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Objetivo

Este manual le ayudara en todo el proceso, ensenandole como utilizar todos los
servicios y herramientas de Office 365 para que usted pueda disfrutar de todos los

beneficios que ofrece esta plataforma.

Audiencia

Este manual esta orientado para usuarios finales que utilizaran los servicios y
herramientas de Office 365 para sus actividades como enviar y recibir correos,
agendar tareas y actividades, y hacer trabajaos utilizando los programas de

Microsoft Office.

Contenido

Correo Electronico: Outlook Web App (Correo Electronico Online), Calendario,
Tareas y Personas.
Mensajeria Instantanea: Skype Empresarial Web App (Mensajeria Instantanea

Online) y Microsoft Skype Empresarial.

Creacion y Colaboraciéon de Documentos: Office Online (Microsoft Office Online: Word,
Excel y PowerPoint, OneNote).
Sincronizacion y Almacenamiento de Documentos: OneDrive (Espacio en la Nube) y Sitios

(SharePoint Online).
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:Qué es Office 3657

Es una plataforma de servicios alojados en la nube. Es una nueva tecnologia que
combina productos Microsoft para ofrecer servicios online como Microsoft Skype

Empresarial Online, Microsoft SharePoint Online y Office online.

Los usuarios podran comunicarse por videoconferencia con cualquier persona,
realizar presentaciones y crear reuniones en linea a través de Skype Empresarial,
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 correo electronico
(Outlook), programar actividades en su calendario, crear tareas y obtener

informacion de los contactos desde practicamente todo tipo de dispositivos.
(Por qué usar Office 365?

Es una plataforma de productividad, comunicacion y colaboracion alojada en la
nube. Es una solucion completa que ofrece a los usuarios la capacidad de trabajar
en cualquier momento y desde cualquier lugar. Gracias a los servicios online que
ofrece su organizacion, independientemente de su tamano, puede reducir tiempo

y costos permitiéndole ser mas efectiva y segura.
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1- Iniciar Sesion y Configuraciones Iniciales
1.1- ;Como Iniciar Sesion en Office 365?

Para acceder a esta plataforma lo primero que debe hacer es entrar al portal de

Office 365: https://portal.microsoftonline.com e ingresar sus credenciales, el

usuario, que es su cuenta o correo institucional, y la contrasena, en caso de no
tener estas credenciales, debera ponerse en contacto con su administrador para
que puedan ser proporcionadas.

Ejemplo Credenciales:

Usuario: usuarioOffice®@live.uleam.edu.ec Contrasena: Contrasefa

Instrucciones:

1- Ingrese al Portal de Office 365 https://portal.microsoftonline.com

2- Escriba sus credenciales, Usuario: Correo Institucional y Contrasefa.
3- Haga clic en Iniciar Sesién (Sing In).

4- Si tiene algun problema pdngase en contacto con el Administrador.

hitps://Iogin microsoftonline.com, © ~ @ Microsoft Co... & || [
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Iniciar sesién con su cuenta profesional

= -3 A Entrenamiento_Office@solvex.com.do
Connec Jiolgi o

[J Mantener la sesion iniciada

b #

iNo puede acceder a su cuenta?

e ;.:’ 3 ‘; B A > =3 _ 3
i \\ <
5- La primera vez que Inicie Sesion le pedira que actualice su contrasena

porque la que tiene es una contrasena temporal.
6- Escriba en Contrasefa Anterior, la contrasefa temporal proporcionada por

el administrador.


https://portal.microsoftonline.com/
mailto:usuarioOffice@live.uleam.edu.ec
https://portal.microsoftonline.com/
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7- Escriba en Nueva Contrasefia y también en Confirmacion Contrasena la

nueva contrasena, esta es la contrasefa que usted utilizara para acceder
cada vez que quiera entrar a la plataforma.

8- Haga clic en Guardar.

cambiar contrasefia

Se precisa una contrasefia sequra. Especifique entre 8 y 16
caracteres. No incluya palabras ni nombres comunes y
combine letras maylsculas, mindsculas, ndmeros y
simbolos,

Id. de usuario
pruebal@Ilive.uleam.edu.ec

Contrasefia anterior

Crear nueva contrasefia

Seguridad de la contrasefia

Confirmar contrasefia nueva

9- Regresara al Portal de Office 365 para que ingrese su Usuario y su Nueva
Contrasena.
10- Cuando haga clic en Iniciar Sesién (Sing In) nuevamente, se le presentara

la siguiente pantalla de inicio dentro de la plataforma.
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Buenos dias

Usar las aplicaciones en linea

1.2- ;Cémo Configurar Su Cuenta Office 365?
1- En la parte superior derecha haga clic en su Imagen Personal, se desplegara
un menu de opciones, lo primero que usted hara sera agregar una foto al
perfil de su cuenta.

2- Haga clic en Cambiar, debajo del espacio donde se presentara su foto de

perfil.
- =] X
Buscar en Correo y Conta. 2 ® Nusvo | ¥
A Carpetas Inbox Todos v -
Mas.
- Disponible
A Grupos epont
= Ocupado
=® No molestar
Ya vuelvo

Aparecer como ausente

Restablecer estado
cerrar la sesidn de la MI
Informacién personal
Abrir otro buzén..

Cerrar sesion

3- Se le presentara un cuadro en la parte derecha con 3 opciones y un boton,

haga clic sobre la opcién que indica Cargar Foto, inmediatamente
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se le presentara un cuadro de busqueda para que pueda seleccionar la
imagen que quiere utilizar como foto de perfil.

