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MANUAL DE USUARIO MICROSOFT OFFICE 365 Al

1. OBJETIVO GENERAL
Este manual le ayudara 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 Al
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 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 electrénico
(Outlook), programar actividades en su calendario.

4. ¢Por qué usar Microsoft Office 365 A1?
Es una plataforma de productividad, comunicacion y colaboracion alojada en la
nube. Es una solucion 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 tamafio, puede reducir tiempo y
costos permitiéndole ser mas efectiva y segura.
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5. ¢ Como Iniciar Sesion en Microsoft Office 365 A1?

Para acceder a esta plataforma lo primero que debe hacer es entrar en la pagina web
Institucional Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico “Nuestra Sefiora
del Rosario”:

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

Paso 1:

Ingresar por herramientas digitales, clic en aula virtual.

@ 159P Nusstr Seors el Rosaro. X | v - 8 x

q c 0 @ pe dup . a o . 4 Do :
PTINO OE BRI S Portal de
n “NUESTRA SENORA DEL ROSARIO™ ﬁ u @Tmnsparencia

INICIO  INSTITUCIONAL ~ PROGRAMAS DE ESTUDIO ~  PROCESOS ACADEMICOS ~ SERVICIOS ~ TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

i

———

Her ientas Digitales

REPOSITORIO

SEGUIMIENTO
EGRESADO

BOLSA DE TRABA. AULA VIRTUAL
OFFICE 365

LIOTECA VIRTUAL

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

(Informacion proporcionado por el administrador de EVA).

[ 1] ici iS
H Iniciar sesién en la cuenta x +

icrosoftonline.com/common/oauth2/authorize?client_id=4345a7b9-9a63-4910-a426-35363201d503&redirect_uri

B® Microsoft a

. . . 7
Inlf‘lal‘ cCacimm

kcastillo@ pedagogicomadrededios.edu.pe

:No tiene una cuenta? Cree una.
:No puede acceder a su cuenta?
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B~ [Iniciar sesion en la cuenta

x [Ei=

crosoftonline.com/common/ocauth2/authorize?client_id=4345a7b9-9a63-4910-a426-35363201d503&redirect_uri=}

B® Microsoft

< Xxxxxxx@pedagogicomadrededios.edu.pe
Escribir contrasena

He olvidado mi contrasefia '

Iniciar sesion
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INGRESANDO CON CUENTA INSTITUCIONAL DE ADMINISTRATIVOS

EJEMPLO

Correo: kcastillo@pedagogicomadrededios.edu.pe

Contrasefia temporal: W0s84342

a) ingresando correo institucional

B Iniciar sesion en la cuenta

x [

icrosoftonline.com/common/oauth2/authorize?client_id=4345a7b9-9a63-4910-a426-35363201d503&redirect_uri

B® Microsoft

Iniciar sesion '

kcastillo@ pedagogicomadrededios.edu.pe

:No tiene una cuenta? Cree una.

¢No puede acceder a su cuenta? ra

b) Ingresando contrasefia temporal

BT Iniciar sesién en la cuenta

=< =

crosoftonline.com/common/cauth2/authorize?client_id=4345a7b9-9a63-4910-a426-35363201d503&redirect_uri=}

B® Microsoft

< dniestudiante@pedagogico edios.edu.pe
Escribir contrasena
He olvidado mi contrasefa '

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

B® Microsoft
Colocar la contraseiia

temporal:

dniestudiante@pedagogicomadrededios.edu.pe

Actualizar contrasefa

. . - «“ ”
Necesita actualizar la contrasefia porque se trata de W0584342
la primera vez que inicia sesién o porque la
contrasefia expird.

Contrasefia actual ] Colocar la nueva

Contrasefia nueva _ contrasena:
Nsr20222

Confirmar contrasefia

Iniciar sesién

Clic aqui Aqui colocamos de

nuevo la

contraseiia nueva

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

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

(] | B 1ESPP Nuestra Sefiora del Rosann X | ) Pagina principal de Microsoft O X | 4+ - o X
&« G B hips//wwwofficecom/7auth=2 BAG = & @ %
. 5 2 =

Office O Buscar & 7 (B
n PEDAGOGICO NUESTRA SERO... Cerrar sesion
ida
) Buenas noches, Estudiante J— )

7~ . Estudiante NSR

- ( EN | dniestudiante@pedagogicom...
il / Vercuenta

Wiconten... " Miperfil de Office
' $

t .’ Empezar

iy TRA SER
Empieza a crear tu experiencia de Office creando algo nuevo. ‘ ( E‘l e
\=/ dinamizadoreva@pedagogicomadre...

Qutlock

e Explorar aplicaciones g ;/E\-‘ PEDAGOGICO NUESTRA SENORADE...
\&)

fiahurtzdo@pedagogicomadrede...

|
Word
\ r0\+ Iniciar sesién con una cuenta distinta

i
o |

Acceso rapido

Powerioint

U Todos (© Abierto recientemente & Compartido 7 Favoritos  + T Cargar =8
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Podemos modificar la imagen del perfil de la cuenta haciendo clic en las iniciales
del nombre.

PEDAGOGICO NUESTRA SENO... Cerrar sesion

Estudiante NSR

/ . - \

-l"’ E N \I dniestudiante®@pedagogicom...
\ J Vercuenta

AN

Mi perfil de Office

‘ E PEDAGOGICO NUESTRA SENORA DE...
dinamizadoreva@pedagogicomadre...
E PEDAGOGICO MUESTRA SENORA DE...
fjsilvahurtado@pedagogicomadrede...

Iniciar sesién con una cuenta distinta

En esta parte superior izquierda ( ::| ), podemos observar todas las aplicaciones
relacionadas a la cuenta institucional.

D | u |IESPP Nuestra Sefiora del Rosaric X 0 Pagina principal de Microsoft OF X I

&« @] (31 httpsy//www.office.com/?auth=2

- i Office =

Aplicaciones i
liante

q Outlook @ OneDrive

9
o PowerPoint [I OneNote L
Q SharePoint w Teams .

Sway k I

Todas las aplicaciones = >
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4 C A & officecom/7au

Microsoft 365 rosoft 365 £ Buscar LILIBETH GIANNINA DE...

Aplicaciones
&R Outiock @ OncDrive

W Exc ) ) _
I word H e » Microsaft envis esto > Francisco Javier Silva Hurtado envid esto
’ 7
12 nov ¥ 8nov

@ roverroint [ Onenote
B sharcroin: [l Teams j

& s @ J (=] } | [m] }
K vammer P rouer Auto..

Lo 61395473176 LoJ  PDF FACTURA ELECTRONICA FPP3-66

B Admin. W stream

¥ whiteboard ¢ Visio

Todas las aplicaciones -5 ) (Eicomparach) (Elavomcs

M
Aplicaciones Meresot e e . o e et
[
T 108 | Tal ] [ TaL ]
!
L enosane L) POF FACTURA ELECTRC

JR B A e

IEBA DE HEARAMIENTAS DE APRE

LR

Configuracin

otra

Class Notebook ' Contactos

@ cumpiimiento @ oo W e & roms

Idioma y zona horaria

OneNate

Kaizala [ @& OneDive a

Modo oscura .

Contraseda

e @ 'R 8 &

@ ouook P ruoe @ Fower o B rower Autamate
a i care e,

Preferencias de contacta

@ Fowerkoint B Frojea @ sequidad B snarcpoint

®

@ staff Hotebook W Stream B swey W Teams

o TaDo B viic B whiteboard Wl wora
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USO DE ALGUNAS APLICACIONES DEL OFFICE 365:
0"

Outlock

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.

& -5 € @ outlookoffice.com/mail/

ol

p—— ey
GG Outlook [REEEREE

| [-] = &) Marcar todos como leidos Deshacer
~  Favoritas (<) Prioritarios  Otros = Filtrar Y
& & Bandeja ... 332

LILIBETH GIANNINA DEL ALCAZAR CASTRO
o Discover what's happening across your or..  Jue 15/09 Q
Y —— PEDAGOGICO NUESTRA SERIORA DEL ROSARIO Post... Al seleccionar un
.
% Bomsdores 2 Microsoft ? correo podras
B Vea su factura Office 365 A1 para profeso...  Lun 12/09

& Gobiemno Digi... Inicie sesian en el Centro de administracion de Micro... Visualiza rlo

E.‘_ 61299507001.pef
Agregar favori...

Microsoft 2
Vea su factura Office 365 A1 para estudia...  Lun 12/09
Inicie sesion en el Centro de administracién de Micro...

~ Carpetas =l

3 Bandeja.. 332
2 71299506762.pdt
Z’ Borradores 2 Seleccionar un elemento para leerlo

Mes pasado e No hay nada seleccionado

}}' Elementos en...

B b & @ B B ¢ o

Microsoft on behalf of your organization
W Elementos.. 13 ° Informacion de cuenta para usuarios nuev...  Vie 26/08

Se ha creado o modificado una cuenta de usuario N...
F2 Correann . 3

Modificar perfil de usuario de la cuenta de Outlook:

[P ————
na'NUESTNASENWH[LRDSARIU' outlook |l
|=

% Uamada de Teams < Q ¢’ LLIBETHGIANI NADE..

Inicio  Vista  Ayuda

= . T Eliminar ~ 5 Archivar ~ f Limpiar Cg Movera v\ % > v 4} Pasosrapidos v (O Leido/Noleido &~ [
8
o ~ Favoritos () Prioritarios  Otros = Filtrar [Carta Diciembre] Cotizamos sus Ultimas Capacitacioned

& Bandeja deentrada 348 ST @ S O [Entidades del Estado y Municipalidades]
P .

B> Elementos enviados n @l remitente del mensaje ha solicitado confirmacién de lectura. Para enviar u

er

v = & Iniciar sesion con una cuenta distinta

Z Borradores 3 § o

T-Capacita SAC [Actualizacion para... ) o ) I

& . e Caves e T-Capacita SAC [Actualizacion para El Estadol] <marketing@progresar.net> -

& Gobiermo Digital Para: LILIBETH GIANNINA DEL ALCAZAR CASTRO Lun 28/11/2022 1202

Lima 28 de Noviembre de 2022 SE
& Agregar favorito ; -
t-capacita
> ~  Carpetas  Microsoft 2 % EVENTOS Y SEMINARIOS
B Vea su factura Office 365...  Sib 12/11

[ ] & Bandejadeentrada 348 Inicie sesi6n en el Centro de adminis...

= 3 [ 61395473701 poit
P 7 Borradores 5 = o Lima 28 de Noviembre de 2022

Cambiar foto

-+ Cargar una foto nueva

Cancelar
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Cambiar foto
- Cargar una foto nueva

@ Abrir

« v

A || « pedag... > administrativos
Organizar v Nueva carpeta

"
@ OneDrive
[ Este equipo
& Descargas
Documentos

I Escritorio

juanPNG

[&] Imagenes
D Misica
J Objetos 3D
B Videos

manueljpeg matilde,jpg MOISES jpeg

‘2, Disco local ()
s Data (D)

v normajpeg ocsajpeg TOMAS jpeg v
Nombre: [ jpg

| [Archivos de imagen (“tif~pip; v

Cambiar foto

@ Estaimagen es muy pequefia y puede quedar borrosa en
pantallas mas grandes. ;Tiene una mas grande?

