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MANUAL DE USO PLATAFORMA VIRTUAL EVA - ESTUDIANTE

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 Piblico "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.

e s 0l b e ] 77"77 RAE K |

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

|
ESCUELA LICENCIADA

B¥ Microsoft | Office moduton . Recurics

0

Te damos la
bienvenida al nuevo
Office

L3 nuevs Microsoft Office te permite crear, comps
COIDITAN €N Un 300 Iugar Con sus SpICACKNES
tavocitas
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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 estudiante 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.

(e I R ————) <

B¥ Microsoft | Office modutos v tearics~ Hanilm  Swote Micsss | Conerar shae Tobs Msatt

0

Hola, le damos la
bienvenida de nuevo.

Cambler s ova coents

iNo €3 3 usvarie] Dividar e¥ta cuerts

o\ws} A\\§

A continuacidn, se mostrard una interfaz para poder digitar nuestra clave

Pracoscn | ofce  puses

Hola, le damos la : - s
bienvenida de S g ‘ ABN =
nuevo. : == A

e e s B e gegl e

Escnbir contrasena

Corrboas vy sams

Digitamos nuestra contrasefia

A"—‘\\\‘ c,ooﬂ'“‘"m'w —_—— e — e — — . — :

I
Voot : | Escribir aqui su |
& manaperez@easpioreto saupe I Contraseﬁa I
I

\

Escribir contrasefia

o
e

-

-
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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 contrasefa nueva.

Una vez realizados los pasos anteriores hacer clic en iniciar sesién

ey @eesploreto.edu.pe
Actualizar contrasena

Necesita actualizar la contrasefia porgue se trata de

Iz primera vez gue 1nicia sesion o porque la Escriba aquf la
contrasena EXpiro. COﬂtraSEﬁa que
) ) lcontraseiia actual 4’/ se le envid
Escriba aqui la —
nueva contrasefia fanirasim nuev _
Confirme su

Canfirmar contrasefz —

Iniciar sesién

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.

r@eesploreto.edupe
;Quiere mantener la sesién
iniciada?

Haga esto para reducir el numero de veces gue se e
soficita gue inicie sesidn,

j Mo volver 2 mostrar

Se mostrard 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 |a bienvenida a Microsoft 365,

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

Clic aqui

(F) Creay simacens zrchvos leccones y deberss &0 13 nubs

B Crgamiza el contenede de forma intuitiva y mantente al
diz del progresao da s alumnos

[ Torma notas, organiza y comparte proyectos faciments
con tus slumnos

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.

S tleinndt jus [0

A a0 - n o i Wi Ay

=

= Le damos la bienvenida a Microsoft 365 - brtale it

3 .

-

i - Empezar ]

: g B WL ~

& -

- I Y e - '}

- & d

.

=7} Acce ipida

;I- I Mot steleresios . BRCHINGWTAG P Teeide 4 T | = HE
Aplicaciones 2

de office 365 g

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

Ui
Buenas noches _®E) e

i®

Recomendados APLICACONES

i

@ iR il D

‘@

3
[
s
3

Acceso thpido

[ Alierto wcenterente &8 Competide  1¥ Feworitos 4

8

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

e o gl B S
W D
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1.2. Editar el perfil de usuario
a) Cambiar la foto de perfil
e Hacerclicen el icono

PEDAGOGICO LORETO Cerrar sesion

Agregar o cambiar imagen |

R --—'"r.--l.-d -|—-

mromererm @eesploreto.edu.pe
Ver cuenta

B perfil de Cffice

e Clic en agregar o cambiar imagen

Cancelar

e Seleccionar laimagen vy clic en abrir

& aber x
4 b+ Esteeduipa + Descargas v @ = Descerge: p
Orgenizar = Husos camets E- T @
Hitra Pro.Ent 13, # ~
\ P *
& Nusrovel (E] & 5 e
I‘ "l ! =
o Onelvive e ) - -
T Exte equipe X - “:"--'1- > 7
& Descarges §
=
1 Dacumentas ; =
B Exritorio n = r ey Selecoione el que deses obtenerla
- - ;-mrﬁm = — L
& Misiea 240 250 2109787 5721 Captura Captura?
B videos ) ) 21055192437 733
Ty Windaws (C} ﬁamwwss
- HP_RECOVERY [

- Mz vl (E]

red T w w m~

Mornbee de archive: | 0532488272 5a31 afS4400T 007502 - {m deimagen

e Clicen aplicar
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1.3.

Actualizar perfil
En esta sesidon podemos modificar nuestra informacion personal como: cumpleafios,
celular, teléfono, estudios, etc.

