COORDINACION DE

COMPUTO ACADEMICO IBERO

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS EN CIUDAD DE MEXICO
INGENIERIA PARA LA INNOVACION

USO DE TEAMS (PERFIL ALUMNO)

Acceso a office365.

1. Accede al siguiente link para ingresar al correo en linea de office365 desde la pagina de la
Ibero.

https://ibero.mx/alumnos-brightspace-y-correo/

< C (Y @ iberomyalumnos-brightspace-y-correo/ % @
Jyo—

ACERCADE | LICENGIATURAS | POSGRADOS | INVESTIGACION | DIPLOMADOSY |  cARRERAS | PREPAIBERO |  ADMISION
LAIBERO | EINGENIERIAS cuRsos

CIUDAD DE MEXICO G

Brightspace Servicios escolares

Servicos en linea
Instrucciones para ingresar a Brightspace
® Brightspacey Offce 365
= Nombre de usuario: a#estudiante (con digito verificador -nimero o letra- sin quidn) (e} 21234567 / a12345672)
Catendario escolar
= Contraseta: L2 misma de servicios escolares (contiene 8 caracteres)

“Nota:Si cambias tu contrasefa desde ventanilla se verd refejada hasta el dia siguiente. Horarios de clase

8ecas y financiamiento
Sitienes problemas o dudas con el uso de La plataform Brightspace envia un mensaje de correo electrénicoa Y

soporte.bright ero.mx
g Actividades extracurriculares

(Vida universitariz)

@ brightspuce Ingresa al sistema aqui L
byo2L

Formacién Integral

Servicio social

précticas Profesionales.
Office 365

Intercambio académico

» zCusl es mi cuenta de correo electrdnico? Iberobus

» Para utilizar este servicio debes activar tu

Centro de Empleabilidad Ibero
» £€C6mo configurar tu cuenta de correo electrdnico b

» £€C6mo configurar tu cuenta de correo electrdnico ov £l campus.
Radio universitaria

Observatorio astronémico

Web-Mail IBERO (sslo para empleados)

Para ingresar al servicio de Web-Mal, da clic aqui:/webmaiLibero.mx y después, propociona Los datos siguientes

2. Iralaseccion de “Ingreso mail.office365” y hacer sesion como se muestra a continuacion:

B Microsoft

Iniciar sesion
Continuar a Outlook

Correo elec 0 0 teléfono

iNo puede acceder a su cuenta?

Iniciar sesién con una llave de seguridad (3)
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3. Ingresa tu cuenta de correo institucional de la Ibero y la contrasefa (es la misma de acceso

a servicios en linea).

B® Microsoft
Iniciar sesién

benjamin.figueroa@ibero.mx

< benjamin.figueroa@ibero.mx

Escribir contrasefia

¢No tiene una cuenta? Cree una.
¢No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

Bienvenidos al correo de la Universidad
Iberoamericana Ciudad de México

a) Sieresalumno o profesor y no conoces tu cuenta de correo electrdnico, ingresa al

siguiente link:

https://enlinea.uia.mx/obtencorreo/login.cfm

e Aparecera la siguiente ventana:

Obtener correo electronico

Tipo de usuario: | Alumno. 7]

Cuenta: Ej. 012247-8

Password:

Entrar,

Por favor ingrese su tipo de usuario,
nimero de cuenta y contrasena
y presione el boton ENTRAR.

e Ingresa tus datos:

Obtener correo electronico

Tipo de usuario: ‘ Profesor

Por favor ingrese su tipo de usuario,
niimero de cuenta y contraseria

y presione el boton ENTRAR.

Nota.

La contrasefia de acceso es la que
te proporciond Servicios Escolares
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e Aparecera tu correo de acceso a office365 y puedes ir directo a Outlook.

8% Crear un equipo de personalen ' x | [l Alumnos brightspace y correo| | X @ Obten correo X ) Pagina principal de Microsoft OF X | +

IBERO

Obtener correo electronico CIUDAD DEMEXICO ®

& Cc O @® Noes seguro \ enlinea.uia.mx/obtencorreo/login.cfm

MARIBEL SANCHEZ SANCHEZ

Correo para acesso a Office365:
P9166@correo.uia.mx

Tu contraseiia es la misma que se utiliza en el Portal de Recursos Humanos

Ir a outlook.com Cerrar

e Ingresa la cuenta de correo que aparecio en la seccién anterior.

