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TEMARIO

“CREACION DE UN CHAT Y
REALIZACION DE LLAMADAS EN MS-
TEAMS”
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Instructivo para la creacion de Chat y llamadas en MS TEAMS
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1. MODULO CHAT

Paso 1:

En el menu lateral izquierdo, se debe seleccionar “Chat”.

Q, Buscar

Chat Recientes  Contactas 0N OLGA DIGNA RUPAY NOLASCO Chat Archvos  Organizacién  Actividad  —+

weriles e 1320

L GA DIGNA RLIPAY NOLASTD hitps,/fmindome.uptodown.com/windows

utad: ahi nene él INSL3Ia0aT 48 Mindomo pofes... =
! Mindama (Windavs)
Descangar & 0rma vanaan a2
MINJOme para Windoss, Organiza

an

(@) SLAVTUAL CRGANZED k& ot
nch i

Tt Warer: Donce sncuenie |2

Reunian De coord a4
Leslie Brigiite: Suenss L n todos Ayger 1936
ahi tiene el Instalader de Mindormo pofiesors Olgs @

FLORA FLORES DE GARCIA
T

eibe me avisa par favar ruskuier

KEMY SEYARA MALTING TRINIDAD /.
sienus. Cuue tenegs buen dia )

firacion URGEMIL: i, 404
"

@ Muchas graiss i

aw Femanda Antanin Albing Morsles
oy e
AS_ Arthur Enrigue Rolddn Sudrez

CAPACITACIGN FCSEC
DIOGENES YOMEL: Mu lograrn coneclarce

‘1 el IMINGA MENDOZA RAMIREZ

i 2 1o experamast
P e s

LEDONIA NORNMA DIAT ROJAS 3 Iy - . R
(&) - Y 1 OB ES § B

W Blips a2 clisgWEC

2 Escribe aqui para buscar

Inmediatamente lograremos observar todos los los mensajes enviados y recepcionados de
diferentes usuarios y chats creados automaticamente de una reunion.

Chat Recientes Contactos W

Faiimriles

CHCA DIGNA RLIFAY NOHASCD

on
Ustea: ani tiene el IRSTAIA0aT 02 MINdome pores..

FLA VIRTUAL - ORGANIZADT

Conde sncueras lax

tonio Albine Morales.
2t

AS_ Acthur Enrique Rolddn Sudrez

CAPACITACIN FOSEC
DICWGEMES EL: Mo lowren woneclarse

W AN ROSANA T LA CRLS DI

WEMDOZA RAMIREZ

ramasi
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Buscar a un usuario y abrir un chat
En la parte superior escribimos el nombre del miembro del equipo con el que
gueramos tener una conversacion.

Paso 2:

Para la creacion de un nuevo chat seleccionamos en el icono JZ8 para buscar el
usuario con el quien queremos iniciar una nueva conversaciéon

Q Buscar

Recientes Contactos Para: Fseribe un nombre, corren electrénico, grups o etiqueta

Nueva chat

@ REUNION DE COORDINACION
Fernando Antonio:

e
QoS manous | e Aquf colocamos el nombre de
e ) la persona a iniciar una nueva
CHARLA VIRTUAL - ORGANIZADO POR 8ré

Tito Maner: Donde encuentio 1ss diaposiivas de L. conversacién

Reunién De coordinacion e
Lesiie Brigitte; Buenas tardes con todos

p FLORA FLORES DE GARCIA 68
G niero

fene Bojérquez Arambund 418
[
Usted: ya Sra. Melba me avisa por favor cualauier
wr KEMY SAYARA MAUTING TRINIDAD 48
Muchas gracias ingeniero, Gue tenga buen dis @

@ Reunion de Coordinacion URGENTE: Dia... 4/¢
La gravocién estd lista

ew Fenando Antanio Albina Morales
Usted: hay tREAT?

AS_ Arthur Enrique Reldén Sudrez
Escribe un mensaje nuevo

CAPACITACION FCSEC I
DIOGENES YONEL: No logran conectarse A1 2 0 WP & 5 B W
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Paso 3:

Una vez seleccionado la persona podemos enviar cualquier tipo de contenido como
mensajes de texto, archivos, etc.