PEDAGOGICO LORETOD Cerrar sesion

Agregar o cambiar imagen |

e ae -

e @ eesploreto.edu.pe ,
ot P Clic aqui
\Ver cuenta -«

i perfil de Office

Clic en actualizar informacién

iy |HTE O8 1 @

maria perez sequridad

Informacion de Contrasefia Configuracion y
privacidad

Dispasitivos Organizaciones Mis inicios de sesion

N = = %

Clic en informacién general

Informacién de Contrasena Configuracisn y
i Fi ™ seguridad privacidad

Dispositvos Qrganzaciones Mz inecios de sesion

»
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2. MICROSOFT TEAMS
2.1. Ingresar a MICROSOFT TEAMS

En la ventana principal de office hacemos clic en el icono morado de Microsoft teams,
que se encuentra ubicado en el panel de la parte izquierda de la ventana.

e 8 Aecom f

- it _' ®

]

® Buenos dias Instalar Office

. Recomendados

B

& .

&

! B Archivo de Proste

[

i Acceso ripido

® O st ncememens B Compaice | Qfovorics + Tow =B
Se abrira el entorno de Microsoft teams
[ e @)

2.2. Ingresar a los cursos o areas (equipos)
e Una vez que hayamos ingresado a teams, se muestran todos los equipos
(cursos o areas) en los que estamos registrados o matriculados.
e Clic en el equipo al que se desea ingresar.
e Se mostrard toda la informacién contenida en ese equipo.

. General Publicaciones  Archiv D Reunlese

o g clase Espacic de bienverida dada por of profasor dueiio dal aquipo de clase

™ | 2022-02- Sociedad y Civism... |,/ z
S amos la bienvenida a 2022-02- Sociedad y Civismo - Cy T - Prof. Profesor Prueb

@Mencione el nombre de la clase o los nombres de los alumnos para iniciar una conversacién

# @ J
¢

e .

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICO “LORETO” pag. 7



MANUAL DE USO PLATAFORMA VIRTUAL EVA - ESTUDIANTE

e Material compartido en el equipo clase por el maestro

. General Publicaciones

Archivos

Material que el profesor comparte con el equipo clase asi
et coMo tambien como miembros podemos compartir

Documentos > General

T Cargar v [H Editar en vista de cuadricula & Compartir =+ = Todos los documentos v

D Nombre v
Materiales de case

Recordings

Modificado v Modificado por v + Agregar columna v

Profesor Prueba 01

22 de agosto Profesor Prueba 01

f

Material en carpetas compartidas para el equipo clase del profesor
alos alumnos

(3 Reunirse

Y

(0]

2.3. Entregar una tarea
e Seleccionar el equipo (curso o area) en el que esta registrada la tarea.

Q, Buscar

= Equipos

O -

i
(3 ¥

@ TA SC (C

.. . i 2022-02- Sociedad y Civismo 2022-02- Ciencias regionales -

Tolons Absming WD - Q-0 - CyT - Prof. Profesor Prue... Cy T - Prof. Profesor prueba 01

e C(lic en tareas

- Fetion o mgnie
&
FRp frebs
m 5 e ninkn O cliae
P
=
o
™
Lanaley
Crdngaml
| 1

 Primaria
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e Clic en el nombre de la tarea que se va a entregar.

E Tareas W

Asignado Completado

Formulario de prueba - Primaria PPD

e Clic en adjuntar

Tarea de Prueba 01 20 puntos posibias

Instratcionet

Esto es una breve instruccion de la creacidn de tarea

Se puede adjuntar el archivo desde estas ubicaciones:

- OneDrive: El archivo ha sido subido a OneDrive, hay que buscarlo en esta
seccion.

- Vinculo: se puede adjuntar un enlace, ya sea de OneDrive o externo
(Google drive, YouTube, etc)

- Teams: Si el archivo ha sido subido a teams, podemos buscarlo en el
equipo que haya sido subido.

- Cargar desde este dispositivo: cuando el archivo esta guardado en
nuestra PC.

Mi trabajo

@& OneDrive
&  Vinculo
W Teams

T Cargar desde este dispositivo
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e Una vez que el archivo ha sido seleccionado y cargado, aparecera como
material de referencia.

