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FUNCIONES DE UNA REUNIÓN EN 
MICROSOFT TEAMS



Chat de la reunión
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Pasos:

1) Seleccionar el “Chat” de la reunión .

2) Se visualizarán los mensajes que 

envíen los participantes .

https://edutic.up.edu.pe/wp-content/uploads/2024/07/Como-crear-una-actividad.24.pdf
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3) Para enviar un archivo por el chat, 

hacer clic en “+” y seleccionar 

“Adjuntar archivo” .

4) Seleccionar la opción requerida .
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https://edutic.up.edu.pe/wp-content/uploads/2024/07/Como-crear-una-actividad.24.pdf


Participantes



1) Hacer clic en “Gente ”.

2) Se visualizarán los participantes de la 

reunión.

3) Para invitar o llamar a alguien a la 

reunión, hacer clic en “Compartir 

invitación” o escribir su nombre en el 

buscador.

4) Hacer clic en “   ” para acceder a 

algunas opciones de moderador.
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Pasos:

3

4
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5) Cuando los alumnos hagan uso de la 

opción “Participar”, se podrá visualizar el 

ícono “    ” con el orden de participación.



Cámara y micrófono
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Pasos:

1) Hacer clic en “Cámara” y “Micrófono” 

para encenderlas o apagarlas.

2) Hacer clic en “   ” para configurar el 

fondo de la cámara o acceder a “Más 

efectos y configuraciones de vídeo”.

3) Hacer clic en “   ” para configurar el

audio y micrófono.
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https://edutic.up.edu.pe/wp-content/uploads/2024/07/Como-crear-una-actividad.24.pdf


Gracias.

(+51) 965438747

(+51) 965438747

01 2190100 anexo: 8804

asistentetec.pregrado@up.edu.pe

asistentetec.postgrado@up.edu.pe

https://api.whatsapp.com/send/?phone=51965438747&text&type=phone_number&app_absent=0
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