
Tutorial para realizar 
la charla con 
Microsoft Teams

F A R M A C É U T I C O



FARMACÉUTICO Tutorial Microsoft Teams

En caso que tengáis previsto hacer la charla en formato virtual, a
continuación, os proporcionamos una ayuda para descargaros la
plataforma Microsoft Teams, ampliamente implementada en colegios,
donde podréis conectaros con ellos a través de una videollamada.

1- Descarga la aplicación
Para ordenador o portátil

• Ves a https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-teams/group-chat-
software

• Pulsa Descargar Teams

Para dispositivos móviles

• Ves a la tienda de aplicaciones de 
tu dispositivo y busca Microsoft 
Teams

• Instálala en tu dispositivo

Tutorial de ayuda para 
realizar la charla en 
Microsoft Teams
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En Windows - Ves a inicio > Microsoft teams

En mac – ves a Aplicaciones > Microsoft Teams

En dispositivos móviles – una vez instalada, pulsa
el icono de Teams

2- Abre la aplicación

Es posible que te pidan un código de doble seguridad que mandarán a tu
teléfono móvil o dirección de mail.

En dispositivos móvilesEn ordenador o portátil

SI NO DISPONES DE UN USUARIO Y CONTRASEÑA, DEBERÁS 
REGISTRARTE

SI YA DISPONES DE UN USUARIO Y CONTRASEÑA, ACCEDE A LA 
APLICACIÓN
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3- Convoca una reunión
Dirígete al apartado Reuniones

Introduce el nombre de la reunión, la fecha y la hora que has acordado 
con el colegio

Selecciona Programar una reunión

En dispositivos móviles

En ordenador o portátil
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Pulsa Programar

¡La reunión ya está programada!

Es hora de invitar al colegio para que se unan a la reunión el día y la hora 
definidos.

Pulsa Copiar invitación a la reunión

El programa genera un link de invitación a la reunión y lo guarda en el 
portapapeles.

Abre un mail y pégalo (botón derecho del mouse > pegar o pulsa 
Control+V) 
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4- El día de la reunión
Entra en la aplicación y dirígete al apartado Reuniones

Pulsa Unirse

Activa la cámara y el micro y pulsa Unirse ahora

¡Sólo queda esperar que el colegio se conecte!
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5- Compartir pantalla para 
visualizar los vídeos
Ten preparados los videos que vas a trabajar, los puedes visualizar desde 
tu área privada de www.isdinsunlab.com o descargártelos en tu 
ordenador.

Te aconsejamos que tengas todas las otras aplicaciones cerradas, así te 
será más fácil localizar la aplicación de los videos.

FUNCIONALIDADES EN LA PANTALLA DE VIDEOLLAMADA

Muestra los participantes conectados

Muestra la conversación, mensajes que pueden enviar los 
participantes 

Emoticonos que puedes utilizar durante la presentación, se 
muestran en la pantalla

Desactivar cámara

Silenciar el micrófono

Compartir contenido
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