MANUAL
ADMINISTRADOR

MICROSOFT OFFICE
365

Microsoft Teams es una herramienta colaborativa orientada a la
consolidacién de equipos y clases de trabajo digitales en ecosistemas
educativos y empresariales.

NOVIEMBRE - 2022




ot ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
San Martin “TARAPOTO”
GOBIERNO REGIONAL R.M NO 227_2020_M|NEDU

INGRESO A LA SUITE OFFICE 365
INICIAR SESION

PASO 1 Ingresar a la siguiente direccion web: https://www.office.com/, luego
hacer clic en el boton “Iniciar Sesion”.

" < )
=. Microsoft | Office Productos v Recursos v Plantillas ~ Soporte  Mi cuenta Todo Microsoft v Iniciar sesién v\R,}]

La aplicacion Office se esta convirtiendo en la aplicacion Microsoft 365, su lugar para buscar, crear y compartir su contenido e ideas. Obtener mas informacién >

3-6
Office se esta

convirtiendo en :
Microsoft 365

La nueva Microsoft 365 te pergp
compartir y colaborar en
aplicaciones favorit

Iniciar sesion Obtener Office

PASO 2

Luego de ingresar, le mostrara una pantalla para que ingrese su correo electrénico;
luego dar clic en “Siguiente” y debera ingresar su contrasefia, posteriormente clic
en “Iniciar Sesion”.

B® Microsoft
=. Microsoft < dinamizadoreva@escuelatarapoto.edu.pe
Iniciar sesion Escribir contrasefa

Contrasena

Correo electrénico, teléfono o Skype
He olvidado mi contrasefia

. . - .. oz
;No tiene una cuenta? Cree una. Iniciar sesion

:No puede acceder a su cuenta?

Atris PLATAFORMA EVA | PEDAGOGICO TARAPOTO | Jr.
Orellana 2da Cuadra, Tarapoto, San Martin | 042 - 52

2345
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PASO 3

Si es la primera vez que ingresa, le aparecera por Unica vez, para que Actualice
su contrasefia, debe ingresar su contrasefa actual, luego debe ingresar una nueva
contrasefia y volver a reingresarlo, al final hacer clic en “Iniciar Sesion”.

Actualizar contrasena

Necesita actualizar la contrasefia porque se trata de
la primera vez que inicia sesién o porque la
contrasena expiro.

Iniciar sesion

Nota: La nueva contrasefia debe contener mayusculas, mindsculas, nameros y
mayor o igual a 8 digitos.

PASO 4

Una vez que haya iniciado sesion, debera seleccionar el icono de Admin, ubicado
en la parte lateral izquierda de su navegador.

H o Office O Buscar 8 & 2 (o
() 1) > €  taaplicacion Office se esta convirtiendo en la nueva aplicacion Microsoft 365, su hogar para buscar, crear y compartir contenido e ideas. Mas informacion x
fme
Crear
) Buenos dias Instalar Office
Micontan
u} Recomendados >

Lo ha editado
Z El mié a las 7:26

PRACTICA E INVESTIGACION
11:00 - 12:30

o

i Unirse a reunién de Teams [ ] 1 U01-501 - Beneficios del creciemiento persona

Acceso rapido

ao

@ Todos (D) Abierto recientemente &8 Compartido 7Y Favoritos T Cargar = B

ERT-RURCBCRUEE

>
i3

E.‘ 81398562808 Hace 3 horas # Microsoft envio esto
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Finalmente obtendra una interfaz como la que se muestra a continuacion donde
podra gestionar, administrar las cuentas institucionales, grupos, restablecimiento
de contrasefas, administracion de Teams, estadisticas, entre otras
funcionalidades.

J) Modo oscuro & Novedades

I
g
]
%
3
g
o
g
o

I(b Inicio
8 Usuarios ~ B
Recomendado segiin las aplicaciones implementadas
" Teams y grupas ~
& Facuracién o 10Terceros aplicaciones disponibles
£ Configuracion v para ser implementados
&2 Instalacion -
plementand .m en
-+ Mostrar todo
~+ Agregar tarjetas
Microsoft Teams . Administracin de usuarios o Ayuday soporte
técnico
Apoye el aprendizaje a distancia Administracion de usuarios [NERSLTAS

con Teams

RECOMENDACIONES

Contar con la aplicacion de Administracion instalada en el teléfono, le permitira
brindar soporte en cualquier momento y circunstancia. Dicha aplicacion lo podra
descargar desde las tiendas de aplicaciones de PlayStore y AppleStore buscando
como “Microsoft 365 Admin”.
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ADMINISTRACION DE USUARIOS
CREAR USUARIO

Para la creacién de usuarios o correos institucionales, debe desplegar la opcion
“Usuarios” y seleccionar la opcion “Usuarios activos” ubicado en la parte lateral
izquierda del programa; tal como se muestra en la siguiente imagen.

