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CAPÍTULO I - ACCESO AL EQUIPO DE CÓMPUTO 

1. ¿Cómo acceder a la computadora asignada? 

1.1. Encender el equipo. Se mostrará la ventana de la figura 01, donde deberá escribir la contraseña, luego 

hacer clic en el botón ACEPTAR  para iniciar la sesión de trabajo. 

 

FIG. 01 Inicio de sesión de Windows 

 
Nombre usuario: Debe mostrar nuestro nombre de usuario, si no lo muestra escribirlo. Por lo general nuestro 

nombre de usuario es la inicial de nuestro nombre y nuestro apellido. Esto nos indican la primera vez que 
soporte técnico configura nuestro equipo. Ejemplo:  JMELGAREJO 
 
Contraseña: Debemos ingresar la contraseña que se encuentra en el sobre lacrado entregado por soporte 

técnico. 

Conectarse a: Debe mostrar MINEDU, de no ser el caso, presionar el botón   y seleccionarlo. 

 

 

2. ¿Cómo cambiar la contraseña? 

2.1 Presionamos las teclas CONTROL + ALT + SUPRIMIR, y nos mostrará la siguiente pantalla. 

a) Si tenemos Windows 2000 o Windows XP, nos mostrará la siguiente pantalla: 
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Seleccionar la opción .  

b) Si tenemos Windows Vista o Windows 7, nos mostrará la siguiente pantalla: 

 

Seleccionar la opción . 

2.2 Para cualquiera de los Sistemas Operativos que utilicemos nos mostrará una pantalla similar a la 

siguiente: 

 

Nombre de usuario: Debe encontrarse aquí el nombre de nuestro usuario, de no ser el caso, ingresarlo. 

 
Conectarse a: Seleccionar MINEDU 

 
Contraseña Anterior: Aquí ingresamos nuestra contraseña actual. 

 
Nueva contraseña: Ingresar nuestra nueva contraseña. 

 
Confirmar nueva contraseña: Ingresar nuevamente nuestra nueva contraseña. 

 

2.3 Finalmente seleccionamos el botón  Aceptar o  dependiendo de la versión del Sistema Operativo. 

Finalmente se mostrará un mensaje de confirmación que nos indica que el cambio de contraseña se 

realizó con éxito. 

Cambiar una contraseña… 
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CAPÍTULO II – NAVEGACIÓN EN INTERNET EXPLORER 8 

1. ¿Cómo acceder a Internet? 
 

1.1 Tenemos dos alternativas. 

 Hacer Doble clic en el icono de acceso directo , ubicado en el escritorio como se muestra en 
la figura 1. 

 

 
 

FIG. 01 Seleccionar el acceso directo de Internet Explorer 

 

 Hacer clic en el botón Inicio ubicado en la esquina inferior 

izquierda de la pantalla, seleccionar Todos los programas, y 

finalmente seleccionamos . 

 
 

2 ¿Cómo acceder a una página web? 
 

2.1  En la parte superior de la ventana de Internet Explorer se encuentra la Barra de dirección, como se 

muestra en la figura 2. 

 

FIG. 02 Barra de dirección 

2.2  En esta barra escribir la página web en la que desea navegar y presionar la tecla ENTER. 
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3 ¿Cómo abro una nueva pestaña? 
 

3.1 En Internet Explorer 8, cada vez que abrimos una página web se crea por defecto una pestaña. Para 

abrir más pestañas utilizando la misma ventana seleccionamos el ícono que se muestra en la figura 3, 

nos mostrará una página en blanco, donde podemos colocar la página web deseada. 

 

FIG. 03 Crear una nueva pestaña 

4 ¿Cómo retrocedo a la página anterior? 
 

4.1 Por lo general al hacer clic sobre un link que muestra la página sobre la que estamos navegando 

mostrará una nueva página web en la misma pestaña en la que nos encontrábamos. Por ello, si 

queremos regresar a la página anterior, seleccionamos el botón Atrás, ubicado al lado izquierdo de la 

barra de título, como se muestra en la figura 4. 

 

FIG. 04 Botón Atrás 

5 ¿Cómo avanzo a una página siguiente? 
 

5.1 Si nuestra navegación es sobre una sola pestaña, podemos pasar a la siguiente página web abierta 

seleccionando el botón Adelante, ubicado al lado derecho del botón Atrás, como se muestra en la 

figura 5. 

 

FIG. 05 Botón Adelante 
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CAPÍTULO III - LOTUS NOTES 
 

Lotus Notes es la herramienta de colaboración institucional en el Ministerio de Educación, con herramientas de: 

Correo Electrónico, Mensajería instantánea, Contactos y Agenda.  

