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1. INTRODUCCION

Este documento contiene las instrucciones de configuracion y acceso a Office
365 del Departamento de Educacion.

2. ACCESO A OFFICE 365

Para acceder a las herramientas de Office 365, acceder a la pagina web
https://portal.office.com. En esta pagina, introducir la direccion de correo
electrénico del usuario.

Iniiarsesén aw | |=1@
€  C (| & Esseguro | hitpsy/loginmicrosoftonline.com h2/auth tid=000C X ponse_mode=form_ o | i
1 Aplcaciones BUCEO [ BICI || CASASRURALES (| COCNA || TORRENTS [| REVISTAS | BARCO @ WIKILOC () FOROIUAS-OVE BB Correo UPV » | [ Otros mercadores

2% Microsoft

Iniciar sesion

prueba@irakasle.eus

Atrds

Al pulsar en “Siguiente”, se redirigird a la siguiente pagina:

€ & C (1| @ Esseguro | nitpsy/adis.elkarlan.euskadieus/adfs/ls/2client-request-id=3d537053-6ac3-4751-97b8-bdc26342d939Bma=wsigninL. O&wirealm=ur3afederation¥3aMicros... |
5 Aplkaciones BUCED [] BICL [ CASASRURALES [] COCINA || TORRENTS [| REVISTAS || BARCO @ WIKLOC () FOROIXAS-DIVE M ComeoUPV » Otros marcados ves

ELKARLAN
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En esta pagina, introducir la contrasefia y pulsar “Iniciar sesion”.

Si es la primera vez que se inicia sesion, aparecera la siguiente pantalla:

T —— = i
g‘ 13 hetps officecomt. auth- tiom=PortalLandin e D2cedt 25314740 S11e- USRI £+ @ & | 1) wcrosoht Office Hogar ¥
Ver Faven

Apuda

......

Ahorre tiempo
ensenando con Office

Para que no vuelva a aparecer, se recomienda pulsar en “Establezca la zona
horaria de su calendario”. Aparecera esta pantalla en la que se puede elegir el
idioma y la zona horaria.

T ——— T — | e S
Q" im-.w-fmm:" nguapedecton e e S 2 & Mcrosot Corporsen U5} © | B Outoct A :

Archivo  Edicen Ver Favor do

Seleccionar el idioma, seleccionar la zona horaria “(UTC+1:00) Bruselas,
Copenhague, Madrid, Paris”, y pulsar “Guardar”.

Se cargara la pagina del Correo.
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Desde esta pagina se podra acceder al menu principal de Office 365, donde se
vera el resto de aplicaciones.

3. USO GENERAL
3.1. Menu principal
Office 365
Desde el botén - (esquina superior izquierda) se puede acceder en
todo momento al menu principal:

Office 365

Buenas tardes & Mt

O desde el botén de la esquina superior izquierda E .Desde éste,
aparecera el menu principal en la izquierda como un desplegable:
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Office 365 Outlook

£ Marcar todos como leidos

INICIO NUEVO TODAS
jos Otros Filtrar v

. En A hay eventos parz los préximos t] Agenda
ﬁ =

kasle

Calendario Sway
e compartié "Gizarte” contigo. 13:14

scumento que Usuariolrakasle compartié c...
v Py
]

288 [ Outlook

Forms Planner Contactos {esde Qutlook

tregar a e

M y:- Jutlook

Yammer

s destinatarios o grup

tregar a estos destinatarios o grupos: aise..

VIR

Stream

Haga clica

>

Dynamics 365

HE

PowerPaint

3.2. Configuracion

o]
Desde el botén Configuraciéon (esquina superior derecha), se puede
modificar la configuracion general de la pagina:

Configuracion x

Tema
[l e predeterminado

Pagina de inicio

Establecer la pagina de inicio

Notificaciones

Activado

Contrasefia

Cambie la contrasefia.

