UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES

Ley de Creacion N° 23757
Resolucion del Consejo Directivo N° 025-2020-SUNEDU/CD
Avenida Giraldez N° 231
Secretaria General
TRANSCRIPCION, SE HA EXPEDIDO LA RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 1519-2024-CU-UPLA
Huancayo, 05.12.2024

VISTOS:

El Oficio Digital N° 1389-2024-OIS-UPLA de fecha 29.11.2024, el Oficio Digital N° 2057-2024-R-UPLA de fecha 02.12.2024" y acuerdo de
Consejo Universitario en sesion ordinaria de fecha 05.12.2024, respectivamente; y,

CONSIDERANDO:

El articulo 3° del Estatuto de la Universidad Peruana Los Andes vigente, establece que la Universidad Peruana Los Andes, se rige por sus
principios y por las disposiciones pertinentes de la Constitucion Politica del Pert, Ley Universitaria N° 30220, Ley General de Educacion N°
28044, el presente Estatuto, su Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), el Manual de Organizacion y Funciones (MOF); y demés
reglamentos internos y normas conexas;

El articulo 23°, inc. ¢) del “Estatuto de la Universidad Peruana Los Andes”, dispone que el Consejo Universitario tiene atribucion para aprobar
(...) otros reglamentos internos especificos, asi como vigilar su cumplimiento;

El Oficio Digital N° 1389-2024-OIS-UPLA de fecha 29.11.2024, mediante la cual el Jefe de la Oficina de Informatica y Sistemas, eleva al sefior
Rector, Manuales de la Plataforma Microsoft Teams, segun se detalla a continuacion:

v Manual de Usuario de Microsoft 365 en la Web
v Manual de Uso de Microsoft Teams para Docentes
v Manual de Uso de Microsoft Teams para Estudiantes.

El Oficio Digital N° 2057-2024-R-UPLA de fecha 02.12.2024 mediante la cual el Rector toma conocimiento del documento antes referido y
deriva al Secretario General para ser puesto a consideracion del Consejo Universitario;

Los Miembros del Consejo Universitario en sesion ordinaria de fecha 05.12.2024, toman conocimiento del expediente y después del debate
pertinente, en atencion a los fundamentos sefialados y en uso a las atribuciones otorgadas por ley, por unanimidad;

SE RESUELVE:

Art. 1° APROBAR el Manual de Usuario de Microsoft 365 en la Web, de la Universidad Peruana Los Andes, segin se detalla a
continuacion:

1. Objetivo

El presente manual seré 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.

2. 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.

3. ¢(QuéesMicrosoftOffice 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 correoelectronico (Outiook), programar actividades en
su calendario, crear tareas yobtener informacion de los contactos desde todo tipo de dispositivos.

4, ;PorquéusarMicrosoft Office 3657

Es una plataforma de proactividad, comunicacion y colaboracion alojada en la nube. Es una solucion completa que ofrece a los usuarios la
capacidad detrabajar en cualquier momento y desde cualquier lugar, gracias alos serviciosonline que ofrece.
5. IntroducciénaMicrosoft Office 365

Office se transforma en un eficaz servicio con el que estara conectado de formasegura 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 (version de Office que puede usar en el
navegador web).

1 Expediente: 270-01S-2024
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Todo esto es posible, gracias a que puede guardar sus archivos en la nube de OneDrive y asi obtener acceso a ellos desde cualquierlugar. Aimacena
cualquiertipo de archivo, como iméagenes, hojas de calculo, y presentaciones. Office 365 incluye las versiones méviles de Office para todos los
dispositivos.

Haga clic en el centro de la imagen para ver el video informativo

6. IniciarSesiony Configuraciones Iniciales
6.1.  Como Iniciar Sesién en Microsoft Office 365

Para utilizar a esta plataforma lo primero que debe hacer es acceder al portalde 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 contraseia.

Ejemplo Credenciales:

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

Instrucciones:

1. Ingrese al navegador de su preferencia y escriba Microsoft 365 Loginluego haga clic en El resultado que se muestra en la siguiente
imagen.
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Office se esta convirtiendo en Microsoft 365

3. Escriba sus credenciales, Usuario: Correo Institucional Microsoft y Contrasefia.
4. Haga clic en Iniciar Sesion.

B Microsoft

€ yquinta

12@ms.upla.edu pe

Escribir contrasefia

Iniciar sesion
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Si tiene alglin problema pénganse en contacto con el administrador de laplataforma.

