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MANUAL DE USUARIO MICROSOFT OFFICE 365 Al

1. OBJETIVO GENERAL
Este manual proporcionara orientacion en todo el proceso, ensefidndole como utilizar
de manera efectiva todos los servicios y herramientas que ofrece Microsoft Office
365 Al. Su objetivo es permitirle aprovechar al méximo los beneficios que esta
plataforma de entorno virtual de aprendizaje (EVA) brinda.

2. ALCANCE
Este manual esta disefiado para usuarios finales, incluyendo docentes,
administrativos y estudiantes, que utilizaran los servicios y herramientas de
Microsoft Office 365 Al en sus actividades diarias. Cubre aspectos como el envio y
recepcion de correos, la creacion de clases y equipos, la gestion de tareas y
actividades, asi como la realizacion de trabajos utilizando los programas de
Microsoft Office 365 Al.

3. ¢ Qué es Microsoft Office 365 A1?
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 electrdnico
(Outlook), programar actividades en su calendario.

4. ¢Por qué usar Microsoft Office 365 A1?
Microsoft Office 365 Al es una plataforma integral que ofrece herramientas de
productividad, comunicacion y colaboracion alojadas en la nube. Permite a los
usuarios trabajar en cualquier momento y desde cualquier lugar, lo que contribuye
a aumentar la eficiencia y la seguridad de la organizacion. Gracias a sus servicios
online, las organizaciones pueden reducir tiempos y costos, mejorando asi su
efectividad.
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5. ¢ Cémo Iniciar Sesidon en Microsoft Office 365 A1?

Para acceder a esta plataforma, primero debe dirigirse al sitio web institucional del
Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico "Nuestra Sefiora del Rosario".
Una vez en la pagina, siga las instrucciones para iniciar sesion en Microsoft Office
365 Al

https://www.pedagogicomadrededios.edu.pe/,

Paso 1:

Ingresar por herramientas digitales, clic en aula virtual.

0 O ®© N
A Trorwmparers

B8 Microsoft 365

AULA VIRTUAL
OFFICE 365
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Paso 2: a) Ingresar con el correo institucional y clic en “Siguiente”,

b) Ingresar contrasefia temporal y clic en “Iniciar Sesién” (Informacion
proporcionado por el administrador de EVA).

B® Microsoft

Iniciar sesidén

“ Correo electronico, teléfono o Skype
;Mo tiene una cuenta? Cree una.

;No puede acceder 3 su cudiNa?

Q}, Opciones de inicio de sesion

B Microsoft

<« jesppnsr@pedagogicomadrededios.edu.pe

Escribir contrasena

—

F e g A o b
| 1= =
e N L e i

vidado mi contrasena

“ Iniciar sesion
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INGRESANDO CON CUENTA INSTITUCIONAL DE ADMINISTRATIVOS,
DOCENTES Y ESTUDIANTES

EJEMPLO
Correo: pruebal23@pedagogicomadrededios.edu.pe

Contrasefia temporal: Nsr#1234

a) ingresando correo institucional

B® Microsoft

Iniciar sesion

4 ) - T . |

T R e R

PR L e e e e e e e e e

;Mo puede acceder a su cuenta?

E% Opciones de inicio de sesion

b) Ingresando contrasefia temporal

B Microsoft
<« pruebal23@pedagogicomadrededios.edu.pe

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasenia

Iniciar sesion
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c) Actualizando contrasefia: la nueva contrasefia debe de ser minimo 8 caracteres (1
letra mayuscula, 1 letra mindscula, 1 numero).

B% Microsoft
prueba’l23@pedagogicomadrededios.edu.pe

Actualizar contrasena
MNecesita actualizar la contrasefa porgue se trata de
la primera vez que inicia sesidn o porque la

contrasefa expird.

Mar#1234

Mar#4321

Nsr#4321

Iniciar sesion

BT Microsoft
pruebal23@pedagogicomadrededios.edu.pe

:Quiere mantener la sesion
iniciada?

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

D Mo volver a mostrar

No Si

d) Ingresamos a la pantalla principal del “Microsoft Office 365 A1”

Padgina 7|57
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Ingresamos de manera exitosa a nuestra cuenta de “Estudiante NSR”

8% Microsoft 365

Te damos 1a bie a Microsoft 365

Con Microsoft 365 para de
educacién, puede crear, organizar y
colaborar con sus alumnos, todo
en un solo lugar

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

PEDAGOGICO NUESTRASERD..  Cemar sesion
Le damos la bienvenida a Microsoft 365 7 PRUEBA USUARIO
[ py | presmopespiomn
[Ezm
i il de Mwrosoft 3.

o X Comenzar

(D Abierto recientemente @8 Compartide ¥y Favoritos T cagar = BB

No hay contenido reciente

Cree un nusvo documento o cargue UNo para empazar.

Ver todo mi contenida —
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En esta parte superior izquierda :i| ), podemos observar todas las aplicaciones
relacionadas a la cuenta institucional.

-
-
ol ?
| o
] 1 l
S

No hay contenido reciente

~ Aplicaciones T Trp—
:_‘ "
o L L @ o] - o
Teams. iord Excel PowerPoint Outiook OneDrive OneMote
]
& Explorar por categoria

| [IEPMREMIN  tiidades  fducacon  Comunicacon  Administracion decontenido  Administracian de proyecto erramientas del desamrollador  Expenencia del empleado
- 1}

- & E - & s @ c » s
& .
&>
V] o ToDo R Proi [ ]
oj
Femite o o
& @
B b 4 F (-3 ] a
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USO DE ALGUNAS APLICACIONES DEL OFFICE 365:

Dutlook

Outllook:

El uso de la aplicacién Outlook, es similar al uso de una plataforma de correo (Gmail,
otros), tenemos: la bandeja de entrada, elementos enviados, borradores, correos spam,
otros.

; INETITUTD 0F EILEAD n_‘ UPFICR PEIMG0GIZ0 PUBLICD |')\ 3 -
“NUESTRA SEFIDRA DEL ROSARID” - Buscar
s =

Inicio Vista Ayuda

4 Correo nuevo

~ Favoritos Bandeja de entrada W =

i
%

£ Bandeja de entrada
B Elementos enviados

;:f Borradores

<

v
|
ﬂ Agregar favorito
&> Carpetas
- & Bandeja de entrada
;:ﬁ Borradores
23 Todo listo por hoy
B Elementos enviados
T.E[ Elementos eliminados
£3 Correo no deseado
3 Archivo
[@ Notas
£ Historial de convers...

Disfrute de su bandeja de entrada vacia
Crear carpeta nueva

ra nuavos grupos
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Modificar perfil de usuario de la cuenta de Outlook:

et

2 fy N
€ ¢ PRUEBAUSUARIO (PU)

PEDAGOGICO NUESTRA SENG... Cerrar sesion
Agregar o cambiar tu imagen |

PRUEBA USUARIO

pruebal23@pedagogicomadr...

dos ~

Ver cuenta

Abrir otro buzén de cor.

