunion Agenda
Miralo en Google Calendar
10
mié. pr mié 10 de abr de 2019 4pm ~ 4:30pm (ART)

Reunion de Microsoft Teams 4pm Prueba de reunion

1

Informacion de la reunion

Confirmacion de participacion

Unirse a una reunion de Microsoft Teams

+ Enlace a la reunion

Otra forma de invitar participantes es hacer click derecho en “Unirse a una
reunion de Microsoft Teams” que aparece en la descripcion de la reunion,
seleccionar “Copiar vinculo” y enviarlo por correo electronico. Quienes intenten
conectarse a través del enlace sin ser miembros del grupo, deberan ser
aprobados por uno de los miembros cuando intenten conectarse.

lUnirse a una reunion de Microsoft Teams
o Teame h Copiar vinculo

Abrir vinculo
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