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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 institucion Pedagogico Jorge
Basadre.

DIRECCION URL

La direccion de la pagina web institucional es la siguiente:
https://pedagogicojorgebasadre.edu.pe/, la misma que debe ser digitalizada en el
navegador de su confianza.

INICIAR SESION EN MICROSOFT 365 ADMINISTRADOR DESDE UN
ORDENADOR

Primeramente, es necesario ingresar al navegador de confianza, en la barra de
busqueda ingresamos “office 365 Admin”

€ € % googlecom/search?q=office+365+admin&iog=office +365+admin&igs_lcrp=EgZjaHIVbWUQDGGAEEUYxg7GIAEGIOFMg4IABBFGCCYOXIABBIKBTIHCAEQABIABDIHCAIQABIABDIHCAMOABIABDIHCAQOA.. % @\
N
Go gle office 365 admin X & @ Q A @
ModolA Todo Imagene Videos Noticias Videos corto Web Mis~ Herramientas v

ms Microsoft
Ll hitps //www microsoft con osoft dministration  §
Administracion de Microsoft 365

EI Centro de administracion de Microsoft 365 permite a los equipos de Tl gestionar aplicaciones

(como Outiook y Teams), datos, dispositivos y usuarios en

0 Microsoft 365 Apps admin center
tips ficonfig.office. com * Traduci esta pagina
Microsoft 365 Apps admin center
This site helps IT administrators deploy, manage, monitor and secure Microsoft 365 apps within your
organization. Sign in with your Microsoft 365 admin

Aka.ms
® hitps //aka mincenter + Traducir esta pagina  }
Microsoft 365 Admin Center portal

No hay Informacion disponible sobre esta pagina.

Yo MR "
Microsoft 365 Admin - Aplicaciones en Google Play

La aplicacior ificaciones criticas, agregar usuarios, restablecer contrasefias

les de soporte y

i Neancine/Prodctividad v

Fig. 1 Busqueda de office 365 Admin

Posteriormente, hacemos clic en la primera opcién que nos aparece

Administracion de Microsoft 365
£ tro de administracion de Microsoft 365 permite a los equipos de Tl gestionar aplicaciones
y Teams), datos, dispositivos y usuarios

Fig. 2 Pagina a acceder

Nos carga una nueva interfaz, donde debemos dar clic en el botén “Inicio de sesion
de administrador” (Fig. 3)


https://pedagogicojorgebasadre.edu.pe/

« C % microsoft.com/es-es/microsoft-365/business/microsoft-365-administration * A

... Microsoft Microsoft 365 para empresas Productos v  Planesy precios  Recursos v Soporte v Buscar Centro de administracién |  AUMONTE CARPIO ALE.
] »

Tu guia para la administracion
de Microsoft 365

Administra aplicaciones, datos, dispositivos y usuarios de forma mas
eficiente para tus servicios de Microsoft 365.

Inicio de sesién de administrador Pruébalo gratis ]

O prueba una version sin Teams ﬂ

Una vez finalizado el periodo de prueba gratuito de un mes, a suscipcion se convertcd automaticamente en una suscripcion de
Pago y se te cobrard Ia tarifa de suscripcion aplicable en funcion del periodo de suscripcion y el plan de facturacion que elijas.
Cancela Ia suscripcidn en cualquier momento durante Ia prueba gratuita para evitar futuros Cargos. Se requiere tarjeta de crédito
para registrarse.

Fig. 3 Office.com Administrador

Luego carga la interfaz donde debemos ingresar nuestras credenciales, es decir,
correo y contrasefa de nuestra cuenta institucional (Fig. 4)

|
g
X

Ve @ Pedagbgico Jorge Basadre X =. Iniciar sesion en la cuenta x +

< » C 25 login.microsoftonline.com/common/oauth2/v2.0/authorize?client_id=4765445b-32c6-49b0-83e6-1d93765276¢ca... Yt i} e

] G Gmail @B YouTube @ @ Maps 8§ Liveworksheets.com.. ¢ Listado Verbos (Nue... |- Iniciar sesi6n » 3 Todos los marcadores

B2 Microsoft
Iniciar sesion

koneo electrénico, teléfono o Skype

¢No tiene una cuenta? Cree una.

;No puede acceder a su cuenta?