@; Iniciar sesién con una cuenta distinta

Cargar una foto nueva

Cancelar
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@ Abrir

« v N « Escritorio »

WEB INTITUCIONAL 2024 > Nueva carpeta
Organizar = Nueva carpeta

X Beon
~| & | Buscaren Nueva carpeta »
=E~- O @
# Acceso rapido
I Escritorio
J Descargas
Documentos
[ Imagenes
WinSAT
Documentos Seleccione el archivo del
MANUALES EVA 2023
nuevo entregable 03
WEB INTITUCIONAL_2024

que desea obtener |z vista
previa.
[ Escritorio

@ OneDrive
@ OneDrive - Personal
R SERVIDOR

Nombre:

ALEJPG

v‘ | Archivos de imagen (tift~jfif; |

Cancelar

Cambiar foto

~+ Cargar una foto nueva
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Configuracion | Disetio Disefio

Jpuscar co Redactar y responder
Sugrencias inteigentes Bandeja de entrada Prioritarios
& General
& Genen Dates adjuntos

iCluiere que Outlook Io s importante?
| i Comso _
Reglas (®) Grdenar mensajes en Priortarias y Otras

[ Catendario

Formata condicional () Mo ordenr mis menssies
8 Contactos Limpiar
Correa eleciranica no .
ciesenco Tamafio y espaciado del texto
Pasor rapidos Esto cambiars el tamao de fuenta y ol numera de mensajes
Parsonalizar acciones O requeno

Sincronaar come O weda
sectssricn

@ Grance
Administacién de menssjes

Reenvia Organizacién de mensajes
Respuestas automiticas

(Cémo desen que se organicen sus mensajes?
Directivas i ratencion _

(®) Mostrar mensajes de correa slectrénica agrupados por canversacion
S/MIME

() Mostrar mansaies de correo alscirénics como mansajes individuales
Grupos

Ordenar ol panel do lectura

(O ss rucuntes en i pare supseior

(@) Miés recientes en i parte inesior

Insertar firma de correo electronico al redactar un correo, debes seguir los siguientes
pasos:

Disefio Redactar y responder X
Redactar y responder .

Sugerencias inteligentes Firma de correo electrénico

Calendario

o
Qe Contactos

Datos adjuntos
Reglas

Formato condicional
Limpiar

Correo electronico no
deseado

Pasos rdpidos
Personalizar acciones

Sincronizar correo
electrénico

Administracién de mensajes

Reenvio
Respuestas automaticas

Directivas de retencion

Edite y elija una firma que se agregard automadticamente a sus mensajes de correo electrénico.
Crear y editar firmas

4+ Nueva firma

Editar nombre de firma

F m oA BT U 2vA-

S/MIME
Seleccionar firmas predeterminadas
Grupos
Para los mensajes nuevos: | (5in firma) o
(Sin firma) o

Para respuestas o reenvios :

Formato de mensajes

Seleccione si quiere mostrar las lineas “De” y “CCO” al redactar un mensaje.
[ Mostrar siempre Cco

[ Mostrar siempre De

&
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Fuente (letra) por defecto de correo electronico (Outlook). Opciones por defecto de
responder correos y cancelar envios de correos.

@ Abric X
€ © 4 | « WEBINTTUCIONAL 2024 > Nueva carpeta v|®| | Buscaren Nueva carpeta r)
Organizar v Nueva carpeta =- 0O @

@, OneDrive - Personal A

& SERVIDOR §
& este equipo frmalPG Redactar y responder X
& Descargas
Documentos | ;
B Escritorio Firma de correo electronico
Seleccione
(&1 Imagenes. el archivo [ Edite y elija una firma que se agregard automaticamente a sus mensajes de correo electrénico.
B Misica del que
desea | Crear y editar firmas
8 Objetos 3D obtener la
B videos vista previa.| 4+ Nueva firma
& Discolocal (C) FIRMA ADMINISTRATIVO
= Data (D3
n IRS_CCSAXG (E) ADMINISTRATIVO:
& Unidad de DVD RW (F:) AREA:
1 Biblictecas . LOGO:
Nombre: | ALEJPG

Directivas de r

S/MIME
Seleccionar firmas predeterminadas

Grupos

(Sin firma) v

Para los mensajes nuevos:

(Sin firma)

Para respuestas o reenvios ;

Formato de mensajes

Seleccione si quiere mostrar Ias lineas "De” y

Descartar

Creacidn de reglas de correo electrénico:

Disefio Reglas

Redactar y responder
Sugerencias intefigentes
Datos adjuntos

| Reglas
Formato condionsl
Limpiar

Correo electronico no

Administracién de mensajes
Reonvio

Respu stieas
Directivas de retencion
SIMIME

Grupos
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Configuracién Disefio

_ N Redactar y responder
Q Buscar configuracion yresp
Sugerencias inteligentes

mﬂmms

Formato condicional
Limpiar

Correo electrénico no
deseado

Pasos rapidos
Personalizar acciones
Sincronizar correo

electrénico

Administracién de mensajes

Reenvio

Respuestas automaéticas
Directivas de retencién
S/MIME

Grupos

Reglas

~ ‘ DOCENTES

e Agregar una condicién

| De

v ‘ DOCENTE

Agregar otra condicién
greg D1

Docente 1
Apdocent@pedagogicomadrededios.|

Agregar una accion

‘ Seleccione una accién

Agregar una excepcién

Detener &l procesamiento de mas reglas (0

]

AQ

THONY ABEL LAZO HERRERA
Hazo@pedagogicomadrededios.edu.pe

PATRICIA BRIGIDA ALVAREZ CA...

pahvarez@pedagogicomadrededios.c.

JOB JUNIOR PAREDES PEREZ
jparedes@pedagogicomadrededios.c.

ANDY YOHANES ALATRISTA AY...
yalatrista@pedagogicomadrededios.c.

AUGUSTO GUTIERREZ QUISPE

agutierrez@pedagogicomadrededios.... ¥

20 resultados principales

Descartar

Disefio

Configuracién

N N Redactar y responder
2 Buscar configuracion e
Sugerencias inteligentes.

General
2 Datos adjuntos

| & Correo

Reglas

& Calendario .
Formato condicional

g, Contactos e

Correo electrénico no
deseado

Pasos rapidos
Personalizar acciones
Sincronizar correo
electrénico

Administracién de mensajes

Reenvio

Respuestas automaéticas
Directivas de retencién
S/MIME

Grupos

Reglas

N ‘ DOCENTES

~ Agregar una condicion

o

| | JOB JUNIOR PAREDES PEREZ x

Agregar otra condicién

° Agregar una accion

ccione una accién

‘ Selec

~ | Organizar

Agregar una excepcion

Mover a

Copiar a

Detener el procesamiento de mas reglas

Eliminar

Anclar al principio

Marcar mensaje

Marcar como leido

Marcar como correo no deseado
Marcar con importancia
Categorizar

Distribucién

Reenviar a

Reenviar como datos adjuntos
Descartar
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Configuracién Disefio Reglas X

Redact d
Q Buscar configuracion S

Sugerencias inteligentes > | DOCENTES

§83 General

Datos adjuntos
| & Correo

Reglas ~ Agregar una condicién

Calendario

Formato condicional B
Bs C | De ~ | JOB JUNIOR PAREDES PEREZ x
89 Contactos

Limpiar

. Agregar otra condicién
Correo electrénico no areg

deseado
Basoalapkiog 3 Agregar una accion
Personalizar acciones
Mover a ~ Seleccione una carpeta ~
Sincronizar correo
electrénico Agregar otra accion @ Buscar una carpeta

: 3 & Bandeja de entrada
Administracion de menzajes

4 Agregar una excepcién (opcional) 7 Elementos eliminados

Reenvio
Seleccione una excepcién ~ | & Archivo
Respuestas automaticas
P a B (] Guardar
Directivas de retenci6n . Detener el procesamiento de més reglas docentes
S/MIME Mover a otra carpeta diferente...

