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MANUAL DE USO PLATAFORMA VIRTUAL EVA - DOCENTE

Ingreso a la plataforma E.V.A

En la barra de direcciones del navegador escribir https://eespploreto.edu.pe/

y pulsar la tecla Enter.

< G % eespploretoedupe Qax @ :

Digitar

Escuela de Educacion Superior Pedagégica Publica "Loreto"

NOSOTROS v PROGRAMAS v AREAACADEMICA «  PLATAFORMAEVA v  PORTAL DE TRANSPARENCIA DEINTERES v EGRESADOS v

ESCUELA LICENCIADA

du.pe/

|
|
i https://eespploreto.e
|

Se mostrara la plataforma web institucional y hacemos clic en la pestafia PLATAFORMA

EVA.

@ ela de Educa uperior Pedagogica. ¥ Personalizar W1 1 4 Adsdic @ Editar la phgin Mola, Francia Fachin M
P Busca
PIN0N o a
s 27
Py
“Lope®

Escuela de Educacion Superior Pedagdgica Publica "Loreto”

INICIO NOSOTROS v PROGRAMAS v AREAACADEMICA v  PLATAFORMAEVA ~  PORTAL DE TRANSPARENCIA
OFFICE 365

MANUALES DE LA
PLATAFORMA EVA|

ESCUELA LICENCIADA

Se mostrara la interfaz de Microsoft Office 365 y hacemos clic en iniciar sesién.

C % m365doudmicrosoft *

=' Microsoft | Microsoft 365 Productos v Recursos v Plantillas  Soporte  Micuenta | Comprar ahora Todo Microsoft v ( 2,

Ha cerrado la sesion.

Direccion de correo electronico x .

Iniciar sesion <_|
Cambiar a otra cuenta >

Realizado por: Ing. Francia Stefani Fachin Mori

............... 1
Clicen la pestafia |
PLATAFORMA EVA |
|
............... .
Clic en el botdn Iniciar |
sesion |
|
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https://eespploreto.edu.pe/
https://eespploreto.edu.pe/
https://eespploreto.edu.pe/

Escribir el usuario (ejemplo: 1nombre.lapellido@eespploreto.edu.pe) que fueron

enviados previamente por el administrador de la plataforma y hacer clic en Iniciar
Sesion.

El usuario para el docente empieza con 1nombre.lapellido:
francia.fachin@eespploreto.edu.pe

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

A continuacion, se mostrara una interfaz para poder digitar nuestra clave

Digitamos nuestra contrasefia

B® Microsoft
« francia.fachin@eespploreto.edu.pe — e — — ————— . — .

Escribir contrasefa Escribir aqui su

I

~ I
contrasefia |
I

A

Contrasena

He olvidado mi contrasefia e o+ — — — — — —

Iniciar sesion

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 digitara la contrasefa proporcionada por el encargado de la
plataforma virtual (contrasefia temporal).

e En Contrasefa nueva se digitara la contrasefia que considere adecuada el usuario.
Esta contrasefia debera 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



mailto:1nombre.1apellido@eespploreto.edu.pe
mailto:francia.fachin@eespploreto.edu.pe

v @eesploreto.edu.pe

Actualizar contrasena

Necesita actualizar la contrasefia porque se trata de
la primera vez que inicia sesion o porque la
contraseria expiro.

Escriba aqui la
contrasefia que

—
kcontrasefia actual <« se le envié
Escriba aqui la
nueva contrasefia & Contrasefia nueva _
Confirme su
Confirmar contrasenia 4—

G

nueva contrasefia

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

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

B® Microsoft
francia.fachin@eespploreto.edu.pe

¢Quiere mantener la sesion
iniciada?

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

No volver a mostrar

o~ e

Se mostrara 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.

Te damos la bienvenida a Microsoft 365.

