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MANUAL DE USO PLATAFORMA VIRTUAL EVA - ADMINISTRADOR

1. INGRESO A LA PLATAFORMA
1.1. Ingreso a la plataforma

En la barra de direcciones del navegador escribir https://eesploreto.edu.pe/portalweb/
y pulsar la tecla Enter.

Escuela de Educacion Superior Pedagégico Publico "Loreto"

Digitar

|
|
https://eesploreto.ed I

u.pe/portalweb/ I

|
) ESCUELA LICENCIADA

Se mostrara la plataforma web institucional y hacemos clic en la pestafia PLATAFORMA
EVA - MINEDU.

E13101(8 vomivewimostupurenone] DEXL N

Clic en la pestafia |
PLATAFORMA EVA - I
MINEDU. I

J

Te damos la
bienvenida al nuevo
Office

La nueva Microsoft Office te permite crear, comparti
colaborar en un solo lugar con sus aplicacions
favoritas

Iniciar sesion

Suscribete a la version gratuita de Office >
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Escribir el usuario (ejemplo: usuario@eesploreto.edu.pe) que fueron enviados
previamente por el administrador de la plataforma y hacer clic en Iniciar Sesién.

El usuario para el docente empieza con el primer nombre, seguido de su primer apellido:
maria.perez@eesploreto.edu.pe

NOTA: si tuviera problemas para ingresar a su cuenta, por favor contactar con el personal
responsable de la plataforma.

€« (<] Q 8 3 rupssvmwotics.com

B¥ Microsoft | Office srodutos v Recursos ~ blantilas  Soporte Wi eueets

q

Hola, le damos la
bienvenida de nuevo.

Cambiar a otra cuenta

No es su usuario? Ofvidar esta cuenta

B Microsoft | Office  srosun

o e g

Escribir contraseiia

Hola, le damos la : - p =
bienvenida de e ™ ARR )=
nuevo. === = ‘o‘._,
Iriian s como damzaderema Bespionelnipe et [ g

h> | Escribir aqui su |

€ maria.perez@eesploreto.edu.pe i Contraseﬁa i
Escribir contrasefa !

< P .

aseil < | I

Iniciar sesion

i
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Escriba aqui la
nueva contrasefa

NOTA: Se le va a solicitar actualizar la contrasefia, porque la que le remitié previamente el
administrador de la plataforma es temporal. Tener en cuenta lo siguiente:
e En Contrasena actual se digitard la contraseia proporcionada por el encargado de la
plataforma virtual (contrasefia temporal).
e En Contraseia nueva se digitard la contrasefa que considere adecuada el usuario.
Esta contrasena deberd contener 8 caracteres como minimo, se debe combinar
mayusculas y minudsculas, nimeros y/o caracteres especiales (+ {}[] -, etc.)

e Donde dice Confirmar contrasena se digitard lo que ha considerado el usuario donde
dice contrasefia nueva.

Una vez realizados los pasos anteriores hacer clic en iniciar sesién

v @eesploreto.edu.pe

Actualizar contrasena

Necesita actualizar la contrasefia porque se trata de

la primera vez que inicia sesion o porque la Escriba aqU|’ la
contrasena EXpiro. Contraseﬁa que
IContrasefia actual 4'/ se le envid
\L Contrasefia nueva
Confirme su

Confirmar contrasefia 4—

Iniciar sesion

nueva contraseia

Se le preguntara si desea mantener iniciada la sesion. Se recomienda hacer clic en si (si

usa un equipo propio y personal, caso contrario hacer clic en No), para no estar
escribiendo la contraseia todas las veces que inicie sesion en la plataforma.

£

v
:@eesploreto.edu.pe

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
solicita que inicie sesion.

D No volver a mostrar

e T - Clicensi

2}

Se mostrarda una ventana de bienvenida donde se detallan los beneficios de la

plataforma. Hacer clic en el botdn de la derecha hasta que terminen de mostrarse los
mensajes.
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Te damos la bienvenida a Microsoft 365.

Con Microsoft 365 para de
educacion, puede crear, organizar y
colaborar con sus alumnos, todo
en un solo lugar

Clic aqui

(@ Creay almacena archivos, lecciones y deberes en la nube

] Organiza el contenido de forma intuitiva y mantente al
dia del progreso de tus alumnes

[ Toma notas. organiza y comparte proyectos facilmente
con tus alumnos

Culminado el proceso de inicio de sesién se mostrara la ventana de la plataforma donde
podemos encontrar todas las aplicaciones disponibles: Word, Excel, PowerPoint,
OneDrive, SharePoint, etc.

i Microsoft 365 £ usear & & ?
a-6 convirtiends en la Microsoft 365, su hogar para buSCar, Crear y compartir contenido ¢ ideas. Mas o macen x
Le damos la bienvenida a Microsoft 365 - Instatar aplicacionss -
- Empezar $

Erpiees a et exmerenc 52 Micosan 365 creanao 30 e, m
‘ ploar aplccions ]

\Acceso rapido

(D Abierto recientements 88 Compailido Y Fmorlos  + T cugn = 33

|:i_iga§ﬁ:ﬁ:a;ﬁgeaga’;®s
=

Aplicaciones
de office 365 .

