
AGENDAR Y CREAR REUNIONES EN TEAMS



CREAR REUNIONES



Crear reuniones en Teams

En la sección «Equipos», seleccione el equipo en el que desea crear la reunión.1



Crear reuniones en Teams

En la barra de opciones que se encuentra en la parte inferior, seleccione la opción “Reunirse 
ahora”.
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Crear reuniones en Teams

Ingrese el nombre de la reunión, y posteriormente presione el botón «Reunirse ahora»3



Seleccione los miembros para que sean parte de la videollamada, presionando el icono de 
más opciones «        » y luego presione el botón «                          »

Crear reuniones en Teams
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AGENDAR REUNIONES Y UNIRSE A ELLAS



Agendar reuniones en Teams

En la sección «Equipos», seleccione el equipo en el que desea agendar la reunión.1



Agendar reuniones en Teams

En la barra de opciones que se encuentra en la parte inferior, seleccione la opción “Reunirse 
ahora”.
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Agendar reuniones en Teams

Seleccione la opción «Programar una reunión»3



Agendar reuniones en Teams

Diligencie cada uno de los campos, establezca (de ser necesario) la periodicidad de la reunión 
y agregue a los asistentes. Para finalizar seleccione el botón “Enviar”.
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Unirse a reuniones en Teams

A la fecha y hora de la reunión, podrá hacer clic sobre ésta y unirse.5



Unirse a reuniones en Teams

Para unirse e la reunión, seleccione “Unirse ahora”.6


