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Que es Microsoft 365 Education

Es la suite ofimatica por excelencia, se trata de una herramienta que nos permite crear, acceder y
compartir documentos de Word, Excel, OneNote y PowerPoint. En este sentido no presenta
cambios con un paquete Office normal, pero la diferencia estd en que puedes acceder a todos los
programas en tiempo real. Ademas, podemos acceder desde cualquier dispositivo que tenga acceso
a Internet.

También tenemos una serie de herramientas adicionales. Podemos tener acceso al correo
electréonico, mensajeria instantanea, videoconferencias, pantallas compartidas, almacenamiento en
la nube, calendarios.

Microsoft 365 nos permite poder trabajar en documentos de forma compartida. Varias personas al
mismo tiempo pueden editar documentos.

J Microsoft 365

A

Beneficios

Se actualiza de forma permanente, por lo que es habitual encontrarnos con nuevas funciones en
dichos programas.

Almacenamiento de 1TB en la nube (OneDrive).

Cada cuenta del dominio UCN puede instalar Microsoft 365 hasta en 5 dispositivos y en
multiplataforma, computador (Ambiente Windows, 10S, Linux), dispositivo mévil (Tablet, celular
(Android, Iphone).

Importante:

Antes de registrar su cuenta UCN, asegurarse de no haberla utilizado para activar una cuenta
personal en Microsoft 365 (por 30 dias gratis).

Si es este tu caso, mientras no elimines dicha cuenta, no podras utilizar la licencia educacional UCN,
para eliminarla, debes ingresar a office365.com y en suscripcidon eliminas tu cuenta personal,
posterior a eso, puedes activar tu cuenta Microsoft 365 Educacional.
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Registro de cuenta UCN para utilizar Microsoft 365

Paso 1

Hacer clic en la siguiente imagen para ir a la pagina de registro.

Office 365 Education

Empiece ahora mismo
con Office 365 gratis

Los alumnos y educadores de las instituciones elegibles pueden
registrarse gratuitamente en Office 365 Educacion, que incluye
Word, Excel, PowerPoint, OneNote y ahora Microsoft Teams,
ademés de herramientas adicionales para el aula. Utilice una
direccion de correo electrénico educativa vélida y empiece hoy
mismo.

Introduzca su direccion de correo electrénico del centro

EMPEZAR

nombre@alumnos.ucn.cl

nombre@ucn.cl
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Paso 2

Seleccionar segun corresponda a la cuenta de correo, si es @alumnos.ucn.cl hacer clic en "Soy un
Alumno". De lo contrario hacer clic en “Soy un profesor”

Office 365 Ambito educativo N

.Es un alumno o un profesor?

Office’365 Educacion incluye Microsoft Teams y otras herramientas
que necesita para el aula en linea. Teams permite gue los alumnos
y los profesores,puedan chatear, trabajar en las tareas y colaborar

en la creacion de'documentos. Si es administrador de 1, registrar

su escuela.

Soy un alumno @ Soy un profesor @

Paso 3

a) En este paso Microsoft 365 ha enviado un correo con el cddigo de activacién a la cuenta de
correo que se esta registrando

Office 365 <support@email microsoftonline. com=
parami «

Ver este correo electronica en el explorador.

Office 365 Ambito educativo

Aqui esta el codigo de
verificacion

Para finalizar el inicio de sesién de Office 365 Ambito
educativo, escriba el cadigo en la pagina de inicio de
sesion.

Debido a que se esta registrando con una direccion de correo electrénico educativa, su
centro educativo puede controlar sus comunicaciones y datos de Office 365. Las
directivas del centro se aplicaran al uso que haga del servicio.

399597

¢Mo desea registrarse? Simplemente ignore este mensaje. Gracias.

B® Microsoft ] Office 365
. ____________________________
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Si el cédigo no ha llegado dentro de 5 minutos "aproximado", hacer clic en el Texto "reenviar
codigo de suscripcidon”

b) Se recomienda utilizar el "Nombre y Apellido" asociado a la cuenta de correo que se estd
registrando, la contrasefia debe ser nueva y no utilizada en otras plataformas.

c¢) Luego ir al final y hacer clic en el botdn "Iniciar"

Cree su cuenta

Richard Pallero|

Hemas enviado un cddigo de verificacién a rpallero@ucn.cl. Escriba el cadigo para
completar la suscripcion.

399597 reenviar codigo de suscripcion

] Microsoft puede enviarme promociones y ofertas de productos y servicios de Microsoft para
eMmpresas.

] Me gustaria gue Microsoft compartiese mi informacion con determinados partners para podear
recibir infermacién relevante acerca de sus productos y servicios. Para obtener mas informacion o
para cancelar la suscripcidn en cualguier momento, consulte |z Declaracion de privacidad.

