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Que es Microsoft 365 Education 
Es la suite ofimática 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 está en que puedes acceder a todos los 

programas en tiempo real. Además, podemos acceder desde cualquier dispositivo que tenga acceso 

a Internet. 

También tenemos una serie de herramientas adicionales. Podemos tener acceso al correo 

electrónico, mensajería instantánea, 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.  

 

 

 

 

 

 

 

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, IOS, Linux), dispositivo móvil (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 días gratis). 

Si es este tu caso, mientras no elimines dicha cuenta, no podrás utilizar la licencia educacional UCN, 

para eliminarla, debes ingresar a office365.com y en suscripción 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 página de registro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

nombre@alumnos.ucn.cl estudiantes 
nombre@ucn.cl académicos y de apoyo a la academia 

https://www.microsoft.com/es-ES/education/products/office
mailto:nombre@alumnos.ucn.cl
mailto:nombre@ucn.cl
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Paso 2 

Seleccionar según 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” 

 

Paso 3  

a) En este paso Microsoft 365 ha enviado un correo con el código de activación a la cuenta de 
correo que se está registrando  
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Si el código no ha llegado dentro de 5 minutos "aproximado", hacer clic en el Texto "reenviar 
código de suscripción" 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Después de ingresar lo 

solicitado. Presionar 

rpallero@ucn.cl 
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Paso 4 

Con esto la cuenta UCN quedo registrada en Microsoft 365 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presionar Presionar 

Presionar 
Presionar 

Presionar 
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Se sugiere cerrar la sesión 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Pinchar aquí 

 Luego aquí 
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Métodos para verificar identidad en Microsoft 365 
La primera vez que se inicia sesión en office365.com solicitará datos de móvil y correo alternativo. 

Esto como medida de seguridad, para verificar la identidad. 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

Pinchar Aquí 

nombre@alumnos.ucn.cl Presionar Presionar 

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

mailto:nombre@alumnos.ucn.cl
mailto:rpallero@ucn.cl
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Aparece la siguiente pantalla para configurar teléfono y correo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pinchar aquí 

Ingresar País 

Ingresar el número 

Presionar para enviar SMS 
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Teléfono móvil establecido. 

 

 

 

 

 

Ingresar código 

de verificación 

Luego presionar 

Luego presionar 
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Revisar correo alternativo para obtener el código de verificación 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar correo alternativo 

Luego presionar 

191503 

Ingresar código 

Luego presionar 
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Presionar 

Presionar 
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Instalar Microsoft 365 en computador 
Paso 1: Iniciar sesión en Microsoft 365 

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

sesión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pinchar Aquí 

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

Presionar Presionar 

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

https://www.microsoft.com/es-cl/microsoft-365?ms.url=office365com&rtc=1
mailto:nombre@alumnos.ucn.cl
mailto:rpallero@ucn.cl
mailto:nombre@alumnos.ucn.cl
mailto:rpallero@ucn.cl


 

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

dis.ucn.cl 
www.ucn.cl 

Departamento de Informática - Coquimbo 

 

 

 

 

Paso 2: Descargar Microsoft 365 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de leer la siguiente pantalla, cerrarla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presionar 

Luego Presionar 

Presionar 
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Primero Presionar 

Luego Presionar 

Presionar 
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La instalación toma varios minutos…. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podemos cerrar la sesión del navegador 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Presionar 

Pinchar aquí 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La primera vez aparecerán las siguientes pantallas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1° Escribimos 

Word 

3° Ejecutar Word 

2° Para dejar 

Word en la barra 

de tarea. 

Presionar aquí 

Presionar 

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

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

Ingresar contraseña 

Presionar 

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

Aparece nombre de cuenta activada 

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

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

Presionar 
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Pantalla de Word 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presionar 

Nombre Apellido 

Aquí aparece el nombre de la cuenta 

Microsoft 365 

Botón para compartir el documento 
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Para guardar, presionar en   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Presionar, para elegir guardar en  la nube 

(OneDrive) o en el equipo local (documentos) 

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

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

mailto:nombre@alumnos.ucn.cl
mailto:rpallero@ucn.cl
mailto:nombre@alumnos.ucn.cl
mailto:rpallero@ucn.cl
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Planillas Excel 
Para comenzar a usar Excel Microsoft 365, realizar lo siguiente; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla de Excel 

 

 

1° Escribimos 

Word 

3° Ejecutar Excel 

2° Para dejar 

Excel en la barra 

de tarea. 