5
6. La primera vez que Inicie Sesion le solicitara actualizar su contrasefia, porque la que tiene es una contrasefia temporal.
7 Escriba en Contrasefia Anterior: la contrasefia temporal proporcionada por el administrador.

8

Escriba Nueva Contrasefia y también en Confirmacion Contrasefia, la nueva contrasefia, es la contrasefia 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.

6.2.  Menu de aplicaciones de Microsoft 365

1. En la parte izquierda haga clic en Aplicaciones, se desplegara todas lasaplicaciones disponibles.

ﬁ_ 3 > € Laaplicacien Office se esta convirtiendo en Ja nueva aplicacién Microsoft 365, su hogar para buscar, crear y compartir contenic

Microsoft 365
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@
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2. Es un ment de aplicaciones web y servicios de Office 365.Proporcionando acceso rapido a los
documentos de Office en linea.

3. Aplicaciones Disponibles de Microsoft 365

APLICACION FUNCION

Outlook le permite utilizar su cuenta de correoelectronico desde cualquier explorador web. Puede
personalizar el aspecto de la bandeja de entrada y de los mensajes, controlar como se procesan y se
Outlook almacenanlos mensajesy crearreglas paraadministrar el correo entrante.

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

Calendario organizacion.

Lugar en la nube para almacenar, compartir ysincronizar sus archivos de trabajo. Podra actualizar y
compartir sus archivos de manera segura desde cualquier dispositivo, incluso podra trabajar en documentos
OneDrive de Office con otros usuarios al mismo

tiempo.
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Word Online, le permite crear, editar y compartir
Word )
documentosde Word en el explorador. Puede tener
acceso a los documentos desde cualquier dispositivo y
trabajar con otras personas al mismo tiempo.
Excel Online, le permite crear, editar y compartir libros de Excel en el explorador. Podra tener acceso a los
Excel libros desde cualquier dispositivo y trabajar con otras personas al mismo tiempo.
PowerPoint Online, le permite crear, editary compartir presentaciones de PowerPoint en el explorador. Puede
tener acceso y entregar presentaciones desde cualquier dispositivo y trabajar con otras personas al
PowerPoint mismo tiempo.
Sway, agiliza y facilita la creacion de atractivos informesinteractivos, presentaciones, boletines y mucho mas.
Obtenga contenido de varias fuentes con muy poco esfuerzo y utilice el motor de disefio incorporado para
Sway crearun aspecto cohesionado con un disefio que se adapta a cualquier pantalla.
Forms permite crear encuestas, registros, cuestionarios y mucho mas.
Forms
Teams, es un espacio de trabajo basado en chats que conecta personas, conversaciones y contenido para
que los equipos trabajen més eficazmente. Podra ver elcontenido y el historial de chat en cualquier momento
en el chat del equipo o en un chat privado de un gruporeducido, ademés,podra acceder rapidamente a los
Teams archivos compartidos y al resto del contenido directamente desde la aplicacion.

7. IntroduccionaMicrosoft Office Online

Los programas de Microsoft Office Online forman parte de la mayoria de losplanes de Microsoft 365, Office Online facilita el trabajo en la
nube porque los documentos de Word, Excel, PowerPoint, OneNote y PDF se abren en elexplorador web.

71.  Word Online
1. Inicie sesion en Office 365

2. Seleccione el meni de aplicaciones de Office 365 y luego seleccioneWord

T8 500 13 wheacon Ot m s cormirient oni e il Miminsh D65 s boge pich besca o ompar e s Mok
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3. Seleccione Nuevo documento en blanco, abra un archivo reciente oseleccione una de las plantillas
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Word Online abriré en el explorador. El disefio y formato del documento seran idénticos a los que tendria en la vista de disefio de
impresion de Word.

4. Paraabrirun nuevo documento desde mi pc haga clic en la opcion cargar

‘:v —

(0 3 € 1a shchi b 3 ohs demvirbende o o s Aonel 365 o hAgit s boscac vy AT sapale it St o

Crear musvo
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Seguidamente debera seleccionar desde que unidad desea cargar eldocumento, luego haga clic en abrir.

7.2.  Excel Online
Organice sus datos en hojas de célculo y libros de trabajo conocidos, con todos los cambios guardados automaticamente. Cree imagenes

modernas que conviertan los numeros en informacion valiosa. Trabajen juntos en tiemporeal, sabiendo que todos estan en la misma pagina.