Grupos

Descartar

Configuracién Disefio Reglas X

Redactar y responder
Q Buscar configuracion yresp

Sugerencias inteligentes » ‘ DOCENTES

Gi I
€53 Geners Datos adjuntos

| & Correo
| Reglas v Agregar una condicion
Calendario

Formato condicional
S5 Contactos

‘ De e | ‘ JOB JUNIOR PAREDES PEREZ x ‘
Limpiar

- Agregar otra condicion
Correo electrénico no greg

deseado
Pasos répidos ~ Agregar una accion
Personalizar acciones .
Mover a v O docentes ~
Sincronizar correo
electrénico Agregar otra accién
Administracién de mensajes Agregar una excepcion

Reenvio B Detener el procesamiento de mas reglas ()

Respuestas automaticas -
Ejecutar regla ahora

Directivas de retencién

S/MIME

Grupos

= )
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Configuracién Disefio Reglas X

Redactar y responder

Puede crear reglas que indiquen a Outlook cémo debe gestionar los mensajes entrantes de correo electrénico. Debera elegir tanto

Sugerencias inteligentes ~ R R B .
las condiciones que activardn una regla en concreto coma las acciones que esta deberd realizar. Las reglas se ejecutardn en el orden

£33 General Datos adjuntos que se muestra en la lista siguiente, empezando por la regla de la parte superior.

| & Correo

| Reglas Agregar nueva regla
@ Calendario
Formato condicional

&g Contactos Limpi D DOCENTES
- impiar
Si el mensaje se recibié de ‘Docente 1', mover el mensaje a la carpeta ‘docentes’ y detener > & @
Correo electrénico no el procesamiento de més reglas en este mensaje.
deseado
Pasos rapidos Si las reglas no funcionan, genere un informe.

Personalizar acciones
Sincronizar correo
electrénico

Administracion de mensajes

Reenvio
Respuestas automaticas
Directivas de retencién
S/MIME

Grupos

Recibir y enviar correos:

a. Entorno de Outlook.

Outlook |[ESEE:NEE == PRUEBA USUARIO
| = = Inicio Vista Ayuda
{7 Pasos ripidos ~ »
& ~ Favoritos Prioritarios  Otros =
oo £4 Bandeja de entra...
&
- D Elementos enviad...
Z¥ Borradores
- Agregar favorito

~ Carpetas
=] Bandeja de entrada
Z7 Borradores Todo listo por hoy
E Elementos enviad...
TE‘ Elementos elimin...
B3 Correo no deseado
T Archivo
(7 Notas

B3 Historial de conv...

Disfrute de su bandeja de entrada vacia

B3 docentes
Crear carpeta nue...

Ea Carpetas de busq...

r a nuevos grupos
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b. Visualizacion de mensajes:

a’ “uesTra sefiona 07, posaro SRR =+ PRUEBAUSUARIO. (
— =

- Inicio Vista Ayuda
-1 ~ Favoritos Prioritarios Otros o =
. & Bandejade ent.. 1 > & PRUEEA USUARIO
= - _ MENSAJE DE PRUEBA 1119
AEEES S HOLA BUENAS TARDES ESTE ES UN ...
e 7 Borradoras
[ Agregar favorito
88 ~ Carpetas

£5 Bandejadeen.. 1

7 Seleccionar un elemento para leerlo
Borradores

> Elementos enviad...
‘JI._iT Elementos elimin...
£3 Correo no deseado
3 Archivo

(@ Motas

3 docentes Mo hay nada seleccionado
B

Conversation Acti...

c. Leer correo recibido

WETITUTE 0 EILEACA 517

"NUESTRA SENORA

PRUEBA USUARIO

PEDMEDNG1:0 PUBLCD
ROSARID®

| = = Inicio Vista Ayuda
o9 T o T MENSAJE DE PRUEBA
. 5 D PRUEBA USUARIO =
= MENSAJE DE PRUEBA 1119 PU PRUEBA USUARIO L & & ~
HOLA BUENAS TARDES ESTE ES UN ... Para: PRUEBA USUARIO Vie 24/05/2024 11:19
& O
HOLA BUENAS TARDES ESTE ES UN MENSAJE DE PRUEBA
-~
“~ Responder ~~ Reenviar
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d. Responder un mensaje (correo)

INSTITUTD 0E EILCACON SLPERIDR 20 POBLICD
a *NUESTRA SEFIORA DEL ROSARID®

PRUEBA USUARIO ( PU

| = Inicio Vista Ayuda
oo Prioritarios Otros o = MENSAJE DE PRUEBA
Resp 0. dos
o > 0O PRUEBA USUARIO .
= MENSAJE DE PRUEBA 11:19 PU PRUEBA USUARIO L N &S
HOLA BUENAS TARDES ESTEES UN ... Para: PRUEBA USUARIO Vie 24/U5/2024 11:19

v

HOLA BUENAS TARDES ESTE ES UN MENSAJE DE PRUEBA
-
- “~ Responder > Reenviar
88

IMETVTLTD DE EILCACON SUPERICR 1] -
a “NUESTRA SEfIORA DEL ROSARIO® Outlook PRUEBA USUARIO
| = — Inicio Vista Ayuda Mensaje nsertar Aplicar formato al texto Dibujar Opciones
8 2 I & Aptos 12 B I Uy 5 = Ay U r
29 Prioritarios Otros o = MENSAJE DE PRUEBA
oo 5 Borrador] PRUEBA USUARIO _
& O MENSAJE DE PRUEBA 11:19 py  PRUEBAUSUARIO @ s & ~
HOLA BUENAS TARDES ESTEES UN ... Para: PRUEBA USUARIO Vie 24/05/2024 11:19

b

HOLA BUENAS TARDES ESTE ES UN MENSAJE DE PRUEBA
-
T
= PU  Para: PRUEBA USUARIO (0

RESPONDIENDO AL MENSAJE
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e. Administrar el correo recibido (Eliminar o archivar):

EINEE  utiook

= o Inicio Vista Avnirla
M Correo nuevo ' | i) = ':J \\3/ i) “ L - [ Pasos rapidos ~
Archivar (E}
oo Priori MENSAJE DE PRUEBA
= ——— Muover este mensaje a la carpeta de archive.
oo N . PRUEBA USUARIO (2% ~
= 4 MENSAJE DE PRUEBA 1124 py) PRUEBA USUARIO @ S & ~
RESPONDIENDO AL MEMNSAJE Para: PRUEBA USUARIO Vie 24/05/2024 11:19
v
HOLA BUENAS TARDES ESTE ES UN MENSAJE DE PRUEBA
-
88 BUN PRUEBA USUARIO Q@ = & ~
Para: PRUEBA USUARIO Vie 24/05/2024 11:24

RESPONDIENDO AL MENSAJE

4~ Responder ~ Reenviar

f. Creary enviar correos:

ey PRUEBA USUARIO
| = — Inicio Vista Ayuda
&= l I w8 0~ ¢ B AR TR N {/ Pasos rapidos >
oo Prioritarios Otros g = MENSAJE DE PRUEBA
e = PRUEBA USUARIO <« -
& > B \iENSAJE DE PRUEBA 1124 PUN PRUEBA USUARIO @ S & ~
RESPONDIENDO AL MENSAJE Para: PRUEBA USUARIO Vie 24/05/2024 11:19
v
HOLA BUENAS TARDES ESTE ES UN MENSAJE DE PRUEBA
-,
88 Bl PRUEBA USUARIO @ & & ~
Para: PRUEBA USUARIO Vie 24/05/2024 11:24
RESPONDIENDO AL MENSAIJE
“~ Responder # Reenviar
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IMETITUTO 0 EILCACON SUPERI0R PEMMAGIZD PUBLCT
a “NUESTRA SENDRA DEL RosARID” [EEERSTUECISE
= = Inicio Vista Ayuda Mensaje nsertar Aplicar formato al texto Dibujar Opciones

2 )
&= ‘ < N
= Prioritarios Otros B = Sin etiqueta T &
" N PRUEBA USUARIO
& MENSAJE DE PRUEBA Para cco

RESPONDIENDO AL MENSAJE
v c
-
Ag regar un asunto
=5
28
—scriba / para insertar archivos y mas
Gestionar contactos:
WETITTE O EILCACEN SLPERIR 120 PBL -
“NUESTRA SENDRA DEL ROSARID" *r PRUEBAUSUARIO |
Inicio Vista Ayuda

o Prioritarios Qtros o =

. PRUEBA USUARIO

a9 N

& P9 MENSAJE DE PRUEBA

RESPONDIENDO AL MENSAJE

v

oo
1)