B vicarsesnentacuerta xR

C O} @ loginmicrosoftonline.com/login.srfZbk=1400189236

B Microsoft

Seleccion de la cuenta

maribel.sanchez@ibero.mx

benjamin.figueroa@ibero.mx

—+  Usar otra cuenta

b) Si desconoces la contrasefia de acceso o no puedes entrar, deberas enviar un correo
electronico a Mesa de ayuda DIT@ibero.mx, indicando en asunto “Solicitud de cambio de
contrasefia de cuenta office365” y enviar adjunto la fotografia de credencial.
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Acceso y uso de Teams.

1. Alingresar a la sesidon de office365, busca la aplicacién de Teams como se muestra a
continuacion:

[ Alumnos brightspace y correo | I X (@ Correo: Figueroa Rios Benjamin - X =

& 5 C Y & outlookoffice365.com/mail/inbox

‘ Outlook P G -

= B Marcar todos como leidos Deshacer

> Favoritos @ £ Prioritarios =3 Otros Filtrar v
——
e Zamudio Pena José Arturo >0
pgCaipeiaz revision de equipos ip, cc... 08:28 PM

hola, Benja te mando el reporte de la ips de i...

5 )
Bandeja de entr... 9 B3 Validacién de di... | +5

7  Borradores 14
° De La Luz Estrada Marcos
T Eomermserisiis > validacién de direcciones i... 07:13 PM
Buenas tardes Benjamin Te mando los datos ...
il Elementos elimina...
Brun Battistini Dominique Anne Celine
@ ErmmeEETD > INFORME DE PROCEDIMIE... 07:01 PM
Muchisimas gracias Benjamin Obtener Outlo...
B  Archivo 81 v2018 Manteni...
Sl e Mesa de Servicio
Incidente # 6945 Resuelto 07:01 PM

ConVecaton it Su caso # 6945 ha sido Resuelto. A continuac...

Historial de conve...
o [Borrador] De La Fuente Zepeda Javier )
> Solicitud de documentos p... 03:47 PM
Infected ltems
Estimado Ing. Figueroa: Me dirijo a usted por...

Suscripciones de ...

2. Seleccionar la aplicacion Teams.

. Alumnos brightspace y correo | | X ﬁ Correo: Figueroa Rios Benjamin - X +

&« > C 0 @ outlook.office365.com/mail/inbox
i Office 365 > i -
3s como leidos Deshacer
Aplicaciones
itarios =; Otros Filtrar v
a Outlook . OneDrive
1 Pefia José Arturo >0
in de equipos ip, cc... 08:28 PM
Word u Excel 1ja te mando el reporte de la ips de i...
acion de di... +5

m PowerPoint ﬂ OneNote W

. z Estrada Marcos
Q SharePoint @ . £ién de direcciones i... 07:13 PM
ardes Benjamin Te mando los datos ...
m} Class Notebook @ Sway
tistini Dominigue Anne Celine

E DE PROCEDIMIE... 07:01 PM
‘ Forms nas gracias Benjamin Obtener Outlo...

o 8 Manteni...
Todas las aplicaciones > E

Servicio
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3. Dentro de la aplicacion de Teams, en la seccidn de Actividad, podra visualizar las
menciones, respuestas y notificaciones de sus contactos.

O Pégina principal de Microsoft Of X * Chat | Microsoft Teams X +

— Cc 0 @ teams.microsoft.com/_#/conversations/?ctx=chat

Microsoft Teams

a

Actividad

Mi actividad v Y

Aqui vera los mensajes enviados.

Creacidn de chat y agregar contactos.