1. ¿Cómo acceso al Lotus Notes? 

1.1 Por lo general, sobre su escritorio encontrará el siguiente ícono. 

    

1.2 De no encontrarlo, seleccionar el botón Inicio, y en el menú Inicio encontrará 

el siguiente ícono. 

 

 

1.3 Hacer doble clic sobre él ícono, se mostrará  la siguiente pantalla que se muestra en la figura 1. 

 

FIG. 01 Ventana de inicio de sesión de Lotus Notes 

 
Donde se debe mostrara lo siguiente: 

Nombre de usuario: Debe aparecer nuestro nombre de Correo (Id de correo), en caso de no aparecer 
seleccionarlo de la lista. 

Contraseña: Colocar la contraseña que se encuentra en el sobre lacrado entregado por el 
personal de Soporte Técnico. 

Ubicación: Siempre debe encontrarse en la opción Conectado, de lo contrario seleccionarlo de 
la lista. 

Finalmente seleccionar el botón Iniciar Sesión. 

 

2. ¿Cómo ingreso al Correo electrónico? 

2.1 Para ingresar al correo electronico, hacer doble clic sobre el ícono que 

se muestra a la derecha, que se encuentra en el área de trabajo del 

Lotus Notes como se muestra en la figura 02. 
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FIG. 02 Área de trabajo de Lotus Notes 

2.2 Se mostrará el entorno del correo Lotus Notes, como se apresia en la figura 03. 

 

FIG. 03 Correo electrónico 

Dentro de lo más resaltante se encontrará: 

Bandeja de entrada: Aquí se encuentran todos los correos que recibimos. 

Enviados: Aquí se encuentran los correos que hemos enviado. 

Papelera: Aquí se encuentran los correos que eliminamos. 

 

 

 

3. ¿Cómo leer un mensaje? 

Para leer un mensaje solo hacemos clic en la bandeja de entrada, luego aparecera en la parte derecha de 

la ventana los mensajes recibidos. Para acceder a la información del correo recibido hacer doble clic. 

4. ¿Cómo crear un nuevo correo? 

4.1 Para crear un mensaje solo hacemos clic en el boton nuevo mensaje.  
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Dentro de lo más resaltante se encontrará: 

 

Para: El mensaje se enviara los destinatarios principales. 

Cc: Con copia, el mensaje será enviado a estos destinatarios, pero solo para su referencia. 

Cco: Con copia oculta, el mensaje también es enviado a estos destinatarios, pero las direcciones de las 

personas en el campo cco no son visibles para el resto de los destinatarios. 

Asunto: El asunto se utiliza para identificar el mensaje. 

Si es necesario adjuntar algún documento, antes de enviar el correo seleccionamos el ícono  y buscar el(los) archivo(s) 

que deseamos adjuntar. 

 

 

4.2 Para enviar el correo creado solo hacemos clic en boton enviar.  

 

 

5. ¿Cómo cambiar la contraseña? 

4.3 Ir al menú Archivo, la misma que se encuentra el lado superior izquierdo de la ventana (ver figura 

04), siguiendo la ruta respectiva  Archivo-seguridad-seguridad del usuario. 

 

FIG. 04 Cambio de contraseña de Correo electrónico 

4.4 Luego mostrará la ventana de la figura 05, en la que deberá ingresar la actual contraseña, luego 

seleccionar el botón Iniciar sesión. Luego mostrará la ventana que aparecera en  la figura 06. 

 

FIG. 05 Cambio de contraseña de Correo electrónico 
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FIG. 06 Cambio de contraseña de Correo electrónico 

4.5 Seleccionar el botón , y nos mostrará nuevamente la ventana que 

aparece en al figura 05. Aquí Ingresamos nuevamente nuestra contraseña actual y seleccionamos 

el botón Iniciar sesión. Mostrará la ventana que se observa en la figura 07. 

 

FIG. 07 Ventana de cambio de contraseña 

 
Nueva contraseña: Colocar nuestra nueva contraseña. 
Vuelva a especificar: Repetir nuestra nueva contraseña. 

 
Luego seleccionar el botón Aceptar. Nos mostrará el siguiente mensaje de confirmación, que indica que el cambio 
de contraseña se ha realizado con éxito. 
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6. ¿Como usar la Agenda? 

4.6 En el correo, haga clic en la flecha abajo situada junto al encabezado Correo y, a continuación, haga 

clic en Cambiar a Agenda como se muestra en la figura 08. 

 

FIG. 08 Ventana de cambio de agenda 

4.7 Se  mostrará la pantalla que aparece en la figura 09, en la cual se verá la Agenda y podremos cambiar 

esta vista por día, semana, mes, y todas las entradas agendadas. 