Q Opciones de inicio de sesion

Is de uso Drivacidad v cookies

Fig. 4 Inicio de sesion cuenta Institucional

Ademas, al momento de ingresar el correo institucional, carga el logo de la
institucion (Fig. 5)



v B® Iniciar sesién en la cuenta X ek = X

€« > Cc 25 login.microsoftonline.com/common/oauth2/v2.0/authorize?client_id=4765445b-32c6-49b0-83e6-1d93765276cadt... P d 3 o

G Gmail @3 YouTube @ 9 Maps §g Liveworksheets.com... ¢ Listado Verbos (Nue... |- Iniciar sesion E 10 Pasos para busca... » [ Todos los marcadores
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JORGE BASADRE - MOLLENDO
AREQUIPA

& dinamizadoreva2023@iesppjb.edu.pe
Escribir contrasefa

komraseﬁa

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

PLATAFORMA EVA | MINEDU IESPP JORGE BASADRE
MOLLENDO AREQUIPA

Fig. 5 Inicio de sesion correo institucional

C = admincoudmicrosoft/?ocid=cmmASut5ap0#/homepage

P Buscar

I & o [H Vistadepanel ~ A Agregar usuario © Restablecer contraseia %% Agregar equipo £3 Ver la factura PEDAGOGICO JORG...

o Copilot ~

® Agentes v

a u o Recomendado para administradores globales como usted  Enviar comentarios

suarios

A Teams y grupos ~ ~
Restablecer la contrasefia de

% Configuracion ~ .. .
administrador sin llamar al soporte

£ Instalacién P
técnico

k2 Informes ~

@ Mantenimiento v Registre una direccion de correo electronico alternativa y un nimerc de teléfono de la
«cuenta de administrador; de este modo, si olvida la contrasefia, puede restablecerla
rapidamente sin llamar al soporte técnico.

Centros de administracién

& Identidad

& Personalizar la navegacion iy et

6
.+ Mostrar todo Microsoft Teams Administracién de usuarios enes
Enviar
B comentarios

Apoye el aprendizaje a distancia con Administracién de usuarios
xI. X

Fig. 6 Interfaz inicial de Office.com administrador

INICIAR SESION EN MICROSOFT 365 ADMINISTRADOR DESDE UN
DISPOSITIVO MOVIL

Para iniciar sesiébn en nuestra cuenta institucional desde un celular, debemos
dirigirnos a nuestro navegador de confianza y buscar en la barra de busqueda “Office 365
Admin” (Fig. 7)



410 2\ all T @)

a Google ® @

Q_ office 365 admin $y @

ModoIA Todo |Imagenes Videos Noticias V

mm Microsoft
L https://www.microsoft.com

Administracion de Microsoft 365

El Centro de administracion de Microsoft 365 permite a
los equipos de Tl gestionar aplicaciones (como Outlook y
Teams), datos, dispositivos y usuarios en ...

Microsoft 365 Apps admin center
https://config.office.com

Microsoft 365 Apps admin center

This site helps IT administrators deploy, manage, monitor
and secure Microsoft 365 apps within your organization.
Sign in with your Microsoft 365 admin ...

mm  Microsoft
L https://www.microsoft.com

Microsoft 365 Administration

The Microsoft 365 admin center allows IT teams and
professionals to manage apps, services, data, devices,
and users across your Microsoft 365 subscription.

= Qoffice 365 admin U

< > M M

Fig.7 Busqueda en dispositivo mévil

Automaticamente nos carga la interfaz de office.com administrador, donde debemos
dar clic en el bot6n de “Inicio de sesion de administrador” (Fig. 8)



0 B® Microsoft

Microsoft 365 para empresas v

Tu guia para la
administracion de
Microsoft 365

Administra aplicaciones, datos, dispositivos y
usuarios de forma mas eficiente para tus
servicios de Microsoft 365.

Inicio de sesion de administrador

[ Pruébalo gratis ]
=] microsoft.com ]
< t m O

Fig. 8 Office.com administrador

Al dar clic en el botdn de inicio de sesién de administrador nos cargara una interfaz
donde debemos ingresar las credenciales (Fig. 9)



41130 Wl T e

B® Microsoft
Iniciar sesion

Correo electroénico, teléfono o Skype

¢No tiene una cuenta? Cree una.

¢No puede acceder a su cuenta?

