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MANUAL DE USUARIO MICROSOFT OFFICE 365

1. OBJETIVO GENERAL
Este manual le ayudard en todo el proceso, ensefiandole como utilizar todos los
servicios y herramientas de Microsoft Office 365 Al para que usted pueda disfrutar
de todos los beneficios que ofrece esta plataforma de entorno virtual de aprendizaje
(EVA).

2. ALCANCE
Este manual estd orientado para usuarios finales (docentes, administrativos y
estudiantes) que utilizaran los servicios y herramientas de Microsoft Office 365 para
sus actividades como enviar y recibir correos, crear clases y/o equipo, agendar tareas

y actividades y hacer trabajos utilizando los programas de Microsoft Office 365.

3. ¢ Qué es Microsoft Office 3657
Es una plataforma de servicios alojados en la nube. Es una nueva tecnologia que
combina productos Microsoft para ofrecer servicios online como Microsoft
OneDrive, Microsoft SharePoint, Microsoft Outlook, Microsoft Yammer, Microsoft
OneNote, Microsoft Office Web Apps.

Los usuarios podran comunicarse por videoconferencia con cualquier persona,
realizar presentaciones y crear cursos, crear tareas, reuniones en linea a través de
Teams, trabajar documentos en linea gracias a Microsoft Office Web Apps, guardar
y compartir su trabajo en tiempo real y con total seguridad asegurando la
colaboracion y productividad con SharePoint, utilizar el correo electrénico

(Outlook), programar actividades en su calendario.

4. ¢Por qué usar Microsoft Office 365?
Es una plataforma de productividad, comunicacién y colaboracion alojada en la
nube. Es una solucién completa que ofrece a los usuarios la capacidad de trabajar en
cualquier momento y desde cualquier lugar. Gracias a los servicios online que ofrece
su organizacion, independientemente de su tamario, puede reducir tiempo y costos

permitiéndole ser mas efectiva y segura.



5. ¢ Cémo Iniciar Sesién en Microsoft Office 365 A1?
Para acceder a esta plataforma lo primero que debe hacer es entrar en la pagina web

Institucional: https://eesppmc.edu.pe/

Paso 1:

Ingresar por herramientas digitales, de la plataforma educativa y clic en aula virtual.

INGRESAR INGRESAR

INGRFSAR INGRFSAR INGRFSAR

INGRFSAR

Paso 2:
a) Ingresar con el correo institucional y clic en “Siguiente”,
b) Ingresar contrasefia temporal y clic en “Iniciar Sesion” (Informacién

proporcionado por el administrador de EVA).

a

Le damos la bienvenida a la aplicacion Microsoft 365 Copilot

La aplicacion Microsoft 365 Copilot (anteriormente Office) te permite crear,
compartir y colaborar en un solo lugar con tus aplicaciones favoritas, incluido
Copilot*.

Iniciar sesion



https://eesppmc.edu.pe/

B® Microsoft

Iniciar sesion

dniestudiante@iesppedromonge.edu.pe|

/ :No tiene una cuenta? Cree una.

¢No puede acceder a su cuenta?

Q Opciones de inicio de sesion

INGRESANDO CON CUENTA INSTITUCIONAL DE ESTUDIANTE

EJEMPLO

Correo: dniestudiante@iesppedromonge.edu.pe

Contrasefia temporal: W0s84342
a) ingresando correo institucional

B® Microsoft

Iniciar sesion

dniestudiame@|esppedromonqe.edu.pe,‘

/ zNo tiene una cuenta? Cree un

puede acceder a su cuenta?

s

C\\\ Opciones de inicio de sesion



a) Ingresando contrasefia temporal

€ 71665241 @iesppedromonge.edu.pe

Escribir contraseia

Iniciar sesién

PLATAFORMA EVA | PEDAGOGICO PEDRO MONGE
CORDOVA JR. JOSE OLAYA 398 Teléfono - (64)
361143

a) Actualizando contrasefia: la nueva contrasefia debe de ser minimo 8 caracteres (1 letra
mayuscula, 1 letra minascula, 1 numero).