£l elegir Iniciar, acepta nuestros términos y condiciones y |a Directiva de privacidad de Microsaft, v
confirma gue su direccion de correo electrdnico esta asociada a una organizadion (y no es una
direccion de correo electronico particular ni de uso personal). También acepta gue un administrador
de |a organizacion pueds asumir &l control solore su cusnta _,- sus datos, v que su nombre y direccién
de correo electronico, asi como el nombre de |3 orggal
personas de la organizacion. Obtenga mas

niciar
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Paso 4

Con esto la cuenta UCN quedo registrada en Microsoft 365

B Microsoft X B Microsoft X

Te damos la bienvenida, Diego

Deja que Office 365 te ayude a Toma notas y mantente organizado
estudiar con los blocs de notas de OneNote

B Microsoft X B \icrosoft %
T
e/ . “
h -
W
3 »
&« [ —]
Colab
e: ;V;r: Obtén acceso a documentos en
cualquier momento guardandolos
seeee en OneDrive
e e 0 00
B Microsoft X
& %
Trabaja en cualquier lugar con
Office 365 para web, escritorio y
dispositivos moviles
e o 0 00
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Se sugiere cerrar la sesion

glummnos.LUCh.C Cerrar sesion
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Métodos para verificar identidad en Microsoft 365

La primera vez que se inicia sesién en office365.com solicitara datos de movil y correo alternativo.
Esto como medida de seguridad, para verificar la identidad.

Primero desde cualquier navegador ingresar a office365.com e iniciar sesion

Todo Microsoft ~  Buscar O Iniciar sesién /9\\

¥
N

Ingresar cuenta y contrasefia (puesta al momento de registrarse en los pasos anteriores).

B8 Microsoft BE Microsoft
.. ., nombre@alumnos.ucn.cl
Iniciar sesion rpallero@ucn.cl
nombre@alumnos.ucn.cl — : _
rpa\lero@ucn.cﬂ Escribir contrasena
—

;Mo tiene una cuenta? Cree una. tontraﬂ’:na '

Iniciar sesidn con una llave de seguridad (7)

He olvidado mi contrasefia

Opciones de inicio de sesion Iniciar sesién con otra cuenta

Iniciar sesién
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Aparece la siguiente pantalla para configurar teléfono y correo.

2% Microsoft )@alumnos.uenel | ?

no pierda el acceso a su cuenta

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necesitamos recopilar informacién para poder comprobar su identidad. No usaremos esta informacién para
enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea mas segura. Tendré que configurar al menos 2 de las opciones siguientes.

o Teléfono de autenticacion no esta configurado. Configurarlo ahora

o Correo electronico de autenticacion no esta configurado. Configurarlo ahora

cancelar

¥ Microsoft

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su nimero de teléfono de autenticacion siguiente

Teléfono de autenticacion ]

Chile (+56) y

enviarme mensaje de texto llamarme
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B® Microsoft

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su nimero de teléfono de autenticacion siguiente.

Teléfono de autenticacion

[ 1

Hemos enviado a su teléfg mensaje de texto con un codigo de verificacion.

Comprobar reintentar

Teléfono movil establecido.

B¥ Microsoft )@alumnos.ucnel |

no pierda el acceso a su cuenta

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necesitamos recopilar informacién para poder comprobar su identidad. No usaremos esta informacion para

enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea mas segura. Tendra que configurar al —_— —_

o Teléfono de autenticacion establecido es - Cambiar

o Correo electrénico de autenticacion no esta configurado. Configurarlc ahora

cancelar
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I Ralumnos.ucn.cl
B2* Microsoft @

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccién de correc electronico de autenticacion a continuacién. No use su direccion de correo electrénico de trabajo o escuela principal.

Correo electronico de autenticacion

L

Enviarme un mensaje de correo electrénico ]

Revisar correo alternativo para obtener el cédigo de verificacidon

msonlineservicesteam@microsaoftonline.com
Sab 16-05-2020 22:02
Para: Usted

Comprobar la direccion de correo electrénico

cuenta de @alumnos.ucn.cl

Atentamente,
alumnos.ucn.cl

Microsoft Corporation | One Microsoft Way, Redmond, WA 08052-6399

) _— ) .
Est= menssje se emvit desde una direcoion de corren electrénico no supervissda Mo responds 3 M ic I'OSOft
este mensaje.

Privacidad | Legal

B2 Microsoft @alumnos.ucn.cl

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccion de correo electrénico de autenticacion a continuacién. No use su direccién de correo electrénice de trabajo o escuela principal

Correo electrénico de autenticacién

Encontrara un mensaje de correo el ton un cédigo de verificacién en su bandeja d;

(191503 —

Comprobar reintentar

11 Coquimbo, Larrondo 1281
Fono: (51) 2 209 829

dis.ucn.cl

www.ucn.cl



Universidad
Catolica del Norte

Departamento de Informatica - Coquimbo

B Microsoft @alumnos.ucn.cl

no pierda el acceso a su cuenta

Gracias. Usaremos la informacion siguiente para recuperar su cuenta si olvida la contrasefia. Haga clic en “Finalizar® para cerrar esta pagina.
0 Teléfono de autenticacion establecido es +56 974549819, Cambiar

o Correo electronico de autenticacion establecido es rpallero@hotmail.com, Cambiar

cancelar

B® Microsoft
@alumnos.ucn.cl

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
solicita que inicie sesion.

| No volver a mostrar

No Si
12 Coquimbo, Larrondo 1281
Fono: (51) 2 209 829
dis.ucn.cl

www.ucn.cl



Universidad
Catolica del Norte

Departamento de Informatica - Coquimbo

Instalar Microsoft 365 en computador
Paso 1: Iniciar sesién en Microsoft 365

Pinchar en la siguiente imagen o bien en cualquier navegador digitar office365.com e iniciar
sesion.

