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Realizar una Llamada

Para realizar una llamada deberd ingresar a la opcién “Llamadas”, del panel izquierdo. En caso de
no visualizar el teclado debera presionar el botén “Marcar un nimero”.

Busque o escriba un comando

Liamadas Marcacion rapida

%, Marcaci6n rapida
[® Contactos
@ Historial

[ Correo de voz

L

Agréguelos aqui y llameles

L
: =

Para definir el nimero telefénico a llamar puede posicionarse en el campo que se ubica sobre el
teclado, y digitarlo con el teclado del computador, o bien, puede utilizar el teclado que muestra
TEAMS en pantalla.

Busque o escriba un comando

Llamadas Contactos
Y, Marcacién rapida

[E Contactos

@ Historial

[ Correo de voz

(6

Agréguelos aqui y llameles

&' Agregar contacto
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Contestar o Rechazar una Llamada

Al ingresar una llamada se mostrard una ventana emergente en la esquina inferior derecha de la
pantalla, como se muestra en la imagen.

e El botdn de color morado, ubicado a la izquierda, permite contestar la lamada.
e El botdn de color rojo, ubicado a la derecha, permite rechazar la Ilamada.

Busque o escriba un comando

Llamadas Marcacion rapida
\, Marcaci6n répida

[® Contactos

@ Historial

[ Correo de voz

O

Agréguelos aqui y llam¢ les

Marcar un nimero

** La ventana emergente se desplegara, aunque MS TEAMS no se encuentre en primer plano.

Halar una Llamada

Para halar una llamada se debe seguir el mismo proceso que para realizar una llamada, y marcar
alguno de los siguientes cédigos, segun sea el caso.

e 8

Permite halar una llamada sin saber cudl es la extensién que estd timbrando.

e 8+ “Numero de extensidon que esta timbrando”

Permite halar una llamada en especifico, al indicar cual es la extensiéon a la cual se le va a
halar la llamada.
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Silenciar una Llamada (Mute)

Para silenciar una llamada se debe presionar el botén con el icono del micréfono (&), siendo el
primer icono de izquierda a derecha.

Busque o escriba un comando

Una vez presionado el botdn, el icono de este cambiara a un micréfono con una barra transversal
(%). En caso de desear activar el audio, debera presionar el botén nuevamente, el cual cambiara
nuevamente al icono del micréfono (¢).

Busque o escriba un comando
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Marcar en Llamada Activa

En algunas ocasiones, en medio de una llamada activa se requerira marcar uno o varios digitos,
como por ejemplo al Ilamar a una central telefénica y marcar un nimero de extensidn, para ello se

debe presionar el botdn con el icono del teclado ( & ), siendo el segundo icono de izquierda a
derecha.

Busque o escriba un comando

Una vez que se muestre el teclado puede digitar el o los nimeros requeridos, con el teclado del
computador, o bien, puede utilizar el teclado que muestra TEAMS en pantalla. En caso de desear
que no se continle mostrando el teclado deberd presionar el botéon nuevamente.

Busque o escriba un comando
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Poner Llamada en Espera

Para poner una llamada en espera se debe presionar el botén con el icono de 3 puntos (sss),
siendo el tercer icono de izquierda a derecha.

Busque o escriba un comando

Al presionar el botdn se desplegara el menu que se visualiza en la siguiente imagen; debera hacer
clic sobre la opcién “Poner en espera”.

Busque o escriba un comando

£33 Mostrar configuracion de dispositivo

= Acceder a pantalla completa

00 Poner en espera

@ Transtenr

2 Consultary después transferir
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En pantalla se indicard que la llamada se encuentra en espera y el tiempo que lleva en dicha
condicién. En caso de desear retomar la Ilamada debera presionar el botén “Reanudar”.

Busque o escriba un comando

1) En espera 00:08

Transferir una Llamada a Ciegas

Para transferir una llamada mediante el método “a ciegas”, debera presionar el botdn con el icono
de 3 puntos (see), siendo el tercer icono de izquierda a derecha.

Busque o escriba un comando
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Al presionar el botdn se desplegara el menu que se visualiza en la siguiente imagen; debera hacer
clic sobre la opciéon “Transferir”.

