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[.  Inicio de Sesidon Office 365

1. Accede ala pagina https://webmail.cinvestav.mx y oprime el botén Ingresar.

k2 Nube Cinvestav > Home X +
& G 8 webmail.cinvestav.mx
i1 Aplicaciones HP Activacion Window... Teams FreePBX

GOBJERNO DE

MEXICO

Institu

VS —.

Ingresar

2. Colocar tu cuenta de correo y contrasefia y oprime el botdn Iniciar Sesion.

o a @ @ :

Correo
Electrénico
Institucional

Cinvestav

3. Es posible que se muestre el mensaje ¢ Quiere mantener la sesion iniciada? donde se
elige la opcion Si.


https://webmail.cinvestav.mx/
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B® Microsoft
buzon@cinvestav.mx

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces gue se le
solicita que inicie sesian.

Mo volver a mostrar

- I

[I.  Abrir aplicacién Microsoft Teams

1. Alingresar al portal principal de Office 365, se muestra el listado de aplicaciones donde se
elige Teams.

Good evening

+ & e @ &H $ @ D &

Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams

2. A continuacién, se accede a la aplicacién Teams que se muestra como la imagen.

Microsoft Teams “ Busque o escriba un comando
Fuente v v @ General Publicaciones Archivos Blocde notas de clase  Tareas Notas - ® Equipo
@ @ Uamada perdida de 105 PM Assignments domingo 11:35 P
=0 Miguel e ) X )
6844 Asignacion 1
Due Mar 16
B 33 Assignments menciond 15/3

CGSTIC - Grupo de Clase...
CGSTIC - Grupo de Clase D.. » General
&) Assignment details have been modificd,

View assignment

Assignments comings 11:47 P
B 53 Assignments mencioné 153 =) £ Assignment details have been modified.

TIC - Grupo de Clase..

CGSTIC - Grupo de Clase D... > General « Responder
Asignacién 1| Due Mar 16
Ayer

'@ Buzon CGSTIC Ayer 12:26 AM
Clase Virtual 01

m Clase 01 en linea

lunes, 16 de marzo de 2020 a la(s) 8:00 AM

& Responder

Inicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

A ¢ Q@B B> g o B




-
Office 365 i Teams
(1. Iniciar una Conversacion

1. Enlacinta del lado izquierdo, elige Chat.

2. Oprime botén derecho y elige la opcién Nuevo chat.

Microsoft Teams

Chat Recient

[ Nuevo chat

%4 Desanclar

3. Escribe el nombre de la persona o grupo en el campo Para

Para: @;" Miguel Angel Villagran Hernandez

(&)

Cinvestav

4. Escribe el mensaje que deseas y agrega emojis, memes, gif o archivos. Oprime el botdn

B

Enviar
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Q‘. Miguel Angel Villagran Hernand... Chat Archivos Organizacién  Actividad  + oo oy
1231 PM
Hola Buen dia

12:32 PM

A

Miguel Angel Villagran Hernandez 12:32 P
Hola

18%
[ ad

Buen dig

NN - >

V. Realizar llamadas de audio

1. Unavez que has iniciado una conversacién oprime el botdn o para iniciar una llamada
de Llamada de audio con la persona o grupo que deseas conversar.

00 -

2. Seiniciara la llamada donde podras tener control de tu micréfono y terminar la

llamada =

investa

V. Realizar una videollamada

1. Unavez que has iniciado una conversacién oprime el botdn o para iniciar una llamada
de Llamada de audio con la persona o grupo que deseas conversar.

g0 -
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3. Seiniciard la llamada donde podras tener control de tu micréfono n, camara ﬂ y
terminar la videollamada H

VI.  Programar una reunion

1. Unavez que has iniciado una conversacion oprime el botdn Programar una reunion
ahora en el drea donde se escriben los mensajes para conversacion.

Escribe un mensaje nuevo

Ao !V ¢ @ W B B > |
L

0+
2. Edita los datos solicitados como Agregar titulo 4 , Agregue asistentes requeridos =

modificar fechas y horarios, finalmente oprima Enviar.

Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey

#  Reunién de Revision

& §2  Miguel Angel Villagran Hemandez + Dpcional
@ 17 mar. 2020 200 PM 17 mar. 2020 3:00 PM 1h @ Todoeldia
ncia: 200 PM-300 PM 1:30 PM-230 PM 230 PM-330 PM

O MNoserepite

B Agregarcans

®  Agrega una ubicadion

B 7 U S ¥ A M pmwev L= 5 = F

n
@
il
i

Escriba los detalles de esta nueva reunion
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3. Paravisualizar la reunidn programada, te colocas en la cinta del lado izquierdo en el
apartado Calendario.

4. Lareunién se mostrard en la fecha y hora programada.

Calendario

(] Hoy < > Marzode 2020 v

16 17 18
lunes martes miércol
12:00
13:00 I}
1400 Reunién de Revision
Buzon CGSTIC
15:00

5. Para unirte a la reunidn, seleccidnala en el calendario.



Office 365

* Teams

Calendario

() Hoy < > Marzo de 2020 ~~

16

lunes

14:00

15:00

17

martes

Reunion de Revision
Buzon CGSTIC

(&)
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6. Enlos detalles de la Reunidn, de lado derecho oprime el botdon Unirse para ingresar en la

reunion.

j5l Reunidn de Revisién Chat Archvos  Dates  Asistente para programacon  Notas de la reunson  Pizar:

X Cancelar reunién | Zona hosaria: (UTC-06:00) Guadalsjara, Cudad de Mésico, Monterrey ' Opeiones de reunion

€8 Miguel Ange! Vilsgran Hemandez

B 17 me 2020 200PM 7 mar, 2020 300 PM n

O Moserepite

7. Oprime el botén Unirse ahora.

Elegir la configuracién de audio y video para

Reunién de Revisién

Unirse ahora

@ Tedoeldi

L

¢33 Dispositivos

Otras opciones para unirse

4% Audio desactivado

[¥] Agregar una sala