1. Enlaseccion de Chat se muestra las conversaciones recientes que se han generado.

Q) Pigina princpal de MicrosoftOF X G Chat | MirosoftTeams x 4

€ 5 C 0 @ temsmicrosoftcom/ #/ jons/2ctx=chat

Busque o escriba un comando

Chat Recientes Contactos Y

WP Cruz aguitr Gustavo

@ cizores Anarez Emesto

4, Fuentes Rodriguez Arturo

¥, Garcia Machuca Mauricio

P, Gosine Rodan Cesar iancio &

), Gonzsiex Meéndez José Manuel

-
@ cortia chavez Octavio ezer
e
G)_ Gémez Bautista Jorge
Mantenga conversaciones privadas
HA, Herandez Paredes Héctor Antonio

A veces solo desea chatear o realizar videollamadas en privado uno a uno o con un gru
LA Lopez Sanchez Alejandro

© Uamaday chat privados
B vorses imines rmests

OB Olivo Escobar Rubén
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2. Paragenerar un nuevo grupo de contactos, seleccionar la pestaia de Contactos y
posteriormente “Crear un nuevo grupo de contactos”.

B Alumnos brightspace ycorreo | | X @ Chat | Microsoft Teams x 4+

& C ()} @ teamsmicrosoftcom/_#/conversations/?ctx=chat

Microsoft Teams

Recienteg

8" Crear un nuevo grupo de contactos

3. Crear el nombre del grupo que se va a generar.

Crear un nuevo grupo de contactos

C-rgamce SUS CONtactos en grupos para encontrarios con mayor facilidad.

Nombre del grupo de contactos

Atencion a usuanod
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Microsoft Teams “

Chat Recientes Contactos

Favoritos

& Agregar un contacto a este grupo

=p Cambiar el nombre de este grupo

@ Eliminar este grupo

5. Ingresa el correo electrénico de los participantes. Deben ser cuentas de correos electrénicos
institucionales, mientras se escriben los datos apareceran diversos contactos relacionados.

Agregar a contactos

Gonzéalez Méndez José Manuel
(JOSE.GONZALEZ) Asistente A

Zamudio Pefia José Arturo
(JOSE.ZAMUDIQ) Secretario

Martinez Ordaz José Emiliano
(JOSE.MARTINEZ) Coordinador TC

Meneses Rivera José Hector
(JOSE.MENESES) Supervisor Mantenimiento Eléctrico

Urrusti Alonso José Luis
(JOSE.URRUSTI) Coordinador TC

Gonzélez Sandoval José Antonio
(JOSEA.GONZALEZ) Jefe de Andlisis y Programacion C

Cubillo Osegueda José
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Microsoft Teams 4
Chat Recientes Contactos
Favoritos

Atencidn a usuarios

ZA. Zamudio Pefia José Arturo

7. Al seleccionar el nombre del contacto, podra realizar las siguientes funcionalidades: enviar
mensajes, compartir archivos desde OneDrive o desde su equipo, programar reuniones,
hacer llamadas o videoconferencia.

a) Enviar mensajes.

Microsoft Teams @ [ — -

Chat Recientes Contactos V' 2a  Zamudio Pefia José Arturo Chat Archivos Organizacion  Actvidad -+

1232106

Prus
ebateams

AP o gt Guse
@ ciores Aozt

A Fuentes Rodriguez Arturo

6, Gémez Bautista Jorge

A, Herindez Paredes Hector Antonio

B, wopers:
B, vorses stz meso

O, Olivo Escobar Rubén

@ s e s s

— (o )

Yo OBRRD Q2 Q - B
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b) Compartir archivos desde OneDrive o desde su equipo.

Chat Recientes Contactos. 24, Zamudio Pefia José Arturo Chat Archivos Organizacion  Actividad  +

2106
Prueba teams.

o
Zamcio P sk Ao
Z‘. hola
fiscrioe s manssie o
e~
' Crear un nuevo grupo de contactos Me @& e 9 B

e Desde OneDrive:

@& OneDrive

Cargar desde mi equipo
b)

A ¢ ©Q @B BB O .- B

@ Documents

Tipo  Nombre Modificado » Modificado por Tamaio
B Archivos de chat de Microsoft Teams ~ 31/5/19 Figueroa Rios Benjamin

Email attachments from Flow 27/5/19 Figueroa Rios Benjamin

Blocs de notas 24/5/19 Figueroa Rios Benjamin

INGENIERTAS 21/1/19 Figueroa Rios Benjamin
B TARJETASD EVENTOS 21/1/19 Figueroa Rios Benjamin

EVENTOS 217119 Figueroa Rios Benjamin

BFR 15/9/17 Figueroa Rios Benjamin

Cancelar

AC OB E B> O - B



B Alumnos brightspace y correo | | X

<

c)

c O

COORDINACION DE
COMPUTO ACADEMICO
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e Desde mi equipo:

LA

INNOVACION

Programar reuniones.