PEDAGOGICO

';‘ PEDRO MONGE CORDOVA

71640983 @iesppedromonge.edu.pe

Actualizar contrasefa

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

Iniciar sesion

PLATAFORMA EVA | PEDAGOGICO PEDRO MONGE
CORDOVA JR. JOSE OLAYA 398 Teléfono - (64)
361143




a) Ingresamos a la pantalla principal del “Microsoft Office 365”

Ingresamos de manera exitosa a nuestra cuenta de “Estudiante PMC”

Mi cuenta

disposit... 8 Suscripciones
2 & e 4
& 4 & @
e e Jositivos Ver suscripciones
@ B8
- fivacidad B Permisos de la aplicaci...
o R e e
& @ @ Fl ®

Administrar sequridad y prvacidad Cambiar permisos de la aplicacion ©7

Podemos modificar la imagen del perfil de la cuenta haciendo clic en las iniciales del nombre.

)

PEDAGOGICO PEDRO MONGE ... Cerrar sesion

ABAD MONTALVO ...
71640983 @iesppedromonge....

Ver cuenta

Mi perfil de Microsoft 3...

En la parte superior izquierda podemos observar todas las aplicaciones relacionadas a la cuenta
institucional.

25 portal.office.com/a elD=Languageltem#hom
PEDAGOGICO
PEDRO MONGE CORDOVA

Mi cuenta
SJAUJA - JUNIN

£ Buscar aplicaciones de Microsoft 365

Microsoft 365 QOutlook OneDrive Word Excel
Copilot
& L & ik S ™
PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway
o B
Learning Mas
Activities aplicaciones
o o o* o :
Documento Libro Presentacion Encuesta Crear mas



El uso de la aplicacion Outlook, es similar al uso de una plataforma de correo (Gmail, otros), tenemos:

USO DE ALGUNAS APLICACIONES DEL OFFICE 365

Outlook

Outllook:

la bandeja de entrada, elementos enviados, borradores, correos spam, otros.

Archivo

(5 conme T

“ Favoritos

Inicio

&4 Bandejade .. 2250
B> Elementos enviados

#Z7 Borradores

~ 71640983 @iespped...
£3 Bandejade .. 2250
#7 Borradores

B> Elementos enviados
W Elementos elim... 19
£3 Correo no deseado
(2 Notas
Archivo

Historial de conver...

Carpetas de bisqu...

5 Ir a Grupos

Vista

Q. Buscar

Outlook

Ayuda

Prioritarios Otros O [ =

Otros correos electronicos (99+)

Jhas en Facebook; Ir v tania Mey

v 2024

™ COMUNIDAD MONGECORDO... [

SOCIALIZACION DEL F 18/06/2024
SOCIALIZACION DEL FORMATO 202

E Facebock
6 publicaciones destac...  03/04/2024
Mira publicaciones de Maria Fernan.

F Facebook
6 publicaciones destac.. 27/03/2024
Mira publicaciones de Hernan Dibbu.

v 2023

2 2023-BIENESTAR/EMPLEABILL.. [
PLANIFICACION FAMI...  29/08/2023
No hay vista previa dispc le.

2 2023-BIENESTAR/EMPLEABILL.. [
INFECCIONES DE TRA. 20/07/2023

No hay vista previa disponible.

» Pasos répidos

T

=

& Marcar todos como leidos lea)

Q B

Al seleccionar
un correo
podras
visualizarlo

Seleccionar un elemento para leerlo

No hay nada seleccionado

ABAD MONTALVO.

|'} Copilot ~

A

(4]

B @ & @@ 6 ¢ ¢ o @

¢

Vista

Archive

& Correo nuevo '

Inicio

Favoritos
& Bandejade .. 2250
B> Elementos enviados

77 Borradores

71640983 @iespped...
&3 Bandeja de ... 2250
Z Borradores

B Hlementos enviados

T Elementos elim... 19

B3 Correa no deseada

(@ Notas

& Archive

P Historial de conwer.

Ayuda

Modificar perfil de usuario de la cuenta de Outlook

Outlock [ESEEEEE

[ Pasos rapidos

Prioritarios Otros @ =

Otros correos electrénicos (99+)
Jhas en Facebook: Instagram; tania M.

2024

COMUNIDAD MONGECORDO... [ I
SOCIALIZACION DELF...  18/06/2024
SOCIALIZACION DEL FORMATO 202.

