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MICROSOFT TEAMS

Microsoft Teams es una herramienta colaborativa orientada a la
consolidacién de equipos y clases de trabajo digitales en ecosistemas
educativos y empresariales.
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MANUAL ESTUDIANTE INGRESO A LA SUITE OFFICE 365

1) INICIAR SESION

1) Ingresar a la siguiente direccidén web: https://www.office.com/, luego hacer clic en el
botdn “Iniciar Sesién”.

=. Microsoft | Office Productos v  Recursos +  Plantillas  Soporte  Mi cuenta ‘Compiavohou Todo Microsoft ~

Presentamos Microsoft Copilot: Conozca a su compariero de |A diario para el trabajo y la vida. Obtener mas informacion >

S

Office se esta convirtiendo en Microsoft 365

La nueva Microsoft 365 te permite crear, compartir y colaborar
en un solo lugar con sus aplicaciones favoritas

Iniciar sesion | Obtener Microsoft 365

Registrese para obtener la version gra

2) Luego de ingresar, le mostrara una pantalla para que ingrese su correo electrénico;

luego dar clic en “Siguiente” y deberd ingresar su contrasefia, posteriormente clic en
“Iniciar Sesion”.

B® Microsoft
Iniciar sesion

milagros.castro@josejimenezborja.edu.pe

;Todavia no tienes una cuenta? Crea una ahora mismo

¢No puedes acceder a tu cuenta?

Q Opciones de inicio de sesion
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Al ingresar por primera vez se mostrara una interfaz con la IA de Microsoft 365

(Copilot), Seleccionar la pestafia “Aplicaciones”

T M365 Copilot

Q Busqueda
| @ chat
Agentes

Explorar agentes

Hola, ;en qué te puedo ayudar?

Crear agente
SOIVEERO0N Enviar un mensaje a Copilot
Pages v
& Crear + 9
BB Aplicaciones ~
(8 ’ *
Aprende lo esencial para Analiza el texto siguiente y Prepara un resumen de las
aprovechar al maximo Copilot sugiere como mejorarlo: texto noticias de hoy del sector de...
surttou > Mejorartu esartura Supenvisar notcias el sectcr
See more v
. . .y
Seleccionar la aplicacion Teams
D M365 Copilot & A Instalar aplicaciones
Q. Busqueda A I' o
plicaciones
) Chat
Agentes ~
Explorar agentes QCDP‘M E Qutlook Word u Excel m PowerPoint

Crear agente
Conversaciones
Pages

% Crear

| & Aplicaciones

M365 Capilot App
@ OneDrive

ﬁ Teams

Usar en Teams, Outlook y Microsoft 365 Copilot

g Copilot ‘!‘ Org Explorer

a SharePoint

Todas las aplicaciones -

Si se ingresa por primera vez se mostrara la interfaz de inicio de sesién de Teams:

Todos
juntos en Teams

Manténgase conectado y organizado
en el trabajo, la escuela y la vida.

Iniciar sesion
| e

L J
Unirse a una reunion -~
~ ;

y &y

o

-
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Seleccionar su cuenta

B Microsoft

Seleccién de la cuenta

El il stro@joseji ja.edu.pel

+ Usar otra cuenta

Se mostrard la pantalla de bienvenida, clic en “Empezemos”

Le damos la bienvenida a Teams

Teams EDU es una potente herramienta de colaboracién que puede ayudarle a conectar
con sus alumnos y sus padres para aumentar la colaboracion, mejorar la comunicacion e
impulsar la participacion en su clase.

Se muestra una interfaz como la que se muestra a continuacién donde podra gestionar
sus equipos, reuniones, tareas, chat, entre otras funciones.
[T H 2, Presione Cirl+Alt+G para ir d

. Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio.

®

Equipos
Metividad quip
chat v Clases
ane
w
Equipos

#; ~ DESARROLLO PERSOMAL -
—

() __‘ PRIM - IV

Tareas

g8 @

Calendario

%

LUamadas

» Oculto

(]

OneDirive:
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El alumno al ingresar al Equipo podra visualizar las unidades ya creadas como las
tareas asignadas por el profesor, hacer clic en VER TAREA:

@ Entérese de todo, Active las notificaciones de escritorio.
m < Todos los equipos [ UNIDAD 01 Publicaciones  Archivas ~ Notes
hetvdad “i
,[? é. - El desarrollo personal es crucial porque permite a los individuos arecer, mejorar y alcanzar su maximo potencial en diversas areas de
: - Ia vida. Este proceso implica autoconocimiento, identificacion de fortalezas y debilidades, il de metas y la biisqued:
‘ de un mayor bienestar emocional y mental,
DESARROLLO PERSONAL - PRIM - IV
| R DESARROLLO PERSONAL
Class Notebook
% Trabajo de clase
Uamadzs DESARROLLO PERSONAL
Tareas Ml G
OOD Notas N
e 3 B B
Refect o) o 5 2 9
@ Insights.
Copit -
0
we v Canales principaes
Ezz] %, Responder
UNIDAD 01
Apbeaciones TG e B
+ Canals ozuitos
ELABORAR UN ORGANIZADOR VISUAL
Vencimient 30 d¢ jur
Ver tarea
)
L3 Responder
[ Iniciar una publicaci
Puede visualizar el contenido de |a tarea
1% Q  Bisqueda (Ctrl+Alt+E)
@ Entérese de todo. Active las natificaciones de escritoric.
w ¢ Todos los equipos E Tareas
hctvidact
“ B
_-l ¢ Valver
ane
]
fei DESARROLLO PERSONAL - PRIM - IV
ELABORAR UN ORGANIZADOR VISUAL Puntes
@ B N | 20 puntos posibles
o eginz principa Vence el 30 de junic de 2025 23:59
Class Notebook
Instrucciones
alendario VElEGREE Elaborar un organizador visual acerca de la importancia del Desarrollo Personal realizado en la Semana 1.
Tareas
Q; Natas Mi trabajo
Lamacias .
Reflect # Adjuntar  {+ Nuevo
< Insights B
jOneDrive: & Archivos en |z nube
@ * Canales principales. & Vinculo
Copiict
General
UNIDAD 01 #) Cargar desde este dispositive
RS Cargar desde este dispositivo
» Canales ocultos
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Una vez cargada la tarea, se hace clic en Entregar

