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Indicaciones previas para el acceso a la
videosesion

1-Comprobacion importante:

Compruebe el correo que tiene vinculado en la plataforma como alumno/a., porque es
en esa cuenta en la que recibird los avisos importantes relacionados con la accién
formativa.

Para ello hay que ir al bloque de Ajustes - Ajustes de mi perfil - Mensajeria

Email

Enviar notificaciones email {\ i @asturias.org

Mensaje Jabber Si se quiere cambiar el
correo, salir con
actualizar

Ajustes generales \
Bloquear mensajes de usuarios que no figuren en mi lista de contactos: (]

El servidor de Jabber no se ha configurado. Los mensajes no se puede enviar.

|Actualizar informacion personall

2-Recomendaciones:
1. Para seguir la sesion en linea, le recomendamos utilizar auriculares y
micréfono.
2. Puede utilizar el chat para comunicarse cuando no le sea posible hablar.
3. Al entrar en el enlace a la videosesidn identifiquese con Apellidos, Nombre y los
ultimos cuatros numeros de su DNI con la letra:
Ejemplo: Garcia Rodriguez Maria — 5678A

3-Como acceder:

La sesidn En Linea en la que usted va a participar se realizard a través de la
herramienta Microsoft Teams.

Todo lo que necesita para unirse a una reunién de Teams es un enlace, que
encontrard en el propio curso o se le enviard al correo (en el caso de
videoconferencias).

Para acceder a una videosesion puede hacerlo con un Navegador actualizado, el

Google Chrome o elEdge.
5 |

O hacerlo con la aplicacién de escritorio.

No es necesario tener la aplicacién Teams instalada. Si ya la tiene, puede acceder
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sin problema con ella. Solo necesitard una cuenta de correo registrada para

entrar.
A continuacidn le detallamos los pasos a seguir para acceder:
1. Enla plataformay en el curso localizar el enlace de la videosesion:

ENLACE A LA VIDEOSESION EN DIRECTO

2. Al pulsar en el enlace se le dirigird a una pagina donde puede
elegir como quiere unirse.Ofrece tres posibilidades:

e Descargar la aplicacion Teams: si no la tiene instalada, no es
necesario que la instale.

e Continuar con este explorador: es la opcién recomendable si no
tiene la aplicacion instalada.

e Abrir con la aplicacion de Teams o ir a la aplicacion Teams: si ya
tiene instalada la aplicacién, puede continuar con esta opcidn.
Recuerde que le abrird con los datos y la cuenta con la que haya

entrado en otra sesion en linea y con la cuenta que tenga registrada.

Descargar la aplicacién de
Windows

¢Como desea unirse a la
reunion de Teams?

RECOMENDABLE
(entrar con el Google Chorme o el _|

Edge) * Abra la aplicacién de Teams

;Ya lo tiene? Vaya directamente a la reunion
Si ya tiene la aplicacion instalada

explorador

3. Si elige entrar con el explorador o Navegador, le aparecerd una pantalla
para permitir el acceso al micréfono y cdmara (si los detecta como

instalados). Se puede acceder igual sin activarlos.

B teams.microsoft.com/_#/l/meetup-join/19%meel

X
teams.microsoft.com quiere
& Utilizar el microfono

W Utilizar la cdmara

S
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4. Al pulsar en el enlace se le dirigird a una pagina donde puede elegir cobmo
quiere unirse. Importante: debe introducir sus Apellidos Nombre y los 4
ultimos numeros del DNI y letra. Con el explorador o navegador:

Elija su configuracién de audio y video para

Reunion

1) Identificarse para
entrar
@ 3) Pulsar
2) Desactivar para entrar
camaray micro

Apellidos Nombrey 9999X Unirse ahora

@) Y @) 3 instalacién personalizada

Con la aplicacién instalada, no pedird identificarse, sino la cuenta registrada
para entrar:

Elija las opciones de video y audio

1) Elegir si va a entrar con un M ) . " "
ordenador o portatil L) Audio del equipo Audio o sonido
activado

- Instalacién persenalizada =
2) Desactiavar
camaray micro. q p
1) Elegir si se conectara desde
una sala multimedia e

No usar audio

3) Pulsar para
entrar Unirse ahora

5. Una vez se haya entrado en la videosesion, Teams tiene una barra de
herramientas.

En versiones menos actualizadas o si se ha accedido por el Navegador, la
barra aparece y desaparece en la parte central de la pantalla. Si no hay
actividad en la pantalla se oculta y al pasar el ratén por el centro de la
pantalla se vuelve a mostrar.

En las ultimas versiones ya aparece de forma fija en la parte superior de la pantalla.

Tiene unos botones con unas funcionalidades que debe conocer:

3

Instituto Asturiano de Administracién Publica Adolfo Posada Diciembre 2021



Instituto Asturiano de
Administracién Piblica

PULSAR.
Compartir

Mostrar Mostrar Mas acciones.
participantes conversacion. Configuracian .
Abre el Chat ERgoenas

Levantar Activarfdesactivar
mano. camara y micro
Emoticonos

Mostrar participantes: es importante de cara a la identificaciéon para la
asistencia que pulse el botén para comprobar si se ha identificado bien o no

al entrar. Si no aparece bien, puede intentar salir y volver a unirse indicando
sus datos o puede pulsar el botdn del Chat y escribirsus datos en el mismo.

Mostrar conversacion o Chat: si no tiene micro para poder plantear las dudas

0 comentarios, se pueden escribir o plantear aqui. También debe introducir

sus datos identificativos si no los ha escrito al unirse o bien si ha entrado con

la aplicacién y una cuenta ajena (por tanto en participantes no aparecen sus
datos).

6. Si hay un problema con el sonido o el micréfono:
En la barra de botones de Teams y en el botéon “Madas acciones” y en

“Configuracion de dispositivos” se debe comprobar si coincide con el que
tenemos en el Sistema (en la configuracién del equipo). Si hay mas de un
dispositivo se puede seleccionar otro (siempre que lo haya reconocido
Teams). Se puede silenciar o comprobar que no lo esté.

Configuracién dispositivo

Dispositivos de audio

Altavoz

Speakers/Headphones (2- Realte...

Sitiene altevoz y
conactados
auriculares, pulsar
paraindicarle a
Teams cual quiere
usar.

Comprobar que NO N
esté desactivado. y o
misica.
Mas
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