Facebook
6 publicaciones destac...  03/04/2024
Mira publicaciones de Maria Fernan

Facebook

6 publicaciones destac...  27/03/2024
Mira publicaciones de Hernan Dibbu.
2023

2023-BIENESTAR/EMPLEABILL.. [
PLANIFICACION FAMI 29/08/2023

Clic en:
Ver Cuenta

&) Marcar todos como leidos

PEDAGOGICO PEDRO MONGE ... Cerrar sesion

ABAD MONTALVO ...
71640883 @iesppediomonge...

A

| PEDAGOGICO PEDRO MONGE C0...
&) wyeRaSTEGUIBiesppedromange.e.

PEDAGOGICO PEDRO MONGE COR...
dinamizadorEva@iesppedromange.e

Iniciar sesion con Unz cuenta distinta
Y

Seleccionar un elemento para leerlo

Ne hay nada seleccionado



PR e ik Mi cuenta
ABAD MONTALVO THALIA
EDITH

71640983 @iesppedromon.

Mi cuenta e
Informacién general
Informacién de seguridad
Dispositivos

Cambiar contraseia
Organizaciones

Configuracién yffivacidad

Lapiz

Mis aplicacio
Mis grupos ~

Enviar comentarios

Clicen:

(i) Hay una nueva version de esta pagina principal

~N

4 .,
Informacién de

ABA ONTALVO seguridad

ALIA EDITH

o ESTUDIANTE 9/

= 71640953@\esppedrcmongeedu.pe)

Mantenga actualizados los métodos de
comprobacian y la informacién de seguridad.

ACTUALIZAR INFORMACION >

v ;Por qué no puedo editar?
Dispositivos

=

Deshabilite un dispositivo perdido v revise los

Cambiar foto

Arrastrar y colocar una foto

<& Agregar una foto

ko d n s

Clic en: Agregar una foto:
Elegir el destino de la foto a

subir y clic en guardar.

Cambiar contrasefa

Q

Haga que su contrasefia sea més segura o
cambiela si otra persona la conoce.

CAMBIAR CONTRASENA >

Organizaciones

=

Vea todas las oraanizaciones de las aue forma




Configuracion basica de correo electronico (Outlook), temas, color, otros.

Configuracién | Disefio Disefo

Q Buscar configuraciones | Redactary responder 3

Plantillas ® ;No parte de la confi de Correo? Las respuestas automaticas y las firmas se han movido a fll nueva

& Cuenta pestafa "Cuenta”. Haga clic en aqui para ver la nueva pestaia "Cuenta”.
Sugerencias inteligentes
€3 General

Datos adjuntos Bandeja de entrada Prioritarios
| & Correo
. Reglas ¢Quiere que Outlook ordene el correo electrénico para ayudarle a centrarse en lo mas importante?
& Calendario 7
® Formato condicional ® Ordenar mensajes en Prioritarios y Otros

83 Contactos

@ Copilot

Limpiar O No ordenar mis mensajes

Correo electrénico no
deseado .
Tamaiio y espaciado del texto
Pasos rapidos
: . Outlook usara este tamaiio de fuente y la cantidad de espaciado al ajustar el contenido de la pantg
Personalizar acciones contenido del correo electrénico recibido o enviado.
Sincronizar correo QO Pequeiio
lectroni 3
electronico O Media
Administracién de = . e .
o ® Grande Configuracion: Elegir
Reenvio las opciones de
Directivas de retencion Organizacién de mensajes confi guraci(’)n bésica

S/MIME Cémo desea organizar la lista de mensajes? que requ iera mod ifica]‘_
Grupos ® Agrupar mensajes por conversacién

(O Agrupar mensajes por ramas dentro de conversaciones

Recibir y enviar correos:
a. Entorno de Outlook.