Q Buscar

] Ty [ *
Recientes Contactos W “o Rick Moreno HuﬂZchat I\:chm: Organizacién  Actividad + °°° & 0

e Jueves 212
@ REUNION DE COORDINACION 38 Aqui compartimos Buenos Dias
Femondo Antonio
S . Ha compartido un archivo
- Rt archivos

on: OLGA DIGNA RUPAY NOLASCO 138
m 1g. N0 se olvide enviarme contac.

] meetingAttendancelist (1281.csv  *+*

Rick Moreno Huerta 1378
© Usted: Ha compartido un archivo

CHARLA VIRTUAL - ORGANIZADO POR ... &/
Tito Mener: Donde encuentro s diapesitivas de L.

Reunion De coordinacion
Leshe Brigitte: Buenas tardes con todos

% FLORA FLORES DE GARCIA 6/8
Gracias Ingeniero

ma Melba Marene Bojérquez Aramburd 48
Usted: ya

ya Sra. Melba me avisa par favor cuslauier Aqui escribimos los

KEMY SAYARA MAUTINO TRINIDAD

Muchas gracias ingeniero, Ciue tenga buen dia @ . mensajes

@Rn 6n de Coordinacion URGENTE: Dia... 4/8
La grabacion estd fista

g Fernande Antonio Albino Morales e
Ustedt: hay tREA7T

AS_ Arthur Enrique Roldén Sudrez

KT

CAPACITACION FCSEC
DIOGENES YOMEL: No logsan conectarse Escribe un mensaje nuevo

R L1L1ANA ROSANA DE LA CRUZ DIAZ ” A1 2O @B B S 9 B W -

O Escribe aqui para buscar

Botones dentro de un chat
En la parte superior derecha de un chat, podemos encontrar cuatro botones:
e Videollamada
e Llamada de audio
e Compartir la pantalla
e Agregar personas

Sugerencia: dentro de una llamada de audio también se puede hacer una video
llamada. La opcién ‘agregar personas’ aflade usuarios al chat del usuario con el que
tengamos la conversacion.
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Compartir la pantalla sin llamada

Para compartir la pantalla no es necesario realizar una llamada. Simplemente
pulsamos en el botén ‘Compartir pantalla’ dentro de un chat y elegimos la pantalla
gue queremos compartir:

Q Buscar

By Rick Moreno Huerta chat Archivos Organizacion  Actividad

Escritorio Ventana

Chat Recientes Contactos R . X -
Camtasia Recorder Rick Morena Huerta | Mic.. ~ creacién-de-chat-lamad...

Reunién ogtise _ = a
Y

on, OLGADIGNARUPATNOLASCD 1033 [ —— ot - Resutacsde1a o

an Rick Moreno Huerta 913
® Usted: Ha compartido un archive

CHARLA VIRTUAL - ORGANIZADO POR .. &/
Tito Mener: Donde encuentro as diapositivas de L.

Reunion De coordinacion 88
Leshe Brigitte: Buenas tardes con todos

FLORA FLORES DE GARCIA 68

Gracias Ingeniero

wa Melba Marlene Bojérquez Aramburi 8
stect: ya Sra. Melba me avisa por favor cuslaquier

k. KEMY SAYARA MAUTINO TRINIDAD 48
buen dia @

5 Muchas gracias ingeniero. Que tenga buen dia
Reunin de Coordinacion URGENTE: Dia... 4/8
Lo grabocidn esid lista
Escribe un mensaje nuevo
e Femando Antonio Albino Morales 8

® Ustedt: hay tREA A ' CO@MB ES 9B

2. MODULO LLAMADAS

PASO 1 En el menu lateral izquierdo, se debe seleccionar “Llamadas”.

