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MANUAL PARA EL INGRESO A LA PLATAFORMA
OFFICE 365 - TEAMS

Iniciar Sesidon

Paso 1:

Para ingresar y usar la plataforma office 365 escribimos en el
navegador la siguiente direccion. https://www.office.com y nos muestra la
siguiente ventana.

) Inicio de sesion de Office 365 |1 X+ [~ = X
6 c e i
=. Microsoft | Office Productos v  Recursos ~ Plantillas  Soporte  Mi cuenta Todo Microsoft v ( *i

Aprendizaje remoto en el ambito educativo. Mas informacién >

Le damos la bienvenida a
Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un

trabajo excelente.

Iniciar sesion

Obtener Office

Suscribete a la version gratuita de Office >

Le damos click en iniciar sesion
ventana.

y Nos muestra la siguiente

Paso 2: Ingrese su

. correo institucional.
B® Microsoft
Ejemplo:

Iniciar sesion

|=Z-:: rreo electrénico, teléfono o SKY

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

;Mo puede acceder a su cuenta?

Siguient:
Alumno02@iesppdavidsanchezinfante.edu.pe. y luego le da en


https://www.office.com/

Le muestra la siguiente ventana.

PEDAGOGICD
DaviD SANCHEZ INFANTE

Paso 3. Ingrese la contrasefia

temporal. Ejemplo: Nof38847 alumno02@iesppdavidsanchezinfante.edu.pe

Escribir contrasena

Contrasefia

He olvidado mi contrasena

Iniciar sesion con otra cuenta

Iniciar sesion

PLATAFORMA EVA | PEDAGOGICO DAVID SANCHEZ
INFAMTE Teléfono (+51) 044-497652 Av. Pacasmayo
MN° 230 San Pedro de Lloc, Pacasmayo, La Libertad -
Peru

' =Y FEDAGOGICO
! (l" CARLOS NEDRANG VASOUEZ

jperez@iesppcarlosmedranovasquez.edu.pe

Actualizar contrasena Paso 4: Ingrese su nueva
contrasena gue sera la

Necesita actualizar |2 contrasena porque se trata de  definitiva.

Ia primera vez que inicia sesion o porque la .
contrasefia expiro. . Primero colocar la

contrasefia temporal.

Contrasefia actual

o Segundo colocar la nueva
contrasefa, de preferencia de 8

Contrasefa nueva a mas caracteres; combinando
mindsculas, mayusculas y
Confirmar contrasena numeros.

Ejemplo: pedagogicoDSI21

- L4
-

\

PEDAGOGICO CARLOS MEDRANO VASQUE

Jose Santos Chocano N°315 San Clemente - Pisco
Teléfono : +036- 543160



Paso 5: Alingresar al sistema se muestra todos los servicios que tenemos

disponibles y elegimos todas las aplicaciones.

Office 365 2 Buscar

¢ 8 0V & € B B ® D
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Buenos dias, Alumno2

Recomendados
f Lo ha editado f Yesenia Alayo I ha editado f Lo ha editado
Elvie alas 12:17 25 ago 25 ago
e
[ | L | [ |
consultas Introduccién a la ofimatica Documento

PRIMARIA-OFIMATICA |-202...

Todo

Mis novedades ~ Compartido

Nombre

consultas
PRIMARIA-OFIMATICA |-2021-11

INGLES - OFIMATICA [1-20...

Favoritos

INGLES - OFIMATICA 11-2021-I1 Bloc de notas

NG FS - QFIMATICA 11-202]1-1

Microsoft Teams

Paso 6: De todas las aplicaciones escogemos Teams
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Office 365

Office 365

¢ ¥ A U

Archivos de Alumno2

Modificado

Elvie alas 12:17

Elviealas 12:11

/O Buscar

Compartido por

Escribe para filtrar |a lista Tl

i

Instalar Office

$ Cargar

Actividad

Lo ha editado
Elvie a las 12:17

Teams
El espacio

e e AN

Todas las aplicaciones

Lists

Permite 3 los usuarios crear, compartir y realizar..