Cuando seleccione la imagen haga clic en Aceptar, inmediatamente cargara
la imagen como su foto de perfil en su cuenta de Office 365.

Por ultimo haga clic en la opcion Guardar para que los cambios en la
configuracion de su cuenta sean actualizados.

Si selecciono una imagen por error o simplemente no le gusta la imagen que
utilizo puede hacer clic en Eliminar para que se elimine la imagen y repetir

el proceso.

K Guardar W Eliminar X Cancelar H Guardar T Eliminar X Cancelar

Cargar foto
Cargar foto

En Configuracion de Office 365 usted tendra varias secciones donde podra
configurar aspectos importantes, por ejemplo, en Tema podra configurar al
gusto de cada persona su ambiente en Pagina de Inicio podra establecer la
pagina de inicio determinada, Notificaciones se establecera las
notificaciones activas de avisos/alertas, en Software podra descargar,
instalar y administrar softwares, Contrasefia podra cambiar su contraseina
cuando quiera, en Idioma y zona horaria podra cambiar el idioma de

acuerdo a sus necesidades.
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o k=

Configuracion x
Buscar en toda la configuracion Fel
Tema

Tema predeterminado

Pagina de inicio

Establecer la pagina de inicio

Notificaciones
Activado

Software
Instalar software.

Contrasefia
Cambie la contrasefia.

Preferencias de contacto

Desactivado

Idioma y zona horaria

Espariol (Esparia, alfabetizacion internacional)
Configuracion de mi aplicacién

Office 365

Comreo

Calendario

Contactos

Yammer

2- Correo Electrénico (Outlook Web App )

2.1- Outlook Web App (Correo Electrénico Online)
El siguiente paso es navegar por la seccion de Outlook (Correo electréonico Online),
por favor continle las instrucciones:

1- Haga clic en Outlook que esta en la parte central de la pantalla de inicio.

Usar las aplicaciones en linea

&

OneDrive SharePaint

Calendario

PowerPoint QOnehote Farms
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2.2.1- Correo Electronico

Buscar en Correo y Conta... ,O (-B Muevo | ¥
© Carpetas Inbox Todos w
Favoritos

~ Usuario de Prueba
Inbox
Drafts
Sent ltems
Deleted Items
Conversation History
Junk Email

Motes

El Outlook que le proporciona Office 365 para su correo institucional tiene
apariencia similar al Outlook para su correo personal, pero este tiene mas
caracteristicas interesantes que usted podra utilizar y disfrutar, ademas de mayor
capacidad de almacenamiento.

2.2.1.1- ;Como Filtrar Correos?

Una de las cosas nuevas que le permite el Correo de Office 365 es filtrar los correos
con un solo clic, Todos es la opcion definida que permite ver todos los correos, No
Leidos, los correos que aun no ha revisado o abierto, Para Mi los correos que son
exclusivamente para usted y Marcados, los correos que estan marcados por alglin
motivo, porque es un correo importante, porque tiene una tarea asociada o porque

es algo que tiene que tener presente.
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© Carpetas Inbox Todos w
Favoritos Filtrar
A Usuario de Prueba + Todos
Inbox Sin leer
Drafts Para mi
Sent tems Marcados
Deleted Items Mencienes
Conversation History Ordenar por

Junk Email

Motes

Mo se
eleme ¥ Fecha

esta vi
De

Para

Asunto

Datos adjuntos
Importancia
Tamarfio
Visualizar como
Mensajes

+ Conversaciones

También en la parte izquierda podra ver que los correos estan organizados en
carpetas, Bandeja de entrada, Borradores, Enviados, Eliminados, Correos no
deseados y Notas, a través de las cuales se puede de igual forma filtrar los correos.

Ademas, después que ha enviado y recibido varios correos de una misma persona.
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2.2.1.2- ;Como Buscar Correos y Contactos?

El buscador del Outlook permite buscar correos y contactos, solo haga clic en la
Barra de Busqueda que esta en la parte superior central, al lado de la opcidn
correo nuevo y escriba alguna palabra clave del correo o el nombre de su emisor

para buscar correos y el nombre de usuario para buscar contactos.

Falcones Mera Fabian ,‘D () Nuevo | v  Administrar ¥  Agregar a contactos

© salir de la bisqueda Resultados de la busqueda

Incluir personas de: - .
: Falcones Mera Fabian
® | Mis contactos y directorio Desconectado

Mis contactos

2.2.1.3- ;Como Escribir Un Nuevo Correo?

1- Haga clic en Nuevo en la parte superiorizquierda y seleccionar Correo.

E (1}

Buscar en Correo y Conta... O *= Enviar B Adjuntar @ Complementos Descartar s

[§]

2- Escriba en Para los correos de los contactos a los que quiere enviar el correo
y en Cc los correos de los contactos a los que quiere dar copia del correo,
en Agregar Asunto escriba el tema que representa el contenido del mensaje

y finalmente escriba su mensaje dandole el formato que usted quiera.
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3- Para adjuntar archivos haga clic en Adjuntar y seleccione la opcion
OneDrive o Equipos, busque el archivo, haga clic sobre el archivo y después

haga clic en aceptar.

#& OneDrive - Universi... > Agrupar archivos

Archivos

Compartidos conmigo
E;I Equipo

¥ Cuentas y opciones Cancelar

4- Cuando termine de redactar su mensaje y de adjuntar los archivos que

quiere enviar entonces haga clic en Enviar.

2.2.1.4- ;Como Leer y Responder un Correo?

1- Haga clic sobre el correo nuevo que desea leer, en la parte derecha se le

presentara el contenido del mensaje.