@, Opciones de inicio de sesion

Términos de uso  Privacidad y cookies

g login.microsoftonline.com (’J

< M m

Fig. 9 Inicio de sesion administrador
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Recomendado para Enviar
administradores globales como comentari
usted 0s

Restablecer la
contraseia de
administrador sin
llamar al soporte

técnico

Registre una direccion de correo electrénico o
alternativa y un nimero de teléfono de la cuenta

de administrador; de este modo, si olvida la )

contrasefia. puede restablecerla rapidamente sin
" n: Microsoft 365 Admin Ver
Gratis - En la App Store
=] admin.cloud.microsoft ¢

< M m ©

Fig. 10 Interfaz de administrador en dispositivo movil

También, existe una aplicacién especialmente para administrar office 365, en el
caso que cuentes con un celular IPhone, en App Store, realiza la busqueda de “Admin 365”



4:52 0\ all T 0

Q. Admin 365 © Cancelar
. Microsoft 365 Admin :
; Abrir

*hkkkk77 2] Microsoft Corporation <7 Productividad

P
g (@ DESARROLLADOR
Ver

) . Microsoft Corporation

Seguros Reservas Admin365
Product

Obtener

(@ Seguros Reservas 4 Productividad

Buscar

Fig. 11 Busqueda del aplicativo en App Store



Microsoft 365 Admin

Acciones rapidas
A0S ED QA
Agreg Restablecer @ Agregar u
ntrasefia I grup
Vinculos rapidos
8 usuarios
A Grupos
]  Facturacién
§5%  Configuracion
@ Tema
& dioma
Inicic Mantenimiento

Fig. 12 Interfaz del aplicativo

ADMINISTRACION DE USUARIOS

CREACION DE USUARIOS

Si desea crear un usuario o correo institucional es necesario desplegar la opcion
“Usuarios” luego seleccionar la opcion “Usuarios activos” ubicado en la parte izquierda de
nuestra pantalla (Fig. 13)



PEDAGOGICO
JORGE BASADRE - MOLLENDG £ Buscar
AREQUIPA

— a
= Inicio > Usuarios activos J) Habilitar el modo oscuro
@ Inicio . - |
Usuarios activos
f Copilot v
® Agentes ' a ‘Agregar un usuario El Plantillas de usuaric o Agregar varios usuarios £ Autenticacién multifactor £ Buscar en la lista de usuarios a...| ***
R Usuarios e
Conjunto de filtros: Licencias Estado de inicio de sesion Dominio Ubicacién
1 Usuarios activos
Contactos
[J  Nombre para mostrar T Nombre de usuaric Licencias 2 se
Usuarios invitados
3 ]  ABARCA FUENTES MARIA . 71489286 @iesppjbedu.pe Office 365 A1 para sstudiantes
Usuarios eliminados FERNANDA H
R Teamsy grupos 4 [0  ABIGAIL GUADALUPE FERNANDEZ . 72563930 @iesppjb.edu.pe Office 365 A1 para estudiantes
SOTO N
32 Configuracién ~ o Ayuda y soporte
0 ABIGAIL QUICARA JACHO : 60783338 @iesppjb.edu.pe Office 365 A1 para estudiantes técnico
f’ Instalacién
[0 ADMIN PRUEBA : admin@iesppjbedupe.onmicrosoft.com Office 365 AT para profesores Erviar
o comentarios
2 (i [0  ADRIANA BUENO : 73967154 @iesppjbedu.pe Office 365 AT-para estudiantes
v
P Mantenimienta = ~

Fig. 13 Usuarios activos

Agregar un usuario
Para agregar un usuario seleccionamos la opcion “Agregar usuario” y se apertura
una nueva ventana donde debemos llenar los datos del nuevo usuario (Fig. 14)

Agregar un usuario
T Informacin bisica Configurar la informacién basica

O Licencias de producto Para empezar. rellens informacian basica sobre &l usuario qua v2 a agragar.

y—

O Configuracién opcional

y—

Nombre Apellidos
O Finalizar ‘ | | ‘ ‘

Nombre para mostrar *

Nombre de usuario * Dominios

‘ | @[ iespribedupe <]

B Ce=ar una comrasefia de manara automdtica

[ Requerir qua 2t usuario cambiz Iz contrassfia cuanda inidie sesién por primera vez

Fig. 14 Agregar Usuario

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

o Para Estudiantes: Para cada estudiante se debe colocar el numero de su DNI
seguido del dominio de la institucién, por ejemplo: 71543614@iesppjb.edu.pe

o Para docentes y administrativos: Se usara 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 botdn “Siguiente”


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

Agregar un usuario

@ Informacidn bisica Configurar la informacién basica

© Licendas de producta Fars empezar, rellens informacian bisica sobre ol usuaric que va 2 agregar.

