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1.- ;QUE ES UNA ASAMBLEA?

Una asamblea es un grupo formado por miembros de una organizacidon que se reunen periodicamente

para tomar decisiones sobre un ambito o area especifica de la misma.

Las asambleas realizan encuentros, algunas son privadas y otras son abiertas. Si son abiertas se puede
participar en ellas (por ejemplo: asistiendo si el aforo lo permite, afnadiendo puntos al orden del dia, o

comentando las propuestas y decisiones tomadas por dicho 6rgano).

Ejemplos: Una asamblea general (que se relne una vez al afo para definir las lineas principales de accidn
de la organizacion asi como a sus drganos ejecutivos por votacion), una consejo asesor de igualdad (que
se reune cada dos meses para realizar propuestas de cOmo mejorar las relaciones de género en la
organizacion), una comisién de evaluacidon (que se reune cada mes para realizar el seguimiento de un
proceso) o una érgano de garantias (que recoge las incidencias, abusos o propuestas de mejora de los

procedimientos de toma de decisiones) son todo ejemplos de asambleas.

2.- COMO PROGRAMAR UNA ASAMBLEA

2.1 Crear una asamblea

Para programar una asamblea:

A) Abra su calendario de Teams.
B) Seleccione la flecha situada junto a + Nueva reunion.
C) Seleccione Asamblea en el menu desplegable.

SRR .

[z] Programar reunion

Plantillas

Seminario web

Clase Producir un evento para un gran pablico
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D) En Detalles, escriba informacidén basica, designe moderadores y mucho mas:

» Escriba el titulo del evento, la fecha de inicio y finalizacién, y la descripcién.

Nota: La duracién méxima de una sala de la ciudad es de 30 horas.

» De forma predeterminada, el Organizador es la persona que creé la asamblea.



» En Grupo de eventos > Coorganizadores o Moderadores, busque y seleccione otras
personas que ayudaran a gestionar la asamblea.
Los coorganizadores tendran la mayoria de las funciones de organizador, pero no podran
cambiar los detalles (fecha, horay mucho mas). Los moderadores podran hablary
compartir contenido durante el evento.

» Seleccione Guardar =] para aplicar los cambios e invitar a coorganizadores y moderadores
al evento.

E Asamblea
5] Opciones de reursin
Detalles

Creaticn de temas Informacian bisica

Coiecd Hectidniged

- Azgbloa
Indormmes

%00 s &30 30 min
E) En Grupo del evento:
Grupo del evento
Recibirdan invitaciones al guardar el evento

Organizador
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Coorganizadores: (T

Agregar personas para ayudar a organizar el evento

Moderadores de su organizaddn: (@

Agregar personas de la organizacion para hablar en el evento

» Encoorganizadores, busque y seleccione las personas a las que desea que puedan ayudar a
organizar el evento.
» En moderadores de su organizacién, busque y seleccione las personas de la organizacién para
hablar en el evento.
F) EnAcceso al evento:

Acceso al evento

(@ Publico () su organizacion () Personasy grupos
El evento esta abierto a El evento solo esta abierto a Solo las personas y grupos
cualquier persona. Elija esta perscnas de su crganizacion y invitados de su organizacion
opcién si habra asistentes a invitados de la misma. pueden ver el evento.

fuera de la crganizacion.

Invitar a los asistentes
Recibiran invitaciones después de publicar el evento y cuando realices actualizaciones.

Asistentes:

Agregue contactos y grupos si quiere que los asistentes reciban correos electranicos sobre este e

» Elija si el evento estara disponible para Su organizacion (miembros e invitados de su
organizacion) o Publico (cualquier persona invitada o con un enlace al evento).
» EnInvitar asistentes, busque y seleccione las personas a las que desea enviar invitaciones a
eventos.
G) Seleccione Guardar para aplicar los cambios y seguir personalizando el evento.
H) Seleccione Opciones de reunion para editar mas opciones de configuracion.



Nota: Algunas opciones de reunion pueden estar bloqueadas segun las politicas
establecidas por su administrador de TI.