Con Microsoft 365 para de

.« educacién, puede crear, organizar y
colaborar con sus alumnos, todo
en un solo lugar

(® 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

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

¢ @ % m3sScloudmicrosoftauth=2 *

Instalar y mucho mas

]
4 Clic aqU|’ Le damos |a bienvenida a Microsoft 365 Copilot
£ Busca
Recomendados
Lo ha abierto recientemente Instituto Superior de Educacion Publico Instituto Superior de Educacion Publico
(=] ' P i P
@] Efecto disney -4 OFICIO N” 00168-2025-GRL-GREL-EESPPL-D 44 ANEXO 3

®

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

€« G % m365doudmicrosoft/Zauth=2 * &
‘ Instalar y mucho mas
s Clic aqui
o
P Le damos la bienvenida a Microsoft 365 Copilot
5
£ Busen
o
omorme
4
o Recomendlados
®
Aplicasones Lo ha abierto recientemente Instituto Superior de Educacion Publico Institute Superior de Educacion Publico
(=2 1 P P P
5 & may & may
@« Efecto disney 4 OFICIO N° 00168-2025-GRL-GREL-EESPPL-D .4 ANEXO 3

@

®

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

Aplicaciones

.. Copilot 3§ Outlook O Word Bl el I PowerPoint
v

M365 Copilot App

@ OneDrive B Teams B  sharepoint

Todas las aplicaciones =

Realizado por: Ing. Francia Stefani Fachin Mori pag. 5



2. EDITAR EL PERFIL DE USUARIO
a) Cambiar la foto de perfil
e Hacerclicen elicono

PEDAGOGICO LORETO Cerrar sesion

Agregar o cambiar imagen

TR

eormpeem @eesploreto.edu.pe
Ver cuenta

Mi perfil de Office

e Clic en agregar o cambiar imagen
—

Amastre la foto aqui

X
Cambiar foto

= Cargar una nueva foto

Cancelar

e Seleccionar laimageny clic en abrir

@ Abrir x
4 & » Esteequipo » Descargas ~|®| | Buscaren Descargas o
Organizar v Nueva carpeta S~ O @
|| Nitro.ProEnt.13. ~ D
= Muevo vol (E)
@& OneDrive .
== _See -
[ Este equipo -
= 1
I Escritorio 0 o Seleccione el archivo del que desea obtener l2
5 migere PR =510 e e
b masica 240.560 321089767_85721
& Videos 21056192487 733

— 785361854766852
i Windows (C:)

 HP_RECOVERY (

in
= Nuevo vol (E)

Nombre dearchive

e Clicen aplicar

Cambiar foto

+ Cargar una foto nueva




3. ACTUALIZAR PERFIL
En esta sesidn podemos modificar nuestra informacién personal como: cumpleafiios,
celular, teléfono, estudios, etc.

PEDAGOGICO LORETO Cerrar sesion

Agregar o cambiar imagen
M
mormporz@eesploreto.edu.pe ,
: @eesp P  C(Clicaqui
Vercuenta | «— |
: Mi perfil de Office

Clic en actualizar informacion

i Mi cuenta

K Informacién general
5 Intormacin e segura..

3 Dispostivos

Informacion de
maria perez seguridad

ontrasefia Configuracion y

Q privacidad

s Ge s conmasela ses s 523 0
cimbsela 5 oira persana s conee.

@ Contisera
2 marsperez Goesploerc.ed. ze /
£ Organizacnes
Manlengs ectualizades s métodos o
y b nfermacisn de

comprobadtny o
8 Canfigueacén y privaci e me o CAMBIAR CONTRASERLA

- 3Por qué o guedo editar?
. e VER CONFIGURACION ¥ PAVACIDAD »
B Wi inicos de sesidn ACTUALIZAR INFORMATION

¢ Aplicsciones oe Ofice

Persansice Is conlguracicn b su cuents
o céne s usan s dato,

5 Suscrpcenss Dispositivos Organizaciones Mis inicios de sesion
FYS— i = %3
dipetics consctacs pta oot vy g e e

REVISAR LA ACTIVIOAD RECIENTE

ot o s seeer

e C(Clic en informacién general

B Micuents

B

7 Infomiacin dc soquid.. et

Informacién de Contrasefia Configuracion y
o FEO N seguridad Q privacidad

2 Contrasata LINAVIZALEA 1| p
I T / 123 QUE 54 CoNtaEeNa 503 Mt 529U &

= Organaacanes cambiala 3i ofra parzana ki conoce:
anienga achusizados lox metados de Feronalice la ceahigurann de s cuenta v

o senmis mlrpmbau?;:t\:ul;:amman a CAMBAR CONTRASFRA » V23 0 22 USaN sus datos,

) Confguracn y prizac.