<+ Cargar una foto nueva

o

Cambiar foto

-+ Cargar una foto nueva

X
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ST ENCIO) PR RGO D
“NUESTRA SENORA DEL ROSARI0F

N Lamada de Teams

s,
&

>

v
|
L |
3
o
o

Inicio  Vista  Ayuda
cezrmn

<

Favoritos
& Bandejade.. 348
B> Elementos enviad...

Z Borradores 3

Gobierno Digital
Agregar favorito
~ Carpetas
3 Bandejadee.. 348
Z Borradores 3
B> Elementos enviad...
T Elementos eli. 13
3 Correo no deseado
T Archivo
(@ Notas
B Historial de conv...
Crear carpeta nueva
~ Grupos
Nuevo grupo
Descubrimiento d...

Administrar grupos

W8 & B8 & & -

© Prioritarios  Otros

@COP\AFACTURAEL. P K #

Ayer

O T-Capacita SAC [Actualizacion para...
[Carta Diciembre] Cotiza... Lun12:02
Lima 28 de Noviembre de 2022 SE...

Este mes

Microsoft 2
Vea su factura Office 365... Sab12/m
Inicie sesi6n en el Centro de adminis.

1 61395473791 pdf

Microsoft 2
Vea su factura Office 365... ~sab12/11
Inicie sesi6n en el Centro de admins...

[ 61395473176,pdf
Microsoft on behalf of your organi...
o Informacion de cuenta ... Mié 09/11
Se ha creado o modificado una cuen...

Francisco Javier Silva Hurtado
° validar pago [#ANS-016..  Mar 08/11
Forwarded message - De: Contacto ...

SOLICITO INFORMACIO... Mar 08/11
Forwarded message - De: Francisco ..

° Francisco Javier Silva Hurtado 2

Francisco Javier Silva Hurtado
° Renovacién, factura [#A...  Mar 08/11

Forwarded message - De: Facturacio...

{7 Pasos rapidos

= Filtrar

© leido/Noleido &« B+~ £ ©

[Carta Diciembre] Cotizamos sus
Ultimas Capacitaciones del Afio.
[Entidades del Estado y
Municipalidades]

= El remitente del mensaje ha solicitado confirmacién d
una confirmacién, haga clic aqui.

G T-Capacita S
<marketingd

Para: LILIBETH GIANN

Clic seguin
preferencias:

SERORES Portal del Estado peruano
amENCIOn ©
cango

CORRED - dinamizadoreva@pedagogicomadrededios.edupe

[piciembre] cosizg
Estimado clients

con s inalided o
e 0 aue resiz

Configuracion
[ recomendada.

Lot tames s =l
SEACE, SIAF, S1GA, NIF, TUPS, Mencion =l Usuario, Presupussto y Ge
Humangs, Contrataciones con €l Esiada, Logistica, Contabilidad Guber)
 Redaccién, Ofimtics, informes Técnicas, Archives Y Gocumentas
talleres y diplomat

105 esperano nos consiseren dentro ce togs sus
5105 3 oizrles y 3 envirles nuestras meores propuestas

aaui Ie dejamos Ios atos o nussra empresa oare que nos nuien sus reaUsTITIentos
respecio 2 sus Splomados, taleres, seminarios o capacitadiones:

RAZON sOUAL T-cxpacts saC
Ruc: 20520853215

ra. Para enviar

LILIBETH GIANNINA DE.

| Buscar en la configuracién de Outlook

Tema

Modo oscure @

Notificaciones de escritorio @

Densidad de pantalla @

Amplio

Compacta

nar 1a lista de mensajes

(® Agrupar en conversaciones

(O Mostrar cada mensaje por separado
Ordenar el panel de lectura

(®) Mas recientes en la parte superior
(O Mas recientes en la parte inferior
(O Mostrar cada mensaje por separado

Panel de lectura

(®) Mostrar ala derecha

Ver toda la configuracién de Outlook &

Bandeja de entrada Prioritarios @ (D

J

Insertar firma de correo electrénico al redactar un correo, debes seguir los siguientes

N O SR DS L
“NUESTRA SENDRA DEL ROSARID'

o
=)

Ao

v
L |

pasos:

[(ILEE O Buscar

n  Lamada de Teams

Inicio Vista  Ayuda

Bl & Correo nuevo

Favoritos

<

& Bandejade.. 348
B> Elementos enviad..

Borradores

& Gobiernc Digital

Agregar favorito

<

Carpetas
&3 Bandejadee.. 348
7 Borradores

B> Elementos enviad...
W Eementoseli.. 13
3 Correo no deseado
T Archivo

(@ Notas

B Historial de conv...

Crear carpeta nueva

<

Grupos

Nuevo grupo

Descubrimiento d...

Administrar grupos

We B & B & & -~

(© Prioritarios  Otros
@ COPIAFACTURAEL. 2 K
Ayer
O T-Capacita SAC [Actualizacion para...
[Carta Diciembre] Cotiza... Lun 12:02
Lima 28 de Noviembre de 2022 SE...
Este mes
Microsoft 2
Vea su factura Office 365...  Sab 1211
Inicie sesién en el Centro de adminis.
2l 61395473791.pdt
wn Microsoft i
B Vea su factura Office 365...  Sab12/11
Inicie sesién en el Centro de adminis.
3l 61305473176.pat
Microsoft on behalf of your organi...
° Informacion de cuenta p..  Mié 09/11

Se ha creado o modificado una cuen...

Francisco Javier Silva Hurtado
o validar pago #ANS-016...  Mar 08411
Forwarded message - De: Contacto ..

Francisco Javier Siva Hurtado 2
o SOLICITO INFORMACIO...  Mar 08/11
Forwarded message - De: Francisco

EZ] PDF FACTURAE

Francisco Javier Silva Hurtado
Renovacion, factura [#A..  Mar08/11

= Filtrar

[} Pasosrapidos v Leide/Noleide (- R [“INC)
[Carta Diciembre] Cotizamos sus
Ultimas Capacitaciones del Afio. @ oo

[Entidades del Estado y
Municipalidades]

— El remitente del mensaje ha solicitado confirmacion de lectura, Para enviar
una confirmacién, haga clic aqu.

e T-Capacita SAC [Actualizacion paratl @ € &~
<marketing@progresal.net>
Para: LILIBETH GIANNINA DEL ALCAZAR CASTRO

t-capacita f—
I avanross seminanios Resultados

Lima 28 de Noviembre ds 2022

SEfiORES  :Portaldel stado peruano

ATENCION

caRGo

CORRED. - dinamizadoreva@pedsgogicomadrededios.edu.pe

Estimado clients.

Con'a finaldad de & complear sus TDR respacto a sus capactacionss pendisnies
&0 Io cue resta g 3o, solictamos 3 usted nos considere dentro de sus convocatorias .
coritaciones de capacitacian (raerss, curss y Sipomacos).

Contamos con caifiados exponentes, que no oo dan

E 2 en prest
miin ‘amarn en insteucionss il e

Los tamas

por clsntes ya ater

oic Contral Interns,
SEACE, SIAF, SIGA, NI, TUPA, Atencign al UsuUario, esupussto y Gestién piblics, Recursos.
Humangs, Contratacionss con £ Estado, Logisie, Contabilidad Gubermamenta), Ortografia

¥ Redaccién, Ofmtica, Informes Técricos, Archivos y Documentos Digitales, snire otros

Modo oscuro @

Bandeja de entrada Prioritarios O (@D

Notificaciones de escritorio (O

Densidad de pantalla @

o m— e
M
Amplio Medio Compacta

Ordenar la lista de mensajes
(®) Agrupar en conversaciones

(O Mostrar cada mensaje por separado
Ordenar el panel de lectura

(®) Mas recientes en la parte superior
() Meas recientes en la parte inferior

(O Mostrar cada mensaje por separado

Panel de lectura

(® Mostrar

(O Mostrar lia pal

derecha

clic

VIS

ez Spiemases

Nos dstpesime: esparands o consideren demure S todis st o
di

clic

o .

Ver toda la configuracién de Qutlook &

aqui e defamos los datos de nussta emprese pars
‘lleres, seminarics

RAZON SOCIAL T-Cagacis SAC

Pagina 12|48



MANUAL DE USUARIO ADMINISTRATIVOS - MICROSOFT OFFICE 365 Al

Configuracion Disefio Redactar y responder

Datos adjuntos

Firma de correo electrénico
General Cree una firma que se agregara automaticamente a los mensajes de correo electranico.

Reglas

Limpiar
Calendario

Correo electrénico no

{}3. clic

Ver la configuracion Personalizar acciones
rapida

B
@
£

Sincronizar correo
electrénico

Administracién de
mensajes

Reenvio

Respuestas automaticas [ incluir mi firma autométicamente en los mensajes nuevos que redacte
Dirattivas decetnson [:| Incluir automaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda
S/MIME

Grupos

€ Abir
« v 4 | » Esteequipo » Escritorio > Monterrico » v o

Organizar Nueva carpeta

"

# Acceso rapido

@ Onedrive k
Publico

k

N

e

HEAGLGICO
MONTTARI)

Varios 2021 LOGO1jpg

dinamizador Materiales
Semana 01

[ Este equipo

i ﬁ
4l Documentos 5
= 4. Clic

& Imagenes
D Masica

Objetos 30 -
B Videos 5 f C I IC

Disco local (C:)

s Disco local (D)
A Oad Y

Nombre: | Firma,jpg

S/MIME

Grupos

Configuracién Redactar y responder

Firma de correo electronico
Datos adjuntos

Cree una firma que se agregara automaticamente a los mensajes de correo electrénico.
Reglas
Limpiar B¢ m Ay B I UZA

[E Calendario
Correo electronico no
& Contactos deseado
Evite impfimir este mensaje. Ahorre papel y energia: cuide el ambiente
Ver la configuracién Personalizar acciones

rapida

Sincronizar correo .| Estecorreo es ”

electrénico

Si requiere verificaci por esta via
con el emisor del mismo. Ley 29733: Ley de Proteccién de Datos Personales.

s

5 JUNM.
Administracion de ot
mensajes

Reenvio

B
Respuestas automaticas . Incluir mi firma automaticamente en los mensajes nuevos que redacte 6 a Actl Va r

Directivas de retencién . Incluir automaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda

S/MIME

Grupos 2 [
7. Clic=> (mezm) -
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Fuente (letra) por defecto de correo electrénico (Outlook). Opcio
responder correos y cancelar envios de correos.