 

FIG. 09 Ventana de entorno de Agenda 

 

7. ¿Como crear una reunión? 

4.8 Para ello, seleccionamos el botón  y luego reunión. Se mostrará la siguiente ventana. 
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FIG. 10 Ventana de formulario para creación de Reunión 

 

4.9 Dentro de los campos básicos que son necesarios llenar para crear una reunión tenemos: asunto, 

inicio, fin, obligatorios y ubicación. 

 
Asunto: Colocamos el asunto o título de la reunión. 

Inicio: Indicamos la fecha de inicio de la reunión; además, tenemos que especificar la hora de inicio de la 
reunión. 

Fin: Indicamos la fecha de fin de la reunión; además, tenemos que especificar la hora de fin de la 
reunión. 

Obligatorios: Indicamos la dirección de correo electrónico de nuestros invitados principales. 

Ubicación: Indicamos el lugar donde se realizará la reunión. 

Adicionalmente podemos ingresar en los campos Opcionales y A título informativo, ingresando la dirección de correo 
electrónico. 

 

4.10 Luego en la parte inferior, en , podemos indicar algún texto que sea necesario 

enviar a los asistentes, así como adjuntar algún documento haciendo clic en el botón 

, en , podemos observar nuestra disponibilidad para la 
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fecha y hora programada, así como la disponibilidad de las personas invitadas a la reunión, como 

se observa en la figura 11. 

 

FIG. 11 Buscar horas disponibles 

4.11 Si seleccionamos el cuadro , podemos configurar una alarma para que nos 

haga recordar sobre la reunión programada. Como se muestra en la figura 12, se puede definir el 

tiempo en el que se activará la alarma. Adicionalmente se puede elegir una notificación 

reproduciendo algún sonido o enviando una notificación por correo electrónico. 
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CAPÍTULO IV – USO DEL EQUIPO TELEFÓNICO  NORTEL 

 

FIG. 01 Gráfico del equipo telefónico NORTEL 

1. ¿Cómo realizar llamadas? 

1.1  Para Anexos: 

1.1.1 Descuelgue el auricular o presione la tecla auricular. 

1.1.2 Marque el número de anexo deseado. 

1.2 Para números externos: 

1.2.1 Anteponer el número (9), y luego marcar el número deseado. 

2. ¿Cómo realizar la atención de llamadas? 

2.1  Si el teléfono suena y titila la luz o se enciende el indicador de una tecla de función definida por 

el usuario o línea: 

• Descuelgue el auricular. O bien 
• Presione la tecla manos libres para contestar en altavoz 

3. ¿Cómo finalizar una llamada? 

3.1  Si está utilizando el auricular del teléfono, cuélguelo. 

3.2  Si está utilizando el altavoz, pulse el botón Altavoz. 



 

| CAPÍTULO IV – USO DEL EQUIPO TELEFÓNICO  NORTEL 14 

 

4. ¿Cómo realizar una retención de llamadas? 

4.1 Las llamadas se retienen automáticamente al cambiar entre las teclas de función de usuario. 

Cuando tenga una llamada en curso, oprima (Retener) HOLD. La línea Retenida parpadeará. 

4.2 Para recuperar una llamada retenida, presione la tecla de línea cuyo indicador titila. 

 

FIG. 02 Información de la Pantalla del equipo telefónico 

5. ¿Cómo realizar una transferencia de llamada? 

Para transferir una llamada telefónica a otro anexo se debe seguir los siguientes pasos: 

5.1 Durante una llamada activa, pulse Transferir (trans), que se muestra en la figura 02. La llamada 
se pondrá en espera. Se abrirá una nueva línea para marcar el número. 

5.2 Introduzca el número al que desea transferir la llamada y, a continuación, pulse Transferir 
(trans). 

6. ¿Cómo silenciar el micrófono? 

El botón silencio (MUTE) puede utilizarse durante llamadas realizadas a través del auricular o los 

audífonos, o mediante la función Manos libres. 

6.1   Durante el transcurso de una llamada, presione (Silencio) para apagar el micrófono. 

6.2   El botón (Silencio) se encenderá. 

6.3   Presione (Silencio) nuevamente para encender el micrófono. 

7. ¿Cómo realizar la captura de una llamada? 

Si desea contestar una llamada que está sonando en otra extensión de su grupo, pulse el botón o la tecla 
programada Captur. (Es posible que tenga que descolgar para que se muestre la tecla programada) para 
contestar la llamada. 

