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MANUAL DE USUARIO ATENCION VIRTUAL TEAMS

Sefior(a) usuario la atencidn de oficina virtual se realiza a través de la aplicacion TEAMS
por chat (mensaje de texto), al ingresa debe seguir los pasos que se describen en el
siguiente instructivo.
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1. Darclic enlaimagen para acceder a la oficina virtual.

Descargar la aplicacién de
Windows

Continuar en este explorador

Abra la aplicacién de Teams

2. Sitiene instalado Teams de escritorio en su computador dar clic en abrir URL:msteams,
de lo contrario dar clic en cancelar.


msteams
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Descargar la aplicacién de
Windows

Use la
mejor

cién de escritorio para obtener la
encia.

¢Como desea unirse a la .
.. Continuar en este explorador
reunlon de Teams? No se TEG..HE'E Wil‘ng‘E descarga o

instala

Abra la aplicacién de Teams

¥a lo tiene? Vaya directamente a |3 reunion.

3. Sinotiene instalado Teamsy le dio cancelar en el anterior paso, dar clic en continuar
en este explorador.

Elija su configuracién de audio y video para

Reunion

Unirse ahora

£83 Synaptics HD Audio

Otras opciones de unién

cJx Audio desactivado

Para mejorar su experiencia, inicie sesidn

4. Digite sunombre completo para identificacion dentro de la oficina virtual.
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Elija su configuracién de audio y video para

Pepito Perez| Unirse ahora

- =1 o Lynaptics HD Audio

_tras opciones de unién

Jx Audil desactivado

5. Después de digitar su nombre completo debe dar clic en el icono Unirse ahora.

Hemos notificado a las personas de la reuniéon que esta esperando.

organizador o la invitacién proviene de su empresa o es  ela. inicie sesion

Synaptics HD Audio

6. En lasiguiente ventana debe esperar a que el funcionario que esta atendiendo la
oficina virtual le de autorizacion de ingreso a la oficina virtual.

7. Después de ser autorizado le aparece en pantalla una venta como se ve en la imagen,
si es asi puede iniciar a escribir en la opcidn de chat (mensaje de texto de la
aplicacion, dando clic sobre el icono sefialado se despliega una pantalla como la que

sigue.
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Chat de la reunisn

8. Este puede escribir y enviar el mensaje usando la opcién “Enter” de su teclado o la
opcién o icono enviar como se muestra en la imagen.

Chat de la reunién

9. Alfinalizar su consulta o tramite virtual favor dar clic el icono de teléfono en rojo para
finalizar la atencién virtual.

Muchas gracias por usar los servicios virtuales del Centro De servicios Judiciales de San Gil
Santander.
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