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Welcome! Here is a general guide and all the resources you need to 

troubleshoot some of the issues you are facing with your laptops. If you 

need more support, you can reach out to the Tech Coordinator: Brandon 

Bass bassb@springfieldpublicschools.com 

 

Easily go through this form by pressing the buttons Ctrl and the 

letter F at the same time. It will then bring you to the navigation panel 

and then click on pages. Or look at the top right for the page number. 

 

¡Bienvenidos! Aquí hay una guía general y todos los recursos que 

necesita para solucionar algunos de los problemas que enfrenta con sus 

computadoras portátiles. Si necesita más ayuda, puede comunicarse con 

el Coordinador de tecnología: Brandon Bass 

bassb@springfieldpublicschools.com 

 

Navegue fácilmente por este formulario presionando los botones 

Ctrl y la letra F al mismo tiempo. Luego lo llevará al panel de 

navegación y luego hará clic en las páginas. O busque en la parte 

superior derecha el número de página. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:bassb@springfieldpublicschools.com
mailto:bassb@springfieldpublicschools.com
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DOWNLOAD APPS. STUDENT INSTRUCTIONS 

Turn on your computer and enter your credentials, which are: 

• Student ID:  This is your five or six-digit student #.   

• Password:   Your password is your birthday with “Sp or Hdi or Dma or Xzb or Ayg or 

Mfp or Hbq” in front.  (Example:  Sp081024    August 10, 2024)   

Your name will pop up and a white box will appear with  

• Accept.  ACCEPT the computer as your own. 

• Restart the device if Global Protect Sign-In pops up 

• Log back in 

FYI, after logging in, if you continue seeing Global Protect Sign-In like this: 

 
Please left-click the box and proceed to restart your device. Sometimes you might 

need to restart your device multiple times for everything to sync, so be patient. 

After you sign in and do not see the Global Protect Sign-In popup anymore, move your 

mouse and wait 20-30 minutes. 

A window should pop up that prompts you to restart your device. If you don’t see it 

after 30ish minutes, then manually restart your device (not shut down or power off). 

Restarting your device is by going to START (Windows icon), pressing the power 

button on the bottom right, and clicking restart and/or update and restart. 

Proceed to log in again and move your cursor around to make sure it starts syncing. 

You’ll have to wait 20-30 minutes again for the device to start syncing the student's 

credentials.  

After the 30ish minutes, you will possibly see these two apps that have downloaded: 

  &  

Go to START Tile and click (bottom left corner of the screen): 

 
Go to Company Portal icon or type it and click: 
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You will see: 

 
Download one application at a time:  

• Zoom App. 

• Class App. 

• Microsoft Teams App. 

• DRC Insight App. 

• Google Chrome App. 

• Adobe Reader App. 

• Pearson Test Navigation 

• Dyknow 

• Quick Assist 

• Office 365 

• Microsoft 365 App - STUDENTS 

• Then UPDATE & SHUTDOWN 

 If can’t find Company Portal: Go to the IT Hub and click on Company Portal:

 

Or take these steps: 

o Step 1: On the device that will be used, navigate 

to https://portal.manage.microsoft.com 

o Step 2: The intended user signs in using their full SPS email or by selecting 

their account if displayed. 

  
  

  
 

 

   

https://portal.manage.microsoft.com/
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o Step 3: Select the Devices button. 

 
NOTE: Alternatively, the menu button in the top left corner of the window can be 

selected, followed by Devices. 

 
Step 4: A page listing the devices that are associated with the current user will 

be displayed. In the grey bar, select Tap here to tell us which device you’re using… 

 
Step 4: Select the radio button (circle) next to the name of the 

device currently being used, then select the Select button. (The device name can be 

found in IT HUB.) 

              
NOTE: If the device is not listed, it likely needs a little more time to sync (maybe 5-10 

minutes). Select refresh located next to Your managed Windows devices (shown in the 

image above) periodically, as you wait. If it doesn’t show up in the list within 15 

minutes of waiting and periodically refreshing the page, the device may need a 

restart. 
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The user should now be able to add apps to the downloads queue via the Company 

Portal web page by selecting the menu button followed by Apps or navigating 

to https://portal.manage.microsoft.com/apps in the web browser. 

         

  

SVS: How to Set Up Monitor 

Step 1: Connect the monitor stand to the base/holder of the monitor and tighten it at the bottom. 

 

Step 2: Connect the monitor handle to the back of the monitor stand until you hear a click on both sides. 

Then connect the monitor to the monitor stand (this will be tricky but take your time). 

 

Step 3: Connect the power outlet cable and HDMI cord inside the specific inserts. 

 

Step 4: Connect the keyboard and mouse to the laptop's USB ports and the other side of the HDMI cord 

to the specific HDMI port. Then power on. For a video tutorial, click here: https://youtu.be/YMuosfiIYX8 

 

https://portal.manage.microsoft.com/apps
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Using Company Portal to Install Apps  

  

  

NOTE: It is good practice and recommended to Restart (not Shut Down but Restart) your laptop AT 

LEAST once a week. This allows Windows Updates and other updates and installations to complete and 

flush anything else the computer needs to. This is the first thing that should be tried when 

troubleshooting as this will resolves many issues on its own.  

Company Portal is an application used by both Students and Teachers to download and install many free 

Applications made available to us by the IT Department. The most used app is Microsoft Office   (for 

document creation/editing).   

  

 

Step 1: Start by clicking on the lower left of your screen and type Company Portal. It should 

appear as your first option.  

  

  
  

NOTE: You may also find the Company Portal by clicking on IT HUB on the desktop, clicking on 

the house in the upper corner, and then clicking “Company Portal”.  
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Step 2: The Company Portal should open in a new window and will display apps available to you 

after a few seconds. (To see the full list of apps available to you, select                    next 

to   

 ).  

  

  
  

NOTE: App availability is different depending on the needs of the user class. (Apps available to 

Students will differ from apps available to Staff.)  

  

Step 3: Locate and select the app you wish to install.  

  

Step 4: Click the        button to begin downloading the app.   
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Step 5: After the app finishes downloading, it will automatically begin the installation process.   

  

NOTE: You can also check the status of the download(s) by selecting Downloads & updates in 

the left pane (displayed below).  
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Step 6: Once the installation is finished, the Install button will change to a Reinstall button.  

   

NOTE: A restart may be required after installing some software.   

  

NOTE: Should you have an issue with an app that a restart does not fix, you can enter the 

Company Portal and Reinstall the app from there. Once done, the computer may ask for a 

restart to finish the process. 
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Takes a while to download due to its 3 GB of storage. Every student can also use the web version 

of office which downloads faster (www.office.com). No installation is required. They log into 

the website using their email (studentID@springfieldpublicschools.com) and the same password 

they use to log into the computers.  

https://www.office.com/


Page 13 
 

  

Ease of Access-Student Laptop  
  

Ease of Access allows a user to make changes to a computer to make the laptop more accessible, based 

on your needs. This is the only category that students have access to in the Settings app on their laptops. 

The following is a quick explanation of the available options available as of 4/1/2021.  

  

NOTE: Due to student laptops having restrictions in place, some clickable links in Ease of Access may not 

work/open. 

Vision  
  

Display  
   

1. Make text bigger – Increase the size of the text to make it easier to read  

  

2. Make everything bigger – Changes the size of apps and text on the display  

  

3. Make everything brighter – Change the brightness of your built-in display  

  

4. Simplify and personalize Windows -Allows you to enable/disable animations, transparency, hide 

scroll bars and show/hide the desktop background  

  

Magnifier  
  

1. Use Magnifier – Enable/disable the ability to zoom in on parts of your display, have the 

magnifier start automatically and/or before signing in  

  

2. Change Magnifier View – Change how the magnifier displays and what the magnifier follows  

  

3. Reading – Have the magnifier read from your screen   

  

Color Filters  
  

Use color filters – Make photos and colors easier to see by applying color filters  

  

High Contrast  
  

Use high contrast – Enable/disable making text and apps easier to see by using more distinct 

colors  
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Narrator  
  

1. Use narrator – Enable/disable the screen reader that describes what is on the screen to help you 

navigate the device  

  

2. Start-up options – Change when the narrator starts  

  

3. Personalize Narrator’s voice – Adjust the sound of the narrator’s voice  

  

4. Change what you hear when reading and interacting – Change what and how the narrator reads  

  

5. Change what you hear when typing – Choose whether to hear letters, words, numbers, and/or 

punctuation as you type. Can also choose if you want to hear certain navigation keys or when 

modifier keys (such as Caps lock and Num lock) are turned on/off  

  

6. Choose keyboard settings – Choose the keyboard layout and what key is used as the Narrator 

modifier key for shortcuts  

  

7. Use Narrator Cursor – Shows you where Narrator is focused on the screen  

  

8. Use braille – This allows you to use a braille display with Narrator (will need to be downloaded 

and installed)  

  

9. Manage your data and services – Have Narrator (with current settings) start automatically for 

anyone that logs into the laptop (can be changed per profile after login). Can also set getting 

descriptions for images and page titles  

Hearing  

Audio  
  

1. Make your device easier to hear - Adjust device volume, enable/disable mono audio  

  

2. Show audio alerts visually - Select whether to enable/disable showing audio alerts visually & 

how they are displayed.  

  

Closed Captions  
  

1. Preview – See how the captions appear with the current settings  

  

2. Change caption font – Change the appearance of captions  
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3. Change caption background – Add/change text background to make reading captions easier  

  

4. Dim window content - Change caption window color and transparency  

 

Interaction  

Speech  
  

1. Talk instead of type – Use dictation to enter text (Press the Windows logo key + H to 

enable/disable)  

  

2. Dictate text and control your device using only your voice – Enable/disable Speech recognition 

to control and navigate your device using your voice  

  

Keyboard  
  

1. Use your device without a physical keyboard – Turn on/off the On-Screen keyboard (can also be 

done by pressing the Windows key + Ctrl + O)  

  

2. Use sticky Keys – Press one key at a time for keyboard shortcuts  

  

3. Use Toggle Keys – Plays a sound when Caps Lock, Num Lock, or Scroll Lock is pressed  

  

4. Use Filter Keys – Ignores brief or repeated keystrokes and changes keyboard repeat rates  

  

5. Change how keyboard shortcuts work – Underline access keys when available  

  

6. Print Screen shortcut – Enables/disables screen snipping by simply pressing the PrtScn button  

  

7. Make it easier to type – Select whether to display a message and/or play a sound when 

enabling/disabling Sticky Keys, Toggle Keys, or Filter Keys from the keyboard  

  

Mouse  
  

Control your mouse with a keypad – Use a numeric keypad to move the mouse  

  

Eye Control   
  

  Use eye control (preview) – Control the laptop using a compatible eye tracking device  
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Enabling Flash Player in Chrome  
  

Flash Player is software that allows different media, whether it be games or videos, to be 

played in web browsers like Google Chrome and Microsoft Edge. It is now an outdated software 

that is being phased out completely and because of this, many browsers do not support it 

anymore or it may have to be enabled manually. To enable Flash Player in Chrome…  

  

Step 1: Go to the website that requires Flash Player (example: 

https://www.icivics.org/games/represent-me)  

Step 2: In the top right corner of the Chrome browser, you will see a plugin icon (which looks 

like a jigsaw piece) with a red box and a white “x” in it (highlighted in red below)  

  

  
  

NOTE: You may also see a message like the one pictured here:  

  

  
  

Step 3: Select the plugin icon and then click on “Manage” (highlighted in red below)  

  

  
  

Step 4: You will then be taken to Chrome Settings. Click on the toggle switch (highlighted in red 

below) to enable the “Ask First” option for Flash Player. 
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NOTE: You will notice the “Block Sites from running Flash” will switch to “Ask First” as pictured 

below  

  

   

Step 5: Once enabled, you can close the Chrome Settings tab  

Step 6: Now click the “Refresh” button in the top left corner of the Chrome browser (pictured 

below) while on the website that needs Flash Player.  

  

  
  

Step 7: Once the website reloads, you should now see “Click to enable Adobe Flash Player” 

(pictured below). Click on this to load the Flash content.  
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NOTE: You will have to select “Click to enable Adobe Flash Player” every time you visit a new 

website or after you restart the computer. You may have to repeat all the steps in this 

document in the future.  
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Logging into an SPS computer for the first time  

  

NOTE: It is good practice and recommended to Restart (not Shut Down but Restart) your laptop 
AT LEAST once a week. This allows Windows Updates and other updates and installations to 
complete and flush anything else the computer needs to. This is the first thing that should be 
tried when troubleshooting as this will resolves many issues on its own.   

  

Step 1: Power on the computer.  

  

Step 2: The computer will come up to a Windows login screen which should display Other User.  