=] 6

Buscar en Correoy Conta... O @ Nuevo | v il Eliminar & Archivar  Correono deseado | v Limpiar Movera v Categorfas Vv ss
@ Carpetas Inbox Todos v REUNION DOCENTES A
A Favoritos La semana pasada
~ " Auditorio Lic. Leo Cedefio Sanchez - Responder a todos | v
Inbox Auditorio Lic. Leo Cedefio Sanch... & ° - =
Sent Items P RELAS EEEEIE oy Usuario de Prueba ¥

Se aceptt tu convocatoria
Deleted Items

~ Usuario de Prueba Auditorio Lic. Leo Cedefio Sanch... &
» vie 01/07

4 Fecha: vie 01/07/2016, de 15:00 2 15:30
Lugar: Auditorio Lic, Leo Cedefio Sanchez

Inbox

Drafis + Auditerio Lic. Leo Cedefio Sanchez ha aceptado este evento

Sent ltems Se acepto tu convocatoria.

Deleted Items
Conversation History

Fuentes R55

Infected Items @ Usuario de Prueba
wo

Junk Email

Notes

1 bl Responder a todos | v
Responder
Responder a todos
Reenviar
Cambiar valor predeterminado >

Responder a todos con una reunion

2- Dependiendo de si quiere Responder a un contacto en especifico, siquiere
Responder a todos los contactos que estan en el correo, o si quiere
Reenviar ese correo a otro contacto, entonces hace clic en la opcion que

quiere y se presenta el nuevo correo para ser redactado.
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2.2.2- Calendario
Ingrese al menu de Office 365 y seleccion la seccion de Calendario

& | Y | a

Calendario Contactos Yammer CneDrive

SharePoint

ﬂg @ i

PowerPoint OneMote

Ver todas mis aplicaciones

Y despegara el funcionamiento de los calendarios.

A

@ Nuevo | v Agregar calendario v {J Compartir ¥ % Imprimir

< julio 2016 > < > Jl.llIO 2016 v Dia Semana laboral Semana Mes —Hoy
L MM J VS D jynes martes miércoles jueves viernes sabado domingo lunes, 04 de julio de 2016 »
1 2 3 1 |U| 2 3
n 5 6 7 & 9 10 14:00 Evento 1
M o12 13 14 15 16 17 15,00 REUNION DOCEN

18 19 20 21 2 23 4

25 26 27 28 29 30 2

4 6 7 8 9 10
1 12 13 14 5 16 17
8 19 0 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

El Calendario que le proporciona Office 365 tiene algunas caracteristicas similares
al que tiene disponible en el correo personal, pero con una presentacion
totalmente diferente y con mas caracteristicas interesantes que usted podra
utilizar y disfrutar. En la parte superior derecha puede seleccionar la opcion de
presentacion que necesite, si es por Dia, por Semana Laboral, Semana Completa,

por Mes.
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Dia Semana laboral Semana Mes Hoy

viernes sabado domingo viernes, 01 de julio de 2016 »
1 i, || ) 10 Evento 1
= vie 01/07/2016, de 14:00 a3 14:30 @ 30 minutos Auditorio Lic. Leo Cedefio San
14:00 Evento 1 g -
Auditorio Lic. Leo Cedefio Sanchez

0 REUNION DOCENTES

15:00 REUNION DOCER 30 minutos  Auditorio Lic. Leo Cedefio £ §

Evento 1

Q Usuario de Prueba

Aceptados: 1

# Modificar X Cancelar

2.2.2.1- ;Como Crear un Nuevo Evento?

1-

2-

3-

Haga clic en Nuevo Evento en la parte superiorizquierda.

I Guardar [ Descartar @ Adjuntar @ Complementos Simbolo ¥ Categorizar ¥

Este evento ocurre en el pasado.

Detalles Contactos

‘ [?9 Asistente para programacion

Agregar una sala +
Inicio @ Usuario de Prueba
X 2 Organizador

e 01/07/2016 ~ la00 - Tode el dia . 9
Fin

vie 01/07/2016 - | 830 - Privado
Repetir Guardar en el calendario

Nunca v | | Calendario
Recordatario Mostrar como

15 minutos v | | Ocupado -

Agregar un avise de cerreo clectrénico

W © |3 U AL~

|=
i
11
1
L
¥
il
<

Se le presentara en pantalla un formulario con informaciones que debe
completar para el nuevo evento.

En cada campo escribira la informacion correspondiente, por ejemplo:
Titulo de evento: Entrenamiento de Microsoft Office 365

Agregar Sala: Lugar donde se desarrollara el evento en una Sala Interactiva,
una Reunion en Linea

Asistentes: Contactos a los cuales quiere invitar al evento

Inicio: La hora de Inicio del Evento,
Duracion: En cuanto tiempo se desarrollara la actividad,
Mostrar como: Mi estado de sesidn en Office 365 (Ocupado),

Aviso: Con cuanto tiempo de anticipacion quiere recibir una notificacion de



] Office 365

que esa actividad esta calendarizada.
Repetir: Seleccionar el patron de repeticion, con qué frecuencia se
realizara el mismo evento.

4- Si quiere que el evento sea una Reunion en Linea, haga clic en Reunion en
Linea y de inmediato se agrega un link en el mensaje del evento para Unirse

a la Conferencia en Linea.