Para acceder todas las aplicaciones disponibles en office 365 podemos hacer clic en el
indicador de aplicaciones.

A

® Buenas noches /O i

; Recomendados :‘::::':::s =2 Aplicaciones
\S cantani. & cvthoo @ oCion
= Ol o o oo

& @ roucrrcnt Uretiere

pus [s JE [+ N

& e

i B scor. »

Eacw Detve 1 ksizan
o [ ] —
e

Acceso répido

© Abierto redentemente &8 Compartido 7 Favoritos  +

En los siguientes puntos detallaremos a la forma de uso de cada aplicativo de la suite
Microsoft 365.

e > O e @
Di P @i g
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2. Centro de administraccion
El centro de administracion de microsoft 365 es el espacio desde donde se administra la
plataforma, permite completar tareas como agregar y quitar usuarios, cambiar licencias
y restablecer contrasenfias.

Centro de administracion de Microsoft 365 D' Buscar B B & 2

A Inicio - Agregar tarjetas

A Usuarios

Microsoft Teams Administracion de usuarios
' Teams y grupos
“# Roles v . . . - .. e -
- Apoye el aprendizaje a distancia Administracion de usuarios
B Recurso: v
= con Teams
= Facturacion Agregue, edite y elimine cuentas de usuario y restablezca contrasefias

£} Scporte técnico

%98  Configuracion

Dominics
_ @ Teams ha sido habilitado para los para estudiantes y profe...
Busqueds e inteligencia
Configurac © Compruebde el estado de la configuracion de 10s nueves us...
Aplicaciones integradas Agregar usuario Edlitar un usuario Ayuda y sopor
@ Acceso de invitado activado e 1écnico
Relaciones con partners
B nstalacidn © Mejore Ia conectividad de red Facturacion = Enviar
comentanos
& Infarmes © Use el Asistente para directivas de educacion para configurar..,

0.00 $ <o ol

3. Administracion de usuarios
Es la seccidon desde la cual se administran las opciones de usuarios (profesores,
estudiantes, administradores)

3.1. Agregar usuario

e hacer clic en botdn agregar usuario.

ATl T SR e STk

Administracion de usuarios

AQregar usuans LA 1 LA

e Se debe completar la informacién solicitada.

- Nombre

- Apellidos

- Nombre para mostrar

- Usuario (lo que sera el correo electrénico)

- Se debe dejar activas las opciones crear contrasefia de manera automatica y
requerir que el usuario cambie la contrasefia, para esta puede ser cambiada
primera vez que el usuario inicia sesion.
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e C(lic en siguiente

Agregar un usuario

Configurar la informacion basica

@ Informacién bisica

#ara ompezar, rellons informacién bisica 2ot o LTUARS GUE ¥ 3 3gTEGa

Nombre Apsilidos

_— l

Nombre para mostrar *

I

Nombee de usuario *

| Cancelar

luego se marcan las opciones segun sea la caracteristica del usuario: docente o

estudiante.

B i Asignar licencias de producto
nformacion basica

l L i - Asigne las licencias que desea que tenga este usuario.
icencias de producto

O Configuracién opcional

| Seleccione la ubicacion *

Pert v
O Fintas

Licencias (0)*

@ Asignar una licencia de producto al usuario

D Microsoft Power Automate Free
9786 de 10000 licencias disponibles

D Office 365 A1 para estudiantes
9343 de 10000 licencias disponibles

D Office 365 A1 para profesores
4889 de 5000 licencias disponibles

O Crear usuario sin licencia de producto (no se recomienda)

Es posible que tengan acceso limitado o que no tengan acceso a Office 365 hasta
que asigne una licencia de producto.

