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Programar una Reunion Virtual

Hay varias formas de programar una reunién:

e Seleccione Programar una reunion Elen un chat (que se muestra debajo del cuadro de
redaccion) para reservar una reunion con las personas del chat.
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Chat Recientes Contactos ¥ AV ANA KARINA SALAS VELIZ chast Archivos Organizacion  Actividad o w
Recients
o CESAR HERNANDEZ SANTOS 10/02
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Sugeridos

AV_ ANA KARINA SALAS VELIZ
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GA_ GUADALUPE ROCIO RIVERA ALVAREZ a4 @
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Va a iniciar una conversacion nueva

LN LUIS FELIPE PEREZ NAVARRO Escriba su primer mensaje a continuacion
* MARCO IGNACIO BALBUENA FLORES
MC  MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO

MC  MIGUEL ANGEL PELAYO CASTELLON

RS RAUL MEZA GARCIA Escribe un mensaje nuevo
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Se muestra la ventana para permitirle agendar la creacién de una nueva reunion
Microsoft Teams @ Busque o escriba un comando E

Nueva reunién Datos Asistente para programacién m Cerrar

Zona horaria: (UTC) Hora universal coordinada
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17/03/2020 1:00 p.m. 17/03/2020 1:30pm. ~ 30m @ Todo el dia
Sugerencia: 7:00 pm-7:30 pm. 7:30 p.m.-8:00 p.am. 8:00 p.m.-8:30 pm.

) Nose repite
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@ Agrega una ubicacién
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Escriba los detalles de esta nueva reunién
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e También puede ir a Calendario en el lado izquierdo de la aplicacion y seleccionar Nueva

reunion en la parte superior derecha de la aplicacion, o seleccionar un intervalo de tiempo en
su calendario, y se abrira un formulario de programacion.
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De forma similar a Outlook, en el formulario programacién se proporciona el titulo de la reunion, se
invita a personasy se agregan los detalles de la reunion.
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Nueva reunion Datos Asistente para programacién

Zona horaria: (UTC) Hora universal coordinada

& Hruepna
& MC  MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO X + Opcional
17/03/2020 12:30 pm. 17/03/2020 1:00pm. ~ 30m @ Todo el dia

Sugerenci; 7:30 p.m.-8:00 p.m. 800 p.m.-830 p.m. 8:30 p.m.-9:00 p.m.

(] No se repite

Z] [ rortales > General

@ []I CST Sala Segundo Piso, Cerrada de Av. Toluca N°60, Col. Olivar de los Padres. *
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Prueba de reunién virtual

Tendra la opcion de agregar un canal, a personas o dejar los campos en blanco para reservar una cita
para usted mismo.

Una vez que haya llenado los campos, debera dar clic en el boton Enviar.
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