Todo Microsoft ~  Buscar O Iniciar sesién ‘/9\\‘

Y
N

Ingresar cuenta y contrasefia (puesta al momento de registrarse en los pasos anteriores).

&= Microsoft BE Microsoft

.. .. nombre@alumnos.ucn.cl
Iniciar sesion I |
nombre@alumnos.ucn.cl fLetOM _
rpallero@ucn.cl Escribir contrasena

iMNo tiene una cuenta? Cree una. kontra sena

Iniciar sesién con una llave de seguridad (P He olvidado mi contrasefia

Opciones de inicio de sesién Iniciar sesion con otra cuenta

Siguiente Iniciar sesién
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Paso 2: Descargar Microsoft 365

Instalar Office - <[:

Aplicaciones de Office 365

Incluye Outlook, OneDrive for Busm,:[ ]

Excel, PowerPoint y muchos mas.

€

Otras opciones de instalacion
—  Selecciona otro idioma o instala otras
aplicaciones disponibles con tu suscripcion.

Después de leer la siguiente pantalla, cerrarla.

Solo unos pasos mas...

] setup.. - Yes

s =

@ Haga clic en Ejecutar @ Diga "si" € Permanecer en linea
Haga clic en el archivo Configuracién en Haga clic en Si para iniciar la instalacién. Después de la instalacin, abra Office e
la parte inferior de la pantalla. inic on la cuenta que use para

Office 365 @alumnos.ucn.cl

Cerrar ;INecesita ayuda con la instalacion?
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Abrir % J

Abrir siempre archivos de este tipo

Mostrar en carpeta

Cancelar

( )

o a— J

N offic eSetup.exe

—
G Microsoft Office ]
Editor comprobado: Microsoft Corporation
Origen del archivo: Unidad de disco durg, e equipo
Mostrar mas detalles
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La instalacion toma varios minutos....

! i Ricrosoft x

o ® B i
WO

Permanezca en linea mientras se descarga Office.

B Microsoft

o ® & O
RIS

Permanezca en linea mientras se descarga Office.

Terminaremos en un momento.

Terminaremos en un momento.

’ B® Microsoft

Haga clic en Inicio para ver sus ap

Cerrar i

Podemos cerrar la sesién del navegador

alumnos.ucn.cl Cerrar sesién

\ / Ver cuenta
. Mi perfil de Office

16
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Documentos Word
Para comenzar a usar Word Microsoft 365, realizar lo siguiente;

Mejor coincidencia

Word
Aplicaci - m

Aplicaciones

Word
®  WordPad .
Configuracion
I3 Escuchar las phlabrs al escribir > 7 Abrir

Ejecutar como administrador

o

m Abrir ubicacién de archivo /
-9 Anclar a Inicio :
-9 Anclar a la barra de tareas
@

Desinstalar

pel word| —

La primera vez apareceran las siguientes pantallas.

BY Microsoft

Hola Diego, le damos la bienvenida a Office

Identificate para activar Office con esta cuenta

@

nombre@alumnos.ucn.cl
rpallero@ucn.cl

Cambiar de cuenta
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x
BF Microsoft [ ]
Activar Office
nombre@alumnos.ucn.cl /

rpallero@ucn.cl X

;No tiene ninguna cuenta? Crear uno. ! I

82020

£2020 Microsoft Declaracién de privacidad

Be Microsoft

nombre@alumnos.ucn.cl
rpallero@ucn.cl

Escribir contrasena l ]

oooooooo.oooooo' i)

He olvidado mi contraseria

Iniciar sesion con otra cuenta

Iniciar sesién
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Use esta cuenta en cualquier lugar de su dispositivo.

Windows recordara su cuenta y facilitara el inicio de sesion en aplicaciones y sitios web.
No tendra que indicar su contrasefia cada vez que acceda a los recursos de su
organizacion. Es posible que tenga que permitir que su organizacion administre algunas
configuraciones de su dispositivo.

Permitir que mi organizacion administre el dispositivo

Solo esta aplicaciéon

Espere mientras registramos este dispositivo con su empresa y aplicamos la directiva.

Esta operacion puede tardar unos instantes...
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Todo listo.

Se agrego la cuenta correctamente. Ya puede acceder a las aplicaciones y los servicios
de la organizacion.

B® Microsoft

Acepte el contrato de licencia

Microsoft Office 365 ProPlus incluye estas aplicaciones:

HEHDE I WS

Este producto también viene con actualizaciones automaticas de Office.
Més informacién

Al hacer clic en Aceptar, acepta el contrato de licencia de Microsoft Office.
Ver contrato

Aceptar
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B® Microsoft

Su opcion de privacidad

iGracias por usar Office! Hemos realizado algunas actualizaciones a la configuracion de privacidad para darle mas control.
El administrador de su organizacion le permite utilizar varios servicios con copia en la nube. Usted puede decidir si utiliza estos

servicios.

