PREGUNTAS FRECUENTES SOBRE USO DE

MICROSOFT TEAMS

1. ¢{Que necesito para acceder a Teams?
e Tener acceso a tu cuenta institucional de correo electrénico.

e Un dispositivo para ingresar a la aplicacidn ya sea una computadora o un dispositivo
movil con sistema operativo Android o 10S.

e Instalar la aplicacidon Microsoft Teams en tu computadora o dispositivo mavil.

2. ¢{Como puedo acceder a Teams?

Paso 1. Deberas ingresar a tu correo electréonico desde “accesos uni” de la pagina
institucional de la Universidad en www.udec.edu.mx

Accesos Uni v

Reglamento

Correo electrénico

Portal de egresados

A

Introduce tu usuario y contraseia de tu correo electrénico

Paso 2. Localice el icono H generalmente ubicado en la esquina superior
izquierda; seleccionar Teams.


http://www.udec.edu.mx/
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3. éCOmo ingreso a una reunion?
Tienes 2 opciones para ingresar a las reuniones:

Opcion 1 para unirse a videoconferencia
El profesor podra compartir un link que llega a tu buzdn de correo electrénico el cual dirige
al equipo de trabajo o bien a la videoconferencia.

Paso 1. Unicamente dando clic en el link previamente compartido se abrird un navegador
web. Aqui debemos de dar clic en abrir.

M iCrOSOﬂ Teams Este sitio esta intentando abrir Microsoft Teams.

https://teams.microsoft.com guiere abrir esta aplicacion.

Co[~ =

Disfrute de lo mejor de las reuniones de Teams con la aplicacion de escritorio

Descargar la aplicacion de Windows Unirse por Internet en su lugar

&Ya tiene la aplicacién de Teams? Iniciarlo ahora
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Paso 2. Estando en este punto damos clic en “Unirse ahora”, si el profesor tiene configurada
la videoconferencia abierta esta opcidn no aparecera y se ingresard directamente.

Nota: Si es la primera vez que se ingresa, debemos de entrar a la aplicacion de escritorio con
nuestro correo electrénico institucional y contrasefia.

Microsoft Teams

Entre en su cuenta
profesional, educativa o
de Microsoft.

correo@udec.edu.mx

Elija su configuracion de audio y video para

Reunion actual

Unirse ahora

&8 ® 5 2 High Definition Audio ...

o4l Audio desactivado [=] Agregar una sala

Opcion 2 para unirse a videoconferencia
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Paso 1. Estando dentro de la aplicacion y previamente ingresado con nuestro correo

electrénico y contrasefia hay que localizar el icono de equipos il encontrado en el

menu lateral izquierdo.

Paso 2. Entre los diferentes equipos de trabajo que aparecen seleccionemos el que
corresponde con la asignatura en la que trabajaremos.

Equipos Y & 25" Unirse a un equipo o crear uno
Sus equipos
H ﬂ
- Informatica _ Informatica Informética Uni PRACTICAS PROFESIONALES

Autoestudi .
uroestuaio Matematicas 1

Paso 3. Para unirnos a una videoconferencia buscamos en publicaciones la sesion
disponible.

< Todos los equipos n General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas MNotas @ Equipe

IF Ivan |barra Flores 252
Reunion en linea para ver tema
Primera Sesion .
I" martes, 17 de marzo de 2020 a las 9:00

& Responder
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Paso 4. Damos clic en Unirse.

Primera Sesion Chat Detalles Notas delareunion  Pizarra E> Cerrar

-+ Agregar al calendario

Seguimiento

17 de marzo de 2020 9:00 - 9:30 IF ‘:aﬂ \.barra Flores
Organizador
= n CAPACITACIONTEAMS23 > General
Opcional
@

Lc LEONARDO MORALES CERDA

Rechazado

Reunion en linea para ver tema . )
RJ Rico Perez José

Rechazado

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options

Paso 5. Damos clic en unirse ahora, o bien la aplicacién ingresard directamente.

Elija su configuracion de audio y video para

Reunion actual

Unirse ahora

&8 ® 5 2 High Definition Audio ...

o4l Audio desactivado [=] Agregar una sala

4. ¢Qué pasa si no puedo acceder a Teams?

Deberas asegurarte de que tienes instalada la aplicacidon de escritorio o
la aplicaciéon mavil, en caso de no tenerla por favor descargala.
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Si el problema para ingresar a Teams es por contraseia deberds
contactar al departamento de informdtica por correo electrénico o
teléfono, para que te apoye con el restablecimiento de tu cuenta.

éCuales son los medios donde puedo contactarme en caso de dudas
técnicas?

Deberas de enviar un correo electrénico a: soporteinformatica@udec.edu.mx o bien en el
teléfono EISHEGHREISI0ICLS] extension 1007.

¢En qué tipos de dispositivos puedo acceder a Teams?

e Computadoras con sistema operativo Mac Os, Windows o Linux

e Dispositivos Moviles con sistema operativo |0S y Android

e Para realizar actividades que no sean videoconferencias podrd usarse cualquier
navegador web en cualquier dispositivo.

¢Como puedo descargar la aplicacion?

Para computadoras Mac, Windows o linux deberds ingresar a Teams como se menciona en
la pregunta numero 2. Estando ahi seguir los siguientes pasos.

]

Paso 1. Dar clic en el icono de descarga de la aplicacidn



mailto:soporteinformatica@udec.edu.mx
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Unirse a un equipo o crear uno

P

Crear un equipo Unirse a un equipo con un - METODO

cédigo
000

Introducir cédigo

Publica Piblico
Licenciatura en Disefio Digital METODO

;Tiene un cédigo para unirse a un equipo?
ntrodizcalo més arriba.

gt n
20 Crear equipo

Paso 2. Cuando finalice la descarga, hay que instalar la aplicacién siguiendo los pasos
indicados en el propio instalador.

Para la descarga de la aplicacion en dispositivos maviles.

> P

Google Play AppStore

Se deberd de ingresar a las tiendas de descarga de aplicaciones, ya se a Google Play store o
AppStore. En la barra de busqueda de aplicaciones se debera de ingresar la palabra
“Teams”. Habiendo aparecido el resultado instalamos la aplicacién con que tenga el

siguiente icono

s D

éCuales son las recomendaciones que debe tener mi dispositivo para
acceder a Teams?
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Para computadoras con sistema operativo Windows, Mac y Linux
e Procesador de 1.6 Ghz minimo
e Memoria Ram de 2 GB
e Espacio en disco duro de 3 GB
e Pantalla con resoluciéon minima de 1024 x 768
e Tener cdmara, micréfono y bocinas

Para dispositivos moéviles la recomendacién es tener la ultima versidn instalada de la
aplicacion en su dispositivo Android o 10S