Seleccionar un elemento para leerlo

Neo hay nada seleccionado
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INSTITUTE 0 ELLCACEN SUPCPICR PECCERD PELED

“NUESTRA SERORA DEL ROSARIO®

= Inicio Wista

& Nuevo contacto

Mis contactos

@M [

o
o

g

Ayuda

Agregar un contacto:

2 Explorar contactos, directorio y grupos

Outlook PRUEBA USUARIO ( PU )

2§ A¢ ninistrar contactos

Por nombre

do a nadie a sus contac

No ha agre

-+ Agregar un contacte

-+ Importar contactos

Crear lista de contactos:

Primer nombre
DOCENTE

I Agregar campo de nombre

Apellido
MATEMATICA

Direccion de correo electrénico
DOCENTE@PEDAGOGICOMADREDEDIOS.EDU.PE

|- Agregar correo electrénico

+ Agregar chat

Namero de teléfono mévil

43435348

| Agregar teléfono

Compaiiia

|- Agregar campo de trabajo

1T Clasificar

{ Agregar otros

Cancel
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WSTITLTE 0F EIUEACEN SIPRIC LI

“NUESTRA SEFIORA DEL ROSAR) Outlook /O Explorar contactos, directorio y grupos - PRUEBA USUARIO

= Inicio Vista Ayuda

& Nuevo contacto

&& Administrar contactos

DOCENTE MATEMATICA

0 can =

)
o

Jis

Informacién general Contacte  Archivos Mensajes LinkedIn

Informacion de contacto

docent lagogicomadrededios.edu.pe

Categorias

Agregar categoria

— MNotas

Agregue aqui sus propias notas

¢ Editar contacto

PRUEBA USUARIO

= = Inicio Vista Ayuda
. £ 0] 8 &§ Administrar contactos
S Rusin cantactn
[ 17 sz lista de contac (Maytis+1)
| - &8 Nueva lista de contactos e e de contacen (et \JTICA
o = . Crear una nueva lista de contactos,
pCs & MNuevo grupo m =
A
%
o Informacién general Contacto Archivos Mensajes LinkedIn

Informacion de contacto

o0
(=1=)

gicomad rededios.edu e

)
o9
f
¥l
o
&
W

Agregar categoria

— MNotas

Agregue aqui sus propias notas

£ Editar contacto
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Nueva lista de Nombre de s ts e
docentes
contactos

Cree una lista de direcciones de

correo electrénico para enviar correo
electrénico a muchas personas a la Agregar direcciones de correo electrénico
vez,

riba un nombre

Mota: Las direcciones de correo
electrénico de una lista de contactos py PRUEBA USUARIO

prueba123@pedagogicomadrededios.edu.pe

Descripcion

no estan conectadas a los contactos
guardados.

Agregar una descripcién

Editar contactos y listas:

[N O Explocar contactos. directoric y grupos

DOCENTE MATEMATICA
=3

Contacto  Archivos  Mensajes  Linked

» <

=)

“WESTRA SefioRa PSS O Explorar contactos, directorio y grupos <o+ PRUEBA USUARIO

= = Inicio  Vista  Ayuda
& W e & &§ Administrar contactos g
s

e
| DOCENTE MATEMATICA

o8

' =3 -

v

o Informacién general Contacto Archivos Menszjes LinkedIn

Informacion de contacto

[ Correo slectronico o0 Mo
docente@ ogicomadrededios.edu.pe 43435346
P

Categorias

o Agregar categoria

Notas
Agregue aqur sus propias notas

¢ Editar contacto
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Primer nombre

a DOCENTE
Apeliido
MATEMATICA
+ Agregar campo de nombre
= Direccién de correo electrénico
DOCENTE@PEDAGOGICOMADREDEDIOS.EDU.PE
+ Agregar correo electrénico
O+ Agregar chat
1S Numero de teléfono mévil
234353464
+ Agregar teléfono
&+ Agregar direccion
& Compaia

+ Agregar campo de trabajo
O+ Clasificar
= -+ Agregar otros

Notas

m Cancelar

Eliminar contactos o listas:

;Eliminar contacto?

Visualizar y gestionar calendario:

WETITUTD 0F EDLEACN SUPCRACR PEMECSI0 PBLEn c
a “NUESTRA SENDRA DEL RDSARID T PRUEBA USU

— Inicio Vista Ayuda

Yz W &3 Administrar contactos ~

Mis contactos Por nombre

DOCENTE MATEMATICA
DOCENTE@PEDAGOGICOMADREDEDIOS.EDU.PE

esstudiante

fdgdg
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Outlook

Hoy Mayo 2024 Vie, 24 de May

Mo hay nada planeado para of dia

OneDrive
-,

OneDrive

“WoesTRa sefiona 0eL rosano” [EEERCIRIEE s=- PRUEBAUSUARIO |
— Inicio Ver Ayuda
= Dia [B] Semana laboral [ Semana | & Mes
s G Hoy ~ v Mayo 2024 -
e Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabade Domingo
\é)
29 Abr 30 1 May 02 03 04 05
v
I -, Onelrive
90
88
06 a7 08 09 10 11 12
13 4 15 16 17 18 19
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5 HUFI'“‘PM:r|Jn|?M| IP‘nlm:' it OneDrive == PRUEBA USUARIO
° Para ti
[ Documento
I @ /Lo ha editado
hace 44 min
&
0o
=
Abrir
L
(=)
(C]
Reciente N Word i Excel @ PowerPoint =4 PDF Filtrar por nombre o persona
= Nombre Abierto Propietario Actividad
D ants
. m= ._.ocum_n.o hace 44 min Z Lo
5 M hivos

Subir archivos a la nube

ARID" OneDrive -+ PRUEBA USUARIO

IMETITUTD O HLCACON SIPRIR il
Ba “NUESTRA SENORA DEL ROS

o Para ti

Carpeta

| a Carga de archivos

@ Carga de carpetas

0= Documento de Word
B:| Libro de Excel
I:| Presentacién de PowerPoint
. I Word 3 Excel @ PowerPoint =} PDF Filtrar por nombre o persona
[ ; Bloc de notas de OneMNote
Bz Forms para Excel . . X .
P Abierto Propietario Actividad

¢ Dibujo de Visio

Vinculo
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Seleccionar archivo a subir y clic en abrir

—_—
@ Abrir

« v g <« WEB INTITUCIONAL_2024 » Nueva carpeta v O Buscar en Nueva carpeta p-l

Incognito

Organizar * Nueva carpeta = - O e
@ OneDrive

@ OneDrive - Personal —
PRUEBA USUARIO | PU

2 SERVIDOR -
3 Este equipo -
& Descargas firmaJPG E . Detalles
Documentos
_ Seleccione
I Escritorio el archivo
. del que
[=] Imagenes desea
D Musica obtenerla
- . wvista previa.
B Objetos 30 Tamaiio de arch... ~
m Videos
i Disco local (C)
- Data (D)
o Unidad de DVD RW (F:)
T Bibliotecas v
carpeta esta vacia
MNombre: R I P ) v p
I Abrir I [ Cancelar |

Crear nueva carpeta

Crear una carpeta

Nombre

[ NUEVO)|

Color de la carpeta

Crear Cancelar
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Visualizar el contenido de una carpeta (Doble clic en la carpeta):

IMSTATLTE 0 EXLCACET SUPERCR PG PUBLCT

“UESTRA SEAIORA OEL ROSARID" OneDrive

o & Compartir & Copiar vinculo & Organizar ~ X Elementos seleccionados: 1 = ~ Detalles
] Nombre Modificado ~ Moedificado por ~ Tamario de arch... ~ ¢
@

“Aplicacionas alas 17:21 PRUEBA USUARIO 0 elementos F

I O

oo (] “NUEVO =+ [ hace 2 minutos PRUEBA USUARIO 3 elementos F
=2

- =| ~“Documento.docx Hace una hora

o
[
o

-~
53]