Centro de administracion de Microsoft 365 L Buscar

= Inicio > Usuarios activos

M Inicio . .
Usuarios activos
8L Usuarios ~
I Usuarios activos AR, Agregar un usuario Plantillas de usuario g Agregar varios usuarios [ Autenticacién multifactor
Contactos
u itad
suarios invitados D Nombre para mostrar T Nombre de usuario
Usuarios eliminados ) .
O ABAD GALVEZ THALIA : 72170881 @escuelatarapoto.edu.pe
#*  Teams y grupos ~ . .
D ACHUY YUYARIMA SIMITH SALOME H 47690158@escuelatarapoto.edu.pe
B Facturacion e d Admin Minedu admin@escuelatarapotoedupe.onmicrosoft.com
23:33 Caniguracién ~ O AGUILAR AMASIFEN SUSAN CARLITA 47593707 @escuelatarapoto.edu.pe
. d AGUILAR ROMERO CLEY FLAVIO : 74432702 @escuelatarapoto.edu.pe
&2 Instalacion
D ALBERCA CASTILLO GEOVANY 42056590 @escuelatarapoto.edu.pe
+  Mostrar todo D ALCANTARA CUMAPA MARIE CAROLINE 71417332@escuelatarapoto.edu.pe
D ALDAZ OCAMPOS MARISELA YASDELI 48272804@escuelatarapoto.edu pe
O ALTAMIRANO FASANANDO KAREN INES 47879072 @escuelatarapoto.edu.pe
O ALTAMIRANO VILLEGAS NATHALIE MARL... 75776972@escuelatarapoto.edu.pe
(] ALVA CACHAY MISS CARITO 70322633 @escuelatarapoto.edu.pe

En la parte superior de la lista de correos se va a visualizar varias opciones, entre
ellas “Agregar un usuario” y “Agregar varios usuarios”.

AGREGAR UN USUARIO

Para agregar un usuario, seleccionar la opcion “Agregar un usuario” y se abrira
una ventana donde completara la informacién solicitada. En primer lugar, esta la
informacion basica como: nombre, apellidos, nombre para mostrar, nombre de
usuario, ademas de marcar las opciones de “Crear contrasefia de manera
automatica” y “Requerir que este usuario cambie la contrasefia cuando inicie sesion
por primera vez” con la finalidad de resguardar la integridad del usuario.

CONSIDERACIONES PARA NOMBRE DE CORREO

Para el nombre del correo institucional se sigue un estandar.

- Estudiantes: Para los estudiantes sera el nUumero de DNI, seguido del dominio
de la institucion, ejemplo: 48453876@escuelatarapoto.edu.pe

- Docentes y Administrativos: Se usara la primera letra de su nombre, seguido
de su primer apellido, por ejemplo: Hitler Collantes Chules, el correo seria:
hcollantes@escuelatarapoto.edu.pe
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Una vez completada la informacién, clic en “Siguiente”

Centro de administracién de Microsoft 365 £ Buscar

Agregar un usuario

© knformacisn bisic Configurar la informacién basica
é U ias dl duct Para empezar, rellene informacian basica sobre el usuario que va a agregar.
icencias de praducta
O Configuracion
opcional Nombre Apellidos
l Hitler J | Collantes Chules ‘
O Finalizar

Nombre para mostrar *

[ Hitler Collantes Chules ‘

Nombre de usuario * Dominios

[48453&75 J @| escuelatarapoto.edu.pe v ‘

- Crear una contraseria de manera automatica
B Requerir que este usuario cambie la contrasefia cuando inicie sesion por primera vez

D Enviar contrasea por correo electrénico al finalizar

En la siguiente ventana seleccione el tipo de licencia que tendra la cuenta, en este
caso de ejemplo: Office 365 Al para estudiantes. Luego clic en “Siguiente”.

Centro de administr: de Microsoft 365 L Buscar

Agregar un usuario

Asignar licencias de producto

Informacion basica

. Asigne las licencias que desea que tenga este usuario.
Licencias de

©
|
®
| producto
(‘)
o

Configuracion
opcional Seleccione la ubicacion *
Finalizar
Licencias (1)* A

@ Asignar una licencia de producto al usuario

L: Microsoft Power Automate Free

B office 365 A1 para estudiantes
19301 de 20000 licencias disponibles

E Office 365 A1 para profesores
4911 de 5000 licencias disponibles

O Crear usuario sin licencia de producto (no se recomienda)

Es posible que tengan acceso limitado o que no tengan acceso a Office 365 hasta
que asigne una licencia de producto.

Atras Cancelar
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Posteriormente puede asignar roles a la cuenta, como también informacién de perfil
adicional, pero generalmente solo dar clic en “Siguiente”.

Centro de administracién de Microsoft 365 AP Buscar

Agregar un usuario

Configuracién opcional

@ Informacion basica

) Puede elegir el rol que desea asignar a este usuario y rellenar la informacion de perfil
@ Licencias de producto

adicional
@ Configuracion
opcional
Roles (Usuario: sin acceso de administracion) v
O Finalizar
Informacion del perfil v
Atras Siguiente Cancelar

Finalmente dar clic en “Terminar de agregar”.

it Centro de administracién de Microsoft 365 P Buscar

Agregar un usuaria

Revisar y finalizar

Informacion basica

@ Licencias de producto

Configuracion asignada
© Configuracion Revise toda la informacién y la configuracién de este usuario antes de agregarlo.
opcional

Nombre de usuario y nombre para mostrar
Hitler Collantes Chules

48453875 @escuelatarapato.edu.pe

Editar

@ Finalizar

Contrasefia
Tipo: Generada automaticamente
Editar

Licencias de producto

Ubicacion: Pert

Licencias: Office 365 A1 para estudiantes

Aplicaciones: Barreras de informacian, Project para Office (Plan E1), Commen Data Service, 22 méas