H Guardar il Descartar @ Adjuntar @ Complementos  Simbolo ¥  Categorizar ¥

Detalles Contactos

Entrenamiento de Microsoft Office 365 [‘("9 Asistente para programacién

Reunicn en Linea Agregar una sala ‘ +

Contactos sugeridos

Jie 01/07/2016 @00 - Todo e dia - Usuario de Prueba
= f® pruchal@liveuleam.edu.ec
Fin o

vie 01/07/2016 230 - Privado Usuario de Prueba

prueba2@live.uleam.edu.ec

Todos los dias - Calendario
vie 01/07/2016 hd Mingunc -
15 minutos ~  Ocupada -

5- Para adjuntar archivos al mensaje que se enviara al correo de los asistentes
para notificarle sobre el evento, haga clic en el botén con los puntos al lado
de aplicaciones, haga clic en Adjuntar y busque el archivo, haga clic sobre
el archivo y después haga clic en aceptar.

6- Puede utilizar la opcion Complementos si tiene una plantilla de mensaje
que quiera agregar al correo de invitacion que se enviara a los asistentes.

7- Para ver la disponibilidad de tiempo que usted tiene para agendar un evento
o reunion, puede utilizar el Asistente de Programacion, que le presenta su

calendario.
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2.2.3- Tareas
Seleccionar la opcion Tareas de la seccion que contiene el Office 365.

| YV | & B

Calendario Contactos Yammer OneDrive

@ | &

Planner

mg it

PowerPoint OneMote

Ver todas mis aplicaciones

Y se nos abrira la funcion de tareas.

@ Nuevo

Elementos y tareas marcados Activas ¥

~ Mis tareas
Ningunc
Elementos y tareas marcados
Taress REUNION ESTUDIANTES d

La semana pasada

Nueva Tarea d
sabado, 02 de julio de 2016 vencidas

2.2.3.1- ;Como Crear una Nueva Tarea?

1- Haga clic en Nueva Tarea en la parte superior izquierda.

[ | &
Guardar ) Adi < o

Elementos y tareas marcados Activas ¥
~ Mis tareas
Hinguna

..... REUNION ESTUDIANTES 4

Nuewa Tarea r @2 v A& A € 3= v
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2- Se le presentara en pantalla, en la parte derecha, un formulario con

informaciones que debe completar sobre la nueva tarea.

3- En cada campo escribira la informacion correspondiente, porejemplo:
Asunto: Preparar Material para Entrenamientos
Vencimiento: Fecha limite para completar la tarea.

Mensaje: Escribir un mensaje con algun detalle o informacién sobre la
tarea.

4- Si necesita introducir informaciones mas especificas sobre la tarea puede
hacer clic en el boton mostrar mas detalles, al lado de Vencimiento, y se
desplegaran otros campos que puede completar para crear una tarea mas
detallada.

Fecha de Inicio, Fecha de Finalizacion, Estado, % Completado, Prioridad,
Repeticion.

5- Para adjuntar archivos haga clic en Insertar y seleccione la opcion Datos
Adjuntos, busque el archivo, haga clic sobre el archivo y después haga clic
en aceptar.

6- Cuando complete los detalles de la tarea y agregue toda la informacion

necesaria haga clic en Guardar.

Una de las cosas nuevas que le permite Tareas de Office 365 es filtrar las tareas
con un solo clic, Todas es la opcion definida que nos permite ver todas las tareas,
Activas las tareas que aun estan disponibles o en curso, Vencidas las que ya paso

el tiempo de ejecucion y Completadas las que se completaron al 100%.
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Mensajeria Instantanea (Skype Empresarial y su Integracion

con Outlook)

3.1- Skype Empresarial
Beneficios:
v' Mensajeria instantanea, llamadas de voz y video, y reuniones
v' Comunicarse desde cualquier lugar en cualquier momento.
v' Comunicarse a través de diversos dispositivos (PC, Teléfono, Tablet y
explorador Web).
v" Crear, moderar e invitar a reuniones web, de video o de audio.
v’ Realizar presentaciones en linea con las pizarras virtuales y usar la pantalla
compartida.
v’ Realizar llamadas de voz través de un equipo a otros usuarios de Skype

Empresarial.

3.2- Aplicacion de Escritorio de Mensajeria Instantanea

3.2.1- ;Como Descargar e Instalar Skype Empresarial para escritorio?

1- Ingrese al Portal de Office 365 https://portal.microsoftonline.com e Inicie

Sesion con sus credenciales, Usuario: Cuenta de Correo Institucional y

Contrasena.
2- Haga clic en el boton de Configuracion y seleccione la opcion Configuracion
de Office 365.



https://portal.microsoftonline.com/
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« [ GA

Configuracion x

Buscar en toda la configuracion P

Respuestas automaticas
Cree un mensaje de respuesta automatica
(Fuera de la oficina).

Configuracién de pantalla
Seleccione el modo de organizacion de su
Bandeja de entrada.

) Administrar complementos
Seleccione un elemento para leer. .- - :
Active o desactive complementos, instale

Haga clic aqui para seleccionar siempre el primer nueves o desinstale otros.

elemento de la lista.

Tema

Tema predeterminado

Motificaciones

Activado

ion de mi aplicacion

3- Haga clic en la seccion Software en la pantalla de Configuracion de Office
365.

Configuracion x
Buscar en toda la configuracién jol
Tema

Tema predeterminado

Pagina de inicio

Establecer la pagina de inicio

Motificaciones

Activado

Software
.
4 En la parte izquierda tendra una lista de Softwares disponibles, haga clic en

Skype Empresarial, después seleccione el Idioma, espaiol (Espada,

Alfabetizacion Internacional), y haga clic a Instalar.



Software

Office

Herramientas y
complementos

Skype Empresarial

Teléfono y tableta
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Skype Empresarial

Instale Skype for Business Basic (para Office 2016)

Obtenga mensajeria instantinea, llsmadas de audio y video, conferencias en linea y presentaciones, e infarmacién sobre disponibilidad, ademds de usa compartida.