Busque o escriba un comando

£33 Mostrar configuracién de dispositivo

3 Acceder a pantalla completa

opera
@ Transferir

RPSTS 5

En el campo “Buscar” se puede digitar el nombre de un usuario de TEAMS, un nimero de extension
o0 un numero telefdnico. En caso de realizar la transferencia a un usuario de TEAMS, la llamada no
se tramitara a través de Call My Way, por lo que no quedard registro de esta.

Busque o escriba un comando

Transferir la llamada

Buscar
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Una vez digitado el nimero telefénico o nombre del usuario de TEAMS, debera presionar el botdn
“Transferir”.

scriba un comando

Transferir la llamada

Cancelar

En la esquina superior izquierda se mostrarda un mensaje indicando que la transferencia fue
completada con éxito.

Busque o escriba un comando

077 A
‘ Trans . Marcacion rapida
Llamadas

%, Marcadién rapida
[® Contactos
@© Historial

= Correo de voz

o

Agréguelos aqui y llameles
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Transferir una Llamada de manera Consultada

Para transferir una llamada mediante el método “a ciegas”, debera presionar el botdn con el icono
de 3 puntos (ees), siendo el tercer icono de izquierda a derecha.

Busque o escriba un comando

Al presionar el botdn se desplegara el menu que se visualiza en la siguiente imagen; debera hacer
clic sobre la opcién “Consultar y después transferir”.

Busque o escriba un comando

£33 Mostrar configuracién de dispositivo

O3 Acceder a pantalla completa

10 Poner en espera
&> Transferir

2 Consultary después transferir
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En el campo “Buscar” podra digitar el nombre de un usuario de TEAMS, un nimero de extension o
un nimero telefdnico.

e En caso de realizar la transferencia a un usuario de TEAMS, la llamada no se tramitard a
través de Call My Way, por lo que no quedara registro de esta.

e En caso de realizar la transferencia a un nUmero de extensién o a un numero telefdénico,
dicha extensidon o nimero deben tener activa la funcionalidad de llamada en espera.

Busque o escriba un comando

Elegir una persona a quien consultar

Buscar

Cancelar

|

Una vez digitado el nimero telefénico o nombre del usuario de TEAMS, debera presionar el botdn
“Consultar”.

Busque o escriba un comando

Elegir una persona a quien consultar

35
'® Nimero de teléfono

Cancelar
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Al presionar el botdn “Consultar” se hard una llamada al usuario o nimero respectivo; llamada
mediante la cual podra consultar al receptor si le puede transferir la lamada.

Busque o escriba un comando

Consultando con 35

Llamando
35

Uso de Micréfono y altavoces del equipo

&

Detener la consulta

Una vez que el receptor acepte que le transfiera la lamada, debera presionar el botdn “Transferir”.

Busque o escriba un comando

Consultando con 35

Detener la consulta Transferir
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En la esquina superior izquierda se mostrarda un mensaje indicando que la transferencia fue
completada con éxito.

Busque o escriba un comando

Marcacion rapida

%, Marcaci6n rapida
[® Contactos
@ Historial

(=) Correo de voz

»

Agréguelos aqui y llameles
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Agregar Personas a una Llamada o Reunidn en Curso

Para agregar a mas personas a una llamada en curso deberd presionar el botdn con el icono de 2
personas (&& ), siendo el cuarto icono de izquierda a derecha.

Busque o escriba un comando

Contactos

Jnvite a alguien o marque un ndmero

~ Actualmente en esta llamada (2)

‘

‘ +506077

~ Invitar a otros de la conversaci6n (1)

o

En el campo “Invite a alguien o marque un ndmero” podrd digitar el nombre de un usuario de
TEAMS, un nimero de extension o un numero telefénico.

Busque o escriba un comando

Contactos

Jnvite a alguien o marque un namero

~ Actualmente en esta llamada (2)

%“- Juan
. +506077

~ Invitar a otros de la conversacién (1)

®-

00:07
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Una vez digitado el numero telefénico o nombre del usuario de TEAMS deberd presionar la tecla
“enter” o hacer clic en el recuadro que se muestra debajo del espacio en donde lo digito.