Mas informacion

Para ajustar la configuracién de privacidad, vaya a:
Archivo > Cuenta > Privacidad de la cuenta

Estos servicios opcionales con copia en la nube se le proporcionan bajo el Contrato de servicios de Microsoft.
Contrato de servicios de Microsoft

Pantalla de Word

—— p———— Rromiye Avelido ENIETIEENEN

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda eader PDF

AaBYC Aasbeer AQDB

ulo 1 Titulo 2 Titulo

ﬁ’j II' Calibri (Cuerpo) |11 ~ A" A" Aa~ A

= 2= 2 T | aasbcend| aaB
P’?"§ NKS~abx ¥ A-P-A- ;

_0\ - _ » T Normal Sin espa...

Portapap... [ Fuente & Bisal G
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Para guardar, presionar en -

Guardar este archivo

Nombre de archivo

Doc1 docx

Elegir una ubicacién

a OneDrive - alumnos.ucn.cl
nombre@alumnos.ucn.cl | % OneDrive - alumnos.ucn.cl
e rpallero@ucn.cl
e OneDrive - alumnos.ucn.cl
‘nombre@alumnos.ucn.cl » OneDrive - alumno...
rpallero@ucn.cl
D Documentos

Documentos

| Mas ubicaciones —
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Planillas Excel
Para comenzar a usar Excel Microsoft 365, realizar lo siguiente;

Mejor coincidencia

Buscar en Internet
Excel

/O excel - Ver resultado Aplicacion

Cf Abrir

Ejecutar como administrador

Abrir ubicacion del archivo

o
<2 Anclar a Inicio
<= Anclar a la barra de tareas

Desinstalar

)
£ excel — —

Pantalla de Excel

Autoguardado (@ ) £ Buscar
Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda & Compartir 2 Comentarios
,i—"w X Calibri 1 | = =5 ab, General | | [EH Formato condicional ~ >~ QVv &
D - NKS~ AA | = = - $ ~ 9f om @Darformatocomc s 0~ =
Pegar o Idea
- ¥ He oA~ = D &0 09 [ Estilos de coidg O~
Portapapeles fu Fuente [ lineacién 5l Nomero Estilos Edicién Idea Confi\encialidad ~
Al ) § v
J A B C D | E | F | G | H | ) J | K M-
U  EEEEE———
2 .
3
4,
3
6
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. ]
Para guardar, presionar

Guardar este archivo

Nombre de archivo

Libro1 sk

Elegir una ubicacién

a OneDrive - alumnos.ucn.cl
nombre@alumnos.ucn.cl 5 Onebrive - alumnos.ucn.cl

rpallero@ucn.cl

. OneDrive - alumnos.ucn.cl
nombre@alumnos.ucn.cl = OneDrive - alumno...
rpallero@ucn.cl
Documentos
Documentos

Predet

| Mas ubicaciones =

||
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Presentaciones Power Point
Para comenzar a usar Power Point Microsoft 365, realizar lo siguiente;

Mejor coincidencia

PowerPoi A
I Aplicacion
Aplicaciones .,
PowerPoint
£ Windows PowerShell Aplicacién

Windows PowerShell ISE

Windows PowerShell (x86) Wi
2 Windows PowerShell ISE (x86) > O Ejecutar como administrador
Configuracién [ﬂ Abrir ubicacion del archivo
= .
(Y Configuracién de energia y 5 e LU
suspension <3 Anclar a la barra de tareas
It Permitir que los scripts de 5 li] Desinstalar
PowerShell locales se ejecuten sin
= Reemplazar el simbolo del sistema
con Windows PowerShell en el menu
Buscar en Internet ]

L power - ver resultados V
b power}/

Pantalla de PowerPoint

Autoguardado (® )

I = Presentacién] - PowerPoint

Nombre Apellido

Archivo Inicio Insertar Disefo Transiciones Animaciones Vista -
W = I e I - o
g - s N K S S a8 = s
Pegar Nueva Volverausar . .
- diapositiva ~ las diapositivas [ ~ 4 a Aa A A == v -
Portapapeles n Diapositivas Euente Dibujo A

1
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Para guardar, presionar

Guardar este archivo

Moembre de archivo

Presentacioni .ppix

Elegir una ubicacién

nombre@alumnos.ucn.cl
rpallero@ucn.cl

nombre@alumnos.ucn.cl
rpallero@ucn.cl

Documentos

Documentos

Més ubicaciones =

Presionar, para elegir guardar en la nube

(OneDrive) o en el equipo local (documentos)
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OneDrive (entorno, administracion de carpetas, subir archivos)
Para comenzar a usar OneDrive Microsoft 365, la primera vez se configura como sigue;

Mejor coincidencia

| OneDrive
: Aplicacién
Aplicaciones .,
OneDrive
El OneNote > Aplicacién
@ OneNote 2016 > ]
Buscar en Internet T abc
,O on - Ver resultados web > Lo Ejecutar como administrador
Carpetas I} abrir ubicacion del archivo
@ OneDrive S <2 Anclar a Inicio
<2 Anclar a |a barra de tareas
I Desinstalar
£ oneDrive
& Microsoft OneDrive = X

Configurar OneDrive

nombre@alumnos.ucn.cl z
rpallero@ucn.cl

Al hacer cic en “iniciar sesion”, e5tis de acuerdo con & Contrato de servicios de Microsofty la opcidn Privacidad v
cookes Es posible gue OneDrive también descargue e instale 33 acualizaciones sutomiticamente.