I) Seleccione Publicar para programar el evento de la asamblea e invitar a los asistentes.

2.2 Agregar moderadores externos

Agregue facilmente hasta 20 moderadores de fuera de su organizacién al ayuntamiento. Los
moderadores externos son invitados federados, no federados o anénimos.

Cuando agregue un moderador externo, recibira un enlace Unico para unirse que le permitira acceder al
evento sin tener que esperar en la sala de espera. Los moderadores anénimos no necesitaran iniciar
sesidn con una cuenta de Microsoft; pueden unirse usando el enlace y escribir su nombre antes de
ingresar.

Nota: Los moderadores externos necesitan una licencia de Teams para unirse
a la reunion. Ademas, deben unirse en Teams para escritorio. Actualmente no
se admite la union web ni movil para moderadores externos.

Para agregar un moderador externo:

A) Vaya a su Calendario de Teams.
B) Seleccione una asamblea préoximay seleccione Detalles.
C) Seleccione Agregar moderadores externos.

Moderadores externos: O

lﬁ\gregue moderadores externos escribiendo sus correos electronicos

D) En Moderadores externos, escriba las direcciones de correo electronico de los moderadores
externos que desea agregar.

[]
E) Seleccione Guardary enviar actualizaciones .

Nota: Los moderadores externos no deben reenviar sus vinculos.
Pueden unirse con el mismo vinculo en un maximo de 3 dispositivos.

2.3 Regenerar o copiar el vinculo de combinacion externa

Para regenerar o copiar el vinculo al que se unen los moderadores externos:

A) Abra una asamblea en su calendario de Teams.
B) En los detalles de la asamblea, seleccione Moderadores externos.

Detalles @ Los <ambios se reflejarin em el sitio despusis de
Miosderadornes: extermnos
Creaodn de temas hboderador T
Correns ekectrinscos - Qvador imvitade Exctems
| —
nfommes

Grabaciones



C) Seleccione Vinculo de unidn unica.

D) Copiarlcono Copiar (W para copiar el vinculo en el Portapapeles o Volver a cargar O para
regenerar uno nuevo.

2.4 Invitar a los asistentes a una asamblea

Después de invitar a los asistentes, veran la invitacion de la asamblea en su calendario. Si activo la

opcioén Permitir que solo los usuarios invitados se unan, debe publicar el evento para que los asistentes
puedan unirse.

Para invitar a los asistentes a un seminario web:

A) Vaya a su calendario de Teams.

B) Abra una asamblea existente o cree una nueva.

C) Vaya a Detalles > Asistentes.

D) Elija si el evento estara abierto solo para Su organizacion o Publico.

Nota: Si selecciona Su organizacion, los miembros de su organizacién pueden unirse
desde el vinculo compartir, incluso si no estan invitados. Active la opcién Permitir solo
que los invitados se unan para limitar la asistencia solo a los asistentes invitados.

E) EnlInvitar asistentes, busque y seleccione las personas a las que quiera invitar.
F) Seleccione Guardar.

Cuando se publique el evento, los asistentes recibiran invitaciones por correo electronico
automaticamente. Los invitados sin una cuenta de Microsoft pueden unirse a la reunion de forma
andnima.

2.5 Invitaciones por correo electronico a la asamblea

Al publicar una asamblea, los asistentes recibiran automaticamente invitaciones por correo electrénico.
Las invitaciones contendran detalles importantes, como el nombre del evento, lafechay horay la
descripcion. También reflejaran los temas personalizados del evento.

Para agregar detalles, edite las invitaciones antes de publicar su asamblea. Para editar las invitaciones
por correo electronico de la asamblea:

A) Vaya a su calendario de Teams.

B) Abra una asamblea existente o cree una nueva.
C) Seleccione Correos electronicos.

D) Enlafila de Invitacion a un evento.

