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La Gerencia de Sistemas y Tecnologia (GST) en su busqueda continua de incorporar nuevos servicios y sistemas a la
comunidad INACAP también aspira a mantener los ya realizados en un funcionamiento éptimo.

Para eso, se ha realizado un seguimiento de las caracteristicas de Microsoft Teams, recolectando funcionalidades que

aportan a un mejor uso de la herramienta.
En el presente manual, se expone paso a paso la creacion de una reunién en Teams y los diferentes ajustes que se

pueden llevar a cabo para adaptar la participacion de los asistentens segun sea requerido.

A continuacién se presenta el manual de uso del sitio.
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Creacion de una Reunidn y Ajustes
Antes de poder gestionar los permisos de los asistentes a una reunidn, se debe crear y enviar la invitacion a los
participantes (ya sea via Teams o Mail). Una vez agendado, sin tener que esperar que los asistentes acepten/rechazen,
se puede entrar a los ajustes.
Estructura General
1 P, —— Guardar o
@ 1‘4’ 15 16 17 18 E? Zona horaria: (UTC-04:00) Santiago v Requerir registro: Ninguno \ Cancelar |a
® 0 i 1 reunion.
“% m@m & Agrega asistentes requeridos + Opcionales 2
D a8 ©  14-06-21 08:30 v = 14-06-21 09:00 v 30m @  Todoeldia
iy © 3
e @ Agreg:
B 7 U S|V & A rimov M| = = 2|9 © = @9 < 4
\ m 3 Escribe los detalles de esta nueva reunion
o)
Crear una
»Nueva reunion«
2
1 Titulo de Reunién: 2 Agregar asistentes 3 Ajustes de horario: en 4 Descripcién: campo de
campo de texto en el que requeridos u opcionales: esta seccion se puede texto en el que se puede
se puede ingresar un titulo en ambos casos se puede elegir la hora de inicio y agregar una descripcion/
alareunion buscar a los asistentes por término de la reunié o si es contexto a la reunién que
nombre o el mail INACAP. un evento que durara todo se esta agendando.
el dia.



2.2

Ajustes previos a la reunion
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Una vez agendada la reunion, se podran ajustar los permisos que tienen los asistentes (ej, prender y apagar la camara
libremente) cuando la reunidn esta en curso. Sélo el organizador de la reunion podra editar los permisos.

B Hoy < > junio de 2021

14 15

lunes martes

Mi calendario

Reunion de Prueba

16

X' Cancelar reunién
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14 de junio de 2021 10:00 - 10:30

| Reunion de Prueba ‘

U]

() Chat con participantes

Maria

Jo

12 Organizador

1 Editar; al presionar
»Editar«, se podra acceder
a la pantalla de detalle de
la reunion (participantes,
horarios, etc.).

10

@ https://teams.microsoft.com/I/meetup-join..

Q

2 Una vez dentro de la
pantalla de detalle, en
Datos > Opciones de
reunion, se abrira en el
navegador la pantalla
desde la que se pueden
gestionar los permisos de
los asistentes.

Reunién de Prueba

itiEEEs Reunién de Prueba chat Archivos Datos Asistente para programacion Notas de la reunién  Pizarra +

& Copiar vinculo  Zona horaria: (UTC-04:00) Santiago | Opciones de reunién zquerlr registro: Ninguno

Opcionales: X

14-06-21 10:00 v —  14-06-21

Sugerencia: 09:30-10:00 10:30-11:00 09:00-09:30

No se repite v

10:30 v 30m @  Todoeldia



2.2

Ajustes previos a la reunion

&

Reunién de Prueba
14 de junio de 2021 10:00 - 10:30

&, Maria
Opciones de reunion

:Quién puede omitir la sala de espera? Todos

Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de
recepcion

Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van

¢Quién puede presentar? Todos
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;Permitir a los asistentes usar el micré6fono?

¢Permitir a los asistentes usar la camara?

Permitir chat de reunién

Permitir reacciones

3 En esta seccién de los ajustes, se puede
determinar si los usuarios tendran el permiso
para activar o desactivar sus micréfonos y/o
camaras libremente.

Si los permisos son desactivados, el
organizador de la reunion es el que puede
activar o desactivar los micréfonos y/o
camaras durante la reunion.
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Ajustes durante la reunién

Al igual que los ajustes previos, se podran ajustar los permisos que tienen los asistentes (ej, prender y apagar la cAmara
libremente) cuando la reunidn esta en curso. Sélo el organizador de la reunion podra editar los permisos.

@& Microsoft Teams _ Editar Ver Ventana _Ayuda

1 Para ajustar los
permisos desde la reunién
en Teams, se debe ingresar
al menu desplegable (tres
puntitos) y seleccionar la
opcién de »Opciones de
reunidn.

Este boton abrira las
mismas opciones de
ajustes previmanete vista
en el navegador.

@ B O B T Q R O Ln7jn 1634

2 Desde este menti lateral,
se podran gestionar

los mismos permisos

que habian salido
anteriormente.

Se puede determinar si
los usuarios tendran el
permiso para activar o
desactivar sus micréfonos
y/o camaras libremente,
entre otros.

& Microsoft Teams  Editar Ver Ventana _Ayuda
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Eliminar un asistente

Cuando la reunion ya esta en curso, se puede quitar a un asistente de ésta.

1 Para quitar aun
asistente, en primer lugar
se debe poner el mouse
sobre el nombre de la
persona, sin hacer click,
para que salga el menu de
tres puntitos.

Reunion de Prueba

2 Al presionar el mend,

se desplegaran algunas
opciones de accion, dentro
de las cuales esta la de
»Quitar de la reunidn«.

N &,/ o Salir

Participantes

Invita a alguien o marca un nimero

< Compartir invitacién

v

- X

Q

En esta reunién (2) Silenciar a todos

Otros invitar Q. Silenciar participante
s> Anclar
(% Poner en primer plano

X Convertir en asistente

é’o Quitar de la reunion

9
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3.1

Excepciones
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INACAP, al tener varios roles en la institucion (estudiantes, docentes y administrativos), hay algunos casos que por, por
los permisos, todos tienen los mismos accesos en una reunion. Ej, entre administradores, aunque se determine que
todos deberian entrar con micréfonos apagados, al tener todos el mismo rol y permisos, no aplica la restriccion.

Convertir en asistente

Reunién de Prueba

Participantes
Invita a alguien o marca un niimero

¢ Compartir invitacién

En esta reunion (2) Silenciar a todos

Lt

r en primer plano

vertir en asistente

& Quitar de la reunion

1 Para convertir en
asistente, en primer lugar
se debe poner el mouse
sobre el nombre de la
persona, sin hacer click,
para que salga el menu de
tres puntitos.

2 Al presionar el mend,

se desplegaran algunas
opciones de accidn, dentro
de las cuales esta la de
»Convertir en asistentex.

Una vez activado, las
restricciones se aplicaran a
la persona.
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