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1. SARRERA

Dokumentu honek jasotzen ditu Hezkuntza Sailaren Office 365 konfiguratzeko
eta sartzeko jarraibideak.

2. OFFICE 365en NOLA SARTU

Office 365aren erremintetan sartzeko, sartu https://portal.office.com web orrian.
Orri horretan sartu erabiltzailearen posta elektronikoaren helbidea.

® Gune honek cookieak erabiltzen ditu analisi, eduki i etai Gune honetan nabi Jjarraitzen baduzu, erabilera hori onartzen

duzu. Informazio gehiago

B &crosoft

Hasi saioa

‘ IrakasleErabiltzailea@irakasle.eus X |

Hurrengoa

Ezin zara kontuan sartu?

eu-Estclics O ~ @ C | @ Iniciar ses i6n X AT

ELKARLAN

Inicie sesién mediante su cuenta organizativa

IrakasleErabiltzailea@irakasle.eus

Iniciar sesi6n

&

Orri horretan, pasahitza sartu eta “Hasi saioa” sakatu.

Saioa hasten den lehen aldia bada, ondorengo pantaila agertuko da:

3/13


https://portal.office.com/
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£ - @ ¢ | 1 mcrosom Office Hogar

Ahorre tiempo

ensenando con Office

Berriro ager ez dadin “Ezarri zure egutegiaren ordu-zona”’ sakatzea
gomendatzen dizugu. Hizkuntza eta ordu-zona aukeratzeko ondorengo pantaila
agertuko da:

asp: O ~ @ & || ] Microso = [ Outlook x £ ool

Hizkuntza aukeratu, “(UTC+1:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris” ordu-
zona aukeratu eta “Gorde” sakatu.

Postaren orria kargatuko da.
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Orri horretatik Office 365eko menu nagusira sartuko zara, eta bertan
gainontzeko aplikazioak ikusiko dituzu.

3. ERABILERA OROKORRA

3.1. Menu nagusia

Office 365 ) ] o )
botoia (goi parteko ezkerreko izkinan) sakatuta, menu nagusira
joango zara edozein momentutan:

Eguerdi on

Aplikazioak offic
g o @ w [x &F

a @ e 1§ @ roms

Dokumentuak T Kargotu eta reki m

Azkenak

™ Oharrak Y,

Baita ere goi parteko ezkerreko izkinako botoitik E Hortik sartuta menu
orokorra agertuko da menu zabalgarri bezala.
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Office 365 ? irakasieErabittzailea ‘
Eguerdi on
Aplikazioak Instalatu Office aplikazioak
@ s ; ' & ~
Dokumentuak T Kargatu eta irek
™ Oharral 3 v
3.2. Ezarpenak
o’
Ezarpenen botoitik (goi parteko eskuineko izkinan), orriaren konfigurazio

orokorra alda dezakezu.

- % '7 IrakasleErabiltzailea &
~

Ezarpenak x

3U €Zarpen g ztietan ID

Gaia

. Gai lehenetsia

Hasierako orria

Zehaztu hasierako omia

Jakinarazpenak

Erabaki zer jakinarazpen jaso nahi dituzun,

Pasahitza

Aldatu pasahitza

Aplikazio-ezarpenak
Office 365

Posta

Egutegia

Jenaea

Yammer
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3.3. Jakinarazpenak

A \
botoitik existitzen diren jakinarazpenak ikus ditzakezu: egutegiko
hitzorduak, posta berrien sarrera,...

. %b @ ? IrakasleErabiltzailea &
~

Jakinarazpenak x
Ez dago ezer berririk oraingoz
3.4. Laguntza

?

botoitik laguntzara sartuko zara:

“ » [T

~

Laguntza %

Laguntza
Iritzia
Komunitatea
Lege-charrak

Pribatutasuna eta cookieak

3.5. Erabiltzailea

Erabiltzailea agertzen den botoitik (goi parteko eskuineko

izkinan) erabiltzaileari buruzko informazioa ikusi, erabiltzaile-kontua konfiguratu
edo saio itxi dezakezu.

Y W o IR B | kasleErabiltzailea e
Nire kontuak x

IrakasleErabiltzailea
IrakaslaErabiltzailea@irakasle.eus

Mire profila
Nire kontua

Amaitu saioa
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4. APLIKAZIOAK

4.1. Posta

B ? iekeskEmbitzal ‘“

ertia| v K Markatu guztiak rakurritako gisa

ehentasunezkoak Beste

Posta elektronikora sar zaitezke web horren bidez edo bestelako posta-
bezeroetan konfiguratuta.

4.2. Word, Excel, PowerPoint
Office mahaigaineko aplikazioen web bertsioak dira.

4.3. OneNote

V]

OneNote

OneNote lehenengo aldiz irekitzen denean zein den bere funtzioa galdetuko du.
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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?

—

Ondoren ohar-bloka irekiko du.

m @ it heshurzs-my sharepont com perscnal sioeskase hezhuniza_onmcresolt O - @ G || a [
& rchivo .

o Este bloc de notas esté vado.

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

Ohar-blok pertsonalak eta ikasgelako ohar-blokak sor ditzakezu. Azken hauen
bitartez apunteak, etxeko-lanak, materialak,... partekatu ahal izango dituzu.