VER CONFIGURACION Y PAVACIDAD
ACTUALIZAR INFORMACION »

o jPar qué e pucds editar?

s Dispositivos Organizaciones Mis inicios de sesién
FE— | =1 8@
Ueshatiite un disposyo perdido y revise 0f Vea toras las orgamizaiones de 2z que forma Wea cuando y Gonde ha mizada seitn Y
I5PEINTE CONCTIIA0s. pane. TOMPRICS 5 NIy AT que I parezca
sosoechose.
> oS

REVISAR LA ACTIVIDAD RECIENTE »

Cemar todas las sesiones




» MICROSOFT TEAMS

4. INGRESAR A MICROSOFT TEAMS
En la ventana principal de office hacemos clic en el icono morado de Microsoft teams,
gue se encuentra ubicado en el panel de la parte izquierda de la ventana.

€ 5 @ % m3ssdoudmicrosoft/apps/tauth=2

[ ]—

B Buscar aplicaciones de Microsolt 365
Microsoft 365 Cutlook OneDrive Word Exced
copiot
I outlock o word B excel @ Fowerboint
Powerfoint  Onelate  Sharefoirt e sway
L
(=1 b OneDrive W Teams B  sharePoint
L 4 -
P~ Todas las aplicaciones
Forms. Admin. Seguridad Engage Kaizala

B o € % B Microsoft 365 Copilot

i O Explorer

Se abrira el entorno de Microsoft teams

FH ] Q  Bisqueda (Ctri+Alt+£) .
mndm Equipos +++ &g Unirse a un equipe o crear uno
e

e W Clases

IG

Q - PRUEBA

Em Ban

h%a., ~ Equipos

(a1

| - X PRIMARIA IV . INICIAL VI

e

a - o

3
b
fagh} DOCENTES EESPPLORETO PRIMARIA 111

5. CREAR EQUIPO DE CLASE

e Clic en equipos de la barra izquierda a3
Equipos

e Clic en unirse a un equipo o crear uno

‘ = @ &8 Unirse a un equipo o crear uno ’

e C(lic en crear equipo .'{,

Crear un equipo




Seleccionar clase como tipo de equipo

Seleccionar un tipo de equipo

é I“JE \*ﬁ>

Comunidad de

Clase aprendizaje Docentes Otros
Debat de 3 Administracién y desarrollo de Clul de
SRR IR OTPS profesional (PLC) st i e Lrpotintorus
Grupo de trabaio para formadores

Se mostrara la siguiente interfaz. Donde se debe asignar un nombre al equipo
clase teniendo en cuenta la estructura: Afioyperiodo-nombredelaclase-
nombreespecialidad-nombredelprofesor.

Clic en siguiente.

Crear su equipo

Los profesores son propietarios de los equipos de clases y los alumnos participan como miembros. Los
equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, registrar comentarios de los alumnos y darles un
espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.

Nombre

| 2023-c3-mic
L

idad-Prof.

Descripcién (opcional)
Permita que los usuarios sepan de qué trata este equipo

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

Cancelar

Luego nos carga la siguiente opcidn para agregar estudiantes, donde tenemos
que digitar los nombres o DNI de los estudiantes.

Agregar personas a "2023-03-Mi Clase-Especialidad-Prof.
NombreDeProfesor"

Alumnos  Profesores

€ i x @ X estudian|

‘
Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, ur| " a5
E

e O

estudiantepruebals4
(87654321) Estudiante 2022-01

& Estudiante Nuevo

W 12use7s
r ESTUDIANTES GENERALES
ESTUDIANTES GENERALES

£ EQUIPO DE ESTUDIANTES 1ER CICLO -CIEN
EQUIPO DE ESTUDIANTES 1€R CICLO -CIEN Y TECK

CAPACITACION EVA A ESTUDIANTES X CICL

€€ CAPACITACION EVA A ESTUDIANTES X CICLO

Una vez terminado el proceso de agregar estudiantes hacemos clic en agregar

Agregar personas a "2023-03-Mi Clase-Especialidad-Prof.
NombreDeProfesor”

