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Seleccion de subtitulos

» Se debe seleccionar el idioma
principal que la audiencia
hablard durante la reunidon para
que se refleje en los subtitulos.

What language is everyone speaking?

Captions and transcript will appear in this language for
everyone in the meeting.

Spoken language

Spanish (Spain)

[ ] Sawve for future meetings




Como descargar la aplicacion de MS Teams a un dispositivo

« En el caso que desee usar la aplicacion de MS Teams en algun
dispositivo deberd seleccione la elipsis (...) y escoger el tipo de
dispositivo en el que estard descargardo la aplicacion.

Download the desktop app

Download the mobile app
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Area del chat (Meeting chat)

» Seleccione el icono del chat y
utilice las herramientas de
edicidn que provee la
herramienta.

o Cuadro de redaccion.
o Icono de adjuntar
documentos.




Area de participantes (People)

« En el drea de los participantes podremos ver a todos los que se han unido a la
reunidn o han sido convocados para participar del encuentro sincronico.

 En la elipsis al lado de cada participante se pueden apagadr microfonos abiertos y
otorgar permisos de presentacion.
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Area de ajuste de vista de reunién
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¢Como grabar una reunion en MS Teams?

 Ingrese al drea de More y

seleccione Record and
& © &

transcribe.
 Seleccione la opcidon de © Sortreconding ® Record and transcribe

Start recording. ® Mesting info
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Opcion de efecto de trasfondo (Background effects)

 Ingrese al drea de More y seleccione Record and transcribe.
 Seleccione la opcidon de Background effects.
« Una vez seleccione un Background escoja apply and turn on video

Camera

(@ Record and transcribe

() Meeting info

%% Background effects
Al Language and speech

€3 Settings

@ Help

Others won't see your video while you
preview.
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Opciones para compartir pantalia

 Seleccione el icono de Share

« Comparta el contenido que mejor se ajuste a los objetivos de su reunidn sincronica.
o Screen, window or tab
o Microsoft Whiteboard

o Powerpoint Live
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Collaborate on a whiteboard
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PowerPoint Live

See your notes, slides, and audience while you present.
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Finalizar o salir de una reunion
» La opcion de leave nos permite salir de la reunion sin que esta
sea cerrada para todo el grupo.
 En el caso que se desee finalizar la reunion se debe seleccionar
End meeting y confirmar la accion.
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