
▪ Lo que verá durante la audiencia

▪ Cómo verificar y probar sus dispositivos

▪ Qué hacer cuando reciba el correo 

electrónico para la Audiencia virtual

▪ Cómo unirse a la audiencia

Esta guía muestra los pasos a seguir:

▪ Cómo iniciar la plataforma
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▪ Cómo unirse a la audiencia a una hora 

específica
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▪ Cómo unirse a una audiencia privada

11▪ Cómo presentar documentos de evidencia

8

PARTICIPANTES

GUÍA DEL USUARIO



Todos los participantes (excepto el personal del Tribunal) recibirán una invitación por correo electrónico para la reunión de su bufete de abogados con la 
información de la próxima audiencia y un enlace a la Audiencia virtual. Cuando la audiencia esté programada para iniciar, abra el correo electrónico o la 
invitación a la reunión con la información de su próxima Audiencia virtual y haga clic en el enlace UNIRSE A LA AUDIENCIA VIRTUAL.
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INVITACIÓN POR CORREO ELECTRÓNICO PARA LA AUDIENCIA VIRTUAL

Correo electrónico de la Audiencia 
virtual

Haga clic en el enlace UNIRSE A LA 
AUDIENCIA VIRTUAL para poder 
participar.
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Abra la aplicación de escritorio de Teams en su computadora. Si no tiene Teams, descargue la aplicación (recomendada) o use la versión web de 

Teams como alternativa.

Ventana emergente de la versión de 
escritorio de Teams

Le permitirá abrir la aplicación de 
escritorio de Teams en su computadora. 
Haga clic en Cancelar si desea elegir otra 
opción.

Aplicación web de Teams

Haga clic aquí para comenzar a usar 
Teams en un navegador web, por 
ejemplo, Chrome o IE/Edge.

Aplicación de escritorio de Teams 
actual

Como en la ventana emergente, aquí 
también podrá abrir la aplicación de 
escritorio de Teams que ya está 
instalada en su computadora.

Descargar la aplicación de escritorio de 
Teams

Si no tiene Teams instalada, haga clic 
aquí para descargar la aplicación en su 
computadora.

COMENZAR A USAR LA APLICACIÓN DE ESCRITORIO O LA APLICACIÓN WEB DE TEAMS



Recuerde escribir su nombre completo y su función, después haga clic en Unirse ahora y espere en la sala hasta que el facilitador del Tribunal 
acepte su participación en la videoconferencia de la Audiencia virtual. Si olvida introducir su información, puede abandonar la audiencia después 
de registrarse y volver a unirse con su nombre y su función.

Esperar para unirse a la 
Audiencia virtual

Haga clic en Unirse ahora y 
espere hasta que lo acepten 
en la Audiencia virtual.
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Escribir nombre

Escriba su nombre completo 
y su función aquí, por 
ejemplo, John Smith -
Cliente, para que puedan 
identificarlo durante la 
Audiencia virtual. 

UNIRSE A LA AUDIENCIA VIRTUAL



Antes de entrar a la videoconferencia de la Audiencia virtual, puede ajustar su configuración de video, audio y pantalla.
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Ver configuración del 
dispositivo

Verifique que los altavoces, el 
micrófono y la cámara se 
hayan detectado 
automáticamente. 

Unirse a la Audiencia virtual

Cuando esté listo, haga clic en 
Unirse ahora para participar en la 
Audiencia virtual.

Activar cámara

Active su cámara para 
que los demás puedan 
verlo durante la 
Audiencia virtual.

Activar micrófono

Reactive su micrófono cuando 
necesite hablar, de lo contrario, 
déjelo en silencio para evitar 
cualquier sonido molesto.

CONFIGURACIÓN DE AUDIO Y VIDEO



Vaya a Configuración del dispositivo y haga clic en Hacer una llamada de prueba para comprobar que el micrófono, los altavoces, la 
cámara y el Internet están conectados y funcionan correctamente. Al finalizar la prueba, haga clic en Unirse ahora para participar en la 
audiencia.

Resultados de la llamada de prueba

Termine la llamada de prueba para ver los 
resultados. Cierre para volver y unirse a la Audiencia 
virtual o vaya a la configuración del dispositivo para 
ver sus dispositivos de nuevo.
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Verificar dispositivos

Haga una llamada de prueba 
para comprobar que sus 
dispositivos están 
conectados y funcionan 
correctamente.