Idioma y zona horaria
English (United States)

Configuracién de la aplicacidn
Office 365

Correo

Calendario
Contactos

Yammer
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3.3. Notificaciones

A \
Desde el botén se pueden ver las notificaciones que se tengan, como
citas en el calendario, entrada de correos nuevos,...

!. Q- ? Usuariolrakasle

P
Notificaciones x
Nada nuevo ahora

3.4. Ayuda

Desde el botdn se puede acceder a la ayuda:

Usuariolrakasle

Comentarios
Comunidad
Informacidn lega

Privacidad y cookies

3.5. Usuario

Desde el boton en el que aparece el usuario (esquina superior

derecha) se puede ver informacion del usuario, configurar la cuenta de usuario
o cerrar la sesion.
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-!- Q ? Usuariolrakasle e

Mis cuentas x

Usuariolrakasle

usuanolrakasle@hezkuntza.onmicros.

Informacion personal
Ver cuenta

Cerrar sesion

4. APLICACIONES

4.1. Correo

ool .

)@ pps rowoc ofcacomiowastieaim- hese

Grchwo  Edicidn Ve Eavoritos  Hemamientas  Ayuda

ninar il Archivar  Comeonodeseado |V Limpiar Movera ¥ Categorias ¥

A Carpetas

ar v Usuariolrakasle comparti6 "Gizarte" contigo.

Bandeja de entrada

1

A GrUpOs  + e
» Aqui esta el documento que Usuariolrakasie compartié con usted.
05 prop Micro
» Prueba
114
> ub
+  Crea
B% Microsoft i
Wicoson One Microon ey, Redmond, WA S
[ -
< >

R100% ~
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Se puede acceder al correo electrénico a través de esta web o configurandola
en otros clientes de correo.

4.2. Word, Excel, PowerPoint
Son las versiones web de las aplicaciones de escritorio de Office.

4.3. OneNote

NE

OneNote

La primera vez que se abra OneNote preguntard la funcién que desempefia.

B e — P
| € T ———— - @ | [ Wicrosoh OfcaHog | ) Microsoh Officabogae | 0 bocs g nctas: <J ] 3

Brchwo  Edicon Ve Eavort Aguda

Le damos la bienvenida a OneNote Online.

OneNote es su bloc de notas digital personal. Cree contenido, organice su trabajo y colabore con otros usuarios.

Ayudenos a personalizar su bloc de notas. ;Cual de las siguientes funciones desempefia?

_

Después abrira el bloc de notas:
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Achvo oo  lnsenar  Dibuar  Vista  Bioc De Notas De Clase

o Este bloc de notas ests vadio.

Haga clic aqui © presione ENTRAR para crear una nueva seccién.

Se podran crear blocs de notas personales y blocs de notas de clase. Con
estos ultimos se podran compartir apuntes, deberes, materiales,...

5. CONEIGURACION DE APLICACIONES EN DISPOSITIVOS MOVILES
(TELEFONOS Y TABLETAS)

Se pueden instalar las aplicaciones de Office 365 en dispositivos moviles
(teléfonos y tabletas).

En la pagina principal, pulsar en el boton “Instalar software”:

3 https://www.office.com/1/?auth=28&home=1&from=ShellLogo 1] Microsoft Office Hogar

Archive Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

75 ) Galeria de Web Slice v ] Sitios sugeridos +

Office 365 &1 ol ?  Usuario

Buenos dias ¥ Instalar software

a

OneNote

e = 5 r™

Planner Contactos cas SharePoint elve PowerApps

»
Stream

En la siguiente pagina, pulsar en “Teléfono y tableta”.
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1} https://portal.office.com/

MySoftware. rce=ohp-ib

1] software

Archive Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

3k £ Galeria de Web Slice » ] Sitios sugeridos +

Office 365 Usuaric

®

Software

Skype Empresarial Skype Empresarial
OneDrive

Instale Skype for Busi Basic (para Office 2016)

Herramienias y
complementos

Obtenga mensajeria instantanea, llamadas de audio y video, conferencias en linea y presentaciones, e informacin sobre disponibilidad, ademés de uso compartido.

