UPLA

UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES

MANUAL DE USUARIO

[ MICROSOFT 365 |
EN LA PAGINA WEB




Microsoft UPLA

Contenido
L © ] o] = 1 1o TP 2
2. AUIENCIA .....ccoiiiiiiiiii 2
3. ¢ Qué es Microsoft Office 3657 ......ccoeeeiiiiiiii, 2
4. Por qué usar Microsoft Office 3657 .........oviiiiiiiiiii e 2
5. Introduccion a Microsoft Office 365...........cooooieiiiiii 3
6. Iniciar Sesion y Configuraciones Iniciales.............cccccccovviiiiiiiiiiiiiiiinnnnnnn. 4
6.1. Como Iniciar Sesion en Microsoft Office 365 ............ccccvvviiiiiiiiiiiiininnnne 4
6.2. Menu de aplicaciones de Microsoft 365............ccooiiiiiiiiii i, 6
7. Introduccion a Microsoft Office Online ..., 8
4% A (o (e I @ ] 11 1= YU 9
7.2, EXCElI ONINE ...oeiiiiiiiiiiee s 10
7.3, PowerPoint ONliNe............ooiiiiiiiiiii e 12
T4, ONEDIIVE ... 13
8. Introduccion a Microsoft TEamS ...........ceeeiiiiiiiiiiiiiiiieee e 14
8.1. Instalar Aplicacion de ESCritorio ..........ccooviiiiiiiiiiii e, 14
8.2. Iniciar Sesion €N TEAMS ........ccooiiiiiiiiiiiiiiii e 15
8.3. Seleccionar un equipo y UN CaNal .........ccevvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee 15
8.4. Chatear y compartir archivos en Teams..........cccoeeeevvvvveiiiiiiiieeeeeeeeenn, 15
9. Iniciar Sesion en Mobile............ooooiiii i 16
10, CerTar SESION ....cceviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 20

Oficina de Informatica y Sistemas



1.

Microsoft UPLA

Objetivo
El presente manual sera de ayuda en todo el proceso, orientando como
utilizar los servicios y herramientas de Office 365, para que usted pueda

disfrutar de todo lo que ofrece esta plataforma.

Audiencia

El manual esta orientado para usuarios finales que utilizaran los servicios y
herramientas de Office 365 para sus actividades como: crear documentos o
tareas y actividades, hacer trabajos utilizando los programas de Microsoft
Office.

¢ Qué es Microsoft Office 365?

Es una plataforma de servicios alojados en la nube que pronto se llamara
Microsoft 365. Es una nueva tecnologia que combina productos Microsoft
para ofrecer servicios online como Microsoft Skype Empresarial Online,

Microsoft Share, Point Online y Office online.

Los usuarios podran comunicarse por videoconferencia con cualquier
persona, realizar presentaciones y crear reuniones en linea a través de
Microsoft Teams, trabajar documentos en linea gracias a Microsoft Office
Online, guardar y compartir su trabajo en tiempo real y con total seguridad
asegurando la colaboracion y productividad con SharePoint, utilizar el correo
electronico (Outlook), programar actividades en su calendario, crear tareas y

obtener informacién de los contactos desde todo tipo de dispositivos.

¢ Por qué usar Microsoft Office 365?

Es una plataforma de proactividad, comunicacién y colaboracion alojada en
la nube. Es una solucién completa que ofrece a los usuarios la capacidad de
trabajar en cualquier momento y desde cualquier lugar, gracias a los servicios

online que ofrece.
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5. Introduccion a Microsoft Office 365

Office se transforma en un eficaz servicio con el que estara conectado de forma
segura todos sus documentos, notas y presentaciones profesionales. Incluye
todo lo que ya conoce de Office, pero hay algunas diferencias interesantes

respecto a tu version actual Office de escritorio.

Con nuestra suscripcion a Office 365 de la Universidad Peruana los Andes,
obtenemos Office Online (versién de Office que puede usar en el navegador

web).

Todo esto es posible, gracias a que puede guardar sus archivos en la nube de
OneDrive y asi obtener acceso a ellos desde cualquier lugar. Almacena cualquier
tipo de archivo,como imagenes, hojas de calculo, y presentaciones. Office 365

incluye las versiones méviles de Office para todos los dispositivos.
4
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Haga clic en el centro de la imagen para ver el video informativo
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6. Iniciar Sesién y Configuraciones Iniciales
6.1.Como Iniciar Sesién en Microsoft Office 365
Para utilizar a esta plataforma lo primero que debe hacer es acceder al portal

de Office 365: https://www.office.com e ingresar con sus respectivas

credenciales, el usuario que es su cuenta de correo institucional de Microsoft,

y la contrasenfa.
Ejemplo Credenciales:

Usuario: TuCodigo@ms.upla.edu.pe Contrasena: Contrasefa

Instrucciones:

1. Ingrese al navegador de su preferencia y escriba Microsoft 365 Login

luego haga clic en El resultado que se muestra en la siguiente imagen.

