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Subsalas de Teams

Microsoft Teams
Guia de uso para profesores
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1 I Crear salas o subgrupos

Da clic sobre la opcion “Reunirse ahora” o “Programar una reunion”:

General Publicaciones Archivos 4 mas 1 & Equipo I::H Reunirse v @

(W Reunirse ahora

Programar una reunién

Da clic en la funcion “Salas para sesion de subgrupos” que tiene el icono que te seflalamos en la imagen:

Reunién en "General”

Participantes M Ten en cuenta que esta
S — funcion solo esta

2 Cormpitiinacion disponible para la

N . aplicacion de escritorio y
Ej“:wlhm solo la vera el organizador

de la reunion.

o ador
—
k’! Maria Camila Sudrez Makiud

‘ ?. Sandra Manna Montejo Campillo 8 s

Sugerencias (2)




p I Configuracién de salas

Crear salas para sesion de subgrupo

Configuracion de la sala

~

Configura las salas: define cudntas salas o ZCuantas salas necesita?
subgrupos necesitas y asigna las personas de

forma manual o automatica. Por ultimo, da clic en Participantes

“Crear SaIaS"' ;Como desea asignar personas a salas?

J

Automidticamente
Asignar 2 Contactos 2 1 sala (2 por sala)

.1, Si seleccionas la opcion automatica, Ia
-()= aplicacion asignara de forma aleatoria las
- salas a los participantes.

Manualmente

Agregue participantes individualmente a salas para sesion de subgrupo.




1 I Crear salas para sesion de subgrupos en una reunidon de Teams

Si vas a asignar a los

Salas para sesin de X participantes
subgrupo manualmente, entonces
debes dar clic sobre la

Salas para sesion de
subgrupo

L4 ‘l .
opcion “Asignar Asignar participantes
Participantes" que te Maria Camila Sudrez Makiud, Sandra Mar..
aparece en el lado ] Seleccionar todos Asignar
izquierdo de la Maria Cami Sala 1(0)
aplicacion, luego se Sandra Ma1  Sala 2 (0)

desplegaran los nombres

K de los estudiantes: / Administrar salas | Agregar sala

4 )
Selecciona el nombre de los estudiantes

gue vas a asignar, da clic en “Asignar” vy

elige la sala a la cual los vas a agregar.
. J




p I Configuracién de salas

Sala sin configurar

Salas para sesion de
subgrupo

Asignar participantes

0aos 105 partiapantes estan asignados

Administrar salas | Agregar sala

= o

Wana Camila Sudrez Malaud

Bl| e e

Una vez los participantes tengan una sala
asignada, debes dar clic sobre la opcidn
“Iniciar Salas”, en ese momento, los
estudiantes seran enviados a una nueva sala
de reunion.

\_

Sala configurada

Salas para sesion de
subgrupo

Asignar participantes
Todos los participantes estan asignados

Administrar salas | Agregar sala Cerrar salas

= T

Bl e




3 I Unirse a la sala

4 )

Para unirte a las salas, da clic sobre los tres puntos que
aparecen al frente de cada sala y luego en la opcidn
“Unirse a sala”. Una vez lo hagas, te pondras en Espera

en la reunion principal:

\. J

Salas para sesion da

subgrupo

As gnar parti

cQos 1os part

Sala 1.(1)
» ol

Aaria Cam
daria Ca

SdMdra vigrir

Sala 2 (1)

Unirse a sala

Cambiar el nombre de la sala

Cerrar sala




3 I Unirse a la sala

Se te abrira una nueva ventana y en la parte superior veras el numero de sala en la que te encuentras:




i I Cerrar sala

Para volver a la reunion general con todos los

Salas para sesién de RN | estudiantes, da clic en la opcidn “Cerrar salas”:
subgrupo

Amgnar partu:lpantes

os los participantes estan asignados
= pa g

Administrar salas | Agregar sala

Cala1 1
p) >t

Mana Camila Sudarezr Maloud En la reunion

Sala 2 (1
fj aa- [. 3 ina Montejo Campillo
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