<{ Volver 0 Entregar con retraso

Tarea 1
Vence el 9 de abril de 2022 23:59

Instrucciones
Ninguno

Materiales de referencia

i) manual_usuario_microsoft_teams.pdf L

Mi trabajo
Z Adjuntar + Nuevo

Puntos
20 puntos posibles

e C(lic en entregar

Tareas

{ Volver A Entregar

Tarea 1
Vence el 9 de abril de 2022 23:59

Instrucciones
Ninguno

Materiales de referencia

« manual_usuario_microsoft_teams.pdf

Mi trabajo

Z Adjuntar 4+ Nuevo

Puntos
20 puntos posibles

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICO “LORETO” pag. 10



MANUAL DE USO PLATAFORMA VIRTUAL EVA - ESTUDIANTE

2.4. Ingresar a reuniones programadas por el profesor.

’ Re 7 ce pruebs 01
rridcobs, 31 de squate de 20225 s 200

Accediendo al apartado de la reunion virtual.

3 reunion de pruebs 01 o tesses 0

Reunion de Microsoft Teams

WA & AVES BE S0 PO O ReRtatein MoV

Damos clic en unirse para poder realizar las configuraciones al ingresar a la

reunion virtual.

Reunién de prueba 01

pag. 11
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Ingresando a la reunion virtual

Ingresando a la pizarra de MS-Teams — Whiteboard. Es la pizarra digital de
Microsoft. La app esta disefiada para equipos que necesitan idear, realizar y
trabajar juntos y manera simultanea. Tanto en persona como remotamente y
a través de varios dispositivos.

Presione Ctrl + Mayiis + M para reactivar el audio del micréfono.

N Y @ ® B B e

Presionar en compartir
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Chatear en teams. Hacemos clic en nueva conversion

fquipos v B Ganeral ARRGOS Aty B0 90 rotie e dhie  Leaas T s . 8 Berirre @
B 205 0L Sotikedad y Oroiins
amos la bienvenida a 2022-02- Sociedad y Civismo - Cy T - Prof, Profesor Prueb

Seleccions dodnda deara empazar

Sy EE

Cargae materiaies de chass Conmgerae m DROC de 1oten S s

o Unwrie 4 i mapipns 6 crma s (5]

Esto abrird la caja de texto para poder digitar

15 General PubBcsdones Aciuvie  BRoU e nmes e eses Taomas S imas ) T8 Howniese o

amos la bienvenida a 2022-02- Sociedad y Civisma - Cy T - Prof, Profesor Prueb

Seleccione donde dasas arnpnssan

§ = ==l

Cimigems srnmtms biabers shee « vy Cunnbaigusrian =t Asbis she sairian vho o foam

[

Pvh s v GO bt e e s Fasd Wi 08 et m rrmealatees m sy

A £ A B 1P - 8 & e P I

Dentro de las opciones que cuenta teams para poder enviar un mensaje de
texto estan el formato, adjuntar un video, colocar elogios, etc. Cuando
gueremos enviar presionamos Enter o damos clic en el botdn Enviar.

ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICO “LORETO” pag. 13



MANUAL DE USO PLATAFORMA VIRTUAL EVA - ESTUDIANTE

3. Outlook
3.1. Ingresar a Outlook

Hacer clic sobre el icono de Outlook de la barra de aplicaciones de la parte lateral
izquierda.

Microsoft 365 , \ 2 Buscai
e 4 - . -

ﬁ a =¥ o La aplicacion Office se esta convirtiendo en la nueva aplicacion Microsoft
inkio
Crear
Bl Le damos la bienvenida a Microsoft 365
M1 contan,
® Acceso rapido
Aplicacion. &2 Todos (® Abierto recientemente 248 Compartido ¥y Favaritos
= 81422362893
wm
Dutioak = 91422108994
P— - LSl
iﬁ: Ira su Cutlook
Team: ﬂ:; Parnilas
e iod 61381640956
e won 71381553747
H=l 5. Plan Especifico de Practicas preprofesionales

e Se abrird la ventana de Outlook

3.2.Crear un nuevo mensaje de correo

e Clic en el boton mensaje nuevo de la barra superior

= Favoritos
=3 Carpetas
4 &3 Bandejadeentrada 5

e Se mostrard la siguiente ventana

B> Enviar U Adiuntar & Cifrar [ Descartar

Para

(<4
& [ [z B I U Zv A< B = m o
m Descartar P = 05
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e Debemos completar la siguiente informacion:

- Para: escribir aqui la o las direcciones de correo electrénico de las personas a
quienes se les va a enviar el mensaje de correo.

- CC. Con copia: se puede agregar una direccidon adicional para el mismo
mensaje.

- Agregar asunto: escribir aqui el asunto (resumen del mensaje).

- Enla parte inferior del asunto se debe agregar el contenido del correo.