p PR

QO Configuracion opcional

‘ MNombre Apeliidos
Q) Finalizar

[omies | [oue \

Mombre para mostrar *

‘ Danigla Perex ‘

MNombre de usuario * Dominios

[seed | & [epabedupe ]

Crear una contrassha de manera automitica

Requerir que ests usuario cambie la contrasefia cuando inicie sesian por primera ver

Fig. 15 Datos completos (Agregar usuario)

Luego, se debe seleccionar el tipo de licencia que se asignara 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)

Agregar un usuario

>

© Informacién bisica Asignar licencias de producto

T Licencias de producta Asigne |as icencias que deses que tenga ests Usuario
O Configuracién opcional
| Seleccione la ubicacion *

O Finalizar B
- Perd -

Licencias (1) * ~

(®) Asignar una licncia de producie al usuario

[[] Microsoft Power Automate Free
9969 de 10000 licencias disponibles

[[] office 265 Al para estudiantes
19714 da 19990 ficencias disponibles

Office 365 Al para profesores
4934 de 4001 ficencias disporibles

[C] Pawer Pages vTrial for Makers
9999 de 10000 licancias disponibles

() Crear usuario sin licencia de producio (no se recomiznda)
Es posible que tengan acceso imitado o que no tengan acceso a Microsoft 365
hasta que asigne una ficencia o producta.

Aplicaciones (29) w hJ

Atris Cancelar

Fig. 16 Asignacion de licencia

En la siguiente interfaz es importante seleccionar los roles del usuario, tenemos dos
roles, para usuarios y para administradores.



Agregar un usuario

© Informadién bisica

© Licendis ds products 2oz usuarics para ver los datos y completar s tare

isivo para que los usuarios solo tengan ol acceso Qe necesitan.

@ Configuracion opcional

O Finalizar

O0Do0ooooao

o - | con

Fig. 17 Asignacion de roles

Damos clic en siguiente y nos aparece la seccion de revisar y finalizar, estando
conforme procedemos a seleccionar el botén “Terminar de agregar” (Fig. 18)

Agregar un usuario

Revisar y finalizar

Copilot. Microsoft 365 Li

Rales (predeterminada)
Usuario (sin acceso al centro de administracién]
Edtar

Informacién del perfil

s [T—

Fig. 18 Seccion 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 simultaneo.

Primero debemos desplegar la opciéon “Usuarios” luego seleccionar la opcion
“Usuarios activos” ubicado en la parte izquierda de nuestra pantalla (Fig. 19)



v @@ Usuarios activos - Centrodeac. X + _ a %

€ C = admin.cloudmicrosoft/?ocid=cmm45ut5ap0#/users ) Preguntar aGoogle  ¥r {1}

PEDAGOGICO o
JORGE BASADRE - MOLLENDO 5
o Buscar

= Inicio > Usuarios activos

) Habilitar el modo oscuro

@ Inicio . .
Usuarios activos
o Copilot v
® Agentes ~ R, Agregarunusuario [E] Plantillas de usuario g Agregar varios usuarios () Autenticacion multifactor 2, Eliminar un usuario | O Buscar en la lista de usuarios a...| ++
8 Usuarios ~
1 Conjunto de filtros: Usados habitualmente ~~  Licencias  Estado de inicio de sesion Dominia Ubicacion
Usuarios activos
Contactos
[[]  Nombre para mostrar T Nombre de usuaria Licencias [ Seleccionar columnas
Usuarios invitados
S [C]  ABARCA FUENTES MARIA . 71489286 @iesppib.edu.pe Office 365 A1 para estudiantes
Usuarios eliminados FERNANDA :
. Teams y grupos &3 []  ABIGAIL GUADALUPE FERNANDEZ . 72563939 @iesppib.edu.pe Office 365 A1 para estudiantes
s0T0 :
@ Configuracién ~ ~ § e
[J  ABIGAIL QUICARA JACHO . 6078313B@iesppib.edupe Office 365 A1 para estudiantes
& Instalacion ] ADMIN PRUEBA . admin@iesppjbedupe.onmicrosaft.com Office 365 A para profesores
k2 Informes v [ ADRIANA BUENO . T3067154@iesppib.edupe Office 365 A1 para estudiantes
@ Mantenimiento hd [ AGUSTIN LLERENA : 41155318 @iesppib.edu.pe Office 365 A1 para estudiantes
(] 605318208 Office 365 Ayuda
Centros de administracién ALBERT CHINGA : 1820@lesppib.edupe ice 365 Al para estudiantes thcnico
[]  ALBERTO TABOADA : ataboada@iesppib.edu.pe Office 365 Al para profesores .
& identidad B comentarios
[ ALE FERNANDEZ DELCY BETZABETH : dale@iesppib.edu.pe Microsoft Power Automate Free , Office 365 A1 para __
profesores
& Personalizar la navegacion )
[l __aiexanneRIFIaDs e e e Office 300 A1 para estudiantes )