Editar

Roles (predeterminado) ~

AGREGAR VARIOS USUARIOS

Cuando desee agregar multiples usuarios, puede utilizar la opcién “Agregar varios
usuarios”. En este caso tenemos dos maneras de realizarlo; el primero es
ingresando los nombres en cada fila que se muestra en la ventana (puede agregar
y quitar filas), y lo segundo es cargando un archivo CSV con los datos de los
usuarios.
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1: Llenar los datos de usuarios en cada fila e ir agregando o quitando filas

2: Cargar ARCHIVO CSV
Agregar varios usuarios

Agregar lista de usuarios

@ Lista de usuarios

O U i Introduzca hasta 249 usuarios. A todos los usuarios se les proporcionaran contrasenas
icencias

‘ temporales.
O Finalizar
(— Agregar fila — Quitar fila \
Nombre Apellidos Nombre de usuario Dominio
| Nombre I Apellidos | | Nombre de usuario | @ | escuelatar... \/I
| Nombre | Apellidos | | Nombre de usuario | @ | escuelatar... ™ l
QNombre I IApe\deos | |Ncmbre de usuario | @ | escuelatar... \/l j
: Me gustaria cargar un ARCHIVO CSV con informacion de usuario

Siguiente Cancelar

En caso de seleccionar cargar ARCHIVO CSV, le mostrara la siguiente ventana,
donde podré adjuntar el archivo CSV con la informacion respectiva dando clic en
“Examinar”, ademas podra descargar las plantillas para facilitar el proceso.

Agregar varios usuarios

@ Lista de usuarios

O Licencias @ Descargue uno de los archivos siguientes. Abre el archivo en Excel o en una aplicacion similar, agrega informacién ...

Me gustaria cargar un ARCHIVO CSV con informacion de usuario

‘ Evitar errores comunes
R ® Puede cargar hasta 249 usuarios por archivo CSV.
QO Finalizar
® Cada usuario debe tener una direccion de correo electronico tnica.
* &las direcciones de correo electronico solo pueden usar letras, nimeros y los siguientes caracteres especiales: !#¢
® Las direcciones de correo electronico no pueden comenzar ni terminar con un punto (.).

® La parte de la direccion de correo electronico antes del simbolo @ puede tener 64 caracteres o menos.

® Guardar como archivo CSV (delimitado por comas) con 16 columnas.

Descargar un archivo CSV en blanco con los encabezados necesarios

Descargar un archivo CSV que incluya informacion de usuario de ejemplo

Cargar archivo CSV con su informacion de usuario *
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Se abrird una ventana del explorador de archivos, por lo que debe ubicar el archivo
CSV a subir. Seleccione y dar clic en “Abrir”

g
&«

- v A > Documentos > PEDAGOGICO > ABRIL

Organizar ~ Nueva carpeta

€ Inicio Nombre [FRERININ Nombre de usuario,Nombre,Apell‘ido,Nombre para )
mostrar,Puesto,Departamento,Numero del trabajo,Teléfono
B INFORME PIIVPLy] de la oficina,Teléfono mévil,Fax,Direccion de correo
electronico alternativa,Direccidn,Ciudad,Estado o

B Escritorio A B _import_User_Template AEYOEYPPY provincia,Codigo postal,Pais o regidn
10140887@escuelatarapoto.edu.pe,MAGALY DEL

Descargas # PILAR,CHUQUIZUTA VELA,CHUQUIZUTA VELA MAGALY DEL

PILAR, ,INGRESANTES 2022-1,,,,,,,,,

B Documentos # 71693332@escuelatarapoto.edu.pe, ARTIANA MASSIEL,FLORES
RAMIREZ,FLORES RAMIREZ ARIANA MASSIEL,,INGRESANTES

& Imégenes  # 2022-1,,,,,555,

70805460@escuelatarapoto.edu.pe, LILIANA SONIA, LALANGUI
M Capturas de # OCAMPOS, LALANGUI OCAMPOS LILIANA SONIA,,INGRESANTES
2022-1,,,,55555
72171144@escuelatarapoto.edu.pe,GLEYDIS, LOPEZ
AMASIFUEN, LOPEZ AMASIFUEN GLEYDIS, , INGRESANTES
2022-1,,,555555

® Masica p 47564439@escuelatarapoto.edu.pe, JESSICA

) KARINA, PASHANASI ISHUIZA,PASHANASI ISHUIZA JESSICA

BB Videos KARINA, ,INGRESANTES 2022-1,,,,,,,,,
72617523@escuelatarapoto.edu.pe, ADNIESKA, SAJAMI

B MANUALES RIOS,SAJAMI RIOS ADNIESKA,,INGRESANTES 2022-1,,,,,,,,,
75214004@escuelatarapoto.edu.pe,KAROL LIZETH, TANANTA

W KARAOKES CRIS DEL AGUILA,TANANTA DEL AGUILA KAROL LIZETH,,INGRESANTES
2022-1,,,555555

B LICENCIAMIENT 70187315@escuelatarapoto.edu.pe,KARLA MARIEL,TORRES
JARAMILLO, TORRES JARAMILLO KARLA MARIEL,,INGRESANTES
2022-1,,,555555

= {ch

M Mi unidad

B SEMANA 5 ]

Nombre: _Import_User_Template Microsoft Excel Comma Separat

Abrir Cancelar

Luego de cargar el archivo, el sistema validara la informacion y, si todo esta correcto
se habilitara el botén “Siguiente” para continuar.