Busque o escriba un comando

35
Nimero de teléfono

’ +506077
. 077 Saliendo..

Al presionar dicho recuadro se empezard a llamar al usuario o numero digitado; mientras la persona

a la que se estad contactando responde a la llamada, en el panel derecho se mostrard el estado
“Llamando”.

Busque o escriba un comando

Contactos

Jnvite a alguien o marque un namero

~ Actualmente en esta llamada (3)

a‘_ {uan

Uamando...
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En el momento en el cual, la persona a la que se estd contactando, contesta la llamada, la misma es
agregada a la llamada. Al agregarse ya no mostrara el estado “Llamando” y en la seccién central de
la aplicacion se visualizara un segundo circulo con el icono de una persona.

Busque o escriba un comando

Contactos

Jnvite a alguien o marque un ndme

~ Actualmente en esta... (3)  Silencia

%t_ Juan

(/i) +506077

O +50635
N/
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Quitar Personas de una Llamada o Reunidn en Curso

Para quitar personas de una llamada en curso deberd presionar el botdn con el icono de 2 personas
(&&), siendo el cuarto icono de izquierda a derecha. Se abrird un panel al lado derecho que muestra
los participantes de la llamada.

Busque o escriba un comando

Actividad

A

Debera hacer clic derecho sobre el participante que desea quitar de la llamada, o, presionar el botén
con el icono de 3 puntos (sss) que posee cada contacto. Esto desplegara un menu, y debera hacer
clic sobre la opcién “Quitar participante”.

escriba un comando

~ Actualmente e

‘f,-. Juan

€

Silenciar participante

Anclar
_
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El sistema finalizara la llamada del participante respectivo, y lo quitara del panel derecho.

Busque o escriba un comando
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Iniciar una Reunién No Programada

Para realizar una reunion sin previa programacién deberd ingresar a la opcidén “Calendario”, del
panel izquierdo, y presionar el botén “Reunirse ahora”.

& 5 Busque o escriba un comando

Actividad

Calendario

- | (] Hoy < >  Enero de 2020

En pantalla se mostraran algunos pardmetros que podra personalizar o definir antes de ingresar a
la reunidn. En la imagen de la pdgina siguiente, de arriba a abajo y de izquierda a derecha, los
parametros son los siguientes:

1. Titulo de la reunidn.
Por defecto el titulo sera “Reunion con” + Nombre del usuario, por ejemplo: “Reunién con
Juan”.

2. Encender o apagar la cdmara.
Por defecto la camara se encendera.

3. Enfocar o desenfocar el fondo.
Por defecto el fondo estara enfocado.

4. Silenciar o no el micréfono.
Por defecto no se silenciara el micréfono.

5. Definir el altavoz, el micréfono y la cdmara a utilizar.
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Busque o escriba un comando

Uniz=n ahnrg

& @@ &3 Micrsfoo y altavoces de...

Otras opcior s de unién

o) Audio lesactivado %, Audio del teléfono

Para ingresar a la reunion podra utilizar alguna de las siguientes opciones, de acuerdo con lo
requerido:

1. Presionar el botdn “Unirse ahora”.

Busque o escriba un comando

Elija su configuracién de audio y video para

Reunién con Juan

Unirse ahora

o wmww 23 Miasfonoy altavoces de...

Otras opciones de unién

o Audio desactivado & Audio del teléfono
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2. Hacer clic sobre la opcion “Audio desactivado”. Mediante esta opcion ingresara a la reunién
con el altavoz y el micréfono apagados.

Busque o escriba un comando

Elija su configuracién de audio y video para

Reunion con Juan

Unirse ahora

& @@ 53 Micsfonoy altavoces de...

Otras opciones de unién

¢4 Audio desactivado % Audio del teléfono

3. Hacer clic sobre la opcion “Audio del teléfono”. Con esta opcidn ingresara a la reunion y
debera digitar un nimero telefénico al cual TEAMS le llamar3, y por medio de esta llamada
escucharad la reunion y/o hablara.

Busque o escriba un comando

Elija su configuracién de audio y video para

Reunion con Juan

Unirse ahora

& @® 5 Micsfonoy altavoces de...

