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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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Escriba aqui la
nueva contrasefia

Escribir el usuario (ejemplo: DNI@eespploreto.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 numero del DNI del estudiante:
12345678 @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 continuacidn, se mostrard una interfaz para poder digitar nuestra clave

Digitamos nuestra contrasefia

B® Microsoft
< francia.fachin@eespploreto.edupe = i ——— — .
.- - I
contrasefa |

I

A

Contrasena

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesién

administrador de la plataforma es temporal. Tener en cuenta lo siguiente:

plataforma virtual (contrasefia temporal).

mayusculas y minudsculas, nimeros y/o caracteres especiales (+ { } [ ] -, etc.)

dice contrasefia nueva.

NOTA: Se le va a solicitar actualizar la contrasefia, porque la que le remitié previamente el
e En Contraseia actual se digitara la contraseia proporcionada por el encargado de la

e En Contrasefa nueva se digitara la contrasefia que considere adecuada el usuario.
Esta contrasefia debera contener 8 caracteres como minimo, se debe combinar

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

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 aqg U|’ Ia
contrasefia expiro. contraseﬁa que
[contrasefia actual 4// se le envié

~  Contrasefia nueva

Confirme su
nueva contrasena

Confirmar contrasefia —

G
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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 contraseiia todas las veces que inicie sesion en la plataforma.

B9 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 sesién.

No volver a mostrar

Clicen si
SN - R

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.

Te damos la bienvenida a Microsoft 365.

Con Microsoft 365 para de
A educacion, puede crear, organizar y
colaborar con sus alumnos, todo

' en un solo lugar

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

Clic aqui

F1 Organiza el contenido de forma intuitiva y mantente al
dia del progreso de tus alumnos

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

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

<« @ % m3sScloudmicrosoft/Zauth=2 *

[e3

Instalar y muche mis

Clic aquf Le damos la bienvenida a Microsoft 365 Copilot

O Buscar

Recomendadas

> Lohaabierto recientemente ' Instituto Superior de Educacion Publico
5 may

' Instituto Superior de Educacion Publico
& ma & may

@¢] Efecto disney L) OFICIO N° 00168-2025-GRL-GREL-EESPPL-D o] ANEXO 3

@

]

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

Realizado por: Ing. Francia Stefani Fachin Mori pag. 4
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Piginaz

B

apicacanss

Iﬂ Efecto disney

@

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

[ Lohaablert recientemente
Smay

* &

% m365.doudmicrosoft/?auth=2

Instalar y mucho mas

Clic aqui

Le damos la bienvenida a Microsoft 365 Copilot

5 Buscar

Recomendados

Instituto Superier de Educacion Publico

Institute Superior de Educacion Publico
® 1emy

® 1emey

\-) OFICIO N" 00168-2025-GRL-GREL-EESPPL-D 1) ANEXO 3

&

Microsoft 365.

Aplicaciones

o o

M365 Copilot App

& Outlook Ol word Bl el

Q SharePoint

i‘ Teams

@ OneDrive

Todas las aplicaciones —

2. EDITAR EL PERFIL DE USUARIO

a)

Cambiar la foto de perfil
Hacer clic en el icono

PEDAGOGICO LORETO Cerrar sesion

Agregar o cambiar imagen

R

ooz @eesploreto.edupe
Ver cuenta

Mi perfil de Office

Clic en agregar o cambiar imagen

.

X
Cambiar foto

-+ Cargar una nueva foto <

Amastre la foto aqui

Cancelar




e Seleccionar laimagen vy clic en abrir

@ Abrir

4 & » Esteequipo » Descargas ~|®| | Buscaren Descargas y

- O @

~
‘ Seleccione el archivo del que desea obtener la

vista previa.

Organizar +

|| Nitro.ProEnt.13. *

s Nuevo vol (E)

@ OneDrive

[ Este equipo

& Descargas
Documentos

I Escritorio

=] Imagenes

D Musica
& Videos

& Windows (C)
 HP_RECOVERY (
 Nuevo vol (E)

& Red

— & N .

T

el

321099767 _85721
21056192487 733

785361834766858

x

e C(licen aplicar

Cambiar foto

+ Cargar una foto nueva

3. ACTUALIZAR PERFIL

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

PEDAGOGICS LORETO

Cerrar sesidon

Agregar o cambiar imagen

SRS

mnonmporz@eesploreto.edupe
Vercuenta | €—— |

Mi perfil de Office

 C(Clicaqui

Clic en actualizar informacion

i Mi cuenta

£ Informaclen general

2 Intornacn g segurd..

0 Dispostivos

@, Corrsseia

4 Contipmny prvac

Ay Wi ncios de seién

4 Aplesciones oe Ofice

& sustrpoones

[ —

maria perez

ontrasefia

Q

s e s conm el ses s s=gus 0
cimbsiela 5 otrapersana s coneer.