S ——
esTed o oL ros#R0” [EECIOIEE O Busear

|‘ Inicio  Vista  Ayuda

= . W B & FB8v & & 2 [Fpasostipides v @ lefdo/Noleido Qv B o & ©o o
oo v Favoritos () Prioritarios  Otros = Filtrar [Carta Diciembre] Cotizamos sus
Ultimas Capacitaciones del Afio.
E3 Bandejade.. 348 @ . & v v
COPIAFACTURAEL. 2 » .
2 i [Entidades del Estado y
B> Elementos enviad... Municipalidades]
v Ayer
7 Borradores 3 ) -
O T-Capacita SAC [Actualizacion para... () Elremitente del mensaje ha solcitado confirmacion de lectura. Para emvar
L | O Gobiemo Digital [Carta Diciembre] Cotiza... ~ Lun 12: una confirmacién, haga clic aqui.
e Lima 28 de Noviembre de 2022 SE...
BTN Este mes e T-Capacita SAC [Actualizacion para Bl & < &~ -
%  Carpetas Microsoft <marketing@progresal.net>
[T Para: LILIBETH GIANNINA DEL ALCAZAR CASTRO Lun 28/11/2022 1202
L Vea su factura Office 365...  Sab 12/11
[ & Bandejadee.. 348 Inicie sesién en el Centro de adminis.. =
@ Logra Mejores
7 Borradores 3 [ 6139547379 1.pdf KvenTOSY sEminARIOS L
a
B> Elementos enviad.. wm Microsoft 2
Vea su factura Office 365...  Sib 12/11 Urazass Naamis se2es:
T Elementoseli.. 13 Inicie sesién en el Centro de adminis... .
seioRes < ports| ! Esado peruan.
- ATENCIGN
£3 Correo no deseado F1395473176.pdf canco
CORREO dinamizadoreva@pedagogicomadrededios.edu.pe
B Archivo Microsoft on behalf of your organi...
o Informacién de cuenta ... Mié 09/11
@ Notas Se ha creado o modificado una cuen... esimado clente
B T T ———
B Historial de conv... Franisco Javier Siva Hurtado 1o e el ey sl 3 s coviersdem e o comecors ¥
o validar pago [#ANS-016...  Mar 08411
Contames con clfiades wganeniss, que 1o solo dan citede en e
Crear carpeta nueva Forwarded message - De: CONtacto .. e s aue b orn sn FeSRuGens: 04 essds o emar
e s e
~ Grupos Francisco Javier Siva Hurtado 2 a8 tams s s : s rternees
: SEACE, SIAF, SIG8, NI, TUPR, Atenc
° SOLICITO INFORMACIO...  Mar 08/11

Humanos, Contratacionss eon €I Estado, Logisis, Contabilidad Gubsmmaments), Ortografia
¥ Redaccién, Ofimitics, Informes Técnicos, Archivos y Documentos Digitles, 2niv=

Forwarded message - De: Francisco e o

Nuevo grupo

2l PDF FACTURAE.

03 esperando nos consieren dentro Se Togas sus con.
Descubrimiento d...

Al e dafames o dates de nussta smpress g
Francisco Javier Silva Hurtado reecion o Glornado, aleres semioafs o pac

Mar 08711

Administrar grupos

Renovacion, factura [#A. .
RazoN SociAL T Capacis i

Configuracion Disefio Redactar y responder
b e

(] Mostrar siempre De
Datos adjuntos

& General
Reglas Redactar mensajes en el formate

= Correo

B Calendario =gt ‘ Comic Sans MS ~ ‘ ‘ 2t V| B I U A
Correo electrénico no |

& Contactos deseado Los mensajes que escriba tendrdn esta apariencia de forma predeterminada

Ver la configuracién Pasos ripidg

rapida

También puede cambiar el formate de los mensajes en la ventana Nueve mensaje.

(O Responder

(®) Responder a todos

Directivas de retencion

Vista previa de vinculo
S/MIME

Grupos web. Si no desea obtener vistas previas, desmarque la casilla siguiente. Mds informacién

Obtener una vista previa de los vinculos en el correo electrénico

Cancelar envio

Deshacer que aparece en Ia parte inferior de la pantalla

Animaciones alegres

Al abrir un mensaje que contiene un hipervinculo o agregar un vinculo a un mensaje, Outlook inserta una vista previa del sitio

Puede cancelar un mensaje de correo electrnico después de que haya seleccionado Enviar. Para cancelar, seleccione el boton

r cuanto tiempo esperara Outlook para enviar mensajes

nes por defecto de

X

Cenfiguracion

e | 0 Buscar en la configuracién de Outlook

Modo oscuro @

)

Bandeja de entrada Prioritarios O (@D

Not o ® @)

ciones de escrit

Densidad de pantalla @

_ | — —
[ e —
Amplio Medio  Compacta

Ordenar la lista de mensajes
(®) Agrupar en conversaciones

(O Mostrar cada mensaje por separado

Ordenar el panel de lectura
(®) Mas recientes en la parte superior
(O Meas recientes en la parte inferior

(O Mostrar cada mensaje por separado

Panel de lectura
Mostrar a |a derecha

Mostrar en la parte inferior

Ver toda la configuracién de Outlook &

|+
o
i1

Seleccionar segun

corresponda.

gina 14| 48
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Creacion de reglas de correo electrénico:

P ) o Toam
nu MIESTRA SERORA DEL ROSARD Oud 2 Buscar » Usmada de'R
| g lmido  Vista  Ayuda
a = {7 Pasosrapidos ~ 2 Marcar todos como leidos
de Outlook
83 Favoritos () Prioritarios  Otros = Filtrar
_— Tema
2 E3 Bandejade ent... 348 @ COPIAFACTURAEL. 2 M
B> Elcmentos emiedos .
sta semana
v
7 Bomradores 2 T-Capacita SAC [Actualizacion par: Modo oscuro (D )
o . [Carta Diciembre] Cotiza... Lun 28/M
< Gobiemo Digital Lima 28 de Neviembre de 2022 SE Bandeja de entrada Prioritarios © (@D
L regar favorito =
Agreg Mes pasado Notificaciones de escritorio (0 ( )
-3 Carpetas . .
icrosaft 2 § ~
B Vea su factura Office 365 sab1zm DESsSS sl
o Bandeja de entr... 348 Inicie sesién en el Centro de adminis.
- 1395473 . _— T —
- Borradores 3 e || —
Elementos enviados Microsoft P Amplio Medio Compacta
l Vea su factura Office 365... Sab12/M
i Elementos elimin... 13 Inicie sesion en el Centro de adminis. Ordenar [a lista de mensajes
= Seleccionar un elementa para leerlo
2] 61395473176.pdf Agrupar en conversaciones
F2 Correo no deseado = . Mo hay nada seleccionado @® agnp
Mostrar cada mensaje por separado
B Archiva Microsoft on behalf of your organi... O ¥= pos =epa
o Informacion de cuenta p...  Mié09/11 - e
@ Notas Se ha creado 0 modificado una cuen... s =]
(®) Mss recientes en la parte superior
B Historial de convers. Francisco Javier Silva Hurtado
validar page [FANS-016...  Mar08/11 () Mss recientes en la parte inferior
Crear carpeta nueva Forwarded message - De: Contacto ... @ .
ostrar cada mensaje por separado
Grupos Francisco Javier Silva Hurtado
SOLICITO INFORMACIO.. Mar 08/11 -
e Forwarded message - De: Francisco Ver toda la configuracion de Qutiook :
2] POF FACTURAE..
Descubrimiento de g.
am.  Francisen lavier Silva Hurtadn

diquen a Outlook cémo debe gestionar los mensajes entrantes de cof tronico. Deberd e

varn una regla en concreto como las 3 bera realizar. Las regla t

ara

Limpiar

Calendano
Correo electronico no Aun no ha ereado ninguna regla.
Contactos deseado
Ver la configuracion Pasos rapidos
répida
Personalizar acciones

Sincronizar correo
alactebnicn

Configuracién Disefio

Redactar y responder

Mi nombre
Datos adjuntos

No estoy en la linea Para

Estoy en la linea Ce
Limpiar
alendario
Cola stoy en la linea Para o CC
Correo electrénico no
Contactos deseado
lo estoy en la linea Para
Ver la configuracién Pasos rapidos g
rapida Soy el tinico destinatario
Personalizar acciones Agregar una accion
; Asunto
Sincronizar correo Seleccione u
electrénico " Hasuntoincuye
Administracién de Agragaruna excepdibn
mensajes Incluye el asunto o el cuerpo
Reenvio (B Detener ol procesamiento de mis reglas  Palabras clave
Respusstas automaticas & cuerpo del mensaje incluye
Directivas de retencion La direccién del remitente incl.

S/MIME La direccién del destinatario in...

Configuracién Diseno Reglas

figuracion... Redactar y responder

Datos adjuntos Administrativos
Reglas.

Limpiar

General

Correo
. R —

De

Calendario
Correo electrénico no
Contactos deseado

Agregar etra condicién
Ver Ia configuracin Pasas rapidos greg!
rapida

Personalizar acciones

) Agregar una accién
Sineronizar correo aen
I koreax

valenzusta g @hotmailcom
Seleccione una accién alenzucia plitoimaloom
miristracié ; .
pemnede Francisco Javier Sitva Hurtado
nsajes Agregar uns excepcion frandece e Shel

Res DIFOID.INFORMACION@minedu.gob.
B Detener el procesamiento de mis reglas DIFOIDINFORMACION @minedu.gob.pe

Respuestas automsticas
LILIBETH GIANNINA DEL ALCAZAR CA..
- s @pedsgogicomadred

Directivas de retencién dinamizadore dedios.e. ‘

S/MIME
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& Genenal

[ Calendario
£ Contactos

Ver a configuracién
rapida

Configuracién

\ O Buscar configuracion

P Buscar configuracion.

Redactar y responder

Datos adjuntos

Limpiar

v ‘ Administrativos.