Excel aprende sus patrones y organiza sus datos para ahorrarle tiempo. Creehojas de célculo facimente desde plantillas o por su cuenta, y
realice calculoscon formulas modemas.

1. Inicie sesion en Office 365

2. Seleccione el menu de aplicaciones de Office 365 y luego seleccioneExcel
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3. Seleccione Nuevo libro en blanco, abra un archivo reciente o seleccionede las plantillas

= Hojal 4

4. Paraabrirun nuevo documento desde mi pc, haga clic en la opcion cargar
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Seguidamente debera seleccionar desde que unidad desea cargar eldocumento, luego haga clic en abrir.

7.3.  PowerPoint Online
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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 mismotiempo, desde cualquier lugar.

1. Inicie sesion en Office 365

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

3. Seleccione Nueva presentacion en blanco, abra un archivo reciente oseleccione una de las plantillas.
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4. Para abrir un nuevo documento desde mi pc, haga clic en la opcioncargar
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Seguidamente deberd seleccionar desde que unidad desea cargar eldocumento, luego haga clic en abrir.

7.4.  OneDrive

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.
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8. IntroduccionaMicrosoft Teams

Microsoft Teams es una aplicacion de colaboracion con la que su equipo podra organizarsey mantener conversaciones, todo en un dnico lugar.
Equipos: busque los canales de los que quiere formar parte o cree uno. Dentro de los canales, puede organizar reuniones in situ,
mantenerconversaciones y compartirarchivos.

®  Reuniones:compruebequetienetodolistoparaeldiaolasemana. Obien,programeuna reunion. Este calendario se sincroniza con el de
Outlook.

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

Actividad: péngase al dia con todos los mensajes no leidos, las @menciones, las respuestas y otras muchas cosas que tenga
pendiente.

8.1. InstalarAplicacion de Escritorio

Para descargar la Aplicacion para PC y cualquier dispositivo movil sedebe seguir los siguientes pasos:

5. Nos dirigimos a la direccion de office https:/www.microsoft.com/es-ww/microsoft-teams/download-app.

Download Microsoft Teams

Seleccionamos para que dispositivo queremos la aplicacion.
Descargamos la Aplicacion.

Abrimos nuestro archivo y ejecutamos.

© o N o

Esperamos unos minutos hasta que se finalice la instalacion denuestra Aplicacion.
8.2. Iniciar Sesion en Teams

®  |nicie Teams en cualquier dispositivo en el cual tenga instalado.
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®  En Windows, haga clic en Inicio > Microsoft Teams.
®  Endispositivos moviles, pulse el icono Teams

®  |nicie sesion 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 enun equipo, que esta dedicado a un departamento, un proyecto o un tema.

®  Seleccione Teams en el lado izquierdo de la aplicacion, y acontinuacion elija un equipo o unirse a un equipo.

®  Seleccione un canal y explore las fichas Conversaciones y Archivos,entre ofras.

8.4. Chateary compartir archivos en Teams

Avecesnoessuficiente conlaspalabrasynecesitapublicarunarchivo enunaconversacionde canal.

®  En la conversacion de canal, haga clic en Adjuntar debajo delcuadro en el queescriba el mensaje.
®  Seleccione entre las opciones siguientes:

- Recientes

- Buscar equipos y canales

- OneDrive

- Cargar desde mi equipo

- Seleccionar un archivo > Compartir un vinculo.

®  Sivaacargarun archivo desde el equipo, seleccione un archivo, hagaclic en Abrir y, después, en Enviar .
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Equipo Teams

Empecemos con la conversacion

&

9. Introduccién a Outlook en Microsoft 365 (Correo Institucional)

Outlook es la herramienta de correo electrénico y calendario que permite gestionar comunicaciones, tareas y eventos desde cualquier lugar, de
forma segura y sincronizada con otros servicios de Microsoft 365. Con Outlook en la web, puedes acceder a tu correo electronico institucional,
organizar tu calendario y gestionar tus contactos de manera eficiente.

9.1.  Acceder a Outlook

Iniciar sesion en Outlook: Una vez que inicies sesion en Microsoft 365, puedes acceder a Outlook desde el menu de
aplicaciones de Office 365.

Ve a www.office.com.

r) i L Buscar

|
| PR SpRcationss g 1 e B3 > &  Ahora puede administrar sus archivos en Onerivel
|

| .
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' |
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| PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway |
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|
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' |
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| o |
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Haz clic en Outlook en el menu de aplicaciones.