 

Nota:  

− La tecla servicio es para configuración avanzada la cual es utilizado por personal técnico.  
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CAPÍTULO V - USO DE EQUIPO TELEFÓNICO CISCO 

 

1. Línea de teléfono. 
2. Botón de soporte. 
3. Botón de pantalla. 
4. Botón de mensaje. 
5. Botón directorio. 
6. Botón ayuda. 
7. Botón configuración. 
8. Botón servicios. 
9. Botón de volumen. 

10. Botón altavoz. 
11. Botón silencio. 
12. Botón auriculares. 
13. Tecla de navegación. 
14. Teclado. 
15. Botones de teclas programadas. 
16. Banda luminosa de auricular. 
17. Pantalla de teléfono. 

 

1. ¿Cómo realizar llamadas? 

1.1. Para Anexos: 

1.1.1. Descuelgue el auricular o presione la tecla auricular. 

1.1.2. Marque el número de anexo deseado. 

1.2. Para números externos 

1.2.1. Anteponer el número (9), y luego marcar el número deseado. 

2. ¿Cómo realizar la atención de llamadas? 

2.1 Si el teléfono suena y titila la luz o se enciende el indicador de una tecla de función definida por 
el usuario o línea: 
• Descuelgue el auricular. O bien 
• Presione la tecla manos libres para contestar en altavoz 
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3. ¿Cómo finalizar una llamada? 

3.1. Si está utilizando el auricular del teléfono, cuélguelo. 

3.2. Si está utilizando el altavoz, pulse el botón Altavoz. 

4. ¿Cómo realizar una transferencia de llamada? 

Para transferir una llamada telefónica a otro anexo: 

4.1. Durante una llamada activa, pulse Transferir (trans). La llamada se pondrá en espera. Se abrirá 
una nueva línea para marcar el número. 

4.2. Introduzca el número al que desea transferir la llamada y, a continuación, pulse Transferir 
(trans). 

5. ¿Cómo realizar la captura de una llamada? 

Si desea contestar una llamada que está sonando en otra extensión de su grupo, Pulse el botón o la tecla 
programada Captur. (Es posible que tenga que descolgar para que se muestre la tecla programada) para 
contestar la llamada. 

 

Nota:  

− La tecla (7) (8) es para configuración avanzada la cual es utilizado solo por personal técnico. 
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CAPÍTULO VI - ACCESO AL SISTEMA DE MESA DE AYUDA 

1. ¿Cómo solicito la atención de un requerimiento informático? 

 

1.1 En Internet Explorer, ingresar a la dirección: 

http://mesadeayuda.minedu.gob.pe/ 

1.2 Mostrará la ventana que se muestra en la figura 1. En caso de no poder ver la página inicial de la 

Herramienta, comuníquese con la Mesa de Ayuda al Anexo 21264. 

 

 

 

 

 

 

 

FIG. 01 Ventana de inicio de sesión del sistema de Mesa de Ayuda 

1.3 En la pantalla, ingresar su usuario y su contraseña de sesión de Windows y luego presione el botón 

Ingresar. 
 

2. ¿Cómo generar un requerimiento? 
 

2.1  El sistema mostrará en la parte superior de la ventana el nombre del usuario que ha iniciado sesión en 

el sistema de Mesa de Ayuda, como se muestra en la figura 02.  

 

2.2  Para crear un nuevo requerimiento, presionar la opción Mis requerimientos, ubicado en el margen 

izquierdo de la ventana. En el campo Descripción indique cuál es el problema que presenta su equipo y 

luego presionar el botón Grabar. 
 

 

 

 

 

 

FIG. 02 Creación de un nuevo requerimiento 

http://mesadeayuda.minedu.gob.pe/
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2.3  Una vez grabado, el requerimiento figurará en la parte inferior de la ventana, como se muestra en la 

figura 3, aquí podrá ver el estado en que se encuentra su requerimiento. Finalmente Seleccionar sobre 

el botón Cerrar Sesión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIG. 03 Requerimientos abiertos 

3.  ¿Cómo calificar la atención brincada? 
 

3.1 Para ver los casos atendidos ir a la opción Mis requerimientos y se visualizarán los requerimientos 

generados por el usuario y la atención correspondiente de cada uno de ellos. 

3.2 En la parte inferior de cada caso atendido y cerrado, aparecerá un recuadro con opciones para calificar 

la atención brindada por el técnico asignado, como se muestra en la figura 4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIG. 04 Calificación de los requerimientos 

3.3 El usuario deberá seleccionar la calificación de la atención realizada marcando cualquiera de las 

siguientes opciones: Muy Buena, Buena, Regular o Mala. Además, podrá indicar algún comentario. 

Luego seleccionar el botón Enviar. Es importante para la Mesa de Ayuda la calificación del usuario para 

mejorar el servicio brindado haciéndolo cada vez más eficiente. 
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