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OBJETIVO 
El presente manual de uso de la plataforma virtual tiene el objetivo de direccionar 

paso a paso a los administrativos de la plataforma EVA de la institución Pedagógico Jorge 

Basadre. 

DIRECCIÓN URL 
La dirección de la página web institucional es la siguiente: 

https://pedagogicojorgebasadre.edu.pe/, la misma que debe ser digitalizada en el 

navegador de su confianza. 

INICIAR SESIÓN EN MICROSOFT 365 ADMINISTRADOR DESDE UN 

ORDENADOR 
Primeramente, es necesario ingresar al navegador de confianza, en la barra de 

búsqueda ingresamos “office 365 Admin” 

 

Fig. 1 Búsqueda de office 365 Admin 

Posteriormente, hacemos clic en la primera opción que nos aparece 

 

Fig. 2 Página a acceder 

Nos carga una nueva interfaz, donde debemos dar clic en el botón “Inicio de sesión 

de administrador” (Fig. 3) 

https://pedagogicojorgebasadre.edu.pe/


|  

Fig. 3 Office.com Administrador 

 Luego carga la interfaz donde debemos ingresar nuestras credenciales, es decir, 

correo y contraseña de nuestra cuenta institucional (Fig. 4) 

 

Fig. 4 Inicio de sesión cuenta Institucional 

Además, al momento de ingresar el correo institucional, carga el logo de la 

institución (Fig. 5) 



 

Fig. 5 Inicio de sesión correo institucional 

 

Fig. 6 Interfaz inicial de Office.com administrador 

INICIAR SESIÓN EN MICROSOFT 365 ADMINISTRADOR DESDE UN 

DISPOSITIVO MÓVIL 
Para iniciar sesión en nuestra cuenta institucional desde un celular, debemos 

dirigirnos a nuestro navegador de confianza y buscar en la barra de búsqueda “Office 365 

Admin” (Fig. 7) 



 

Fig.7 Búsqueda en dispositivo móvil  

Automáticamente nos carga la interfaz de office.com administrador, donde debemos 

dar clic en el botón de “Inicio de sesión de administrador” (Fig. 8) 



 

Fig. 8 Office.com administrador 

Al dar clic en el botón de inicio de sesión de administrador nos cargará una interfaz 

donde debemos ingresar las credenciales (Fig. 9) 



 

Fig. 9 Inicio de sesión administrador 



 

Fig. 10 Interfaz de administrador en dispositivo móvil 

También, existe una aplicación especialmente para administrar office 365, en el 

caso que cuentes con un celular IPhone, en App Store, realiza la búsqueda de “Admin 365” 



 

Fig. 11 Búsqueda del aplicativo en App Store 



 

Fig. 12 Interfaz del aplicativo 

ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS 

CREACIÓN DE USUARIOS 
Si desea crear un usuario o correo institucional es necesario desplegar la opción 

“Usuarios” luego seleccionar la opción “Usuarios activos” ubicado en la parte izquierda de 

nuestra pantalla (Fig. 13) 



 

Fig. 13 Usuarios activos 

Agregar un usuario 
Para agregar un usuario seleccionamos la opción “Agregar usuario” y se apertura 

una nueva ventana donde debemos llenar los datos del nuevo usuario (Fig. 14) 

 

Fig. 14 Agregar Usuario 

Es importante tener en cuenta que, para las cuentas institucionales, se debe tener 

en cuenta lo siguiente: 

• Para Estudiantes: Para cada estudiante se debe colocar el número de su DNI 

seguido del dominio de la institución, por ejemplo: 71543614@iesppjb.edu.pe 

• Para docentes y administrativos: Se usará la inicial de su primer nombre seguido 

de su primer apellido, por ejemplo: DANIELA TRUJILLO MEDINA, 

dtrujillo@iesppjb.edu.pe 

Luego de haber completado los datos, dar clic en el botón “Siguiente” 

mailto:71543614@iesppjb.edu.pe
mailto:dtrujillo@iesppjb.edu.pe


 

Fig. 15 Datos completos (Agregar usuario) 

Luego, se debe seleccionar el tipo de licencia que se asignará a la cuenta, en el 

caso de que sea para estudiantes se debe asignar Office 265 A1 para estudiantes, para los 

profesores debe ser Office 365 para profesores (Fig. 16) 

 

Fig. 16 Asignación de licencia 

En la siguiente interfaz es importante seleccionar los roles del usuario, tenemos dos 

roles, para usuarios y para administradores. 