¥ Agregar una condicién

[ ]

Agregar otra condicién

Correo electronico no
deseado

vhdiaz65@gmail.com x ‘

Pasos rapidos

Personalizar acciones

Sincronizar correo
electronico

Administracién de
mensajes

Reenvio

(B Oetener el procesamiento de ms reglas
Respuestas automticas

Eliminar

Directivas de retencion Anclar al principio

S/MIME Marcar mensaje

Grupos Marcar como leido

Marcar como correo no deseado
Marcar con importancia
Categorizar

Distribucion

Reenviar a

Reenviar como datos adjuntos )
Descartar

Disefo Reglas
Redactar y responder

Datos adjuntos v | Administratvos

- T
~  Agregar una condicién
Limpiar grega
B Calendario
itas e v [ pe vhdiaz65@gmail.com |
A Contactos deseado
regar otra condicién
Ver la configuracién Pasos rapidos Agreg
répida
Personalizar acciones
3 Agregar una accién
Sincronizar correa
electrénico
| Movera | @ Buscar una carpeta l
Administracion de
mensajes Agregar otra accién S Bandeja de entrada
Reenvio Agregar una excepcion  Elementos eliminados
Respuestas automiticas
i
Ot G4 ancitn B Detener el procesamiento de mas reglas
Crear carpeta nueva
MIM — —
A & Mover a otra
Grupos
Personalizar acciones
¥ Agregar una accidn
Sincronizar correo
electrénico
Movera ~
Administracion de
mensajes. Agregar otra accion
Reenvio )
Agregar una excepcion
Respuestas automiticas
e I
recives dertencen [l Detener el procesamento ge mas regss D
e [ Ejecutar regla ahora
Grupos
5 S Bandejadecnirads 348
Configuracién Diseic Reglas X
B> Elementos enviados
v
Buscar configur: Redactar y responder -
Datos adjuntos las condiciones que activarén 0 las acciones que esta deberd realizar. Las reglas se ejecutaran en el orden o N .
@ General _ que se muestra en la ista sigy gla de la parte superior. < Gobiemo Digital
L rogarfavrio
(meme . s
Limgi
[ Calendaric - - Carpetas
Cormeo slectrénica no @ Administratives
A Contactos deseado ) @* © Banadeeniass 48
Si el mensaje se recibi6 de ‘vhdiaz65@gmail.com’, mover el mensaje a la carpeta 3 V'
Ver la configuracién Pasos répidos “Administratives' y detener el procesamiento de mds raglas en este mensaje. - % Bomadores B
rapida

Parsonalizar acciones

Sincronizar corren

Silas reglas no funcionan, genere un informe. 1> Elementos enviados

electranico [0/ Elementos eliminados 13

Administracién de Tty o
mensajes Parece que
Reenvio & Archive

Respuestss automiticas - 1 5

S/MIME e

Grupos carpeta nueva
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Recibir y enviar correos:

a. Entorno de Outlook.

Cuadro de busqueda Barra de herramientas

Lista de carpetas Bandeja de entrada Panel de lectura

3 todos | v @ Elimina & Archiva

Coordinafion tareas

)" Pedro Esterlin & 5 Responder a todos | v
3 La

V- Grupe 1

Reunion para coordinacion de tareas

wrnidade atrives do tempo

Unirse a una reunion de Microsoft Teams

Acceso a otras aplucacuones

b. Visualizacion de mensajes:

‘ Clic aqui para desplegar el menu Filtrar

Seleccionamos aqui |la forma de visualizacion

e ® Musvo|¥ 5 Responderatodos|v [ Eliminar @ Archivar| Comeono deseado|™  Limpiar == Prugbe al nueve Outiogk
®c Prioritanos Otros Filtrar « Pedro enviou uma mensagem

Siguien hary eventos para ks préwimos dos dia
T Bl Pedro Esterlin no Teams<noreplyé L microsoft.corm
Pedro Esterlin no Teams fodes u
Grupes Bedn erviou uma mensagem Sin leer - or 2 todos | w
Pars m Blzjandra Akarade ¥
Marcadios
Mencignes

Grdenar por

Mis antiguo

Mostrar como > | w Mem-qes‘ e, haga dic aqu
Luis Pellister
Luss Pelieter ta ha invifadc a f hed RadChualitas 4 Mostrar Bandeja de entrads Prioritarios | Comversaciones
Ola, Alejandra
c. Leer correo recibido
Correo no leido Archivo adjunto

Prugbe el nueve Outlook

ar todos como leidos

arado

La semana pasada

Esterlin n
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Mensaje seleccionado Contenido del mensaje

o 0 ) Nusip | v 5 Respondar a todos | v W Eliminar &8 Archivas  Coeres no deceade | Ligpaar  see - . Pruigte o nuevs Outhoak
® carpetas Priorifarios Otros Fittrar ~ Plantilla de planificacion
w Favoritos Siguiente:|Cita con mi doctor heea 1230 [
4 - Adrjana B - - v
< Aigjandra Ahvarado " — e @ J_ﬁdl um Bene % Responder a todos
) ]

pla
s Al

~ Grupos o2t Alsjsndra Svwado ¥

La semana pasada | Plarfilla planificacion.do...
m Map

Pedro Esterlin no Teams '
descargar  Guandar en GineDiive - RedChualitas

w

Buenos dias Alejandra,

Pedro Esterfin

Conrdinacién tarem

d. Responder un mensaje (correo)
Opciones del menu Responder a todos

Comao estés? te adjunto la plantilla de planificacidn que me solicitaste,

Re: Coordirfacion tareas - Microsoft Edge = m) X
outlook.office.com/owa/?1tem|D=AQMEAL NjM cwNi
® Responderatodos ¥  [i Eliminar Correo no deseado |V s+ X
Responder
areas
Responder a todos
Reenviar
\‘g e Gt 3? Responder a todos | Vv
RV: Coordinacion tareas - Microsoft Edge = () *
& htt outlook.office.com/owa,Titen
= Enviar 7] Adjuntar ¥  Proteger Descartar e x
Para Ceo
Ce

RV: Coordinacién tareas

De: Pedro Esterlin

Enviado: miércoles, 27 de febrero de 2019 10:46
Para: Alejandra Alvarado

Asunto: Re: Coordinacidn tareas

Muchas gracias Alejandra.

Afectuosamente
Pedro
AA A B I U & A = = Z€ 30 = = = @& @ x¥ XN v

BEl e brmwen sy v D

Pagina 18|48



MANUAL DE USUARIO ADMINISTRATIVOS - MICROSOFT OFFICE 365 Al

e. Administrar el correo recibido:

Barra de herramientas

il Eliminar

wdra Alvarado

Padro Esterlin no Teams

Pedro e

uma mensagem

Bandeja de ent 73

Pedro Esterlin

diracitn trees

rchivar

Correo no deseado | ¥ Limpiar  eee

Para el come rénico de

Pedro Esterlin no Teams (noreply@email teams.microsoft.com)

® Eliminar ¥ todos los me e la carpeta Bandeja d

Eliminar ¥ todos los mensajes de la carpeta Bandeja de entrada y todos les

mensajes futuros

< mensaje ¥ Eliminar Vel resto

con una ant dad de mas de 10 dias

siempre los me:

Eliminar %

Ver reglas Limpiar Cancelar

Luis Pellieter

Icono Mas acciones

il Eliminar

p % Nusvo|¥ % Responder a todos | ¥

Prioritarios Otros Filtrar ~

ado

Bandeja de ent 73

f. Creary enviar correos:

Opcion Nuevo

ado | Limipiar Pruebe el nuewo Outloak
Mrver a 3

Pedro enviou

Bl Pedro Est email.teams. microsofL.conr
]

£ Responder atodos | v

Alsjandra A

pe F Nuavo | v £ Responder a todos | ¥ W Eliminar B Archivar
Prioritarios Otros Filtrar v
Sigu [

Pedro Esterlin no Teams

Bandefa de ent 73 Pedra emiou uma mensagem

Pedro Esterlin

Asunto del mensaje

o desaadn | ¥

Umpiar  *o»
Pedro enviou uma mensagem

Wl Pedro Esterlin no Teams<noreply@email teams.microsoft.com
L]

gonder a todos | v

Alejandra &b

Destinatario

Cuerpo del mensaje

-

mos dos diss.

Pedro Esterlin no Teams

Bandaja d ent 73 Fedro emviou uma menssgem

Baorradores

Pedro Esterlin

ossa viagem - Grupe 1

Darnidn Barale
eta de fotografias

2 Efniar B Adjuftar ¥ Proteged Descartar s =)

N P rewosemn x

Buenas tardes Pedro,

Un gusto saludarte. Queria consultarte 5i tu sabes a qué hora comenzara
el evento del Dias del Medio Ambiente.

Agradezco desde ya tu Informacin &3

Afectucsamente
Algjandea

=
=
>,
|=
Ll
¥
<

sCartar

Barra de elementos a insertar
Barra de herramientas Formato

Botdn Enviar
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Gestionar contactos:

Seleccionamos Todas las aplicaciones

Contactos

Offica 365

Aplicaciongs Aleja ndra
R Outiock @ OneDrive
m PowerPoind u OneMote + Vol
B shareroint i Teams S
B svey Calpridaric

Alejandra

Todas las aplicaciones = qQ Contactos
. @ @ ® @ & @ &

Documentos Wand Excel PawerPaint OneNate SharePaint Teami Swity

B oynamics 365

[

Cuadro Buscar en Contactos

Contactos destacados

Mis Contactos Barra de herramientas Panel central

Usuarios con los que se pone en contacto frecuentemente vec st

con los que interactiia con mis frecuencia 2% Anclac asts vists

~
Q Adriana Bene \’# Pedro Esterlin
©

Vea las actualzaciones y comunicaciones recientes de los

Contactos en su calendario hoy veriss

v Grupos Vea con quién se reunird y ¢l tipo de tareas en laz que trabajari hoy % Anclar esta vista

~
“2) Pedro Esterlin ﬂ Damian Barale
% i

Tarjeta de contacto

2 *) Muevo | Adminestrar ¥ Editar faworitos Pruete & nuevo Outiook
'S
~ Contactos destacados Usuarios con los que se pone er I Pedro Esterlin #r Ia lista completa
; ) Veea las actualizaciones y comunicaciones recientes de [os contad
£l calendans (=1 Enviar comeo electrénico (1 [
Fava
b prs Segriat Adriana Bene
\ (7] Contacto
A Mis contactos o e - Visualizar informacién de
_— . un contacto.
v Directorio Correo electrénico

Contactos en su calendario hoy @

v Grupos Vea con quign se reunicd y ¢l po de tareas en las que trabajard  |jseey 174 % Anciar sta vista

Consulta sobre evento

C . Usted
¥ Pedro Esterlin et tardes Pedh
Fe: Coordinacidn tareas

Pagina 20|48



MANUAL DE USUARIO ADMINISTRATIVOS - MICROSOFT OFFICE 365 Al

Pedro Esterlin

[=1 Enviar correo electrénics [ Iniciar chat

Contacte Acerca de ‘Organizacién Archivos Correo electronico Linkedln

Maitris mib sdeirbebs de oaticts

Informacion de contacto A, Agregar a contactos

qualitas.eduy

pesterlin@redyualitas.eduy

Agregar un contacto:

Nuevo contacto

Buscar en Contactes sl @ Mfevo ¥ Adminstrar ¥ Editar favaritos . Pruebe el nuevo Outiook
Comtacto
~ Contactos destacados in los que se pone en contacto frecuentemente veru s complesa »
Grupa ¥ ComuMICationes regentes de |0s contactos €on |0s que interactia com mas frecuenca. m
Comtactos frecuentes
En el calendario

Favoritos f.
Usuarins para seguir @ Adriana Bene ‘Q Pedro Esterlin
(] b

# Mis contactos Uttime T fub: i

- e e

H Guardar W Cancelar

Agregar contacto

Nombre
Nombre

Andrea

LS Apellidas

Maidana

&) Nambre

Correo electronico

@ Comeoshetrinico

Crear lista de contactos:

MNueva lista de contactos

Buscar an Contactss 2 @ Nuevo ¥ [Adminstrar ¥ Modificar  Sliminar  Agregar a favorites  Editar favorites  Listas ® ) Pruebe el nuevo Outlook
Comtacta
Lista di contuctos
» Contactos destacados in IOS que se pone en contacto frecuentemente Ver ka lista completa >
Grups ¥ comnunicaciones recienses de |os contacios con |os que interaciia con mis frecusncia m
Comtactos frecuentes
£ el calendlaria

Favasitos -
Ususrios para seguir @ Adriana Bene ‘@ Pedro Esterlin
o 3

» Mis contactos

7 febt Reunidn

Contactos

Pagina 21|48



MANUAL DE USUARIO ADMINISTRATIVOS - MICROSOFT OFFICE 365 Al

H

@ Matias Acufta Bene

Guardar

B Cancelar

x

Anth v’v‘yn‘ldn‘lld. , x
Soledad Urqu:‘za x

x

Mary Orellano
- AP

Editar contactos y listas:

Seleccionamos el contacto
Hacemos clic en Modificar

vo|™  Adminstrar ¥

Cpntactos

1de?