Fig. 19 Usuarios activos

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

A, Agregar un usuario Plantillas de usuario {23 Agregar varios usuarios || & Autenticacion multifactor 2, Eliminar un usuario | ,° Buscar en la lista de usuarios a...

Fig. 20 Boton “Agregar varios usuarios”

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

_ &

= Usuarios activos > Agregar varios usuarios
al
@ Inicio
@ Datos bisicos H : Obtenga informacion sobre
i o g
@ Copilot ‘ Agregar lista de usuarios c6mo agregar varios usuarios
® Agentes ¥ O Licencias .
Esariba hasta 249 usuarios. A todos los usuarios se les dan contrasefias temporales.
A Usuarios ~ ‘
Ustuardos acthws O Finalizar
. + Agregar fila — Quitar fila
ontactos
ot e Nombre Apellidos Nombre de usuario Dominio
Usuarios eliminados
- Nombre | [Apelidos | [ Nombredeusuario | @ [ iesppibedupe |
Teams y grupos ~
B Configuracién v Nombre | |Ape\hdus ‘ |Numbledeusuar\o ‘ @ ||Esppr.edupe V‘
& Instalacion Nombre | [Apelides | [ Nombredeusuario | @ [ iesppibedupe |
k2 Informes v
Nombre | |Ape\hdns ‘ |Nnmbuedeusuamo ‘ @ |i?5DPJb9dupQ v‘
@ Mantenimiento ~
Nombre | |Apsmdns ‘ |Nnmhlsdeusuario ‘ @ |iespmb.edu‘pe - ‘
Centros de administracién e
) Enviar
& Identidad comentarios
Siguiente Cancelar
& Personalizar la navegacion -

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, ademas nos permite agregar mas filas.



Habiendo completado los datos, procedemos a hacer clic en el botén “Siguiente”
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e b @ Licencias ) ) )
Seleccione la ubicacién y 1as licencias de producto para los 2 users que desea agregar.
8 Usuarios ~ ‘ Add mu =
; O Finalizar users B
Usuarios activos Ubicacion
Contactos Pert . —
Usuarios invitados
Usuarios eliminados
% Teams y grupos v Licencias ~
@  Configuracien ¥ (®) Asignar licencias
& Instalacion Microsoft Power Automate Free
9969 de 10000 licencias disponibles
k2 Informes ~
Office 365 A1 para estudiantes
@ Mantenimiento “ 19714 de 19999 licencias disponibles
Office 365 A1 para profesores o Ayuda y soporte
Centros de administracién 4935 de 4991 licencias disponibles e
Power Pages vTrial for Makers .
& Identidad 9999 de 10000 licencias disnonibles B s
) . Volver Siguiente Cancelar
& Personalizar la navegacién

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 trabajaran dichas cuentas.

Habiendo seleccionado las licencias, damos clic en “siguiente”, nos cargara una
nueva interfaz donde debemos verificar la informacion (Fig. 23)

Usuarios activos > Agregar varios usuarios

Inicio

@ Datos basicos

Agentes @ Licencias
: ~ . — =
Usuarios activos. @ Finalizar 2 usuarios users 5
Editar

Contactos ]

<

Revisar y terminar de ahadir varios usuarios Obtengainformacion sobre

Copilot . N
€6mo agregar varios usuarios

<

 ® 9 2

Usuarios invitados

Usuarios eliminados
Licencias adquiridas

Teams y grupos v Ninguna

Configuracién v

Licencias asignadas

Informes ~ Ubicacién: Perd

E
@
2 Instalacién
4
@

Licencias: Office 365 A1 para profesores

Mantenimiento = Aplicaciones:RETIRADO: Proteccian de datos comerciales para Microsoft Copilot, Microsoft 365
Lighthouse (plan 1), Barreras de informacién, 26 més
yuda y soporte
Centros de administracién Editar
; nviar
O Identidad B omentarios