Presionar aquí 

Botón para compartir la planilla 

Nombre Apellido 

Aquí aparece el nombre de la cuenta 

Microsoft 365 
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Para guardar, presionar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Presionar, para elegir guardar en  la nube 

(OneDrive) o en el equipo local (documentos) 

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

nombre@alumnos.ucn.cl 

rpallero@ucn.cl 

mailto:nombre@alumnos.ucn.cl
mailto:rpallero@ucn.cl
mailto:nombre@alumnos.ucn.cl
mailto:rpallero@ucn.cl
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Presentaciones Power Point 
Para comenzar a usar Power Point Microsoft 365, realizar lo siguiente; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla de PowerPoint 

 

 

 

 

 

1° Escribimos 

Word 

3° Ejecutar PowerPoint 

2° Para dejar 

PowerPoint  en la 

barra de tarea. 

Presionar aquí 

Botón para compartir el archivo 

Nombre Apellido 

Aquí aparece el nombre de la cuenta 

Microsoft 365 
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Para guardar, presionar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presionar, para elegir guardar en  la nube 

(OneDrive) o en el equipo local (documentos) 

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

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

mailto:nombre@alumnos.ucn.cl
mailto:rpallero@ucn.cl
mailto:nombre@alumnos.ucn.cl
mailto:rpallero@ucn.cl
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OneDrive (entorno, administración de carpetas, subir archivos) 
Para comenzar a usar OneDrive Microsoft 365, la primera vez se configura como sigue; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1° Escribimos  

3° Ejecutar OneDrive 

2° Para dejar 

OneDrive en la 

barra de tarea. 

Presionar aquí 

1° ingresar cuenta 

2° presionar 

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

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

presionar 
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presionar 

presionar 
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presionar 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1° Botón derecho en 

espacio vacío 

2° Botón Izquierdo 

3° Botón Izquierdo 
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Vista de la carpeta en la nube. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vista de la carpeta en equipo local. 
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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; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1° Escribimos  

3° Ejecutar Outlook 

2° Para dejar 

Outlook en la 

barra de tarea. 

Presionar aquí 

Presionar  

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

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

Luego Presionar  

Luego Presionar  

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

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

Ingresar contraseña 
del CORREO 

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

Ingresar código 

Luego presionar 
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Presionar 
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Se recomienda reiniciar el computador, para que tome los cambios realizados y a su vez para que 

cargue Microsoft Teams 

 

Presionar 

Calendario 

Contactos 

Tareas Opciones de Navegación 
- Notas 
- Carpetas 
- Accesos directos 
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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; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presionar 

1° ingresar cuenta 

2° Presionar 
nombre@alumnos.ucn.cl 
rpallero@ucn.cl 

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

Presionar 
Presionar 
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Presionar Presionar 

Presionar 

Presionar 
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Pantalla “Chat” 

 

Pantalla “Equipos” 
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Pantalla “Tareas” 

 

 

Pantalla “Calendario” 
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Pantalla “Llamadas” 

 

Pantalla “Archivos” 
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Para cerrar la sesión en Teams 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1° Presionar 

2° Presionar 
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Demostración colaborativa en documentos word. 
 

Utilizando Word en equipo local 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Revisamos OneDrive 

(debemos tener 

iniciada la sesión en 

OneDrive) 

 

 

  

2° Presionar 
1° Digitamos 

Presionamos 
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Compartimos archivo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1° botón derecho 
sobre archivo 

2° presionar 
Compartir 

Tiene permitir edición, Fecha 
de expiración, contraseña y 
bloquear descarga 

Tiene permitir edición, 
bloquear descarga 

Personas con acceso 
existente pueden utilizar el 
vinculo 

Tiene permitir edición, 
bloquear descarga 

Presionar 
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A las personas que 

especifiques llega un 

correo similar a este 

 

 

 

 

 

 

 

  

Presionar 

Presionar 
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En la ventana anterior, al pinchar sobre el botón abrir, la primera vez que comparte con esa persona, 

por seguridad se abre otra ventana, se debe presionar el botón enviar, con esto llegará un código 

de verificación al correo de dicha persona, similar a la siguiente pantalla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

colaborativa. 

 

 

Propietario del archivo 

Persona que tiene 
acceso al archivo 


