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Una vez que se haya unido o que lo hayan invitado a una reunién en Microsoft Teams (Teams), vera el recuadro que
se muestra a continuacion, el cual le dara una variedad de herramientas para gestionar su experiencia durante la
llamada. Tome en cuenta que, dependiendo de la versidon de Microsoft Teams que esté usando, es posible que no
cuente con todas las funciones incluidas en esta guia.

A continuacién, se muestran los diferentes botones que puede usar en Teams:

Duracion del tiempo de conexidn [ Compartir contenido | | Levantarlamano | | Ver participantes
a la reunién
-
Activar o desactivar la cdmara Opciones y configuraciones Ver Terminar la
o el micréfono adicionales conversacion llamada

Tiempo: Esto le indicara cuanto tiempo lleva conectado a la reunidn activa.

Camara y micréfono: Estos botones activaran y desactivaran la capacidad de que lo vean
y de comunicarse con los demas.

Compartir contenido: Al seleccionar esta opcidn, usted podra mostrar su pantalla, una
aplicacion o ventana en particular, o compartir archivos.

Opciones y configuraciones adicionales: Consulte la siguiente pagina para ver los detalles de las opciones
disponibles.

Levantar la mano: Por el momento, la Comision no recomienda el uso de esta funcién. Si usa esta funcion,
es posible que no lo noten o escuchen si deseara hablar. Hable en voz alta cuando sea adecuado o utilice la
funcién de conversacién.

Ver conversacidn: Esta herramienta permite que todos los participantes de la reunién se comuniquen por
escrito si experimentan un problema técnico para el que se necesite recibir mas ayuda. No use esta funcién
para mantener una conversacion, plantear preguntas o hacer comentarios acerca de temas sustanciales.

Ver participantes: Al hacer clic en este botdn, podra ver a todos los participantes conectados a la llamada

en ese momento. Terminar la llamada: Este botdn lo sacara de la reunidn.
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Opciones y configuraciones adicionales:

Tome en cuenta que algunas de estas opciones podrian no estar disponibles para

todos los usuarios.
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Si se usan notas de la
reunion en Teams,
cualquiera puede hacer clic
aqui para leerlas y editarlas. . A ar pantalla completa
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Al usar la funciéon de video para
que lo vean en la reunién de Activar subtitulos e o (pre

Teams, esta opcion le permitira
modificar digitalmente lo que
lo rodea con un programa.
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Esto le permitird cambiar las
configuraciones de audio y video
de su computadora personal
durante la reunidn.

Al hacer clic aqui, usted
podra expandir su ventana
de Teams para que ocupe

toda su pantalla.

La funcidn de subtitulos en
vivo es preliminar. No es
perfecta y no se espera que
sea confiable. Sin embargo,
puede ser de ayuda para
quienes tienen discapacidades
auditivas. Al hacer clic en este
botdn, se activara esta
funcién solo en su PC, no en
las de los otros usuarios.

Debido a la naturaleza de las reuniones con multiples participantes, a algunas personas les podria resultar mas
dificil transmitir videos que a otras, dependiendo de su conexidn de Internet y del ancho de banda disponible.
Usar esta funcion le permitird ocupar menos ancho de banda para asegurar que pueda escuchar y desempeiiarse

de manera eficiente en la reunién.

Mejores practicas en Microsoft Teams:

e Desactive su micréfono cuando usted no esté hablando.

e Sea consciente de lo que dice, lo que comparte o lo que escribe en una reunién de Teams. Estas
reuniones forman parte del registro publico y estan sujetas a la Ley de Registros Publicos de Washington
(Cadigo Revisado de Washington [Revised Code of Washington, RCW] 42.56).

e Sinecesita ayuda especial u otras consideraciones, sea proactivo y pdngase en contacto con el
coordinador de la reunién lo mas pronto posible.

e Sidetecta un problema técnico, escriba un mensaje en el hilo de la conversacién dentro de Teams.

Desde ahi, el moderador lo asistira para arreglar el problema que esté teniendo.

e Sino puede conectarse a la reunién y faltan menos de 30 minutos para que comience, o si la reunién ya
comenzd, comuniquese con el supervisor del Centro de Registros de la Comision de Servicios Publicos y
Transporte (Utilities and Transportation Commision, UTC), Ryan Smith, al 360-915-3646. Como alternativa,
puede enviar un correo electrénico a ryan.smith@utc.wa.gov.
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