& Personalizar la navegacion

Fig. 23 Revisar y terminar de afiadir

Estando conformes con la informacién procedemos a hacer clic en el boton “Afadir
usuarios”



Editar datos personales
Para editar datos personales de los usuarios ya existentes en nuestra plataforma,
debemos ir a “Usuarios activos”

v @ Usuariosactivos - Centrodeac X + - o x
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Fig. 24 Usuarios activos

Estando ubicados en la seccidén de “usuarios activos”, debemos buscar al usuario
que deseamos editar datos. Esto mediante la barra de busqueda que se encuentra ubicada
en nuestra pantalla parte superior (Fig. 25)
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Fig. 25 Barra de busqueda de usuario
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Fig. 26 Busqueda de usuario

Habiendo realizado la busqueda como se muestra en la Fig. 26, procedemos a hacer
clic sobre el nombre del usuario, esto despliega una ventana emergente donde podra
acceder a multiple informacién del usuario organizado en pestafas como: cuenta,
dispositivos, licencias y aplicaciones, correo y OneDrive. (Fig. 27)
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Fig. 27 Administraciéon de usuario

Nos dirigimos a la pestafia “cuenta”, deslizamos hacia abajo y seleccione la opcién
“Administrar la informacién de contacto” (Fig. 28)
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Fig. 28 Menu “cuenta”



En la ventana que se despliega podra actualizar informacion
culminado da clic en el botén “guardar cambios” (Fig. 29)
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Fig. 29 Administrar informacion de contacto

Editar Informacidn de varios usuarios

Si queremos actualizar informacion 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 opcion

“Administrar informacioén de contacto” (Fig. 30)
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Se apertura una nueva interfaz donde podremos actualizar la informacion (tener en
cuenta que estamos actualizando en este caso a 03 usuarios) (Fig. 31)

Habiendo completado la informacion hacemos clic en el botén “Guardar cambios”
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Fig. 31 Administrar contactos

Restablecer contrasefia

Para restablecer la contrasefia de alguno de nuestros usuarios, debemos estar
ubicados en la seccién de “Usuarios activos”, buscamos el usuario de nuestro interés y al
costado derecho de su nombre visualizara una llave (Fig. 32)
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Fig. 32 Restablecer contrasena

Hacemos clic en la llave, se apertura una nueva interfaz, donde debemos hacer
clic en el botén de “Restablecer contrasena” (Fig. 33)
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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)
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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 opcién “Asignar pertenencias” (Fig. 35)
habiendo escogido esta opcién se mostraran todos los grupos disponibles para asignar a
nuestro usuario.
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Fig. 36 Seleccion de cursos

Finalmente seleccionamos los cursos en los que deseemos agregar al usuario y
procedemos a ejecutar el boton “Agregar”, como se visualiza en la Fig. 36.

Por el contrario, si deseamos quitar al usuario de algun grupo, luego de haber
ejecutado la opcion de “Administrar grupos”, apareceran los grupos de los que forma parte
nuestro usuario, para quitarlo de alguno, seleccionamos el curso y aparece
automaticamente en la parte superior la opcion “quitar” (Fig. 37)
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Fig. 37 Quitar de grupos

Asignacion 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 opcion “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 afadir a nuestros usuarios, y posteriormente damos clic en el boton azul
“Guardar cambios” (Fig. 39)
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Fig. 39 Asignar grupo a varios usuarios

ADMINISTRACION DE GRUPOS

Para la administracion de los grupos o cursos debemos desplegar la opcion “Teams
y grupos” y escoger la opcion “Grupos y equipos activos” ubicado en la parte izquierda de
nuestra pantalla como se muestra en la Fig. 40
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Fig. 40 Grupos y equipos y activos



Es en esta seccién 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 pestanas (Fig. 41)
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Fig. 41 Opciones de gestion de grupo

“General” podra visualizar y editar la informacién béasica del grupo
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En la pestafa “Pertenencia” podremos administrar los propietarios, miembros y
visitantes (Fig. 43)
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Fig. 43 Pestafia Pertenencia

En la pestana “canales” podra gestionar los canales para el grupo, como, por
ejemplo: crear, editar y eliminar canales (Fig. 44)
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Fig. 44 Pestana Canales

En la pestana “configuracion” puede realizar varios ajustes al grupo en lo que se
refiere a: notificaciones a correo electrénico, privacidad, uso compartido de archivos
externos, canales, conversaciones de Teams (Fig. 45)
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