Pon tus archivos en OneDrive para acceder a ellos desde cualquier
dispositivo.
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@& Microsoft OneDrive X

Tu carpeta de OneDrive

Agrega archivos a tu carpeta de OneDrive para poder acceder a ellos desde otros
dispositivos sin dejar de tenerlos en este equipo.

Tu carpeta OneDrive esta aqui
CA\Users\Usuario\OneDrive - alumnos.ucn.cl

Cambiar ubicacion

& Microsoft OneDrive X

Te presentamos tu OneDrive

Para agregar elementos, arrastralos o muévelos a la carpeta de OneDrive
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& Microsoft OneDrive

Compartir archivos y carpetas

Para permitir a otros usuarios ver o editar tus archivos, puedes compartirlos. También
puedes trabajar en carpetas que se hayan compartido con tu usuario.

@& Microsoft OneDrive

Todos sus archivos estaran listos y
disponibles a peticion

Con los archivos a peticion, puede examinar todos los elementos de OneDrive sin
ocupar espacio en el dispositivo.

b
&

Solo en linea

Estos archivos no ocupan
espacio en este dispositivo
y se descargan a medida
que los utiliza.

A
©

En este dispositivo

Cuando abras un archivo
se descargara en el
dispositivo para que

puedas editario cuando
trabajes sin conexion

A
©

Siempre disp

hi

Para asegurarse de que

siempre pueda obtener

acceso a sus archivos

importantes incluso

cuando esté sin conexion,
haga clic en el archivo (o
presione MAYUS F10) y
seleccione "Mantener
siempre en este
dispositivo".
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& Microsoft OneDrive X

Obtén la aplicacion movil

Para poder trabajar en sus archivos desde cualquier lugar, utilice OneDrive en su
teléfono o tableta. Estd disponible para iOS y Android.

o rar

Obtener la aplicacion movil

@& Microsoft OneDrive X

OneDrive esta listo

Abrir mi carpeta de OneDrive
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Una vez configurado, en la siguiente pantalla tenemos la carpeta de OneDrive.

al < | OneDrive - alumnos.ucn.cl = [m] X
Archivo Inicio Compartir Vista o
4 @ <« Discolocal (C:) » Usuarios > Usuario » OneDrive - alumnos.ucn.cl v 0 Buscar en OneDrive - alumn...

Nombre Estado Fecha de modificacién Tipo Tamafio
# Acceso ripido
I Escritorio
; Descargas

| Documentos

Esta carpeta estd vacia.

L S RS

&=| Imédgenes

J’? Musica

B Videos
@ OneDrive
@ OneDrive - alumnos.
[ Este equipo

¥ Red

>
0 elementos =

La administracion de carpetas es tal como lo hacemos en cualquier carpeta de Windows.

al | < | OneDrive - alumnos.ucn.cl — (m} X
Inicio Compartir Vista 0
&« v 4 @ > OneDrive - alumnos.ucn.cl 1CIO) »! Buscar en OneDrf e - aslumn
Nombre Estado Fecha de modificacion Tipo Tamafio
s Acceso rapido
I Escritorio »* Esta carpeta esta vacia.
& Descargas * Ver >
[Z Documentos  # Ordenapoc %
X Agrupar por >
| Imagenes *
o Actualizar Caffieta
D Misica .
Personalizar esta carpeta... & Acceso directo
@ videos
Pegy B3 Microsoft Access Database
@ OneDrive - .
Pegdracee=)@jiels |&] Imagen de mapa de bits
@, OneDrive - alumnos. Des inar Ctrl+Z | @2 Documento de Microsoft Word
g : 3 Microsoft Access Database
[ Este equipo @ Ver en lin ) A )
> 13’] Presentacion de Microsoft PowerPoint
Configuracion '
¥ Red A A, 33 Microsoft Publisher Document
Mantene ‘mpre en este dispositivo
B3 Archivo WinRAR
Liberar e 10 .
|=] Doc de texto
Dar a:c#a > ﬂ: Hoja de célculo de Microsoft Excel
Nuevo | > | B8 Archivo WinRAR ZIP
% Propiedades 5
0 elementos
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Vista de la carpeta en la nube.

v
lj Pagina principal de Microsoft OF X & primer semestre 2020 - OneDrive X +
& & & alumnosucncl-my.sharepoint.com/personal/dpa010_alumnos_ucn_cl/_la
OneDrive O Buscar
= T Nuevo ° T Cargar ° & Compartir @ Copiar vinculo .';'__.;E Sincroniza
Archivos > primer semestre 2020
D Nombre Madificado
~asignatura 1 hace 4 minutos
Vista de la carpeta en equipo local.
[ = | primer semestre 2020 N
Inicio Compartir Vista
« o » OneDrive - alumn... » primer semestre 2020 v |0 Buscaren p
) Nombre Estado Fecha de modif
v 3k Acceso ripido
asignatura 1 = 18-05-2020 20:3
I Escritorie + 9
& Descargas  #
5] Documentos #
= Imagenes 4
D Musica
i Videos
@& OneDrive
v @ OneDrive - alumn
v primer semestre
asignatura 1
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Outlook (programar correo,

plantillas de correo, calendario, contactos)

