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Tutorial de ayuda para
realizar la charla en
Microsoft Teams

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

Para ordenador o portatil

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

software

* Pulsa Descargar Teams

B8 Microsoft | Teams Productos v Soluciones

Microsoft Teams

Retinete, chatea y colabora en un solo lugar.

fcabtanegmts m

Ver planes y precios >

Microsoft Teams es para todos

Para dispositivos mdviles

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

* Instalala en tu dispositivo

i % Microsoft Teams
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H -4 S| YA DISPONES DE UN USUARIO Y CONTRASENA, ACCEDE A LA
2- Abre la aplicacion

En Windows - Ves a inicio > Microsoft teams

En mac - ves a Aplicaciones > Microsoft Teams

Microsoft Teams Cerrar sesion
En dispositivos moviles - una vez instalada, pulsa
el icono de Teams
a“g
SI NO DISPONES DE UN USUARIO Y CONTRASENA, DEBERAS \m 4

REGISTRARTE

ijLe damos la bienvenida a Teams!

En ordenador o portatil En dispositivos moéviles Campata sscoa o fooproecion

e e Wicrosoft Teams
Microsoft Teams

8

Microsoft Teams

8

a

cccccc

Inicie sesion con su cuenta
profesional, educativa o de
Entre en su cuenta Microsoft
profesional, educativa o
de Microsoft.

Direccién de inicio de sesién

coleion xsisaincon

Escribir contrasena

N esté en Toams todffa? Més informacién

Es posible que te pidan un cédigo de doble seguridad que mandaran a tu
teléfono movil o direccion de mail.
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3- Convoca unha reunion

Dirigete al apartado Reuniones

En ordenador o portatil

S ﬁ

Equipos Y [Bll General Publicaciones Archivos Wiki + ® Todala orga. St Reunirse (D) +++

Sus equipos
Campana escolar fotoproteccion Le damos la bienvenida.

General Aqui tiene algunas cosas para comenzar...

Agregar més personas Crear més canales Abrir las preguntas frecuentes

& Invitar a contactos & Nueva conversacion

@' Uniseaunequipoocrea.. (3

¢F Fuente- S =
En dispositivos moviles Busaueda

=
8-

Encontraré las alertas aqui
Permanezca informado de la
actividad relevante, como
menciones, Me gustay
respuestas.

o Invitar a contactos

B ctvidad (D) chat &85 Eaquipos @ Q Uamadas [ Archivos -+ Mis
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Selecciona Programar una reunién

o —

B renione

=X

Programar tu préxima reuniéon

Cuando tenga reuniones programadas,

Reunirse ahora Programar una reunion
Iniciar una reunin en este Ll Comparta el vinculo para
momento. reunirse mas tarde.

Introduce el nombre de la reunion, la fecha y la hora que has acordado

con el colegio

Programar una reunién

£ Campafia escolar de fotoproteccion

@ 28 feb. 2021 1000 28 feb. 2021 1030 v 30min

Cerrar
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Pulsa Programar

Programar una reunién

#  Campafia escolar de fotoproteccion

@  28feb.2021 10:00 . 28 feb. 2021 1030 v 30min

iLa reunién ya estd programada!

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

La reunién esté programada

Compartir a invitacién a una reunién con otras personas.

Copiar invitacién a reunion

Compartir por Google Calendar

Administrar la configuracién de privacidad en Opciones de reunién

Tutorial Microsoft Teams (==

Pulsa Copiar invitacién a la reunién

La reunién esté programada

Compartir la invitacién a una reunién con otras personas.

Copiar invitacién a reunién

Compartir por Google Calendar

Administrar la configuracion de privacidad en Opciones de reunion

El programa genera un link de invitacién a la reunién y lo guarda en el
portapapeles.

Abre un mail y pégalo (botdn derecho del mouse > pegar o pulsa
Control+V)

Raleway St CHM|~NB IV S

Para

Cc:

Cco:

Asunto:

De: Campafia escolar fotoproteccion - colegios.es@isdin.com
Esta invitado a unirse a una reunion de Microsoft Teams

Titulo: Campafa escolar de fotoproteccion

Unase en su equipo o aplicacion movil
Haga clic aqui para unirse a la reunion
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4- E I d I'a d e Ia re u n ié n Activa la cdmara y el micro y pulsa Unirse ahora

Entra en la aplicaciéon y dirigete al apartado Reuniones

Elija las opciones de video y audio

o m

Equipos Y [ General publicaciones Archivos Wiki + ® Todala orga. G Reunirse (D) e+ Audio del equipo
Use ol micrdfono y el al

Le damos la bienvenida.

fia escolar fotoproteccion

i
General Aqui tiene algunas cosas para comenzar. La cémara ests apagada
Audio de sala
£ Usar el sistema de audio
[N [
No usar audio
-2
~e
Cancelar
Agregar més personas Crear més canales Abrir las preguntas frecuentes

Pulsa Unirse

Elija las opciones de video y audio

¢ — m

domingo, 28 de febrero de 2021 Micréfono y altav

w
:( Al s L

Audio de sala

No usar audio

Cancelar Unirse ahora

iSolo queda esperar que el colegio se conecte!
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FUNCIONALIDADES EN LA PANTALLA DE VIDEOLLAMADA

5- Compartir pantalla para
visualizar los videos

Ten preparados los videos que vas a trabajar, los puedes visualizar desde
tu area privada de www.isdinsunlab.com o descargartelos en tu
ordenador.

o~ Abandonar v

Te aconsejamos que tengas todas las otras aplicaciones cerradas, asi te
sera mas facil localizar la aplicaciéon de los videos.

Muestra los participantes conectados

Muestra la conversacion, mensajes que pueden enviar los
participantes

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

Desactivar cdmara

Silenciar el microfono

Compartir contenido



