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Programacion de Citas

Elija el tipo de reunidn, la fecha, y la hora para su cita.
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Después de seleccionar el tipo de cita, la fecha y la hora, desplacese hacia abajo para ver los
campos adicionales.

Se le solicitard cierta informacion. Todos los campos obligatorios estan marcados con un
asterisco (*). Por favor, proporcione la mayor cantidad de informacidn posible para ayudarnos a
preparar para su cita.

Una vez que complete los campos obligatorios, seleccione el boton “Reservar”.
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Recibird un mensaje en la parte superior de la pagina confirmando que su cita esta programada.

{7 ) | it g v A A L el e TR 3 8 ke ) B

Proxima reserva para John Doe

Reunidn virtual de 30 minutos

B miercoles ade junio de 2025 Reprogramar

®  15:40 (30 minutos)

Cancelar reserva

Nueva reserva

Recibird un correo electrénico de confirmacién una vez que su cita se haya programado
exitosamente.

El correo electronico tendra un enlace para administrar su cita si necesita cancelarla o
cambiarla.

Si programo una reunion por video, el correo electrdnico incluird el enlace que necesita para
unirse a su reunion virtual.

- Atras GQ Q E: ﬁ D @ @ ok \]’ X
John Doe - Reunion virtual de 30 minutos

' ™\
Reunion virtual programada
Tiene programada una reunién virtual de 30 minutos el viernes 23 de mayo de 2025 a las 10:00 a. m. a través de Microsoft Teams con el ID de reunion 999 999
999 999 y el codigo de acceso noooom.
Nota
# Unase a la reunion virtual aqui
* Reprograme o cancele la reunion aqui
Creado por Yahoo Mail (0] ¢ Le resulté atil? ﬁ q

L J
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Reprogramacion de Citas

Si necesita reprogramar o cancelar su cita, en el correo electrénico de confirmacidn de la cita
encontrara el enlace “Reprogramar”. Haga clic en el enlace y se abrirad su pdagina de cita.

Seleccione el botén “Reprogramar” y elija su nueva fecha y hora.

Detalles de | reunisn

Puede admiristrar esta reunin desde su calendario o desde el comen electrénice de confirmacian emviado a subardeja de entrada

B 17 Sarah Smith - Cita en persona de 30 min

411:35 a. m. - 12:05 p. m. Miércoles, 21 de mayo de 2025

.:\ (UTC-08:00) Hora del Pacifico (EE. UU. y Canada)

(®) 550 Capitol S5t NE (550 Capitol St NE, Salem, Oregén 97301, Estados Unidos)

(5] meserve unahora para conectarse conmiga

[1="9. Reprogramar f‘a Cancelar reunidn t_=°‘ Nusvareunién

Ingrese su nombre, correo electrénico y cualquier nota que desee que sepamos para su cita.
Después de completar los campos obligatorios, seleccione el botdn “Actualizar”.

Reservar una cita en persona

de 30 minutos
Mié 21/05/2025 12:05 PM -12:35 PM
(UTC-08:00) Hora del Pacifico (EE. UU. y Canada)

Nombre *

‘ Sarah Smith

‘ sarahsmith@gmail.com

Motas

:Algo mas que quieras compartir?
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Recibird una confirmacién de que su cita estd programada.

Reservar 30 min en persona
Cita

Mié 21/05/2025 12:05 PM - 12:35 PM
(UTC-08:00) Hora del Pacifico (EE. UU. y Canada)

jReservado!

Por favor, revise su correa electrdnico (sarahsmith@gmail.com) para obtener

una invitacion a la reunion de mi parte.
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Cancelacion de Citas

Si necesita cancelar una cita, en el correo electréonico de confirmacién de la cita encontrara el
enlace “Reprogramar”. Haga clic en el enlace y se abrird la pagina de su cita.

Seleccione el botdn “Cancelar reunion”.

11\

"T'_r

= Sally Smith

i f Pagina dereservas

Detalles de la reunion

Puede gestionar esta reunidn desde su calendario o desde el corrao electranico de confirmacian envisdo a su bandeja de entrada

& 17 Sally Smith - Cita en persona de 30 min

© 1208 p.m. - 12:35 p. m., miércoles 21 de mayo de 2025

(UTC-08:00) Hora del Pacifico (EE. UU. y Canada)

@ &

550 Capitol St NE (550 Capitol St NE, Salem, Oregon 97301, Estados Unidos)

Reserve una hora para conectarse conmigo.

