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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 botén anaranjado, o escribir en el navegador office.com.

¢, 044280933 g informacion@esppindoamerica.edu.pe O v o 0@ ®

EESPP INDOAMERICA INICIO  ESCUELA.  INFORMACION .  UNIDADES.  TRANSPARENCIA ~ OTROS - PLATAFORMA EVA

€ secretariaacademica@eesppindoamerica.edu.pe
Escribir contrasena

IComraseﬁa

He olvidado mi contrasena

Iniciar sesion

PLATAFORMA EVA MINEDU PEDAGOGICO
INDOAMERICA TRUJILLO LA LIBERTAD
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PASO 3.
Ingrese su contrasefa. Debe contar

con 8 a mas caracteres, combinar

mayusculas, mindsculas, nimeros y otros 3 hCNEREA

caracteres.
& secretariaacademica@eesppindoamerica.edu.pe
Escribir contrasena
He olvidado mi contrasena
PLATAFORMA EVA MINEDU PEDAGOGICO
INDOAMERICA TRUJILLO LA LIBERTAD

PASO 4.

Hacer clic en Aplicaciones y escoger Outlook. Dos pasos importantes

Microsoft 365 £ Buscar © to

Inicio

@ Aplicaciones Obtener mas aplicaciones

Crear

B .
Mi contenido w m &

a/ Teams Word Excel PowerPoint
Aplicaciones

ass 2

— o™ - i
Outlook OneDrive OneNote
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PASO 5_ £ Buscar en la configuracién de Outlook

Ver toda la configuracion de Qutlook

Hacer clic en el botdn de configuracién y escoger las Tema

opciones para configurar su apariencia g“% - . O
_“3 .
N x * ]
} [
s 15 1 e

Ver todo

Modo oscuro (&)

O Usar la configuracién del sistema

O Oscuro
@ Claro

Bandeja de entrada Prioritarios () o

Notificaciones de escritorio (I @

PASO 6.

~ e oas T

En el correo institucional, se debe crear reglas, con el objetivo de ordenar la
mensajeria en el buzdén 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 Educacidn inicial, se guardaran en esa carpeta.

Configuracion Disefio Reglas x
L Buscar configuracion... Redactar y responder ) i .
Puede crear reglas que indiquen a Outlook cémo debe gestionar los mensajes entrantes de correo electronico. Debera elegir tanto
Datos adjuntos las condiciones que activaran una regla en concreto como las acciones que esta debera realizar. Las reglas se ejecutaran en el orden
%’:3 General que se muestra en la lista siguiente, empezando por |a regla de la parte superior.
Reglas
= Correo
B —+ Agregar nueva regla
Limpiar
E Calendario
Correo electronico no Aln no ha creado ninguna regla.
£ Contactos deseado
Ver la configuracién Pasos rapidos

rapida
Personalizar acciones

Sincronizar correo
electrénico

Administracién de
mensajes

Reenvio

Respuestas
automaticas

Directivas de
retencion

S/MIME
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T

Configuracion

O Buscar configuracion...

2 General
= Carreo
Calendario
£ Contactos

Ver la configuracion

rapida

Disefio
Redactar y responder
Datos adjuntos

Reglas
Limpiar

Correo electrénico no
deseado

Pasos rapidos
Personalizar acciones

Sincronizar correo
electronico

Administracion de
mensajes

Reenvio

Respuestas
automaéticas

Directivas de
retencién

S/MIME

Reglas

1 ‘ DOCENTES INICIAL

~  Agregar una condicién

‘ De N | ‘ Rosario Carmelina Lujan Castro ‘

Agregar otra condicién

~  Agregar una accién

Mover a 4 | | 3 DOCENES INICIAL ~

Agregar otra accidn

Agregar una excepcion

Detener el procasamiento de mis reglas 0}

Ejecutar regla ahora

PASO 7.

En el correo institucional podemos agregar una firma digital.

Hacer clic en la opcidon Ver toda la configuracidn de Outlook. Y escoger la opcién Redactar y

Responder.

La firma digital podria quedar de la siguiente manera.

Configuracién

| pel Buscarconfigurac'lon...|

% General

Correo

=
EI Calendario
& Contactos

Ver la configuracién

rapida

Disefio

Redactar y responder
Datos adjuntos
Reglas

Limpiar

Correo electrénico no
deseado

Pasos rapidos

Personalizar acciones

Sincronizar correo
electrénico

Administracién de
mensajes

Reenvio

Respuestas
automaticas

Mlirnctine An

Redactar y responder

Firma de correo electrénico
Edite y elija una firma que se agregara automaticamente a sus mensajes de correo electrénico.

Crear y editar firmas

+ Nueva firma
Firma Institucional e Cambiar nombre Eliminar
Ing. Yesenia Alayo
Dinamizador EVA
Cel 949848347
e
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USO DEL ONEDRIVE - NUBE
PASO 1.

Hacer clic en Aplicaciones y escoger la aplicacién OneDrive

&0

Microsoft 365 L Buscar ®

)

Inicio

Aplicaciones Obtener mas aplicaciones

)
3
o

]

Mi contenido ﬁ “ &

Teams Word Excel PowerPoint

Aplicaciones /

B e / @i

Outlook OneDrive OneNote

B

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.

)’) —
Dinamizador EVA T Cargar ~

| Inicio
3 Mis archivos Recientes
o —
<5 Compartido ﬂ Word ﬂ Excel & PowerPoint @ FDF
¢ Favoritos

Nombre Abierto Propietario Actividad
Ti] Papelera de reciclaje

.
‘.E Practical calificada Ayer alas 1237 Aplicacién de SharePoint
20231-INICIAL I-INGLES
Acceso rdpido
.
‘.E Practical calificada Ayer alas 12:24 Aplicacién de SharePoint
20231-INICIAL I-INGLES
B 20231-INICIAL IINGLES..
.
n 20231-INICIAL I-INGLES... \'I'E ESE?'ITE‘TQ?E\-INE_ES Ayer a las 12:06 Dinamizadar EVA ‘f Lo ha editado - Ayer

B 20231 MicIAL INGLES
Mas lugares...
Crear una biblioteca compartid
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PASO 3.

