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MANUAL PARA EL INGRESO A LA PLATAFORMA
OFFICE 365 - TEAMS

— Iniciar sesion

PASO 1: Para poder ingresar a la plataforma de Microsoft office 365 — Teams, en la barra del

navegador escribimos la siguiente direccion. https://www.office.com/

< C & https://www.office.com

. 9 73>
=. Microsoft | Office Productos v  Recursos v Plantillas  Soporte  Mi cuenta Todo Microsoft v @*)

Aprendizaje remoto en el &mbito educativo. Mas informacién >
i ’ l»;‘ng’
Le damos la
bienvenida a Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y
realizar un trabajo excelente.

Iniciar sesién

Obtener Office

Suscribete a la versién gratuita de Office >

Inicia sesion para usar tus aplicaciones de productividad
favoritas desde cualquier dispositivo

PASO 2: Se mostrara la ventana de iniciar sesion y aqui ingresamos los datos de nuestra

cuenta del nuevo correo institucional y la clave que se nos envid, por ejemplo:

cuenta enviada: estudiante0Ol@monterrico.edu.pe

clave temporal enviada: Low12345 @® Microsoft

Iniciar sesion

///} estudiante01@monterrico.edu.pe
Escribir el correo institucional

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

Luego, hacemos clic en el botdn siguiente ;No puede acceder a su cuenta?
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PASO 3: Se mostrard la ventana de la nueva plataforma EVA — Microsoft Teams, donde

ingresamos nuestra clave temporal (es diferente para cada usuario), ejemplo:  Low12345

PEDAGOGICO
% MONTERRICO
& estudiante01@monterrico.edu.pe

Escribir contrasena

}Zontr asena

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

PLATAFORMA EVA | PEDAGOGICO MONTERRICO -
CARRETERA PANAMERICANA SUR Km. 8.5 - SURCO
Teléfono:+51 1 372 1626

Después de escribir la contrasefia, hacemos clic en Iniciar sesion.

PASO 4: A continuacidon, nos solicitara

actualizar la contrasefia, porque la

primera contrasefia que se proporciono es

solo temporal.

Primero ingresar la contraseia actual.
Low12345

Luego ingresar una contrasefia nueva
de 8 digitos. Escriba una combinacién
de letras MAYUSCULAS, minusculas y

nameros de preferencia, por ejemplo:

Perul810#

PEDAGOGICO
N\ MONTERRICO

estudiante01@monterrico.edu.pe

Actualizar contrasena

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

Low12345

kont:’aseﬁa actua

Contrasefia nueva Perul810#

Confirmar contrasefia Peru1810#

Iniciar sesion

) l'
-

[
PLATAFORMA EVA | PEDAGOGICO MONTERRICO -
CARRETERA PANAMERICANA SUR Km. 8.5 - SURCO
Teléfono:+51 1 372 1626

Ing. Ulises Lapa Asto |



MANUAL - 01 PLATAFORMA EVA — MICROSOFT OFFICE 365

PASO 5: Al acceder se visualizard la plataforma Educativa Office 365 y los servicios

disponibles. En la barra izquierda, seleccionamos la Ultima opcion Todas las aplicaciones.

:

it Office 365 2 Buscar 82

Instalar Office

Buenas tardes

Todo  Mis novedades  Compartido  Favoritos Escribe para filtrar la lista Y T Cargar

BE ® 2

Nombre Modificado - b'e

M~

ﬁ

Escribe cualquier palabra o nombre para
filtrar la lista.

1de3

No hay ninguna actividad de contenido

Comparte archivos y colabora con otras personas. Carga y abre
o crea un documento para empezar.

€ &8 0 & @

Bi|@

@ aplicaciones

m‘mmm\-

PASO 6: Se visualizan todas las herramientas y servicios disponibles, tal como se muestra

en la imagen siguiente. Ahora seleccionamos la opcién Teams.

Office 365 £ Buscar

Office 365  Todas las aplicaciones

Calendario
Planee y comparta horas de reuniones y event...

Ng

Delve
Obtenga conclusiones personales e informaci

F

Kaizala
Una aplicacion de chat movil sencilla y segura

b ® € B B © >

OneNote
Captura y organiza las notas en todos tus disp...

Power Apps

Crea aplicaciones moviles y web con 10s datos..

¢ @

2B Y & U

Project
Desarrolle planes de proyecto, asigne tareas, ...
i Stream
I Comparta videos de clases, reuniones, present
htps://aka. gin_hint_safe=jp ez.edu

Trucos y sugerencias

Class Notebook

Organice sus planes de lecciones en un bloc d..

Excel

Descubra datos, conéctese a ellos, modélelos, ...

Lists
Permite a los usuarios crear, compartiry realiz

Outlook

Correo electronico de categoria empresarial a ...

Power Automate

Cree fiujos de trabajo entre aplicaciones, archi.

SharePoint

Comparta y administre el contenido, el conoci..

Sway

Cree y comparta informes interactivos, presen..

B e " b R S

Contactos
Organice la informacién de contacto de todos...

Forms
Crea encuestas, cuestionarios y sondeos facil...

OneDrive
Almacene sus archivos en un tinico sitio, acce.

Planner
Cree planes, organice y asigne tareas, compart..

PowerPoint
Disefie presentaciones profesionales.