S

Skype for
Business
Basic

Idioma: Versian:

[Espaiol (Espas, slfabetizacién internacional) | 32 bits (recomendado) Opciones avanzadas

Revisar requisitos del sistema

‘ Instalar ‘

5 El tiempo de descarga depende de la velocidad de su internet, cuando se

complete la descarga, busque en la carpeta de descargas un archivo llamado

setuplyncretail.x86.es-es_ y haga clic, se le presentara un cuadro en

pantalla, haga clic en Si. Siga paso a paso las instrucciones del instalador

del programa o comuniquese con el Administrador.

] office

@ Skype Empresarial

6- Cuando se complete la instalacion correctamente del programa Skype

Empresarial para escritorio, podra iniciar sesion introduciendo su Usuario:

Correo Electrénico Institucional y Contrasena, los mismos que utiliza en
el portal de Office 365.



Skype Empresarial

:Qué hay de nuevo?

pruebal1@Ilive.uleam.edu.ec
Disponible ¥
Establecer la ubicacién ¥

- O
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Buscar a alguien

GRUPOS ESTADO RELACIONES NUEVO

4 FAVORITOS

4 OTROS CONTACTOS (0)

Para agregar contactos, arrastrelos desde otro grupo o agréguelos

desde la bisqueda.

3.2.2- ;Como Configurar su Informacion Personal?

1- En la parte superior ;Qué hay de nuevo?, usted puede escribir una frase o

un saludo, es basicamente un mensaje personal que podran ver los demas

contactos. Ejemplo: jHola Mundo!
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2- En la parte superior debajo de su nombre esta su estado, Disponible de

color Verde, para cuando pueda recibir mensajes y participar en llamadas
de voz y video, Ocupado de color Rojo, para cuando esta en una reunion en
linea, en una reunion presencial, o simplemente para cuando usted entienda
que esta ocupado y no esta disponible para otros u para participar en otras
actividades, Ausente de color Amarillo, para cuando va a moverse unos
minutos, no esta trabajando porque esta en su hora de almuerzo o en un
entrenamiento u alguna otra actividad.

3- En la parte inferior de la lista tendra dos opciones una es Cerrar Sesion,
para finalizar su sesion y terminar de usar el programa y la otra opcion es
Salir, Cierra Sesion automaticamente y cierra también el programa.

4- En la parte superior debajo de su estado, tendra la opcion de Establecerla
Ubicacién, como estos servicios puede utilizarlos desde diferentes
dispositivos estando en diferentes lugares, usted puede establecer donde se
encuentra para que sus contactos puedan verlo cuando necesiten

contactarlo. Ejemplo: @Empresa, @Vacaciones, @Casa.

Skype Empresarial

pruebal@live.uleam.edu.ec
Disponible ¥

© Disponible
Ocupado
No molestar
Vuelvo enseguida
No estoy trabajando

GRUPOS NUEVO

Aparecer como ausente

4 FAVORITC Restablecer estado

b otRosc  Cerar sesién

Salir

5- Para agregar otras informaciones y caracteristicas se configuran haciendo

clic en el boton de Configuracion en la parte derecha.
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- 0 = Q-

Se le presentara en pantalla un cuadro con una lista de secciones a la

izquierda.
En Teléfonos puede agregar Teléfono del Trabajo, Teléfono Movil y puede
marcar la casilla de Incluir en mi Tarjeta de Contacto para que sus

contactos puedan velo en todo momento.

General Mis nimeros de teléfono

Personal Haga clic en uno de los botones siguientes para agregar o modificar uno de sus
Lista de contactos numeros. Para incluirlo en su tarjeta de contacto, active la casilla.

Estado

Mi foto Teléfono del trabajo... Incluir en mi tarjeta de contacto

Alertas Teléfono méwil... Incluir en mi tarjeta de contacto
MI
Tonos de llamada y sonidos Teléfono particular... Incluir en mi tarjeta de contacto
Dispositivo de audio

Dispositivo de video

Almacenamiento de archivo
Grabacidn Integracion del teléfono
Reuniones de Skype

Otro teléfono... Incluir en mi tarjeta de contacto

Habilitar integracién con el sistema telefénico Avanzadas...

Accesibilidad del sistema telefonico

Para utilizar texto en una comunicacién por linea telefdnica, active el modao TTY. Para que
funcione, asegurese de estar conectado a un dispositivo TTY.

|:|Ad:i\rar el modo TTY Mas informacién

Cancelar

4
En General puede hacer clic en Cambiar Fuente para seleccionar el tipo de

letra y el tamafo que quiera utilizar en las conversaciones, ademas puede
aplicar un color y también aplicar esta configuracion seleccionada por usted
a los mensajes entrantes de otros contactos con solo marcar la opcion.

En Lista de Contactos puede configurar la forma en la que se presentan los
contactos, de qué forma se ordenaran y cuales informaciones le interesa ver
de ellos. Ademas, puede ordenar la lista de contactos por Grupos, Estados,

Relaciones.
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e General Ventana de conversacion
|| Persanal [ volver a abrir mis conversaciones al iniciar sesién

Lista de contactes Mostrar controles de llamada cuando Skype Empresarial esta en segundo plano

Estado
_I:lesto Ayddenos a mejorar
eléfonos
BU | Alertas Skype Empresarial puede enviar informacion a Microsoft, como registros de errores,
M configuracion del dispositivo e informacidn sobre como usa la aplicacion, Esta informacion nos
d ayuda a solucionar problemas y mejorar este y otros productos de Microsoft,
Tonos de llamada y sonidos
Dispositivo de audio Enviar informacién del Programa de mejora de Skype Empresarial Mas informacidn
49 a Microsoft

| | Dispositivo de video

[ { | Almacenamiento de archivo
Grabacidn

Reuniones de Skype

Ayude al equipo de soporte técnico a ayudarle

Inicio de sesidn en Skype Empresarial: | Completo ~

[[] Recopilar también informacién de resolucién de problemas Mas informacidn
mediante el registro de eventos de Windows

Ventana de aplicacidn

Minimizar en el area de notificacion en lugar de en la barra de tareas

A

. Aceptar Cancelar Ayuda

3.2.3- ;Como buscar y agregar un contacto?