@ Adriana Bene
0 Adriana Bene

Andrea Maidana

Contactos destacados

>

seleccionados

En el calendario
Favaritos

Usuarias para seguir

>

Mis contactos

&

v Directorio
Grupold
v Grupos
e Lorena Sabar
e Lorena Santanan
=P s ™

Seleccionamos la lista

3| Adminstrar v

lontactos
~ Contactos destacados 1kde 7 seleccionados
Cont erenbes
En s [=] Nombrs completn
Favon

Ususrios para sequir

@ Adriana Bene
0 Adriana Bene
]

Andrea Maidana

>

Mis contactos

Directorio ,

<

Grupole

Lorena Sabar

Lorena Santanar

Modificar

Hacemos clic en Modificar

Eliminar  Listas ~

s b v s

abene@redqualitas.c

abene@redqualitas.e|

amaidana@redqualitd

cabari@radgualitas.=f

Editar contacto

Nombre

Correo electronico
Correo electronico
redqualitas edu vy

amaldanaf®

Mostrar como

Madificar  Eliminar  Listas

Diir

Icono Eliminar

ueve Dutiook

M Anfhﬁ !‘«1..1|v<‘|.s.n.1. x
c Mary Drel‘lano‘ x
@ Matias Ac\ur"-‘a ‘Be‘n‘c x
e Soledad }Jrqur.{a. X

Eliminar contactos o listas:
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Seleccionamos los contactos a eliminar

Hacemos clic en Eliminar

2 Nuevo |~  Ademinestrar ¥ Eliminar  Listas ~ Pruete ef nuevs Outlook
Lontactos
~ Contactos destacados Ade 7 saleccionadas nombre =
Comtmcten fracusnbes
al Direcciée de co Fussta Oficina

Uisuaciass para seguir @ Adriana Bene abena@redqualitas.com.uy
A Mis contactes
i Adriana Bene abene@redgualitas.adu.uy
Ce (]

[ Andrea Maidana amaidana@redqualitas.eduuy

~ Directorio
o] Grupa1B

o o Lorena Sabar sabari@redqualitas.edu.uy
Visualizar y gestionar calendario:

Selecowonamos Todas l& aplicaco

Aplicacicn

Alejandra

o
=
o2
rm
3
=9
=
[

288
€

Dacumentas

Ifll’lr&ﬂllt:iiﬂv

o .
Cuadro Buscar en Calendario
Panel de navegacion
Sus Calendarios Barr: 12
Barra de herramientas Vistas del calendario
B 4 B contaches - sabarado@eed | [ caendanc - aabpraded x| B3 Onedre - tama 1 - souTut | 4 - - ] .4
“ [ =Y sutiooiottice.com 4 = £ =

B Buscar dp Catenfiar F Mueva | v T Agregee calendaria ~ Ly Compartic %8 Impsimir
*
< fabgen 20 > < » febrero 2019 Dia Semana laboral Semana Hay
C ol el = = achbe e il
3
9

S00 Conrdinackin lareas
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OneDrive
LY

OneDrive

Microsoft 365

R
< Todas las aplicaciones
®
(i)
i B  Admin B celendario [  Class Notebook
8 i
o
B Contactos @

e R

| B el @ rforms )
?

Lists @ OneDrive
o

Power Apps

P rlanner ¢

Buscar & a9

LILIBETH GIANNIN. rg\

LILIBETH GIANNINA DEL

B3 Mis archivos

:

Carpeta

<3 Sincronizar

Automatizar ~

|= Organizar ¥ v

‘0 Recientes B2 Documento de Word
£ Compartido 8= Libro de Excel
Madificado por ¥ Tamafio de archi... ¥ Compartir
& Papelera de reciclaje @) Presentacion de PowerPoint
@} Bloc de notas de OneNote CIANNINADEL Privade
Acceso répido 89 Forms para Excel 19/08/2021 ILIBETH GIANNINZ em Privad
Bl Herramientas de apren. 7 b
. p @ Dibujo de Visio 14 d ILIBETH GIANNIN, ente Privad
ﬂ TALLER AULA VIRTUAL & Vinculo
o f LILIBETH GIANNINA t Privad
B 7ALLeR viRTUAL DE M1
cambiar fondo en TEAMS.url 28 LILIBETH GIANNINA 7 byt Privad:

BB TALLER AULA VIRTUAL

LILIBETH GIANNINA DEL

o Sinj

Opciones para subir

I Organizar v =

B3 Mis archivos Archivos
D Recientes Mis archivod| Carpeta archivos en la nube
£ Compartido
3 Nombre v Modificado v Modificado por ¥ Tamafio de archi... ¥ Compartir

@ Papelera de reciclaje

Acceso rapido

B Herramientas de apren
B TALLER AULA ViRTUAL
B 7ALLER viRTUAL DE M1
B TALLer AuLA vIRTUAL
Ofimatica | 2022-1

B A1 company

a TALLER VIRTUAL DE MI

Datos adjuntos

Grabaciones

Whiteboards

aprendizajeinvertido.url

cambiar fondo en TEAMS.url

@ Dibujovsdx

X HORARIO ORGANIZADOR xlsx

] Libro.xlsx
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O puscar ? LILIBETH C

LILIBETH GIANNINA DEL Abrir ~ £ Compartir ¥ L Descargar - |= Organizar ~ X Elementos seleccionados:1 = v @

B3 Mis archivos

0 Recientes Mis archivos

£ Compartido

[ Nombre ~ Para reallzar
Datos adjuntos acciones sobre

@ Papelera de reciclaje

Acceso rapido - Grabaciones el archivo.
. Herramientas de apren...

Whiteboards Administrar acceso % Privado

BB TALLER AULA VIRTUAL . bescargar

aprendizajeinverti ETH GIANNINADEL £ 67 bytes Privado
B TALLER ViIRTUAL DE M.

= i ETH GIANNINADEL £ 67 by Privad
n TALLER AULA VIRTUAL cambiar fondo en yies hedo
E Ofimitica | 2022-1 [ Dibujo.vsdx BETH GIANNINA DEL2 900 KB Privado
B i company B HORARIO ORGANIZADOR xlsx Cambiar nombre ETHGIANNINADEL# 8,74 KB Privado
. A AL EE Bl Libroxlsx /Automatizar > [WBETH GIANNINADEL 317 KB Privado
& Dinamizadores . Historial de versiones .

[&]  pizarra digital TEAMS.url BETH GIANNINA DEL A 67 bytes Privado

Mas lugares... Detalles
- Al Dracantatinn nntv JBETH GIANNINA DFL 2 273 KR Privado -

Enviar vinculo
Dibujovsd

Cualquier persona que tenga el vinculo puede editar

|Para‘ nombre, grupo o correo electrénico

Mensaje...

=

Copiar vinculo

Cualquier persona que tenga el vinculo puede

editar > Copiar

Configuracién de vinculos
Dibujo.vsdx

¢Para quién quieres que funcione este vinculo? Mas informacion

Cualquier persona que tenga el vinculo Se|ecci0na r
Usuarios de PEDAGOGICO N..A DEL ROSARIO que .
tengan el vinculo permISOS para

@- Personas que tienen acceso .
; compartir.
Personas determinadas

Otras configuraciones

Z  Puede editar
E§ DD/MM/YYYY

4 Establecer contrasefia
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Enviar vinculo
Dibujo.vsdx

Cualquier persona que tenga el vinculo puede editar

Agregar los
usuarios.

Para: nombre, grupo o correo electrénico

vhdiazé5@gmail.com
vhdiaz65@gmail.com

Q Javier Silva Hurtado
43363657 @pedagogicomadrededios.edu.pe
Enviar

° karen.valenzuela.g@hotmail.com
karen.valenzuela.g@hotmail.com

oo Clic en enviar.
Copiar vinculo

Cualqui t | vincul d .
ualquier persona que tenga el vinculo puede Coplar
editar >

Copiar el vinculo 0
para compartir el
link.

Se ha copiado el vinculo a "Dibujo.vsdx"

I rZcSYFN3hEBhIx9mOgLvN8bFoeNHOErPQ?e=gaUXli

Cualquier persona que tenga el vinculo puede editar

Entorno de OneDrive.

La opcién Cargar, permite subir Muestra u oculta el

archivos a |a ubicacion actual Panel de Propiedades
La opcion Nuevo, despliega un menu
que permite crear documentos de
Office, carpetas y vinculos

La opcion Vista, cambia entre
vista Detalles y vista Miniatura

Menu lateral

2 Buggar todo + Muevo v T Cargar v o Flow ~ L3 Sincronizacida = O
Alejandra Alvaradeo
9 Archivas Archivos
1) Recentes
[  MNombre Medificado Madificada por Tamafio de arch_.. Compartir
#  Compartido
M Actividades 0072018 Alsgandrs Aharade Privades
)  Descubrir
B Achives 101072018 Alsgandrs Avarada Privade
T Papelera de reciclaje
B Blocs de notas 08122016 Alejandra Alvarado Privado
RedCualitas +
WRR01T Aleiandrs Aharade: Privadis
. A TR M Datos adjuntos a0 - o
. Ciencias Sociales Proyec Bl Notebooks Algandra Aarade Privade
- Eurelea gl N cntansinacion Ambiantaleiocs Hace unos segunds Algjandra Alvarada 146 kB Privado
o . _
@1 “Encuestadock Hace unos segundios Alcjandra Ahvarado NTKE Privado
B e
Screenshot_2017-02-09-09-57-,., o9 ird Bl Ah
. Planificand nuestro via)
Screenshot_2017-03-07-08-23-... aranm? Aleandra Alarado TT0KE Privado

. Cuidemas el Madio Amt

B Finificaciin Proyeco F

Archivos y carpetas de OneDrive
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Visualizar el contenido de una carpeta:

Clic agui para acceder a la carpeta

L O @ redqualitasedu-my.si

J Buscar todo  Nuevo Chrgar A Flaw 3 Sincronizacién

Alejandra Alvarado

T Archivos Archivos
Recientes
Mombe Madificado Modificads por Tamadio da arch... Compartir
L. r
@ Actividades
Descubsir
@ Archivos
Papelera de reciclaje
§  Blocs de notas
RedCualitas
- o5 adjuntos
- Asig. Mistoria - 4to Gy [Duates adjuntos
' Ciencias Socisles Proye i Notebooks
Eurek e A
- S -] Contaminacicn Ambiental.docx

_ =
n'u”'u BB O actividades: OneDvive > [SSERISE

ﬂ pruebal

O @ radqualitasedu-my sharepoint com, T 1=

‘=‘I_1n|fc D Buscar todo t Musva T Cargar ¥¥ Compartir % Copiar vincule 4 Descargar o Flow 3 Sincronizacian

Alejandra Alvarado

5 Archivos Archivos Actividades
Recentes
Mombre Modificade Mcdificado par Tamafo de arch... Compartir
Compartida
a Salida didictica docx
Diescubs
!
4] Transcripcion entrevistadocs

Papedera de reciclaje

RedQualitas

- Asig, Historia - 4to Gru

B e
" P
n prueha
B Furificand nuesto vis
ﬂ Cuidemnos el Madio

n Planificaciéin Proyects F

m

Contenido de |a carpeta

Crear una carpeta:

.
Clic aqui para crear una nueva carpeta.