QOutlook

Power Automate

Cree flujos de trabajo entre aplicaciones, archiv..

SharePoint
Comparta y

Teams

El espacio de trabajo para equipos personalizab...

Word

Demuestre sus habilidades para la escritura.

Correo electrénice de categoria empresarial a tr...

‘e el contenido, el conocim...

-
¥
®
»
v
oy

Trucos y sugerencias

OneDrive

Almacene sus archivos en un Gnico sitio, acceda...

Planner

Cree planes, organice y asigne tareas, comparta...

PowerPoint
Disefie presentaciones profesionales.

Stream

Comparta videos de clases, reuniones, presenta...

To Do

Realiza un seguimiento de tus tareas en un solo..

Yammer

Conéctese con sus compafieros de trabajo y de ..

W I

OneNote

Captura y organiza las notas en todos tus dispo...

Power Apps

Crea aplicaciones méviles y web con los datos g...

Project
Desarrolle planes de proyecto, asigne tarezs, re..

Sway

Cree y comparta informes interactivos, presents...

Whiteboard

dee y colabore en un lienzo de forma libre dise...

Paso /: Se visualizara la opcién para que pueda descargar la aplicacion de
escritorio o nativa. Seleccionamos la opcion Obtenga la aplicacion de Windows.



Micrasoft Teams
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Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar
mejor conectade.

Oblenga la aplicacidn de Windows
]

Microsoft Teams

Paso 8: Se iniciara la descarga de la
aplicacién y luego puede instalarlo en
su computadora.

L L |

i

Para trabajar en esta aplicacion en la
Descargue la aplicacion de Web o desde el internet, seleccione la
escritorio de Teams para estar opciodn utilice la aplicacion web en su

mejor conectado. lugar.
Obtenga la aplicacion de Windows

Utilice la aplicacion web en su lugar

et e S _

Equipos 3 83 Unirse a un equipo o crear uno

- "

INGLES - OFIMATICA 11-2021- PRIMARIA-OFIMATICA 1-2021- INICIAL-OFIMATICA 111-2021- 9 -
i Paso 9:

Una vez




gue ingresamos visualizamos la ventana de Teams.

i Observara todos los cursos
Microsoft Teams “ 't o equipos en los que usted
ha sido matriculado.

Equipos Paso 10: Elegir el curso

de su interés. Y podra ver
Sus equipos los escenarios en los que
trabajar en cada curso.

Equipos

'

INGLES - OFIMATICA 11-2021-1I

g S

Se mostrara la siguiente ventana, la cual se describe a continuacién.
< Dentro del canal General:

1. Publicaciones: Se visualiza todo lo publicado por el docente y los
estudiantes

Microsoft Teams

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos

. '—
Py n Reunion en "General” ha comenzado

7 respuestas de Yesenia

INGLES - OFIMATICA II-202... - 1 Reunién finalizada: 0 s
&' Responder

Bloc de notas de clase

Tareas

Calificaciones (] Reunion en "General” ha finalizado: 2 h 2 min
&' Responder

Canales

General

e Tareas 11:45

Tarea nueva

Vencimiento 3 de sep.

Ver tarea

[ Nueva conversacién



2. Archivos: Se encuentra el material que el docente ha subido al

CUrso por semanas.

: "
P )
INGLES - OFIMATICA 11-202...

EBloc de notas de clase
Tareas

Calificaciones

Canales

General

Microsoft Teams Q, Buscar -
< Todos los equipos General Publicaciones  Archivos

2 Sincronizar ijj_@ R

Documentos » General » Materiales de clase

Nombre Modificado Modificado por ~
SEMANA 01 3¢ 25 de agosto ‘Yesenia Alayo
SEMANA 02 3¢ 25 de agosto Yesenia Alayo

Ingresar a la semana que corresponde y podra descargar su material de
clase, haciendo cick en los tres puntos.

Microsof't Teams Q. Buscar
< Todos los equipos General Fublicaciones  Archivos
* . o
@ Abrir ~ ‘@ Copiar vinculo | Descargar X
3

INGLES - OFIMATICA 11-202...