Aplicaciones (0) v

Atras Siguiente

e Clic en siguiente
e En la configuracion opcional se selecciona si el usuario es administrador global,
administrador de share point, lector global, etc.
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Agregar un usuario

Configuracion opcional

Informacion basica
Puede elegir el rol que desea asignar a este usuario y rellenar 1a informacién de perfi

adicional
Licencias de producto

Configuracion opcional

Roles (Usuario: sin acceso de administracion)

O—e—o0—o0

Finalizar
Los roles de administrador ofrecen permiso a los us:

rios para ver los datos y completar las tareas en |

para que los usuarios solo tengan el acceso que necesitan,

Mis informacién sobre roles de administracién

(@) Usuario (sin acceso al centro de administracion)

() Acceso al centro de administracién

Los lectores globales tienen acceso de solo lectura en los centros de administracion, mientras que
ditar tada la configuacin | ge usuanos que tiegen asignados otros roles estdn mas limitad

Atras

3.2. Lista de usuarios
Para visualizar la lista de usuarios de la plataforma, hacer clic en administracion de
usuarios.

IIf

R Usuarios ~ _ i . . B )
Apoye el aprendizaje a distancia Administracion de usuarios
oot
Contactas con Teams
Usuarios invitados Agregue, edite y elimine cuentas de usuario y restablezca contrasenas.

Usuarios eliminados

ety orpoc - profesores y estudiante
Fa Roles v
@ Teams ha sido habilitado para o5 Para estudiantes y prof...
2 Recursos v
@ Comprusbe el estado de la configuracion de los nuevos u...
5 facturacion v Agregar usuario Editar un usuario
6 © Acceso de invitado activado
i Soporte técnico ~
@ Coniguiacion ~ © Mejore 1a conectividad de red Facturacion
Dominios © Use el Asistento para directivas de educacion Para configura...

Busqueda e inteligencia 0,00 $ Saldo total
Configuracion de 13 organiz.
Aplicaciones inteqradas

Relaciones con partners

Se mostrara toda la lista de usuarios registrados en la plataforma, ya sean docentes,
estudiantes o administradores.

@ Inicio . .
Usuarios activos
B usuarios ~
1 Usuarios activos 8, Agregar un usuario lantilss de usuario o Agregar varios usuarios £ Autenticacién muitfactor £, Eliminar un usuario () Actualizar
Contactos

Ususrios invitados .
Nombre pare m

1 Nombre de ususric Licancas ¥ Seleccion

Usuarios eliminades

L] Abad Abarca Paul Anderson ok stupe 1 pare ezdinntes
" Teams y grupos v

CI Abad Garcia Maribel 2904600 eesopat scupe pors erdisntes
S Rokes v
B pecorsos . ) Abad Tavara Sary Cris sopiok scups e dutamate Free

ABIGAIL CARRION

sopuab eciups

B facwracon »- 5 A pars esudiantes

2 Soporte téenico v ) Achampash Antuntsal Ezoeda sopiak eciape A1 pars estudisata:
€} Configuracién ~ L) Acuiia Altamirano Oscar Envique sopiabedupe 1 para esnudisntes
Doios O aDMIN Q¢ sdmeesspprbadipsonmicaicheam s profezores

BUsqueds e inteligencia
admin licenciamiento
Configuracion ds i organiz.

Aplicaciones integradas ) Admision Victor Andrés Belaunde
PR IOn Soog pUISE ADRIAN ANTHONY ZALDIVAR opiak ezupe
2 instalacion
] Adriano Ojeda Cinthyan Nadaly 71090561 @ eesoprak scupe Office 365 Al pars estudisntes
k- informes v

Adrianzén Garcia Omar Enrique

ower Automate T

@
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3.3. Editar la informacion de usuario
Clic sobre el nombre del usuario

Inicio » Usuarios actives

@ Inicio o .
Usuarios activos
R Usuarios ~
1 Usuarics actives R, Agregarunusuario [E Plantillas de usuaric R Agregar varios usuarios

Contactos

Usuarios invitados

Nombre de usuanio

& Autenticacion multifactor

A, Eliminar un usuario () Actualizar

Licencias

74296092 Geesppvab edu ge

Office 365 Al para estudiantes

1 Nombra para mostrar 1
Usuarios eliminados
(] Abad Abarca Paul Anderson Q
M Teamsy grupos v Apbiemt—
) Abad Garcia Maribel
Ba Roles v
T
B o & L] Abad Tavara Sary Cris
B Facturacion V T ABIGAIL CARRION
€  Soporte técnico v O Achampash Antuntsai Ezoeda
[ Configuracan ~ 4d Acuiia Altamirano Oscar Enrique
Dominios B aomn
Basqueda e inteligenca _

e Se mostrara un papel en la parte derecha con
seleccionado.