5 Reprogramar £ Cancelar reunion @ Nueva reunian

Aparecerd una ventana emergente para confirmar su cancelacién.

Seleccione el botén “Aceptar” para cancelar su cita.

Cancelar reunion

¢ Estds saguro de que quisres cancelar esta reunidn?
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La ventana emergente cambiard a un mensaje de confirmacion indicando que su reunién fue

cancelada.

Reservar 30 min en persona

Cita
Mié 21/05/2025 12:05 PM - 12:35 PM
(UTC-08:00) Hora del Pacifico (EE. UU. y Canada)

Su reunidn ha sido cancelada.

X

En breve recibira un mensaje de confirmacion por correo electrénico.
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Unirse a una Cita por Video

Haga clic en el enlace en su correo electrénico de confirmacidn para unirse a su reunion.

€ Aud O A B 0O W @ - v X
O

Sarah Sample - Reunion virtual de 30 minutos

i N\
Reunion virtual programada

de 30 minutos para &l viernes 23 de mayo de 2025 a las 0 & m. & ravés de Microsoft Teams con &l 1D de reunién 999 999 999

¢ Unase a la reunion virtual aqui

# Reprograme o cancele la re

it fy P

A continuacién, se le pedird que se una a través de su navegador o la aplicacién Teams. No
todos los dispositivos permiten unirse mediante el navegador, por lo que la aplicacién puede ser
la Unica opcidn disponible. También hay un enlace para descargar Teams si decide usar la
aplicacién y no la tiene.
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s
Unete a tu reunion de Teams

Continuar en este navegador

Unete en la aplicacién Teams

Es posible que se le solicite darle permiso a Teams para usar su cdmara y micréfono.

e

£ Permitir que “teams.microsoft.com” use tu camara y
microfono?

Seleccionar S usar tus

o~ ‘ Puedes cambiar esta configuracion en la
micréfono y camara seccién Sitios web de la Configuracion de Safari.

Permitir

Nunca para este sitio web

No permitir

Se abrira Teams y podra escribir su nombre y ajustar la configuracién de audio y video antes de
conectarse a su cita por video.
Cuando haya configurado sus ajustes, seleccione el botén “Unirse ahora”.
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[ [} 0 %% Filtros de fondo

Escribe tu nombre

Reunion de Microsoft Teams

S

'R fudio del teléfono

&i No usar audio

Cancelar

4

Después de unirse, estara en una sala de espera virtual hasta que el organizador lo conecte a la

reunién por video.
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i
ijHola Sally Testing! Llegas temprano. El organizador te dejara entrar cuando comience la reunion.

Reunion de Microsoft Teams

Audio de ls computadors o
aracer us s e,
-
¢ @
Audio del teléfono
o @ 7 Fitros de fondo B ! Nousaraudo
Cancelar Unirse ahors

Una vez que el organizador lo conecte, lo vera en su pantalla y podrd comenzar su reunién.
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Para acceder a una opcién de chat durante su reunién de video, seleccione el icono de “Chat”, y
se mostrara el panel de chat.

Chatde la reunién x

Este mensaje ha sido eliminado X

(@ Sally Testing fue invitada a la reunién.

be un mensaje

v @ P
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Puede compartir su pantalla con nosotros durante la reunién por video. Nosotros no podemos
compartir nuestra pantalla con usted. No esta permitido grabar.

Cuando haya terminado, seleccione el botdn rojo “Salir” para finalizar su reunion.

g0 08 - w.s. 0 gy

Resolucion de Problemas

Si tiene problemas para conectarse a su reunién por video, puede intentar lo siguiente:

e Borrar la memoria caché y las cookies de su navegador

e Utilizar un navegador diferente

e Asegurarse de que la aplicacion Teams tenga permiso para usar su micréfono y
camara antes de su reunion por video.

Procesos

Si no se presenta a una cita en persona o por video, intentaremos llamarlo.

Después de 10 minutos, si no logramos comunicarnos con usted o no se ha unido a su cita,
saldremos de la cita y deberd reprogramarila.

Las reuniones tienen una duracién determinada.
Si su conversacidn se extiende y tenemos disponibilidad, continuaremos la reunién.

Sin embargo, si tenemos otra reunidn programada, tendremos que finalizar la reunion a la hora
establecida para respetar el tiempo de la siguiente persona.
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