  

  

  

Step 3: In the bottom right corner, (circled in red above), you will see a network connection 

icon. This is how you verify that the computer is connected to the internet.   

  

NOTE: The icon may vary depending on the connection and status of the connection (listed 

below).  
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         This icon means the computer is NOT connected to a network.  

  

         This icon shows the computer is connected wirelessly and has good signal strength.  

  

 These icons show the computer connected wirelessly but with a poor signal. This could 

mean that the wireless router is too far or there are too many obstructions (walls or wire mesh 

in walls) between the computer and the router.  

 This icon shows the computer is connected through an ethernet (physical) cable and does 

have a connection.  

  

                   If you see an exclamation mark, regardless of the signal strength, you likely 

have an issue with the connection or may be connected to a guest network (ex: Xfinity/Comcast 

routers) and may require a password or some form of authentication to establish a normal 

connection.  

Step 4: If you are NOT connected to a Wi-Fi network, click on the  icon.  

NOTE: You may also connect to the Internet using an Ethernet cable. You would plug one end 
of the cable into your laptop and the other into an Ethernet port (usually in the back of the 
router). You can verify it is working if you see blinking lights inside the connector.   
  

  

Image: https://qph.fs.quoracdn.net/main-qimg-77c3634c9f99111c6c122e5015b455c5  
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Step 5: If using a laptop, you should see a list of available wireless networks pop up. Select your 

network.  

  

  

  

Step 6: Once you select your network, click Connect.  

  

  

  

Step 7: You will be asked to enter the password if your network requires a password. Enter it 

now and click Next.  
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NOTE: Passwords are case sensitive meaning they must match exactly to how it was originally 
entered. EX: If the password is supposed to be “PASSword” but it is entered as “Password”, 
then it will not be correct and it will not connect.  

  

Step 8: If the password was entered correctly, you should see Connected, secured.  

  

  

  

Step 9: Once you have verified internet access, type your username in the Username (top) field 

and the password in the field just under.  
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NOTE: If the password is entered incorrectly too many times (5 times), the user will be locked 

out for 10 minutes. If the password continues to be input incorrectly, the account may lock out 

and need to be reset.  

  

Step 10: The computer should now begin logging in.  

  

NOTE: If this is your first time logging into this specific computer, Windows will go through a 

“Hello” setup phase. This is normal and may take a couple of minutes.   

  

   
Step 11: Once logged in, the computer will take you to the Desktop screen (Pictured below).   
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NOTE: If you get an error saying the computer cannot communicate with or is not connected to 

the domain, please verify that you do have an active internet connection. If not, reboot the 

device, reconnect to the WIFI network, wait at least one minute, and then try logging in again. 

It is very important that you verify that you have connected to the WIFI network correctly 

and that you WAIT at least 1 minute before trying to log in; this allows Global protect time to 

connect the remote network to SPS.  
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How to log into the web version of Teams  

  
  

1) Open a browser (Edge or Chrome)   
  

2) Go to https://www.office.com/ and 

select   

NOTE: You can also click on the link above  
  

  
3) Enter your student email  (studentID@springfieldpublicschools.com) and select   
  

  
  

  

https://www.office.com/
https://www.office.com/
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4) Enter the same “Sp” password you use to log into the laptop and select   

  

  
  

5) Select “Yes” to have the browser keep you signed in  
  

  
  

6) Select the Teams icon on the left side of the browser window (students will not have all 

the apps shown below)  
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Disabling Notifications for Microsoft Teams  
  

To change or disable notifications in Microsoft Teams…  
  

Computers  
  

Step 1: Open the Teams app  

Step 2: Click on the profile picture in the upper right corner of the Window (highlighted in red 

below) and then “Settings” (highlighted in blue)  
  

  
  

Step 3: Select “Notifications”  
  

  

Step 4: Click on the drop- down (        ) on each field you 

would like to change (highlighted in red below)   
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NOTE: A Banner is a little window that will appear for a few seconds in the lower right corner of 

your screen (pictured below). “Banner and email” will show you the banner and also send you 

an email of the notification. “Only show in feed” will only display a notification inside the Teams 

room that the notification belongs in.   
  

  
  

Step 5: Select the option desired for each category. Select “Only show in feed” for all 

categories if you do not want to receive any notifications outside of the Teams app.  

Step 6: Once finished, you can click the       to close the Settings window.  
  

To change or disable notifications for specific Teams  
  

Step 1: Open the Teams app   

Step 2: Verify that “Teams” is selected in the left pane (pictured below)  
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Step 3: Select the Team you want to change the notifications for  

Step 4: Once in the selected Team. Click on the 3 dots in the upper right of the window  

(highlighted in red below) and then select “Channel Notifications” (highlighted in blue)  
  

  
  

Step 5: Click on the drop downs (highlighted in red below) in each category and change it to the 

desired option.  

NOTE: To turn off notifications for the channel, change both drop downs to “Off” and uncheck 

the box next to “Include all replies” (highlighted in blue below)  
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Step 6: Once all options are set, click “Save”  
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Mobile Devices  
  

Step 1: Launch the Teams app   

Step 2: Select the three lines in the top left of the screen (highlighted in red below)  
  

  
  

Step 3: Select “Notifications”  

  

   
Step 4: You will now be at the notifications screen (pictured below). Set all notifications as 

desired.  
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NOTE:   
  
  

Quiet Hours  
  

Within the notifications screen, you will see “Quiet Hours”. Quiet hours allow you to set a 

schedule for your notifications to be silenced.   
  

Step 1: Follow steps 1-4 in the “Mobile Devices” section of this guide.  

Step 2: Select “Quiet Hours” in the notification settings screen (pictured below)  
  

  
  

Step 3: Here you can enable “Quiet Hours” (highlighted in red below).  
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Step 4: Set the time you would like Quiet Hours to begin (“From”) and end (“To”).  

NOTE: You can even set “Quiet Days”. These are days you do not want to receive notifications 

at all.  

Step 5: Tap on “Quiet Days” (pictured above, highlighted in blue)  

Step 6: Enable Quiet Days and then select which days you would like notifications to be turned 

off. (The picture below shows “Quiet Days” is on with Sunday and Saturday selected as “Quiet 

Days”).  
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Change/Disable Notifications For Specific Teams  
  

You can limit the notifications you get from a specific team within Microsoft Teams. To do this:  
  

Step 1: Launch the Teams app   

Step 2: Select the Teams button at the bottom of the screen (pictured below, highlighted in red)  
  

  
  

Step 3: Select the team you wish to change notification settings for  

Step 4: Once the team is selected, you will see a bell icon in the top right corner of the screen 

(pictured below). Tap on the bell.  
  

  

NOTE: The bell can be pictured like 

this         or like this  

Step 5: You will get a screen like the one pictured below. Select the option you prefer.  
  

  
  

NOTE: Selecting “All new messages…” will send you notifications for any message posted. 

Selecting “Replies to my messages only” will only send you notifications for posts that you are 

part of.  
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Student Laptop Troubleshooting  

Power Start 

1. Disconnect EVERYTHING from the laptop, including its charger. 

2. Hold down the power button for EXACTLY 60 seconds. 

3. After that, you may see the keyboard light up and/or the computer logo on 

the screen. You may now release the power button. 

4. Log into the computer using your usual username and password. 

 

Domain Issues 

Students with “domain” issues with their computers. This means that they are not 

connected to Wi-Fi when trying to log in. Make sure you are connected. You can also try to 

restart the laptop. If that doesn't work, you can try plugging the device into the network via 

ethernet and restarting it a couple of times. If all fails, then the device will need to be replaced. 

 

Wi-Fi issues  

NOTE: It is good practice and also recommended to Restart (not Shut Down but Restart) your laptop AT 

LEAST once a week. This allows Windows Updates and other updates and installations to complete and  

flush anything else the computer needs to. This is the first thing that should be tried when 

troubleshooting as this will resolves many issues on its own.  

Step 1: Verify that the Wireless device on the laptop is on and “Airplane Mode” is off. (Click on the Wi-Fi 

icon in the bottom right of the screen. They should appear like this:       ).   
Once the WiFi is on, you should see a list of networks that are in range.  

Note: Student laptops may also have a shortcut to enable/disable WiFi. For Lenovo’s, it is Fn+F8 (F8 

alone if the light on the ESC key is on). For HP laptops it is FN+F12. For Dell it is FN+HOME  

Step 2: Verify you are connected to YOUR WiFi network by clicking on the        (located at the bottom 

right of your screen), selecting their network name, clicking                    followed by your network 

password. Once connected, it will say “CONNECTED”   

NOTE: If Comcast is your Internet Service Provider (ISP) and the router is from them, the router should 

have a label on it with the network name (SSID) and password on them. If you do not see this network 

name, then either the network name and/or password has been changed and you would have to verify 

the name with whoever set it up or contact your ISP for help on changing it back.  

Step 3: Once you verify that you are connected to your network, if not already, log in.   
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Note: It may take 30 seconds to a minute for Anywhere Access to turn on and start working. Anywhere 
access allows getting to certain SPS websites that users normally wouldn’t be able to access otherwise.  

Step 4: Try browsing the web using Chrome or Edge browsers. If one isn’t working, try the other.  Step 

5: If none of the above work, you may also use an ethernet cable to connect your router to your laptop 

and get wired internet instead. Once plugged in, if there is a connection with the network/internet, you 

should see blinking lights inside where the connection is. If you still do not see any lights/activity, it 

could be possible that your router is not working, and must contact your ISP (if the router is 

rented/supplied from them).  

NOTE: Student Lenovo and HP laptops have this connector but student Dell’s require a dongle/adapter 

to go from USB to ethernet.  

Step 6: Once connected to the internet via ethernet, let the computer stay connected for about 15 

minutes (computer can be used while you wait), then restart (not a shutdown but restart) the computer, 

disconnect the ethernet cable, and try using a wireless network.  

Step 7: If it still does not work, reconnect the ethernet cable, open the Software Center (click on the         

in the lower left corner, typing Software Center and selecting it from the menu). Locate “At Home 

Readiness” and then “Install”.  

Step 8: The Readiness Checker will run and when finished, will require a restart.  

Step 9: Disconnect the ethernet cable and try connecting via the wireless network again.  

Step 10: If you still cannot connect to the network, you (along with a parent/guardian) may have to 

bring the laptop to the closest school and be close enough to the building to connect to the SPS WiFi.  

Step 11: Once connected, power on the laptop, wait 2 minutes, log into the laptop and leave it on for 15 

minutes (can be used while you wait).  

Step 12: After the 15 minutes, open the Software Center (click on the      in the lower left, type  

Software Center and select it when it comes up.)  

Step 13: Locate and select At Home Readiness checker and install it.  

Step 14: Once the Readiness checker finishes, it will ask you to Restart the laptop.  

NOTE: If the Readiness checker takes longer than 10 minutes, restart the laptop and try again. Step 15: 

Restart (not Shut Down but Restart) the laptop, wait 2 minutes and log back in to test the internet 

connection. If it works, you should now be ok to try connecting to the wireless at home or any other 

location.  

NOTE: If at this point it is still not working, the computer will need to be serviced/replaced. Reach out to 

the Student Help Desk. 
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Student Sound/Mic Troubleshooting  

Troubleshooting “No Sound”  
NOTE: It is good practice and recommended to Restart (not Shut Down but Restart) your laptop AT 

LEAST once a week. This allows Windows Updates and other updates and installations to complete and  

flush anything else the computer needs to. This is the first thing that should be tried when 

troubleshooting as this will resolves many issues on its own.  

NOTE: If using wired headphones, make sure that they work on another device and that the cable is fully 

inserted into the jack. If they are not fully inserted, it may result in intermittent audio, only one 

headphone working, or no sound at all.  

  

Step 1: Check the volume. Click on the        in the taskbar (lower right of screen)  

Step 2: If the volume is low or muted, move the slider towards the right to raise the volume or to 

unmute.  

Step 3: While still in the volume menu, make sure the correct device is selected. You may see , if so,  

click on it.  

Step 4: In most cases, the computer speakers are labeled “Speakers” and headphones will be 

“Headphones”. Select the device you are trying to use.  

NOTE: Some devices may have only one option for both speakers and headphones and are labeled as 

“Speakers/Headphones”.   

Step 5: Try adjusting the volume of the laptop by clicking on the slide bar. The computer will play a tone 

every time you click on this bar. If you hear this sound, try playing a video online. If not skip to Step 7.  

Step 6: Most videos also have their volume control separate from the Windows sound control. Make 

sure the volume for the video is also raised. If you hear sound from the video, you should be all set. If 

not, continue onto the next step.  