Alumnos  Profesores

€ i x @& i X

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo. ur|

Clic aqui

Agregar

estudian]

«—

centro educativo. (ESTUD EPRUEBAO3) ESTUDIANte 2021-02
estudiantepruebald

B (o7654321) Estudiante 2022:01

% Estudiante Nuevo

12345678
% ESTUDIANTES GENERALES
ESTUDIANTES GENERALES
£ EQUIPO DE ESTUDIANTES 1ER CICLO -Cli



Y nos mostrara los estudiantes agregados en la siguiente interfaz, damos clic
en cerrar, en caso no se tenga la lista de alumnos que van a llevar el curso
gue se esta creando se dara clic en omitir como muestra la interfaz anterior.

Agregar personas a “2023-03-Mi Clase-Especialidad-Prof.
NombreDeProfesor”

Alumnos  Profesores

Buscar alumnos Agregar

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una persona de su
centro educativo.

E estudianteprueba04 X
(87654321) Estudiante 2022-01

E estudianteprueba03 X
(ESTUDIANTEPRUEBAD3) Estudiante 2021-02

;{% estudianteprueba02 X

(ESTUDIANTEPRUEBAD2) Estudiante 2021-01

g  estudianteprueba01 X
(ESTUDIANTEPRUEBAO1) Alumno

Cerrar

Carga del equipo clase creado

Microsoft Teams Q il —

socisa | Todos losequipos 2¢ General Publicaciones Archivos + O Reunirse | +
21| B
(]
Eqoas > s.g
2022-02-Mi Clase-Especialid...
& .e damos la bienvenida a 2022-02-Mi Clase-Especialidad-Prof. NombreDeProfesc
o Pagina principal
= Seleccione donde desea empezar
Bloc de notas de clase
Calendario
Tareas
% Calificaciones
Usmadss | P —]
Insights \; JO |
Canales
Aplicadiones
: General Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

% Nueva conversacion
@

Regresando a visualizar los equipos clases creados: nos ubicamos en la
descripcién todos los equipos

= B Gonens msacons s+ 0 et |~
@ .
Oue
W
(S
2022-02-Mi Clase-Especialidad-P
g_ Le damos la bienvenida a 2022-02-Mi Clase-Especialidad-Prof. NombreDeProfesor
Pagina prncipal .
8 o s ackes i chma Seleccione donde desea empezar
Tl Tareas
% Calficaciones
Y= Reflea
sihts \
4
Canales
General Cargar materiales de dase Configurar el bioc de notas de dase

.f@ j®

e ¢

Q -
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e Visualizacidn de los equipos de los cuales es propietario (docente) o miembro

(estudiante)

Q e

. Q Equipos

o

* Sus equipos

SR

Docentes Pedagogico Loreto

CAPACITACION

Juego, Desarrollo y aprendizaje
en la Primera Infancia

2C

2022-02-Mi Clase-Especialidad-

Prof. NombreDeProfesor

6. CREAR UNA TAREA
e Hacer clicen tareas

= &g Unirse a un equipo o crear uno

Practica e Investigacion Il

EDUCACION SEXUAL INTEGRAL

S

Q < Todos los equipos
5] .’,(x
=4
| @
" 2023-03-Mi Clase-Epecialid,
2]
Pagina principal
&
Reflect
Insights
Canales
General

E General Publicaciones Archivos

O Reunirse @)

.e damos la bienvenida a 2023-03-Mi Clase-Especialidad-Prof. NombreDeProfeso

Seleccione donde desea empezar

y

Cargar materiales de clase

)

e Hacer clic crear

fenfort

7

Configurar el bloc de notas de clase

]

Q Todos los equipos E Tareas
5] '(!
=
| i
' 2023-03-Mi Clase-Especialid...
Pagina principal
&
% cac
Insight
) Canales

General |

Cuestionario

iNo te encantaria tener una pizarra

Diccle cictants

©

Realizado por: Ing. Francia Stefani Fachin Mori

en blanco? Crea tu primera tarea.

