Pasos para agregar complementos Microsoft Teams Calendar de Google

e Iniciar sesion con la cuenta institucional en navegador web de preferencia en el sitio
www.google.cl
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Acceder Te damos la bienvenida

Usa tu Cuenta de Google
@ demo@ubickic.cl v

Correo electrénico o teléfono

[ demo@ubiobio.c||

Ingresa tu contrasefia
;Olvidaste el correo electrénico? [

[0 Mostrar contrasefia

¢Olvidaste la contrasefia?

¢Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para
navegar de forma privada. Mas informacion

Crear cuanta

e Una vez que se halla ingresado su cuenta institucional, debemos ir al apartado de “Google
Apps” que se caracteriza por tener 9 puntos como se muestra a continuacion.
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e Cuando presionemos el boton de “Google Apps” encontraremos las aplicaciones de Google que

vienen integradas a nuestra cuenta institucional y en el cual nos enfocaremos en el que dice
Calendar.
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¢ Una vez abierto el Calendar, vamos a corregir una programacion que viene por defecto, que es
iniciar el dia lunes y no el domingo como viene por defecto cuando se inicia el perfil.
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Reunirse con...

& Buscar a gente

e Para corregir esto nos iremos al menu de configuracion que se muestra con la forma de un
engranaje.
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e Una vez dentro de él presionamos donde dice Configuracion.
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Reunirse con...

& Buscar a gente

e Y nos vamos al apartado que indica las opciones de Visualizacion y cambiamos para que
empiece el dia Lunes la semana.
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General ~ . . . ..
Opciones de visualizacion

Idioma y region Mostrar fines de semana

Zona horaria Mostrar eventos rechazados

Maostrar nimeros de semana
Husos horarios
. Mostrar los eventos mas cortos como eventos de 30 minutos
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e Luego volvemos a calendario y el dia lunes sera el inicio de semana.
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e Pulsamos el boton “obtener complemento” el cual esta identificado con el signo “+”.
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e Pulsamos el botén destacado en la figura a continuacion.
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= Iniciar sesién en la cuenta - Google Chrome

Seleccionamos Instalar.
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Elige una cuenta de ubiobio.cl

para ir a Microsoft Teams GSuite Addon

Usuario Ubb
demog@ubiobio.cl

(® Usar otra cuenta

Para continuar, Google compartira tu nombre, tu direccion
de correo electronico, tu preferencia de idioma y tu foto de
perfil con Microsoft Teams GSuite Addon. Antes de usar
esta aplicacion, puedes leer |a politica de privacidad y los
términos del servicio de Microsoft Teams GSuite Addon.

Y se nos desplegara un cuadro emergente en donde se nos consultara en que cuenta se debe
instalar el complemento, en este caso nuestra cuenta institucional, luego se nos indicara los
permisos que tendra este complemento, el cual permitimos.

E Ver y descargar cualquier calendario al que @
tengas acceso a través de Google Calendar

b Conectarse a un servicio externo.

b Ver tu pais, tu idioma y tu zona horaria

Confirma que confias en Microsoft Teams GSuite
Addon

Puede que estés compartiendo informacion sensible con
este sitio web o esta aplicacion. Consulta los

términos del servicio y las politicas de privacidad de
Microsoft Teams GSuite Addon para saber como se
trataran tus datos. Puedes ver o retirar el acceso en
cualquier momento en tu cuenta de Google.

Mas informacion sobre los riesgos
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Luego de instalado aparecera como icono en la parte derecha del calendario, al pulsarlo
aparecera la aplicacion Teams y deberemos iniciar sesion como se muestra a continuacion.
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Luego de realizar los pasos anteriores, debemos cerrar el navegador, para luego volver a abrirlo
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Microsoft Teams
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Seleccione un nuevo evento de calendario
para empezar
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AGREGAR REUNION DE MICROSOFT TEA...

[ ]
e ingresar a calendar, entonces el complemento estara listo para el uso.
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e Para agendar reuniones seleccionamos un dia en el calendario haciendo click, en este podemos
indicar el nombre a la Reunidn, Agregar a los participantes y seleccionar la plataforma de
reuniones a usar.
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Una vez Lista y agendada la reunién, los participantes agregados seran notificados via correo
electronico, donde se incluira la invitacion a participar de la reunion.
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