Step 7: Right-click on     and select  

Step 8: If you see        under any device or application, then that app is muted. Click        to unmute 

Step 9: Once all devices and applications have been unmuted, try playing a video again. If there is still no 

audio, continue to the next step  

Step 10: Right-click on         and select   

Step 11: Click                                                   and close that Window when it opens   

Step 12: Click   

Step 13: Listen for any sounds. Click       if you didn’t hear anything. (If you did, you are 

all done and can close the troubleshooter.)   

Step 14: The computer will reinstall or roll back the audio driver. This may take a few minutes and then 

it may prompt you to restart.   
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Step 15: Click     and it should play some test sounds for you again.  

Step 16: Usually, the sound should work at this point. If not restart the computer and test the audio by 

playing a video.   

Step 17: If you still do not hear anything, the computer may have an issue that requires repair.   

  

Audio/Mic Settings in Microsoft Teams  
If you are experiencing issues with the audio or the microphone in Teams, here are some things for you 

to check.  

Step 1: Check your microphone setting to see if you are muted. While in a meeting, move your cursor, 

and    or will appear towards the bottom of the window.   

  

 Microphone is enabled  

 Microphone is muted  

 More actions (settings)  

  

Step 2: If you see          , click on it once to enable the microphone (unmute) and you should see  

 Step 3: Try speaking into the microphone to see if it is working. If it is not, continue.  

Step 4: Select        and then   

Step 5: A window will slide open from the right that looks like this:  
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Step 6: Make sure the correct device in selected in the drop-down (pictured above in red) especially if 

using headphones.  

NOTE: You can also adjust the volume of the speakers in this window using the slider under “Speakers” 

(pictured above).  

Step 7: After verifying all settings are correct, try speaking to test the microphone. If the microphone 

can hear you, you should see the bar fill up like this:   

  

If the microphone is not functioning after trying all these steps, try using a headset, a set of headphones 

that have a microphone, or an external microphone. If this fails as well, the computer may likely need to 

be replaced/repaired.  

  

Microsoft Edge  
  

Step 1: In the upper right corner of the Edge browser window, select more options (   ), 
then Settings (pictured below)  
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Step 2: (Pictured below) Select “Site Permissions” in the left pane or type “Microphone” in the 

search field to have Edge find it for you. (Edge will highlight what it thinks you are looking for)  
  

  
  

Step 3: Select “Microphone” (pictured above, highlighted if you typed in the search field)  
  

Step 4: The “Site permissions” pane will show any sites that you have allowed or denied access 

to the microphone. Select the Trash icon (in red below) to have Edge forget your “Block 

microphone access” answer and when you visit the site again, it will ask you for permission 

again.   
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Troubleshooting Integrated Cameras  
  

NOTE: It is good practice and recommended to Restart (not Shut Down but Restart) your laptop 
AT LEAST once a week. This allows Windows Updates and other updates and installations to 
complete and flush anything else the computer needs to. This is the first thing that should be 
tried when troubleshooting as this will resolves many issues on its own.   
  

Camera Physically Blocked  
  

The first thing to check (after trying a restart), is to make sure that nothing is covering the 

camera. For example, the Dell 5400 (staff laptop) has a camera shutter built in that blocks the 

camera when closed.  

  

  
(Above) A Dell 5400 (Staff laptop only), with the camera shutter in the open position.  

  
(Below) A Dell 5400 (Staff laptop only), with the camera shutter in the closed position)  

  
  

You can also try to clean/wipe the camera with a paper towel or microfiber cloth sprayed 

lightly with a display cleaner, isopropyl alcohol (70% or higher), or very little glass cleaner.  

  

NOTE: It is VERY important to only spray the cloth/paper towel and NOT the laptop. If any 

liquid drips or runs into the bezel (plastic border of screen) or anywhere inside the laptop, it 

can cause severe damage to the laptop.   

Check Camera Settings In Apps  
  

Most applications have settings specifically for the camera. We will show the options from the 

Microsoft Teams and Zoom apps.  
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Microsoft Teams (App)  
  

When in a Teams meeting, move the cursor to show the Tool Bar. The Tool Bar will display the 

camera toggle button (in red below).   

  

  
(Above) The camera toggle button is shown with the camera disabled  

  

(Below) The camera toggle button is shown with the camera-enabled  

  
  

Make sure the camera toggle button is enabled like the one shown in the second picture 

above. You can click on the camera icon to toggle the camera on or off.  

  

NOTE: The keyboard shortcut for toggling the camera on or off is Ctrl+Shift+O (letter O, not 

number 0).  

  

You can also go to device settings to show which camera is selected (some systems may have 

more than one camera). If no camera is detected, notify IT in the Microsoft Teams Help Desk 

for further troubleshooting.  

  

To access device settings…  

  

Step 1: In the Tool Bar mentioned previously, select   (more options) followed by “Show 

device settings” (pictured below)  
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Step 2: The “Device Settings” pane will open on the right side of the Window (pictured below). 

Under “Camera” select the drop-down (in red below), then select the camera you wish to use 

(if there is more than one). Again, if no camera is detected, notify IT in the Microsoft Teams 

Help Desk.  

  

When finished, select the “X” to the right of “Device Settings” to close the “Device Settings” 

pane.  
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Microsoft Teams (Browser)  
  
The first time you use any web site that needs to use a microphone and/or camera on the 

computer, you should see a window pop up (pictured below), asking for permission to use 

these devices. Select Allow.  
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NOTE: Whichever option you choose will be remembered by the browser. For example: If you 

choose “Block”, the browser will not be able to use the device and will not ask you for 

permission again.  

  

If you chose “Block” and want to change it to “Allow”…  
  

Microsoft Edge  
  

Step 1: In the upper right corner of the Edge browser window, select more options (   ), 

then Settings (pictured below)  

  

  
  

Step 2: (Pictured below) Select “Site Permissions” in the left pane or type “Camera” in the 

search field to have Edge find it for you. (Edge will highlight what it thinks you are looking for)  
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Step 3: Select “Camera” (pictured above, highlighted if you typed in the search field)  

  

Step 4: The “Site permissions” pane will show any sites that you have allowed or denied access to the 

camera. Select the Trash icon (in red below) to have Edge forget your “Block camera access” answer and 

when you visit the site again, it will ask you for permission again.   

  

  
NOTE: You can also prevent Edge from having to ask you for permission again by turning off the “Ask 

before accessing” toggle switch (above in green) but it is not recommended to have this option off.  
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Google Chrome  
  

The first time you use any web site that needs to use a microphone and/or camera on the computer, 

you should see a window pop up (pictured below), asking for permission to use these devices. Select 

Allow.  

  

  
  

NOTE: Whichever option you choose will be remembered by the browser. For example: If you 

choose “Block”, the browser will not be able to use the device and will not ask you for 

permission again.  

  

If you chose “Block” and want to change it to “Allow”…  

  

Step 1: Select the Camera icon (         ) next to the Bookmarks star in the Address Bar 

(highlighted in red below)  
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Step 2: Select “Always allow…” (highlighted in orange above) followed by “Done” (in green 

above).  

  

Alternatively, you can also go into the Site Settings and have the browser forget your previous 

response and ask you again the next time you visit the site. To do this…  

  

Step 1: In Chrome, select       in the upper right of the window (in red below) followed by 

“Settings”  
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Step 2: Scroll down and select “Site Settings” (pictured below)  
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NOTE: You can also type “Camera” in “Search Settings” (pictured above), which will then guide 

you to where this is located in an attempt to teach you how to get there (pictured below)  
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Step 3: Select “Camera” (in red above).  

  

Step 4: The “Site Settings” window will show any sites that you have allowed or denied access 

to the camera. Select the Trash icon (in red below) to have Chrome forget your “Block camera 

access” answer and when you visit the site again, it will ask you for permission again.   
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NOTE: You can also prevent Chrome from having to ask you for permission again by turning off 

the “Ask before accessing” toggle switch (above in green) but it is not recommended to have 

this option off.  

  

Allowing or denying access to the camera is the only difference, as far as the camera is  

concerned, between the App version and Web Browser versions of Microsoft Teams  

  

ZOOM  
  

NOTE: If using Zoom through a browser (like Chrome or Edge), you will need to select “Allow” 

when you are asked for permission to use the camera or microphone when visiting the website 

for the first time. If you selected “Block”, please follow the steps mentioned under “Microsoft 

Edge” or “Google Chrome” in this document, depending on which browser you use, to allow 

access.  

  

Step 1: When in a Zoom meeting in a web browser or the app, the camera icon can be seen in 

the bottom left of the Zoom window (in red below). If you see “Start Video”, select it to turn on 

the camera.  
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The picture above shows the camera disabled while the picture below shows the camera 

enabled.  

  
  

If the camera does not turn on…  

  

Step 2: Select the carat next to the video icon (pictured below), followed by “Video Settings”  
  

  
NOTE: You can select which camera to use (at the top) if you have more than one camera or an 

external camera plugged in.  

  

Step 3: Make sure a camera is listed next to “Camera”. If no camera is listed here, restart the 

computer and try again. If there is still no camera listed, reach out to IT in the Microsoft Teams 

Help Desk  
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Step 4: Verify that “Turn off my video when joining meeting” is not checked.  

  

NOTE: You can click on “troubleshooting” (above in red) for a list of troubleshooting steps to 

try.   

 

If you have reached this point and the camera still is not functioning, reach out to IT at the 

Microsoft Teams Help Desk for further assistance.  

For the black screen: For devices that won’t power on at all, plug them 

into a different compatible charger and into a different outlet. Then let 

it charge for at least 5 minutes, hold the power button down for 8 

seconds, wait 8 seconds, then power in again. If it powers on but shows 

a black screen, 8 seconds power down. 



Page 63 
 

  



Page 64 
 

Realtek Audio Driver Install for Dell 3189/3190  
  

This guide will show you how to install the Realtek Audio driver. This is useful for laptops that 

experience an issue switching between the laptop speaker and aux headphones or when there 

is no audio playing.  

  

Step 1: Download the corresponding driver for the Dell laptop model (You can download this 

directly on the laptop or you can download these files onto a flash drive, copy the files to the 

student laptop and run the file from the laptop.)  

NOTE: You CANNOT run the file on the student laptop from the flash drive. The file(s) MUST be 

copied to the laptop and then run the copy that is on the student's laptop.  

  

Dell 3189 direct driver download link: https://dl.dell.com/FOLDER05917332M/2/Realtek-High- 

Definition-Audio-Driver_0KD00_WIN_6.0.8825.1_A09.EXE  

  

Dell 3190 direct driver download link: https://dl.dell.com/FOLDER06027277M/1/Realtek-High- 

Definition-Audio-Driver_DKNN9_WIN_6.0.8868.1_A11.EXE  

  

Step 2: Once the driver is on the student laptop, right-click and run as admin if logged in as 

stuprep or the student (using your credentials) to run the file. If you logged into the laptop 

using your credentials at the login screen, you can simply double-click the file and you will not 

be prompted for admin credentials.  

  

NOTE: The installation happens in 4 sections:   

1) Uninstall current driver   

2) Reboot   

3)Install replacement driver   

4) Reboot  

  

Step 3: Once the file opens, continue clicking “Install” and/or “Next”  

  

https://dl.dell.com/FOLDER05917332M/2/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_0KD00_WIN_6.0.8825.1_A09.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER05917332M/2/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_0KD00_WIN_6.0.8825.1_A09.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER05917332M/2/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_0KD00_WIN_6.0.8825.1_A09.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER05917332M/2/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_0KD00_WIN_6.0.8825.1_A09.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER05917332M/2/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_0KD00_WIN_6.0.8825.1_A09.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER05917332M/2/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_0KD00_WIN_6.0.8825.1_A09.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER05917332M/2/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_0KD00_WIN_6.0.8825.1_A09.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER05917332M/2/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_0KD00_WIN_6.0.8825.1_A09.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER05917332M/2/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_0KD00_WIN_6.0.8825.1_A09.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER05917332M/2/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_0KD00_WIN_6.0.8825.1_A09.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER05917332M/2/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_0KD00_WIN_6.0.8825.1_A09.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER06027277M/1/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_DKNN9_WIN_6.0.8868.1_A11.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER06027277M/1/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_DKNN9_WIN_6.0.8868.1_A11.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER06027277M/1/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_DKNN9_WIN_6.0.8868.1_A11.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER06027277M/1/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_DKNN9_WIN_6.0.8868.1_A11.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER06027277M/1/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_DKNN9_WIN_6.0.8868.1_A11.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER06027277M/1/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_DKNN9_WIN_6.0.8868.1_A11.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER06027277M/1/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_DKNN9_WIN_6.0.8868.1_A11.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER06027277M/1/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_DKNN9_WIN_6.0.8868.1_A11.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER06027277M/1/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_DKNN9_WIN_6.0.8868.1_A11.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER06027277M/1/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_DKNN9_WIN_6.0.8868.1_A11.EXE
https://dl.dell.com/FOLDER06027277M/1/Realtek-High-Definition-Audio-Driver_DKNN9_WIN_6.0.8868.1_A11.EXE
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NOTE: You will likely get a warning telling you the driver you are about to install is older and 

asking if you want to continue installing. If you see this, select “Yes”  

  

  
  

Step 4: Continue clicking “Next” until you reach the following image where you select “Yes, I 

want to restart my computer now.” then select “Finish” to restart the laptop.  
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NOTE: Once the laptop is restarted, it is important to not let the laptop sit and do the following 

steps as quickly as possible. Letting the laptop sit (while on) can result in Windows checking the 

drivers automatically and reinstalling the previously uninstalled driver.  