pag. 11
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En la creacion de tareas se debe tener en cuenta lo siguiente:

Q i

Nombre que se
le va asignar a
la tarea

Aqui se van a
detallar las

instrucciones que -

debe seguir el
estudiante

Si a la tarea se
le va adjuntar
un archivo

Si la tarea serd
asignada a todos los
alumnos no
modificar este dato

—_—

o

| L2

)

N
e E Tareas

La tarea se publicara de

Registrar aqui la
fecha de vencimiento
de la tarea

en la que termina
tarea

Una vez culminada toda la configuracion de la tarea, hacer clic en Asignar

E Tareas

Nuswa tares v | e | [
Titule (obligatorio)

adaddd] f

Incluir aqui la hora

la

Puntos

Sin puntos

@  Todoslos alumnos

echa de vencimienta

Hora de vencimiento.

sah, 15 de abr de 2023 8 2359
L3 tarea se publicars de inmediato. Se permiten las entreqas con retraso. Editar
configuracién

7. REVISAR UNA TAREA

Realizado por: Ing. Francia Stefani Fachin Mori

Seleccionar el equipo en el cual esta asignada la clase
Clic en tareas

Clic sobre la tarea a revisar. Se mostrara la lista de estudiantes a quienes se
les ha asignado la tarea.

pag. 12

e}
2
®
: Nueva tarea Descartar Guardar
(]
o Titulo {obligatorio)
) Escribir titulo (obligatorio}
\ r u ¥ 4 = £ o @
B t Hueve B8 Ap
alumnos Y
Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
séh, 15 de abr de 2023 B a0 (C]



QO

Actividad

6]

Chat

Equipos

&

Tareas

&

Calendario

Liamadas

E Tareas

Proximamente  Vencida Devuelto

abr 15 Mafana

tarea 1

Vence mafiana a las 23:59

Borradores

Clic sobre el nombre del estudiante a quien se le va a revisar la tarea enviada.

E Tareas VRE
0 Nombre v Estado v Comentarios /20
C] 0 Abad Garcia, o Visto (3
O ° Acufia Altamir... @ Sin entregar (5.}

O ° Becerra Sauce... [+] 5:::3::?0:3 (5.}
dias

O o Camacho Zela... % Visto ©

D ‘ Carhuapoma H... 2 Visto @

(] ’ Castello Seclén... @ Visto (5]

C] 0 Chinchay Mes... 2 Visto (3

ID ° Coronel Perez, ...  Entregado (5.} | /
O ° Delgado Horn... % Visto (5}

- -

/

Se abrird una ventana donde se muestra el documento que el estudiante ha

°
enviado como evidencia.
e Aqui podemos hacer la revision, los comentarios y realizar la calificacion.
e Hacer clic en entregar para devolver al estudiante la tarea ya calificada y con
los comentarios correspondientes.
L.
(© @ PARADIGMA INVESTIGACION I v
Cnat < . Pérez Ramos Karlaw. >
W Archivo Inicio v Q Buscar
Trabajo del alumno
Sree A CTVNINES K S [Ria=: @ Entregado con retraso: 11 horas
éa,z i Ver historial
Tareas -
@ PARADIGMA INVESTIG. ***
& Realizar una accion en la vista de alumno
Calendario
% Comentarios
Lsmadas | Escribir comentarios
D Paradigma cogn
e El paradigma que utilizaria es el interpretativo porque i
e valores habitos, etc. Desde los i
S vhe enla escena De modo que se ad
hecho que se estudia existe una relacion dialéctica.
para decirlo de manera simple, el nuevo paradigma edt o2 +
calidad, con equidad y mds costo eficiente.
Utilizaria una investigacion cualitativa porque en esta it Puntos
de las cosas y la investigacion que puede hacerse en ell /20
involucran cifras o datos estadisticos. Ademas, compre
realidad y la manera en que acttan para percibir el can
video
-
_@)_ Pagina1de1 espaiiol (Pert) = 100% +




8. DESCARGAR ASISTENCIA DE ALUMNOS
Antes de explicar los pasos, debe tener en cuenta que no puede usar esto si
ha programado una reunién a través de un canal. Consulte los pasos a
continuacién para saber cdmo descargar la asistencia a la reunién con una
invitacion a la reunion:

Paso 1: encender Microsoft Teams y haga clic en icono de calendario.