Informacion de
seguridad

2,

Mg chalizades s metDdus g

exmprnsacit y s nforrin de

seqursad
ACTUALIZAR INFORMATION >

Dispositivos Organizaciones

a =i

CAMBIAR CONTRASERLA
7 iPor qub o pusto et

Configuracion y
privacidad

s su vuentsy
e ceme 38 usan sus dar,

VER CONFIGURACIEN ¥ PRNACIDAD »

Mis inicios de sesion

5

dispaitucs cansctaass pana.

(R

eamaruaté sinay sigo e Is pirerea
oipech

REVISAR LA ACTIVIOAD RECIENTE




Clic en informacién general

B Micuents

2, Informacicn general

# Infommacien dc saquid,
= Diapasives
0 Contaseta

= Organzazanes

%xmgﬁnm\
E

\a N

LINAMIZALIA 1|

1 divsignid s el i

T s

& Confguracn y prizac.

T Wi it e sesiin.

= Aplauiorme e Dlce

= Suiciprions

4 Envdar comantarias

o jPar qué e pucds editar?

Cemar todas las sesiones

MICROSOFT TEAMS

Informacién de
seguridad

2%

anienga achusizados lox metados de
comprabanen y I3 Infarmanon de
sequndas,

ACTUALIZAR INFORMACION »

Dispositivas

=

Uezaabite un dispost o perddo y revee lor
dizpesiivas soncetdes.

Contrasefia

Q

Haga que u Contraseia 562 Mz 523ur o
‘cambigla 5i 073 parsena k2 Conoae

Configuracion y
privacidad

©

Feronalice la configurann de s ouenta
o 23 00ma 52 Uzan £us datos,

VER CONFIGURACION Y PAVACIDAD

Mis inicios de sesion

5

Yea cuznday onds h minads zeneay
zomarichs 5 hay ige que k pareasa
sezaechase.

Organizaciones

=

3 tosa: fas erganizanones de las quafoma
parte.

3

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.

¢« » @

[ ]—

%5 m3eScloud microsoft/apps/Tauth=2

P Buscar aplicaciones de Micrasoft 365

Microsoft 365 Outlook: OneDrive Word

Copilot

Powerfoint  OneNote SharePoint. e s |
% 9 @
Foms Admin, Saguridad Engage
Education Loop Power Apps Pawer Pages.

Professianal,.

Lok Lk Lo LSk

Documents Libre Presentacén  Encuests

Se abrira el entorno de Microsoft teams

B
2 e
-]
3 v Clases
i
Q .
=
B S
.}_L, ~ Equipos
o
fare
& -
A=

a
.

Q

PRUEBA

@

X

fag"]

ORCANIZACIONES »
REVISAR LA ACTIVIDAD RECIENTE »

Exced
|| Outlook o word B excel @ Fowerboint
Sway
b OneDrive W Teams B  sharePoint
Todas las aplicaciones =
Kaizalo ~
a5] icrosoft 365 Copilot
Mis
aplicaciones
Org Explorer
Crear mas o
—
Blsqueda (Cirl+Alt+£) .
-+ &g Unirse a un equipo o crear uno
PRIMARIA IV . INICIAL VI
a8 a8
. DOCENTES EESPPLORETO . PRIMARIA 111




5. INGRESAR A LOS CURSOS O AREAS (EQUIPOS) EN TEAMS

< Todos los equipos

PRUEBA

Una vez que hayamos ingresado a teams, se muestran todos los equipos
(cursos o areas) en los que estamos registrados o matriculados.

~ Clases

- o

[SRNCIRE

~ Equipes

-qx

5]

Pagina principal
Class Notebook
Trabajo de clase
Tareas

Notas

Reflect

Insights

¥ Canales principales

Q

Actividad

S

Chat

Equipos.

é

Tareas.

Copilot

Aplicaciones

General

O Busoueds (CreAReE)

n o -

INICIAL VI

~ 8 Unirse 3 un equipo o crear une

8]
DOCENTES EESPRLGRETO P PRIBAARIA I

Clic en el equipo al que se desea ingresar.

General Publicaciones Ar

I Q FRANCIA FACHIN

T  Se ha eliminado est

Se mostrara toda la informacidn contenida en ese equipo.