Agregar varios usuarios

Me gustaria cargar un ARCHIVO CSV con informacion de usuario

@ Lista de usuarios
@© Descargue uno de los archivos siguientes. Abre el archivo en Excel o en una aplicacion similar, agrega informacion .

Evitar errores comunes

Licencias
® Puede cargar hasta 249 usuarios por archivo CSV.
® Cada usuario debe tener una direccion de correo electronico Gnica

Finalizar 2 #
« &las direcciones de correo electrénico solo pueden usar letras, nimeros y los siguientes caracteres especiales: 1#4
® Las direcciones de correo electrénico ne pueden comenzar ni terminar con un punte ().
® La parte de la direccion de correo electronico antes del simbolo @ puede tener 64 caracteres o menos.

® Guardar como archivo CSV (delimitado por comas) con 16 columnas.

Descargar un archivo CSV en blanco con los encabezados necesarios

Descargar un archivo CSV que incluya informacién de usuario de ejemplo

Cargar archivo CSV con su informacién de usuario *

m cancelar
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En la siguiente ventana seleccione el tipo de licencia a asignar a los usuarios.
Luego, clic en “Siguiente”.

Agregar varios usuarios

Licencias

Lista de usuarios
Seleccione la ubicacion y las licencias de producto para 13 usuarios que esta agregando.

[
.| Licencias
!

Finalizar
Ubicacion *

Peru

Licencias *

P~ - -
(@) Asignar licencias

Microsoft Power Automate Free
9746 de 10000 licencias disponibles

Office 365 A1 para estudiantes
19289 de 20000 licencias disponibles

Office 365 A1 para profesores

4911 de 5000 licencias disponibles

O No asignar ninguna licencia (no se recomienda)

Volver m Cancelar

Finalmente, en la siguiente ventana le mostrara la informacién como: cantidad de
usuarios a agregar, licencias adquiridas, licencias asignadas; verificar y dar clic en
“Afadir usuarios”.

Agregar varios usuarios

& Lista de usuarios

| Revisar y terminar de anadir varios usuarios
& Licencias
[

Finalizar
Usuarios que se van a agregar

13 usuarios
Editar

Licencias adquiridas

Ninguna

Licencias asignadas

Ubicacion: Peru

Licencias: Office 365 A1 para estudiantes

Aplicaciones:Barreras de informacién, Project para Office (Plan E1), Common Data Service, 22 mas
Editar

Volver Anadir usuarios Cancelar
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EDITAR DATOS PERSONALES

Para modificar o actualizar alguna informacién de un usuario, ubicamos al usuario
en la lista de usuarios, como también podemos realizarlo desde la barra de
busqueda. Una vez tenida la informacion, seleccionamos al usuario, dando clic
sobre su nombre.

Usuarios activos /) Modo oscuro

Usuarios activos

4, Agregar unusuario || Plantillas de usuario g Agregar varios usuarios : % Filtrar O Sandy Carolina

[0  Nombre para mostrar 1 Nombre de usuar Departamento

[l' ] Sandy Carolina Mora Ihuaraqui ] smora@escuelatarapoto.edu.pe

Estado o prc

Al seleccionar el usuario se mostrara la siguiente ventana emergente donde podra
acceder a multiple informacion del usuario separado en pestafias como: cuenta,
dispositivos, licencias y aplicaciones, correo y OneDrive. En cuanto a informacion
relacionado a su cuenta administrar informacién como: nombre de correo, alias,
inicios y cierre de sesion, correo alternativo, grupos, roles, administrador,
informacion de contacto, entre otros.

nicio Usuarios activos

Usuarios activos .
Sandy Carolina Mora I...

R, Agregar un usuario (3 Autenticacion multifactor () Actualizar -+ “\ Restablecer contrasena -

Cuenta Dispositivos Licencias y aplicaciones Correo OneDrive

Sandy Carolina Mora Ihuaraqui

7

Nombre de usuario y correo electronico

Ultimo inicio de sesion

16 de novie

Direccion de correo electronico Grupos
alternativa 2022-2: Estudiantes
No <& ha nranarcianada ninaiina nrieha
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En la pestafia Cuenta, deslizamos el slider hacia abajo y seleccione la opcion

“Administrar lainformacion de contacto”.

Inicio > Usuarios activos
Usuarios activos

] Agregar un usuario B Autenticacion multifactor () Actualizar ---

Nombre para mostrar T Nombre de usuario

Sandy Carolina Mora Ihuaraqui Q snm@esmelalampom‘}

Sandy Carolina Mora l...