(=
(&

(o

G

Archivos dentro de la carpeta

WISTITUTE 0 EIUCACE SUPSFACR PEMEE0 AUBLET

“NUESTRA SEAORA OEL ROSARID" OneDrive “= PRUEBAUSUARIO (PU,
o [® Compartir &3 Copiarvinculo . Descargar (3% Automatizar ~ |7 Organizar ~ — ~ Detalles
Mis archivos > NUEVO
@
] Nombre Modificado ~ Modificado por - Tamaio de arch... ~
I B
) " CapturaJPG Hace unos segundos 47,3 KB F
W
“DIANAjpg Hace unos segundos 50,5 KB F
=
2
“Herramientas digitalesJPG nos segundos  PRUEBA USUARIO 219 KB F
4]
)
=]
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Compartir archivo o carpeta:

Compartir "NUEVO" - @ X

& Agregar un nombre, un grupo o un correo electréni Vs

Agregar un mensaje

& = Copiar vinculo | 1] l l

Hemos actualizado la experiencia del uso compartido

Consulte el tutorial ahora o mas tarde seleccionando el botén

Ayuda en la parte superior.
[Comersa]

Crear un documento de office en OneDrive:

i ey OneDrive L oa & PRUEBA USUARIO (PU )
o Mis archivos [F Organizar ~ = ~ Detalles
20 Carpeta
Medificado ~ Medificade por ~ Tamafio de arch... ~ ¢

& Carga de archivos
P Ayer alas 17:21 PRUEBA USUARIO 0 elementos F
| £g Cargade carpetas

- hace 2 minutos PRUEBA USUARIO 3 elementos F
Documento de Word

B+ Libro de Excel docx Hace una hora PRUEBA USUARIO 9,36 KB F
Presentacién de PowerPoint

Bloc de notas de OneNote

Forms para Excel

Dibujo de Visio

& Vinculo
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- rainy

Il Documentol @& - Bu erramie o mas (Alt + Q] 532 PRUEBA USUARIO (Pu)
Archivo  Inicio nsertar  Presentacion  Referencias  Revisar  Vista  Ayuda Sl |~ Compartir

(B9 N K S S [ ] pe 8 A :

Q, op EI X g

Word, Excel, PowerPoint

Estas aplicaciones son las més usadas en la edicion documentaria, hojas de célculo 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
edicion.

NUEVO TRABAJC

PRUEBA|
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Abrir y editar un documento guardado:

il e e e meam mamr s amer

Hacemos clic en el nombre del archivo que deseamos abrir

[

£ Buscar todo + Mues T Cangar ¥ Comparti & Copiarvinculo 4 Descargar  o° Flow 23 Sincranizacitn =

Algjandra Alvaradi

™5 Mrchivos Archivos » Proyectps de aula &
T Recentes
O mombre Modificade Madificado por Tamafa de anch... Campartie
d Compartico . s
B TBASES DE PARTICIPACION DE L. 1 una hoia 138KR
Descubric )
@7 “Contaminacion Ambiental.docx < mpa
Papelera de reciclaje
a "ILieLalles costos proyectos.xdss
RedQualitas
. Eureica 8] “Encusstadore Hace una hera Asejarira A
s v
- Mossa comunidade atra @] "Propuestas de sclucion.dacx m pa
- 1o >ar ol nu A AN
Clic aqui para desplegar el menu Archivo Bot6n Compartir

Propuestas de solucion

nco  Insertar  Disposicidn de pagina  Referencias  Revisar  Vista ) ;Qué desea hacer? Editar on Word

CobbrifCuerpa) = 11 = A A

3 = 3 .
L = o= AaBbCc | AaBbCc

Compartir Edtar 0 Word e

N AaBbCc | AaBbCc  Aa
Informsaon 3 Compartir con otras personas el [Ppored Sy

Nuevo

Abrit

Insertar

Guardar

Imprame

Compartic

Tareas de colaboracién y coautoria:

et

Lugar del documento donde estan posicionadas las personas

Personas que también estan editando el documento

Word Onling | Alejandra Alvasado + Proyecto Prepuestas de solution - Guardade @) cint spificads Miary Ovedlanc
Archivo Inicia Insertar Presentacidn Referencias w Abrir en Word & ifiué desea haces? Otras 2 personas estin aqui~ |3 Compartsr 2 Comentarios
I = - - tee | i= 1= = selecchone d nombse de un ususic - .
Dw [Flw <F  CalibriCuerp) v 11 v K A K § &+ Av A ITY IS IZ s sl lugeren o que esti v | Oy B basw~
editanda =

v ° J:IE_JIrU “a I.:_I-,-a rado
Saledad Urquiza
i’ropuesla de snlutiérF Q@ I

Propuesia 1

Propuesta 2
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Hacemos clic aqui para visualizar el Panel de chat

) Cinta simplificada Alejandra Avarado

Archive micis Inseftar  Desposcidn de plgina  Referencias  Reviesr  Vista Q) ;Oué deses hacer?

AdBECC | AaBbCE
"

Sin s

'Y
z
p
B
=

N

I=
,
10

i’ropuesta de solucidn

Propusests 1

Propuasta f

Pigina 1de 1 Tpalabras  espaiol (alfabs, ink

Insertar  Disposicidn de pigina ~ Referencias  Revisar  Vista % ;Ouwé desea hacer?

[CiChatess 15 Compartic [ Comentarios

Mizremaft

2 personas estan disporables =

Cabei il I . = = o
N I s @ =x o = = AaBbCc AaBbCe
- o o L A ™ M A - . - & -
~ 5 - 85 ) ~ Chates con personas que sditan este archiva
esnace e e 3 E E Dictadn an Office Cmling.
Este chat no se guardard cuando cierre el
archiva,
Fi'ropuesta de solucién
Propuesta 1
Buenos dias chicas!!
Propuests { Buenos dias profel
Pigina | de | Tpalsbras  espsfiol falfab, intern 100%  Enviar comentarics s Micrascht

Historial de versiones de documentos de office.

Seleccionamos el archivo

Panel de chat

Elegimos orden Historial de versiones

£ Buscar todo | Abeir

Alejandra Alvarado

]

Archivos Athivos > Proyectos de aula o

Recenies
O Nombre Modificado Modificado por

A Compartido

&) “BASES DE PARTICIPACION DE L Haca un

@ Descubrir

@] ~Contaminacion Ambiental.doo:

Papelera de reciclaje

a Detalles costos proyectos.sdsx

RedQualitas {
\.
- Eureka -] Encuesta.doc ace . " .
v "
- Mosss comunidade atra ® 2] " Propuestas de soluciondocs hace @ miruios Soledad Urquiza
B riosss comunidace atrs &) “Speech Actividad practica.docx [ as
-

¥? Comparts S Coplarvincule 4 Descargar [ Eliminar 53 Movera [ Coplaren

Elementos seleccionados: 1 % (D)

& Cafbiar nombre

D Historial de versiones
Tamano oe arcn vompartir

1.0KE W Comnpartica
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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:

a “NUESTRA SEHIORA DEL ROSARID" Microsoft 365 @ -~ PRUEBAUSUARIO
| nicio
& f . . Instalar y mucho mas
oo Le damos la bienvenida a Microsoft 365 y
Mi contenido
Ep Comenzar Ii
Fuente
% Explorar aplicaciones m
Aplicaciones I
1]
' Ir a Teams ndados
Lo ha editado Lo ha editado
? y Hace 59 minutos y Hace 3 minutos
lt m=| Documento m=| Documentol
Excel
PowerPoint
I,
OneMote
@
Forms
] W
© Entivese ge
Q Unirse a un equipo
a uno
& 00
# i
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PARA DOCENTES

Crear equipos y canales:

000

gy

< Crear equipo 2Qué equipo quiere utilizar?
Capie apicsciones cpciones de

Debe ser propiasaria da s acusina nara crass asen aming s martir de él.
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Nombre del equipo *

clace prueba

=
<)