Usuarios activos

S, Agreger un uwario £ Autertication multifactor  O) Actusizer 2, Eliminar vsassno Rstablecer corcrasens

b pora

Abud Al
O Absd Garcls Mariel
Abiad Tavata Saey Cris

ABIGAIL CARRION 2%

Achampash Antuntsa Ez00da

70234506 @essppvab.edu s

01765Geesppvab edu s

6014536@ ansppat edu s

4308460 @ eesppvab edu pe

Office 265 A1 para estudiantes

Microsoft Power Automate Free | Office 265 Al para estud

Office 265 Af para estudiantes

Office 265 Al para estudiantas

355 Al para estudiantes

toda la informacién del usuario

ABIGAIL CARRION

%, Restadlocar contrasafia

| Coenta  Dispeotus:  Lisencas v spicscones

3.4.Cambiar o restablecer la contraseia de usuario
e Seleccionar usuario al que se le va a restablecer la contrasefia

e Clic en restablecer contrasefia del menu superior

Ultimo Inicko de zesién

HNombee de Lsuario y corso skctronko

4adc inidar zesiée en

O

Nombre para mostrar | Nombre de usuario

Abad Abarca Paul Anderson Q 74296993 @eesppvab.edu.pe
Abad Garcia Maribel : 74398460@eesppvab.edu.pe

O a

Abad Tavara Sary Cris

9, Agregar un usuario (3 Autenticacion multifactor () Actualizar 2, Eliminar usuario |y Restablecer

contrasefia

Licencias

Office 365 A1 para estudiantes

Office 365 A1 para estudiantes

Microsoft Power Automate Free , Offi

e Se mostrard un papel en la parte derecha con las opciones para el restablecimiento.

e Clic en restablecer contrasenia.

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICO “LORETO

pag. 8



MANUAL DE USO PLATAFORMA VIRTUAL EVA - ADMINISTRADOR

Restablecer contraseia

N2 Denspyrads e pe

[ Rcusrrcus eme umane combus 8 coweets Buanee Kt 3220 D DT

(] vk o ks s s i

3.5. Eliminar usuario
e Seleccionar usuario a eliminar.
e Clic en la opcidn eliminar usuario del menu superior.

3|

R, Agregarunusuario (3 Autenticacion multifactor () Actualizar € Restablecer contrasefia

(] Nombre para mostrar T Nombre de usuario Licencias

Abad Abarca Paul Anderson Q 74206903 @eesppvab.edu.pe Office 365 A1 para estudiantes

(m] Abad Garcia Maribel Q 74398460@eesppvab.edu.pe Office 365 A1 para estudiantes

(] Abad Tavara Sary Cris 71701765@eesppvab.edu.pe Microsoft Power Automate Free , Office 365 A1 para estud

e Otra forma de eliminar el usuario es seleccionarlo y hacer clic sobre los tres puntos
gue se muestran a la derecha y hacer clic en eliminar usuario.
e Confirmar usuario a eliminar.

3.6. Explorar la lista de usuarios
e Clic sobre los puntos de la parte derecha del menu

R, Agregarunusuario (3 Autenticacion multifactor () Actualizar 2, Eliminar usuaric @ Restablecer contrasefia E

e Clic en exportar usuarios.

8, Agregarunusuario [T Plantillas de usuario  ofy Agregar varios usuarios & Autenticacion multifactor 2, Eliminar un usuano () Actualizar -+ Y Filtrar I:
€, Restablecer contrasefia

O  nNombre pars mostrar | Nombre de usuano Licencias

(W] Abad Abarca Paul Anderson : 74296393 Beesppvab.edu.pe Office 365 A1 para estudiantes. C‘ Sincronizacdn de directonos

O  Abad Garcia Maribel : 74398260@eesppvab.edu.pe Office 365 AT para estudientes W3 Estado de la configuracion de Teams

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICO “LORETO pag. 9




MANUAL DE USO PLATAFORMA VIRTUAL EVA - ADMINISTRADOR

e Clic en continuar

Exportar usuarios activos

El proceso de exportacion puede llevar algin
tiempo dependiendo del numerc de usuarios en la
cuenta empresarial

Continuar

e Seleccionar la ubicacién donde se va a guardar la lista de usuarios exportada en

Excel.
G Guardar como X .L(
& = ~ 1 @> Esteequipo > Escritorio v G P Buscar en Escritorio
Organizar v Nueva carpeta O~ o
v [ Este equipo == ==
> i Descargas
> Documentos . A
— Escritorio Escritorio ~ cPanel
> @ Escritorio 02-09-2022 04-10-2022

> N Imagenes

> @) Misica

> n Videos

e Windows (C)

v

> == Recovery Image (D:)

. Unidad de

Nombre de archivo:

Tipo: Microsoft Excel Comma Separated Values File (*.csv) v

A Ocultar carpetas Guardar Cancelar
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