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INGRESO A PLATAFORMA EVA OFFICE 365 DE LA EESPP INDOMERICA

PASO 1

Ingrese a pagina web www.eesppindoamerica.edu.pe, Luego hacer clic en boton PLATAFORMA

EVA o escribir en el navegador la ruta Office.com

2

& cesppindoamerica.edu.pe
Youlube B¥ Maps @ Contratacion Doce.. ™ fondo fditorial UN.. [l Ubros digitales de.. W\ Apps para docentes.. @B Como JUSTHICARe.. @ @B @ como crear pagi..

W Manual-ofice-365-.. @ Bidliotecs

§, 044280933 g informacion@esppindoamerica.edu.pe

EESPP INDOAMERICA INICIO  ESCUELA-  INFORMACION -  UNIDADES-  TRANSPARENCIA  OTROS -

TRUJIL

PASO 2

Hacer clic en el boton “Iniciar Sesién”. Luego de ingresar, le mostrara una pantalla para
que ingrese su correo electronico; luego dar clic en “Siguiente” y deberd ingresar su

contrasefla, posteriormente clic en “Iniciar Sesion”.

o

Le damos la bienvenida a Microsoft 365

La aplicacién Microsoft 365 (anteriormente Office) le permite crear, compartir y
colaborar en un solo lugar con sus aplicaciones favoritas, incluido Copilot*.

l Obtener Microsoft 365

Registrese para obtener la versién gratuita de Microsoft 365 >



http://www.eesppindoamerica.edu.pe/
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Iniciar sesion >
Escribir contrasena
qudebra{amonte@eespp\ndoamerica.edu.p&

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

iNo puede acceder a su cuenta?
Atras Siguiente
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PASO 3

luzdebracamonte@eesppindoamerica.edu.pe

Si es la primera vez que ingresa, le aparecerd por unica vez, para que

Actualizar contrasefia
Actualice su contraseiia, debe ingresar su contrasefia actual, luego debe e acHiANAT 5 ETirasets poviie se vl de
la primera vez que inicia sesion o porque la
contrasena expird.

ingresar una nueva contrasefia y volver a reingresarlo, al final hacer clic en

“Iniciar Sesion”. T —

Iniciar sesion

Nota: La nueva contrasefia debe contener mayusculas, minusculas,
PLATAFORMA EVA MINEDU PEDAGOGICO
INDOAMERICA TRUJILLO LA LIBERTAD

nimeros y mayor o igual a 8 digitos.

PASO 4

Una vez que haya iniciado sesion, debera seleccionar el icono de Microsoft Teams, ubicado en la parte

lateral izquierda de su navegador.

Microsoft 365 O Buscar

=)

Inicio

Ap“CECiOI"IES Obtener mas aplicaciones

®

Crear

@ nzl u o &
E:D Teams Word Excel PowerPoint Outlook
Fuente

Aplicaciones u

OneDrive OneNote
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T Q  Busqueda (Ctrl+Alt+E)

@ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio.

Q

Actividad

Finalmente obtendra una interfaz como la que
Equipos . ., ,
se muestra a continuacion donde podra

o Clases / / gestionar sus equipos, calendario, reuniones,

tareas, chat, entre otras funciones.

cM
n . RECOMENDACIONES: Contar con la

aplicacion de Teams de escritorio es

20242-Inicial Il-Inglés 2024-Capacitacion
Microsoft 365 ~
fundamental para un buen desempefio de la

plataforma y poder acceder a todas sus funcionalidades. La opcion de descarga se podra encontrar

en la pagina de Microsoft o a través del menu de aplicaciones del correo.
Link de descarga de Microsoft Teams

https://products.office.com/es-co/microsoft-teams/download-app

Para descargarlo a través del correo, deberas ir al mentl de aplicaciones en la esquina superior
izquierda donde te apareceran todas las aplicaciones. Al hacer clic en Teams te llevara a la pagina de
Teams, que te dara la opcion de obtener la aplicacion moévil o usar la aplicacion web. Al hacer clic

en obtener la aplicacion se habilitara la descarga del instalador.


https://products.office.com/es
https://products.office.com/es-co/microsoft-teams/download-app
https://products.office.com/es-co/microsoft-teams/download-app
https://products.office.com/es-co/microsoft-teams/download-app
https://products.office.com/es-co/microsoft-teams/download-app
https://products.office.com/es-co/microsoft-teams/download-app
https://products.office.com/es-co/microsoft-teams/download-app
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TAREAS EN MICROSOFT TEAMS
PASO 1

Al ingresar a la plataforma escogemos Aplicaciones y hacemos clic en Teams.