Descripcion

esta es una clase prueba

Privacidad
N privado
T | Las personas necesitan permiso para unirse
publico

Cualguier miembro de su organizacién puede unirse

Elija qué le gustaria incluir del equipo original

Copie aplicaciones, configuraciones y canales en su nuevo equipo. El equipo actual no

|

Agregar miembros a clace prueba

Empiece a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupo de seguridad para
agregarlo a su equipo. También puede agregar contactos ajenos a la organizacian como
invitados si escribe sus direcciones de correo electronico. Los contactos de fuera de la
organizacian recibirdn un correo electrénico para informarles de que se han agregade.
Mas informacion sobre cémo aaregar invitados

fscriba un nombre o un correo electrénico

Omitir

Agregar miembros a clace prueba

Empiece a escribir un nombre, una lista de distribucién o un grupe de sequridad para
agregarlo a su equipo. También puede agregar contactos ajenos a la organizacion como
invitados si escribe sus direcciones de correo electrénico. Los contactos de fuera de la
organizacién recibirdn un correo electrénico para informarles de que se han agregado.
Mas informacién sobre como agregar invitados

Escriba un nombre o un correo electronico

AO ALESSANDRA PAOLA PANTIGOZO OCANA

! - Miembre ~ X
APANTIGOZO@pedagogicomadrededios.edu.pe
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lista de equipos O

Empecemos con la conversacién

e

Creacidn de canales:

Un canal te ayudara a mantener organizada la comunicacion e intercambios del equipo.
Podemos crear canales para temas especificos, proyectos, disciplinas o lo que
necesitemos.

Cuando creamos un equipo, este tendréa un solo canal que se llama General.

B General pusicicones o Do - &

Agregar canal:

B ceneral puicaconms aches Do - @
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Crear un canal

Nombre del canal *

NUEVO CANAL

Descripcion

CAMNAL PRUEBA

Elegir un canal * (1)

Estandar: todos los miembros del equipe tienen acceso

[J Mostrar automaticamente este canal en Iz lista de canales de todos

i Q Busear
@ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio.
A,Q“ Qedeziczaatines NUEVO CANAL Publicaciones Archivos ()

2 .
Chat cp

clace prueba

B v Conales principales
NUEVO CANAL
Calendari
&
Usmadas
Onaprv
Aplicaciones

[ Iniciar una publicacion
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Recursos predeterminados de un canal:

NMUEVO CANAL Publicaciones Archivos [+

El recurso Publicaciones | nos permitira comunicarnos con el equipo de trabajo, tarea que
describiremos en el Tema Conversaciones, chat y reuniones del presente curso.

El recurso Archivos, muestra un espacio de trabajo y almacenamiento compartido, donde los
miembros del equipo de trabajo podemos cargar archivos, editarlos y crear nuevos, esto hara

que el trabajo colaborativo sea mas agil y facil de seguir.
El area de trabajo del recurso Archivos se muestra de la siguiente forma:

En el area de archivos tenemos las siguientes opciones:

“NUESTRA SENORA DEL ROSARIO" SharePoint --- PRUEBA USUARIO
= clace prueba Grupo piblico 7 Nosesigue < 2 miembros
=+ Nuevo elemento - 8% Detalles de la pagina B Andlisis Publicado [ Compartir /7 Editar e
Lista

Biblioteca de documentos

Pagina

Mantener su equipo actualizado con las noticias del
sitio del grupo

Espacio
Publicacion de noticias
Desde la pagina principal del sitio podra crear rapidamente una
/it icias . .. .. . . .
Vinculo de noticias l' publicacién de noticias: una actualizacién de estado, un informe...
A\

Plan

Aplicacién >

Actividad

Agregando nuevos recursos al canal:

[ ]
71 Q_  Buscar = (R
@ Entérese de todo. Active las natificaciones de escritorio. Activar X
Q < Todos los equipos NUEVO CANAL FPublicaciones  Archivos ~  [H O~
Chat Cp
L1

clace prueba

@ = Canales principales

Genera

NUEVO CANAL
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Buscar aplicaciones

B e -

‘Website ‘Whiteboard

% s

Agregar una nueva aplicacién

Popular en Teams

o YouTube

Buscar videos en YouTube y verlos juntos en reuniones

* 4.3 (392 dlasificaciones)

@ Workflows

Sea mas productive con Microsoft Power Automate

* 4.1 (2167 clasificaciones)

Aplicacién de Project para...

Manténgase organizado, enfocado y a cargo con Microsoft..

* 3.1 (15 clasificaciones)

Ver todo

Viva Engage

Conéctese con lideres y colegas, dnase a las comunidades y...

* 43 (16317 clasificaciones)

s Calendario de canal
Agregar un calendario de canal

W 1.4 (38 clasificaciones)

Smartsheet
Convierta las conversaciones en accion con Smartsheet y...

W 4.0 (25 clasificaciones)

Dradunctivicad Var teadn

Obtener mas aplicaciones

@@ Administrar las apl... Cerrar

Imaginemos por ejemplo que deseamos crear una ficha que visualice un documento de
Microsoft Word en el cual los miembros del equipo realicen consultas a su docente.

De la lista de herramientas seleccionamos la opcidn a agregar, (en nuestro ejemplo Word). Al
seleccionar la aplicacion, se mostrara el siguiente cuadro:

En este punto es importante tener en cuenta que el documento que mostraremos en la nueva
ficha debe ser previamente creado en la ficha Archivos de algun canal del equipo.
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u Word Acercade X

Seleccionar un elemento

Recientes

&5 Compartido

Acceso rapido

A medida que abra archivos de bibliotecas compartidas, apareceran en esta lista de
Acceso répido.

Mas lugares...

Publicar en el canal sobre esta pestafia Volver

u Word Acerca de b4
< Mis archivos fe
Nombre Modificado Seleccionamos
“plicaciones Ayers as 1721 el documento y
N ) guardar.
NUEVO hace 30 minutos

u
“Documento.docx Hace una hora

al R
Documentol.docx hace 25 minutos

Publicar en el canal sobre esta pestafia
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[ ]
. Q uscar PU
77 2 Buscar >
@ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio. Activar X
Q { Todos los equipos NUEVO CANAL Publicaciones Documentol ~ +1 HE) [ ~
Actividad
@ @ Documentol ¢ - /£ Buscar en Word
Chat Cp
I| (-i.' Archivo Inicio Insertar v [} Cerrar
uees clace prueba DvFv S N K S « =v| jivo- g
@ = Canales principales
= General E
NUEVO CANAL
% CONSULTAS|
Llamadas
(@]
OneDrive
g
[ ey
,l: < Todos kos equipos ﬂlmoas 200
MATEMATICA INIICIAL 1 7 E @ 25 de may de 2024
1 i = B IuU & M =i (=1
= Agregar criterio de evaluacién con 1A
N [T ——————
= Motas de evaluacion pars esta tarea.
’ Reflect
Desactvado

Descartar  Guardar como borrador

TAREAS EN MICROSOFT TEAM

0D ¢ odosiosequipor B'“'CEE 20 @

‘ > B
MATEMATICA INIICIAL 1 (=] 25 de may de 2024
) n 1

—t Agregar criterio de evaluacion con 1A
[ Use IA para generar ripidaments un crterio
. de evaluacin para esta tarea.

i : ol

Descartar | Guardar como borrador
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Redactar la tarea (adjuntar archivos)

ETareas 2 C O

Nuevatarea  Agregara calendarios: Ninguno ~  Publicar notificaciones en: General Notificaciones de entrega atrasadas: Desactivado
/7 NUEVA TAREA sab., 25 de may de 2024
= B I U Y A MM =E oo @ B 92 ©® 235

REALIZAR TAREA DE A

1 las entregas con

F]  MATEMATICA INIICIAL 1

f  Todos los estudiantes actuales

Agregar criterio de evaluacién

g

Sin puntos

h

Agregar etiqueta

Nuevas comprobaciones de
Reflect
Vista previa

T
g Q

) Desactivado

#® Adjuntar + Nuevoe [B Aplicaciones ([h Aceleradores de Learning

@& OneDrive

| Bloc de notas de clase

G Vinculo

M Teams

©

Cargar desde este dispositivo

G Vista de alumno

Programar fecha de entrega y colocar en base a cuantos puntos

sab, 25 de may de 2024 v

Ty -

(&) 2359 v
La tarea s cara de inmediato. Se permiten las entregas con

retraso. Edita

Pl MATEMATICA INNICIAL 1 v
cl%’ Todos los estudiantes actuales v

gl Agregar criterio de evaluacion

A
~J

Sin puntos

I

Agregar etiqueta

MNuevas comprobacicnes de
Reflect
Vista previa

g O

) Desactivado

b2 Descartar Guardar como berr: lor m‘
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Tarea asignada

®

PARA ESTDUAINTES

Tendran una notificacion de la siguiente manera

i

© Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio.