Detalles .
Carreo electronico Hora

Moderadoras externos

Invitacién a un evento {} Al publicar y realizar actualizaciones I\lista previa del correo electréniccl
Creacion de temas

Correos electrénicos Grabacién de eventos disponible {} Tan pronto como se publique la grabacion Vista previa del correo electronico

Informes

Grabaciones



E) Seleccione Vista previa del correo electrénico para ver cémo se mostrara el correo electrénico
a los invitados.

Nota: El correo electronico podrfa tener un aspecto diferente al de algunos
destinatarios en funcion de su servicio de correo electrénico vy dispositivo.

2.6 Publicar una asamblea

Después de finalizar la plantilla de invitacidon por correo electrénico y los detalles de la asamblea,
publique la sala para invitar automaticamente a los asistentes.

Para publicar una asamblea:

A) Vaya a su calendario de Teams.

B) Abra una asamblea existente o cree una nueva.

C) Finalice detalles importantes y personalice la tematica.
D) Haga clic en Guardar para aplicar los cambios.

E) Seleccione Publicary confirmar.

ﬂ Asamblea o & Copiar vinculo de umidn “

{1 Opciones de reunion

Informacion basica

3.- PERSONALIZAR UNA ASAMBLEA EN MICROSOFT TEAMS

Ofrezca a los asistentes una experiencia personalizada y a medida con tematizacién de la asamblea.
Agregue imagenes de la empresa, banners y mucho mas.

Nota: Si el evento ya esta publicado, los cambios en la
tematizacion apareceran en futuros correos electrénicos.

3.1 Personalizar una asamblea

Ofrezca a los asistentes una experiencia personalizada y a medida con tematizacién de la asamblea.
Agregue imagenes de la empresa, banners y mucho mas.

Para personalizar una asamblea:

A) Vaya a su Calendario de Teams.
B) Abra una asamblea existente o cree una nueva.
C) Seleccione Creacion de temas.



3.2 Agregar una imagen de banner

Las imagenes de banner se mostraran en todos los correos electronicos de la asamblea antes del
evento. Mantenga el banner predeterminado de Teams o agregue una imagen personalizada.

Para agregar una imagen de banner personalizada:

A) Vaya a su calendario de Teams.
B) Abra una asamblea existente o cree una nueva.
C) Seleccione Creacion de temas > Imagen de banner.
D) Seleccione Cambiarimagen > Elegir otra imagen.
E) Abralaimagen que quiera usar.
F) Hagazoomy coloque laimagen en la herramienta de recorte. El banner se mostrara como se
muestra.
e Agregar una imagen de pancarta & Elegirotraimagen

Creacion de temas

Correos electronicos

Informes

Grabaciones

Elija un archivo PNG o JPG. El tamafio méximo de archivo es de 30 MB. Cancelar m
G) Seleccione Guardar.

3.3 Agregar un logotipo

A) Vaya a su calendario de Teams.

B) Abra una asamblea existente o cree una nueva.
C) Seleccione Logotipo > Creacién de temas.

D) Seleccione Logotipo.

Logotipo Color del tema

E) Seleccione Elegir otra imagen.
F) Abralaimagen que quiera usar.

G) Haga zoomy coloque laimagen en la herramienta de recorte. El logotipo aparecera como se
muestra.



H) Seleccione Guardar.

3.4 Cambiar el color del tema

Mantenga el color del tema predeterminado de Teams o elija uno diferente para personalizar los botones,
iconos y vinculos de correo electrénico que se envian a los asistentes.

Para cambiar el color del tema:

A) Vaya a su calendario de Teams.

B) Abra una asamblea existente o cree una nueva.
C) Seleccione Creacién de temas > Color del tema.
D) Seleccione Color del tema.

Logotipo Color del tema

V4
v

E) Elijaun colory seleccione Guardar.

| &

Cambiar el colordel tema

El color del tema se usaré para los botones, iconos y vinculos de los correos electrol
enviados a los asistentes.

CﬁnCE|ar @

4.- HOSPEDAR UNA ASAMBLEA EN MICROSOFT TEAMS

Cuando se hospeda un ayuntamiento, se puede dirigir el flujo del evento de principio a fin. Preparese en
la sala verde, inicie y detenga el evento, destacar moderadores y mucho mas.

