CREAR REUNIONES NO ASOCIADAS A GRUPOS

EN TEAMS

UNIVE

RSI
Tl SIMON “BOLIV
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Crear reuniones en Teams

En la seccion «Calendario», seleccione la opcidn “Nueva reunion”.

Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comando
a . = . »
i Calendario 34 Reunirse ahora ~+ Nueva reunién
Actividad
a E;:l Hoy ¢ »  Marzo de 2020 [E] Semana laboral

16 17 18 19 20

lunes martes miércoles jueves viernes

Tareas 16:00
Calendario
00 |
18:00
Ap i;3-:'-:-|'5: 19:00

20:00



Crear reuniones en Teams

Diligencie cada uno de los campos y agregue los asistentes a la reunién. Para finalizar
seleccione el botén “Guardar”.
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Crear reuniones en Teams

Luego podra seleccionar la reunion y unirse a ésta, si desea cancelar la reunion, seleccione
“Cancelar reunién”.
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Crear reuniones en Teams

Seleccione la opcidon «Unirse ahora»
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Crear reuniones en Teams

En caso de que necesite agregar mas miembros a la reunion, seleccione el icono “Mostrar
participantes” «» y realice la busqueda de los contactos.
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INICIAR UNA REUNION SIN PREVIA CREACION




Iniciar reunion sin creacion previa en Teams

Para iniciar una reunion sin creacion previa, en la seccion «Calendario», seleccione la opcion
“Reunirse ahora”.
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Iniciar reunion sin creacion previa en Teams

Ingrese el nombre de la reunidn, y posteriormente presione el botdn «Unirse ahora»
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Iniciar reunion sin creacion previa en Teams

Para agregar miembros a la reunion, seleccione el icono “Mostrar Participantes” « » Y
realice la busqueda de los contactos.
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