  

Step 5: Once the laptop restarts and you log back in, the installation should continue. Click 

“Next” until you are prompted to restart again as in Step 4 and select “Finish” to restart once 

again.  

  

Step 6: Once you log back in, try playing sounds or a video. Once the sound plays, try plugging 

in a pair of headphones to see if the laptop audio switches from the speakers to the 

headphones.  

  

NOTE: If you copied the file to the student profile, delete the file once the process is complete.   
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Teachers/Staff Service Desk Link: OITA Client Portal Home (teamdynamix.com) 

For requesting new computers: 

 Call the Student Help Desk and see if they can fix the problem first. If not, 

request a ticket number to receive a new computer. Write the ticket number down 

and call the school or email bassb@springfieldpublicschools.com and provide 

them with the ticket number. 

 

Finding Serial Number for computers: Either on the bottom of the laptop or go to 

IT Hub and see the assigned number for your computer. 

  

https://springfieldpublicschools.teamdynamix.com/TDClient/1908/Portal/Home/
mailto:bassb@springfieldpublicschools.com
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Student Laptop Troubleshooting 
NOTE: Please Restart (not shut down but restart) your laptop daily and turn your laptop off 
when not in use. This is also the first step when troubleshooting any issue with your laptop.  

Logging into The Computer  
Step 1: Power on the computer.  

Step 2: The computer will come up to a login screen which should display “Other User”.  

Step 3: In the bottom right corner, you will see the network connection icon. Verify that the 

computer is connected to the internet before logon.   

 This icon means the computer is NOT connected to a network.  

 This icon shows the computer is connected wirelessly and has good signal strength.  

 These icons show poor wireless signals. This could mean that the wireless router is 

too far away or there are too many  

obstructions (walls or wire mesh in walls) between the computer and the router.  

 This icon shows the computer is connected through an ethernet (physical) cable 

and does have a connection.  

 If you see an exclamation mark, you likely have an issue with the connection or may be 

connected to a guest network  

that requires a password or some form of authentication to establish a full connection.  

Step 5: If you are NOT connected to a network, click on  icon.  

Step 6: If using a laptop, you should see a list of available wireless networks. Select your Wi-Fi 

network.  

NOTE: You may also connect to the internet using an ethernet cable. You would plug one end of the cable into 

your laptop and the other into an ethernet port (usually in the back of the router). You can verify it is working if 

you see blinking lights inside the connector. 

 

Step 7: Once you select your network, click Connect.   

Step 8: You will be asked to enter the password if your network requires a password. Enter it 

now and click Next.  

NOTE: Passwords are case sensitive meaning they must match exactly to how it was originally entered. If the 

password is supposed to be “PASSword” but it is entered as “Password”, then it will not connect.  

 

Step 9: If the password was entered correctly, you will see Connected. Wait at least 90 seconds 

before logging in the first time. Step 10:  Once you have verified internet access, type your 

Student ID in the “Username” (top) field and the password in the field below.  
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NOTE: Student passwords are “Sp” followed by their date of birth in a 2x2x2 format. EX: Sp123100 for December 

31, 2000. If the password is entered incorrectly 5 times, the student will be locked out for 5 minutes. If this is your 

first time logging into this specific computer, Windows will go through a “Hello” setup phase.  
This is normal and may take a few minutes.   

Step 11: Once logged in, the computer will take you to the desktop. Once here, you should be 

set to start using the computer.  

Laptop Will Not Power On   
Step 1: Verify that the charger is fully inserted into a known working outlet/power strip and, if 

connected to a strip, that the power strip is on.   

Step 2: Make sure that the charger cable is fully inserted into the charger (where the 

brick and outlet cable separate).  Step 3: Fully insert the charger tip into the charge 

port.   

Note: For Lenovo laptops, when plugging in the laptop, you should see the Power Button blink to indicate the 

charger is supplying power to the laptop. HP laptops have a light directly next to the charge port that will 

illuminate. Dell laptops have a light at the bottom right-hand side of the palm rest that will light up when plugged 

in.   

Step 4: Press the power button for 2 seconds and wait 5 seconds (Dell and HP laptops 

sometimes may take a few seconds to display something when turning on).  

Step 5: If nothing happens, press, and hold the power button for 10 seconds. This will perform a 

hard shut down and force the laptop to shut down. (Sometimes laptops may get stuck in 

“Sleep” mode and may have issues starting up again. This step should fix that as well).   

Note: Shut Down the laptop once you are done using it and “Restart” the laptop daily. Not restarting the laptop or 

just closing the laptop lid when you are done may lead to network connection issues or the laptop not powering 

back on properly.  

Software Center   
Software Center is an application used by both students and teachers to download and install 

many free applications made available to us by the IT department. The most used apps are 

Microsoft Office (for document creation/editing), and Microsoft Teams.   

    

Step 1: Start by clicking on    the lower left of your screen and type “Software Center” (without 

the quotes). It should appear as your first option.   
NOTE: You may also find the Software Center by clicking on IT HUB on the desktop, clicking on the house in the 

upper corner, and then clicking “Software Center”.  

Step 2: The Software Center should open in a new window and will display the apps 

available to you after a few seconds.  Step 3: Locate and select the app you wish to install.  

Step 4: Click the install button to begin downloading the app.   
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Step 5: After the app finishes downloading, it will 

automatically begin the installation process. 

Step 6: Once the installation is finished, the Install button will 

change to an Uninstall button. Note: Please restart your laptop after 

installing the software.   
  

Should you require more assistance…  
If after following these guides and troubleshooting tips you feel you need help, feel free to 

open the Microsoft Teams app,     locate the Student Help Desk Team, and enter your 

question(s) into the chat. A member of our IT department will respond as soon as possible.  

  

If the Microsoft Teams app is missing from your device, please see below how to access 

Microsoft Teams.  

  

Installing Teams on Different Devices  
There are multiple ways to get to Microsoft Teams should you need more assistance. The 

following will guide you on how to access the apps on different devices.  

  

Teams Desktop 

Application  
  

Step 1: Start by clicking on the lower left of your screen and type “Software Center” (without the 

quotes). It should appear as your first option.   
NOTE: You may also find the Software Center by clicking on IT HUB on the desktop, clicking on the house in the upper corner, 

and then clicking “Software Center”.  

Step 2: The Software Center should open in a new window and will display the apps available to 

you after a few seconds. 

Step 3: Locate and click on Microsoft Teams in the Software Center.  

Step 4: Click the install button to begin downloading the app.  

Step 5: After Teams is done downloading, it will automatically begin 

the installation process. 

Step 6: Once the installation is finished, there should be an icon on 

your desktop.  

Step 7: Click on and open the Teams app.  

Step 8: On the left side of the Window, click on the         icon.  

Step 9: Look for the Team named Student Help Desk, select it, and enter your issue in the chat.  
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Web Version  

Step 1: On the desktop, launch the  icon. If the icon is missing, open a web browser go to 

www.office.com and click sign in. 

Step 2: Click on the icon to open the Teams app.  

Mobile Devices  
  

Step 1: Go to the App Store  on iOS 

or the Google Play Store   

Step 2: In the search bar, type 

Microsoft Teams.  

Step 3: Download the app named Microsoft Teams.  

Step 4: Once installed, open 

the app.  

Step 5: Sign into the app using your SPS email which is 

studentID@springfieldpublicschools.com and use the same password used to log into the 

student computer, e.g. Sp123100.  

Step 6: The first time you log in, you will be asked if you want to allow notifications and to allow 

the use of the microphone (which is used for chat/meetings). Hit allow access.  

Step 7: Hit “Next” until you get to the main screen.  

Step 8: At the bottom of the app, click on the       icon.  

Step 9: Look for the Team named Student Help Desk, select it, and enter your issue in the chat.  

  

  
  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.office.com/
http://www.office.com/
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Connecting Android Devices to SPS-Personal 

  

NOTE: You can only add one personal device to the network. You must first delete the profile 

from your currently connected device and request it be removed from the network before 

attempting to add another device. To request a device be removed, enter a ticket here: Service  

- Personal Device Removal fro... (teamdynamix.com)  

DO NOT do this on an SPS device as they should already be able to connect to SPS-WiFi.  
  

NOTE: Please be sure to have your WiFi enabled on your device before beginning.  
  

Please be aware…Due to different device manufacturers and operating systems/versions, the 

screens displayed may appear different from the ones in this guide.  
  

1. Using the Android device that you want to 
connect to SPS Personal, open the Google Play 

store         , search for the SecureW2 JoinNow 
app and select “Install”  

  

  
  

2. Navigate to 

https://cloud.securew2.com/public/46443/SPS-

AZURE/ or scan the QR code below and tap 

“JoinNow”.  
  

https://springfieldpublicschools.teamdynamix.com/TDClient/1908/Portal/Requests/ServiceDet?ID=41425
https://springfieldpublicschools.teamdynamix.com/TDClient/1908/Portal/Requests/ServiceDet?ID=41425
https://springfieldpublicschools.teamdynamix.com/TDClient/1908/Portal/Requests/ServiceDet?ID=41425
https://springfieldpublicschools.teamdynamix.com/TDClient/1908/Portal/Requests/ServiceDet?ID=41425
https://springfieldpublicschools.teamdynamix.com/TDClient/1908/Portal/Requests/ServiceDet?ID=41425
https://cloud.securew2.com/public/46443/SPS-AZURE/
https://cloud.securew2.com/public/46443/SPS-AZURE/
https://cloud.securew2.com/public/46443/SPS-AZURE/
https://cloud.securew2.com/public/46443/SPS-AZURE/
https://cloud.securew2.com/public/46443/SPS-AZURE/
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3. Tap “Yes, App will configure and connect”  
  

  
  

4. Tap “Allow while using app”  
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5. Tap “Next”  
  

  
 6. 

Sign in using your SPS credentials and tap “Sign in”  
  

  
  

7. Tap “Continue” if you get the screen shown below  
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8. Tap “Next”  
  

  
  

9. Tap “Next”  
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10. Tap “Done”  
  

   
NOTE: DO NOT DELETE the SecureW2 JoinNow APP! Doing so will remove you from the SPS 

network.  
  

11. Verify you are connected to the SPS-Personal 

network by checking in your devices’ Wi-Fi 

settings and in the SecureW2 JoinNow app.  
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Connecting iOS device to SPS-Personal  
  

NOTE: You can only add one personal device to the network. You must first delete the profile 

from your currently connected device and request it be removed from the network before 

attempting to add another device. To request a device be removed, enter a ticket here: Service  

- Personal Device Removal fro... (teamdynamix.com)  

DO NOT do this on an SPS device as they should already be able to connect to SPS-WiFi.  

  

1. Using Safari on the iOS device you want to add to the SPS-Personal, navigate to 

https://cloud.securew2.com/public/46443/SPS-AZURE/ or scan the QR code just below and tap 

“Sign In”.  
  

  

  

   

  

https://springfieldpublicschools.teamdynamix.com/TDClient/1908/Portal/Requests/ServiceDet?ID=41425
https://springfieldpublicschools.teamdynamix.com/TDClient/1908/Portal/Requests/ServiceDet?ID=41425
https://springfieldpublicschools.teamdynamix.com/TDClient/1908/Portal/Requests/ServiceDet?ID=41425
https://springfieldpublicschools.teamdynamix.com/TDClient/1908/Portal/Requests/ServiceDet?ID=41425
https://springfieldpublicschools.teamdynamix.com/TDClient/1908/Portal/Requests/ServiceDet?ID=41425
https://cloud.securew2.com/public/46443/SPS-AZURE/
https://cloud.securew2.com/public/46443/SPS-AZURE/
https://cloud.securew2.com/public/46443/SPS-AZURE/
https://cloud.securew2.com/public/46443/SPS-AZURE/


Page 79 
 

2. Enter your SPS credentials, then tap “Sign In”.  
  

  

  

3. Tap “JoinNow”  
  

  

  

4. Tap “Allow”   
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5. If prompted, select the device you are trying to connect  
  

  

  

6. Tap “Close”  
  

  

  

7. Open your Settings App           , scroll 

down and select “Profiles & Device 

Management”   
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 8. Tap on “Springfield Public Schools SPS-BYO…”  

  

  

  

9. Tap on “Install”  
  

  

  

10. Enter your Passcode  
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11. Tap “Install” and then “Install” again when it pops up  
  

  

  

12. Tap “Done”  
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13. If/when at an SPS location, verify that your device has connected to SPS-Personal in the  

 app under the          category  
  

  

  

NOTE: You MUST be at an SPS location and within range of the WiFi to see and connect to the 

SPS-Personal wireless network.  

