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MANUAL DE USUARIO 
Acceso virtual a reuniones o eventos 
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REQUISITOS Y PASOS PARA PARTICIPAR  
DE REUNIÓN VIRTUAL  

 
Con ocasión de la emergencia económica social y ecológica y la emergencia sanitaria por 
causa del coronavirus COVID-19, se hace necesario establecer los requisitos para la 
participación en reuniones virtuales. 

 
La reunión virtual se realizará bajo los siguientes requerimientos: 
 
 

1. REQUISITOS: 
 
 
 
1.1. ACCESO A CUENTA EN PLATAFORMA MOFFICE 365:   
 
Cada rector debe verificar que su cuenta de acceso a la plataforma office 365, 
correo oficial de la Secretaría de Educación del Tolima, está activa y disponible para 
su ingreso. Recordar que las cuentas asignadas tienen la estructura:  
primernombre.primerapellido@sedtolima.gov.co o con algunas variaciones en caso 
de nombres homónimos.  
 
En caso de tener algún inconveniente con el acceso a su cuenta office 365 favor 
solicitar la asistencia técnica en los siguientes correos: 
 
soportemoffice365@sedtolima.gov.co 
gestion.tecnologia@sedtolima.gov.co 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:primernombre.primerapellido@sedtolima.gov.co
mailto:soportemoffice365@sedtolima.gov.co
mailto:gestion.tecnologia@sedtolima.gov.co
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1.2. TECNOLOGÍA DISPONIBLE 
 
Tener disponible un dispositivo con audio, cámara (preferiblemente) y micrófono, 
puede ser portátil, celular smartphone o computador de escritorio. Realizar pruebas 
de correcto funcionamiento a los componentes. 
 
 
1.3. DISPONIBILIDAD DE SOFTWARE MICROSOFT TEAMS 
 
Cada rector debe verificar el funcionamiento de la plataforma Microsoft – Office 365 
TEAMS, será la herramienta utilizada para participar en la reunión convocada y 
presentar su informe respectivo. A ella se tiene acceso mediante la cuenta asignada 
(es la misma del correo institucional)  
primernombre.primerapellido@sedtolima.gov.co o con algunas variaciones en caso 
de nombres homónimos.  
En caso de tener algún inconveniente con el acceso o instalación de Microsoft 
TEAMS favor solicitar la asistencia técnica en los siguientes correos: 
soportemoffice365@sedtolima.gov.co 
gestion.tecnologia@sedtolima.gov.co 
 
 
2. PASOS PARA PARTICIPAR EN LA REUNIÓN VIRTUAL 
. 
PASO 1. REVISAR SU CORREO:  Al correo institucional le será enviado un correo 
electrónico a través del cual se le enviará un link para acceder a la reunión virtual, 
como se muestra en la siguiente imagen: 
 

mailto:primernombre.primerapellido@sedtolima.gov.co
mailto:soportemoffice365@sedtolima.gov.co
mailto:gestion.tecnologia@sedtolima.gov.co
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PASO 2:  Acepte la participación en la reunión dando click en la opción Aceptar O 
SI y enviar respuesta ahora 

  
PASO 3: A la hora y fecha programada para la reunión, abra el correo enviado o 
como alternativa abra en la agenda (calendario) de su correo y ubique en la parte 
inferior el mensaje en color morado “Unirse a reunión de Microsoft Teams” y 
haga clic ahí 

 
PASO 4. Esto abrirá una ventana como la siguiente: 
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PASO 6. Haga clic en Cancelar y luego en “Unirse por internet en su lugar” 
 
PASO 7. Esto le permitirá acceder a la reunión. 
 
PASO 8:  Si el acceso es a través del calendario, aparece la siguiente imagen, aquí 
se debe repetir el paso 3 

 
 
PASO 9:  Participe activamente y tenga en cuenta las siguientes recomendaciones: 
 

1. Habilite su cámara y micrófono solo cuando vaya a participar.  Caso contrario 
genera ruido en el ambiente que impide claridad en la comunicación de la 
reunión.   

2. Únicamente ingrese con su cuenta institucional, las demás cuentas no serán 
aceptadas en la reunión porque hay un límite de 250 asistentes. 

3. Durante el tiempo que no participa, inhabilite cámara y micrófono. 
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3. PASOS PARA PARTICIPAR EN LA REUNIÓN VIRTUAL 
DESDE EL CELULAR O DISPOSITIVO MÓVIL 

 
Paso 1. Asegúrese de tener instalada la aplicación Microsoft Teams, para ello vaya 
a la Play Store o App Store según su dispositivo: 
 

Play Store (Android)    App Store (iOs) 

       

Paso 2. Busca la aplicación Microsoft Teams y haz clic en INSTALAR o ABRIR y 
espera hasta que complete la instalación 

 

 

Paso 3. Sigue los pasos de configuración, se te solicitará tu usuario y contraseña, 
recuerda que son los mismos de Office 365 usuario@sedtolima.gov.co y la 
contraseña actual de tu cuenta. 

 

Paso 4. Estando en Microsoft Teams ubique la opción “calendario” y luego haz 
click en el botón unirse (color morado) ubicado al lado de la reunión citada 

 

mailto:usuario@sedtolima.gov.co
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Paso 5. Participa activamente de la reunión y tenga en cuentas las 
recomendaciones del paso 9 en la parte 2 de este manual 
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