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Manual para el ingreso  
a las sesiones virtuales de comisiones  

a través del programa MS Teams 

Paso 1 
Ubique el programa Microsoft Teams en su computadora. Puede estar en su Escritorio, pero 

también puede ubicarlo escribiendo la palabra teams y presionando la tecla Entrar en la barra de 

búsqueda de Windows, ubicado en la esquina inferior izquierda de su pantalla: 

 

Paso 2 
Cuando aparezca el ícono del programa, haga clic sobre él: 
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Paso 3 
Luego de escribir su usuario y clave personal, haga clic en el botón Calendario para ingresar a las 

sesiones que tiene programadas: 

 

Paso 4 
Dentro del Calendario haga clic en la sesión a la cual desea ingresar (1) y luego haga clic en el botón 

Unirse (2): 
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Paso 5 
Se abrirá la ventana de videoconferencias. Asegúrese de activar su cámara de video y su micrófono, 

según lo requiera, y luego haga clic en el botón Unirse ahora:  

 

Paso 6 
En este momento usted ya ingresó a la sala virtual de sesiones de Microsoft Teams. Utilice los 

botones de control para controlar su participación: 

 