@ Restablecer contrasena ---

Cambiar foto
cuce-c. CxwuIanes

No se ha proporcionado ninguna prueba

Agregar direccion Administrar grupos

Administrador

No se ha proporcionado ninguno

Roles
Sin acceso de administrador

Administrar roles Agregar administrador

Informacion de contacto
Nombre para mostrar Nombre
Sandy Carolina Mora thuaraqui Sandy Carolina
Nuamero de teléfono Apellidos
Administrar informacion de Mora lhuaraqui
contacto

Activaciones de Office (O Autenticacion multifactor
Administrar la autenticacion

multifactor

Ver activaciones de Office

En la siguiente ventana podra realizar los cambios correspondientes del usuario,

finalmente dar clic en “Guardar cambios”.

&

Administrar informacion de contacto

Nombre

| Sandy Carolina

Apellidos

| Mora lhuaraqui

Nombre para mostrar *

I Sandy Carolina Mora lhuaraqui

Puesto

Departamento

| Adminisrativo

Oficina

Teléfono de la oficina Numero de fax

Guardar cambios
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EDITAR INFORMACION DE VARIOS USUARIOS

Para actualizar informacion de varios usuarios en forma grupal, seleccione los
usuarios dando clic en el check al lado izquierdo del nombre; luego, en la parte
superior dar clic la opcion con tres puntos, se desplegara una ventana con varias
opciones, en este caso; “Administrar informacién de contacto”.

Inicio > Usuarios activos

Usuarios activos

2 Modo ascuro

2, Agregar un usuario & Autenticacién multifactor () ActualizaD 8 seleccionados X N Filtrar O Buscar en la lista de usuarios a...| =

(] Nombre para mostrar T

ABAD GALVEZ THALIA

[ | ACHUY YUYARIMA SIMITH SALOME

[ | Admin Minedu

AGUILAR AMASIFEN SUSAN CARLITA
[J | AGUILAR ROMERO CLEY FLAVIO

[0 | ALBERCA CASTILLO GEOVANY
ALCANTARA CUMAPA MARIE CAROLINE
ALDAZ OCAMPOS MARISELA YASDELI
[0 ] ALTAMIRANO FASANANDO KAREN INES
[J | ALTAMIRANO VILLEGAS NATHALIE MARL...
ALVA CACHAY MISS CARITO

ALVA PEREZ MELANIE TESORO

[0 | ALVA USHIRAHUA ALEXIS ENMANUEL
[] J ALVA USHIFAHUA ROCIO DEL CARMEN

Q
Q

A Eliminar usuario

Nombre de us €Y, Restablecer contrasefia jrtamento

72170881 @es AL

[l Administrar licencias de producto

47690158 N L
Be Cambiar dominios

admin@escue N
- Exportar usuarios

47593707 @es AL
" Administrar grupos

74432702 @e:
& Administrar informacién de contacto
42056590 -2022-2-3

) Editar estado de inicio de sesién

T1417332@es AL
48272804 @escuelatarapoto.edu.pe INICIAL
47879072@escuelatarapoto.edu.pe PPD-2022-2-3
75776972 @escuelatarapoto.edu.pe 2022-0-A-3
70322633 @escuelatarapoto.edu.pe INICIAL
73635559@escuelatarapoto.edu.pe INICIAL
72872027 @escuelatarapoto.edu.pe ccess
76544773 @escuelatarapoto.edu.pe 2022-0-A

Pablacién Estado o
202002 4

201801 9

202002 4

201901 7

3

202101 3
2017012 1

3
3

Ayuda y soporte
202101 técnico

2022012

= ‘En

comel

202101

1

En la siguiente ventana podra actualizar la informacién respectiva, luego clic en
“Guardar cambios”.

8 usuarios seleccionados (1)

Departamento

Administrar contactos

| INICIAL

Office

Teléfono de la oficina

|

Teléfono movil

Numero de fax

|

Codigo postal

I

Guardar cambios
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RESTABLECER CONTRASENA

Para restablecer la contrasefa de un usuario, ubicamos el puntero sobre el nombre
de la persona y se habilitara un icono de una llave, por lo que debe seleccionar
dicho icono.

Inicio > Usuarios activos 2 Modo oscuro

Usuarios activos

A, Agregarun usuario [E] Plantillas de usuario 3 Agregar varios usuarios [ Autenticacion multifactor -+ 7 Filtrar Sandy Carolind

O  Nombre para mostrar T Restablecer una contrasefia ,mpyre de usuario Departamento Poblacion Estado o pr

] Sandy Carolina Mora lhuaraqui Q smora@escuelatarapoto.edu.pe

En la siguiente venta verificamos la configuracion para la nueva contrasefia y luego
clic en “Restablecer contrasefna”.

Restablecer contrasefa

edu.pe

. Crear una contrasefia de manera automatica

n Requerir que este usuario cambie la contrasena cuando inicie sesion por primera
vez

D Enviarme la informacion de inicio de sesion

Restablecer contrasena
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ASIGNAR MIEMBROS A UN EQUIPO

Desde el centro de administracion de Office 365, podra asignar de manera

individual y grupal miembros a un equipo o curso.

ASIGNACION INDIVIDUAL

Para la asignacion individual, elige al usuario y en parte superior selecciona la
opcion de tres puntos, se desplegara una ventana con varias opciones y seleccione:

“Administrar Grupos”.

