Crear Reuniones en Teams de manera que todo el mundo que tenga el enlace pueda entrar y
presentar sin que el que haya creado la Reunidn “organizador” esté presente en dicha reunidén

1.- Abrir la aplicacion de Teams
2.- Ir al Calendario -

3.- Buscar la fecha de la reunién y picar sobre dicha fecha. Se abrira la ventana de nuevo evento. (& &

$2| Congreso Internacional

4.- Agregar titulo, por ejemplo “Congreso Internacional”
5.- Picar en el campo de la fecha para editar el horario. Se puede marcar “Todo el dia”. © v 04/08/2026 (todo el dia)
6.- Rellenar sala o ubicacion si se desea para distinguirla de otras reuniones del mismo evento. @  Aula001

7 .- Activar “Reuniones Teams” @ @D Reunion de Teams

Opciones de reunién en linea

¢ Opciones

8.- Picar en “Opciones”. Se abrira la ventana “Opciones de reunién”

- En “Acceso a la reunién”>"¢Quién puede omitir la sala de espera?” seleccionar “Todos”

[2] Acceso a la reunion

;Quién puede omitir la sala de espera?

Incluso si se selecciona Todos, la directiva de la organizacion puede requerir que determinados
participantes esperen en la sala de espera hasta que un miembro de la organizacién o una
organizacion de confianza se una. Esto puede incluir a personas que se unen sin una cuenta,
personas de organizaciones que no son de confianza y personas que llaman.

Todos v

- En “Roles”>"iQuién puede presentar?” seleccionar “Todos”

& Roles

Elegir coorganizadores:
Tiene las mismas capacidades que el organizador.

uscar participantes
B particip ™

;Quién puede presentar?

Todos v

- Opcional: En “Acceso a la reunidn”>"Anunciar cuando las personas que marcan para acceder se
unan o abandonen la reunidn” Desactivar

- i N
Anunciar cuando las personas que marcan para acceder se unan o e )
abandonen la reunién

- Opcional: En “Copilot y otra IA”>"Permitir Copilot” seleccionar “Desactivado”
@) Copiloty otra IA

Permitir Copilot

@ La transcripcion y la grabacién también se deshabilitaran.

Desactivado hd

- Aplicar y Guardar EX=23

9.- Sobre la reunién picar con el botdn derecho del ratén y selecciona “Copiar el vinculo de la reunién” y
pegarlo en un correo, archivo o web para distribuirlo entre los posibles asistentes.

(9 Chat con participantes
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