@ Microsoft Teams.

]
u ZomudioPe osk Aruro 2105
hola
@ Abrir X
« B > Esteequipo > cca (\1721627) (V) > Informesy Reportes v ®| | Buscaren Informes y Reportes O
Organizar v Nueva carpeta B 0 @
N o Hombre Fecha de odifica. Tipo Tamat -
= Informes Especiales 15/01/202009:05 .. Carpeta de archivos
& Descarges Materiasy grupos por dvisiony departa..  18/05/2017 0451 ... Corpeta de archivs
[2 Documentos Reportes general Mary 18/05/2017 0451 Carpeta de archivos
B Escritorio Scripts Reportes CCASVC-1y CCASVC-2  18/05/2017 0451 Carpeta de archivos
&) Imégenes Inicio de Semestre - Lista de Grupos. 18/05/2017 0451 Carpeta de archivos
» Misco 3 18/0/2070450...  Carpeta de archivos
3 Objetos 30 2014 Carpeta de archivos
. s Carpeta de rchivos
B Videos 2016 Carpeta de archivos
Disco local (C) Examen 0-2014 Carpeta de archivos
= Unidad de USB 0) 02 Carpeta de archivos
s KINGSTON (F) 20m Carpeta de archivos
= ceas (V721627 (V) 208 Carpeta de rchivos
= Calidads (V1721627 @) v 2007y anteriores 18/05/20170450...  Carpeta de archivos v
Nombre de archivos | ] [Todoslos archivos v
o
@ Onedrive
(J  Cargar desde mi equipo
A COEBE &E DB QO - B
Escribe un mensaje nuevo
A ¢ ©® @.@ Q@ © -
+
4 b7fb-a9391d2879¢9_71 4f64-a7db-13f; bl. = hat

& teamsmicrosoft.com/_#

Microsoft Teams

Busque o escriba un comando

. Nueva reunién Detalles Asistente para programacion

Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey

Agregue un titulo

ZA  Zamudio Peia José Arturo X

12 mar. 2020 22:00

Sugerido: No hay sugerencias disponibles.

No se repite v

Agregar canal

Agregue una ubicacién

B 7 U S

v A M

Escriba los detalles de esta nueva reunion

12 mar. 2020

Pérrafo

22:30

30min @  Todoeldia

= #H 9 cC

d) Hacer llamadas (debera tener instalado micréfono).

+ Opcional

IBERO

CIUDAD DE MEXICO

Cerrar
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bt
rturo Chat Archivos Organizacién Actividad -+ @
21:06
Prueba teams

(©]

oot
&

Zamudio Pefia José Arturo  21:06
hola

Llamando
Zamudio Pefia José Arturo

A Ningiin micréfono

No se encontr6 ningtin micréfono en el PC. Conecte
uno para que los otros usuarios le cigan.

e) Hacer videoconferencia (deberd tener instalado micréfono y webcam).

21:06
Prueba teams
Q
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8. Para agregar a otro participante en el chat, debera seleccionar el siguiente botdn.

9. Buscar el contacto y agregarlo.

Agregar
21:06
Pruet _cesai

Godinez Roldan Cesar Alejandro
(CESAR GODINEZ) Auxiliar de Atencién a Usuarios

Diaz Matadamas Julio Cesar
(JULIO.DIAZ) Laboratorista

Lépez Martinez Julio Cesar
(JULIO.LOPEZ) Jefe de Manejo de Imagen Institucional

Cesar Neri Justo

CESARNERI

PC Ponce Hernandez Cesar
(CPONCEH) Generalista de Desarrollo de Sistemas
Uribe Hernandez Cesar

uc

(CESAR.URIBE) Auxiliar A de Informacién Académica

#__Hemnandez Sanchez César

B Alumnos brightspace y correo | | X i (1) Chat | Microsoft Teams X 4+

< C (} @ teamsmicrosoft.com/_#/conversations/19:preview-6c6b7cBc-8efd-406e-8d40-dadeadd15c0fctx=chat
Microsoft Teams “ Busque o escriba un comando -
Chat Recientes Contactos ez © Godinez Roldan..., © Zamudio Pefia ... Chat Archivos
Favoritos