 

Fig. 17 Asignación de roles 

Damos clic en siguiente y nos aparece la sección de revisar y finalizar, estando 

conforme procedemos a seleccionar el botón “Terminar de agregar” (Fig. 18) 

 

Fig. 18 Sección Revisar y finalizar 

Agregar varios usuarios 
También es importante conocer la facilidad que nos otorga la herramienta al 

momento de tener que agregar varios usuarios en simultáneo. 

Primero debemos desplegar la opción “Usuarios” luego seleccionar la opción 

“Usuarios activos” ubicado en la parte izquierda de nuestra pantalla (Fig. 19) 



 

Fig. 19 Usuarios activos 

Damos clic en la opción “Agregar varios usuarios” (Fig. 20) 

 

Fig. 20 Botón “Agregar varios usuarios” 

Al hacer clic se despliega una nueva interfaz (Fig.21) 

 

Fig. 21 Interfaz de “Agregar lista de usuarios” 

En la interfaz de “Agregar lista de usuarios” debemos agregar el nombre del usuario, 

apellido, cada fila es para un usuario distinto, además nos permite agregar más filas. 



Habiendo completado los datos, procedemos a hacer clic en el botón “Siguiente”  

 

Fig. 22 Licencias 

Como se puede visualizar la Fig. 22 habiendo completado los datos de los usuarios 

a crear, debemos seleccionar las licencias con las que trabajarán dichas cuentas. 

Habiendo seleccionado las licencias, damos clic en “siguiente”, nos cargará una 

nueva interfaz donde debemos verificar la información (Fig. 23) 

 

Fig. 23 Revisar y terminar de añadir 

Estando conformes con la información procedemos a hacer clic en el botón “Añadir 

usuarios” 

 



 

Editar datos personales 
Para editar datos personales de los usuarios ya existentes en nuestra plataforma, 

debemos ir a “Usuarios activos” 

 

Fig. 24 Usuarios activos 

Estando ubicados en la sección de “usuarios activos”, debemos buscar al usuario 

que deseamos editar datos. Esto mediante la barra de búsqueda que se encuentra ubicada 

en nuestra pantalla parte superior (Fig. 25) 

 

Fig. 25 Barra de búsqueda de usuario 

 



Fig. 26 Búsqueda de usuario 

Habiendo realizado la búsqueda como se muestra en la Fig. 26, procedemos a hacer 

clic sobre el nombre del usuario, esto despliega una ventana emergente donde podrá 

acceder a múltiple información del usuario organizado en pestañas como: cuenta, 

dispositivos, licencias y aplicaciones, correo y OneDrive. (Fig. 27) 

 

Fig. 27 Administración de usuario 

Nos dirigimos a la pestaña “cuenta”, deslizamos hacia abajo y seleccione la opción 

“Administrar la información de contacto” (Fig. 28) 

 

Fig. 28 Menú “cuenta” 



En la ventana que se despliega podrá actualizar información, cuando haya 

culminado da clic en el botón “guardar cambios” (Fig. 29) 

 

Fig. 29 Administrar información de contacto 

Editar Información de varios usuarios 
Si queremos actualizar información de varios usuarios de manera grupal, nos 

ubicamos en la interfaz de “Usuarios activos”. Procedemos a seleccionar los usuarios 

haciendo clic en el lado izquierdo del nombre, luego procedemos a dirigirnos a los tres 

puntos ubicados en la parte superior, entre las opciones desplegadas buscar la opción 

“Administrar información de contacto” (Fig. 30) 

 

Fig. 30 Editar información de varios usuarios 
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Se apertura una nueva interfaz donde podremos actualizar la información (tener en 

cuenta que estamos actualizando en este caso a 03 usuarios) (Fig. 31) 

Habiendo completado la información hacemos clic en el botón “Guardar cambios” 

 