Google microsoft 365 x & @ a e = @

ffice
your Microsoft

Otras personas desean saber : ‘echa del lanzamiento inicial: 25 de junio
iQué es y para qué sirve Microsoft 3657 v También se busco
Qué diferencia hay entre Microsoft 385 y Office? v

Cémo puedo instalar Office 365 gratis? v

Office se esta convirtiendo en Microsoft 365

La nueva Microsoft 365 te perr
@

artiy colaborar
2
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3. Escriba sus credenciales, Usuario: Correo Institucional Microsoft y
Contrasefia.

4. Haga clic en Iniciar Sesion.

g
B® Microsoft
€ yquintana@ms.upla.edu.pe

Escribir contrasena

Iniciar sesion

5. Sitiene algun problema pénganse en contacto con el administrador de la
plataforma.
6. La primera vez que Inicie Sesién le solicitara actualizar su contrasefia,

porque la que tiene es una contrasefia temporal.

7. Escriba en Contrasena Anterior: la contrasena temporal proporcionada
por el administrador.

8. Escriba Nueva Contrasefia y también en Confirmacion Contrasenfa, la
nueva contrasefa, es la contrasefa que utilizara para acceder cada vez
que quiera ingresar a la plataforma.

9. Haga clic en Guardar.

10. Seguidamente se le presentara la pantalla de inicio dentro de la

plataforma.
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6.2.Menu de aplicaciones de Microsoft 365
1. En la parte izquierda haga clic en Aplicaciones, se desplegara todas las

aplicaciones disponibles.

# Microsoft 365 = -

‘ ﬂr ) > € Laaplicacion Office se esta convirtiendo en la nueva aplicacion Microsoft 365, su hogar para buscar, crear y compartir contenic
®
) Le damos la bienvenida a Microsoft 365, Yang Yhonatan
Acceso
&
Fuente 1) Tod & partid &% Faverito: +

:

@ @@ el

2. Es un menu de aplicaciones web y servicios de Office 365.
Proporcionando acceso rapido a los documentos de Office en linea.
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Aplicaciones Obtemer mis aplicacianes
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3. Aplicaciones Disponibles de Microsoft 365

APLICACION FUNCION

Outlook le permite utilizar su cuenta de correo

electréonico desde cualquier explorador web. Puede
personalizar el aspecto de la bandeja de entrada y de
Outlook . )
los mensajes, controlar cdmo se procesan y se
almacenan los mensajes y crear reglas para administrar

el correo entrante.

Utilice el calendario online para crear y realizar el
seguimiento de citas y reuniones. Puede crear varios
Calendario | calendarios, vincular a calendarios de otras personas y
compartir el calendario con otros usuarios de la

organizacion.

Lugar en la nube para almacenar, compartir y
sincronizar sus archivos de trabajo. Podra actualizar y

compartir sus archivos de manera segura desde

OneDrive _ _ N _ ) _
cualquier dispositivo, incluso podra trabajar en
documentos de Office con otros usuarios al mismo
tiempo.

Word Online, le permite crear, editar y compartir
Word

documentosde Word en el explorador. Puede tener
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acceso a los documentos desde cualquier dispositivo y

trabajar con otras personas al mismo tiempo.

Excel Online, le permite crear, editar y compartir libros
Excel de Excel en el explorador. Podra tener acceso a los

xce
libros desde cualquier dispositivo y trabajar con otras

personas al mismo tiempo.

PowerPoint Online, le permite crear, editar y compartir
presentaciones de PowerPoint en el explorador. Puede
PowerPoint |tener acceso y entregar presentaciones desde
cualquier dispositivo y trabajar con otras personas al

mismo tiempo.

Sway, agiliza y facilita la creacion de atractivos informes
interactivos, presentaciones, boletines y mucho mas.
s Obtenga contenido de varias fuentes con muy poco
way esfuerzo y utilice el motor de disefio incorporado para
crearun aspecto cohesionado con un disefio que se

adapta a cualquier pantalla.

Forms, permite crear encuestas, registros,
Forms . . ]
cuestionarios y mucho mas.

Teams, es un espacio de trabajo basado en chats que
conecta personas, conversaciones y contenido para
que losequipos trabajen mas eficazmente. Podra ver el
contenido y el historial de chat en cualquier momento
Teams . .
en el chat del equipo o0 en un chat privado de un grupo
reducido, ademas, podra acceder rapidamente a los
archivos compartidos y al resto del contenido

directamente desde la aplicacion.