Q Buscar

Marcacién rapida
Marcacién ripida
ALICIA ROBERTA JAVIER MEN... ANIBAL EDWIN MINAYA SERNA

ESTUDIANTE ANTE Desconectado
Descanectado

Llamadas

X, Marcacitn répida
Bibiana Maria Leon Huerta CLELIA LIDIA HUAMAN HUERTA Esteban Julio Medina Rafaile
® Contactos Ocupado Ausente Alteléfono

@ Historial
= Correo de voz

Fernando Antonio Albina Mor... Fredy Lépez Dextre GISSELA NANCY RAMIREZ VIL...
Alteléfono Alteléfono Descanectado

GUSTAVO GREGORIO DELAC... HANS JONATHAN ARRAGA V... JHONY OMAR LAZARO SANC...
DOCENTE ESTUDIANTE ESTUDIANTE
Disponible o Desconectado

Junior Leon Guevara ~ NDA DE LLANOS LISSETH MELISSA MEJIA CINIC...
% Hacer una llamada Ausente ESTUDIANTE

Ausentc
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Paso 2 Para agregar un contacto a marcacién rapida hacemos click en “Agregar Marcacion

Rapida”
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ALICIA ROBERTA JAVIER MEN... ALISSON VIVIANA REGALADO ... . ANIBAL EDWIN MINAYA SERNA
Llamadas A DIANTE ESTUDIANTE 4 Desconectado
[=

X\ Marcacién répida

@ Contactos

© Historial
b Bibiana Maria Leon Huerta Esteban Julio Medina Rafaile
@ Correo de voz 4 Ocupado Alteiéfono

20 ®

(= C [= RS

Fernando Antonio Albino Mor... Fredy Lépez Dextre GISSELA NANCY RAMIREZ VIL...

° O)
=" S

‘GUSTAVO GREGORIO DE LA C... HANS JONATHAN ARRAGA V... JHONY OMAR LAZARO SANC...
ESTUDIANTE ESTUDIANTE

Ausente ) Desconectado

L Hacer una llamada

Paso 3 Para agregar un contacto a nuestro grupo de marcacién rapida, tan solo colocamos
sus datos o correo Institucional de la persona que queremos agregar.

Agregar marcacion rapida

FERNANDG|

Fernando Antor. o Morales
FALBINOM

FERNANDO JAVIER DEPAZ HIDALGO
FDEPAZH) DOCENTE

Fernando Vega Huincho
FVEGAH

JOSE FERNANDO GUTIERREZ BORJA
JGUTIERREZB) ESTUDIANTE

Fernando Castillo Picén
FCASTILLP

LUIS FERNANDO JIMENEZ ROJAS
LIMENEZR) ESTUDIANTE

FERNANDO JONATHAN FIGUEROA TORRES]

Pagina6|7



WIS DEREN DEENER S,

g
D RSIHD

Oficina General de

Tecnologias de Informacidn, Sistemas y

Estadistica
Paso 4 Para agregar un contacto a nuestra lista personal hacemos click en “Agregar
Contacto”.
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Q, Buscar

Contactos

REUNION o843

Nombre uesto Teléfono

AF . ADA EUDOCIA RODRIGUE...

AM ALICIA ROBERTA JAVIER ESTUDIANTE
Llamadas =

AV ALISSON VIVIANA REGAL ESTUDIANTE
&, Marcacién répida

[£) Contactos AC  ANA MARIA RAMIREZ CA...

© Historial AM ANDRES ANTONIO MILLA...
Correo de voz

‘?, ANIBAL EDWIN MINAYAS...

AM  Aurea Meza JEFA

HG’ BEATRIZ YESSICA REYES G... ESTUDIANTE
BH  Bibiana Marfa Leén Huerta

'ﬂ BRIGITT LADYDI VEGA PA.... EGRESADD

. BRILLIT SAYURI MEDINA ESTUDIANTE

@ CARMEN ROSA AZABACH...
% Hacer una llamada °

Paso 5 Tenemos iconos de acceso directo para cada contacto, podemos realizar una video
llamada, llamada de audio, chat y enviar un correo electrénico.

Contactos

Buscar un contacto & Agregar contacto

Teléfono

AF@ ADA EUDOCIA RODRIGUE...

" ALICIA ROBERTA JAVIER ... ESTUDIANTE
ALISSON VIVIANA REGAL... ESTUDIANTE

a ANA MARIA RAMIREZ CA..

0 ANDRES ANTONIO MILLA...

- ANIBAL EDWIN MINAYA S...

n Aurea Meza JEFA

i BEATRIZ YESSICA REYES G... ESTUDIANTE
Bibiana Marfa Ledn Huerta

7 BRIGITT LADYDI VEGA PA... EGRESADO

‘ BRILLIT SAYURI MEDINA .. ESTUDIANTE
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