Sk Microsoft Teams

Q PRUEBA 1 Ct

Actividad

S)

Chat

&

Equipos

S

Tareas

Calendaric

Paso 2: Hacer clic la reunidn en tu calendario.

28 29

miércoles jueves

PRUEBA1
Microsoft Teams Meeting FRANCIA FACHIN @2

PRUEBA 1
Microsoft Teams Meeting FRANCIA FACHIN [EK~]

Paso 3: Hacer clic en el icono.

~ Mi calendario A

PRUEBA 1
— 28 jun 12:00 - 12:30 |

© Microsoft Teams Meeting
&2 https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/1... LD

@& PRUEBA CLASE > General

@ Chat con participantes

© FRANCIA FACHIN
Organizadar
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Paso 4: Hacer clic en la pestafia ASISTENCIA

Micrnsoft Teams Q. Buscar
PRUEBA 1 Chat Detalles Asistentep@) Asistencia | Pizarra de reunién PyR —+

AV U [ I S —— T r

Recuerda: Descargue la lista de asistentes a la reunién en Microsoft Teams después de la
reunion.

> Outlook

9. INGRESAR A OUTLOOK
Hacer clic sobre el icono de Outlook de la barra de aplicaciones de la parte lateral

izquierda.

2| & o @
Microsoft 365 Qutloo neDrive Word Excel
Copilot Outlook

3 O B

PowerPoint OneNote SharePoint Sway
Forms Admin. Seguridad Engage Kaizala
Education Loop Power Apps Power Pages Mas
Professional... aplicaciones

e Se abrird la ventana de Outlook

10. CREAR UN NUEVO MENSAIJE DE CORREO
e Clic en el boton mensaje nuevo de la barra superior

L
.-’,%‘é" "%:\ ESCUELA DE EDUCACIO!
"% ' /i SUPERIOR PEDAGOGICA Q Buscar
\, , §7 PUBLICA “LORETO"

| (= = Inicio Vista Ayuda
. o
il
o ~ Favoritos Prioritarios  Otros o =1l

&3 Bandeja de entrada

-

Instituto Superior de Educacion Publico ... &
£ Elementos enviados Envio Oficio Para Designacion ... Vie 16 May

o
2 Borradores Estimado Presidente (a) Consejo Nacional de...
v T Eementos eliminados PRUEBA
S AT S VER Add upcoming group events to...  Lun 5 May
e Don't miss upcoming events You're new to t...
-
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B> Enviar

MANUAL DE USO PLATAFORMA VIRTUAL EVA - DOCENTE

e Se mostrard la siguiente ventana
Mensaje Insertar Aplicar formato al texto Dibujar Opciones
9~ @ Aptos 12 B 7 U § = A
P Enviar !
Para
cCc
Agregar un asunto
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).
En la parte inferior del asunto se debe agregar el contenido del correo.

@ Cifrar @ Descartar

DU Adjuntar

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.

11. APLICACIONES DE MICROSOFT 365

< Aplicaciones

AF  Admin.

Tu portal web de admin
administracién de suscr

£ Contactos

compartir y administrar

¥ Kaizala
Una aplicacién de chat méwil sencilla y
segura para trabajar

@  OneDrive

Almacene archives, fotos y mucho mis
de forma segura.

Todas las aplicaciones

B calendario

Administre y comparta su
programacidn.

@ e

@ Leaming

Siga aprendiendo y crecienda con Viva
arning

] o©neNote

Cree un blac de notas digital

EI¥  Class Notebook

Organice sus planes de lecciones en un
bloc de notas digital y cree un drea de...

B el

Fresupuesto, planeamiento y cilaul

[ S

Permite a los usuarios crear, compartir y
realizar un seguimiento de datos dentr.

EJ  Outlook

Envie correo electrénica, programe y
establezca tarsas.