Para comenzar a usar Outlook Microsoft 365, la primera vez se configura como sigue;

Mejor coincidencia

' sz Qutlook

Aplicacién

Buscar en Internet

O outhoT

AL outl - Ver resultados web

Q-

Qutlook

Aplicacion

Abrir
Ejecutar como administradgr

Abrir ubicacion del archivo

Anclar a Inicio

Anclar 3 |a barra de tareas

= ¢ x IS0

Desinstalar

&R Outlook

Direccion de correo electronico

nombre@alumnos.ucn.cl

rpallero@ucn.cl f I

Opciones avanzadas A

Permitirme configurar manualmente mi cu
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Google

Una cuenta. Todo Google.

nombre@alumnos.ucn.cl
rpallero@ucn.cl

Siguiente

Buscar mi cuenta

Crear cuenta

Una sola cuenta de Google para todos los
servicios de Google

GMR2OL * > €

Google

Una cuenta. Todo
Google.

Ingresar contrasefia
del CORREO

nombre@alumnos.ucn.c|

rpallero@ucn.cl
Introduce tu contrase

(e

MINo cerrar sesién
;Has olvidado tu contrasefia?

34 Coquimbo, Larrondo 1281
Fono: (51) 2 209 829

dis.ucn.cl

www.ucn.cl


mailto:nombre@alumnos.ucn.cl
mailto:rpallero@ucn.cl
mailto:nombre@alumnos.ucn.cl
mailto:rpallero@ucn.cl

Universidad
Catolica del Norte

Departamento de Informatica - Coquimbo

Google {

Confirma que eres tu

mensaje de texto enviado al
o sese 019

Recibir un cédigo de
E verificacion mediante un
Recibir un cédigo de
verificacion mediante una

llamada telefonica al
T

-

Confirmar el nimero de
teléfono de recuperacion

Solicita ayuda a Google para >
recuperar tu cuenta

®

dpa010@alumnos.ucn.cl
Utilizar una cuenta diferente

Google
Confirma que eres tU

¢ Todavia no has recibido el codigo?
Volver a enviar el cédigo

Introduce un codigo de verificacion

acaba de enviar un mensaje de
con un codigo de verificacion al
19

N
G- 567222
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e dpa010@alumnos.ucn.cl A

Esta accion permitira que Microsoft apps & services
haga lo siguiente:

M Leer, redactar, enviar y borrar permanentemente
todos tus correos electronicos de Gmail

; Asociarlo con su informacién personal en Google
e Permite ver su informacién personal, incluidos los
@ datos personales que haya hecho plblicos
; Consultar tu direccién de correo electrénico

Al hacer clic en Permitir, esta app y Google pueden usar tu informacién de acuerdo
con sus politicas de privacidad i Puedes iar este y ofros
permisos de |a cuenta en cualquier momento.

Denegar

R Outlook

Direccion de correo electronico

dpa010@alumnos.ucn.c

Opciones avanzadas

Agregando dpal10@alumnos.ucn.cl|
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E Outlook

La cuenta se agrego correctamente.

EI IMAP

dpal10@alumnos.ucn.cl

Agregar otra direccién de correo electrénico
Direccion de correo electronico

Opciones avanzadas

Permitirme configurar manualmente mi cuenta

Configurar Outlook Mabile en mi teléfono también

Bandeja de entrada - dpa010@alumnos.ucn.cl - Outlook

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda O 2Qué desea hacer?
|5} € Responder /7 . Buscar personas , N
& & =lib: | £ [[=|[]]& IS
(= ) Responder a todos 4 Libreta de direcciones =
Nuevo correo  Nuevos Eliminar Archivo o Pasos Mover | Etiquetas Voz Enviar y recibir
electrénico elementos~ | O~ ~ Reenviar u répidos ~ . ~ Y Fitrar correo electrénico - 2 todas las carpetas
Nuevo Eliminar Responder Pasos rpi.. & Buscar Enviar o recibir | A
<
Buscar en Buz a L | Buzénactual ~ 5 >
wFavoritos Mensaje de prueba de Microsoft Outlook
Bandeja de entrada 1 Todo No leidos Porfechav 1 P P
S @ Microsoft Outlook <dpa010@alumnos.ucr 4 |
Para dpa010@alumnos.ucn.cl 21:16
dpa010@alumnos.ucn.cl +
pa? i Microsoft Outlook ‘
Bani @1t =afa Mensaje de prueba de Mic... 2116 |

et s i | Mensaje de correo electrénico enviado automaticamente por Microsoft Outlook al
s | comprobar la configuracién de su cuenta.