Actividad =

@ @ Solo no leido
Chat

oe . E PRUEBA 12:36
w USUARIO agre...

EPE Vencimiento 25 de may.
MATEMATICA INIICIAL T | TAREA...

[EES PRUEBA USUARIO 12:54
le ha agregado ...

Aplicaciones

Activar

NUEVA TAREA
Vencimiento 25 de may.

Ver tarea

,° Responder

Leido por dltima vez

@ Tareas 12:56 [ Nuevo ]

TAREA MATEMATICA

Vencimiento 25 de may.

Ver tarea

,o Responder

a-ji Microsoft Teams.

b 8

b

m General Publicaciones  Archivos [ IR =D

PRUEBA USUARIO agreg6 una asign...

[ Iniciar una publicaci W MATEMATICA INIICIAL 1 | TAREA
MATEMATICA
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Seleccionar ver tarea

1]

®

Actividad

(1]
w

@ Pagina principal

< Todos los equipos

MATEMATICA INIICIAL 1

Class Notebook

Trabajo de clase

Tareas
QD MNotas
Liamadas
Reflect
N Qj Insights
OneDrive

» Canales principales
Genera

Aplicaciones

Q. Buscar

© Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio.

ET& reas

< Volver

No entregada

Activar

' C

J

8

©

TAREA MATEMATICA

Instrucciones

GDFH
Mi trabajo

# Adjuntar

Puntos
Sin puntuacion

mafana a las 23:59

—+ MNuevo

Pueden adjuntar un archivo para completar la tarea

[T ] Q
@ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio.

< Todos los equipos

MATEMATICA INIICIAL 1

Pagina principal

Class Notebook

Trabajo de clase

Tareas

& Notas
amagss
Reflect
o Insights
Onerive
» Canales principales
General

Buscar

ETaFGHE

< Volver

egada

TAREA MATEMATICA

‘ence mafiana a las 23:59

Insf

GDFH

ucciones

e
# Adjuntar -+ Nueve
& OneDrive
G Vincule

i Teams

% Cargar desde este dispositivo

8
Activar X

s C O

o
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OneDrive

v B it Modificado »

Aplicaciones 27 de nov de ..
Ejemplo 22dejunde?..
Datos adjuntos 16 desepde..
Whiteboards 14 de sep de ...
Grabaciones 19 de ago de ...
Documento.docx 6 de mar de 2...
ORDEN DEL DESFILE CIVICO MILITA... 26 de jul de 2...

Libro1.xlsx 26 dejul de 2...

Can celar W

Luego entregar tarea

7] Q,  Buscar le

. Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio. Activar x
Q < Todos los equipos =

Actividad = [[ElEEE SO0

uees MATEMATICA INIICIAL 1

9 Mo entregada

@ Pa incipal
= saine prnaips TAREA MATEMATICA
_ Class Notebook Vence mafiana a las 23:59
Trabajo de clase
Calendsrio Instrucciones
Tareas GDFH
Q:’ Notas
Usmadas .
P Mi trabajo
o Insights @Y Documento.docx
OneDrive L
. # Adjuntar -+ Nuevo
ve. = Canales principales
General
Puntos
Sin puntuacién

Aplicaciones
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Luego el docente revisara el trabajo entregado, vera la lista de estudiantes

" g
HHE E

‘ B ctividad = Brees ;GO
o]

TAREA MATEMATICA

El docente asignaré una calificacion, o devolvera el trabajo

.
T e

En caso que devuelva, se volvera a realizar la subida de un archivo y volver a entregar

En caso de que este correcto el docente asignara una nota y se vera de la siguiente manera.

[?,, " Entregada el vie, 24 may 2024 a las 13:11 Deshacer entrega

Puntos
20/ 20
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Para DOCENTES Y ESTUDIANTES
Conversaciones, chats y reuniones en Teams:
Iniciar conversacion:

. O
7] 2 Buscar S
@ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio. Actvar X
Q < Tedos los equipos B General Publicaciones Archivos (3 0~ e ci)
Actiidad
clace prueba
B Cansles principsles
General
NUEVO CANAL
Usmadas
(@]
D
- )
‘e
-
'
.
Empecemos con la conversacién
@Mencione a un alumno o un profesor para empezar a compartir ideas.
[ Iniciar una publicacién
L]
q Q,  Busca = P
7] ), Buscar by
o Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio. Activar X
Q < Todos los equipos General Publicaciones  Archivos  [H o~ e 2]
Actividad
=
ese
wr
=6 clace prueba
o
B) = Canales principales .
e General
NUEVO CANAL 3
'
.
lamad,
(@]
OneDrive
Empecemos con la conversacién
@Mencione a un alumno o un profesor para empezar a compartir ideas.
PU  PRUEBA USUARIO = T
asunto de la conversacion
B 7 US ¥V A M seov A
MENSAJE
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General Publicaciones Archivos

I F‘U° PRUEBA USUARIO 12

asunto de la conversacion

@ e - @

e G @

2 Copiar vinculo

T Eliminar Editar o eliminar
MENSAJE .,
> Anclar la conversacion.
Responder Ia Ply Responder 83 Marcar come ne leido
conversacion. 1 Compartir en Outlaok
34 Traducir
Mas acciones >
Iniciar un chat:
] []
i Q. Buscar Py
@ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio. Activar x
Q < Todos los equipos Y~ =0

ue== clace prueba
@ » Canales principales
General

NUEVO CANAL

General Publicaciones Archivos [H

I F’U° PRUEBA USUARIO 12:29

asunto de la conversacion

MENSAIE

Py, Responder

49 | 57




MANUAL DE USUARIO - MICROSOFT OFFICE 365 Al

P
‘o

779 Q  Buscar

MNuevo chat (Alt+N)

Q E & Py, PRUEBA USUARIO (Usted) Chat Archivos

Chat SE—

? + Anclados

F'U° PRUEBA USUARIO (Usted)

Este es su espacio

Aplicaciones
Fofo chat oo Seasns clycivo para tﬁﬁ e hg“ﬁiiigi

Seleccionamos con quien o que contacto vamos a iniciar el chat

Buscar

W Q

Para: F.s:ribe un nombre, correo electrén o, grupe o etiqueta

i
X

Al Chat

9 = Anclados PU PRUEBA USUARIO (Usted)
Chat PRUEBA123

PlJ° PRUEBA USUARIO (Usted)

~ Recientes

Nuevo chat

Calandario

Llamadas

OneDrive
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Luego escribimos el mensaje o seleccionamos alguna opcion de audio o video, archivo.