Correo nuevo para enviar

Lista de correos recibidos

Correo recepcionado Panel de lectura

Outlock [EERHIES

Inicio  Vista Ayuda

= g5 U ¢ e~ & ~~ @ P Pasosrapidos © (3 Leido/Noleido < ~ D Copilot ~
o * Favoritos PrioritariosffOtros O [ = Tl PLANIFICACION FAMILIAR (2 g
& Bandeja de ... 2250 Otros corr lectrénicos (99+
— D en Facebhok: ‘nmgra:‘;‘ag‘ Mo (O Este evento ocurrié el Hace 2 andll (Mar 29/08/2023, de 20:30 a 22:00) Seguimiento v
B> Elementos enviados ) o
o N @  Sin ubicacion agregada
v 2024
7 Borradores l 25 Elisa PALOMARES OCHOA en ncffhibre de 2023-BIENESTAR/EMPLEABILIDAD le ha inviffldo Aceptados: 1
e i COMUNIDAD MONGECORDO... [
~ 71640983 @iespped... SOCIALIZACION DELF...  18/06/2024 L] © Chatear
o - SOCIALIZACION DEL FORMATO 202...
Bandejade ... 2250
Elisa PALOMARES OCHOA en nombre de 2023-BIENESTAR/EMPLEABILIDAD © « & o -
P Borrad ¢ Facebook
& oraders 6 publicaciones destac... ~ 03/04/2024 Para: ® Elisa PALOMARES OCHOA; 2023-BIENESTAR/EMPLEABILIDAD Mar 20/08/2023 1:05
3 Mira publicaciones de Marfa Fernan...
® B> Elementos enviados %% Este mensaje estd en Inglés Traducir a Espafiol  No traducir nunca de Inglés
W Elementos elim... 19 F :’;:::::dones destac.. 2730z 5 2023-BIENESTAR/EMPLEABILIDAD ha enviado una convocatoria de reunién
3
& F3 Correo no deseado Mira publicaciones de Hernan Dibbu.
(7 Notas ~ 2023
& Archivo [] 2023-BIENESTAR/EMPLEABILL.
S PLANIFICACION FAMI... ~ 29/08/2023
B Historial de conver... " i i . .
lo hay vista previa disponible. MICI’OSO'& Teams meetmg
Fa Carpetas de biisqu...
3 2023-BIENESTAR/EMPLEABILL.. (3 Join on your com mobile ap or device
. INFECCIONES DE TRA...  20/07/2023 your computer. m« PP orre
%8 Ir a Grupos ) Click here to join the meeting
No hay vista previa disponible.
. PLANIFICACION FAMILIAR £ (Sin asunto) X




Visualizar y gestionar calendario:

- 58]

Q Basqueda
[l]“ Biblioteca
ﬂ%} Crear

Utilidades

Explorar por categoria

Educacién

‘ Calendario

Administre y comparta su
programacion.

o Learning...

Actividades con tecnologia de IA que
fomentan un mejor aprendizaje.

‘ Power Automate

Sincronice archivos y mucho més para

EEoRe simplificar su trabajo.
& Aplicaciones >

T THAUAEDITH AB...

’ Stream

Comparta videos de clases, reuniones,

Copilot Chat @

Comunicacién

. Connections

Acceda a herramientas, noticias y
recursos personalizados

- Lists

Permite a los usuarios crear, compartir y

realizar un seguimiento de datos dentr..

‘ Power Pages

Libere la potencia de Copilot para crear
facilmente sitios web .

Administracién de contenido

. Engage

Conéctese con sus comparieros de
trabajo y de clase, comparta..

n Loop

Permitir que los equipos piensen,
planeen y creen juntos.

‘ Reading Coach

Préctica de fluidez de lectura

a Sway

Cree informes y presentaciones

con tecnologia de IA.

o ToDo

Enumere y administre sus tareas.

3més v

’ Forms

Personalice encuestas y cuestionarios y
obtenga resultados en tiempo real.

' Planner

Cree planes, organice y asigne tareas,
comparta archivos y obtenga

) Reflect

Una aplicacién de bienestar para admitir
la conexién, la expresion y el..

m Visio

simplifique y comunique informacion

Panel de navegacion

Qutlook

Q Buscar

PEL 10 MONGE CORDOVA
JUNIN

Barra de herramientas

v

Vistas del calendario

©) Semana escolar [ Semana (& Mes = Filtrar + @ Compartir & Imprimir
o & Hoy < > 05-09 de Enero de 2026 ~
LM X J V 5 D
o D085 a 05 06 07 08
Lun Mar Mié Jue
5 6 7 8 9 10 0
12 13 14 15 16 17 18
- !0 21 2 23 24 B
26 21 28 29 30 N 1
& 2 3 4 5 6 8
@
£8 Agregar calendario 2
® @ i mipagina de reservas

<

Mis calendarios

Calendario

Mostrar todo

ABAD MONTALVO.