1- Para buscar un contacto debe escribir su Nombre o Correo Electronico en la barra de

Busqueda, inmediatamente aparecera el contacto que busca.

Skype Empresarial
iHola Mundo!

pruebal@Ilive.uleam.edu.ec
Disponible ¥
Establecer la ubicacion ¥

® -
- 0 >
falcones mera
CONTACTOS DIRECTORIO DE SKYPE
Falcones Mera Fabian - Sin conexién 21 horas

S UBIAMIE oY Enviar un Ml

Llamar

Iniciar una videollamada

Enviar un mensaje de correo electrénico

Programar una reunién

Copiar

Buscar conversaciones previas
Anadir a Favoritos

Anadir a la lista de contactos
Avisar de cambio de estado
Cambiar relacion de privacidad

Ver tarjeta de contacto
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2- Haga clic izquierdo y haga clic en Agregar a Favoritos o Agregar a la Lista de

Contactos.

3- Si quiere ver la informacion de ese contacto haga clic en la Gltima opcion de Ver
Tarjeta de Contacto, inmediatamente se le presentara un cuadro con informaciones
como los teléfonos, el de la oficina, el movil, el correo electronico, compaiia a la que
pertenece, estado, entre otras informaciones.

4- La opcion de Cambiar la Relacién de Privacidad le permite definir cual es el tipo de
relacion que tiene con el contacto, si es Familiar o Amigo, si es un Compaiiero, si es

de un Grupo de Trabajo, o si es un ContactoExterno fuera de la empresa.

[ B
} Skype Empresarial O - [ X

| iHola Mundo!

pruebal@live.uleam.edu.ec
Disponible ¥
Establecer la ubicacién ¥

a 0 3=
falcones mera

CONTACTOS DIRECTORIO DE SKYPE

Falcones Mera Fabian - Sin conexién 21 horas

ESTUDIANTE, INGENIERIA EN
Enviar un M|

Llamar
Iniciar una videollamada
Enviar un mensaje de correo electrénico

Programar una reunién
Amigos y familiares

Compartir mi nota, ubicacién y toda la informacién de contacto excepto los detalles
Buscar conversaciones previas de la reunién

Copiar

Anadir a Favoritos Grupo de trabajo
Aiadir a la lista de contactos Compartir mi nota, ubicacién y toda mi informacion de contacto excepto el teléfono
particular y otro teléfono; el contacto puede interrumpir el estado No molestar

Avisar de cambio de estado x
Compaiieros

Campbiar relacién de privacidad Compartir mi nota, ubicacién y toda mi informacién de contacto excepto el teléfono
particular, otro teléfono, el mévil y detalles de la reunién

Ver tarjeta de contacto
Contactos externos
Compartir solo mi nombre, puesto, direccién de correo electrénico, compaiiia y foto

Contactos bloqueados
Compartir solo mi nombre y direccién de correo electrénico; los contactos
bloqueados no pueden ponerse en contacto conmigo a través de Skype Empresarial

Asignar automaticamente relacién
Restablecer esta relacion de privacidad al valor predeterminado de Skype
Empresarial
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3.2.4- ;Como Comunicarse con sus Contactos?

1-

Ponga el cursor sobre la imagen del contacto con el que usted quiere comunicarse, se
le presentaran varios botones con los que podra usar distintas funcionalidades con

solo un clic.

COMTACTOS DIRECTORIC DE SKYPE

00000

El boton que tiene el icono de un Cuadro de Dialogo es para enviar mensajes
instantaneos (chatear) con el contacto.

El boton que tiene el icono de un Teléfono es para hacer una llamada de voz con el
contacto.

El botdén que tiene el icono de una Videocamara es para es para hacer video llamadas
con el contacto.

El boton que tiene el icono de una Personita es para ver las informaciones de la tarjeta
de contacto.

Haga clic en los 3 punticos para otras opciones como enviar un mensaje de correo

electrdénico o programar una reunién con ese contacto.

CONTACTOS DIRECTORIO DE SKYPE

00000

Enviar un mensaje de correo electronico
Programar una reunidn

Aradir a Favoritos

Anadir a la lista de contactos 3

Avizar de cambio de estado
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Zamora Santana Olga @ -

Zamora Santana Olga @

ESTUDIANTE, Sin conexidn 3 dias
e 2 participantes

unes, 4 de julio de 2016

IHola Jennifer; 0%:39
€ 7amora Santana Olga no puede recibir
mensajes instantdneos en estos momentos. Su
estado es no disponible o desconectado.

@
|(_|

Q006G O

3.3- Skype Empresarial Web App (Mensajeria Instantanea Online)

3.3.1- ;Como Enviar Mensajes Instantaneos Online?