B> Enviar [l)J Adjuntar v Cifrar @] Descartar

- Enviar. Hacer clic aqui para enviar el mensaje.

- Adjuntar: clic aqui si al mensaje del correo se le va a afadir un archivo
(documento de Word, pdf, etc)

- Cifrar: para agregar una contrasefia al mensaje.

- Descartar, hacer clic aqui si no desea enviar el mensaje.

Se puede usar la barra inferior de la ventana para dar formato al mensaje,
adjuntar archivos, descartarlo y enviar.

4. Aplicaciones de Microsoft 365

¢t P oW e

Ms office tiene en su suite a sus aplicaciones representativas como se muestra en la
siguiente interfaz.

5. Ingresar a OneDrive

Office

Aplicaciones

Bl Outicok
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e Hacer clic en el iniciador de aplicaciones
e Clic en todas las aplicaciones

e Clicen @ OneDrive
e Una vez se ha iniciado la aplicacién, nos muestra la siguiente ventana.

Archivos

e En el mendu lateral izquierdo, la opcidon mis archivos, muestra todo el
contenido de nuestro espacio de almacenamiento.

Mis archivos I

Recientes

o|0

Compartido

@ %

Papelera de reciclaje

Acceso rapido
g PPD Participantes - Ed. Pr...

Q PPD - Investigacion Educ...

5.1. Crear una nueva carpeta o archivo
e Clic en nuevo
e C(lic en carpeta o el tipo de archivo que se desea crear en este espacio.
Pueden ser documentos de Word, hojas de calculo, presentaciones,
etc.

T Cargar.~

Carpeta
@ Documento de Word
B Libro de Excel
] Presentacion de PowerPoint
@} Bloc de notas de OneNote
B Forms para Excel
/) Dibujo de Visio

& Vinculo
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Se nos mostrara una ventana donde debemos asignar el nombre a la
carpeta o archivo y hacemos clic en crear.

Crear una carpeta

Nombrel

5.2.  Subir una carpeta o archivos
Para subir archivos o una carpeta ya creada en nuestro equipo se debe hacer lo

siguiente.
e C(licen cargar
e Seleccionar la opcidn que se necesita, ya sea archivo o carpeta.

T Cargar@ {2 Sincronifar £ Automatizar v
Archivos

Mis archivog Carpeta

M  Nombre v Modificado v

Spss 4 de abril

8 de marzo

2022 - PC VAB

En el cuadro de dialogo de nuestro explorador, ubicar la carpeta o archivo que

sea cargar a OneDrive y hacer clic en abrir.

@ av X
T 25« Onedive [ » imigenes > o e —
Orgenizar v Nueva carpeta Q- @ @
> Acceso ripido =
R |
I Este equipo © Album dela O R Ameglos & Backgrounds © BlueStacks
camara Laboratorio web
> & Descargas Cienciss
> [ Documentos
> @l Escritorio
> PR Imégenes — - — —
© Capturas de © Capturas O lconos O Hlustrator
> @ Mdsics pantalla sistema acad
> Ed Videos
> e Windows (C:)
peT e ey )
Nombre de archivo: ~|  Todoslos archivos (")
Abie || Cancelar

5.3. Descargar archivos o carpetas

e Seleccionar (un clic sobre el circulo de la izquierda del nombre) el archivo o

carpeta a descargar.
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Documentos = |:

o

e Clic en el boton mas acciones -
e C(lic en descargar

(] Documentos & 3
. Eliminar

Documentos Movistar 3
Mover a

Escritorio 3
Copiar a

5.4. Compartir
e Seleccionar el archivo o carpeta a compartir
e Clic en compartir

4+ Nuevo v @l Abrir v | & Compartir | @ Copiar vinculo 4

= . 5

A M5 Documento.docx 8 de julio

hace 7 minutos

B

ﬁsj '\'Documentotdocx

e Elegir a las personas a quienes se va a compartir el archivo (opcional)

e Elegir los permisos sobre el archivo

e Clic en copiar para copiar el enlace y poder enviarlo ya sea por correo,
Whatsapp, etc.

Enviar vinculo X
Documentol.docx

Cualquier persona que tenga &l vinculo puede editar 1
Para: nombre, grupo o correo electrénico f m
Miehadie.: Vi Puede editar

Hacer cualquier cambio

Z A Puede revisar

Solo puede sugerir cambios

X Puede ver
Mo puede realizar cambios
Coplar vinculo 723 Configuracién de vinculos

lquier persona gue tenga el vinculo puede .
o o M N
editar » 3
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