HACER UNA LLAMADA DE PRUEBA

Unirse ahora

Haga clic aquí para participar 
en la audiencia virtual.



Después de unirse a la Audiencia virtual, verá y escuchará a otros participantes en la Sala de tribunal.

Opciones de reuniones

Mueva el ratón sobre la 
pantalla para ver las 
opciones para ocultar la 
cámara, silenciar el 
micrófono, compartir 
pantalla, cambiar los fondos, 
verificar la configuración del 
dispositivo, levantar la mano, 
chatear o colgar.
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Ver participantes

Podrá ver hasta nueve 
participantes. 

Organizar vista

Su vista cambia entre 
aquellos que hablan. Haga 
clic con el botón derecho en 
la imagen de un participante 
y seleccione Fijar para 
asegurarse de que 
permanezca en su vista 
principal. 

PRESENTAR DOCUMENTOS DE EVIDENCIA



Si usted es un testigo, intérprete o alguien que debe comparecer a una hora específica durante la audiencia, el facilitador del Tribunal o su asesor 
legal le avisará por teléfono o mensaje de texto sobre su próxima cita. Puede participar en la audiencia usando el enlace del correo electrónico y 
esperar en la sala hasta que el facilitador le permita participar en la audiencia.
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La sala

Después de hacer clic en el 
enlace de la audiencia, 
espere tranquilamente hasta 
que el facilitador del Tribunal 
le permita participar en la 
audiencia.

UNIRSE A LA MITAD DE LA AUDIENCIA VIRTUAL

Correo electrónico de la Audiencia virtual

Haga clic en el enlace UNIRSE A LA AUDIENCIA 
VIRTUAL para poder participar.



Para unirse a una reunión privada, como a una Consulta con el juez en el estrado o a una discusión entre clientes y abogados, haga clic en mostrar conversación y 
después haga clic en el enlace de la reunión en el panel del chat. Después, debe esperar en la Sala hasta que el facilitador le permita participar en la reunión privada.

Mostrar conversación

Mueva el ratón sobre la 
pantalla para ver la barra de 
opciones, haga clic en 
Mostrar conversaciones y 
después en el enlace de la 
reunión para unirse a la 
reunión privada.

9© 2020 For The Record Ltd. Todos los derechos reservados.

Enlace de reunión privada

Haga clic en el enlace para 
unirse a la reunión privada. 

UNIRSE A REUNIONES PRIVADAS



Al finalizar la reunión privada, puede colgar para volver a la Audiencia virtual. Como alternativa, puede mover el cursor sobre la pantalla y hacer 
clic en el ícono de reproducción para volver a la audiencia. 

Invitar a alguien

Escriba la dirección de correo 
electrónico de la persona que 
desea agregar a esta reunión, 
por ejemplo, el cliente.

Colgar

Cuelgue la llamada de la 
reunión privada.
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REGRESAR A LA AUDIENCIA

Regresar a la 
Audiencia virtual 

Mueva el ratón sobre 
la pantalla y haga clic 
aquí para volver a la 
Audiencia virtual.



Para unirse a una reunión privada, como a una Consulta con el juez en el estrado o a una discusión entre clientes y abogados, haga clic en mostrar conversación y 
después haga clic en el enlace de la reunión en el panel del chat. Después, debe esperar en la Sala hasta que el facilitador le permita participar en la reunión privada.

Mostrar conversación

Mueva el ratón sobre la 
pantalla para ver la barra de 
opciones, haga clic en 
Mostrar conversaciones y 
después en el enlace de la 
reunión para unirse a la 
reunión privada.
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Enlace de reunión privada

Haga clic en el enlace para 
unirse a la reunión privada. 

UNIRSE A REUNIONES PRIVADAS



Para presentar los documentos durante la audiencia, el facilitador del Tribunal tendrá que nombrarlo presentador. Después, abra el documento 
en su computadora, haga clic en compartir pantalla y seleccione el documento que desea presentar. 

Compartir pantalla

Mueva el ratón sobre la 
pantalla y haga clic aquí 
para compartir su pantalla 
durante la audiencia.

Seleccionar pantalla

Puede seleccionar 
mostrar su Escritorio o 
una aplicación o 
documento específico.
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PRESENTAR DOCUMENTOS DE EVIDENCIA



FIN

VirtualJustice.com
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