Atencion a usuarios

ZA  Zamudio Pefia José Arturo

o e

Va a iniciar una conversacion nueva

Escriba su primer mensaje a continuacién.
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Creacion de Equipo. Es una herramienta de Teams que permite a los colaboradores compartir
facilmente informacion y participar en un bloc de trabajo.

Con la integracion de los blocs de notas de OneNote se puede publicar informacidn para que todo
el equipo tenga acceso a ello o pueda crearlos.

1. Crear Equipo. Seleccionar el icono de “Equipos” que se muestra abajo y posteriormente
“Unirse a un equipo o crear uno”.

Microsoft Teams. 4 Busque o escriba un comando.

Equipos ¥ | 1 nirsea un equipoo crearuno

Sucquor I

CURSO OFFICE365 JccA

2. Seleccionar entre crear un equipo o unirse a un equipo.

Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comando

< Atrss

Unirse a un equipo o crear uno

@ * B

Crear un equipo Unirse a un equipo con un 4 INFORME DEL RECTOR DAVI...

. . . cédigo 7 miembros | Publico
Introduci cédigo 8
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e Crear un equipo. Indicar que tipo de equipo desea, asignar un nombre y
una descripcién opcional para el equipo.

Seleccionar un tipo de equipo

W K T]
| lE \\\% ‘O‘ »

Clase Comunidad de Docentes Otros
Debates, proyectos de grupo, prendizaje profesi 6n y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,
(PLO) centros educativos actividades extraescolares

Grupo de trabajo para
formadores

Cancelar

Crear su equipo

Los formadores trabajan juntos en objetivos compartidos o desarrollo profesional. Cada equipo de

comunidad de aprendizaje p ional le permite i i colaborar y acceder a
cuadernos de notas de OneNote con plantillas de tareas de comunidades de aprendizaje profesionales
comunes.

Nombre

Descripcién (opcional)

Privacidad

Privado: solo los propietarios del equipo pueden agregar miembros v

Cancelar

3. Después de crear un equipo de personal, siga los pasos para agregar otros colaboradores
como miembros del equipo.

Agregar personas a "Clase de Electrénica”

Comience a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para agregarlos a su
equipo. También puede agregar personas externas a su organizacion como invitados. Para ello, escriba
sus direcciones de correo electrénico.

Zamudio Pefa José Arturo
(JOSEZAMUDIO) Secretario

Reyes Zamora Felipe
(FELIPE.REYES) Supervisor de Aseo (Intendencia)

Zamudio Loredo Shantall
(SHANTALLZAMUDIO) Asistente de Division

Zamudio Gonzélez Laura
(LAURAZAMUDIO) Académica TC Omitir

Caudillo Zambrano Lourdes
(LOURDES.CAUDILLO) Académica TC

Zamora Becerra Esmeralda
(ESMERALDA.ZAMORA) Asistente B
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Agregar personas a “Clase de electrénica”

Alumnos  Profesores

Buscar alumnos

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una persona de su
centro educativo.

BOLIO MARTINEZ JUAN PABLO

BP X
(A2061471) Alumno
AL AYALA DE LA FUENTE LAURA X
(A2095576) Alumno
Cerrar
B¥ Crearun equipo de personsl en - x | [l Alumnos brightspacey correo| | X | ) Pégina principal e Microsoft OF X s Genersl (Clse de elecrénica) || X
<« C () @& teamsmicrosoft.com/._s : =channel
Microsoft Teams w e _
Equipos v c0  General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas +
Sus equipos