Otras opciones de unién

o4 Audio desactivado % Audio del teléfono
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Programar una Reunién

Para programar una reunidon deberd ingresar a la opcion “Calendario”, del panel izquierdo, y
presionar el botdn “+ Nueva reunion”.

Busque o escriba un comando

Calendario

(] Hoy < > Enerode2020

15

En pantalla se mostrara el formulario para agendar la reunion; del cual debera completar al menos
los siguientes pardmetros:

1. Titulo
Corresponde al nombre o asunto a tratar en la reunién; de igual manera puede colocarse
cualquier otro dato, por lo que queda a gusto del usuario o basado en las politicas de la
compaiiia.

2. Iniciar y Finalizar
Debera indicar la fecha y hora en que iniciara y finalizara la reunién.

3. Invitar a personas
En este campo debera digitar los usuarios de TEAMS y/o cualquier correo electrénico, a los
gue se enviard la invitacién; una vez digitado el nombre del usuario de TEAMS o una
direccidn electrénica, debera presionar la tecla “enter” o hacer clic en el recuadro que se
muestra debajo del espacio en donde lo digito.
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Iniciar Finalizar

12 ene. 2020

Zona horaria

12 ene. 2020

(UTC-06:00) Hora esténdar de América Central

Detalles

Escriba los detalles de esta nueva reunién

Seleccionar un canal dond . reunirse

Ninguno (opcional)

Invitar a personas

Invite a alguien

Organizador

Una vez haya completado el formulario, debera presionar el botdén programar.

Is My Connect

Nueva reunién

Titulo

Nuevo Proyecto

Ubicacién

Iniciar Finalizar

13 ene. 2020

Libre: ene. 13 1

Zona horaria

13 ene. 2020

(UTC-06:00) Hora estandar de América Central

Detalles

Escriba los detalles de esta nueva reunién

Parrafo

Call My Way NY S.A

Seleccionar un canal donde reunirse

Ninguno (opcional)

Invitar a personas

Invite a alguien

Organizador

Juan
juan

Asistentes

example03@pruel
Desconocido

° example02@personal.com

Desconocido

° example01@empresa.com

Desconocido
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En pantalla se mostraran los datos de la reunidn. Para finalizar el proceso debera presionar el botdn
“Cerrar”. En caso requerir realizar una modificacién, deberd presionar el botén “Editar”.

Nuevo Proyecto

lunes, 13 de enero de 2020 Organizador
10:00 - 12:00 (2 horas)

S % Juan
Reunién de Microsoft Teams

Organizador

Unirse Chat con participantes Asistentes.

° example03@prueba.net

Cancelar reunién

° example02@personal.com

° example01@empresa.com

de Microsoft Teams

- -

Si presiono el boton “Editar” en el paso anterior, debera realizar la modificacién requerida y
presionar el botdn “Actualizar”, para finalizar el proceso.

Reunién privada

Titulo Invitar a personas

Nuevo Proyecto| Invite a alguien

Ubicacién Owmancados

Reuni6n de Microsoft Teams v Juan

[
Iniciar Finalizar

13 ene. 2020 2 13 ene. 2020 Asistentes

° example03@prueba.net

Libre: ene. 13 9:30-11:30an Desconocido

Detalles

Desconocido

e example02@personal.com

o example01@empresa.com

Desconocido

Unirse a reunién de Microsoft Teams
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Cancelar una Reunién Programada

Para cancelar una reunién debera ingresar a la opcién “Calendario”, del panel izquierdo, y buscar el
dia y la hora en la que se programé la misma. Para ubicar la reunién con mayor facilidad, podra
utilizar las opciones que se muestran en la parte superior.

Busque o escriba un comando

Calendario G4 Reunirse ahora + Nueva reunion

> Enero de 2020 [E] Semana laboral

Una vez ubica la reunidn, debera hacer clic derecho sobre la misma para que se despliegue el mend,
y hacer clic en la opcién “Cancelar”.