& Copilot v

09

Vie




OneDrive

Mi cuenta 3 ?  ABAD MONTALVO.

dISpOSIt... 8 SuscrlpCIones
ﬁ m “ s a Compruebe de qué productos y de qué licencias
Microsoft 365 Outlook OneDrive Word Excel dispone.
Copilot
& & & o
PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway
sositivos Ver suscripciones
@ ®
Learning Mss
Activities aplicaciones . B A . .
fivacidad Permisos de la aplicaci...
s importantes de la Administrar las aplicaciones que tienen acceso a los
@ terdo con sus datos. Puede revocar el permiso siempre que lo desee,
o ot o &
Decumento Libro Presentacian Encuesta Crear mas
dminis dad y privacidad Cambiar permisos de la aplicacién =

Muestra documentos de cada
Despliega un menu que office creado
Men lateral permite crear documentos

Muestra mas
opciones del
ondrive

PEDAGOGICO =
| IDRO MONGE CORDF A OneDrive 2 Buscar ? ABAD MONTALVO.
JAUJA - JUNIM

RecienteRecent @ Palak d & Sot li | & i i =i PDFPDF = MasMore Filtrar por nombre o persona
ABAD MONTALVO THALIA EDITHA... Nombe Ablerty Dtieng Acividad
o - - ALLP, >
I A Hogartome ) 'bR(L)DTLfC To,yt:':':L,, AﬁiH{ASnM’?‘RCELO i Yr  7dic2022 ABAD MONTALVO THALIA EDITH
B Mis archivosMy files
88 CompartidoShared .08 TAREA; D,E:ERSONAL SOUAL 25 nov 2022 ABAD MONTALVO THALIA EDITH
F tosF: it
¥ FavoritosFavorites (2 PRODUCTO DE INVESTIGACION ABAD - ALLPAS - 2021 (1) — AR AL DT
W Papelera de reciclajeRecycle bin
= = = s = TRABA’P D ng'RAT'FG'fIABAD ’ 20 sept 2022 ABAD MONTALVO THALIA EDITH
plorar archivos porBrowse fi... eteccion.e It oo ) . y
) e
& GentePeople B TR/\BAJO 1“ PS /:BQD MONT/\LVO Thﬂ"j 13 sept 2022 ABAD MONTALVO THALIA EDITH
ReunionesMeetings
ORGANIZADOR DE LAS DIMENSIONES - ABAD MONTAVO... ; e
B Medios de comunicaciénMedia L=l PRIMARIA VII: DIDA £ EPI 122902022 SEADMONTALYO THALEDITH
Acceso rapidoQuick access = e W‘EW‘“}A Gatbeadin il o a 11ago 2022 ABAD MONTALVO THALIA EDITH
B INVESTIGACION APLICAD,
) boicrica e resoiaL = ?QWVA"?L[S’PF C"[f‘:u’::sy MA‘B’»‘D T w— 5 ago 2022 ABAD MONTALVO THALIA EDITH
B 2022-11 PRACTICA PRE PR... o} IrI\JV'ES‘T‘IGA(‘IJOr:J APLI“CA‘D‘A II Primaria VIl Bloc de notas 2 ag0 3023 CHICERG BAZE IS FRANIEISED
B TICEN EDUCACION PRIM.
Listado de actvidades PS -INICIO Desarrolo y Gerre [Auto. T o
9 PRODUCTO FINALSSISTE = o i Ao 27 jul 2022 Aplicacién de SharePoint

Archivos y carpetas del one
drive



Word, Excel, PowerPoint
Estas aplicaciones son las mas usadas en la edicion documentaria, hojas de calculo y presentaciones, su

uso no varia con respecto al Office de escritorio.
Tiene una peculiaridad, la de compartirse y poder trabajar en linea con varios usuarios a la vez, podria

servir para trabajos grupales, esta se aplica en todas las aplicaciones de edicién.