  

Your device should now have access to SPS-Personal.   
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Dyknow 

 

Log into Dyknow for the First Time 

1. Navigate 

to https://www.dyknow.me/springfieldpublicschools/Account/Login 

2. If you have never logged into Dyknow click 

the Forgot Password hyperlink. 

 

 

 

 

 

https://www.dyknow.me/springfieldpublicschools/Account/Login


Page 85 
 

Dyknow: Allow Only/Block Only 
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Zoom 

 

Click on the Zoom app via your desktop or search for it via the “Type 

here to search” icon on the bottom left of your laptop. Click SSO (The 

key icon). 

 

 

Sign in with SSO. The company domain is Springfieldpublicschools. 

Press continue. 
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Press Open and it will reconnect you back to your Zoom app and you 

will be logged in. You could also do this via the Zoom website as well. 
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Technology Orientation Topics 

This link will provide you with the following information: Simply hover 

over or click the picture and then Ctrl+Click to follow the link.

 

• Hardware and Software 

• Connecting to WIFI 

• Software Center 

• Restarting a computer 

• Getting Help Through SPS Student Help Desk 

• How to Access a Microsoft Teams Meeting 

• How to Access Office 365 and Create Files 

• Schoology – PK-5 Online Teaching and Learning Platform 

• Signing into Schoology  

• How to Navigate in Schoology 

• How to Find and Submit an Assignment in Schoology 

• How to Communicate with Teachers in Schoology 

• Unified Classroom – Gr. 6-12 Online Teaching and Learning 

Platform 

• Signing into Unified Classroom 

• Basic Navigation in Unified Classroom 

• Navigating Class Pages in Unified Classroom 

• How to Access and Submit Assignments in Unified Classroom 

• How to Communicate with Teachers in Unified Classroom  

https://spsma-my.sharepoint.com/personal/bassb_springfieldpublicschools_com/Documents/Documents/Technology%20Coordinators/Staff%20Info/TechnologyOrientations082020.pdf
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Overview of SPS-Provided Technology 

This link will provide you with the following information: Simply hover 

over or click the picture and then Ctrl+Click to follow the link. 

 

• About your student’s username and password 

• Connecting to a wireless network 

• Logging into your computer 

• Restarting a computer 

• What are windows updates 

• Getting help through the Student Help Desk on MS Teams 

• How do I sign into Schoology? 

• How do I sign into Unified Classroom? 

  

https://spsma-my.sharepoint.com/personal/bassb_springfieldpublicschools_com/Documents/Documents/Technology%20Coordinators/Staff%20Info/SPS-Provided%20Technology%20(Parent_Orientation_Information)).pdf
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Habilitación de Flash Player en Chrome  
  

Flash Player es un software que permite que diferentes medios, ya sean juegos o vídeos, se 

reproduzcan en navegadores web como Google Chrome y Microsoft Edge. Ahora es un 

software obsoleto que se está eliminando por completo y debido a esto, muchos navegadores 

ya no lo soportan o puede que tenga que ser habilitado manualmente. Para activar Flash Player 

en Chrome...  

  

Paso 1: Vaya al sitio web que requiere Flash Player (por ejemplo,   

https://www.icivics.org/games/represent-me)  

Paso 2: En la esquina superior derecha del navegador Chrome, verá un símbolo de plugin 

(parece una pieza de rompecabezas) con una caja roja y una "x" blanca en él (resaltado en rojo 

abajo)  

  

  
  

NOTA: También puede ver un mensaje como el que se muestra aquí:  

  

  
  

Paso 3: Seleccione el símbolo del plugin y luego haga clic en "Manage" (resaltado en rojo a 

continuación)  
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Paso 4: A continuación, se te dirigirá a la configuración de Chrome. Haga clic en el interruptor 

de palanca (resaltado en rojo a continuación) para activar la opción "Ask First" para Flash 

Player. 

  
  

NOTA: Usted notará que "Block sites from running Flash" cambiará a "Ask First" como se 

muestra a continuación  

  

   

Paso 5: Una vez habilitado, puedes cerrar la pestaña Configuración de Chrome  

Paso 6: Ahora haga clic en el botón "Refresh" en la esquina superior izquierda del navegador 

Chrome (imagen abajo) mientras que en el sitio web que necesita Flash Player.  

  

  
  

Paso 7: Una vez que el sitio web se recarga, ahora debería ver "Click to enable Adobe Flash 

Player" (imagen abajo). Haga clic en esto para cargar el contenido Flash.  
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NOTA:  Tendrá  que seleccionar "Click to enable Adobe Flash Player" cada vez que visite un 

nuevo sitio web o después de reiniciar el equipo. Es posible que tenga que repetir todos los 

pasos de este documento en el futuro.  
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Iniciar sesión en la computadora  

NOTA: Es una buena práctica y se recomienda reiniciar (no apagar, pero reiniciar) su 

computadora POR LO MENOS una vez a la semana. Esto permite que las actualizaciones de 

Windows y otras varias actualizaciones y instalaciones completen y elimines cualquier otra cosa 

que el equipo necesitas eliminar. Esto es lo primero que se debe intentar para resolver 

problemas, ya que esto resolverá muchos problemas por sí solo.  

  

Paso 1: Encienda la computadora.  

Paso 2: La computadora aparecerá en una pantalla de inicio de sesión de Windows que debería 

mostrar “Other User”.  

 

En la imagen de arriba: pantalla de inicio de sesión. El área encerrada en un círculo rojo muestra 

el área que mostrara la conexión de red.   

NOTA: El icono puede variar según la conexión y el estado de la conexión (que se enumeran a 

continuación)  

Paso 3: En la esquina inferior derecho, verá el ícono de conexión de red. Así es como se verifica 

que la computadora esté conectada al Internet.  
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 Este icono significa que la computadora NO está conectada a red.  

 Este icono muestra que la computadora está conectada de forma inalámbrica y tiene 

buena intensidad de señal.  

 Estos íconos muestran la computadora conectada de forma inalámbrica pero con poca 

señal. Esto podria significar que el enrutador inalámbrico está demasiado lejos o que hay 

demasiadas obtrucciones (parades o malla de alambre en paredes) entre la computadora y el 

enrutador.  

 Este icono muestra que la computadora está conectada a través de un cable ethernet 

(físico) y tiene una conexión.  

 Si ve un signo de exclamación, independientemente de la intensidad de la señal, es 

probable  

que tenga un problema con la conexión o que este conectado a red invitada (EJ: Xfinity para 

enrutadores Comcast) y puede requerir una contraseña o alguna forma de autenticación para 

establecer una conexión normal.  

Paso 4: Si NO está conectado a una red WI-FI, haga clic en el  icono.  

NOTA: También puede conectarse al Internet usando un cable Ethernet. Conectaría un 

extremo del cable a su computadora portátil y el otro a un puerto Ethernet (generalmente en 

la parte posterior del enrutador).  Puede verificar que funciona si ve luces intermitentes 

dentro del conector.   

  

  

  
Image: https://www.cmple.com/content/images/thumbs/cat6-500mhz-utp-ethernet-lan-network-cable-25-feet-blue_NID0008002_700.jpeg  
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Image: https://qph.fs.quoracdn.net/main-qimg-77c3634c9f99111c6c122e5015b455c5  

  

Paso 5: Si usa una computadora portátil, debería ver una lista emergente de redes inalámbricas 

disponibles. Selecciona tu red.  

  

Paso 6: Una vez que seleccione su cadena, haga clic en “Connect”.  
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Paso 7: Se le pedirá que ingrese la contraseña si su red requiere una contraseña. Ingrese ahora 

y haga clic en “Next”.   

  

NOTA: Las contraseñas distinguen entre mayúsculas y minúsculas, lo que significa que debe 

coincidir exactamente con la forma en que se ingresaron originalmente. EJ: Si la contraseña es 

“PASSword” pero entras “password”, entonces no será correcta y no se conectará.  

Paso 8: SI la contraseña se ingresó correctamente, puede demorar unos segundos comunicarse 

con el enrutador y darle acceso al internet.  
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Paso 9: Una vez que haya verificado el acceso al Internet, escriba su ID de estudiante donde 

dices “User name” (arriba) y la contrasena donde dices “Password”.  
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NOTA: Las contraseñas de los estudiantes son “Sp” sequidas de su fecha de nacimiento en 

formato 2x2x2. EJ: Sp123100 para el 31 de diciembre de 2020.  

NOTA: Si la contraseña se ingresa incorrectamente demasiadas veces (5 veces) , el estudiante 

quedará bloqueado por 10 minutos.  

Paso 10: La computadora ahoara debería comenzar a iniciar sesión.  

NOTA: Si es la primera vez que inicia sesión en esta computadora específica, Windows pasarás 

por una fase de configuración “Hi”. Esto es normal y puede tomar un par de minutos.  

  

Paso 11: Una vez que haya iniciado sesión, la computadora lo llevará a la pantalla Escritorio. 

Una vez aquí, debe estar configurado para comenzar a usar la computadora.  

  

NOTA: Si recibes un error que dice que la computadora no puede comunicarse o conectarse al 

dominio, verifique que tenga una conexión al Internet activa.  De lo contario, reinicie el 

dispositivo, vuelva a conectarse a la conexión de WIFI, espere al menos unos minutos e intente 

iniciar sesión nuevamente. Es muy importante que verifique que se haya conectado 

correctamente a la conexión de WIFI y que ESPERE al menos 2 a 3 minutos antes de intentar 

iniciar sesión. Es posible que la computadora no haya recibido todas las actualizaciones que la 

computadora portátil necesitaba para permitir que el dispositivo se conecte desde su red 

doméstica.  
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Instalación de Microsoft Teams en diferentes dispositivos  
  

Hay varias maneras de llegar a Microsoft Teams si necesita más ayuda. Lo siguiente le guiará en 

la instalación de las aplicaciones en diferentes dispositivos.  
  

  

Aplicación de escritorio de computadoras  
  

Paso 1:  Comience haciendo clic en         en la parte inferior 

izquierda de la pantalla y escriba "Centro de software" (sin las 

comillas). Debería aparecer como su primera opción.  
  

NOTA: También puede encontrar el Software Center haciendo clic en IT HUB en el escritorio, haciendo 

clic en la casa en la esquina superior y luego haciendo clic en "Software Center".  

  

Paso  2:  Paso 2: El Software Center debe abrirse en una nueva ventana y mostrará 

las aplicaciones disponibles para usted después de unos 

segundos.  

 

Paso 3: Busca y haga clic en  

Paso 4:  Haga clic en el botón   para comenzar a descargar la aplicación. 

Paso 5: Después de que Teams haya terminado la descarga, comenzará 

automáticamente el proceso de instalación.  

 
Paso 6:  Una vez finalizada la instalación, el botón              cambiará a  debes estar en su 

escritorio ahora.  

 
Paso 7:  Inicie la 

aplicación.   
  

Navegador web  
  

Para computadoras de Springfield Public Schools (SPS):  
  

Paso 1:  En el escritorio, inicie          (Office 365)  

Paso 2:  Haga clic en  

     y  
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Paso 3: En el lado izquierdo de la Ventana, haga clic 

en  

Nota: Es posible que te preguntes para tu cartas credenciales que es el numbero de 

identificacion de el estudiante mas @springfieldpublicschools.com. (Ejemplo: 

152462@springfieldpublicschools.com) y la misma contraseña utilizada para iniciar sesión 

en el ordenador del estudiante (Ejemplo: Sp123100 si la fecha de nacimiento es el 31 de 

diciembre del año 2000)  

  

Para computadoras de SPS y computadoras personales:  

  

Paso 1: Vaya a  www.office.com  

Paso 2: Seleccione  
Paso 3: Inicie sesión con su correo electrónico SPS que es el numbero de identificacion de el 
estudiante mas @springfieldpublicschools.com. (Ejemplo: 

152462@springfieldpublicschools.com) y la misma contraseña utilizada para iniciar sesión 
en el ordenador del estudiante (Ejemplo: Sp123100 si la fecha de nacimiento es el 31 de 

diciembre del año 2000) Paso 4: Una vez que haya iniciado sesión, seleccione   
  

Dispositivos móviles  
  

Store          en iOS o Google Play Store           Paso 1: Ve a la App 

para Android Paso 2: En la barra de búsqueda, escriba Teams.  

