383,

D) DirDocucm §JucmVirtual

Universidad Catélica del Maule

RESTRICCION DE MODERACION PARA REUNIONES EN
MS. TEAMS

El siguiente instructivo tiene como propoésito resguardar el respeto y participacion
de todos los estudiantes en una clase creada mediante una reunion en MS Teams.
Con estos pasos so6lo el moderador (organizador, docente) de una reunién tendra
permisos para agregar o quitar usuarios, encender o apagar micréfonos, aceptar
usuarios en sala de espera, entre otras opciones sensibles dentro de una reunién.

Los pasos son los siguientes:

1. Ingresar a MS Teams y crear una reunion por medio de la opcién calendario de la
barra lateral izquierda

2. En el calendario presionar nueva reunién (ubicado en la esquina superior derecha).

3. Crear la reunién de la forma habitual (con nombre de la reunién, invitados a la
reunién, duracion, temporalizacién, ubicacion, comentarios, etc)

4. Es ahora donde comienza la configuracion importante. Luego de crear la reunion

debe acceder al calendario (barra lateral izquierda) y hacer click en la reunién
gue hacreado
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5. Entrara en la edicién de la reunion en donde tiene que hacer click en Opciones dereunion

reuniéon de prueba Chat Archivos Detalles Asistente para programacion Notas de la reunion Pizarra

X Cancelar reunion Zona horaria: (UTC-04:00) Santiago

reunién de prueba

¢ Leonardo R. Flores Bustamante X araya.moreno.andres@gmail.com X

6. Esto abrir4 una ventana en su navegador (Chrome, explorer, firefox, etc) en donde
le aparecerd una interfaz simple de configuracion (no mas de 4 o 5
configuraciones). Debe ir a la Ultima configuracién que hace mencion a quiénes
pueden presentar. Elija la opcién sé6lo yo (la persona que crea la reunién).
También puede elegir otros miembros (los que usted requiera que tengan el
control de lareunién) por medio de la opcién Personas Especificas.
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Opciones de reunion

¢Quién puede omitir la sala de espera? Personas de mi organizacién v
Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de recepcion No '(I)
Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van St ‘:)
¢Quién puede presentar? Solo yo v

N

7. Presionar Listo. Con esto la configuraciobn se garantiza que solo los
organizadores o docentes de una reunion tendran atributos para agregar o
eliminar participantes de la reunion.