& > C @& eesnsrmadredediosedupe.sharepoint.com/:w:/r/sites/TALLERAULAVIRTUAL/ layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B93A9A6F3-D627-4463-8E33-05A744348... @ Y [ @ H

Word  Ruta del Taller Aula Virtual - Guardado v L Buscar (Alt + Q) ‘ E) LILIBETH GIANNIN...
Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias Revisar  Vista Ayuda & Edicion v PRICIENTRE | [ Comentarios | | *\» Ponerse al dia
v [lv <$ |ArialBold v v A A E K S &2v Av « ZviZv Ev ADOY B AV £ Fv
%
Encatiessdo | 13 & I
Ver 23 s s
[TALLER / WEBINAR: AULA VIRTUAL
RUTA DE TRABAJO
I.  DATOS GENERALES
FECHA DURACION HORARIO ESPECIALISTAS EVA
29110/ 2 HORAS (8:30am — 10:30am) Ing. Katering Aragon Quispe
2021

Abriry editar un documento guardado:

£2  Buscar todo -+ Nuevo T Cargar| < Compartir @ Copiar vinculo & Descarga ° Flow <3 Sincronizacion =

Alojandra Alvarado

=1 Archivos Archivos Proyectos de aula

Recentes

Nombre Modificado Modificado por Tamafo de arch. Compantir

Compartido

-] ;hASES DE PARTICIPACIONDEL... & : hce Lma hot Adeyandra Avarac 18w part

= Descuteic

-} Contaminacion Ambiental.docx
& Papeiera de reciclaje

4] ‘i.'f"é”&i cosfos proyectos.xisx
RedQualitas
[ 8 “Encuestadofx
- Nossa comunidade atra -] "v’mpuc-.x.:: de soluciondocx

Compartir documentos de office:

Clic aqui para desplegar el menu Archivo Boton Compartir

Word Online Algjandra Alvarado * Proyectos de aula

Archevo oo Insertar

acer Editar on Word 1 Compartir (] Comentarios

AaBbCc

redqualitasedu-my.sharepoint.com w

Compartir Edtar ¢n Word e

AsBbCc | AsBbCc A

Informacion i?] Compartir con otras personas

Nuevo
Abric | Insertar

Guardsr como
Transformar

Impramie

Compartir




Tareas de colaboracién y coautoria:

i

Lugar del documento donde estan posicionadas las personas

Personas que también estan editando el documento

Word Online  Alejandra Alvarado » Proyectos de sula Prepuestas de solution - Guardado @) Cnts wnplificada Mary Orellane
Archve Inicio Insertar Presentasan Referencias Abrir on Word Q fué desea hacer? Diras 2 personas estén aqul | Compartir [~ Comentarios
o : o n . 5 e - Seleccione & nombre de un wsuATO A :
Dy Plv & CaibrifCuerpe) v 11 v A A K S 2~ _A_» Al v i=wv e ot s i o ot &y P 8o v
edtando

1 ° Alegandra Alvarado

@ ol Uruins

F’ropuesta de soluciérF

Propuesta 1

Propuesta 2

Hacemos clic aqui para visualizar el Panel de chat

Word Online Alejandra Alvarado » Proyectos de sula Propuestas de solucion [ Cinta s cac Alejandra Alvara
Archaro oo Insertse  Dusposicidn de piging  Referenciss  Revissr  Vists O ;Qué deses hacer? [DChutese 12 Compartit [ Comentarios
CobeilCumpal > 18 A A A vt 2 = B 6 e Jo) Q
| AaBbCc | AsBbCe AaBbCc =
Pegar =k s e — P S e Thio3 Dicta
% s B I S & x x £« A = = = = = [ 3
2o F 2t s 5 ~

i’ropuesta de solucién

Propuesta 1

Propuesta ]

Phgee Tde 1 7palabear  expadol (alfeb, intern

100%  Frwviee comentarion & Microsolt

0 St o . ? P e g
Archivo Inserta: Desposicién de pigina Referencias Revisar Vista V Qué desea hacer 2 parionas estin disponidles 'y
Cotbei (Cuerpa) = 18 B po
O B 5 : o x 3 = = = AsBbCe | AsBbCc  AaBbCC
egar Nomel | Simesouc ™iot Dictar
- 4 g A A A Ao = . «
= 2 = Chatee con personas que aditan este archiva
e e - - - on Office Online
Este chat no se quardars cuando derre el
archivo,
F’ropuesta de solucién
Propuesta 1
Buenos dias chicas!!!
Propuesta f Buenos dias profe!
Phgen 7 palabras 100%  Erwasr comentanos & Microsolt

Panel de chat



Teams
Es un espacio de trabajo colaborativo donde todos pueden chatear, reunirse, llamar, compartir

documentos, planificar y colaborar; todo en el mismo lugar.
En la parte educativa se diria que es el medio de realizar las clases virtuales, las
videoconferencias, las reuniones para trabajo en grupo y otras muchas mas actividades.