Paso 3: Descargue la aplicación denominada Microsoft Teams.  

Paso 4: Una vez instalado, inicie la aplicación.  

Paso 5: Inicie sesión en la aplicación con su correo electrónico SPS que es el numbero de 

identificacion de el estudiante mas @springfieldpublicschools.com. (Ejemplo:  

152462@springfieldpublicschools.com) y la misma contraseña utilizada para iniciar sesión 

en el ordenador del estudiante (Ejemplo: Sp123100 si la fecha de nacimiento es el 31 de 

diciembre del año 2000)  

Paso 6: La primera vez que inicie sesión, se le preguntará si desea permitir notificaciones y 

permitir el uso del micrófono (que se utiliza para el chat / reuniones). Presione “Allow Access”.  

Paso 7:  Presione "Next" hasta que llegues a la pantalla 

principal. Paso 8: En la parte inferior de la aplicación, haga clic 

en--------  

  
  

http://www.office.com/
http://www.office.com/
http://www.office.com/
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Deshabilitación de notificaciones para Microsoft Teams  

  

Para cambiar o deshabilitar las notificaciones en Microsoft Teams...  

  

Computadoras  
  

Paso 1: Abra la aplicación de Teams  

Paso 2: Haga clic en la imagen de perfil en la esquina superior derecha de la ventana (resaltado 

en rojo a continuación) y luego "Settings" (resaltado en azul)  

  

  
  

Paso 3: Seleccione "Notifications"  
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Paso 4: Haga clic en el menú desplegable (          ) en cada opción que desea cambiar 

(resaltado en rojo a continuación)  

  

  
  

NOTA: Un Banner es una pequeña ventana que aparecerá durante unos segundos en la esquina 

inferior derecha de la pantalla (en la siguiente imagen). "Banner and email" le mostrará el 

banner y también le enviará un correo electrónico de la notificación. "Only show in feed" sólo 

mostrará una notificación dentro de la sala de equipos en la que pertenece la notificación.  
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Paso 5: Seleccione la opción deseada para cada categoría. Seleccione "Only show in feed"  

para todas las categorías si no desea recibir ninguna notificación fuera de la aplicación Teams. 

Paso 6: Una vez terminado, puede hacer clic en el        para cerrar la ventana Configuración.  

  

Para cambiar o deshabilitar las notificaciones de equipos específicos  
  

Paso 1: Abra la aplicación Teams  

Paso 2: Verifique que "Teams" esté seleccionado en el panel izquierdo (en la imagen de abajo)  

  

  
  

Paso 3: Seleccione el equipo para el que desea cambiar las notificaciones  

Paso 4: Una vez en el equipo seleccionado. Haga clic en los 3 puntos en la parte superior 

derecha de la ventana (resaltado en rojo a continuación) y luego seleccione "Channel 

Notifications" (resaltado en azul)  
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Paso 5: Haga clic en los menús desplegables (resaltados en rojo a continuación) en cada 

categoría y cámbielo a la opción deseada.  

NOTA: Para desactivar las notificaciones del canal, cambie los menús desplegables a "Off" y 

desmarque la casilla situada junto a "Include all replies" (resaltado en azul a continuación)  

  
  

Paso 6: Una vez que todas las opciones están configuradas, haga clic en "Save"  

  

Dispositivos móviles  
  

Paso 1: Inicie la aplicación Teams  

Paso 2: Seleccione las tres líneas en la parte superior izquierda de la pantalla (resaltado en rojo 

a continuación)  

  

  
  

Paso 3: Seleccione "Notifications"  
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Paso 4: Ahora estarás en la pantalla de notificaciones (en la imagen de abajo). Ajusta todas las 

notificaciones como desee.  

  

  

Nota:  
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Quiet Hours (Horas tranquilas)  
  

Dentro de la pantalla de notificaciones verá "Quiet Hours". Las horas tranquilas le permiten 

establecer un horario para que sus notificaciones sean silenciadas.  

  

Paso 1: Siga los pasos 1-4 en la sección "Dispositivos móviles" de esta guía.  

Paso 2: Seleccione "Quiet Hours" en la pantalla de configuración de notificaciones (en la imagen 

de abajo)  

  

  
  

Paso 3: Aquí puede activar "Quiet Hours" (resaltado en rojo a continuación).  

  

  
  

Paso 4: Ajusta el tiempo que le gustaría iniciar ("From") y terminar ("To") Quiet Hours. NOTA: 

También se puede establecer "Quiet Days". Estos son días que no desea recibir notificaciones 

en absoluto.  

Paso 5: Toque en "Quiet Days" (en la imagen de arriba, resaltado en azul)  
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Paso 6: Enciende “Quiet Days” y, a continuación, seleccione los días que desearas que las 

notificaciones se desactiven. (La imagen de abajo muestra "Quiet Days" encendida con domingo 

y sábado seleccionados como "Quiet Days").  

  

  
  

  

Cambiar/Deshabilitar notificaciones para equipos específicos  
  

Puede limitar las notificaciones que recibe de un equipo específico dentro de Microsoft Teams. 

Para hacer esto:  

  

Paso 1: Inicie la aplicación Teams  

Paso 2: Seleccione el botón Teams en la parte inferior de la pantalla (imagen abajo, resaltado 

en rojo)  

  

  
  

Paso 3: Seleccione el equipo que deseas cambiar la configuración de notificación  

Paso 4: Una vez seleccionado, verá un icono de campana en la esquina superior derecha de la 

pantalla (en la imagen de abajo). Toque en la campana.  
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Paso 5: Obtendrá una pantalla como la que se muestra a continuación. Seleccione la opción que 

prefiera.  

  

  
  

NOTA: Seleccionando "All new messages..." le enviará notificaciones de cualquier mensaje 

publicado.  

Si seleccionas "Replies to my messages only", solo recibirás notificaciones de las publicaciones 

de que te pertenecen.  

  

  

NOTA:  La campana se puede imaginar así            o así   



Page 111 
 

Solución de problemas de portátiles para estudiantes  
  

El portátil no se enciende  

  

NOTA: Es una buena práctica y se recomienda reiniciar o “Restart” (no apagar pero reiniciar) su 

computadora POR LO MENOS una vez a la semana. Esto permite que las actualizaciones de 

Windows y otras varias actualizaciones y instalaciones completen y elimines cualquier otra cosa 

que el equipo necesitas eliminar. Esto es lo primero que se debe intentar para resolver 

problemas, ya que esto resolverá muchos problemas por sí solo.  

Si su portátil no se enciende, intente lo siguiente  

Paso 1: Verifique que el cargador está completamente insertado en una toma de 

corriente/regleta que trabajas, y si está conectado a una regleta, que la regleta estés 

encendida.  

Paso 2: Asegúrese de que el cable del cargador esté completamente insertado en el 

cargador (donde el ladrillo y el cable de salida se separan).  

Paso 3: Inspeccione el puerto de carga del portátil. NO DEBE VER ningún perno de metal 

desnudo o doblado. Con Lenovo's verás un rectángulo amarillo en el centro del receptáculo. 

Para los portátiles HP y Dell, debería ver un receptáculo de plástico circular, gris o negro. Si 

usted ve los pernos de metal o el plástico está roto/ falta dentro del puerto de carga, entonces 

necesitas ser reparada.  

Paso 4: Inspeccione la punta del cargador. Los cargadores Lenovo, HP y Dell deben tener un 

perno de metal centrado en la punta del cargador. Si este pasador de metal está doblado/falta, 

entonces necesita ser reemplazado/reparado.  

Paso 5: Si tanto el cargador como el puerto de carga se ven bien, inserte la punta del 

cargador en el puerto de carga completamente.  

Nota: Para los portátiles Lenovo, al conectar el portátil, debería ver una luz intermitente para 

indicar que el cargador está suministrando energía a la computadora portátil. Los portátiles Hp 

tienen una luz directamente al lado del puerto de carga que se iluminará. Los portátiles Dell  

tienen una luz en la parte inferior derecha del reposamanos que se iluminará cuando estén 

enchufados.  

Paso 6: Presione el botón de encendido para 2 segundos y espere 5 segundos (los portátiles 

Dell y HP a veces pueden tardar unos segundos en mostrar algo al encenderlo)  

Nota: Usted debe sentir un clic al presionar en el botón. Si el botón está atascado o no siente un 

clic y no se enciende, puede haber un problema físico con el botón, y tendrá que ser reparado...  
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Paso 7: Si no pasa nada, mantén presionado el botón de encendido para 10 segundos. Esto 

realizará un apagado duro y forzará el apagado del portátil. (A veces los portátiles pueden 

quedarse atascados en el modo "Dormir" y pueden tener problemas para iniciarse de nuevo. 

Este paso debería solucionarlo también.)  

Nota: Es una buena idea apagar un portátil una vez que haya terminado de usarlo y reiniciar 

(Restart) el portátil al menos una vez a la semana para permitir que las actualizaciones de 

Windows se instalen si las hay. No reiniciar (Restart) el portátil y / o simplemente cerrar el 

ordenador portátil cada vez que haya terminado puede conducir a problemas como no 

encender correctamente o el WiFi de la computadora portátil no funciona.  

Paso 8: Intente encender el portátil de nuevo.  

Paso 9: Si el portátil sigue sin encenderse, prueba con otra toma de corriente o cargador (si está 

disponible).  

Paso 10: Si está disponible, puede probar el cargador con otro portátil compatible (misma 

marca / modelo) o el portátil con otro cargador (también de un ordenador portátil que es la 

misma marca / modelo) y ver si funciona con ese.  

Si después de todo esto el portátil todavía no se enciende, entonces es posible que sea 

necesario reparar/reemplazar el cargador. Comunicase con TI para ver que debes hacer.    
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Solución de problemas de laptop para estudiantes  
  

Problemas de WiFi  

NOTA: Es una buena práctica y se recomienda reiniciar o “Restart” (no apagar pero reiniciar) su 

computadora POR LO MENOS una vez a la semana. Esto permite que las actualizaciones de 

Windows y otras varias actualizaciones y instalaciones completen y elimines cualquier otra cosa 

que el equipo necesitas eliminar. Esto es lo primero que se debe intentar para resolver 

problemas, ya que esto resolverá muchos problemas por sí solo.  

Paso 1: Verifique que el dispositivo inalámbrico en la computadora portátil este encendido y 

que “Airplane Mode” (Modo avión) este apagado. (Haga clic en el símbolo de WiFi en la parte 

inferior derecha de la pantalla.   

Ello deberían aparecer así:   

Una vez que el WiFi este encendido, debería ver una lista de redes que están dentro del 

alcance. Nota: Las computadoras portátiles de los estudiantes también pueden tener un acceso 

directo para habilitar /deshabilitar WiFi. Para Lenovo, es FN + F8 (solo F8 si la luz de la tecla ESC 

está encendida. Para las computadoras portátiles HP es FN + F12. Para Dell es FN + HOME.  

Paso 2: Verifique que está conectado a SU conexión WiFi. Haga clic en         (ubicado en la 

parte inferior derecha de la pantalla), seleccionando su nombre de red, haga clic en                     

y entra tu contraseña.  

Una vez conectada, dirá “CONNECTED”.   

NOTA: Si Comcast es su proveedor de servicios de internet y el enrutador proviene de ellos, el 

enrutador debe tener una etiqueta con el nombre del conexión de red y la contraseña. Si no ve 

ese conexion, entonces se cambió el nombre y /o la contraseña de la red y deberá verificar el 

nombre con quien lo configuró o contactar a su proveedor de servicios de internet para obtener 

ayuda para cambiarlo.  

Paso 3: Una vez que verifique que está conectado a su red, si no lo está, inicie sesión.  

Nota: Puede tomar de 30 segundos a un minuto para que Anywhere Access se encienda y 

comience a funcionar. El acceso desde cualquier lugar permite el acceso a ciertos sitios web de 

SPS a los que los usuarios normalmente no podrían acceder de otra manera.  

Paso 4: Intenta navegar por la web con los navegadores Chrome              o Edge             

 . Si uno no funciona, intente con el otro.  

Paso 5: Si nada de lo anterior funciona, también puede usar un cable de ethernet para 

conectar su enrutador a su computadora portátil y conectarse a Internet por cable. Una vez 

enchufado, si hay una conexión con la red/internet, debería ver luces intermitentes dentro de 
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la conexión. Si aún no ve ninguna luz/actividad, es posible que su enrutador no este 

funcionando y debe comunicarse con su proveedor de servicios de internet (si el enrutador es 

alquilado/suministrado por ellos).  