Priori

Varios

Carpet

Filtro aplicado Conectado m B8 - ] + 100%

Se recomienda reiniciar el computador, para que tome los cambios realizados y a su vez para que
cargue Microsoft Teams
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Teams (herramienta de videoconferencia, Chat, trabajos colaborativos, etc)
Después de realizar algunos de los pasos anteriores de word y/o excel y/o powerpoint. reiniciar el
equipo, luego aparece la siguiente pantalla;

B¥ Microsoft

el & P =

Te damos la bienvenida a Microsoft Teams

Teams se instalé con Office. Empieza a chatear y colaborar con tus compaferos de trabajo hoy

mismo. Mas informacién

X
B® Microsoft
&
-~ e &
Indica tu cuenta profesional, educativa o de Microsoft
nombre@alumnos.ucn.cl

rpallero@ucn.cl /(
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i Disfruta del equipo y del trabajo en equipo!

Crea un area de trabajo de colaboracion para ti y tus companeros de trabajo. Chatea,
retine, comparte archivos y usa sus aplicaciones de Office para hacer cosas en un solo

lugar.

jAdelante!

Sigue chateando con las personas que
conoces o inicia un chat nuevo.

Tus equipos se reviviran aqui. Los
equipos se componen los canales que
organizan el trabajo en equipo en
temas, departamentos o proyectos.

< .
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Echa un vistazo al calendario, y crea y
unete a las reuniones programadas.

Las confirmaciones de lectyra
estan aqui

Ve cudndo se leen y envian tus
mensajes y permite que otros usua ios,
sepan que viste sus mensajes. Parz
desactivar esta opcion, ve a
Configuracién.

Configuracion

[/

Examinar y compartir los archivos de
OneDrive y SharePoint.

jEntendido!

Configuracion

€53 General

& Privacidad
L Notificaciones
 Dispositivos

%, Uamadas

No molestar

Puede sequir recibie

prioritario cuando

notificaciones de las personas que tengan acceso

estado se establezea en N

olestar,

Administrar acceso prioritario

Contactos bloqueados

Los contactos bloqueado:
presencia

irén llamarte ni ver tu estado de

O Bloquear llamadas sin id. de llamada

Editar contactos bloqueados

Confirmaciones de lectura

Permita que lo
cuéndo leyero

pan cusndo vio sus mensajes y entérese de

Y

Es necesario carrar y volver a abrir los chats para qua esta configura
aplique en los chats.

Encuestas

Participa en encuestas de Mic
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Pantalla “Chat”

“ Busque o escriba un comando @ - o

Chat  Recientes Contactos W Para; Comience a escribir un nombre o un grupo v

Nuevo chat

Escribe un mensaje nuevo

Al OB B H Q - B
« . ”
Pantalla “Equipos
A Busque o escriba un comando @ - O
Unirse a un equipo o crear uno Busca equipos Q
. W
Crear un equipo Unirse a un equipo con un
cédigo

Introducir cédigo
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Pantalla “Tareas”

“ Busque o escriba un comando @ - (m] X

&

o

jSe necesita una clase para comenzar a usar las tareas!

Profesores: e

en aqu

Alumnos: pidan al profesor que cree la clase para ustedes.

Pantalla “Calendario”

“ licgie o St U commant (or ) o X
Calendario S¢ Reunirse ahora -+ Nueva reunion
) Hoy ¢ > Mayo de 2020 ) Semana laboral
18 19 20 21 22
~

Un momento. Cargando su calendario...
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Pantalla “Llamadas”

Busque o escriba un comando

Llamadas Marcacion rapida
, Marcacién répida

[ Contactos

(@ Historial

& Correo de voz

Agregar contactos y llamarlos

e - o -

Pantalla “Archivos”

4 Busque o escriba un comando

Archivos @ Recientes

(@ Recientes
@ Microsoft Teams
4 Descargas

nto en la nube

+ Agregar almacenamiento ...

Mantenemos sus archivos activos a mano.

Venga aqui para ver en qué estuvo trabajando Gltimamente.
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Para cerrar la sesién en Teams

Diego Pallero

Cambiar imagen

Disponible

4 Definir mensaje de estado
[l Guardados

£33 Configuracién

Zoom — (100%) -+

Métodos abreviados de teclado
Acerca de >
Buscar actualizaciones

Descargar la aplicacion mévil

Cerrar sesién
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Demostracion colaborativa en documentos word.

Utilizando Word en equipo local

o) 11 ~ A A Aa~ B

fﬁ A calibri (€

- |[EE (2 AaBbCeDe| AaBbCeDe AaBhC(
Pegar
P g | NK

= |o-H

. x X A-2.A-

Normal | TSinespa..  Thulo1 |3

Portapapeles & Fuente 1 Parrafo [ Estilos 1

Trabajo realizado en Word, guardado en OneDrive y desde ahi compartido con otro usuarit

parrafo llenado por Diego.

El primer parrafo lo hice conectado con cuenta de Diego y usando el Word instalado en el equipo.

Autoguardado (@ ) £ Buscar Diego Pallero  DP 2] = [m}
Archivo Inicio Insfrtar Disefio Disposicion hRefErencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Foxit Reader PDF 1 Compartir {2 Comentarios

L Buscar ~
g

“Uz_ Reemplazar
[% Seleccionar ~

Edicion Voz Confidendalidad

Guardar este archivo

Nombre de archivo

Trabajo realizado en Word

Elegir una ubicacion

- OneDrive - alumnos.ucn.cl
dpal10@alumnos.ucn.cl » OneDrive - alumnos.ucn.cl

Mas opciones para guardar —

Cancelar

Jdoo

al = | OneDrive - alumnos.ucn.cl
Inicio Compartir Vista

« ~ 4 @ > OneDrive - alumnos.ucn.cl » v O

N
Nombre Estado Fecha
s Acceso ripido

H . E .