Inicia sesion con tu cuenta institucional y contrasefia si aun no lo has hecho.
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9.2.  Interfaz de Outlook:

La pantalla principal de Outiook muestra tres secciones principales:
. Bandeja de entrada: Aqui se encuentran los correos nuevos y recibidos.
. Calendario: Permite gestionar tus citas, reuniones y eventos.

. Tareas (To Do): Puedes crear y administrar listas de tareas o recordatorios.

9.3.  Funciones principales de Outlook

Enviar y recibir correos:
. Para enviar un correo, haz clic en el botén Nuevo correo en la parte superior.

. Escribe la direccion de correo del destinatario, el asunto, y el mensaje. Puedes adjuntar archivos o imagenes
desde tu equipo o OneDrive.

. Haz clic en Enviar cuando termines.

C @ outlookoffice com/mail,

Outlook Q Buscar

] p = Inicio Vista Ayuda Mensaje Insertar Aplicar formato al texto Dibujar Opciones

- £3 Correo nuevo
o
Prioritarios  Otros = N m

L 4 Para
L cC
-*.

Gestionar la bandeja de entrada:

. Los correos pueden ser organizados usando carpetas, o puedes aplicar reglas automaticas para filtrar los
mensajes segun criterios especificos (remitente, asunto, etc.).

. Usa las opciones Marcar como leido/no leido, Mover a carpeta, y Eliminar para organizar tu bandeja de
entrada.
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Calendario:

Contactos:

& outlook.office.com/mail/

Outlook Q Buscar
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Accede al calendario desde la parte inferior izquierda de la pantalla.

Para crear un nuevo evento, haz clic en el dia y hora deseados y selecciona Nuevo evento.

Puedes invitar a otras personas, agregar detalles y configurar recordatorios.

- tuok office.com/calendarview,
Outlook Q Buscar
o = Inicio  Ver  Ayuda |
| = |
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M X v ] I
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§ 200 Tics-pRACTICA <> § 200 mics-practica @ |
Agre a |
Mis calendarios |
© Calendario , |
a 200 TICS-PRACTICA f £:00 TICS-PRACTICA (> I
A ¢

Outlook te permite administrar tu lista de contactos, tanto de personas dentro de tu organizacion como

externas.

Agrega nuevos contactos desde el icono de Contactos y selecciona Nuevo contacto.
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& outiockofficecom/pecpl

Outlook £ Explorar contactos, directorio y grupos

o = Inicio Vista Ayuda

- & Nuevo contacto
[+

Nuevos contactos . N
l - : Mis contactos Por nombre
r

L 7 Favoritos

& Mis contactos

»

&2 Mis listas de contactos

&

T Eliminados

v Directorio
£ Default Global Address List
£3 All Rooms

£ All Users

} All Distribution Lists

94. Recomendaciones de Seguridad para Outlook y Microsoft 365

La seguridad de tu cuenta de Microsoft 365, que incluye Outlook, es fundamental para proteger tu informacion personal y
organizacional. A continuacion, se ofrecen algunas recomendaciones clave para mantener tu cuenta segura:

9.5.  Cambio Periédico de Contraseiia

Es una préctica recomendada cambiar tu contrasefia regularmente para proteger tu cuenta contra accesos no autorizados.
Aqui te explicamos como hacerlo:

. ¢Por qué cambiar la contrasefia periédicamente? Cambiar tu contrasefia regularmente reduce el riesgo
de que personas no autorizadas accedan a tu cuenta, incluso si obtienen tu contrasefia de alguna forma.
Ademas, cambiar la contrasefia cada cierto tiempo ayuda a mantener la seguridad en entornos colaborativos
y académicos.

. ¢Con qué frecuencia cambiar la contrasefa?
Se recomienda cambiar tu contrasefia al menos cada 3-6 meses.

Coémo Cambiar tu Contraseiia
Sigue estos pasos para cambiar tu contrasefia en Microsoft 365 (incluyendo Outlook):

. Inicia sesion en www.office.com con tu cuenta institucional.

. Haz clic en Perfil (en la parte superior derecha, donde aparece tu nombre o iniciales).
. Selecciona Mi cuenta y luego haz clic en Seguridad y privacidad.

. En la seccion Seguridad, selecciona Cambiar contraseiia.

