
Equipos de Microsoft
para participantes y 

conferenciantes

Paso a paso a su curso de VHS en línea



Observaciones preliminares 1

✓ Durante el proceso de registro, le pedimos que descargue el 
programa o la aplicación "Microsoft Teams". Tanto la descarga como 
el uso de la aplicación son gratuitos.

✓También puedes usar equipos sin descargar un programa. Sin 
embargo, le pedimos que use el programa/app, ya que la calidad es 
mucho más alta allí.

✓Es importante que puedas usar un altavoz, un micrófono y una 
cámara (¡cada uno de los cuales es funcional!)

✓Siempre y cuando se cumplan los requisitos anteriores, se puede 
participar con un PC, un portátil, un tablet o un smartphone.



Observaciones preliminares 2

✓ En cuanto a su participación en los equipos de Microsoft, primero 
recibirá un correo automatizado de Microsoft. Por favor, no borre este 
correo, pero asegúrese de que fue iniciado por los VHS.

✓Una vez que se haya registrado en los equipos, puede utilizar estos 
datos de acceso para participar una y otra vez en los cursos en línea 
de la Universidad Popular. Entonces ya no necesita pasar por el 
siguiente proceso, sino que puede simplemente entrar en el 
programa con sus datos de acceso y asistir a su respectivo curso.



Observaciones preliminares 3

✓ Las instrucciones directas para usted se resaltarán en amarillo abajo, 
por lo que estará en el lado seguro si sigue estos pasos exactamente.

✓Los comentarios y observaciones básicas siempre se resaltan en 
verde. Estas notas le ayudan a hacer el mejor uso de los equipos y a 
entender lo que se está haciendo.



1. Recepción de un correo por parte de 
Microsoft

Por favor, haga clic 
aquí en
"Haga clic en 
"Registrarse en la 
Oficina 365

Por favor, guarde este 
correo, especialmente el 
nombre de usuario (= su 
propia dirección de correo 
según el esquema 
vorname.nachname@vhs-
gilching.de y la contraseña 
temporal)

mailto:vorname.nachname@vhs-gilching.de


2. Introducir la contraseña

1. Por favor, 
introduzca aquí la 
contraseña 
temporal de su 
correo, en este 
ejemplo 
"Buh71377".

2. Luego haga clic 
en "Registro".



3. Introducir su contraseña personal.

1. Por favor, 
introduzca aquí la 
contraseña 
temporal de su 
correo, en este 
ejemplo 
"Buh71377".

2. Por favor, 
introduzca su 
contraseña privada 
aquí dos veces

3. Luego haga clic 
en "Registro".Importante: Por favor, asegúrese de 

recordar su contraseña privada. 
¡Necesitarás esta contraseña para todos 
los futuros registros del equipo!



4. información adicional requerida

Por favor, haga clic 
aquí en 
"Siguiente".



5. asegurando su cuenta

Por favor, haga clic aquí 
en "Configurar ahora" 
(en "La dirección de 
correo electrónico para 
la autenticación no 
está configurada")



6. introduzca su dirección de correo 
electrónico privada

1. Por favor, introduzca su 
dirección de correo 
electrónico privada aquí 
(no introduzca la nueva 
"...@vhs-dirección de 
recogida"!). Por favor, 
asegúrese de que 
actualmente tiene acceso 
a esta dirección de correo 
y a los correos entrantes.

2. Haga clic en 
"Envíeme un correo 
electrónico".Por favor, siga estos pasos. Por ejemplo, si olvidas tu 

contraseña, puedes restaurar tu cuenta a través de 
tu dirección de correo electrónico. Por favor, 
recuerde con qué dirección de correo ha realizado 
este procedimiento



7. recepción de otro correo

Recibirá un correo a la dirección de correo 
que introdujo en el paso anterior

Por favor, tome nota del 
código dado en el correo. 
Si no recibes un correo 
electrónico, por favor 
revisa tu carpeta de 
correo no deseado.