1- Para buscar un contacto haga clic en Contactos.

ol Y: | &

Correo Calendaric C 0s Yammer OneDrive

s kg Y

SharePoint Flanner

WE| PE|

Word PowerPoint

&
=

Forms

Ver todas mis aplicaciones
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angel mo

A Mis contactos Contacts Por nombre ~

Contacts

Contactos Ly

Conectarse a redes sociales

v Directorio

A Grupos

> Descubrir

3-

4-
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Busque en la carpeta Mis Contactos el contacto a quien quiere enviarle un mensaje

instantaneo.

}3 @) Nuevo | v Administrar ¥ Modificar ~ Eliminar  Listas ¥ Vinculos (2) ¥

Alex Santamaria Philco

Alex Santamaria Philco Contacto Notas Organizacion Grupos

N -
o

Calendario Perfil

Programar una reunisn https://uleam-my.sharepoint.com/person.aspxl.

Enviar correo electrénico Trabajo
Correo electranico Departamento: FACCI - PROFESORES

alexsantamaria@live.uleam.edu.ec

Outlook - (Contacts)
MI Puesto de trabajo: DOCENTE
Enviar Ml sip:alex.cantamaria@live.uleam.edu.ec Departamento:
FACULTAD DE CIENCIAS INFORMATICAS

Mostrando datos de nice enviado recientemente

Ba Outlook
Puesto de trabajo: DOCENTE

Departamento: INGEMIERIA EN SISTEMAS

Directorio

Haga clic sobre el contacto, inmediatamente se le presentaran las informaciones de
su Tarjeta de Contacto.
Debajo del nombre del contacto, al lado de la imagen personal, se le presentaran

varios botones con los que podra usar distintas funcionalidades con solo un clic.

Moreira Barre Angelica Maria
ESTUDIANTE - SEMESTRAL - 14 TRABAJD SOCIAL

®@060@®

El boton que tiene el icono de una Carta es para enviar un correo al contacto.

El boton que tiene el icono de un Calendario es para programar una reunion con el
contacto.

El boton que tiene el icono de un Cuadro de Dialogo es para enviar mensajes
instantaneos (chatear) con el contacto.

Se abrira una pestana con el nombre del contacto y desde ahi usted como emisor podra
enviar mensajes instantaneos al contacto.

El receptor podra recibirlos de igual forma, es decir, se le abrira una pestana con la
conversacion de forma online, o si este esta conectado a la aplicacion de escritorio de

Skype Empresarial podra recibirlo
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Creacion, Almacenamiento y Colaboracion de Documentos (Office

Online, OneDrive y SharePoint)

4.1. OneDrive (Espacio en la Nube) y Office Online (Herramientas Office en la
Nube)

Es una version de las herramientas de Microsoft Office en la nube, contiene Word, Excel,
PowerPoint y OneNote. Gracias a que estan en la nube usted puede tener disponibilidad y
seguridad al utilizar estas herramientas permitiéndole crear, editar y guardar documentos sin

importar donde se encuentre y que dispositivo utilice aumentando su eficiencia y productividad

Beneficios:
v Organizar y compartir documentos, proyectos y tareas de su equipo en un mismo lugar.
v Realizar seguimiento del trabajo de sus companeros.
v" Publicar contenidos desde cualquier aplicacion de Microsoft Office.
v' Crear contenido Online.
v

Sincronizar el contenido de modo que los documentos estén actualizados y disponibles.
4.1.1- ;Como Usar OneDrive?

1- Haga clic en OneDrive en la opcion que aparece al loguearse.

‘&

Cnelrive
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Buenos dias, Usuario

Usar las aplicaciones en linea
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o o | Y2 |

Correo Calendario Contactos Yammer OmeDrive

s ) o

SharePoint Delve

[
2- Proximamente se abrira en una nueva pestafa su OneDrive, la primera vez se le
presentara un mensaje de bienvenida, en el que te permitira sincronizar tu equipo con

la nube (si no desea hacerlo colocar No, gracias)

Bienvenido a OneDrive para la Empresa

3- A continuacion, se le presentara su espacio de OneDrive en pantalla.
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§Ofed5 Ondie H

P Busr Dreoy A gy & Showimion oty B ()

~UsiodePrete  ATCHVOS
i
Recers
Gepstiocmnige
[RIRPRET

A Giupas +
——
st s,
(s e uoproic.
3 bl gupes
+ Gergupes

Esta caipela esté vack.

Amrasira erchives aqui para cargarlcs en OneDrive. Tamiién
puedles aqregar archivos a esta carpeta con a aplicatidn
OneDrive para u equipo.

4.1.2. ;Como Usar Office Online?

1- Haga clic en Nuevo, usted puede crear documentos de Word, Excel, PowerPoint y

OneNote, o puede crear una Carpeta.

H Office 365 ‘ OneDrive

L Buscar @ Nuevo w ool Cargar w £ Sincronizacién

Carpeta
~ Usuario de F

Archivos Documento de Word

Recientes Libro de Excel

Compartide conmi

e 90 Presentacién de PowerPoint
Papelera de reciclaje
BEloc de notas de OneMote

~ Grupos +
Encuesta de Excel
Grupos permite a los

equipos trabajar juntos.

Unase o cree uno propio. Vinculo

o R a8 e R A

= Explorar grupos

+ Crear grupos

2- Si selecciona crear un documento, ejemplo, Documento de Word, se le presentara en
pantalla el Office Web App de Word Online, lo mismo sucede si selecciona los otros tipos

de documentos Excel, PowerPoint y OneNote.
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Documenty - Guardado :;Eumpani Usuzrio de Prueba

Si usted quiere puede cargar un documento desde cualquiera de sus dispositivos
haciendo clic en Cargar

También puede seleccionar un archivo que este en OneDrive y compartirlo con sus
contactos haciendo clic en Compartir

Ademas, puede seleccionar un archivo y puede hacer varias cosas como ver las
propiedades del documento, ver el Historial de Versiones, Descargar una Copia, o

Eliminar el Documento.

