Equipos de Microsoft
para participantesy
conferenciantes

vhs??® @ aiching

Paso a paso a su curso de VHS en linea




Observaciones preliminares 1

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

v'También puedes usar equipos sin descargar un programa. Sin
embargo, le pedimos que use el programa/app, ya que la calidad es
mucho mas alta alli.

v'Es importante que puedas usar un altavoz, un micréfonoy una
camara (jcada uno de los cuales es funcional!)

v'Siempre y cuando se cumplan los requisitos anteriores, se puede
participar con un PC, un portatil, un tablet o un smartphone.



Observaciones preliminares 2

v En cuanto a su participacion en los equipos de Microsoft, primero
recibira un correo automatizado de Microsoft. Por favor, no borre este
correo, pero asegurese de que fue iniciado por los VHS.

v'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 linea
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

v’ Las instrucciones directas para usted se resaltaran en amarillo abajo,
por lo que estara en el lado seguro si sigue estos pasos exactamente.

v'Los comentarios y observaciones bdasicas siempre se resaltan en
verde. Estas notas le ayudan a hacer el mejor uso de los equipos y a
entender lo que se esta haciendo.



1. Recepcion de un correo por parte de

Microsoft

5a02.05.2020 19:43

MO  Microsoft on behalf of your organization <ms-noreply@microsoft.com>
Kontoinformationen fiir neue oder geinderte Benutzer

An - o

0 Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erhGhen, hat Outlook den automatischen Download von Bildern in dieser Nachricht verhindert.

[l Kiicken Sie hi...

Ein Benutzerkonto wurde
erstellt oder geandert.

Benutzername: TN-christian.winklmeier@vhs-gilching.de
Tempordres Kennwort: Buh71377

Néchste Schritte:

+ Teilen Sie diese Informationen mit ihren Benutzern.

« Nachdem sie sich mit ihrem tempordren Kennwort an
kénnen sie ihr eigenes erstellen, indem sie die An
Anmeldeseite befolgen.

ngen auf der

Bei Office 365 anmelden

Por favor, haga clic
agui en

"Haga clic en
"Registrarse en la
Oficina 365



mailto:vorname.nachname@vhs-gilching.de

2. Introducir la contrasena

™ Microsoft
tn-christian.winkimeier@vhs-gilching.de

Kennwort eingeben

Kennwort vergessen

w

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

2. Luego haga clic
en "Registro".



3. Introducir su contrasefna personal.

—1 https://login.microsoftonline.com/common/login A ¥

1. Por favor,
introduzca aqui la
contrasena
temporal de su
correo, en este

2. Por favor,
introduzca su
contrasena privada

a8 Microsoft

. | tn-christian.winkimeier@vhs-gilching.de a q U II d OS Ve Ces
fjemp 0 . Andern Sie Ihr Kennwort
B u h 7 1 3 7 7 . Sie mussen |hr Kennwort dndern, weil Sie sich

entweder erstmalig anmelden oder lhr Kennwort
abgelaufen ist.

Aktuelles Kennwort

3. Luego haga clic

Importante: Por favor, asegurese de e en” Reglstro".
recordar su contrasefa privada.

iNecesitaras esta contrasefia para todos

los futuros registros del equipo!




4. informacidn adicional requerida

1 https://login.microsoftonline.com/common/SSPR/End

2™ Microsoft

tn-christian.winkimeier@vhs-gilching.de Por favor, haga Clic
Weitere Informationen aqui en

erforderlich "Siguiente"

Ihre Organisation benétigt weitere Informationen
zum Schutz Ihres Kontos.

Anderes Konto verwenden

Weitere Informationen



5. asegurando su cuenta

https://account.activedirectory.windowsazure.com/passwordreset/register.aspx?x-client-Ver=6.3.0.08&x-client-SKU=I1D_MNETSTANDARD2_0&client-request-id=fd9da7d1-e7d7-4a67-9f64-f23: Nie
B® Microsoft TN-christian.winklmeier@vhs-gilchingde | 2

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Damit sichergestellt ist, dass Ihr Kennwort wiederhergestellt werden kann, werden einige Informationen abgefragt, damit lhre Identitit nachgepruft werden kann. Diese
MaBnahme dient nicht dem Versand von Spam, sondern ausschlieBlich der Sicherheit Ihres Kontos. Sie missen mindestens 1 der nachstehenden Optionen festlegen.

0 Authentifizierungstelefon ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

© c-vi-advesse zur Authntierung ist niht korfiguriert, Jtzt inihten Por favor, haga clic aqui
en "Configurar ahora"
(en "La direccidn de
correo electronico para
la autenticaciéon no
esta configurada")

©2020 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz Thre Sitzung |5uft in 14:47 ab.



6. introduzca su direccion de correo
electrdonico nrivada

https://account.activedirectory.windowsazure.com/passwordreset/register.aspx?x-client-Ver=6.3.0.0&x-client-SKU=ID_NETSTANDARD2_O&client-request-id=fd9da7d1-e7d7-4a67-9f6-

B Microsoft TN-christian.winklmeier@vhs-gilching.de | ?