Busque o escriba un comando

’,' Calendario &4 Reunirse ahora + Nueva reunién

Actividad

g (5] Hoy ¢ > Enero de 2020 [ Semana laboral

13

Nuevo Proyecto

\'s

/ Editar

=] Chat con participantes

3¢_Unirse en linea

i Cancelar
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Modificar una Reunidon Programada

Para modificar una reunién debera ingresar a la opcién “Calendario”, del panel izquierdo, y buscar
el diay la hora en la que se programd la misma. Para ubicar la reunion con mayor facilidad, podra
utilizar las opciones que se muestran en la parte superior.

Busque o escriba un comando

Calendario G4 Reunirse ahora + Nueva reunion

> Enero de 2020 [E] Semana laboral

Una vez ubica la reunidn, debera hacer clic derecho sobre la misma para que se despliegue el mend,
y hacer clic en la opcién “Editar”.

Busque o escriba un comando

Calendario G4 Reunirse ahora + Nueva reunién
(3] Hoy < > Enero de 2020 [2] Semana laboral

13

Viar

¢ Editar

=] Chat con participantes

¢ Unirse en linea

il Cancelar
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Debera realizar la o las modificaciones requeridas y presionar el boton “Actualizar”.

Is My Connect

Reunién privada

Titulo
Nuevo Proyecto|
Ubicacién
Reuni6n de Microsoft Teams

Iniciar Finalizar

13 ene. 2020 13 ene. 2020

Libre: ene. 13 9:30

Detalles

irse a reunién de Microsoft Teams

=1 0p

(@) call my way

Invitar a personas

Invite a alguien

Organizador
Juan

[
3B

Asistentes

° example03@prueba.net

Desconocido

example02@personal.com
Desconocido

° example01@empresa.com

Desconocido

Call My Way NY S.A

IsMy
Connect
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Iniciar Reunién Programada

Para iniciar una reunién debera ingresar a la opcidn “Calendario”, del panel izquierdo, y buscar el
dia y la hora en la que se programé la misma. Para ubicar la reunidén con mayor facilidad, podra
utilizar las opciones que se muestran en la parte superior.

Busque o escriba un comando

Calendario G4 Reunirse ahora + Nueva reunion

> Enero de 2020 [E] Semana laboral

Una vez ubica la reunién, debera hacer clic sobre la misma, o bien, hacer clic derecho para que se
despliegue el mend, y hacer clic en la opcion “Ver”.

Busque o escriba un comando

Calendario G4 Reunirse ahora + Nueva reunion

(5] Hoy < > Enero de 2020 [E] Semana laboral

13

Nuevo Proyecto
de M

E] Chat con participantes

G4 Unirse en linea

iy Cancelar
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En pantalla se mostraran los datos de la reunién, y debera presionar el botén “Unirse”.

Nuevo Proyecto

lunes, 13 de enero de 2020 Organizador

10:00 - 12:00 (2 horas) T Juan

Reuni6n de Microsoft Teams ?;7 O don
Unirse ’ Chat con participantes Asistentes

° example03@prueba.net

Cancelar reunién
° example02@personal.com

e example01@empresa.com

En pantalla se mostrardn algunos parametros que podra personalizar o definir antes de ingresar a
la reunidn. En laimagen, de arriba abajo y de izquierda a derecha, los pardmetros son los siguientes:

1. Encender o apagar la cdmara.

Por defecto la cdmara se encendera.

2. Enfocar o desenfocar el fondo.
Por defecto no se desenfocara el fondo.

3. Silenciar o no el micréfono.
Por defecto no se silenciara el micréfono.

4. Definir el altavoz, el micréfono y la cdmara a utilizar.
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Busque o escriba un comando

Elija su configuracién de audio y video para

Nuevo Proyecto

Lk

@ 3 Miasfonoy altavoces de...

Otras opcior, s de unidn

54 Audio desactivado % Audiofiel teléfono (%) Agregar una sala

) 4

Para ingresar a la reunion podra utilizar alguna de las siguientes opciones, de acuerdo con lo
requerido:

1. Presionar el botdn “Unirse ahora”.

Busque o escriba un comando

Elija su configuracién de audio y video para

Nuevo Proyecto

Unirse ahora

= 1 wicrsfonoy altavoces de...