A .
w 0, Blsqueda [Ctri+Alt+E) As.
@ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio. Adivar | X
Q { Todos los equipos E Tareas 200
A
Crat #'
o l < Volver B @ Noentregodd Eniregar
i
fwr - DESARROLLO PERSONAL - PRIM - IV -
ELABORAR UN QRGANIZADOR VISUAL o
@ Pé . 1 20 puntos posibles
— egina principal Vence el 30 de junio de 2025 2339
Class Notebook
Instrucciones
Calendario Trabajo de ciase Elaborar un organizador visual acerca de |a importancia del Desarrollo Personal realizado en la Semana 1.
Tareas
% Notas Mitrabajo
Uamadas
Reflect [ dp_organizadorjfit
O Insights -
Oncliir: # Adjuntar  + Nuevo
@ . Canales principales
Copct
General
UNIDAD 01
UNIDAD 02
* Canales ocuftos.
Apfcaciones
- [
i Q Blsqueda (Ctri+Alt+E) -y
@ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio. Activar X
Nwd ¢ Todos los equipos Tareas 2 C0
i
o & :
_-l < Volver [/ Enoegoda elvie 27jun 2025 alos 1203 [EDSSRNEIETY
fwr DESARROLLO PERSONAL - PRIM - IV .
ELABORAR UN ORGANIZADOR VISUAL e
@ oigi incioal 20 puntos posibles
— “gine principa Vence el 30 de Junio de 2025 2359
Class Notebook
Instrucciones
Calendasio [Eakicecae Elaborar un organizador visual acerca de la importancia del Desarrollo Personal realizado en la Semana 1.
Tareas
[ Notas Mitrabsjo
Uaracis
Refect [4 dp_organizadorfif
o Insights.
Crebrie
D+ Grasprocpas
e General
UNIDAD 01
UNIDAD 02
* Canales ocultos
Apicaciones
(T4 QU Blsqueda {Ctri+Alt+E)
@ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio.
< Todos los equipos Notas
a =
| DESARROLLO PERSONAL - PRIM - IV
o Fagina principal Fecha de vencimiento » Tarea o Estado = Comentarios Calificacién =
Class Notebook
Trabajo de clase 305un ELABORAR UN ORGANIZADCR VISUAL ~ + Entregado 20
Calenaria
Tareas
Q) Notas
Usmads
Reflect
(4] -
— Insights

@ . canses principales
General
UNIDAD 01
UNIDAD 02

» Canales ocultos
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Completar y clic en Asignar:

Aglicaciones

¢ Todos los equipos

DESARROLLO PERSONAL - PRIM - IV
Pagina principal
Class Notebook
Trabajo de clase
Tareas
Notas
Reflect

Insights

» Canales principales

General

UNIDAD 01
UNIDAD 02
UNIDAD 03

Tareas

Nueva tarea Agregar a calendarios: Ninguno Publicar notificacicnes en: UNIDAD 01

ﬁ ELABORAR UN ORGANIZADOR VISUAL

B:vvann =& a8 9

Elaborar un organizador visual acerca de la importancia del Desarrollo Personal realizado en la Semana 1.

Notificaciones de entrega atrasadas: Desactivado v

2 C 0
dom., 29 de jun de 2025 v
23:59 v

La tarea se publicars de inmediato. Se permiten las
entregas con retraso. Editar escala de tiempo de tarea

DESARROLLO PERSONAL - PRIM - IV v

Todos los estudiantes actuales y futuros ]

<, [ Agregar derate || Agreger pases || Agregarbrito |[ Agregar cbjetie de aprendizge || A

aptos || <2mas || = Ajustar

£ Adjuntar  + Nuevo B Aplicaciones [[h Aceleradores de aprendizaje

G Vista de alumno

Agregar criterio de evaluacién

20

Agregar etiqueta

Nuevas
comprobaciones de
Reflect

Vista previa

) Desactivado

Descartar Guardar como Iwm

Finalmente se mostrara la tarea creada

|

[®

Actvisad

6]

¢ Todos los equipos

&
&
DESARROLLO PERSONAL - PRIM - IV

pagina principal
Class Notebook
Trabajo de clase
Tareas

Notas

Reflect

Insights

* Canales principales

‘General
UNIDAD 01
UNIDAD 02

UNIDAD 03

E Tareas

Préximamente  Listo para su calificacién  Vencida Devuelto  Borradores

29 jun domingo

ELABORAR UN ORGANIZADOR VISUAL

Vence ol 23:59

Q Buscar por titulo de tarea

@ C o

& O

o
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