iEMPECEMOS A USAR
MICROSOFT!

Paso a paso para que disfrutes de las herramientas
y mejoremos la experiencia de educacion desde
casa en nuestro colegio.




B Microsoft

Empecemos a usar Microsoft 365

Paso 1

Ubica el nombre de usuario del estudiante en
el correo que te enviamos.

Nota: todos los usuarios fueron creados de forma
automatizada usando esta formula:

primer nombre + primera silaba de los dos
apellidos @colsanjuandeavila.edu.co




B Microsoft

Empecemos a usar Microsoft 365

Paso 2

Ingresa a: Alli haz clic en el boton ingreso

de Microsoft 365

https:/www.colsanjuandeavila.edu.co/
plataformas-virtuales/

Plataformas Virtuales

APRENDIENDO DESDE CASA [

iHa sido“@m-reto y lo estamos logrando!

tienpo 0 a la cantidad de usuarios. Cad

At

SAN JUAN DE AVILA
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https://www.colsanjuandeavila.edu.co/plataformas-virtuales/
https://www.colsanjuandeavila.edu.co/plataformas-virtuales/

Empecemos a usar Microsoft 365

Paso 2

Un consejo: guarda esta
direccion entre tus favoritos
ya que alli es donde siempre
debes ingresar

para acceder a las
herramientas.

Microsoft




Empecemos a usar Microsoft 365

Paso 4

=" Microsoft

N @ colsanjuandeavila.edu.co

Realiza el cambio de contrasefia Actualizar contrasefia

que te va a pedir el sistema. Elige a iers e 2 i s o
una que recuerdes facilmente y e

q ue sea Seg ura . Contrasefia actual

Contrasena nueva

No |la compartas con nadie.

Confirmar contrasena

Iniciar sesion

Microsoft



B Microsoft

Empecemos a usar Microsoft 365

Paso 5

=" Microsoft X

"

35 : @ Ya estas adentro.

iListo!

v Haz clic en el chulito.

Ahorra tiempo ensenando
con Office 365




B Microsoft

Empecemos a usar Microsoft 365 |

Office 365 SO Buscar

® e 2@

Buenas nOCheS Instalar Office
Aqui ya puedes ver todas

las aplicaciones de L 5 e W X W p NI sg i

Microsoft que tienes

. : Iniciar nuevo Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams No(t:tleal:cS)ok
disponibles para usar.
Swa P Todas las
Algunas de ellas son: ’ aplicaciones
Outlook: correo
electrénlco Recientes Anclados Compartidos conmigo Descubrir T Cargary abrir...

Teams: espacio para
contenidos académicos.

' e
A




B Microsoft

Empecemos a usar Microsoft 365

Mensaje nuevo

vV Favoritos &2 Prioritarios =3 Otros Filtrar

Si accedes al correo Q Gandgadeenvads .,

electronico, debes elegir el e W

idioma (Espanol Colombia) 7 Barsdores Ehook b apariinds

y la zona horaria (-5 - e
Bogota). Luego vas a ver O Copies i Usar apicacones de Office
esta pantalla donde ya -
puedes escribir un nuevo PR
correo. A

Elementos enviados

Bandeja de entrada E] Obtener Outiook Mobile

O

Agregar cuenta de almacenamiento

importar contactos

Elementos elimina
Correo no deseado

=1 Archivo

o= .
)
) »




Empecemos a usar Microsoft 365

Para explorar las otras herramientas de
Microsoft 365, debes hacer clic en los
cuadritos que aparecen en la parte
superior izquierda. Alli se mostraran todas
las aplicaciones.

< &, & outlook.office.com/

:: Aplicaciones &3¢ Gmail f FB

Office 365

Aplicaciones

G Outlook . OneDrive

@ SharePoint  Teams
Class Notebook @ Sway
@ Forms

Todas las aplicaciones —

Documentos

Crear Vv

Twt

» Yt ©§ Traductor

itarios = Otros

ympletadas

apariencia

| mensaje

caciones de Office
Outlook Mobile

cuenta de almacenamiento

contactos

< BBC Mundo

Filtrar v

X

S Microsoft




Empecemos a usar Microsoft 365

Cualquier duda o inquietud escribe a:
comunicaciones@colsanjuandeavila.edu.co




iMANOSALAOBRACON
MICROSOFT TEAMS!

Paso a paso para que disfrutes esta herramientay
mejoremos la experiencia de educacion desde
casa en nuestro colegio.




B Microsoft

Entendiendo Microsoft Teams

Paso 1

; Quée es Microsoft Teams?

Es un centro digital creado por Microsoft que promueve una
mejor comunicacion y colaboracion, permitiendo que los equipos
de clase (cursos) mantengan conversaciones, videollamadas,
contenidos, tareas y aplicaciones en un solo lugar; lo que permite
a los profesores crear ambientes de aprendizaje dinamicos.




Entendiendo Microsoft Teams

Paso 1

i [e explicamos mejor en este video!

Asi entenderas como funciona esta plataforma.

https://youtu.be/5roiCiconbQ



https://youtu.be/5roiCiconbQ

B Microsoft

Y ahora, ;como te unes a una
videollamada de clase en Teams?

1. En tu correo institucional, ve al Calendario para ver las clases programadas.
2. Revisa el dia y la hora de las que tienes asignadas para participar.




B Microsoft

Abre la citacion...

ansalar Daecnandar a *nddae

® EISA-ADM 003

3. Haz doble clic en la clase que vas a
participar, abre la citacion y ahora haz clic o
en “Unirse a reunion de Microsoft Teams”. .




B Microsoft

Si ya tienes Teams descargado en tu
computador, elige “Abrir”, de lo contrario ve a la
pagina 8.

Disfrute de lo mejor de las reuniones de Teams con la aplicacién de escritorio

Descargar la aplicacon de Windows Unirse por Intemet en su lugar
;Ya tiene 13 aplicacdn de Teams? Iniciario ahora




B Microsoft

Después da clic en “Unirse ahora” y disfruta de
tu sesion virtual.

Elja su configuracién de audio y video para

EISA-ADM 001




. No tienes la aplicacion Teams?

Sigue los pasos que estan a continuacion para
unirte a la reunion de Teams.




B Microsoft

Volvamos al paso #1...

1. En tu correo institucional, ve al Calendario para ver las clases programadas.

2. Revisa el dia y la hora de las que tienes asignadas para participar.



B Microsoft

Abre la citacion...

ansalar Daecnandar a *nddae

® EISA-ADM 003

3. Haz doble clic en la clase que vas a
participar, abre la citacion y ahora haz clic o
en “Unirse a reunion de Microsoft Teams”. .




B Microsoft

Selecciona “Unirse desde la Web en su lugar”

Microsoft Teams

Disfrute de lo mejor de las reuniones dg e de escritorio

Unirse por Internet en su lugar

Ji
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Escribe tu nombre y posterior a esto da clic en
“Unirse ahora”




Espera unos segundos que uno de los organizadores
de la reunidon te acepte, y jlisto disfruta de tu sesion
virtual!




Consejo: Te recomendamos que instales Microsoft
Teams en tu computador, tablet o movil para que la
uses en cada clase y sea mas facil unirse a las
sesiones, ya que es algo que tendras que hacer con

frecuencia.

En Teams inicias sesion con el usuario
tucorreo@colsanjuandeavila.edu.co y la contrasena

que creaste en dias anteriores.




i le esperamos en Teams!