NOTA: Las computadoras portátiles de los estudiantes Lenovo Y HP tienen este conector, pero 

las de Dell requieren un adaptador para pasar de USB a ethernet.  

Paso 6: Una vez conectado a internet a través del cable Ethernet, deje que la computadora 

permanezca conectada durante aproximadamente 15 minutos (la computadora se puede usar 

mientras espera), luego reinicie (no apague sino reinicie) la computadora, desconecte el cable 

de Ethernet e intente usar una cadena inalámbrica.  

Paso 7: Si todavía no funciona, vuelva a conectar el cable de Ethernet, abra el Software Center 

(haga clic             en          en la esquina inferior izquierda, escribiendo Software Center y 

seleccionándolo en el menú).  

Busca “At Home Readiness Checker” y luego “Install”.   

Paso 8: Readiness Checker se ejecutará y, cuando termine, requería un reinicio.  

Paso 9: Desconecte el cable de ethernet e intente conectarse nuevamente a través de la red 

inalámbrica.  

Paso 10: Si aún no puede conectarse a la red, usted (junto con un padre/adulto) tiene que llevar 

la computadora portátil a la escuela mas cercana y estar lo suficiente cerca del edificio para 

conectarse a SPS WiFi.  

Paso 11: Una vez conectado, encienda la computadora portátil, espere 2 minutos, inicie 

sesión en la computadora portátil y déjela encendida durante 15 minutos (se puede usar 

mientras espera). Paso 12: Después de 15 minutos, abra el Software Center. (Haga clic en 

       en la esquina inferior izquierda, escriba Software Center y selecciónelo cuando 

aparezca).  

Paso 13: Localice y seleccione “At Home Readiness Checker” e instálelo.  

Paso 14: Una vez que finalice el At Home Readiness Checker, le pedirá que reinicie la 

computadora portátil.   

NOTA: Si el At Home Readiness Checker tarda mas de 10 minutos, reinicie la computadora 

portátil e intente nuevamente.  

Paso 15: Reinicie (no apague, pero reinicie) la computadora portátil, espere 2 minutos e inicie 

sesión nuevamente para probar la conexión a Internet. Si funciona, ahora debería estar bien 

para intentar conectarse a la cadena inalámbrica en casa o en cualquier otro lugar.  

NOTA: SI en este punto todavía no funciona, la computadora deberá ser 

reparada/reemplazada. Comunicase con el departamento de TI.  
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 Solución de problemas de sonido/micrófono   

Solución de problemas "Sin sonido"  
NOTA: Es una buena práctica y se recomienda reiniciar (no apagar pero reiniciar) su 

computadora POR LO MENOS una vez a la semana. Esto permite que las actualizaciones de 

Windows y otras varias actualizaciones y instalaciones completen y elimines cualquier otra cosa 

que el equipo necesitas eliminar. Esto es lo primero que se debe intentar para resolver 

problemas, ya que esto resolverá muchos problemas por sí solo.  

NOTA: Si utiliza auriculares con cable, asegúrese de que funcionan en otro dispositivo y que el 

cable está completamente insertado en el conector. Si no están completamente insertados, 

puede resultar en audio intermitente, sólo un auricular funcionar o ningún sonido en absoluto.  

  

Paso 1: Compruebe el volumen. Haga clic en          en la barra de tareas (abajo a la derecha de la 

pantalla) 

Paso 2: Si el volumen es bajo o silenciado, mueva el control deslizante hacia la derecha para subir el 

volumen o desactivar el silencio.  

Paso 3: Mientras esté en el menú de volumen, asegúrese de que el dispositivo correcto esté 

seleccionado. Puede ver         , si es así, haga clic en él.  

Paso 4: En la mayoría de los casos, los altavoces de la computadora están etiquetados como "Speakers" 

y los auriculares serán "Headphones". Seleccione el dispositivo que está intentando utilizar. NOTA: 

Algunos dispositivos pueden tener una sola opción para altavoces y auriculares y etiquetados como 

tales "Speakers/Headphones".  

Paso 5: Intente ajustar el volumen de la computadora portátil haciendo clic en el control deslizante. El 

ordenador reproducirá un tono cada vez que haga clic en esta barra. Si escuchas este sonido, tratas de 

reproducir un vídeo en línea. Si no salta al paso 7.  

Paso 6: La mayoría de los videos también tienen su propio control de volumen separado del control de 

sonido de Windows. Asegúrate de que el volumen del vídeo también esté aumentado. Si escucha el 

sonido del vídeo, debe estar listo. Si no es así, continúe con el paso siguiente.  

Paso 7: Haga clic con el botón derecho en         y seleccione  

Paso 8: Si ves        bajo cualquier dispositivo o aplicación, entonces esa aplicación está silenciada. Haga 

clic en        para desactivar el silencio  

Paso 9: Una vez que todos los dispositivos y aplicaciones se han dessilenciado, intente reproducir un  

vídeo de nuevo. Si todavía no hay audio, continúe con el siguiente paso  

Paso 10: Haga clic con el botón derecho en         y seleccione  

Paso 11: Haga clic en                                                      y cierre esa ventana cuando se abra  
Paso 12: Haga clic en  
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Paso 13: Escucha para cualquier sonido. Haz clic en                              si no has oído nada. (Si lo hizo, ya  
está y puede cerrar el solucionador de problemas.)        
Paso 14:  El ordenador reinstalará o revertirá el controlador de audio. Esto puede tardar unos minutos y 
luego puede pedirle que reinicie la computadora.  
Paso 15: Haga clic en                                y debe reproducir algunos sonidos de prueba para usted de 

nuevo.     

Paso 16: Por lo general, el sonido debe funcionar en este punto. Si no reinicia el equipo y prueba el audio 
reproduciendo un vídeo.  
Paso 17: Si todavía no escucha nada, el equipo puede tener un problema que requiere reparación.  

  

Configuración de audio/micrófono en Microsoft Teams  
Si está experimentando problemas con el audio o el micrófono en Microsoft Teams, aquí hay 

algunas cosas para comprobar.  

Paso 1: Compruebe la configuración del micrófono para ver si está silenciado. Mientras esté en 

una  

sesión, mueva el cursor y aparecerá                                                            

hacia la parte inferior de la ventana.  

  

 Micrófono habilitado  

 El micrófono está silenciado  

 Más acciones (configuración)  

  

Paso 2: Si usted ve          ,  haga clic en él una vez para habilitar el micrófono (desactivar)  y 

usted debe ver  

Paso 3: Intente hablar en el micrófono para ver si está funcionando. Si no es así, continúe.  

Paso 4: Seleccione   y luego  

Paso 5: Una ventana se abrirá desde la derecha que se ve así:  
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Paso 6: Asegúrese de que el dispositivo correcto en seleccionado en el menú desplegable 

(imagen arriba en rojo) especialmente si se utilizan auriculares.  

NOTA: También puede ajustar el volumen de los altavoces en esta ventana utilizando el control 

deslizante debajo de "Speakers" (en la imagen de arriba).  

Paso 7: Después de verificar que todos los ajustes son correctos, intente hablar para probar el 

micrófono. Si el micrófono puede oírte, deberías ver la barra llenarse así:  

  

Si el micrófono no funciona después de probar todos estos pasos, intente usar auriculares que 

tengan un micrófono o un micrófono externo. Si esto falla también, es posible que el equipo 

necesite ser reemplazado/reparado.  

  

Ajustes de audio/micrófono en Zoom  
  

Si tiene problemas no poder escuchar a nadie o si no te pueden escuchar, aquí hay algunos 

pasos para probar.  

  

Paso 1: Cuando se una a un sesión, asegúrese de que "Do not connect to audio"  (imagen abajo)  

NO está marcado.  
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Paso 2: Una vez que ingrese la información para la sesión y se le permita unirse, se le 

preguntará si desea “Join with Computer Audio” (imagen abajo). También puede seleccionar 

"Test Speaker and Microphone" antes de unirse a la sesión. Seleccione "Join with Computer 

Audio".  

NOTA: También puede marcar la casilla en la parte inferior de las ventanas (resaltado en rojo 

en la imagen de abajo) para conectarse automáticamente con audio al unirse a futuras 

sesiones.  

  

Paso 3: Ahora deberías estar en la 

sesión con audio y puedes confirmarlo si ves            en la parte inferior izquierda de la ventana 

Zoom. El audio y el micrófono ahora deberían funcionar. Si no es así, continúe en.  

NOTA: Si ve             , haga clic en él para desactivar el silencio del micrófono.  
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Paso 4: Si se unió a la sesión y ve                  , puede hacer clic en el símbolo y volver al 

paso 2, o haga clic en el “^” (resaltado en rojo en la imagen de abajo) y seleccione " Test 

Speaker & Microphone…" o " Audio Settings "  

  

  
  

Si ha seleccionado "Test Speaker & Microphone…" ir al 

Paso 5a Si ha seleccionado "Audio Settings", vaya al paso 

5b  

  

Paso 5a: Si seleccionaste " Test Speaker & Microphone...", el ordenador reproducirá algunos 

sonidos de prueba (en la imagen de abajo). Compruebe que tiene seleccionado el dispositivo de 

salida correcto (resaltadoen rojo) y seleccione "Yes" si escuchó el tono o "No" si no hizo sonido.  

  

  
  

A continuación, el ordenador probará el micrófono (en la imagen de abajo). Como antes, 

asegúrese de que el dispositivo correcto está seleccionado (resaltado en rojo). Ahora hable en 

el micrófono y la computadora reproducirá lo que oyó. Si has oído lo que dijiste,selecciona "Sí". 

Si no es así, seleccione "No". NOTA:  Si el micrófono puede oírle, la barra "Input Level" se 

llenará de azul como se muestra el imagen de abajo.  
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Si ha seleccionado "Yes", ha terminado las pruebas. Si ha seleccionado "No" Zoom buscará otro 

micrófono para usar. Se repetirá la prueba con cualquier micrófono que encuentre. Una vez 

que no puede encontrar ningún otro micrófono, obtendrá la ventana que se muestra a 

continuación. En este punto, usted puede "Test Again" o cerrar la ventana como "Join Audio by 

Phone" no es una opción disponible ya que requiere la autorización/licencia para utilizar.  

  

  
  

Si ha llegado a este paso, es probable que tenga que utilizar auriculares con micrófono, un 

micrófono externo, o otro dispositivo como un teléfono/tableta u otro computadora.  

  

Paso 5b: Si seleccionó "Audio Settings" debería ver una ventana como la que se muestra a 

continuación.  
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Compruebe que el dispositivo de salida correcto está seleccionado (resaltado en azul a 

continuación). Al seleccionar  "Test Speaker"  (resaltado en rojo a continuación)  se reproducirá 

audio en bucle. Puede ajustar el nivel de volumen (resaltado en verde a continuación).  

  

  
  

Compruebe que el micrófono correcto está seleccionado (imagen abajo, resaltado en azul). Se 

recomienda tener activada la opción "Automatically adjust volume" (resaltada en verde). 

También puede ajustar el volumen del micrófono (también resaltado en verde).  Al seleccionar 

"Test Mic" (resaltado en rojo) tendrá el micrófono grabado y luego reproducir cualquier sonido 

que acaba de grabar.  
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Compruebe que la configuración coincide con las que se muestran a continuación.  

  

  
  

Si ha llegado a este paso, es probable que tenga que utilizar auriculares con micrófono, un 

micrófono externo u otro dispositivo como un teléfono/tableta u otro computadora. Si es un 

estudiante y tienes una computadora Lenovo, contáctese con el departamento de TI.  
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Solución de problemas de portátiles para estudiantes  
  

Solución de problemas "Sin sonido"  
NOTA: Es una buena práctica y se recomienda reiniciar (no apagar pero reiniciar) su 

computadora POR LO MENOS una vez a la semana. Esto permite que las actualizaciones de 

Windows y otras varias actualizaciones y instalaciones completen y elimines cualquier otra cosa 

que el equipo necesitas eliminar. Esto es lo primero que se debe intentar para resolver 

problemas, ya que esto resolverá muchos problemas por sí solo.  

NOTA: Si utiliza audífonos con cable, asegúrese de que funcionan en otro dispositivo y que el 

cable está completamente insertado en el conector. Si no están completamente insertados, 

puede resultar en audio intermitente, sólo un auricular funciona o ningún sonido en absoluto.  

  

Paso 1: Verifica el volumen. Haga clic en         en la barra de tareas (abajo a la derecha de la 

pantalla) Paso 2: Si el volumen es bajo o silenciado, mueva el control deslizante hacia la 

derecha para subir el volumen o desactivar el silencio.  

Paso 3: Mientras esté en el menú de volumen, asegúrese de que el dispositivo correcto esté 

seleccionado. Puede ver           , si es así, haga clic en él.  