8. Introducir el código

1. Por favor, introduzca el 
código del correo aquí

2. Por favor, haga clic en 
"Comprobar" después



9. terminar

Por favor, haga clic en 
"Terminar" aquí



10. Haga clic en "No".

Por favor, haga clic aquí 
en "No".



11. haga clic en la flecha

1. Por favor, haga clic en 
la flecha varias veces

2. cerrar el navegador 
después



12. descargar la aplicación de equipos

✓Si quieres trabajar con un dispositivo Apple (MacBook, iPhone o iPad) o Android 
(por ejemplo, un smartphone o una tableta Samsung), busca "Equipos de 
Microsoft" en la "App Store" o "Google Play Store" e instala este programa.

✓Para descargar los equipos a su portátil o PC, por favor vaya a la siguiente página 
y siga los pasos individuales

https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app 

✓También hay una versión de Linux disponible: https://www.microsoft.com/en-
us/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#allDevicesSection. Puedes 
elegir entre las versiones DEB y RPM de Linux. Después del proceso de instalación 
sólo tienes que iniciar sesión con tu cuenta creada. No es todavía una versión 
completa, sino una vista previa, pero sigue siendo funcional.

https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#allDevicesSection


13. apertura del programa

2. Por favor, introduzca su 
dirección VHS 
(vorname.nachnahme@v
hs-gilching.de) aquí

1. Por favor, abra la 
aplicación de equipos 
o el programa de 
equipos.

3. Por favor, haga clic 
en "Registro".



14. introduzca la contraseña

1. Por favor, 
introduzca aquí la 
contraseña que ha 
elegido en la 
diapositiva 3.

2. Luego haga clic en 
"Registro".



15. acceso a un curso

Por favor, haga clic 
aquí en el curso 
correspondiente 
(Creamos los cursos 
de acuerdo con el 
esquema 20-1-E 
número de curso y el 
título, para que pueda 
ver inmediatamente 
qué curso es)

Si participa en un curso, le 
añadiremos 
automáticamente a un 
"equipo" que representa 
a su curso y que sólo está 
formado por personas 
que forman parte de ese 
curso.



16. transfiera los días de curso a su calendario
Para tener una buena 
visión general de los días 
de curso, por favor 
agregue el curso a su 
calendario. Proceda de la 
siguiente manera:

Por favor, haga clic en la 
fecha o serie de fechas de 
su equipo/curso 
correspondiente



17. importar citas en el calendario

Por favor, haga clic aquí en 
"+ Añadir a la agenda



18. vista de calendario

2. Por favor, haga clic aquí 
en su curso

1. Por favor, haga clic en 
"Calendario" primero

Para asistir a una reunión 
(=en un día de curso), por 
favor vaya al calendario y 
proceda en consecuencia.



19. participar en la reunión

Por favor, haga clic en 
"Participar".



20. comprobar la configuración

1. compruebe aquí si 
su cámara y su 
micrófono están 
encendidos (barra 
azul)

2. Haga clic en 
"Participe ahora".



21. ¡Felicidades!

Les mostraremos todas las funciones que 
pueden ser utilizadas en una reunión en 
uno de nuestros siguientes cursos de 
entrenamiento de equipos

¡Lo lograste! ¡Ahora puedes 
participar en tu curso!



Si tiene algún problema, póngase en contacto con nosotros en la 
dirección de correo electrónico vhs@vhs-gilching.de. Ya hemos 
podido ayudar a muchos participantes desde lejos y somos 
optimistas de que seguiremos haciéndolo bien. Por favor, no se 
desespere si un solo paso no funciona, pero póngase en contacto 
con nosotros y resolveremos el problema!



¡Gracias por su atención y disfruten de los cursos en línea de 
la Volkshochschule Gilching, Weßling & Wörthsee!

La oferta actual en línea se encuentra en
https://programm.vhs-gilching.org/index.php?id=146#inhalt 

https://programm.vhs-gilching.org/index.php?id=146#inhalt