4.1 Prepararse en la sala verde

Preparese con otros coorganizadores y moderadores en la sala verde antes de empezar una asamblea.
Practique como compartir contenido, compruebe la configuracion de audio y video, y mucho mas.

Mientras se prepara en la sala verde, los asistentes esperaran en la sala de espera hasta que inicie el
evento.

Captura de pantalla que muestra la sala verde de la asamblea antes de iniciar el evento

Para unirse a la sala verde:



A) Vaya a su Calendario de Teams.
B) Seleccione la asamblea que desea iniciar.
C) Seleccione Unirse > Unirse ahora.

Se unird automaticamente a la sala verde, donde puede configurar su asamblea antes de iniciar el
evento para los asistentes. Puede traer a los moderadores a la pantalla, configurar el contenido
compartidoy mucho mas.

4.2 Iniciar una asamblea
Para iniciar una asamblea:
A) Vaya a su Calendario de Teams.
B) Seleccione la asamblea que desea iniciar.
C) Seleccione Unirse > Unirse ahora.

D) Preparese con otros moderadores en la sala verde.
E) Seleccione Iniciar reunién para llevar a los asistentes en el evento.

La grabacion del evento se iniciara automaticamente. Después de iniciar el evento, puede empezar a
presentary traer a otros moderadores en pantalla.

4.3 Presentar en una asamblea

Muestre a los moderadores designados en la pantalla durante una asamblea o presente su propio
contenido. Muestre hasta nueve moderadores a la vez o hasta siete en Administrar lo que ven los
asistentes.

4.4 Convertir a alguien en moderador

Al organizar una asamblea, puede designar moderadores para que aparezcan en la pantalla para
compartir contenido durante el evento. Para convertir a alguien en moderador, cambie su rol al crear una
asamblea.

4.5 Llevar a los moderadores dentro y fuera de la pantalla

Antes y durante de una asamblea puede elegir qué moderadores llevar dentro y fuera de la pantalla.
Cuando un moderador estd en pantalla, los asistentes podran oirles hablar y ver sus videos y contenido
compartido.

Para traer a un moderador a la pantalla:

A) Seleccione Personas en los controles de la reunién.

Camera

B) En el panel Participantes, mantenga el puntero sobre el nombre del moderador que desea mostrar
en la pantalla.



rom )
C) Seleccione Mas opciones """ > Traer a la pantalla g .

Para quitar a un moderador de la pantalla:

A) Seleccione Personas en los controles de la reunién.

B) En el panel Participantes, mantenga el mouse sobre el nombre del moderador que quiere quitar
de la pantalla.

C) Seleccione Mas opciones ~ "> Quitar de la pantalla s .

4.6 Compartir contenido usando RTMP-in

Durante una asamblea, los organizadores y moderadores pueden usar un codificador externo y habilitar
RTMP-in para integrar diferentes tipos de medios en el evento. Experimente el uso compartido de
pantalla de mayor calidad, la produccién de video y mucho mas.

4.7 Administrar preguntas y respuestas

Antes y durante el evento, usted y otros moderadores pueden interactuar con los asistentes a través de
preguntas y respuestas. Segun la configuracidon del evento, los asistentes pueden publicary responder a
preguntas mientras esperan a que se inicie el evento, asi como durante el evento.

4.8 Cambiar la configuracion de preguntas y respuestas

Para cambiar la configuraciéon de preguntas y respuestas del evento:

A) Seleccione Preguntasy respuestas E la ventana del evento.
B) Seleccione Configuracion de preguntasy respuestas £,
C) Cambie la configuracién de preguntas y respuestas del evento:



e Para evitar que los asistentes publiquen preguntas, desactive el botén de alternancia
Preguntas.

e Para evitar que los asistentes respondan a las preguntas publicadas, desactive el botén de
alternancia Respuestas.

e Para permitir que los asistentes publiquen preguntas de forma andnima, active el botén de
alternancia Publicaciones andnimas.