7. Introducciéon a Microsoft Office Online

Los programas de Microsoft Office Online forman parte de la mayoria de los

planes de Microsoft 365, Office Online facilita el trabajo en la nube porque los
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documentos de Word, Excel, PowerPoint, OneNote y PDF se abren en el

explorador web.

7.1.Word Online

1. Inicie sesién en Office 365
2. Seleccione el menu de aplicaciones de Office 365 y luego seleccione

Word m Waord

3. Seleccione Nuevo documento en blanco, abra un archivo reciente o

seleccione una de las plantillas

i Word Documentod - Guardada

= — < [1 Ajust

Word Online abrira en el explorador. El disefio y formato del documento

seran idénticos a los que tendria en la vista de disefio de impresién de

Word.
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4. Para abrir un nuevo documento desde mi pc haga clic en la opcion cargar

Seguidamente debera seleccionar desde que unidad desea cargar el

documento, luego haga clic en abrir.

7.2.Excel Online

Organice sus datos en hojas de calculo y libros de trabajo conocidos, con
todos los cambios guardados automaticamente. Cree imagenes modernas
que conviertan los numeros en informacion valiosa. Trabajen juntos en tiempo

real, sabiendo que todos estan en la misma pagina.

Excel aprende sus patrones y organiza sus datos para ahorrarle tiempo. Cree
hojas de calculo facilmente desde plantillas o por su cuenta, y realice calculos

con formulas modernas.

1. Inicie sesion en Office 365

2. Seleccione el menu de aplicaciones de Office 365 y luego seleccione

Excel Kl Bc=

10
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3. Seleccione Nuevo libro en blanco, abra un archivo reciente o seleccione

de las plantillas

i Excel Libro1 D Busear (Al + Q)

General

C D E F G H J K L M N o P a R S

PR BEBuoumualuswnm
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on mana. Informe Curriculum vitae cro. Folleta de cvento
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Seguidamente debera seleccionar desde que unidad desea cargar el

documento, luego haga clic en abrir.

7.3.PowerPoint Online

Convierta sus ideas en presentaciones atractivas utilizando plantillas de
aspecto profesional, use animaciones, transiciones, fotos y videos en linea
para contar historias unicas. Presentaciones del equipo de coautor al mismo

tiempo, desde cualquier lugar.

1. Inicie sesion en Office 365

2. Seleccione el menu de aplicaciones de Office 365 y luego seleccione

PowerPoint m PowerPoint

3. Seleccione Nueva presentacion en blanco, abra un archivo reciente o

seleccione una de las plantillas.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

— Emlarcomentardos a M = B oE 7 1
4. Para abrir un nuevo documento desde mi pc, haga clic en la opcidn

cargar

12
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Seguidamente debera seleccionar desde que unidad desea cargar el

documento, luego haga clic en abrir.

7.4.0neDrive

Almacenamiento en la nube de todos los documentos realizados, sus
archivos se guardaran en linea en OneDrive.com, asi como en la carpeta
OneDrive de su equipo. OneDrive permite sincronizar los archivos de los

cambios realizados en los documentos.

Recientes

= Todos) @ Word @ Excel | @ PowerPoint {2 PDF

Hambre Abierto Propietario Actividad

13
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8. Introduccién a Microsoft Teams
Microsoft Teams es una aplicacion de colaboracion con la que su equipo podra

organizarse y mantener conversaciones, todo en un unico lugar.

e Equipos: busque los canales de los que quiere formar parte o cree uno.
Dentro de los canales, puede organizar reuniones in situ, mantener
conversaciones y compartirarchivos.

¢ Reuniones: compruebe que tiene todo listo para el dia ola semana. O bien,
programeuna reunién. Este calendario se sincroniza con el de Outlook.

e Llamadas: en algunos casos, si su organizacion lo ha configurado, puede
llamar a quien desee desde Teams, incluso si esa persona no lo esta
usando.

e Actividad: pongase al dia con todos los mensajes no leidos, las

@menciones, las respuestas y otras muchas cosas que tenga pendiente.

8.1.Instalar Aplicacion de Escritorio
Para descargar la Aplicacion para PC y cualquier dispositivo moévil se

debe seguir los siguientes pasos:

1. Nos dirigimos a la direccion de office https://www.microsoft.com/es-

ww/microsoft-teams/download-app.

Download Microsoft Teams

here on Team:

Download for desktop.

Seleccionamos para que dispositivo queremos la aplicacién.

2

3. Descargamos la Aplicacion.

4. Abrimos nuestro archivo y ejecutamos.
5

Esperamos unos minutos hasta que se finalice la instalacion de

nuestra Aplicacion.