D wop

Permitir que los equipos piensen,
planeeny creen juntos

@ Planner

Cree planes. or
comparta 2

asigne
enga. iNecesita ayuda?
4 Sl

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

siguiente interfaz.
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12. INGRESAR A ONEDRIVE

Office >

Aplicaciones
&

A,

il wore Rl e
" o o

‘ SharePoint w Teams

Sway . Forms

e Hacer clic en el iniciador de aplicaciones
e C(Clicen todas las aplicaciones  :::

e Clicen @ OneDrive

e Unavez se ha iniciado la aplicacién, nos muestra la siguiente ventana.

Mis archivos F Orderar v B8 v ED Detalles
FRANCIA FACHIN
[ [ 2 —
@ Inicie
&8 Compartide
Archivos de Microsoft €.. Dates adjuntos Aplicacianes MATERIALES EDUCATIV..
7 Favoritos 21 deabrll 1441073004 7107204 0471072004

T Papelera de reciclaje

Examinar archivos por

& Contactos

& Reuniones -

&) Elementos multimedia ENCUESTA PARA ESTUD...
13 de enero

Accesa rapida

B ~ominisTRATIVOS

@ax

e En el menu lateral izquierdo, la opcidn mis archivos, muestra todo el

contenido de nuestro espacio de almacenamiento.

B3 Mis archivos I

) Recientes
£ Compartido

5§ Papelera de reciclaje

Acceso rapido

B Pro Participantes - Ed. Pr...

B ¢ro - investigacion Educ...

13. CREAR UNA NUEVA CARPETA O ARCHIVO
e Clicen nuevo

e Clic en carpeta o el tipo de archivo que se desea
crear en este espacio. Pueden ser documentos
de Word, hojas de calculo, presentaciones, etc.

% Carpeta

@3 Documento de Word

@ Libro de Excel

@) Presentacién de PowerPoint
@} Bloc de notas de OneNote
B3 Forms para Excel

@ Dibujo de Visio

& Vinculo




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

Crear una carpeta

I Nombrd

14. 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@ 3 Sincronifar  #E Automatizar v
Archivos

Mis archivog Carpeta

[ Nombre v Modificado v
Spss 4 de abril

T 2022-PCVAB 8 de marzo

e Enelcuadrode dialogo de nuestro explorador, ubicar la carpeta o archivo que
sea cargar a OneDrive y hacer clic en abrir.

@ Avir x
€ > 1T 75« Onedrive[ ] > Imigenes v C O Buscar en Imégenes
Organizar v  Nueva carpeta Q- m @
5 1 Acceso ripido - [ [ [ —
@ oneoine ]
| iy N N
v [ Este equipo © Album de la O R Amegles © Backgrounds © BlueStacks
o P camara Labor web
3 - -, | e~ __ == _ =
> W Escritorio
> I imigenes __J — . __J
> @ Musi © Capturss de © Capturas O lconos © Mustrator
> [ Videos
_— -_— - p—
> T Windows (C) _“1
Onrmimns a1 | ] —aidl
Nombre de archivo: | | Todos los archives (1) v
| Abrie I Cancelar

15. DESCARGAR ARCHIVOS O CARPETAS EN ONEDRIVE

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

(V] 1'_ Documentos 19.2 :

e Clic en el boton mas acciones




e Clic en descargar

= Documentos

Escritorio

Documentos Movistar

S = R

Eliminar
Mover a

Copiar a

16. COMPARTIR EN ONEDRIVE
e Seleccionar el archivo o carpeta a compartir
e Clic en compartir

+ Nuevo v Abrir v

A

@ Documento.docx

4

Compartir | @ Copiarvinculo 4

WEl "’Documentotdocx

5

8 de julio

[ hace 7 minutos

e Elegir alas 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

Documento1.docx

Cualquier persona que tenga el vinculo puede editar > 1

Para: nombre, grupo o correo electrénico V4

Cop

Mensaje...

=

iar vinculo

&z

&

R

£

Puede editar

Hacer cualquier cambio

Puede revisar
Solo puede sugerir cambios

Puede ver
No puede realizar cambios

Configuracién de vinculos

editar >

Cualquier persona que tenga el vm‘t:ulo'pueae3 " I‘