Bloc de notas de clase o
Tareas

Calificaciones

Canales

General

Documentos > General » Materiales de clase > SEMANA 01

MNombre ~ Maodificado ~ Me

Intreduccion a la ofimatica.docx Abrir 5

Tipos de computador.docx 4 Copiar vinculo
Descargar
Cambiar nombre

Abrir en SharePoint

Copiar

3. Block de Notas de Clase: Permite hacer anotaciones en tu espacio

Q S

1

INGLES - OFIMATICA 11-202... - o | semenico

Bloc de notas de clase

Canales ' Material el

General Deberes

Cuestionarios

Notas de clase

< Todos los equipos m Bloc de notas de clase

> _giblioteca de conteni...

Tareas > _Collaberation Space
Calificaciones
~  Alumno2

s C e

) Lectorinmersiva ¢ Editar bloc de notas~ 1 Imprimir  (2) Ayuda

lI\ @ INGLES - OFIMATICA 11-2021-1l Bloc de notas /2 ErsmhsdeskEm

Te damos I3 bienvenida ... Te damos la bienvenida al Bloc de notas de ¢

Preguntas mas frecuente..,

Tu Bloc de notas de clase de OneNote es un bloc de r
almacenar documentos de texto, imagenes, notas esc
archivos de voz y video, y mucho mas.

Cada bloc de notas estd organizado en tres partes:

1. Blocs de notas de estudiante : espacic privado que compart:
pueden acceder a todos los blocs de notas de estudiante, pen

?  Rihlintara da rantanidn : acnacin da cnln lactiira en el Ane e



El Block de notas de clase permite que anotes tu material entregado, tus
deberes dentro de la clase, tus cuestionarios y tus apuntes de la clase

gue asististe.

4. Tareas: En esta seccion podras revisar las tareas que tu docente

te asigna

< Todos los equipos B Tareas

*
‘ , Asignade  Completado
)

Bloc de notas de clase
Tareas \
Calificaciones

Canales

General

INGLES - OFIMATICA 11-202... - Realizar un diptico sobre los tipos de teclado

Vence mafiana a las 12:00 \

_ icrosoft Teams Q. Buscar

Luego de abrir la tarea y desarrollarla Adjuntar desde donde lo tienes

guardada, finalmente hacer click en Entregar

< Todos los equipos a Tareas
*
" < Volver
INGLES - OFIMATICA I1-202... - Realizar un diptico sobre los tipos de 08 puntos positles
teclado

Bloc de notas de clase Vence mafiana a las 12:00

Tareas .
Instrucciones

Calificaciones 1. Utilizar medios visuales

2. Exponer la informacién

Canales Mi trabajo

General }u\lar + Nuevo

a2 C

Ve



También podras ver las tareas que ya has enviado en Completado

Microsoft Teams Q. Buscar
< Todos los equipos B Tareas
*

Asignado Completado

- 7

INGLES - OFIMATICA 11-202... - Examen Final de Ofimatica Il
Bloc de notas de clase Realizar un mapa mental de las generaciones del computador
Tareas

Calificaciones Lista de gjercicios

Tarea nueva
Canales

General

5. Calificaciones: En esta seccion podra ver el estado de sus tareas y
las calificaciones en tiempo real que su docente ha colocado.

< Todos los equipos B Calificaciones

-
" @ Alumno2

INGLES - OFIMATICA 11-202... -

Bloc de notas de clase Fecha de vencimiento v Tarea v Estado v Comentarios Puntos +
Tareas
e ae ago. 27° Realizar un mapa mental d... @ Entregado de nuevo 15/18
o

Canales \ sep. 3 Tarea nueva &/ Devuelto 15118
General age. 26° Examen de Ingreso ° Entregado con retraso: 10 dias /20

age. 267 Examen Final de Ofimética Il @ Entregado con retrase: 12 hor... /20

ago. 27° Lista de ejercicios v Entregado /20

Mafiana Realizar un diptico sobre lo... G Visto Jatki]