Escriba un mensaje

v ¢ P © B 61 B
Reuniones: Si deseamos programar una reunion con un grupo de usuarios, accedemos a la opcion

Reuniones. En esta ventana veremos las reuniones que tenemos agendadas, ya sean estas
definidas por nosotros o que nos hayan convocado a ellas.

i Q  Buscar B Pl

Q Chat

Actividad
9 « Anclados

000 PU_ PRUEBA USUARIO (Usted)
[(e)] °

Equipes

|
&Y

PU° PRUEBA USUARIO (Usted) Chat  Archivos

areas Q |3us:a| aplicaciones

Calendario

W] »’ [ [

L ‘Word Stream Reunirse
O
OneDrive .
= B B
o=
LI ]
-
- Contactos Turnos Help

Este es su espacio
Aplicaciones ﬂg ng
n Este chat es de uso exclusivo para usted. Uselo para borradores,

via chivi 0N c isticas del ch
Edu Class Edu Staff Visio enviarse archivos o conocer las caracteristicas del chat un poco

Notebook Notebook mejor.

[ Obtener mas aplicaciones
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Programar una reunion:

~ [ ]
i Q,  Buscar - PU
f;l n Reunirse # Unirse con un id. M Reunirse ahora .
Actividad
Chat A continuacién Abrir mi calendario
[-1-1-]
wo
Equipos
Tareas
a"
)
Calendario \
Aqui es donde verd sus proximas reuniones.
Llamadas
(i}
CneDrive
Reciente ©
I (T
T = Todas Contenido ) | gk Grabado
Filtrar por palabra clave
Aplicaciones
o
) [ ]
77 Q. Buscar . PU
Qd ; MNueva reunidon Detalles Asistente para progra... m Cerrar
Activida
9 Mostrar como: Ocupado ~  Categoria: ninguna * Zona horaria: (UTC-05:00) Bogot4, Lima, Quite, Rio Branco ~~ Opciones de resy
Chat
o00 Cluién puede omitir la sa spera? (1)
[(w}] Va Agrague un titulo :Quién puede omitir la sala de espera? (i)
S Para personas en mi organizacién e
@ _ invitados
<o Agregue asistentes requeridos
Tareas
— i Mas opciones
I| ] © 247572024 13:00 v
% 24/5/2024 13:30 v 30 min '(Z) Tedo el dia
Lamadas
[ons] No se repite ~
o e P
OneDrive
= Agregar canal
[©] Agregue una ubicacién Reunién en linea ()
Aplicaciones
= B 7 U S VoA A Parrafo = = =

Escriba los detalles para esta nueva reunién
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Video conferencia con Microsoft Teams:

& Inicie sesidn e -
Q Buscar
Equipos
1. Clic
B2 Microsoft . N
Iniciar sesion &
E&v‘,«‘a‘érrcmemco edu.pd j
N tiene ninguna cuenta? Crear uno
2. Clic =>|(uemm) :
OCENTES TALLERES Docent

3. Clic

Declaracién de privacidad  ©2021 Microsoft

L]
B Q  Bu e Py
& 2, Buscar 'y
. J::: . Calendario # Unirse con un id. (¥ Reunirse ahora .
ceivida
CE? & Hoy < 7> mayode2024 - [ Semana laboral ~~
=
08
G 20 21 22 23 24
Equipos unes martes migrcoles jueves viernes
Tares:
"] 12
Calendzria
&
13 | VIDEOCONFERENCIA
fa) Microsoft Teams Meetinn
OnsDrive
14
splicacionss 15
16
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Para el que creo la videoconferencia

o

Actividad
Chat
oo

ol

Equipas

8

Tarsas

Calendario

(S

Liamadas

[

OmeDrive

L[|
Reunirse

L Q
n Reunirse

A continuacién

Hoy

I VIDEOCONFERENCIA

Hoy - 12:00 - 13:30
Ver detalles
AD ALESSANDRAno ha respondide.

Enviar recordatorio Reprogramar

Reciente ©
= Todas I::’i Contenido\:] gy Grabado

Filtrar por palabra clave

Aplicaciones

Buscar

# Unirse con un id.

PU,

R . |

[E Abrir mi calendario

s
VIDEOCONFERENCIA
inamikieliSemi> 30
Unirse Editar

https://teams.microsoft.com/l/meet... [0
Chatear con participantes

PRUEBA USUARIO es el organizador

Microsoft Teams ;Necesita ayuda?...

Las reuniones con grabacidn, transcripcion o archivos de los Gltimos 30 dias se mostraran aqui.

Para el

invitado
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Buscar PUI

Al

Actividad

Elija las opciones de video y audio

Uamadas
<) Audio del equipo (]

2- USB PnP Sound Device —

a ' @

Ninguna cdmara conectada

Aplicaciones

Audio de sala O

0

& MNo usar audio (@]

Cancelar m

71 Q, Buscar

- Calendario # Unirse con un id. 1 Reunirse ahora .

Actividad
% G Hoy < > mayode2024 v [5) Semana laboral
& 20 21 22 23 24

EIEES lunes martes
Mi calendario

VIDEOCONFERENCIA

24 may 13:00 - 13:30

—
i@

|V\DEOCONFERENCIA

Uamadas
) @©@ Microsoft Teams Me Microsoft Teams Meetinn
OneDrive
& https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/1.. LD

Aslicsconss 15 © PRUEBA USUARIO
L)

Organizador

Permitir todo y unirse

SharePoint
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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.

& 35 C & cesnsrmadredediosedupe.sharepoint.com/. layouts/15/s! ?&login_hint i omadr edu 2 % 0@ :

iii  SharePoint £ Buscar en SharePoint o 7 LILIBETH GIANNIN... @

A + Crearsitc =+ Crear una noticia
] Siguiendo Sitios frecuentes
® IE'
D TALLER VIRTUAL DE TALLER AULA VIRTUAL Ofimética | 2022-1
MICROSOFT TEAMS Y F... Grupo Grupo
8 Grupo
No sigue ningun sitio
i A5 Vio Manual de usuario M Vio Ruta del Taller Aula Virtual Lz Relacion IESPP - ACTUALIZADO
O] ncor n \ Est..crosoft Oficce365 hace 2 \ hace 2 horas es popular
el horas
o ) v 2 Documentol es popular
seguirlo ) Vio Manual de usuario Docente \9 —
\ Microsoft Teat
4 Vio PPT Taller Webinar Aula Lz Relacion IESPP - ACTUALIZADO
a \ Virtual el dis 27/5/2022 e popular

Reciente

TALLER VIRTUAL DE MICRO... T¥

Ofimatica | 2022-1 W Sitio de comunicacién AULA INVERTIDA PRACTICA INVESTIGACION IV
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.

X| @ Microsoft Forms

€& > C @ forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx

LILIBETH GIANNIN... @r

@ Nuevo formulario 5'_’) 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

[ Mis formularios 3 Compartidos conmigo ¢ Favoritos Filtrar por palabra clave =
ASISTENCIA A LA CAPACITACION DE EN PRUEBA

TORNOS VIRTUALES DE APRENDIZAJE -

LILIBETH GIANNINA DEL ALCAZAR CASTRO LILIBETH GIANNINA DEL ALCAZAR CASTRO
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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.

) Todas las aplicaciones | Microsof X | D Yammer - UNO x |+
& > C & webyammer.com/main/org/pedagogicomadrededios.edu.pe/groups/ey}fdHIwZSI6lkdyb3VwliwiaWQiOilxMTg4MTIOMDK4NTYifQ/al e v O

& B -+ LILIBETH GIANNIN... @

Yammer

@ LILIBETH GIANNINA DEL AL... i 3 y ( Members * 3

?o NM ':i‘\

UNO
Edit description

® Home feed
& Communities

& Inbox

Favorites

Improve your Yammer experience
by creating a list of your favorite
communities.

Pinned
Add files or links that are

Conversations  About Files Events important to this community.

My communities

% UNO

@ Share thoughts, ideas, or updates Community resources

Il Company
j 55 2 - o s
L p—— B Discussion Question Praise SharePoint library
SharePoint site
All conversations Recent posts OneNote
Planner
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