B B| O acdividades: OneDrve % | i a

“— O @ redquaitasedu-my sharapaint.com * &= L &

Buscar todo b Mues T Cargar £ Compartie Copiar vinculo Flow L3 Sincranizacén
@ Carpeta
Alejandra Alvarado P
] Archives & Documentn de Word
Recentes 8 Libwo de Bace
Madificade Modifiesde per Tamadia de arch Comparti
&) Presentacién de PowerPaint
Descubeir 87 Bloc de notas de Onelote
“ista.coo

Papesera de reciclaje Wl Forms para Exce

Winculo
RedQualitas

B “sio. Historia - 4o G
B ciencio: socisies Proye

Compartir archivo o carpeta:
27 | 48
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1. Clic aqui para seleccionar la carpeta

Carpeta privada

£ Buscar todo

Alejandra Alvarado
3 Archivos

Recentes

'  Compartido

& Descubrir
T Papelera de reciclaje
RedOualitas

B ssio. istoria - to G
B-
B

ociales Proye

2. Clic en Compartir
fedqualtasedu-my sharepaint.com,
1#¥| Compartir % Copiar vinculo [ Elminar 55 Movera [y Copiaren ¢# Cambiar nombre
i Actividades 1 200 Aleandra Alvarad
@  trchives
Blocs de notas
@ Dates sdjuntos an
@ Notebooks 1 Alejandes Abvarad
"
[-] | 2'Prmm.:mns de aula =3 Harce ungs segundos Algandrs Alarade

8] ~Contaminacion Ambiental.docx
-] Encuesta docx

7-02-09-08-57-... Alegan

Sergsnshol_

EHlementos seleccionados: 1 % (0

Privadc

Crear un documento de office en OneDrive:

ue deseamos

Buscar todo

Adsjandra Al
Archiven

Barisntmr

. 2 Cormpartir Copisr wincuks encargar

aula

&) Lioen de fuos

2 Simcramranen

Moditcada

Mndificado por Tamat: de arch,

Compartida @ Preseriacitn da PowerPoint
*RCIOM DE L.
Daracukori @ o de nots da Orablote
. N iantydon
Fagsslara de mciclam ] Forms para Exced

Vinculo
RedTualitas
- Amig. Histons - 410 G -
.Cc'\.#:S.‘-.‘:h"th -]

{acemos clic agui y asignamos un nombre al documento

Nuevo nombre asignado

Alejandra Alvarado

Word Online | Alsjandra Atvarado * Proyecios de auls Documento Guardado

Archive  Imicio  Insertar  Pres Vista Abrir en Word #Clué desea hacer? 1 Compartie 1 Comentarias
[Flv <& CalibrifCuerpa) ~ 11 ~ A A N K § &F~ A« A o SveE E EEEE - &~ O Buscar~ | B Dictar v

‘Word Online Algjandra Alvarado * Pn Propuestas de soluc - Guardado

Q' Qué desea hacer?

Archive Inicig Insertar Presentacién Referencias Revisar Vista Abrir en Word
v []v <& calibifCuepo) ~ 11 ~ A A N K 5 &£v Av A oo =w = 3=
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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.

& > C & eesnsimadredediosedupe.sharepoint.com/:w:/r/sites/TALLERAULAVIRTUAL/ layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B93A9A6F3-D627-4463-8E33-05A744348... |2 v 0O ‘ H

Word Ruta del Taller Aula Virtual - Guardado ~ £ Buscar (Alt + Q) ‘ @ LILIBETH GIANNIN... a,

Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias Revisar Vista Ayuda f Edicion v gﬂ Compartir v [ Comentarios A+ Ponerse al dia

v BV @ A “VEK S 2v Av | Evicy =v| 4NO~ | Bl 2 | Fo| -

Encabezado

[TALLER / WEBINAR: AULA VIRTUAL
RUTA DE TRABAJO
I.  DATOS GENERALES

FECHA DURACION HORARIO ESPECIALISTAS EVA
29710/ 2 HORAS (8:30am - 10:30am) Ing. Katering Aragén Quispe
2021

Abrir y editar un documento guardado:

Hacemos clic en el nombre del archivo que deseamos abrir

£ Buscar todo + Muews T Cargar ¥¥ Compartii 5 Copiarvinclo 4 Descargar o Flow 75 Sincronizacion =

Adsjandra Alvarado
™5 Archivos Archivos » Proyectps de aula &
T Recentes
O Nembre Modificado Madificado por Tamafia de anch... Compartir

o Compartido N
@' “BASES DE PARTICIPACION DEL.. 12 !
S Descubrir )
) B “Contarninacion Ambiental doe
& Papelera de reciclaje

'
a Dwetalles cogtos proyectos.xlss

RedQualitas
- Eureks -] '“rrmsqra.nnrn
n Mossa comunidade atrs ] "IFrclpuuLI.:s :ezcucion.dccx
Compartir documentos de office:
Clic aqui para desplegar el menu Archivo Botén Compartir

Word Onli Alejandra Al ctos de aul Propuestas de solucion - Guardado @) Cinta simplificada Alejandra Alvarado

o ST A W A == 2 = «
0 v = - AaBbCc | AaBbCe AaBbC( aBk AaBbCc

redqualitasedu-my.sharepomt.com. w

Compartir

I o as pe AsBbCc | AaBbCc AaBbCC  AaBbC A3BbCe
Informacion )] Compartir con otras personas noa s zse o 3
Nuavo s
Abrie A,‘-; ‘ Insertar
L m eriar este ok

Guardar como

Transformar

Impramie

> Compartir
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Tareas de colaboracién y coautoria:

[

Lugar del documento donde estdn posicionadas las personas

Personas que también estdn editando el documento

Guardado

Word Or Prepuestas de solution Mary Ovedlanc

ne | Alejandra Abarado * Proyec

Archivo Inicia Insertar Presentaciin Referencias R Abrir en Ward ’.;’ iflué desea hacer? Otras 2 personas estin aqui~  |*3 Compartir 2 Comentarios
- v -— —_ — Sefecchone ef mombee de un wEuanio
Dv Plv & cancere w11 o] K A NK S 2w Av A e [ISviSe B e Bv| Pv| B vamv

editando =

() Alejandra Abarado
En la pik al

e Soledad Urquiza
£ ln plgiea 1

v

i‘»‘ropuesta de solucid

Propussta 1

Propuesta 2

Hacemos clic aqui para visualizar el Panel de chat

a simplificada

Alsjandra Alvarado

Propuestas de solucion e nt

vista @

Online | Alsjandra Alvarado » P

[DChatess | Compartic [ Comentarias

Archive man Inserta Duposdbn de phgina  Referencias  Revisar 0ok desea hacer?
a - 18 - X PR = = 3= »q P
O noBbCe | AsBbCe A2BDCC AaBbCc  asBbic g
Pegar N . s o x . P " — (N e S RS Thuda 1 Thue 3 Thua 3 R . Dictar
Deshaces S— — i s % | e -
i’ropuesta de solucién
Propuesta 1
Propuasta f
Pisging 1 de 1 T palsbras  expafiol (alfsb. imtemacional) W% Frvier comertarios s Microwaft

Archig niio  Insertar  Disposicidn de pigina  Referencias  Revisar  Vista ' ;0w desea hacer? AT T a
2 Calibri (Cuerpal - 18 = w imw E= a= p
Ml 1 s & = « = = Aavce | AsBbCe  AaBbCc
Sormak S eaaca. Thaat
- o I PO ™ iz a L
. Chates con personas que editsn este archiva
D - - L] 1]
i —— an Office Onling.
Este chat ne s guardard cuando cierre ol
archiva,
Fi'ropuesta de solucién
Propuesta 1
Buenas dias chicas!)
Propussta ; Buenas dias profel
-
@
Piging | de 1 T palabiras  espaficl (alfab. inten ] 100 Enviar comentarics & Microaoft

Panel de chat
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Historial de versiones de documentos de office.

Seleccionamos el archivo E egimos orden Historial de versiones

0 Bascar tode | Abeir 2 Compartr b Copiarvinculo & Descargar [W Eliminar B3 Movera [ Coplaren - Elementos seleccionados: 1 X

3
£ Capbiar nombr
Algjandra Alvarads ¢ Cambiar nombre

05 Archivos Archivos > Proyectos de aula -

T Recentes R Historial de versiones

) 1 MNombre Modificade Muodificado por Tamano oe arcn Compartir
g Compartide

&) *hasES DE PARTICIPACION DE L
5 Descubrir

B8] ~Contaminacion ! Ambiental.dock
& Papedera de reciclaje

] Deetalles costos proyectos.xlss
RedQualitas
- = -] Encuesta.docy

L4 N

' Moges eamunid & 2| " Propuestas de soluciondocx : hace 3 miruios Soledad Urquiza 10KE o Comnpartice
B ros 8] “Speech Actividad practica.dos

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:

£ Buscar uusern suasin.. (Y
lice pre
B sharepoint B stsff Notebook
Comps m las aplic. Col para com,
para for pros
& s W Teom
.
B clic Jcmmyon
P v
Simplifique y 1 libre dise e f

@ Yemmer

- & 4 ®E ©°o B @O B

REGLAMENTO INTERNO PRACTICA TALLER VIRTUAL DE
i ador Ul VER RTUL d
Dinamizadores AULA INVERTIDA TALLER AULA VIRTUAL JESPP NSR - 2021 INVESTIGACION IV ESCUELA DE PADRES MICROSOFT TEAMS Y.