Paso 4: En la mayoría de los casos, los altavoces del ordenador están etiquetados como 

"Speaker" y los auriculares serán "Headphones". Seleccione el dispositivo que está intentando 

utilizar.  

NOTA: Algunos dispositivos pueden tener una sola opción para altavoces y auriculares y 

etiquetados como tales "Speakers/Headphones".  

Paso 5: Intente ajustar el volumen de la computadora portátil haciendo clic en el control 

deslizante. La computadora reproducirá un tono cada vez que haga clic en esta barra. Si 

escuchas este sonido, tratas de reproducir un video (como en Youtube). Si no funcionas, ir al 

paso 7.  

Paso 6: La mayoría de los videos también tienen su propio control de volumen separado del 

control de sonido de Windows. Asegúrate de que el volumen del vídeo también esté 

aumentado. Si escucha el sonido del vídeo, debe estar listo. Si no es así, continúe con el paso 

siguiente.  

Paso 7: Haga clic con el botón derecho en         y seleccione  

Paso 8: Si ves        bajo de cualquier dispositivo o aplicación, entonces esa aplicación está 

silenciada.  

Haga clic en        para desactivar el silencio  
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Paso 9:  Una vez que todos los dispositivos y aplicaciones se han dessilenciado, intente 

reproducir un  

vídeo de nuevo. Si todavía no hay audio, continúe con el siguiente paso  

Paso 10:  Haga clic en                   con el botón derecho y seleccione  

Paso  11: Haga clic en                                                         y cierre esa ventana cuando 

se abra Paso 12: Haga clic en  

Paso 13: Escuchar cualquier sonido. Haz clic en                    si no has oído nada. (Si 
oyes sonido, ya está y puede cerrar la aplicación.)  
Paso 14::  La computadora reinstalará o revertirá el controlador de audio. Esto puede tardar unos 
minutos y luego puede pedirle que reinicie la computadora.  

Paso 15:  Haga clic en  y debe reproducir algunos sonidos de prueba para usted 

de nuevo.  

Paso 16: E sonido debe funcionar en este punto. Si no, reinicia el equipo y prueba el audio 
reproduciendo un vídeo.  

Paso 17: Si todavía no escucha nada, el equipo puede tener un problema que requiere 
reparación. Contactarse con un miembro de TI para mas ayuda.  
  

  



Page 125 
 

Solución de problemas de computadora portátil estudiantil 
AVISO: Se ruega reiniciar (no apagar sino reiniciar) tu computadora portátil y apagarla cuando 
no esté en uso. Esto también es el primer paso de identificar un problema y encontrar la 
solución.  
  

Iniciar sesión en la computadora  
Paso 1: Enciende la computadora  

Paso 2: Aparece la pantalla de inicio de sesión, la que debe enseñar “Otro usuario”.  

Paso 3: En el rincón derecho inferior de la pantalla, puedes ver el icono de conexión de red. 

Verifica que la computadora está conectada a Internet antes de iniciar la sesión.   

 Este icono significa que la computadora NO está conectada a una red.  

 Este icono indica que la computadora está conectada inalámbricamente y que tiene 

buena conexión.  

 Estos iconos indican pobre servicio inalámbrico, lo cual puede significar o que el router 

inalámbrico queda demasiado lejos  

o puede haber obstrucciones (paredes o malla metálica en las paredes) entre la computadora y 

el router.  

 Este icono indica que la computadora está conectada a través de un cable de 

Ethernet (físico) y tiene conexión.  

 Si ves una marca de exclamación, puede que tengas un problema con la conexión y estés 

conectado a una red de  

visitante que requiera contraseña u otra forma de autenticación para establecer una conexión 

completa.  

Paso 5: Si NO estás conectado a una red, haz clic en este icono  .  

Paso 6: Si estás usando una computadora portátil, puedes ver una lista de redes inalámbricas 

disponibles. Selecciona tu red de WIFI.  

AVISO: También te puedes conectar a Internet usando un cable de Ethernet. Enchufa un lado del cable 

en tu computadora portátil y el otro en un puerto de Ethernet, el que se encuentra normalmente en la 

parte atrás del router inalámbrico. Puedes verificar si está funcionando si ves luces brillando 

intermitentemente adentro del conector.  
Paso 7: Una vez selecciones la red, haz clic en “Connect”.   

Paso 8: Se te pide entrar la contraseña si tu red la requiere. Ingrésala ahora y haz clic en “Next”.   

AVISO: Las contraseñas son sensibles a mayúsculas y minúsculas, lo cual quiere decir que debe verse 

igual a cómo fue ingresada originalmente. Si se supone que la contraseña sea “PASSword” pero se 

ingresa como “Password”, no te dejará conectarte.  
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Paso 9: Si la contraseña fue ingresada incorrectamente, verás “Connected”. Espera al menos 90 

segundos antes de iniciar la sesión por primera vez.  

Paso 10:  Una vez hayas verificado el acceso a Internet, ingresa tu ID estudiantil en el campo de 

nombre de usuario el que se ubica en la parte arriba y la contraseña abajo.  

AVISO: Las contraseñas estudiantiles comienzan con “Sp” seguido por tu fecha de nacimiento de 

formato MMxDDxAA. EJEMPLO: Sp123100 para el 31 de diciembre de 2000. Si la contraseña se ingresa 

incorrectamente 5 veces, serás bloqueado por 5 minutos. Si es tu primera vez iniciando la sesión en la 

computadora portátil estudiantil, Windows te orientará con una presentación de configuración la 

primera vez que enciendes la computadora, lo cual puede tomar unos minutos para hacer.   
Paso 11: Una vez iniciado, la computadora te llevará al escritorio. De aquí, todo ya debe estar 

listo para que empieces a usar la computadora.  

  

La computadora portátil no se enciende   
Paso 1: Verifica que el cargador ha sido insertado completamente en un enchufe/múltiple que 

funcione, y si está insertado en un múltiple, verifica que está encendido.   

Paso 2: Verifica que el cable de enchufe está insertado completamente en el dispositivo 

cargador (donde el dispositivo cargador y el cable de enchufe se separan).   

Paso 3: Inserta completamente la punta del cargador en el puerto de cargador.  

AVISO: Para las computadoras portátiles de Lenovo, al conectar la computadora al cargador, puedes ver 

que el botón de inicio brillará intermitentemente para indicar que el cargador está proporcionando 

poder a la computadora portátil. Las computadoras portátiles de HP tienen una luz directamente al lado 

del puerto de cargador que se iluminará. Las computadoras portátiles de Dell tienen una luz en la parte 

derecha inferior del dispositivo donde se coloca la palma que se ilumina al conectarse al cargador.   
Paso 4: Presiona el botón de inicio por 2 segundos y espera 5 segundos (las computadoras 

portátiles de Dell y HP pueden tomar unos segundos para fijar algo al encender).  

Paso 5: Si no pasa nada, presiona y aguanta el botón de inicio por 10 segundos. Esto apagará la 

computadora. (A veces las computadoras portátiles pueden colgarse en el modo “Sleep” y 

tener problemas al reiniciar. Este paso lo debe solucionar también.  

AVISO: Apaga la computadora una vez acabes de usarla y reiníciala a diario. No reiniciarla o cerrar la 

pantalla después de usarla puede resultar en problemas de conexión o problemas de encender 

apropiadamente.  
  

Centro de software  
El Centro de software es una aplicación usada por ambos estudiantes y maestros para 

descargar e instalar varias aplicaciones gratis que se hacen disponibles por el Departamento de 

informática. Las aplicaciones más usadas son Microsoft Office (para crear/editar documentos) y 

Microsoft Teams.   
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Paso 1: Comienza al hacer clic en este icono: ubicado en la parte izquierda inferior de 

la pantalla e ingresa “Software Center” (sin cuotas). Debe aparecer como la primera opción.   

AVISO: También puedes encontrar el Centro de software al hacer clic en el atajo de IT HUB ubicado en el 

escritorio. De allí, haz clic en la casa en el rincón superior de la pantalla, y después haz clic en “Software 

Center”.  

Paso 2: El Centro de software abrirá una nueva ventana y enseñará las aplicaciones 
disponibles para descargar después de unos segundos.   
Paso 3: Ubica y selecciona la aplicación que deseas instalar.  

Paso 4: Haz clic en el botón de instalación para comenzar a instalar la aplicación.   

Paso 5: Después de que la aplicación termine de descargar, iniciará el proceso 

de instalación automáticamente.  Paso 6: Una vez se complete la instalación, 

el botón de instalación se cambiará a un botón de desinstalación.  AVISO: Se 

ruega reiniciar tu computadora portátil después de instalar software.   
  

Por si requieres más asistencia…  
Si sientes que necesitas más ayuda después de seguir esta guía de solución de problemas, no 

duda en abrir la aplicación de Microsoft Teams y encuentra el Equipo de Student Help Desk e 

ingresa tu(s) pregunta(s) en el chat. Un personal del Departamento de informática responderá 

lo más antes posible.  

  

Si no puedes encontrar la aplicación de Microsoft Teams en tu dispositivo, lee a continuación 

los pasos de cómo acceder a Microsoft Teams.  

  

Cómo instalar Teams de varias maneras  
There are multiple ways to get to Microsoft Teams should you need more assistance. The 

following will guide you on how to access the apps on different devices.  

  

Aplicación de Teams 

en el escritorio  
  

Paso 1: Comienza al hacer clic en este icono:  ubicado en la parte izquierda inferior 

de la pantalla e ingresa “Software Center” (sin cuotas). Debe aparecer como la primera opción.   

AVISO: También puedes encontrar el Centro de software al hacer clic en el atajo de IT HUB ubicado en el 

escritorio. De allí, haz clic en la casa en el rincón superior de la pantalla, y después haz clic en “Software 

Center”.  

Paso 2: El Centro de software abrirá una nueva ventana y enseñará las aplicaciones 
disponibles para descargar después de unos segundos.   
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Paso 3: Ubica y haz clic en Microsoft Teams en el Centro de software.  

Paso 4: Haz clic en el botón de instalación para comenzar a instalar la aplicación.  

Paso 5: Después de que la aplicación termine de descargar, iniciará el proceso de instalación 

automáticamente.   

Paso 6: Una vez la instalación se complete, debe haber este icono:         en tu escritorio.  

Paso 7: Haz clic en la aplicación de Teams y ábrela.  

Paso 8: En el lado izquierdo de la ventana, haz en este icono:   

Paso 9: Busca el Equipo nombrado Student Help Desk, elígelo, e ingresa tu problema o 

pregunta en el chat.  

  

Versión Web  

Paso 1: Desde el escritorio, haz clic en este icono:  . Si el icono no está, abre un navegador 

web y visita www.office.com y haz clic en “Sign In”.  

Paso 2: Haz clic en este icono:         para abrir la aplicación de Teams.  

Paso 3: En el lado izquierdo de la ventana, haz clic en este icono:  

Paso 4: Busca el Equipo nombrado Student Help Desk, elígelo, e ingresa tu problema o 

pregunta en el chat.  

  

  

  

  

  

Dispositivos celulares  
  

Paso 1: Pasa al App Store   para iOS 

o la tienda de Google Play  Paso 2: En el 

área de búsqueda, ingresa “Microsoft 

Teams”.  

Paso 3: Descarga la aplicación titulada Microsoft Teams.  

Paso 4: Una vez instalada, abre la aplicación.  

Paso 5: Regístrate en la aplicación usando tu email de las Escuelas Públicas de Springfield, el 

que se ve así:  

http://www.office.com/
http://www.office.com/
http://www.office.com/
http://www.office.com/
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IDestudiantil@springfieldpublicschools.com y usa la misma contraseña que usas para 

registrarte en la computadora estudiantil, ejemplo: Sp123100.  

Paso 6: Se te pide la primera vez que te registras si quieres prender notificaciones y permitir el 

uso del micrófono (se usa para el chat y reuniones). Permite acceso.  

Paso 7: Haz clic en “Next” hasta que 

llegues a la pantalla principal.  

Paso 8: En la parte inferior de la aplicación, haz clic en este icono:  

Paso 9: Busca el Equipo nombrado Student Help Desk, elígelo, e ingresa tu problema o 

pregunta en el chat.  
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If you have any questions, contact IT, the Student Help Desk, or the Tech 

Coordinator: Brandon Bass bassb@springfieldpublicschools.com If you know of 

any additional resources, you can add them here and send them out to families. Or 

you can easily send over new information to the person directly. 

 

Si tiene alguna pregunta, comuníquese con TI, la Mesa de ayuda para 

estudiantes o el Coordinador de tecnología: Brandon Bass 

bassb@springfieldpublicschools.com Si conoce algún recurso adicional, puede 

agregarlo aquí y enviarlo a las familias. O puede enviar fácilmente nueva 

información a la persona directamente. 
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