5. APLIKAZIOAK GAILU MUGIKORRETAN (TELEFONOETAN ETA
TABLETETAN) KONFIGURATZEA

Office 365 aplikazioak gailu mugikorretan (telefonoetan eta tabletetan) instala
ditzakezu.

Orri nagusian “Softwarea instalatu” botoia sakatu:
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Office 365 ?

Eguerdi on »

B rosta & OneDrive @ wou Excel @ roverpoint BE onenote
E) SharePoint m‘l Teams m Class Notebook @ Sway Forms

Arakatu aplikazio guztiak -

Dokumentuak T Kargatu eta ireki

Azkenak  Ainguratutakoak  Nirekin partekatutakoak Hautemandakoak B

[ tzena Zuk irekitako azken aldia Jarduerak

]
m " lrakasleErabiltzailea @ Eskola

Oraintxe
hezkuntza-my.sharepoint.com » ... » Documents » Koadernoak

Ikusi gehiago OneDrive-n —>

Ondorengo orrian, “Telefonoa eta tableta” sakatu.

Office 365

®

Softwarea

Office Ofﬂ ce

Tresnak eta osagarriak ]
Kudeatu instalazioak
Project
Visi Office ordenagailu batean desaktibatu eta beste batean instalatu nahi duzu? Sakatu Nire kontua > Instalazio-egoera.
isio
Skype for Business ~ -
Instalatu Office 365 ProPlus 2016ko aplikazio berriekin Zer gertatu zaio Office 20137

Telefonoa eta tableta
Aplikazie hauek instalatuko zaizkizu ordenagailuan: Word, Excel, PowerPaint, OneNote, Access, Publisher, Qutlook, Skype for

Business, OneDrive for Business

P EFIDEREE TGO

Word Excel PowerPeoint OneMote Access Publisher  Outlook  Skype for
Business

‘&

OneDrive
for Business

Aukeratu instalatu nahi duzun gailu-mota.
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Softwarea

Office

Tresnak eta osagarriak
Project

Visio

Skype for Business

Telefonoa eta tabletd

o)
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Aukeratu telefonoa edo tableta

Telefonoa Tableta
Windows Phone Windows tableta
Windows 10 Mobile iPad

1IPhone Android tablet

Android phone
BlackBerry®
Mokia (Symbian O5)

Beste bat

Adibidez, “iPhone” aukeratzen baduzu, ondorengo leihoa irekiko da:

Softwarea

Office

Tresnak eta osagarriak

Aukeratu telefonoa edo tableta

Project [Phone

=l

Visio

Eskuratu aplikazioak

Skype for Business

Telefonoa eta tableta

Word

o s 0: R o R - R >

Excel PowerPoint OneNote  OQutlook Lync SharePoint  OneDrive
for Business

Power BI Sway Delve

Eskuratu aplikazioak

Kenfiguratu pesta eta Office aplikazioak gailu mugikorrean, Informazio gehiage

| Eskuratu aplikazioak l

irekiko da.

“Informazio gehiago”

botoia sakatzen baduzu, aplikazioa deskargatzeko orria

sakatzen baduzu, gailuan aplikazioak nola konfiguratu

azaltzen duen leihoa irekiko da.
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-

.
(2 Soporte - Office.com - Internet Explorer l = | B e

f] https://support.office.com/es-ES/client/results?Shownav=true&lcic ﬂu

Office for business Ayuda

® @ & |Buscar e

Vea también

Solucionar problemas de configuracion del correo
electrénico en dispositivos méviles Preguntas mas
frecuentes

Configurar Outlock en su Mac

Instalar Office en su PC o Mac

con un sistema informatico sin intervencion humana
Microsoft ofrece estas traducciones automdticas 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 traduccion
automética, es posible que contenga errores de
vocabulario, sintaxis o gramatica.

b

6.

6.1.

BALDINTZA TEKNIKOAK

Posta elektronikoko bezeroa

Office 365ek funtzionatzen du euskarria indarrean duen edozein bertsiorekin,
luzatutako euskarria dutenak barne; kasu honetan baliteke funtzionalitate
guztiak eskuragarri ez izatea.

Gaur egun Exchange Onlinek Outlookeko ondorengo bertsioak onartzen ditu:

e Outlook 2016

o Outlook 2013

e Outlook 2010 SP2 eta KB2956191 eta KB2965295 eguneraketak

« Office 365erako Mac-erako Outlooka

e Mac 2011rako Outlooka

Oharrak:

o« Bezeroa Exchange Onlinera konektatzeko behar diren gutxieneko
bertsioak eskura jartzen dira. Exchange Onlinera konektatzean
erabiltzaileek esperientzia hoberena izan dezaten gomendatzen da
azken Service Pack eta eskuragarri dauden eguneraketak instalatzea.

e Outlook 2010 bertsio zaharragoak dituzten Outlook bezeroak ez dira

onartzen. DAV behar duten Mac sistema eragileetako posta
elektronikoko bezeroak, Mac RTMrako Entourage 2008 eta Entourage
2004 bezalakoak ez dira bateragarriak.
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6.2. Web nabigatzailea

Office 365 diseinatuta dago hauekin funtzionatzeko:
« Safari, Chrome eta Firefox arakatzaileen uneko bertsioarekin
o Microsoft Edge arakatzailearen azken bertsioarekin
o Internet Explorer 11
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