14
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8.2.Iniciar Sesién en Teams

¢ Inicie Teams en cualquier dispositivo en el cual tenga instalado.
e En Windows, haga clic en Inicio > Microsoft Teams.

e En dispositivos moviles, pulse el icono Teams

¢ Inicie sesidn con su nombre de usuario y contrasefia de Microsoft 365.

8.3.Seleccionar un equipo y un canal
Un equipo es una coleccion de personas, conversaciones, archivos y
herramientas que se encuentran en un mismo sitio. Un canal es un debate en

un equipo, que esta dedicado a un departamento, un proyecto o un tema.

e Seleccione Teams en el lado izquierdo de la aplicacién, y a
continuacion elija un equipo o0 unirse a un equipo.
e Seleccione un canal y explore las fichas Conversaciones y Archivos,

entre otras.

8.4.Chatear y compartir archivos en Teams
A veces no es suficiente con las palabras y necesita publicar un archivo en una

conversacionde canal.

15
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e En la conversacion de canal, haga clic en Adjuntar & debajo  del
cuadro en el que escriba el mensaje.
e Seleccione entre las opciones siguientes:
- Recientes
- Buscar equipos y canales
- OneDrive
- Cargar desde mi equipo
- Seleccionar un archivo > Compartir un vinculo.
e Sivaa cargar un archivdz@esde el equipo, seleccione un archivo, haga

clic en Abrir y, después, en Enviar .

n General ¥ Reunirse ) e

‘ Publicacions
6?
(]
Eaapon
;
i ® =6
= 5]
2 ™~ e
&
t
E Empecemos con la conversacion
[

9. Iniciar Sesién en Mobile
1. Para acceder a esta plataforma, lo primero que debe hacer es ingresar
por Android al Play Store o por I0OS al App Store y buscar la aplicacién
Microsoft 365.

16
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microsoft 365

Microsoft 365 (Office)

Anuncios *

Puede que también te guste...

2. Luego damos clic en Instalar y procedemos abrir la aplicacion Microsoft
365.

Microsoft 365 (Office)

\[o)V/=To ETe [S1

3. Luego de abrir la aplicacion aparecera una pestafia de bienvenida.

17
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» damos la bienvenida a Microsoft 3i

&

i

Un lugar para trabajar con sus
documentos, hojas de célculo y
presentaciones

4. En la parte superior derecha encontraremos un icono de un usuario donde
iniciaremos sesion con sus respectivas credenciales, haciendo clic en

Conecta tu cuenta.

’ Solicite su

almacenamiento en

la nube gratuito
f g

89 Conecta tu cuenta

5. Luego procedemos a ingresar el correo institucional de Microsoft y su

respectiva contrasefia.

18
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Ejemplo Credenciales:

Usuario: TuCodigo@ms.upla.edu.pe Contrasena: Contrasena

& Iniciar s.
1,

BT Microsoft

Iniciar sesion

Correo electrénico, teléfono o Skype

¢No tiene ninguna cuenta? Crear uno

6. Seguidamente se le presentara la pantalla de inicio dentro de la

plataforma.

@elnicio @@O\
© & ) @38 © o

Recientes PDF Word Excel PowerPoint Archivos

oo =
oo =

Recientes
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10. Cerrar Sesion

Para cerrar sesién nos dirigimos al lado superior derecho y hacemos clic en la

inicial de tu nombre y luego hacemos clic en cerrar sesion.

- ! p—
sformacién UNIVERSIDAD PERUANA LOS A..

Mi perfil de Office

Iniciar sesién con una cuenta distinta

royecto Seguimiento de proyectos

De esta manera hemos cerrado nuestra sesion exitosamente.

Presentamos Microsoft 365 Copilot: su copiloto para el trabajo. Obtener mas informacién >

S

Ha cerrado la sesion.

Vuelva a iniciar sesién como yquintana@ms.upla.edu.pe

Iniciar sesién

Cambiar a otra cuenta >

Olvidar esta cuenta >

IMPORTANTE. - No olvides cerrar sesion de tu cuenta si te encuentras en el

Campus Universitario o fuera de Tu Pc personal.

20
Oficina de Informatica y Sistemas



Oficina de Informatica y Sistemas
Local Central

Universidad Peruana Los Andes
Campus Huancayo

Av. Martires del periodismo
cuadra 20

Chorrillos — Huancayo

+64 224479

Innovacion y aprendizaje,
JUNTOS

upla.edu.pe



	7
	c9dd059626ce2337d2c0bc4797ff797bf5ec74e692be23eb47df89c227e4946a.pdf
	MANUAL OFFICE 365 ULTIMO unir
	PORTADA MANUAL 365
	UPLA
	Universidad Peruana Los Andes
	upla.edu.pe