2 Modo oscuro

Inicio > Usuarios activos
. .
Usuarios activos
R, Agregar unusuario & Autenticacion multifactof] - 1 seleccionados X Editar filtro W PPD-2022-... | O Buscar en la lista de usuarios a...| =
O Actualizar
i Nombre para mostrar p. = O —— Jartamento
I AREVALO PISCO LIS ] Q Q\ Restablecer contraseia )-2022-2-1
ARRIETA MALCA ELEN CORY : - ; . 3-2022-2-1
O o * [ Administrar licencias de producto
(]} BANCES GUEVARA JULIA VIVIANA =5 3-2022-2-1
S Administrar roles
a CENEPO TUANAMA DIMNA 3-2022-2-1
¥ Exportar usuarios
D CENEPO ZUMBA MARIA LIZETH 3-2022-2-1
5 @ Administrar nombre de usuario y correo electrénico
D CORDOVA CASTILLO CARMEN 2 )-2022-2-1
[ *% Administrar grupos ]
D CORIAT FLORES LIZ TATIANA s 3-2022-2-1
. & Administrar informacion de contacto
(] CORIAT FLORES MARICARMEN : 3-2022-2-1
O DAVILA CHAVEZ MARIA ELENA : ® Editar estado de inicio de sesion 3.2022-2-1
a DAVILA SANCHEZ LUZBITH 43665515@escuelatarapoto.edu.pe PPD-2022-2-1
(] ESPINOZA VARGAS ANA MARIA : 42027914 @escuelatarapoto.edu.pe PPD-2022-2-1
D FABABA ISUIZA SINTIA ETNA 73667165@escuelatarapoto.edu.pe PPD-2022-2-1
(0} GARCIA LOZANO LENIN DE JESUS 46765959@escuelatarapoto.edu.pe PPD-2022-2-1

Poblacion Estado o g

Ayuda y soporte
1 técnico

= Enviar

comentarios

En la siguiente ventana visualizara y gestionara los equipos o cursos que el usuario
tiene asignado, para eliminar un grupo (equipo, curso) marque la casilla ubicada al
lado izquierdo del nombre del grupo y luego clic en la opcion “Quitar”.

Administrar grupos

+ Asignar pertenenciasfj E Quitar

Grupo

Correo electrénico

8 |O

2022-2: Programa de

2022-2-PPD-G1: Investigacion |

[ R |

2022-2-PPD-G1: Desarrollo Persona...

2022-2-PPD-G1: Juego, Desarrollo y...

2022-2pP

2022-2-PPD-G1DesarrolloPersonaly...

2022-2-PPD-G1Investigacinl@escue...

2022-2-PPD-G1JuegoDesarrolloyAp...
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Asimismo, para asignar grupos a un usuario seleccione la opcién “Asignar

pertenencias”.

Administrar grupos

[ R |

En la siguiente interfaz podra realizar la busqueda de los equipos a asignar,

marcarlos y finalmente, clic en “Agregar”.

Nota: En la asignacion individual podra asignar varios cursos a la vez, cosa que no

sucede en la asignacion grupal.

&

+ Asignar pertenencias @ Quitar
D Grupo
2022-2: Programa de

Correo electronico

2022

2022-2-PPD-G1: Desarrollo Persona...

2022-2-PPD-G1: Investigacion |

2022-2-PPD-G1: Juego, Desarrollo y...

Asignar pertenencias

2022-2-PPD-G1DesarrolloPersonaly...

2022-2-PPD-G1Investigacinl@escue...

2022-2-PPD-G1JuegoDesarrolloyAp...

A2 2022-2-PPD

0 Grupe

] 2022-2-PPD-G2: Desarrollo Persona...
2022-2-PPD-G2: Investigacion |
2022-2-PPD-G2: Juego, Desarrollo y...
D 2022-2-PPD-G3: Desarrollo Persona...
O 2022-2-PPD-G3: Investigacion |

O 2022-2-PPD-G3: Juego, Desarrollo y...
O 2022-2-PPD-G4: Investigacion |

O 2022-2-PPD: Docentes

O 2022-2-PPD: Prueba 01

Agregar (3)

Cancelar

Correo electrénico

2022-2-PPD-G2DesarrolloPersonalySoci...

2022-2-PPD-G2lInvestigacinl@escuelatar...

2022-2-PPD-G2luegoDesarrolloyAprend...

2022-2-PPD-G3DesarrolloPersonalySoci...

2022-2-PPD-G3Investigacinl @escuelatar..

2022-2-PPD-G3JuegoDesarrolloyAprend...

2022-2-PPD-G4lnvestigacinl@escuelatar...

2022-2-PPDDocentes@escuelatarapoto....

2022-2-PPDPrueba01 @escuelatarapoto....
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ASIGNACION GRUPAL

Para la asignacion grupal, seleccione los usuarios a asignar y en parte superior dar
clic en la opcion de tres puntos, se desplegara una ventana con varias opciones y
seleccione: “Administrar Grupos”.