Laboratorio 1 Ofimética | 2022-1

Crear equipos y canales:
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e - 19
Q Equipos I€§3 &8 Unirse a un equipo o crear uno I

@ Sus equipos
o
Equipo:
AULA
@ S vmmnt?
Dinamizadores AULA INVERTIDA TALLER AULA VIRTUAL

BN - /g

Q < Atras
5 Unirse a un equipo o crear uno Buscar equipos Q
i
Equipos . m
(=
Crear un equipo Unirse a un equipo con un

- codigo
tee
Introducir cédigo

00 .
® _ Clic para crear

un nuevo
@ equipo
< o0 @ e ) a @

Crear su equips
Colabora & UPE S8 pErEnaE SHNNE e Su IGAnitacian en hncidn &

proyecto. una inuis enés comun. Ve

Hombee del sgupo

Privacidas

Privadi: solo los propetarics del equipo pusden agregar miembros

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

L3 C 0O @O nips) eamsmioneftom_# w @

e prrsanas denir de w arganizacin en fncidn de

Hookye del eguipe

Cokagis CN - Grupe 2

Descripcin

Espacio de trabajn del Grepo 2

Privacidad

Frivado: solo los propestanios del equipD pueden agregar miembnos

« C @ s tesmesmicrosofcom)_e, o @

Agregar miembros a Colegio CM - Grupae 2

Los miembros podran ser personas, grupos o listas de distribucién 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 vamaos escribiendo. Hacemos
clic en el nombre de la persona o grupo que deseamaos agregar.

Comenzamos a agregar el nombre

Lista de coincidencias

Adregar mipmbros a Colegio CN - Grupo 2
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Miembro agregado

L2 2 O @ mtps/teamamicrossitoom @ o '. E

Afregar miembros a Colegio CM - Grupo 2

dhe segundad para

Repetimos la operacion para agregar todos los miembros que necesitemos y presionamos por
ultimo el botén Agregar.

0O O Teams micresefeom " N Lowet T4 4SS UEY A ta=chans e @

M.c'owﬁ Tea"“ e ‘

Colegio CN - Grupo 2 > General -

olegio CN _Gnupo t Wi ECONe Archives 4

8o

Lista de equipos

AqUI' mostramos Empecemos con la conversacién

GMencone 8 un JmrG © Un BTCARSOT DIFS SMPEZAT 3 COMpartr cees

la lista de equipos

be &
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Creacion 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 tendra un solo canal que se Illama General.

Canal General

v @ i

—
Pemin

Colegio CN - Grupe 2 > General -

Microsoft Tiams

Archiens T
i
[ ,. Gotegio (N - Grupo 2
Garrad
' . "
A
\@/
Empecemaos con la conversacion
SEWHNCN 3 i S O U ERCARS0N PENd ST PECAT @ COMDani ideas
= Padra Lrimrkin fa syregads o Matis Aosis Bara g § perznas mae ol aguaza
o F NCH q
L B Be ¢ S B F B
Agregar canal:
Mads opciones Opcion Agregar canal
€ caoa o teamsmicrosoftcomuje i X L X . e . :

Colegio CN - Grupo 2 > General -

W Quitar e tafoesor ‘ > 3
\@/\i

& Obrener vncul ol squpo Empecemos con la conversacion
- . A SMenCione 3 Un UMNG © UN PrOfESOr DIFD SMDETIr 3 COMEPATHIT ideas.
< - _— Matin Aciria Serw
b am 3
A =} =
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k3 C & @ bepstesmamicrosnft.oom, s - Y g 35 e 96554 45 hkcfad i 1 Ad@eteead sk I3 v @

Crear un canal para el equipo “Colegio CN - Grupo 27
Mombee del cana

B parmiten liras nomenms ¥ sspacios

ripeen bopoongl|

ne una descipcian pam ayuder a

€ co 0

Crear un canal para el equipo “Colegio CN - Grupo 2"

Agregamos
nombre y
descripcion
para nuevo

Muevo canal agregado

“ @ ft @ reipspeamsmicrosoftoom, s i /! oo 1&51 Tl eatitd i t E - ]

Microsoft Team: Buague o scrika un comanda —

Colegio CN - Grupo 2 > Apoyo y consultas *

Archeess 1+

"a
\I/v

Empecemos con la conversacion

@hianciora § Un ILUMND © UN EroieIDr paTE ETpATIT 8 COTRATT iasn

Pagina 36|48



MANUAL DE USUARIO ADMINISTRATIVOS - MICROSOFT OFFICE 365 Al

Recursos predeterminados de un canal:

Canal Recursos del canal

€ C O @ rws/tdmsmicrosoftcom # ' ol 1 & . :

Colegio CN - Grupo 2 > Apoyo y consultas # - B
v

A
o &

El recurso Conversaciones nos permitird comunicarnos con el equipo de trabajo, tarea que

Microsoft Teams

Acthesos -+

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:

Tear ur A @ Q=BG B

En el &rea de archivos tenemos las siguientes opciones:

c O o Taams microsofeam 4 2 o . %
Colegio CN - Grupo 2 > Apoyo y consultas # - Pheds
Conetal B Apoyo y consultas
f] Moo ] Cargar P Ottenervinaulo 4 Agreger stmacera. @ Abrr en SharePoimt

La opcidn Nuevo, para crear una nueva carpeta o documento de Office Online.

La opcidn Cargar, para agregar al espacio un documento guardado en nuestro equipo u otra

ubicacién en OneDrive.

La opcién Obtener vinculo para obtener un vinculo al canal o archivo seleccionado, el cual

podremos pegar en un mensaje o conversacion y compartirlo con miembros de otros equipos.

La opcion Abrir en Sharepoint abre el area compartida permitiéndonos un nivel de
personalizacion y configuracion mas amplio.

La opcién T Agregaralmacena. nos permitird agregar un espacio de almacenamiento que

utilicemos de otro proveedor de servicios. Al hacer clic en la opcidn se visualizara el siguiente

cuadro para que seleccionemos una carpeta desde nuestro proveedor.

Agregando nuevos recursos al canal:

lcono Agregar una ficha

] —

Colegio CM - Grupo 2 > Apoyo y consultas & - L
-

Microsoft Teams

ApopD ¥ Conults
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& C O (D noipsitesmsmicrosoftoom/ #

Agregar una ficha "

Convierti jui aphcadons y irchmed lisarial en fchi en L parte
suptnior del cana

Buscar

o

Ficha pars w0 eruips

EIIEI A

Biskoteds Esel Fewms Orechiie: Flassier Forwes Bl
PawmerPaing SharePaint St wely Stream

lalinl ol E.I ey
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.

_ - _

L R e LT o

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

sl

=] Conmltas y dudas.doo

B Publicar en el canal sobee esta ficha

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.

Asignar agui el nombre a la ficha

£ C 0O (O Feips)tesmsmicrosoft.oom/ # A has?t i= 1% 3 d FeSathid o @

Consukbss

r ui: Apoye y conmutss

R

B Publicer an & canal sobees esta ficha
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= O O @ eeips)tesmsmicrosoftoom s

€ C D eoapsiieams miciesoltoom_#

Seleccionamos
el documento y
guardamos.

Microsoft Teams

g 1
agio CH - Grupo

Cenerl

Aperyn y consultas

nirse B N &QUEG 0 Cresr UND

Clic en el documento para seleccionario

B Pubdicar an & canal sobee st Tioha

B Pubdicar an & canal solre sa Ticha

2 O @O ksipsdteamemicrosoftonm_#

Ficha creada Documento asoclado a la ficha

241f

Budgue § sicrda un o

Colegio CM - Glupo 2 > Apoyo y cpnsultas
-
t <+ _l u" I s

Conversaciones  Aschios

Consultas y dudas.docx

Pandro Eseriin
Aichirea Iartar  Drposicén de phaina e Rirvcis Vel g Ok e B
& e Loy £ = = f-] J:
.‘%” ]
O M I & & = ® —
B34 wn L
¥ A- K & - antion -
Consulta 1

JEn @ nforma sobr |3 contaminaciin podamos utilaar un apmplo o8 mueedoo bana?
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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

Colegio CN - Grupo 2 > Apoyo y consultas #
+ 8. 0 -

Corversaciones  Archivos  Consultas ~

Consultas y dudas.docx

Word Online Consultas y dudas

VEsta

Archive Inigia nsartar Disposicion de pigina Refarancias Revisar

Contraer ficha

teamamisrosnfoom,_#

Busgiie & iy un

Microsaft Teams

E Consultas

Consultas y dudas.docx

dudas Guardada
neertar  Diigosican de phging  Rebersncai  Ridas  Vits 5 Ol cesea hacs Excitar s Woand | ——
6 [ L ’ A = =. = = [l - o
) - : - = = . AaBLCE | AaBbCe A s B
Rl M O s s = & L. a- B = = = o= = iorral | G Thui e
. [ N
Consulta 1

£En ¢l indonme sobne: 1 COMaMINaCon podemos Utizar umn gjemplo de nuestno mio?

Conversaciones, chats y reuniones en Teams:
Iniciar conversacion:

BN - 19)

n(%m < Todos los equipos ﬁ General Publicaciones Archivos + o ®
EE) i E h Reunién CAPACITACION TEAMS DOCENTE ha finalizado: 1 min 35 s g
hat

Compartir informe de asistencia
J/ Haga clic aquf para descargar el informe de
asistencia

Dinamizadores

Tareas L ;
Pagina principal 8 respuestas de usted
Bloc de notas de clase ¢ Responder
Calendario T
areas 24 de mayo de 2022
R Calificaciones
. h La reunién ha comenzado
eflect
Insights 4 respuestas de usted
Aplicaciones ¢/ Responder
Canales
General

Ayuda

I (¥ Nueva conversacién I
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Microsoft Teams Q_ Buscar

e < Todos los equipos ﬁ General Publicaciones Archivos + o @
ga - n Reunién CAPACITACION TEAMS DOCENTE ha finalizado: 1 min 35 s I3}
nat

Compartir informe de asistencia

el Haga clic aquf para descargar el informe de
Dinamizadores ——  asistencia
Tareas - ;
Pagina principal 8 respuestas de usted
Bloc de notas de clase ¢/ Responder
Calendario Tareas

24 de mayo de 2022
Calificaciones

h La reunién ha comenzado
Reflect
Insights 4 respuestas de usted
Aplicaciones &/ Responder
Canales
General hola todos I
19 N o e >
QBUS(ar
T, € Todos los equipas & General Publicaciones Archivos + O Reunirse | ~ | @
o - —— s s e e ~
(e & Compartir informe de asistencia
\l/ Haga clic aqui para descargar el informe de
=~ asistencia