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Inr Konto!

Prifen Sie die nachstehend angegebene E-Mail-Adresse fur die Authentifizierung. Verwenden Sie nicht Ihre primare E-Mail-Adresse flr Arbeit oder Schule.

E-Mail-Adresse zur Authentifizierung 1. POF favor’ |ntr0duzca su
Geben Sie die E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ein \ d . de correo
ireccion
electronico privada aqui
(no introduzca la nueva
— 2. Haga clicen " ..@vhs-direccion de
"Envieme un correo recogida"!). Por favor,
electronico". asegurese de que
actualmente tiene acceso
a esta direccion de correo
y a los correos entrantes.




7. recepcion de otro correo

5a 02.05.2020 1946

M msonlineservicesteam@microsoftonline.com

E-Mail-Prifnummer fiir vhs Gilching-Konto

an  ch
o Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erhéhen, hat Outlook den automatischen Download von Bildern in dieser Machricht verhindert.

_ Uberprufen Sie lhre E-Mail-Adresse.
Vielen Dank fiir das Uberpriifen lhres Kontos TN-christian.winklmeier@vhs-gilching.de.

lhr Code lautet: 631205

Por favor, tome nota del it freundlichen Grifen

vhs Gilching
4 .
codigo dado en el cor
Si n O reCi bes u n CO rre O Microsoft Corporation | One Microsoft Way, Redmond, WA 98052-6399
Diese Nachricht wurde von einer nicht Gberwachten E-Mail-Adresse gesendet. Antworten Sie nicht auf diese Nachricht. E r

electrénico, por favor
revisa tu carpeta de
correo no deseado.

Datenschutz | Rechtliche Hinweise




8. Introducir el codigo

https://account.activedirectory.windowsazure.com/passwordreset/register.aspx?x-client-Ver=6.3.0.0&x-client-SKU=ID_NETSTANDARDZ2_0&client-request-id=fd9da7d 1-e7d7-4a67-9f64-f23:

B Microsoft TN-christian.winklmeier@vhs-gilching.de | 2

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Ihr Konto!

Priifen Sie die nachstehend angegebene E-Mail-Adresse fur die Authentifizierung. Verwenden Sie nicht |hre primdre E-Mail-Adresse fir Arbeit oder Schule.
E-Mail-Adresse zur Authentifizierung
ch IR

1. Por favor, introduzca el
codigo del correo aqui

Eine E-Mail mit einem Priifcode wurde an Ihre Adresse gesendet.

Uberpriifen wiederholen

631205

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

2020 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz IThre Sitzung lauft in 14:36 ab.



O. terminar

1 | https://account.activedirectory.windowsazure.com/passwordreset/register.aspx?x-client-Ver=6.3.0.08x-client-SKU=ID_NETSTANDARD2_0&client-request-id=fd9da7d 1-e7d7-4a67-9f64-f23;

B Microsoft

TN-christian.winklmeier@vhs-gilchingde | ?

Verlieren Sie nicht den Zugriff auf Inr Konto!

Vielen Dank. Wir werden die nachfolgenden Informationen zur Wiederherstellung Ihres Kontos verwenden, falls Sie lhr Kennwort vergessen. Klicken Sie auf "Fertig”, um
diese Seite zu schlieBen.
0 Authentifizierungstelefon ist nicht konfiguriert. Jetzt einrichten

E-Mail-Adresse zur Authentifizierung ist auf ch./ NN fostqgelegt. Andern

Fertig stellen Abbrechen

Por favor, haga clic en
"Terminar" aqui

©2020 Microsoft  Rechtliche Hinweise | Datenschutz

Thre Sitzung l5uft in 14:56 ab.



10. Haga clicen "No".

[

Por favor, haga clic aqui
BT Microsoft en "No".

tn-christian.winklmeier@vhs-gilching.de

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

D Diese Meldung nicht mehr anzeiags



2. cerrar el navegador

. después
11. haga clic en la flecha
B a ] ) Microsoft Office Home X [-4- v - X
& O @ | B hpsswwoficecomzauth=2 I
RS Microsoft X
vy
-
L | 1. Por favor, haga clic en
& : la flecha varias veces

Willkommen Christian
Lassen Sie sich von Office 365
helfen, Ihre Kursarbeiten zu
erledigen.

ooooo

1947
A o7z dx 3 =]

02.05.2020



12. descargar |la aplicacion de equipos

v'Si quieres trabajar con un dispositivo Apple (MacBook, iPhone.0.iPad).oc 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.

v'Para descargar los equipos a su portatil o PC, por favor vaya a la siguiente pagina

y siga los pasos individuales
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

v'También hay una versidn 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 instalacion
solo tienes que iniciar sesion con tu cuenta creada. No es todavia una version

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

i Microsoft Teams =

Microsoft Teams

)

A

Microsoft Teams

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

Geben Sie lhr Geschifts-,
Schul- oder Microsoft-
Konto ein.