Otras opciones de unién

54 Audio desactivado %, Audio del teléfono (%) Agregar una sala
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2. Hacer clic sobre la opcion “Audio desactivado”. Mediante esta opcidn ingresara a la reunion
con el altavoz y el micréfono apagados.

Busque o escriba un comando

Elija su configuraci6n de audio y video para

Nuevo Proyecto

Unirse ahora

& @@ 3 Micrsfonoy altavoces de...

Otras opciones de unién

4 Audio desactivado %, Audio del teléfono [#) Agregar una sala

D e —

3. Hacer clic sobre la opcidn “Audio del teléfono”. Con esta opcidn ingresard a la reunién y
debera digitar un nimero telefénico al cual TEAMS le llamara, y por medio de esta llamada
escuchara la reunion y/o hablara.

Busque o escriba un comando

Elija su configuracién de audio y video para

Nuevo Proyecto

Unirse ahora

& @® & Miasfonoy altavoces de...

Otras opciones de unién

o Audio desactivado %, Audio del teléfono [#) Agregar una sala

_
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4. Hacer clic sobre la opcion “Agregar una sala”. Con esta opcién debera digitar el nombre de
la sala que desea utilizar, y posteriormente ingresard a la reunién utilizando el sistema de
audio y video de dicha sala.

Busque o escriba un comando

Elija su configuracién de audio y video para

Nuevo Proyecto

Unirse ahora

& @® 3 Micsfonoy altavoces de...

Otras opciones de unién

5§ Audio desactivado %, Audio del teléfono () Agregar una sala

e—
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Opciones de una Reunién en Curso

Una vez la reunion este en curso, en la pantalla se mostraran 7 botones. En la imagen, de izquierda
a derecha, los parametros son los siguientes:

Busque o escriba un comando

\ 4
(%]

1. Activar o desactivar la cdmara.

2. Silenciar o activar el micréfono.

3. Compartir el escritorio, una ventana, una presentaciéon de PowerPoint o una pizarra; incluso
podra definir si comparte el audio, como se muestra en la siguiente imagen.
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Busque o escriba un comando

O Indluir audio del sistema

Escritorio Ventana PowerPoint Examinar

No hay archivos disponibles —
& |
Ty 2 W

Nuevo Proyecto (Reunién... Manual_Cliente TEAMS.d... Pizarra de Microsoft

4. Mas acciones. Por ejemplo: desenfocar o no el fondo del video (videollamada), iniciar o
detener la grabacién de la reunién, mostrar el teclado numérico, desactivar el video
entrante (videollamada), mostrar u ocultar las notas de la reunidn, mostrar u ocultar los
detalles de la reunidn, ir a pantalla completa, entre otras.

Busque o escriba un comando

£33 Mostrar configuracién de dispositivo
B Mostrar notas de reunién
(@ Mostrar detalles de la reunién

5 Acceder a pantalla completa

niciar video con desenfoque
<] Activar subtitulos en directo (versién preliminar)
leclado numérico

@ Iniciar grabacién

(A Desactivar video entrante

Fo Z0nmm
5.0 @A 8 [ eee F OB e
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5. Mostrar u ocultar la conversacién (chat) de la reunidn, la cual se muestra como un panel del
lado izquierdo.

Busque o escriba un comando

Chat de la reunién

] Juan Carlos Navarro Romero se ha unido a
Ia reunién.

& Juan Carlos Navarro Romero ha cambiado
el nombre de la reunién a Nuevo Proyecto.

Es el Gnico narticinante nrecanta
5200 @ & @) e F 8

Escribe un mensaje nuevo

6. Mostrar u ocultar la lista de participantes de la reunién, la cual se muestra como un panel
del lado derecho. En caso de desear agregar mas personas a la reunion, favor dirigirse a la
pagina 16, y en caso de desear quitar personas de la reunion, favor dirigirse a la pagina 19.

Busque o escriba un comando Qt- = X

Contactos

Jnvite a alguien o marque un n...

~ Actualmente en esta reunién (1)

=§ Jua

Es el Unico narticinante nrecanta
5229 @A & [ eee

7. Abandonar la reunion.
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