Revisamos OneDrive I Esciitorio
lv Descargas

(dEbemos tener :j Documentos
iniciada la sesién en & Imégenes

. ﬁ Musica
OneDrive) B videos

@ OneDrive

primer semestre 2020 @
@ Trabajo realizado en Word a]

% % % %

@ OneDrive - alumnos.!

primer semestre 20;

Buscar en OneDrive - alumn...

= [m} X

de modificacién Tipo

Carpeta

Docurmney
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Compartimos archivo

a | [ < | OneDrive - alumnos.ucn.cl e
Inicio Compartir Vista
v 4 @ > OneDrive - alumnos.ucn.cl v O Buscar en OneD
N
Nombre Estado Fecha de modificaci
s Acceso rapido
rimer semestre 202 @ 18-05-2020 20:35
[ Escritorio * P - - U
@ Trabajo Eoad et ~
& Descargas * Abrir
] Documentos Edicién
[&=] Imagenes * Nuevo
D Masica Imprimir
B Videos @ Compartir
Ver en linea
@ OneDrive —
Mantenerlo siempre en este dispositivo
@ OneDrive - alumnos.! Liberar espacio

@ Compartir "Trabajo realizado en Word.docx” X

Configuracién de vinculos
Trabajo reali..en Word.doecx

¢Para quién quieres que funciene este vinculo?

Aas informacion

Cualquier persona que tenga v

el vinculo

Usuarios de alumnosW

tengan el vinculo
&krsonas que tienen acceso
Personas determinadas /

Otras configuraciones

N

Permitir la edicién

o
elp"a Jueves Jun. 18 2020 o

& Establecer contrasefia

Cancelar
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& Compartir “Trabajo realizado en Word.doox™ X
Enviar vinculo

Trabajo reali..en Word.doox

@ Las personas que especifiques pueden
editar ’

rpallero@ucn.c‘ x

o rpallero@ucn.cl
Enviar ;l I

'C_JD w0

Copiar vinculo Mas aplicaciones

Diego Pallero compartié "Trabajo realizado en Word" contigo. © Rrecibidos x

Diego Pallero <no-reply-sharepaintonline@alumnosucncl.onmicrosoft com= 18:51 (ha
para mi, Diego ~

A las personas que
especifiques llega un
correo similar a este

2

Diego Pallero compartié un archivo
contigo

ejercicio

I m 5 Tra bajo realizado en Word

inculo solo funciona para los destinatarios directos de este mensaje.

47 Coquimbo, Larrondo 1281
Fono: (51) 2 209 829
dis.ucn.cl

www.ucn.cl



Universidad
Catolica del Norte

Departamento de Informatica - Coquimbo

En la ventana anterior, al pinchar sobre el botdn abrir, la primera vez que comparte con esa persona,
por seguridad se abre otra ventana, se debe presionar el botén enviar, con esto llegarad un cddigo
de verificacion al correo de dicha persona, similar a la siguiente pantalla

97263788 es su codigo de verificacion de Microsoft OneDrive. D Recibidos x

no-reply@sharepointonline.com 18:53 (h
parami «

OneDrive

Hola:
Por motivos de seguridad, debe escribir el codigo siguiente para comprobar su cuenta y

tener acceso a Trabajo realizado en Word.docx. El cédigo solo funcionars durante 15

minutos y si se solicita un nuevo cédigo, este cédigo dejara de funcionar.

Codigo de verificacion de cuenta:

97263788

iHay problemas con el cédigo?
Vea el error y aseglrese de que el identificador de correo electrénico es "6Q23YND". Si

na es asi, busque un correo electrénico actualizado o intente solicitar un nuevo cédigo.

Después que ingresa este cddigo, puede trabajar sobre el archivo compartido en forma

colaborativa.

Trabajo realizado en Word - Guardado ~

Autoguardado [F"g L’)" O

Revisar Vista Ayuda

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia
ﬁ] Calibri (Cuerpo) ~ |11~ AT A" |Aa~ Ao | i=~i=~ =~ = 3= |2l T || sanbcenc]| aasboene A@BbL « 2 @J
Y -
Edicién Dictar

Pegar . 2 - . .
g N KS~abxx A-~L-A

nfidencialidad A

Portapapeles 5 Fuente

n‘raba]u realizado en Word, guardado en OneDrive y desde ahi compartido con otro usuario.

Parrafo llenado por Diego.

El primer parrafo lo hice conectado con cuenta de Diego y usando el Word instalado en el equipo,

Puedo escribir en otra linea

Si, Estamos trabajando en linea.

Esta la escribi (y esto desde diego) desde Richard

Péginalde1 55palabras [}  Espafiol (Chile) [ Concentracién BE B - 1 + 100%

48 Coquimbo, Larrondo 1281
Fono: (51) 2 209 829
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