Microsoft 365 P Buscar

)

Inicic a 9 o

La aplicacion Office se esta convirtiendo en la nueva aplicacion Microsoft 365, su hogar para buscar, crear y compa

L\
H
i

£ Aplicaciones
Mi conten..
@ L u a &
E Teams Word Excel PowerPoint Outlook
Aplica:ian..\
Outlook

Explorar por categoria

Productividad Utilidades Educacion Comunicacién Administracién de contenido

Administracién de proyectos
Word

m
o
=

PASO 2

Observaras todos los equipos o cursos en los que estas matriculado(a) por ejemplo:
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Busqueda (Ctrl+Alt+E)

o Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio.

Q

Actividad

)

Chat

Equipos

B

Tareas

PASO 3.

Hacer clic en Tareas, observaras tres opciones para revisar las tareas ya sea las proximas,

Equipos

v Clases

20242-Inicial I-Inglés

vencidas o que ya hayas completado

9

ACTIVIOAd

(©

t

[11)
g
Equipos

< Todos los equipos

20231-INICIAL I-INGLES

Pagina principal

Bloc de notas de clase

Tareas

Calificacic\
Reflect
Canales

General

M

2024-Capacitacion
Microsoft 365

Tareas

Q, Buscar por titulo de tarea

Proximamente  Vencida  Completado

14 may domingo \

El verbo ToBe
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PASO 4.
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Para enviar tus tareas, escoges la tarea a entregar

ase

Equipos

PASO S.

Si vas a adjuntar la solucion a la tarea hacer clic en adjuntar y escoger la ubicacion de la tarea.

Equipos

]

Microsoft Teams

< Todos los equipos

20231-INICIAL I-INGLES

Pagina principal

Bloc de notas de clase
Tareas

Calificaciones

Reflect

Canales

General

< Todos los equipos

20231-INICIAL I-INGLES

Pagina principal

Bloc de notas de clase
Tareas

Calificaciones

Reflect

Canales

General

Q. Buscar

Tareas

¢ Volver

El verbo ToBe

Vence el 14 de mayo de 2023 23:59
Instrucciones

Forme oraciones utilizando el verbo TOBE
Materiales de referencia

m= CONTENIDO.docx

Mi trabajo
# Adjuntar = Nuevo

Tareas

< Volver

El verbo ToBe

Vence el 14 de mayo de 2023 23:59
Instrucciones

Forme oraciones utilizando el verbo TOBE
Materiales de referencia

m=| CONTENIDO.docx

Mi trabajo
2 Adjuntar + |Nuevo

& OneDrive
=2 Vinculo

B Teams

T Cargar degde este dispositivo
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PASO 6.

)
[ PERL | Ministeria
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En teams también se puede resolver las tareas e el office 365, como se observa en el recuadro.

4
[‘; < Todos los equipos Tareas
=
N < Volver
)
o 20231-INICIAL I-INGLES El verbo

B Vence el 14 de
Pagina principal
Instrucciones

Bloc de notas de clase Forme oracio
B Tareas
. Calificaciones Materiales de re
Reflect @ CONTE
Canales Mi trabajo
G | & Adjuntar
enera
CALIFICACIONES

@= Documento de Word

B Hoja de cdlculo de Excel

B+ Presentacion de PowerPoint
o | Pigina Bloc de notas de clase
P Grabacion de video

B Whiteboard

Muevo

Para revisar tus calificaciones hacer clic en calificaciones y observaras las calificaciones de

todas tus tareas.

—

In : =
< Todos los equipos | [} Calificaciones

20231-INICIAL I-INGLES

Pagina principal

Fecha de vencimiento & Tarea
Bloc de notas de clase

Tareas

14 may El verbo ToBe

Calificaciones

Reflect

Estado = Comentarios Puntos

&’ Devuelto 12/18

Canales

General