< Todos los equipos

Q. Basqueda (Ctrl+Alt+E)

. General Publicaciones Archivos

I ‘ FRANCIA FACHIN 575 236

PRUEBA
Pagina principal
Class Notebook
Trabajo de clase
Tareas
Notas
Reflect
Insights

[* Canales principales
General

T Se ha eliminado este mensaje. Deshacer

«—— Opciones administrables del equipo de clase

«—— Canal creado por defecto

G Iniciar una publicacion

Botdn que nos permite realizar un chat en

4— el equipo.




e Material compartido en el equipo clase por el maestro

Material que el docente comparte con el
. Genennll nar el equipo clase, asi como también como
> miembros podemos compartir archivos.
R TCOIVAl T Cargar Vv [E Editar en vista de cuadricula & Compartir = Todos los documentos
Documentos > General

[  Nombre Modificado v Modificado por v/ + Agregar columna v/
% Materiales de clase Profesor Prueba 01
T Recordings 22 de agosto Profesor Prueba 01

Material en carpetas compartidas para el

equipo clase del docente a los alumnos

O Reunirse

Y O

6. ENTREGAR UNA TAREA EN TEAMS
e Seleccionar el equipo (curso o area) en el que esta registrada la tarea.

Equipos

(o
OneDrive
Cl [Kag ST PrIMARIA IV INICIAL VI
Copslot
8] = B

cv Kl

- DOCENTES EESPPLORETO PRIMARIA IIl

e C(lic entareas

< Todos los equipos

PRUEBA

General Publicaciones 2

I Q FRANCIA FACHIN

W  Se ha eliminado es
Pagina principal
Class Notebook

Trabajo de clase

Tareas

Notas
Reflect

Insights

* Canales principales

General




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

E Tareas

Asignado  Completado

Formulario de prueba - Primaria PPD
Vence el 3 de abril de 2022 23:59

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

10 puntos

20 puntos

e C(lic en adjuntar

Tarea de Prueba 01
Vence ¢l 24 de agosto de 2022 23:59

Instrucciones
Esto es una breve instruccion de la creacsdn de tarea

Mi trabaje

[F ]+ e
'

Puntos
20 puntos posibles

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
2 Adjuntar |+ Nuevo

a OneDn;\

& Vinculo

& Teams

T Cargar desde este dispositivo




< Volver

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

Instrucciones
Ninguno

m Entregar con retraso

Materiales de referencia

\o) manual_usuario_microsoft_teams.pdf

Mi trabajo
? Adjuntar  + Nuevo

Puntos
20 puntos posibles

e C(lic en entregar

E Tareas

{ Volver

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

Instrucciones
Ninguno

Materiales de referencia
manual_usuario_microsoft_teams.pdf

Mi trabajo
2 Adjuntar 4+ Nuevo

Puntos
20 puntos posibles

Una vez que el archivo ha sido seleccionado y cargado, aparecera como material de
referencia.

7. INGRESAR A REUNIONES PROGRAMADAS POR EL PROFESOR EN TEAMS

e Accediendo al apartado de la reunién virtual.

] Q  Bisqueda (Ctrl+Alt+E)

Ma " Siiieceslasle-piines . General Publicaciones  Archivos

i

Chat . I Q FRANCIA FACHIN 5/5 9:38

‘ Fakos PRUEBA — PRUEBA
martes, 6 de mayo de 2025 &00
@ Pagina principal
Tareas
Class Notebook

Ha programado una reunién

Trabajo de clase
Calendario i @
Tareas
e Notas @ Responder
Reflect
[ Insights
OneDrive

@« Canales principales
o General

Aplicaciones

[ Iniciar una publicacién
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T}

PRUEBA

martes, 6 may - 8:00 - 9:00 GMT-5

B

La camara esta apagada

Significa q la cdmara esta apagada. Haciendo
clic se encendera la cdmara

vl

Q)

I::__’} Audio del equipo

Instalacion personalizada

' @

() Audio de sala
No usar audio

Sﬂ

Cancelar

8. EFECTO PARA FONDOS EN LA CAMARA EN TEAMS

TH

PRUEBA

martes, 6 may - 8:00 — 9:00 GMT-5

E‘:C)J) Audio del equipo

t

Instalacion personalizada ==
s @
O Audio de sala O
%% Filtros en segundo plano 3 & No usar audio ( :
4 Q  Busqueda (Ctrl+Alt+E) y ﬁ
Configuracisnde  AQUI puedes asignar tu
w propio fondo o imagen
0 Y m~ 7
PRUEBA Ninguno Desenfoque est... Agregar nuevo /
martes, 6 may + 8:00 - 9:00 GMT-5
| E;j) Audio del equipo (]
i
Instalacion personalizada =
¢ @
i
i [m) Audio de sala
& & Nousar audio 341 :
Cancelar B4 H P
e e
| O
Naceits o Fondos para la cdmara
Realizado por: Ing. Francia Stefani Fachin Mori pag. 12
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O 0015 1S ® © B ® [ [
hat sente | Participar] Reaccionar  Vista  Aplicaciones  Mis Camara Micro
— s —2 —

. Para levantar la mano, y Solo haciendo clic puedes
Tiempo que Para chatear ) ) )
inicio | - volviendo hacer clic se apagar la cdmaray el
Inicio la en la reunion . .