Staff Notebook

Colabore con los profesores y con el personal

&

Teams
El espacio de trabajo para equipos
personalizable y basado en chat de (]

W Com-. . farios !
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PASO 7: Se visualizara la opcion para que pueda descargar la aplicacion de escritorio o

nativa para utilizar todas las herramientas. Seleccionamos la opciéon Obtenga la aplicacion de

Windows.
Microsoft Teams
Q ; * () = -
e G
]
! Py =]

[

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar
mejor conectado.

Obtenga la aplicacion de Windows

Utilice la aplicacion web en su lugar

PASO 8: Se iniciard la descarga de la aplicacién y luego realizara la instalacién en su

computadora para poder utilizarlo como cliente nativo.

Microsoft Teams

N ¥
™

€ # v

s,

jGracias por descargar!

Haga clic en el instalador para terminar.

; Tiene problemas? Reiniciar la descarga o utilice la aplicacion (W
web en su lugar.

Y para mantenerse informado dondequiera que vaya, tenga Teams en todos los dispositivos.

@ ios ® Android

Teams_windows_x....exe
- -
38.0/104 MB, Faltan 17 s.

Para poder utilizarlo
en modo usuario
web, Seleccionamos
la opcién utilice la
aplicacion web. el
cual nos cargara el
entorno de la
plataforma 365 en la

nube.
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PASO 9: Una vez que ingresamos, veremos la ventana de Teams.

Chat v = 0O Para: ‘Escribe un nombre, correo electrénico, grupo o etiqueta N

Recientes

Nuevo chat

&No esta seguro de cémo
empezar?

Obtenga informacion en Temas:
1. Programe una reunién en linea para la clase
2. Publique un anuncio de bienvenida

3. Cree su primera tarea

0 escriba para buscar. . .
Escribe un mensaje nuevo

Entendido bl P O ® S0 ¢ - =2

Clic en equipos y se mostrard en la ventana los recursos y las herramientas para poder

trabajar en el presente ciclo académico.

MicrOSOft Teams Q —

Equipos = Unirse a un equipo o crear uno Buscar equipos Q

a0e
w
Crear un equipo Unirse a un equipo con un

5digo
000 -

Introducir cédigo

= . ¢Tiene un codigo para unirse 2 un equipo?
co Crear equipo ntrodtizcalo mas arriba.

&€& Unirse a un equipo o crea.. 3

Ing. Ulises Lapa Asto |



o
* MANUAL - 01 PLATAFORMA EVA — MICROSOFT OFFICE 365

PASO 10: Vamos al icono del circulo donde estan las iniciales de usuario y seleccionamos la
opcion de Cambiar imagen. Aqui subimos una fotografia personal con ropa formal, la cual

nos servird como credencial para poder identificarnos en toda la plataforma.

JP Juan Pérez

Cambiar imagen

Disponible >

(/# Definir mensaje de estado

Cambiar su imagen de perfil

Se actualizara en todas sus aplicaciones de Microsoft
365.

T Cargar imagen

W Quitar imagen J P

Cerrar

Ing. Ulises Lapa Asto | n
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Opciones de descarga de Microsoft Teams — Escritorio y Movil
—| PASO 1: Abrimos el navegador de internet y escribimos: Microsoft Teams y seleccionamos

el link de la descarga de la aplicacion, o la direccién URL:

https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/download-app

GM[Q Micrrosoft teams X 3 Q

0, Todo [& Imagenes [¢] Videos [E Noticias ) Maps : Mas  Preferencias  Herramientas

Cerca de 956,000,000 resultados (0.77 segundos)

Se muestran resultados de Microsoft teams
Buscar, en cambio, Micrrosoft teams

https:/imww.microsoft.com » group-chat-software ~

Videoconferencia, reuniones, llamadas | Microsoft Teams
Microsoft Teams es el area de trabajo en equipo de Microsoft 365 que integra usuarios,
contenido y herramientas para mejorar el compromiso y la eficacia.

Descargar la aplicacion Reuniones online
Descarga Microsoft Teams ahora y Lleva tus presentaciones al
conéctate en dispositivos ... siguiente nivel. Las reuniones ...

Mas resultados de microsoft.com »

PASO 2: Selecciono la opcién de descarga para escritorio o también la version de descarga

para dispositivo movil.

=- Microsoft l Teams Productos v  Soluciones v Recursos v Més v Descargar Teams

Ahora puedes seguir conectado con tu familia y tus amigos gracias a las nuevas caracteristicas de la aplicacién movil de Microsoft
Teams.'

Mas informacion >

Descargar
Microsoft Teams

Conéctate y colabora con cualquier persona de
cualquier lugar en Teams.

. . .
Descargar para escritorio ) l'
-

’
; 2 5w €
Descargar para dispositivo movil

Descargar Teams para trabajar en el dispositivo de
escritorio
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PASO 3: Selecciono la opcion de descargar Teams

Descargar Teams para trabajar en el dispositivo de
escritorio

- -
-

’

D

Mas informacion sobre como usar Microsoft Teams

Pagina 9 de
o

Descargar aplicacion movil ¢

La opcién de descarga para obtener la aplicacion movil

Obtener la aplicacién mévil de Teams w

Escanee el codigo siguiente con la cdmara del maévil o con una aplicacién de lector QR.

Ok:4;10,

= I:

2 Comslguelo en P DISPON BLE EN
s App Store P> Google Play
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