El botén NUEVO permite crear archivo en la nube

/O —

T Cargar

Dinamizador EVA
| Inicio B Documento lord
£ Mis archivos @ Libro de Excel

i Presentacién de PowerPaint

Oo
<3 Compartido | ccel | | @ PowerPoint | | g} PDF
M@} Bloc de notas de OneNote

'y Favoritos
B Forms para Excel Abierto Propietario Ac
Ti] Papelera de reciclaje
@Y Dibujo de Visio
HE Ayer a las 12:27 Aplicacién de SharePoint
Acceso rapido . )
Practical calificada Ayer a las 12:21 Aplicacidn de SharePoint
20231-INICIAL I-INGLES
B 20231-INICIAL I1-INGLES...
b CONTENIDO L
Ayer a las 12:06 D dor EVA &
B 20231-NiCIAL 1INGLES.. 20231-INICIAL I-INGLES e nemaser “

[ 20231-miciaL 1-inGLES
Ma3s lugares...

Crear una biblioteca compartid

PASO 4.

El botén CARGAR permite subir Archivos o Carpetas desde la PC

Dinamizador EVA T Cargar -
| Inicio $ Archivos
3 Mis archivos Recientes T Carpeta
S8 Compartido i@ word | | KMl Excel | | @ PowerPoint | | g} PDF
vy Favoritos

Nombre
Ti] Papelera de reciclaje

E Practical calificada

=1 20231-INICIAL I-INGLES
Acceso rapido

Practical calificada
20231-INICIAL 1-INGLES

“ 20231-INICIAL I-INGLES...

CONTENIDC
20237-INICIAL |-INGLES

n 20231-INICIAL I-INGLES...

BB 20231-MiciAL iINGLES Silabo Gestion - INGLES

20231-INICIAL I-INGLES

Mas lugares...
Silabo AdmBD
20231-INICIAL |-IMGLES

Crear una biblioteca compartid
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Escoger la opcion de interés.
T G 11111 Y
O @ Abrir X
N < YESY .. » ESCUELA INDOAMERICA v ] 2 Buscar en ESCUELA INDOA...
+ Nuevo ~ T Cargar ~
- Organizar « MNueva carpeta ==+ [ 0
A
[ Este equipo ~ Mombre Tipo
R . * Descargas D CREDEMCIALES Documento det
ecientes Documentos @ Ingreso y Uso-correo institucienal Documento del
— ﬂ u : B Escritorio @ logo-EESPP-indoamerica Archivo PNG
— Todos Word 2| = ms €39 MANUAL PARA DOCENTES DE OFFICE 365 Documento de
masenes MAMNUAL PARA DOCENTES DE OFFICE 365 Documento Adc
Nomb J’ Musica @ Uso del correo institucional Documento del
ombre :
_J Objetos 3D
Videos
'E Practical calificada m Disco local (C:
=] 20231-INICIAL I-INGLES 2 Disco local ()
= ARTURO (D:)
mn LESYE)

'E Practical calificada
- 20231-INICIAL |-INGLES

E CONTENIDO
- 20231-INICIAL I-INGLES

L Silabo Gestién - INGLES

PASO 5.

Dinamizador EVA

| Inicio
£ Mis archivos
S¢ Compartido

vz Favoritos

1] Papelera de reciclaje

Acceso rapido

n 20231-INICIAL I-INGLES...
n 20231-INICIAL I-INGLES...
n 20231-INICIAL I-INGLES
Mas lugares...

Crear una biblioteca compartid

- MULTIMEDIA (F: v <

Nembre:

w | Todos los archivos ~

O Buscar

Recientes

Ayer

N

Cada archivo o Carpeta de la nube se puede Abrir o Compartir haciendo clic en los tres
puntos que estdn al final del nombre del archivo

ﬂ Word ﬂ Excel ﬂv PowerPoint @ PDF

Nombre

E Practical calificada
=1 20231-INICIAL I-INGLES

Practical calificada
20231-INICIAL I-INGLES

CONTENIDO
20231-INICIAL I-INGLES

Silabo Gestién - INGLES
20231-INICIAL I-INGLES

3

Silabo AdmEBD
20231-INICIAL I-INGLES

@

Abierto

']':{ 255 Ahora mismo

Abrir

Abrir ubicacién del archivo
Compartir

Copiar vinculo

Favorito
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Cada archivo o carpeta se puede compartir directamente haciendo clic en la flecha que
estd al final del nombre del archivo.

Recientes

ﬂ Word ﬂ Excel ﬂ PowerPoint @ PDF

Nombre Abierto

Practical calificada
20231-INICIAL |-INGLES

@

ﬁ:{ === Ahora mismo

Abrir
Practical calificada

20231-INICIAL I-INGLES Abrir ubicacion del archivo

COMNTENIDO Cnmmnartir

Al compartir se enviard el archivo al correo institucional o se puede copiar el vinculo y
enviarlo por WhatsApp.

Enviar vinculo

Practical calificada.docx

@ Los usuarios de PEDAGOGICO INDOAMERICA que tengan
el vinculo pueden editar >

Para: nombre, grupo o correo electrénico &

Mensaje...

Copiar vinculo

@ Los usuarios de PEDAGOGICO INDOAMERICA
que tengan &l vinculo pueden editar > P

Compartido con: Q Q Q Q