iy baja la mano. audio.

reunion

— @
y T @

Para compartir
pantalla

> Outlook

9. INGRESAR A OUTLOOK

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

izquierda.

| W
Microsoft 365 Outloo neDrive Word Excel
Copilot Outlook

ol W B

e
@

PowerPoint OneMote SharePoint Teams Sway
i & 9 8 U
Forms Admin. Seguridad Engage Kaizala
Education Loop Power Apps Power Pages Més
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

16' ESCUELA DE EDUCACION

; + SUPERIOR PEDAGOGICA Q Buscar
s PUBLICA “LORETO"
l«m

| (= = Inicio Vista Ayuda
s
.  Favoritos Prioritarios  Otros o = 1t
‘ Bandeja de entrad "
= EmEmis i Instituto Superior de Educacion Publico ... &
oo B> Elementos enviados Envio Oficio Para Designacién ... Vie 16 May
- % Borradores Estimado Presidente (a) Consejo Nacional de...
v 1 Elementos eliminados PRUEBA
2% ADMINISTRATIVOS Add‘upcloming group events to..:_ Lun 5 May
Don't miss upcoming events You're new to t..
-

Realizado por: Ing. Francia Stefani Fachin Mori
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e Se mostrard la siguiente ventana

Mensaje Insertar Aplicar formato al texto Dibujar Opciones
9 O~ § Aptos 12 B 7 U S =lv - Ay P~ oy v 0 )]
P Enviar !
Para o
cC
Agregar un asunto Borrador guardado a las 12:1

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 DU Adjuntar @ 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.

11. APLICACIONES DE MICROSOFT 365

< Aplicaciones

Todas las aplicaciones

iy Admin B calendario EI¥  Class Notebook @ Connections
Tu pertal web de admi soralo Adrministre y comparta su Orgarice sus planes de lecciones en un
administracién de susc programacion, bloc de notas digital y cree un drea de...
R contactos 62 cnosce B el
compartir y administrar Conée Presupuesto, planeamiento y calculo.
. b

¥ Kaizala @B Learning B Lss D Lop
Una aplicacién de chat méwil sencilla y %iga aprendiendo y creciendo con Viva Permite a los usuarios crear, compartir y Permitir que los equipos piensen,
segura para trabajar Learming realizar un seguimiento de datos dentr. planeen y creen juntos
@  OneDrive [ OneNote & Outlook @ Planner
Almacene archives, fotas y mucho mds Cree un blec de notas digital Envie correc electrénico, programe y Cree planes, or asigne t:
de forma segura. estoblezca lareas. comparta s W G Necesita ayuda?

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

Realizado por: Ing. Francia Stefani Fachin Mori pag. 14



12. INGRESAR A ONEDRIVE

Aplicaciones

Office >

&

il wore Rl e
" o o

‘ SharePoint w Teams
Sway . Forms

Hacer clic en el iniciador de aplicaciones
Clic en todas las aplicaciones  :::

Clicen @ OneDrive
Una vez 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..
£t Favoritas i 141107204 a0s 0471077004

T Papelera de reciclaje

Examinar archivos por
& Contactos

& Reuniones

@ Elementos multimedia ENCUESTA PARA ESTUD...

13 de enero

Acceso rapido

B ~ominisTRATIVOS

@ax

En el menu lateral izquierdo, la opcién mis archivos, muestra todo el
contenido de nuestro espacio de almacenamiento.

Mis archivos I

Recientes

o|0

Compartido

@ %

Papelera de reciclaje

Acceso rapido
B Pro Participantes - Ed. Pr...

B ¢ro - investigacion Educ...

13. CREAR UNA NUEVA CARPETA O ARCHIVO

Clic en nuevo

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

B Libro de Excel

@) Presentacion de PowerPoint
@] Bloc de notas de OneNote
B 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 Nombre]

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.

£ Cargar@ 2 Sincronifar  $#E Automatizar v
Archivos

Mis archivog Carpeta

[ Nombre v Modificado ~
00 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.




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 l?.a :

e Clicen el botén mas acciones  :
e Clic en descargar

® Documentos =g }
- . Eliminar
Documentos Movistar 3
Mover a
Escritorio 3
Copiar a

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

+ Nuevo v Abrir ~ | 12> Compartir | @ Copiarvinculo 4

s : 5

A @ Documento.docx 8 de julio

B

A
@ | @8 Documentol.docx hace 7 minutos

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 el vinculo puede editar > 1

Para: nombre, grupo o correo electrénico V4

/ Puede editar

Mensaje... A ;
J Hacer cualquier cambio

Solo puede sugerir cambios

Z A Puede revisar

»® Puede ver
No puede realizar cambios
Coplar vinculo £33 Configuracion de vinculos

Cu_alqmer persona que tenga el vincuio puede |‘
editar > 3




