INVITACION A LA REUNION

Los asistentes, incluidos los externos, recibiran un correo de la sociedad con la invitacidon a la
reunion.
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Los asistentes pueden abrir el email para poder ver los detalles y aceptar la invitacion o
rechazarla.
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Si el asistente acepta la invitacidn a la reunidn, esta se guardard en su calendario.




ACCESO A LA REUNION

Para unirse a la reunion en la fecha y hora prevista, el asistente solo tiene que hacer click en
“Unirse a la reunién” desde su calendario (si aceptd la invitacién en su momento) o desde el
email que recibié de la sociedad y en el que se le invitd a la reunidn (tanto si la acepté como si no

aceptd la invitacién en su momento).
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- Desde el email:
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Si el asistente a la reunion tiene licencia de Office 365 y la aplicacion Teams instalada,
puede hacer click en “Abrir Microsoft Teams” (2 opciones):
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rmitir siempre que teams microsoft.com abra este tipa de enlaces en la aplicacin asaciada

Abri Microsoft Teams

Descargar la aplicacion de
Windows

" Use la aplicacion de escritorio para cbtener la
mejor experiencia

¢Como desea unirse a la
reunion de Teams?

Continuar en este explorador

No se requiere ninguna descarga o
nstalacion.

* Abra la aplicacién de Teams

iYa lo tiene? Vaya directamente a la reunion.

Si, por el contrario, no disponemos de Microsoft Teams y no se desea instalarlo, se
puede acceder a la reunién a través de los navegadores Microsoft Edge o Google
Chrome:

C @& teams.microsoft.com/dl/launcher/launcherhtml?url=%2F_%23%2H

¢Abrir Microsoft Teams?

* hitps://teams.microsaft.com quie abrir esta aplicacion

[0 Permitir siempre que teams micrdgoft.com abra este tipa de enlaces en la aplicacién asaciada

Abri Microsoft Teams

Descargar la aplicacion de
Windows

" Use la aplicacion de escritorio para cbtener la
mejor experiencia

¢Como desea unirse a la
reunion de Teams?

Continuar en este explorador

No se requiere ninguna descarga o
nstalacion.

* Abra la aplicacién de Teams

iYa lo tiene? Vaya directamente a la reunion.
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En el caso de no tener instalado Microsoft Teams, también se puede optar por
descargarlo e instalarlo, si bien no es necesario tal y como se ha explicado en el punto
anterior dandole a la opcidn “Continuar e este explorador”:
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* Abra la aplicacién de Teams
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Configuracion de dispositivos.

Al acceder a la reunién via Teams, desde el icono “Dispositivos” el asistente podra elegir la
camara, altavoces y micréfono que desea usar en la reunidn en el caso que tenga varias

opciones.

Elija su configuracién de audio y video para
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Elija su configuracién de audio y video para

Reunion actual

Unirse ahora

Dispositivos

Otras opciones de unién

Audio desactivado

Configuracién del dispositivo < \

Audio y video

Altavoz

Altavoces (Dispositivo de High Defini... v/
Micréfono
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Abrir configuracién de idioma

Acerca de

También se puede desactivar la cdmara y/o el micréfono si sélo se necesita escuchar, y activarlos

de nuevo cuando se considere.

Elija su configuracion de audio y video para

Reunion actual

Otras opciones de unién

Audio desactivado

Unirse ahora

Dispositivos




Para acceder definitivamente a la reunidn, solo habra que hacer click en “Unirse ahora”.

Elija su configuracién de audio y video para

Reunion actual

Unirse ahora

Otras opciones de unién

) Audio desactivado

Una vez terminada la reunidn, se puede salir de ella haciendo click en el icono de “Colgar”

Mas informacidén en este enlace:

https://support.microsoft.com/es-es/office/unirse-a-una-reuni%C3%B3n-sin-una-cuenta-de-
teams-c6efc38f-4e03-4e79-b28f-e65a4c039508
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