Inicio > Usuarios activos 2 Modo oscuro
. .
Usuarios activos
R, Agregarunusuario () Autenticacion multifactofl -+ 39 seleccionados X Editar filtro W PPD-2022-.. | O Buscar en la lista de usuarios a...| =

O Actualizar
Nombre para mostrar T R, Eliminar usuario Departamento Poblacion Estadoo g
AREVALO PISCO LISSI Q @ Restablecer contrasedia PPD-2022-2-1 1
ERAMARCA FLENCOXX U 21 Administrar licencias de producto ErD20ez 2t 1
BANCES GUEVARA JULIA VIVIANA Q : PPD-2022-2-1 1

=1 Cambiar dominios
CENEPO TUANAMA DIMNA qQ PPD-2022-2-1 1

4 Exportar usuarios
CENEPO ZUMBA MARIA LIZETH Q ¢ PPD-2022-2-1 1

. [‘9’: Administrar grupos ]
CCORDOVA CASTILLO CARMEN qQ : PPD-2022-2-1 1
. & Administrar informacion de contacto
CORIAT FLORES LIZ TATIANA Q PPD-2022-2-1 1
CORIAT FLORES SAARICARNEN Q ¢ ® Editar estado de inicio de sesion PPDR02 2t :
DAVILA CHAVEZ MARIA ELENA Q 44146188 @escuelatarapoto.edu.pe PPD-2022-2-1 1
DAVILA SANCHEZ LUZBITH Q 43665515 @escuelatarapoto.edu.pe PPD-2022-2-1 1
Ayuda y soporte
ESPINOZA VARGAS ANA MARIA Q 42027914 @escuelatarapoto.edu.pe PPD-2022-2-1 1 técnico
FABABA ISUIZA SINTIA ETNA Q 73667165 @escuelatarapoto.edu.pe PPD-2022-2-1 1 _ Enviar
d comentanos
GARCIA LOZANO LENIN DE JESUS Q 46765959 @escuelatarapoto.edu.pe PPD-2022-2-1 1
GONZALES FLORES JALILETH Q 70092530@escuclatarapoto.edu.pe PPD-2022-2-1 1
13

En la siguiente ventana podra realizar la busqueda y asignacion de un grupo a los
usuarios. En esta opcion solo podra marcar y asignar un curso a la vez. Seleccione
el grupo y luego clic en “Guardar cambios”. Los cambios realizados en esta opcion
pueden verse reflejados hasta en un plazo de 24 horas.

Administrar grupos

39 usuarios seleccionados (i)

Pertenencia a grupos

| 2 2022-2-PPD X

2022-2-PPD-G1: Desarrollo Personal y Sacial en la Primer...
2022-2-PPD-G1DesarrolloPersonalySocialenlaPrimeralnfancia@esc...

O 2022-2-PPD-G1: Investigacion |
2022-2-PPD-G1Investigacinl@escuelatarap du.pe

O 2022-2-PPD-G1: Juego, Desarrolle y Aprendizaje en la Pri...
2022-2-PPD-G1JuegoDesarrolloyAprendizajeenlaPrimeralnfancia@...

O 2022-2-PPD-G2: Desarrollo Personal y Social en la Primer...
2022-2-PPD-G2DesarrolloPersonalySocialenlaPrimeralnfancia@esc...

m) 2022-2-PPD-G2: Investigacion |
2022-2-PPD-G2Investigacinl @ latarapoto.edu.pe

m) 2022-2-PPD-G2: Juego, Desarrollo y Aprendizaje en la Pri...
2022-2-PPD-G2JuegoDesarrolloyAprendizajeenlaPrimeralnfancia@...




ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
“TARAPOTO”
R.M N° 227-2020-MINEDU

San ﬁhrtin

GOBIERNO REGIONAL

ADMINISTRACION DE GRUPOS

Para la administracion de grupos o cursos, debe desplegar la opcion “Teams y
Grupos” y seleccionar la opcion “Grupos y equipos activos” ubicado en la parte
lateral izquierda del programa; tal como se muestra en la siguiente imagen.

i Centro de administracién de Microsoft 365

= Inicio > Grupos y equipos activos &) Modo oscuro
£}t Inicic . .
Activar equipos y grupos
A Usuarios v
Microsoft Teams admite la colaboracion a través del chat, las llamadas y las reuniones en linea. Los
B Teams y grupos -

equipos que agregue son colecciones de personas, contenidos y herramientas. Los grupos son una
coleccion de personas, y son Gtiles si sélo necesitas una direccion de correo electrénica de grupo
Los nuevos grupos de distribucién y los grupos de seguridad habilitados para corree pueden tardar
hast a hora en aparecer aqui. Para verlos inmediatamente, vaya al Centro de administracion de
Exch:

I Grupos y equipos activos

Grupos eliminados

Buzones compartidos er mas informacion sobre Microsoft Teams

B Facturacion ~
@ Configuracion v Microsoft 365  Lista de distribucion  Seguridad habilitada para correo  Seguridad 2 Buscar en todos los equipos y grupos
& Instalacién
% Mantenimiento ~ A, Agregarungrupo L Expartar () Actualizar 377 elementos 7 Filtrar =
*+ Mostrar todo
Nombre 1 Corren electrénico Estadod..  EstadodeTe.  Tipodesuseripel.  Privacidad 8
O 2021-2-CCSS-1I-A: Comunicacién oral en... ! 2021-2-CCSSHI-A lened: > [} Asigr
O 2021-2-CCSS-1I-A: Las adolescencias: De... ! 2021-2-CCSS-II-ALasadolescenciasDesarrolle < 5l Asignado Ayuda y soporte
técnico
[0 2021-2-CCSS-I1-A: Practica e investigacié... : 2021-2-CCSS-1-APreticasinvesti L3 Asigy
Enviar
[0 2021-2-CCSS-1I-A: Resolucién de Proble... 2021-2-CCS5-1-AResol W Asia FELE e
— AN A memme i s~ . . N anaa o cccs a4 PR " PR e -

En esta seccion podra administrar los grupos creados, como también crear nuevos
grupos; sin embargo, para la creaciéon de nuevos grupos se recomienda hacerlo
desde Teams ingresando con el mismo correo institucional. Dichas instrucciones lo
encontraran en el Manual Docente.

