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PARA DOCENTES 
 
PASO 1. 

 Para tener acceso a la plataforma ingresamos a www.eesppindoamerica.edu.pe y 

hacemos clic en el botón anaranjado 

 

 
PASO 2. 

 Colocamos el correo institucional asignado para cada docente. 

 

 

 

http://www.eesppindoamerica.edu.pe/
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PASO 3.  

 Ingrese la contraseña temporal asignada 

por el administrador de la plataforma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASO 4. 

 Cambie la contraseña temporal 

por una contraseña definitiva, la 

misma que debe contener de 8 a más 

caracteres; debe contener letras 

minúsculas, mayúsculas, números y 

otros caracteres distintos.  

 

Procure no cambiar ni olvidar su nueva 

contraseña. 

   

 

 

 

 

 

 

 

PASO 5. 

 Luego de iniciar sesión, se muestra el siguiente cuadro. 

 

Contraseña temporal 

Nueva Contraseña  

Nueva Contraseña  
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Mantenga la sesión iniciada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Paso 6. 

 Luego de darle la bienvenida se muestra todas las aplicaciones que forman parte de la  
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USO DE LA APLICACIÓN MS. TEAMS PARA DOCENTES 

 
PASO 1. 

 Escogemos la aplicación TEAMS. 

 

 

PASO 2. 

 Se visualiza la siguiente pantalla, hacemos clic en crear un equipo. 
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PASO 3. 

 Seleccionar la opción Clase 

 

PASO 4. 

 Escribir la nomenclatura del curso o módulo, considerando el siguiente estándar: AÑO 

LECTIVO, SEMESTRE, CARRERA O PROGRAMA Y NOMBRE DEL CURSO. 
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PASO 5. 

 Agregar a los participantes del grupo, ALUMNOS y PROFESORES  

 

PASO 6. 

 Hacer clic en Equipos para visualizar todos los equipos que se ha creado y a los que se 

nos a agregado como participantes. 
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MS TEAMS – CANAL GENERAL 

PASO 1.  

 Dentro del curso o módulo hacemos clic en el canal General 

 

PASO 2.  

 Dentro del canal General se observan las pestañas Publicaciones y Archivos 
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PASO 3.  

 Dentro de Publicaciones hacer clic en Nueva conversación y escogemos Anuncio 

 

PASO 4.  

 Dentro de Anuncio la bienvenida al curso o módulo como se muestra en el ejemplo. 

El anuncio de Bienvenida se puede editar haciendo clic en el ícono  . 
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PASO 5.  

 también se puede agregar otras aplicaciones a la aplicación Teams. Haciendo clic en los  

3 puntos  
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PASO 6.  

 Haciendo clic en Nueva Conversación se continúa poniendo información de interés 

para los estudiantes por semana. 

 

 

USO DE LA PESTAÑA ARCHIVOS 

PASO 1.  

 En la pestaña Archivos se coloca el material de clase para los estudiantes. 
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PASO 2.  

 Haciendo clic en Nuevo se puede crear Carpetas y documentos en Office 365: Word, 

Excel, etc. 

 

PASO 3.  

 Para subir un archivo o información a la plataforma se ordena por semanas y carpetas, 

hacemos clic en Nuevo escogemos Carpeta y colocamos Semana 1, Semana 2 y así 

sucesivamente. 
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PASO 4.  

 Dentro de cada carpeta colocar el material didáctico correspondiente a cada Semana. 

 

PASO 5.  

 Para subir un Archivo hacemos clic en Subir y escogemos desde este dispositivo. 
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TAREAS EN MS TEAMS 

PASO 1.  

 Para dejar tareas a los estudiantes, vamos a tareas  
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PASO 2.  

 Hacer clic en Crear y escoger Tarea 

 

PASO 3.  

 Llenar los datos e instrucciones de la tarea. Se puede adjuntar instrucciones que se 

encuentran en algún documento. 
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PASO 4.  

 Hacer clic nuevamente en Tareas y verificar el estado de las tareas.  

 

PASO 5.  

 Una tarea también se puede editar, para hacer alguna corrección. 
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Por ejemplo, esta tarea no se colocó puntaje máximo así que se tiene que editar. Y luego hacer 

clic en actualizar   

 

PASO 6  

 Para revisar una tares, nuevamente hacer clic en tareas, se visualiza el estado de las 

tareas y qué estudiantes cumplieron o no con sus tareas. 
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CALIFICACIONES 
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