Nota: Las respuestas y reacciones de los asistentes no seran
anonimas.

e Pararequerir gue un organizador revise las preguntas antes de publicarlas, active el botén de
alternancia Moderar preguntas.

Nota: Una vez que active esta opcion, no podra desactivarla.
Las respuestas no se moderaran.

D) Seleccione guardar.

4.9 Abandonar o finalizar una asamblea

Para salir de una asamblea, seleccione Abandonar en la esquina de la ventana de Teams. Esto no
finalizara el evento para todos los usuarios.

Para finalizar una asamblea:

A) Seleccione la flecha desplegable situada junto a Salir en la esquina de la ventana de Teams.
B) Seleccione Finalizar reunion.

Esto finalizara el evento para todos los usuarios y detendra la grabacion.

5.-INFORME DE LA ASAMBLEA

Alterminar la asamblea se podra descargar el informe de asistencia de cada uno de los participantes en
la asamblea.

A) Vaya a su calendario de Teams.
B) Abrala asamblea existente.
C) Seleccione Informesy podré buscarla por la fecha y hora que se realizé.

Cretadbins

Creacidn die termas

Comecs elecindnicos 52
[ 1 T

Grabaciones



D) Podra visualizar los nombres de los participantes que estuvieron en la asamblea.

Nombre Primera union Ultima salida Duracion de la reunion Ral

AF A3FORO 541 14:15 4h 32m 24s Organizador

GC GERARDO GONZALEZ CENTENO G:d1 1415 4h 32m s Organizador
FLORES GONZAL,EZ JUANALEE.. 9:58 14:15 4h 13m 28s Organizador

?f NORA MICHELLE SANTILLANTF.. 12:53 12:55 m 21s Organizador

E) Podravisualizar todos los datos de la asamblea y Descargar para ver el informe completo.

25 abr 2024 9:41 - 14:16 «+ Descargar

62 9 9:41-1416  4n34m28s  Tn17m 52

Asistieran Participantes no Hora de inicio y Duracién de la reunién Tiempo medio de
identificados finalizacion asistencia

0]

6.- ADMINISTRAR LAS GRABACIONES LA ASAMBLEA EN MICROSOFT TEAMS

6.1 Grabacion de la asamblea

De forma predeterminada, una asamblea comenzara a grabar justo cuando se inicie. Para iniciar una
asamblea, Unase a la asamblea desde el calendario de Teams y seleccione Iniciar reunién en los
controles de reunién cuando esté listo.

Para evitar que una asamblea se grabe automaticamente:

A)
B)
C) Seleccione Opciones de reunién R

D) Desactive la opcion Grabar automaticamente.

Vaya a su Calendario de Teams.
Abra su préxima asamblea.

Para detener la grabacién durante una asamblea, seleccione Mas acciones... > Grabar y transcribir >
Detener grabacion.

6.2 Publicar la grabacion de una asamblea

Alterminar la asamblea se podra descargar la grabacion.

A) Vaya a su calendario de Teams.
B) Seleccione su asamblea anterior.
C) Vaya a Grabaciones

D) Seleccione la grabacion.



e Silagrabacion se guardd en OneDrive, seleccione Publicar desde OneDrive.

e Busquey seleccione la grabacién. Seleccione Confirmar.
E) Seleccione Publicar o Descargar.

Detalles

Creacion de temas

Correos electronicos

Informes

& Publicar desde OneDrive @ Vista previa del correo electronico

Ceremonia de investidura de grado Doctor Honoris Causa Prueba-20240424_200037-Meeting Recording.mpé

SIN PUBLICAR

Grabaciones

Publicar

+ Descargar

Para anular la publicacion, vuelva a la grabacién de la asamblea y seleccione Anular la publicacion.

De forma predeterminada, las grabaciones publicadas expiraran 30 dias después de publicarlas. Puede
ampliarlas eligiendo Extender durante 60 dias junto a la grabacidén publicada. Después de que pase la
nueva fecha, tendra que volver a cargar y volver a publicar el archivo para seguir compartiendo.