. Ingresa tu contrasefia actual y luego crea una nueva contrasefia que sea (nica, segura y dificil de adivinar.
La contrasefia debe cumplir con las siguientes recomendaciones:

. Al menos 8 caracteres.
. Incluye mayusculas, minsculas, numeros y caracteres especiales.

J Confirma la nueva contrasefia y haz clic en Guardar.
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Consejo de seguridad: No uses contrasefias faciles de adivinar, como tu nombre, fecha de nacimiento o palabras comunes. Utiliza ]
frases o combinaciones Unicas de palabras.

10.

Cerrar Sesion en Dispositivos Compartidos

Si usas Outlook o cualquier otra herramienta de Microsoft 365 en un dispositivo publico o compartido (como una computadora en un

campus 0 en una biblioteca), asegurate de cerrar sesion cuando termines. Esto evitara que ofras personas accedan a tu cuenta.
Para cerrar sesion, haz clic en el icono de tu perfil (parte superior derecha) y selecciona Cerrar sesion.

Iniciar Sesion en Mobile

1. Para acceder a esta plataforma, lo primero que debe hacer es ingresar por Android al Play Store o por I0S al App Store y buscar la
aplicacion Microsoft 365.

Anuncios

Puede que también te guste...

2. Luego damos clic en Instalar y procedemos abrir la aplicacion Microsoft365.
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Microsoft 365 (Office)

o

Novedades

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

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

4. Enlapartesuperiorderechaencontraremos uniconode un usuariodondeiniciaremos sesion con sus respectivas credenciales, haciendo
clic en Conecta tu cuenta.
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’ Solicite su

almacenamiento en
.‘ la nube gratuito

S Conecta tu cuenta

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

Ejemplo Credenciales:

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

< Iniciar s.

P28,

B® Microsoft

Iniciar sesion

Correo electronico, teléfono o Skype

¢No tiene ninguna cuenta? Crear uno

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

Inteligencia Artificial

Documento3

Documento

CHATGPT
CHATGPT1
MANUAL OFFICE 365 ULTIMO

Inteligencia Artificial

Cerrar Sesion

Para cerrar sesion nos dirigimos al lado superior derecho y hacemos clic en la inicial de tu nombre y luego hacemos clic en cerrar sesion.

royecto Seguimiento de proyectos

De esta manera hemos cerrado nuestra sesion exitosamente.
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Presentamos Microsoft 365 Copilot: su copiloto para el trabajo. Obtener mas informacion >

Ha cerrado la sesion.

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

Iniciar sesion

Cambiar a otra cuenta >

Olvidar esta cuenta >

IMPORTANTE. - No olvides cerrar sesion de tu cuenta si te encuentras en elCampus Universitario o fuera de Tu Pc personal.

Art. 2° DISPONER que el uso y manejo del Manual de Usuario de Microsoft 365 en la Web, de la Universidad Peruana Los Andes, sera
obligatorio, por todas las instancias académicas y administrativas de la Universidad.

Art. 3° ENCARGAR a la Oficina de Informatica y Sistemas el cumplimiento de la presente resolucion.

Art. 4° DISTRIBUIR la presente Resolucion a las unidades académicas y administrativas responsables de su cumplimiento.

EIRMADO Y SEL1ADO POR: REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

DR. FREDI GUTIERREZ MARTINEZ - Rector . -
DR. LUIS ALFREDO CALDERON VILLEGAS - Secretario General Que, transcribo a usted para su conocimiento y de!

DISTRIBUCION:

RECTORADO OF. DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

VRACD OF. DE GESTION DE LA CALIDAD

VRINV OF. DE ASESORIA JURIDICA

ESCUELA DE POSGRADO OF. DE INFORMATICA Y SISTEMAS

FACULTADES (05) OF. DE ECONOMIA Y FINANZAS

FILIAL CHANCHAMAYO OF. DE MARKETING Y COMUNICACIONES

DIR. GENERAL DE ADMINISTRACION OF. DE REGISTROS Y MATRICULAS &/

DIR. GENERAL ACADEMICO OF. DE RECURSOS HUMANOS s el el gt
DIR. GENERAL DE INVESTIGACION OF. DE LOGISTICA Y MANTENIMIENTO B [

8? BE Rlns&g% ‘,ﬂ CONSTRUCCION " - BECRETARIO GENERAL

OF. DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

OF. DE PROPIEDAD INTELECTUAL Y PUBLICACIQ)
OF. DE PROYECTOS, DESARROLLO,
TRANSFERENCIA TECNOLOGIC,
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