D  Clase de electronica

General
Le damos la bienvenida a Clase de electrénica
Seleccione dénde desea empezar
Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase
& SANCHEZ SANCHEZ MARIBEL ha agregado a BOLIO MARTINEZ JUAN PABLO y AYALA DE LA FUENTE LAURA »f equipo.
Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
' Unirse a un equipo o crear uno ] A @ OB G B Q B

Microsoft Teams [ Busque o escriba un comando
Equipos v €0 General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas Notas + Pl
Sus equipos N
+ Nuevo v T Cargar v @ Copiarvinculo & Descargar -+ Agregar almacenamiento en nube Abrir en SharePoint = Todos los documentos
€D Clase de electronica
General General
[} Nombrev Modificado | Modificado por v/
Materiales de clase SANCHEZ SANCHE...

5" Unirse a un equipo o crear uno &
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5. Al igual que en la seccién de Chat, podra realizar las siguientes funcionalidades: enviar
mensajes, compartir archivos desde Teams, OneDrive o desde su equipo, hacer
videoconferencias y programar reuniones.

Microsoft Teams “@ Busque o escriba un comando Ibero Ciudad de México v @

< Todos los equipos PR General Publicaciones Archivos + @ Equipo

- ? ==
Prueba \ ]
General

Empecemos con la conversacion

@Mencione a un alumno o un profesor para empezar a compartir ideas.

& Figueroa Rios Benjamin ha agregado a Zamudio Pefia José Arturo al equipo.
=] Prueba ha finalizado: 25 s "

« Responder

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

¢ O0@B@-- =

6. Parahacer una videoconferencia debera presionar el botdn que se muestra en laimagen de
abajo.

Busque o escriba un comando Ibero Ciudad de México V]

Microsoft Teams

< Todos los equipos PR General Publicaciones Archivos + ® Equipc

- ? ==
Prueba \ ]
General

con la

P
@Mencione a un alumno o un profesor para empezar a compartir ideas.

& Figueroa Rios Benjamin ha agregado a Zamudio Pefia José Arturo al equipo.
S Prueba ha finalizado: 25 s L]

« Responder

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien

&e@@@@~ >

1
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Posteriormente, si asi lo desea, agregar un titulo a la conferencia y acceder a “Reunirse
ahora”. También se puede programar una reunion para hacer una videoconferencia (debera

tener instalado micréfono y webcam).

Microsoft Teams “ Busque o escriba un comando Ibero Ciudad de México v (&3}

< Todos los equipos PR General Publicaciones Archivos + © Equipo

Empecemos con la conversacién

one a un alumno o un profesor para empezar a compartir ideas.

O Figueroa Rios Benjamin ha a 0 a Zamudio Pefia José Arturo al equipo.

Prueba <

(=] Prueba ha finalizado: 25 s
General

;Desea agregar un asunto?

Reunirse ahora

/ Desactivado [ Programar una reunién

Microsoft Teams Busque o escriba un comando

Invitar a contactos a unirse

8. Para habilitar / deshabilitar la cdmara de video presionar el boton:

9. Para habilitar / deshabilitar el micr6fono presionar el botén:
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10. Para mostrar documentos o material de trabajo que tenemos en la computadora, se puede
llevar a cabo compartiendo la pantalla, mediante el botén:

(4]

11. Al compartir la pantalla deberas escoger lo que se desee.

Microsoft Teams 4 Busque o escriba un comando Ibero Ciudad de México v

Pantalla compartida PowerPoint Examinar Pizarra

= A A 2 | 2 | % in

Escritorio/ventana Presentacion.pptx Presentacion.pptx Presentacién servidores.p... ~ Presentaciént.pptx Pizarra de Microsoft Freehand by InVision

A A

Presentacion.pptx FORMATO IPN.pptx

Microsoft Teams

Pantalla compartida PowerPoint Pizarra

[ (Cu) -
uipos y canales

FORMATO IPN.ppix

e Mostrar el escritorio o archivos que estan abiertos en nuestro equipo, escoger lo
que deseemos visualizar entre toda la pantalla, ventana de las aplicaciones que
tengamos habilitadas o pestainas del navegador de internet.
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Microsoft Teams

Microsoft Teams

Invitar a contactos a unirse

e Pizarron.

Microsoft Teams

Microsoft Teams