Teléfono y tableta @

Skype for
Business
Basic
Idioma: Version:
[Espafiol (Espaia, alfabetizacion internacional) v| 32 bits [recomendads) Qpciones avanzadas
Revisar requisitos del sistema

Seleccionar el tipo de dispositivo en el que se quiere instalar.

0 hitps//portal.office.com/OLS)

Archivo  Edicion  Ver Favoritos Hemramientas  Ayuda

9% &) Galerfa de Web Slice = & Sitios sugeridos ~

Office 365 ? rioBerritze,

®

Software
Skype Empresarial Seleccione el teléfono o la tableta
OneDrive

Teléfono Tableta
Herramientas y
complementos Windows Phone Tableta Windows
Teléfono y tableta Windows 10 Mabile iPad

iPhone Android tablet

Android phone
BlackBerry®
Nokia (Symbian OS)

Otro

#100% -

Por ejemplo, si se selecciona “iIPhone”, aparece la siguiente ventana:
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Archivo  Edicién Ver Favoritos Hemamientas Ayuda

% &) Galeria de Web Slice » & Sitios sugeridos v

i Office 365

Software
Skype Empresarial Seleccione el teléfono o la tableta
OneDrive
Herramientas y [iPhone v
complementos
Teléfono y tableta Obtener las aplicaciones
[
(@) i
OneNote  Outlook Lync SharePoint  OneDrive
Sway Delve
para la
Empresa

Obtener aplicaciones

Configure el correo electrénico y las aplicaciones de Office en su dispasitive mévil. Mas informacion

. , Obtener aplicaciones
Si se pulsa el boton P

puede descargar la aplicacion.

®100% ~

, abre la pagina en la que se

Si se pulsa en “Mas informacién”, aparece la ventana en la se explica como

configurar las aplicaciones en el dispositivo.

r ™y
@ Soporte - Office.com - Internet Explorer [ =R ﬂ

ﬂ https.//support.office.com/es-ES/client/results?Shownav=trueBilcic i@

Office for business Ayuda
® @ % |Buscar P
con un sistema informatico sin intervencion humana A
Microsoft ofrece estas traducciones automiticas para
que los hablantes de otros idiomas distintos del inglés
puedan disfrutar del contenido sobre los productos,
os servicios y las tecnologias de Microsoft. Puesto que
este articulo se ha traducido con traduccidn
automatica, es posible que contenga ermores de
vocabulario, sintaxis o gramatica.
Vea también
Solucionar problemas de configuracion del correo
electrénico en dispositivos moviles Preguntas mas
frecuentes
Configurar Outlock en su Mac
Instalar Office en su PC o Mac
v
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6. REQUISITOS TECNICOS
6.1. Cliente de correo electrénico

Office 365 funciona con cualquier version de Outlook que tenga soporte en
vigor, incluidas las que se encuentran en soporte extendido, aunque en este
caso pudieran no disponer de todas las funcionalidades.

Actualmente, Exchange Online admite las siguientes versiones de Outlook:
e Outlook 2016
e Outlook 2013
e Outlook 2010 SP2 y actualizaciones KB2956191 y KB2965295
o Outlook para Mac para Office 365
e Outlook para Mac 2011

Notas:

e Se indican las versiones minimas necesarias para que un cliente se
conecte a Exchange Online. Se recomienda instalar los Gltimos Service
Pack y actualizaciones disponibles para que los usuarios reciban la
mejor experiencia posible al conectarse a Exchange Online.

« No se admiten los clientes de Outlook con versiones anteriores a
Outlook 2010. Los clientes de correo electrénico en sistemas operativos
Mac que requieren DAV, como Entourage 2008 para Mac RTM vy
Entourage 2004, no son compatibles.

6.2. Navegador web
Office 365 esta disefiado para funcionar con:
o Laversion actual de los exploradores Safari, Chrome y Firefox

e La ultima version del explorador Microsoft Edge
o Internet Explorer 11
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