Al seleccionar un grupo se mostrara una ventana con multiples opciones a realizar
dividido en cuatro pestafias. En la pestafia “General” podré ver y editar informacion
béasica y alias de la direccion de correo del grupo.

2021-2-CCSS-1I-A: Comunicacion oral en educacion superior

2021-2-CCSS-11-A: Comunicacién oral en educacién superior.
HiddenMembership equipo

) Correo electrénico @5 Abrir en Teams B Ver sitio \1’ Eliminar

General Pertenencia Canales Configuraciéon

Informacion basica

Nombre

2021-2-CCSS-lI-A: Comunicacion oral
en educacion superior.

Descripcion
2021-2-CCSS-1I-A: Comunicacion oral
en educacion superior

Editar

Direcciones de correo

Principal
2021-2-CCSS-lI-
AComunicacinoraleneducacinsuperio

r@escuelatarapoto.edu.pe

Alias

2021-2-CCSS-lI-
AComunicacinoraleneducacinsuperio
r@escuelatarapotoedupe.onmicrosof
t.com

Editar

Otra informacion

Creado

23/8/21 a las 2:05 p. m.por
Propietarios 2021-2-CCSS-II-A:
Comunicacion oral en educacion
superior.de Microsoft Teams
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En la pestafia “Pertenencia” podra administrar los propietarios, miembros y
visitantes.

O X

2021-2-CCSS-1I-A: Comunicacion oral en educacion superior.
HiddenMembership equipo

= Correo electrénico B Abrir en Teams B Versitio [i] Eliminar

2021-2-CCSS-1I-A: Comunicacion oral en educacion superior.

General Pertenencia Canales Configuracion
Propietarios + Agregar propietarios O Buscar en todas las ...
Miembros
O Nombre Direccién de correo electrénico
Visitantes del sitio
Acerca de la O @ Hitler Collantes dinamizadoreva@escuelatarapoto.edu.pe
pertenencia y los
permisos
O Norith Huaman Torrejon nhuaman@escuelatarapoto.edu.pe
O @ Unidad Académica uacademica@escuelatarapoto.edu.pe

En la pestaia “Canales”, podra gestionar los canales para el grupo seleccionado
como: crear, editar y eliminar canales.

Inicio > Grupos y equipo: O X

2021-2-CCSS-11-A: Comunicacion oral en educacion superior.

ACtival' equip 2 HiddenMembership equipo

= Correo electronico &5 Abriren Teams @ Versitio [i] Eliminar

Microsoft Teams admite la ¢

equipos que agregue son ¢

coleccion de personas, y sor

Los nuevos grupos de distril 2021-2-CCSS-II-A: Comunicacion oral en educacion superior.

hasta una hora en aparecer

Exchange z .

General Pertenencia  Canales  Configuracion

+ Crear canal 4 clomentos 'V Fitrar =

Obbtener mas informacion ¢

Microsoft 365  Listaded

Nombre del canal | Descripcion Tipo Anclar automatic
R
. Agregarungrupo & O Genera 2021-2-CCSS-II-A: Comunicacién or...  Esténdar Desactivado
W) UNIDAD Estandar Desactivado
Nombre T
D 1 UNIDAD Estandar Desactivado
2021-2-CCSS-II-A:
a | UNIDAD Estandar Desactivado

2021-2-CCSS-II-A:

O 2021-2-CSs-lI-A:

4 1
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Finalmente, en la pestafia “Configuracién” podra realizar multiples ajustes al
grupo referente a: notificaciones a correo electronico, privacidad, uso compartido
de archivos externos, canales, conversaciones de Teams.

2021-2-CCSS-11-A: Comunicacion oral en educacién superior.
HiddenMembership equipo

= Correo electrénico &5 Abrir en Teams B9 Versitio  [i] Eliminar

2021-2-CCSS-1I-A: Comunicacion oral en educacién superior.

General Pertenencia Canales Configuracién
Correo electrénico Privacidad
‘7‘ Permitir que los usuarios ajenos a la organizacion Q Privado
envien correos electrénicos a este equipo L
O Piblico

Enviar copias de los mensajes de correo electronico y
eventos del equipo a las bandejas de entrada de los
miembros del equipo

No mostrar la direccion de correo electronico del
equipo en Outlook

Uso compartido de archivos externo 0] Etiqueta de confidencialidad ®
Invitados nuevos y existentes e I None
Canales de Teams Conversaciones de Teams
‘7‘ Los propietarios del equipo pueden agregar y editar Permitir a los miembros que editen sus mensajes
canales existentes enviados
\7\ Los propietarios del equipo pueden agregar y editar Permitir que los miembros eliminen sus mensajes
canales privados enviados

\7\ Los propietarios del equipo pueden eliminar canales

Guardar