Fig. 31 Administrar contactos 

Restablecer contraseña 
Para restablecer la contraseña de alguno de nuestros usuarios, debemos estar 

ubicados en la sección de “Usuarios activos”, buscamos el usuario de nuestro interés y al 

costado derecho de su nombre visualizará una llave (Fig. 32) 

 

Fig. 32 Restablecer contraseña 

Hacemos clic en la llave, se apertura una nueva interfaz, donde debemos hacer 

clic en el botón de “Restablecer contraseña” (Fig. 33) 



 

Fig. 33 Paso final para restablecer contraseña 

Asignar y/o quitar miembro a un equipo 
Para asignar un miembro a un equipo, debes primero seleccionar un usuario desde 

la ventana “usuarios activos” haciendo check en la casilla de la izquierda del nombre, luego 

dirigirte a los tres puntos de la parte superior derecha y de entre las opciones seleccionar 

“Administrar grupos” (Fig. 34) 

 

Fig. 34 Administrar grupos para un usuario 

Si lo que queremos es agregar a nuestro usuario a un nuevo grupo, en la nueva 

interfaz desplegada debemos seleccionar la opción “Asignar pertenencias” (Fig. 35) 

habiendo escogido esta opción se mostrarán todos los grupos disponibles para asignar a 

nuestro usuario. 
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Fig. 35 Botón asignar pertenencias 

 



Fig. 36 Selección de cursos 

Finalmente seleccionamos los cursos en los que deseemos agregar al usuario y 

procedemos a ejecutar el botón “Agregar”, como se visualiza en la Fig. 36. 

Por el contrario, si deseamos quitar al usuario de algún grupo, luego de haber 

ejecutado la opción de “Administrar grupos”, aparecerán los grupos de los que forma parte 

nuestro usuario, para quitarlo de alguno, seleccionamos el curso y aparece 

automáticamente en la parte superior la opción “quitar” (Fig. 37) 

 

Fig. 37 Quitar de grupos 

Asignación grupal a un equipo 
Para asignar un grupo de usuarios a un equipo, debemos en “usuarios activos” 

seleccionar los usuarios de nuestro interés, luego nos dirigimos a la parte superior y 

hacemos clic en los tres puntos, para luego seleccionar la opción “Administrar grupos” (Fig. 

38) 
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Fig. 38 Administrar grupos – varios usuarios 

Se apertura una nueva interfaz donde debemos seleccionar el grupo al que 

deseamos añadir a nuestros usuarios, y posteriormente damos clic en el botón azul 

“Guardar cambios” (Fig. 39) 

 

Fig. 39 Asignar grupo a varios usuarios 

ADMINISTRACIÓN DE GRUPOS 
Para la administración de los grupos o cursos debemos desplegar la opción “Teams 

y grupos” y escoger la opción “Grupos y equipos activos” ubicado en la parte izquierda de 

nuestra pantalla como se muestra en la Fig. 40 

 

Fig. 40 Grupos y equipos y activos 



Es en esta sección donde se puede: 

• Administrar y gestionar los grupos creados. 

• Crear grupos nuevos. 

Tener en cuenta que es recomendable crear nuevos grupos desde el Teams 

ingresando con una cuenta institucional. 

Al escoger uno de los grupos se muestra una ventana con varias pestañas (Fig. 41) 

 

Fig. 41 Opciones de gestión de grupo 

En la Pestaña “General” podrá visualizar y editar la información básica del grupo 

(Fig. 42) 

 

Fig. 42 Pestaña General 

 



En la pestaña “Pertenencia” podremos administrar los propietarios, miembros y 

visitantes (Fig. 43) 

 

Fig. 43 Pestaña Pertenencia 

En la pestaña “canales” podrá gestionar los canales para el grupo, como, por 

ejemplo: crear, editar y eliminar canales (Fig. 44) 

 

Fig. 44 Pestaña Canales 

En la pestaña “configuración” puede realizar varios ajustes al grupo en lo que se 

refiere a: notificaciones a correo electrónico, privacidad, uso compartido de archivos 

externos, canales, conversaciones de Teams (Fig. 45) 



 

Fig. 45 Pestaña Configuración 

 

 

 