Dinamizadores

Tareas

Pagina principal & Responder
Bloc de notas de clase 24 de mayo de 2022
Candari o
[ La reunion ha comenzado
Calificaciones
Lsmadas s 41es s de usted
e s & Responder
Canales LILIBETH GIANNINA DEL ALCAZAR CASTRO 11:45 c .z
General hola todos onversacion
¢« Responder publicada.
Bloc de notas de clase [ La reunién ha comenzado
Calendario T
e 41 s de usted
% Calificaciones « Responder
Reflect
Hoy
) COn esta opcién LILIBETH GIANNINA DEL ALCAZAR CASTRO 11:45
hala todos
activas el cuadro
de redaccion :
e 2 & & B - =
Ayuda
| Equipos . . [m La reunién ha comenzado
Dinamizadores
4respe e usted
Tareas
Pagina principal € Responder
Bloc de notas de clase Hoy
Calendario T:
areas LILIBETH GIANNINA DEL ALCAZAR CASTRO 1145
Calificaciones hola tedos
Lamadas - o .
B 7 U S|V & W rimaov Ay | = = = =9 e AT
Insights
hello
Canales
General
2 Q© ir’ > Q& 8 B B
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Si deseamos, enviar archivos adjuntos u otros elementos utilizamos las opciones de la barra

inferior.
Agregar Archivo adjunto

Agregar Emoji
Agregar Giphy

Agregar Adhesivo

i Refpondgr

nicie fina npueva fonversacion, utilice @ para mencionar a alguien

A QOB B o

B
Microsoft Teams Q Buscar f?)
AE%M < Todos los equipos 5 General Ppublicaciones Archivos 1 [ Guardar este mensaje
. o .
- - - Editar o eliminar [~ i
\ D
e Compartir informe de asistencia 16 W Eliminar
& \l/ Haga clic aqui para descargar el informe Ia conversacion.
N e Marcar como no leido
Dinamizadores € Copiar vinculo
8 respuestas de usted £ Compartir en Outlook
pagina principal ¢ Responder a5 Traduci
‘ Bloc de notas de clase 24 de mayo de 2022 5 Lectorinmersivo
Calendario e
ek O La reunién ha comenzado £7 Anclar
Calificaciones
Uamadas Reflect 4 respuestas de usted B\ Desactivar notificaciones
Insights G Rl Mas acciones >
Hoy ¢t veE Ge®
Responder Ia LILIBETH GIANNINA DEL ALCAZAR CASTRO 11:45
hola todos
.z
conversacion. & Responder
Opcidn Chat
EBin_#, i L 0ay 43T L Eype S # 8 i
e —
mciantm  Coniacios #1: Organizacién capacitacion interma =
— Y iyl ol %)
o Archivm 4
§ Fa Orgarizacitn Zapaditackn imer.. 1140 -
e L PedoBsintbin ha agregado s Damiin Raraley 1 personas mina b converscis

17018520
“ Adrigra Bene Buenos dias compadenms

g Algssandra Abarado Aprovechanemos £t peouS’a reen e, gue or oo o organiod con anbelacidn Graclas por estar
aqu

& Femando rinuin & Padro Esintin ha camm

' Sodidad Urguiza

i1 o reeibre el grupe o Dipanicson capacilacdn mbana

[Escribe un mensaje nuevo

D ED B - &
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MNuevo chat

&« c g @ e eiiree cam e T A
BLibgsd & G52riba uh Comands c‘
(s Organizacion capacitacién intema & -,
L Dz " | ]G
Aaciartas
Mrchrens

i Drgarizacion capsatacon inder... 11710

B Uriect Aproeschansrman siia pacietls M. o
& Peco Evierin ta sgregadc a Demin Barsle y 3 panonas mi a b convamciss

1/ MNE 320
2 srises e i i g

En el cuadro Para: ingresamos el nombre de la persona con la que deseamos entablar la
conversacion.

Ingresamos el nombre

&« C @ mipseassmicresef.com/ al { al T 8
u‘”‘-l.“ el
nce @ eacribi um nambee & un gnaps v

Participante agregado

L3 o0 o vasdFicrcasiLeam) 8 a b & 8

Busgua o @scriba un oomando .J.

Microsoft Teams
Para: a Algssanadra Alvarado = o

Kudves ehit

Una vez ingresado el nombre, estamos listos para iniciar la conversacion.

Sragmricon

“ Adriara Bene 1

Pestaita Conversacién -
Pestafia Archivos

c o D& micresot copry. ach1-oi065a 4 - @ we =

"h[rozch R— e

Shdmias .| Cattartos 2 |Pedro Esterlin (IO

mngo tec

Leado pur utiess vez

i eddiznes abnerzen _
»

Microsoft Teams

 Pedro Esterlin
v

R Prero Ertrin as
5 Utez He

Ma corepartsio on srcnne

e Adriana Berw Tie Campatito =

e Altaandra Avarado [~ ] Traracn pOOn antrevista oo Ahora misTo Mary Cretano
(P Dimin Bt
B cinin i

v " '

Videollamada

q az q . Llamada de audio
Comunicacidn de audio y video.

Busguee © escriba un comando

? = Damian, © Mary

participantes

Corversacidn  Archivios
—
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Reuniones:
Si deseamos programar una reunion con un grupo de usuarios, accedemos a la opcidn

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

e
MNueva reunion de equipo m

Cirganzacr

midrrniss. 20 de dsbrero de 2010
1430 - 1430 (30 i o Padro Estarli
Cosagio (M _ Grupo 2/ApoyD ¥ coneutes Orpesscader

ALt
Chat con particpanes

Colagis CN _ Gruges 2

¥ Cancelar seun i
Unirse a una reunitn de Microsoft Teams
o
Programar una reunion:
Clic en Programar reunidn
C ) Ot/ osams eicreson.com_dealondarPrmatingld=AAMEAGYSEELSMmMALWYOTEND RS | hVEmLWFZH DGO FRYWNAH G BGAAAAAA ewhPy b HESKiTye AN & @

] MNueva reunion de equipo

rreivrobes. 20 de debrero de 2019
1400 - 14:30 {30
™. Cobagis CMl _ Grupo 2/Apoys y corsutias

Chat con particpanses

A —

& Canoear reunice

Unirde & una reunidn de Microsoft Teams

Nueva reunién

ce -
nguno (opaonal
= w8 cerional
e de Mcroackt Taam te 3 3k
Fraliw Aupes wida
1400 20 ek, 20 &30

Zarahocana

(UTC-0400) Hora estancar Oeste. Sudsmércs

Sobin
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Lad - "
Jrupo 2. Seleccionar el equipo Zlic aqui para desplegar la lista

Nueva reunién

Segunds reunidn de corulias sobee o proyecto

Reunidn @ Micrasof Tesni

éCon quién nos reuniremos?

ma 2

Sila reunion se desarrollara con todos los miembros de un equipo, hacemos clic en Seleccion
del canal para desplegar la lista. Como el canal forma parte de un equipo, lo primero que
debemos hacer es indicar el equipo al que pertenece. [ rograner |

Notificaciones:

Cuando alguien nos menciona en una conversacion, o tenemos algin mensaje para
responder, visualizaremos indicaciones de esto en la barra de opciones lateral.

Indicacidn mensaje a responder

Indicacidn de mencién

1 rdds e i c u Cole ¥+ T - @
{ oo®m & microsof com Iy
@ pifezres [ Bestirgeam ) stay [ Froeiock @ veoTube
Microsoft Teams Busiigue 0 eacrio un comanda ) ;;
- Bl colegio CN_Grupo 2 » General Prsaso
m Cokagie CM _ Grupe 2 T R T N |

Apoya ¥ condltas [1] .

Empecemos con la conversacion
@hdencione & un slumno o un profesor para empezar » comparks e,

Pagkes Esberbn by ageegadc 8 Soleded Urquizs y 1 persons; ruis ol equipts

Video conferencia con Microsoft Teams:

i Inicie sesion en Microsoft Teams X

Q Buscar

Equipos

v Sus equipos

| 1. Clic

B Microsoft

Iniciar sesion & ‘
!
| | ptaya@monterrico.edu.pe I

| No tiene ninguna cuenta? Crear uno

|
| 2. Clic > ()

B
DT | (oo)
@OCENTES TALLERES Docent

lic

Declaracién de privacidad  ©2021 Microsoft
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D Calendario 1 Reunirse ahora
7 Hoy agosto de 2021 ) Semana laboral
09 1 12 13
Ju Administrativos EESPP Monterrico Dia 04 11.082021 ] X A 4 ‘ ~ i
b E B Capacitacién Proyecto EVA-MINEDU
G cC I !C Administrativos EESPP Monterrico
O Dia 04 11.08.2021
pciones de video y audio (" S
Capacitacion Proyecto EVA-MINEDU miércoles. 1 0 0:0 0
Administrativos EESPP Monterrico Dia -
04 11.08.2021
) Audio del equipo -
-]
Audio de sala
No usar audio
Cancelar
Video conferencia programada:
TALLER DE QUIMICA MITOLOGIA NORDICA
- e y 1IC o Capacitacién Proyecto EVA-MINEDU Administrativos EESPP Monterrico Dia 04 11.0...

5| 3. Clic en Unirse

‘edro Alex Taya Yactayo 1226
.8 Capacitacién Proyecto EVA-MINEDU Administrativos EESPP Monterrico Dia 04 11.08.2021

1. Microsoft Teams

Taller de Quimica Introduccién a la Biologia

a. Requisitos minimos para usar Microsoft Teams

b. Instalacién en pcy mév

E Capaatacién Proyecto EVA-MINEDU Administrativos EESPP Monterrico Dia 04 11.08.2021

\o miércoles, 11 de agosto de 2021 a ks 1000
MONTERRICO 2 € -
<N e Capacitacion Proyecto EVA-MINEDU Administrativos EESPP Monterrico Dia 04 11.08.2021 ha comenzado
Administrativos « er

Microsoft Teams

Elija las opciones de video y audio

Admin

General Audio del equipo

| N[}

La cimara ests apagada

Audio de sala

No usar audio

Cancelar
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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 informacién desde
cualquier dispositivo, asi como acceder a ella.

En este caso lo estamos usando como plataforma de almacenamiento y
documentaciones de algunos eventos realizados.

& 5 @ eesnsrmadredediosedupe.sharepoint.com/ layouts/15/sk 2&login_hint i omadr edu 2 % 0@ :

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

A + Crearsitc =+ Crear una noticia
] Siguiendo Sitios frecuentes
@ P
D TALLER VIRTUAL DE TALLER AULA VIRTUAL Ofimética | 2022-1
MICROSOFT TEAMS Y F... Grupo Grupo
B Grupo
®

el Taller Aula Virtual ion IESPP - ACTUALIZADO

B

A VioRu
\ hace 2

@ Vio Link de trabajo e dia

Documentol es popular

~
14/9/2022 “
&) Vio PPT Taller Webinar Aula .z Relacion IESPP - ACTUALIZADO
\ Virtual el dia 27/5/2022 4 s popular

Reciente

TALLER VIRTUAL DE MICRO... Y

Ofimtica | 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 andlisis o calificaciones
adicionales.

€& > C @ forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx e %« 0O @ a

LILIBETH GIANNIN... @r

B o oo IR Oautar pants

Explorar plantillas Ver todo

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

[ Mis formularios 9 Compartidos conmigo ¥ Favoritos Filtrar por palabra clave = 88

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,

Yammer

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

?o NM ':i‘\

UNO
Edit description

® Home feed
& Communities

& Inbox

Favorites

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

% All Company
] ss ? 5 s

© Create a community B Discussion Question @ Praise SharePoint library

SharePoint site

OneNote

All conversations Recent posts

Planner
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