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USO DEL CORREO INSTITUCIONAL 

PASO 1. 
 Para tener acceso a la plataforma ingresamos a www.eesppindoamerica.edu.pe y 

hacemos clic en el botón anaranjado, o escribir en el navegador office.com. 

  

 

 

PASO 2. 
 Colocamos el correo institucional asignado para cada usuario. 

 

 

 

 

 

http://www.eesppindoamerica.edu.pe/
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PASO 3.  
 Ingrese su contraseña. Debe contar 

con 8 a más caracteres, combinar 

mayúsculas, minúsculas, números y otros 

caracteres. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASO 4.  

 
 Hacer clic en Aplicaciones y escoger Outlook. Dos pasos importantes 
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PASO 5.  

 
 Hacer clic en el botón de configuración y escoger las 

opciones para configurar su apariencia 

 

 

 

 

 

 

PASO 6.  

 En el correo institucional, se debe crear reglas, con el objetivo de ordenar la 

mensajería en el buzón de correo.  

 

Por ejemplo: se ha creado la regla DOCENTES INICIAL, lo que indica que los mensajes enviados 

a los docentes que trabajan en el programa de Educación inicial, se guardarán en esa carpeta. 
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PASO 7.  

 En el correo institucional podemos agregar una firma digital. 

Hacer clic en la opción Ver toda la configuración de Outlook. Y escoger la opción Redactar y 

Responder. 

La firma digital podría quedar de la siguiente manera. 
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USO DEL ONEDRIVE – NUBE 

PASO 1.  

 

 Hacer clic en Aplicaciones y escoger la aplicación OneDrive 

 

 

 

PASO 2.  

 Se muestra el contenido del espacio en la nube con una capacidad de almacenamiento 

de 1 Terabyte por usuario de la plataforma institucional. 
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PASO 3.  

 El botón NUEVO permite crear archivo en la nube  

 

PASO 4.  

 El botón CARGAR permite subir Archivos o Carpetas desde la PC 
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Escoger la opción de interés. 

 

 

PASO 5.  

 Cada archivo o Carpeta de la nube se puede Abrir o Compartir haciendo clic en los tres 

puntos que están al final del nombre del archivo 
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PASO 6.  

 Cada archivo o carpeta se puede compartir directamente haciendo clic en la flecha que 

está al final del nombre del archivo. 

 

 

Al compartir se enviará el archivo al correo institucional o se puede copiar el vínculo y 

enviarlo por WhatsApp. 

 