Geben Sie lhr Geschifts-,

TNfchristian.winklmeier@vhsfgilching.de‘

Schul- oder Microsoft-
Lt\nmeldeadresse
Sie nutzen Teams noch nichl® Weitere Informationen

2. Por favor, introduzca su
direccidon VHS . ) '
Sie nutzen Teams noch nicht? Weitere Informationen (Vorna m e ) naCh na h me @V 3 . POr aVO r, aga C IC

] H n
Kostenlos registrieren hs_gilching.de) aqui en Reg|5tr0 .




w Bei Microsoft Teams anmelden — O

14. introduzca la contrase

Be Microsoft

tn-christian.winklmeier@vhs-gilching.de
Kennwort eingeben

Kennwort

1. Por favor,
introduzca aqui la
contrasena que ha

elegido en la

diapositiva 3.

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

2. Luego haga clic en
"Registro".

Nutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies




15. acceso a un curso

Suchen oder Befehl eingeben

Bl Teams ¥ B &' EinemTeam beitreten oder cin Team erstellen

S -

= Testteam Test-Team Test-CW Por favor, haga clic

o aqui en el curso

a correspondiente
(Creamos los cursos
de acuerdo con el
esquema 20-1-E
numero de curso y el

titulo, para que pueda
ver inmediatamente
0 qué curso es)




16. transfiera los dias de curso a su calendario

ete
g
Teams

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

< Alle Teams

TC

Test-CW

Allgemein

& Suchen oder Befehl eingeben

Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten

o*
=

cw

oo
€03

Willkommen bei Test-CW

@ - -

® Team

Versuchen Sie, den Kurs- oder Studentennamen zu @erwahnen, um eine Unterhaltung zu starten.

Christian Winklmeier hat Christian Winklmeier - TN zum Team hinzugefugt.

Christian Winklmeier

08:56

Besprechung wurde geplant

Test-Termin

Sonntag, 3. Mai 2020 @ 09:30

« Antworten

Christian Winklmeier hat die Teambeschreibung geandert.

A
e

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwéhnen @ ein.

e 2 © @

ad 1> Q

J

oy



17. importar citas en el calendario

4 Suchen oder Befehl eingeben

Aa - : :
e Test-Termln Chat Details SchlieBen

El ~+ Zum Kalender hinzufiigen Verfolgen

Chat

ow Chris‘;ian Winklmeier
Organisator

i 3. Mai 2020 09:30-10:

Teams

a =] Test—CW > Allgemein

Aufgaben

Kalender

Christian Winklmeier - TN

i Abgelehnt

®

"= test

Join Microsoft Teams Meeting Por favor, haga CIiC BQUi en
Nis e Learn more about Teams | Meeting options "+ Aﬁadir a Ia agenda




18. vista de calendario

__‘;__!_::__: Kalender Q4 Jetzt besprechen :t
E () Heute < >  April 2020 - Mai 2020 i) Woche v

. 27 28 29 30 01 02 03

s 5 Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

a . 8 Uhr

e

Kalender 9 Uhr

'b Test-Termin
ufe Christian Winklmeier &

ﬂ 10 Uhr \
1. Por favor, haga clic en

11 Uhr n - n . . i
Calendario” primero 2. Por favor, haga clic aqui
en su curso

Christian Winklmeier -

13 Uhr

14 Uhr




)

ar en la reunion

Ei e EingE‘ben

Testkurs Chat Dateien Details Terminplanungs-Assistent Besprechungsnotizen ~ Whiteboard SchlieBen
X Besprechung absagen Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien ' Besprechungsoptionen Verfolgen
Ve Testkurd cw Christian Winl TN
Organisator

= CW  Christian Winklmeier %

+ Optional

Christian Winklmei
55 Unbekannt
27.04.2020 12200~ 27.04.2020 1230~ 30Min. @  Ganztdgig

Vorgeschlagen: Keine Vorschldge verfugbar

Q

Wiederholt sich nicht

®© Ort hinzufiigen

Por favor, haga clic en
"Participar".

B 7

Ic
gl
o
=

A Absatz v T, ST = = o @

i
£33
J
"l

An Microsoft Teams-Besprechung_teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen




20. comprobar la configuracion

Microsoft Teams
= verwendet die Webcam

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fir

Testkurs

2. Haga clic en

1. compruebe aqui si
"Participe ahora".

Su camaray su
micréfono estan
encendidos (barra
azul)

Jetzt teilnehmen

U @ £33 PC-Mikrofon und -Lauts...




21. iFelicidades!

iLo lograste! jAhora puedes ’
participar en tu curso! vhs?® @ailching

Frahjahr/Sommer

nnnnnnnnnnnnnnnn
Astronomietag am 28.3.2020, 70 Jahre vhs



Si tiene algun problema, pongase en contacto con nosotros en la
direccion de correo electronico 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 pongase en contacto
con nosotros y resolveremos el problema!



" - vhs_
Vhs . # Gilching
@ WeRling & Wérthsee

iGracias por su atencion y disfruten de los cursos en linea de
la Volkshochschule Gilching, WeRling & Worthsee!

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



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

