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Guia de Soporte y Manejo de Calendarios en Microsoft Teams

Microsoft Teams es una plataforma que sustenta el tfrabajo colaborativo mediante el uso
de Equipos de tfrabajo.

Las reuniones programadas se gestionan por medio de calendarios en ocasiones para
anadirse y enviar las notificaciones estas dependen de la aceptacion directa del usuario.

Si ha presenta problemas con la visualizacion de los mismos en la presente se mostrard los
pPasos para solucionar este inconveniente.

Método agregar reuniones programadas desde los grupos de Teams

En este ejemplo se mostrard la opcidn para agregar las reuniones faltantes directamente
desde sus grupos de Teams realizando los siguientes pasos.

1.- Ingrese a Teams desde el dispositivo que le presente mayor facilidad de uso

(computadora, celular o Tablet), dirijase a la pestana de Equipos y seleccione el cual
desea anadir a calendarios.

QO

Actividad

@ Sus equipos

Chat

Filtrar por equipo o canal X =8 General

re) . 2021-1-ELC-S2NA-SEGURIDAD INDUS...
Y

Zquipos General

2.- Al ingresar al Equipo requerido en el canal general podra vizualizar la actividad del
grupo y encontrara las reuniones que han sido agendadas al grupo.

Alex Patricio . 27/418:34

Bienvenidos a la Tutoria de Seguridad Industrial

TUTORIA Seguridad Industrial S2NA
Sucede cada jueves a las 18:00

8 respuestas de Alex Patricio y HENRY ESTUARDO

[ Reunion finalizada: 9 s

3- Al pulsar solo la reunion se mostrard la siguiente pantalla en la cual seleccionard el
botén “+ Agregar al calendario”
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Microsoft Teams Q, Busca

2
A{,‘}:ad ad Industrial S2ZNA chat
@ - Agregar al calendario &2 Copiar vinculo
Chat
e _ .
L ] =] 29 de abril de 2021 18:00 - 18:45
Equipos

= .ZOZ‘I-1-ELC-SZNA-SEGURIDADINDUSTRIAL > G

§DZ

Nota: Si usted ya cuenta con la reunién agregada al calendario el mensaje para agregar el
evento ya no se mostrara.

Eliminar eventos antiguos y cancelados del calendario

En este ejemplo se mostrard la opcion para eliminar eventos del calendario que ya no son
requeridos.
Siha realizado cambio de grupos o cuenta con eventos cancelados o de asignaturas

pasadas puede eliminarlos las notificaciones y del calendario general realizando 10s
siguientes pasos.

1.- Ingrese a Teams y seleccione el boton Calendarios

L‘P

Actividad

=8 Calendario

@ B Hoy < > mayo de 2021

Llamadas

Canceleddetete23456 Canceted:dettettt
m Max & @ | Marco Xavier Nacimbz Z] &

2.- Haga clic derecho sobre la reunion que desea eliminar de su calendario dependiendo
del caso se mostrard el mensaje Eliminar del calendario o Rechazar al seleccionar
cualquiera de estas opciones el evento se eliminard.
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Nota: Al registrar el evento al calendario las notificaciones ya le serdn enviadas también a

SU correo minutos antes de iniciar la clase.

Eanceteddetete23456
Max

|| canceted-—detettt

o

o Ver >

@ Chat con participantes
© Unirse en linea

& Copiar vinculo

I 1] Eliminar del calendario )I L5
Repeticién

Serie

Eanceted-ReuntonECEP

Marco Xavier Nacimba Nacimba (i3 ]
RS
E Marco Xav

o Ver —B

E) Chat con participantes

@ Unirse en linea

& Copiar vinculo

" Aceptar

?  Provisional



Tecnologico UNIVERSITARIO

%, “RUMINAHUI

a ........ vEasT L
“RUMINAHUTL

Ay KUMIN % ‘.- ‘v‘v.“‘ 'l :
{MATRICULATE YAI | - - {MATRICULATE YAI |

e | AR ORI
ﬁ’ “RUMINAHU

SANGOLQUI  MANTA  IBARRA GUAYAQUIL  SANTAELENA

023524576 - 022331628 0992265187 0962875252 0981433853 0987195402

5% RUMINAHUI™

' IMATRICULATE YA

SANTO DOMINGO TULCAN LATACUNGA -~ GALAPAGOS COCA

0990392426 0969857198 0983382948 0993939662 02 3524576 — 022331628

ister.edu.ec

f B v O

MATRIZ SANGOLQUI
& Av. Atahualpa 1701 y 8 de Febrero