Ingresamos a teams:

[T Microsoft 365

) p taba) e p
®
@  seguridad B sharepoint [ staff Notebook

(i
M cont miento y las 3p omp:
‘ e

453 B sway

P o

& Cree inform cI Ic

@ .

= C I I 0 To Do P visio B Whiteboard

ﬂ Enumere y administre sus tareas. implifique y comunique informacién compleja de forma visual. de libre disefado pa

|

- Il word

@ —— 3

: proyectos.
Equipos %

i

REGLAMENTO INTERNO PRACTICA TALLER VIRTUAL DE
) ador JLA INVERTIDA ER AULA VIRT ) RES
Dinamizadores AULA INVERTIC TALLER AULA VIRTUAL JESH6 MR =33t NVETICACON ESCUELA DE PADRE CROSOFTTEAMSY

E
erra
sa

Ofimatica | 2022-1

Crear equipos y canales:



ENE R - 19
O Equipos I@ &8 Unirse a un equipo o crear uno I

)

Sus equipos

ey
w
Equipos

: 5

Dinamizadores AULA INVERTIDA TALLER AULA VIRTUAL

EEEEEN - /9)

O < Atras
2Unirse a.un equipo o crear uno Buscar equips a
Crear un equipo Unirse a un equipo con un

= codigo
000
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pretancs del equipo pueden agregar miembros

En esta, indicamos un nombre para el equipo y una descripcién para el mismo. En el drea
Privacidad, indicamos: Privado para que a este puedan acceder solo los miembros que
agreguemos al equipo o Publico para que puedan acceder todos los miembros de la
organizacion.



Nombre del equipo Descripcion del equipo
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Agregar miembros a Colegio CN - Grupo 2

Los miembros podrén ser personas, grupos o listas de distribuciéon que ya tengamos creadas.
Para esto basta con ingresar el nombre de la persona o grupo a agregar, al comenzar a
ingresar el nombre, se listaran las coincidencias con el texto que vamos escribiendo. Hacemos
clic en el nombre de la persona o grupo que deseamos agregar.

Comenzamos a agregar el nombre

Lista de coincidencias

Agregar mipmbros a Colegio CN - Grupo 2




Agregar canal:

Mas opciones Opcién Agregar canal
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Crear un canal para el equipo “Colegio CN - Grupo 2"
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Crear un canal para el equipo “Colegio CN - Grupo 2"
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Si deseamos que el contenido de la ficha se visualice mas grande hacemos clic en el icono
Expandir ficha

Expandir ficha.

Busque o escriba un comando

Privada
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Conversaciones  Archivos C
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SharePoint
Las organizaciones usan Microsoft SharePoint para crear sitios web. Se puede usar como un
lugar seguro donde almacenar, organizar y compartir informacion desde cualquier dispositivo,
asi como acceder a ella.
En este caso lo estamos usando como plataforma de almacenamiento y documentaciones de
algunos eventos realizados.
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Grupo Grupo

Forms

Con esta aplicacion se puede crear encuestas, cuestionarios y sondeos, invitar a otros usuarios
a responder a él con casi cualquier explorador web o dispositivo movil, ver resultados en
tiempo real a medida que se envian, usar analisis integrados para evaluar respuestas y exportar
resultados a Excel para realizar analisis o calificaciones adicionales.

€& > C @ forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx e %« 0O Q :
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E Nuevo formulario &) Importacion rapida Ocultar plantillas ~

Explorar plantillas Ver todo

Encuesta de comentarios y evaluacion Formulario de registro y solicitud Investigacion y estudio académicos Cuestionario y evaluacion
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Yammer

Yammer es usado mas como una red social, te permite conectarte y comunicarte en toda la
organizacion, por lo que puede tratar ideas, compartir actualizaciones y colaborar con otras

personas.

4 Todas las aplicaciones | Microsof X
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Improve your Yammer experience
by creating a list of your favorite
communities.
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