P & Aoir v T Compartir <2 QObtener un vinculo ¥ Descargar @ Eliminar == 1 seleccionados X @
-
Archivos Mover 2
T Copi
a Mombre Modificado Modificade por gt opiar en \partir
a M5 Documento.docx «+= Hace aproximadament... UsuariodePrueba  [#]  Cambiar nombre solo el usuario

Historial de versiones

Arrastra archivos aqul para cargarlos

Si usted descargo OneDrive para escritorio cuando esté trabajando documentos en las
herramientas de Microsoft Office puede guardarlos en OneDrive y cuando este en Office
365 puede hacer clic en Sincronizar para sincronizar los documentos en el OneDrive de

escritorio con su OneDrive en Office 365.



B Microsoft Office Hogar E Archives: OneDrive w4

= — O ‘ &  uleam-my.sharepcintcom/personal/prueba2_live_uleam_edu_ec/_layouts/15/onedrive.asp

£ Buscar @ MNuevo w T G
~ Usuario de Prueba Archivos
Archivos
v Nombre
Recientes

i ) fif Documento.docx
Compartide conmigo

Papelera de reciclaje

~ Grupos +
" Cargando...
4.2. - Aplicacion de Escritorio de OneDrive (Espacio en la Nube)

4.2.1. ;Como Descargar e Instalar OneDrive para Escritorio?

1- Ingrese al Portal de Office 365 https://portal.microsoftonline.com e Inicie Sesion con

sus credenciales, Usuario: Cuenta de Correo Institucional y Contrasena.

2- Haga clic en el boton de Configuracion y seleccione la opcion Configuracion de Office
365.

fod
nar s ==
Configuracion x
Buscar en toda la configuracian ~

Configuracion del sitio
Vaya a la configuracién de este sitio.

Tema

Tema predeterminado

Pagina de inicio

Establecer la pagina de inicio

MNotificaciones

Activado

Contrasefia
Cambie la contrasefia.

g de mi aplicaciéon

Office 365

Cormreo

Contactos

Yammer


https://portal.microsoftonline.com/
https://portal.microsoftonline.com/
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O | a

Mi cuenta

Informacion

Seguridad y pri
e Ia aplicacion
Estado de instalacién

Configuracién

B Microsoft Office Hogar

| B3 Archivos: OneDrive E5 Mi cuenta

office.com,

Configuracion

@ ;Busca la configuracién de seguridad y privacidad? Ha

Tema
Elija su tema favorito.

Tema predeterminado

Pagina de inicio

Cambie el lugar donde entra al iniciar sesién.

Establecer la pagina de inicio

Notificaciones
Decida qué notificaciones necesita.

Software
Instalar software.

Idioma y zona horaria
Elija el idioma, la zona horaria y el formato de fecha y hora.

Espafiol (Ecuador)

fod
Configuracion x
Buscar en toda la configuracién el

Tema

Tema predeterminado

Pagina de inicio

Establecer la pagina de inicie

MNotificaciones

Activado

Software
Instalar software

Contrasefia

Cambie Ia contrasefia.

Preferencias de contacto

Desactivado

Idioma y zona horaria
Espafol {Ecuador)

Configuracion de mi aplicacion
Office 365

Comeo

Calendario

Contactos

Yammer

4- En la parte derecha se tendra una lista de Softwares disponibles, haga clic en OneDrive,

después seleccione el Idioma, espafiol (Espada, Alfabetizacién Internacional), y haga

clic a Instalar.

C]

Software

Office

Herramientas y

Office

- o N
complementos Instalar Office 365 ProPlus con las nuevas aplicaciones de 2016 (recomendada)

Nota: El administrador ha habilitado First Release, por lo que obtendré acceso desde un principic a las caracteristicas mas regientes de Office. Si tiene alg(n probl

Skype Empresarial

Teléfono y tableta

Word Excel  PowerPoint OneNote — Access Publisher  Qutlook Skypé OneDrive
Empresal para la
Empresa
Idioma: Versidn:
|Eng\|sh (United States) ~ 32 bits (recomendada) Opcicnes avanzadas

;Mo ve el idioma que quiere usar? Instale uno de los idiomas de la lista anterior y, después, instale un paquete de accesorios de idiomas. Los idiomas adicionales

Revisar requisitos del sistema
Solucionar problemas de instalacién

Instalar

w Instalar Office 365 ProPlus con las aplicaciones de 2073 ;Por qué deberfa instalar Office 20137
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5- El tiempo de descarga depende de la velocidad de su internet, cuando se complete la

descarga, busque en la carpeta de descargas el archivo ejecutable, se le presentara un
cuadro en pantalla, haga clic en Si. Siga paso a paso las instrucciones del instalador del

programa o comuniquese con el Administrador.

4.2.2. ¢{Como Configurar y Usar OneDrive para Escritorio?

1- Cuando se complete la instalacion correctamente del programa OneDrive para Empresas
(Business) para escritorio. Seleccione todos los programas, y haga clic en OneDrive para
Empresas.

2- La primera vez se le presentara un cuadro de dialogo en pantalla preguntando ;Qué
biblioteca desea sincronizar? y le muestra un espacio donde pegara la URL (Link) de su

biblioteca.

:Qué biblioteca desea sincronizar?

[Pegue 1 URL ae su bbiotecs aaut

Encontrard los doc avoritos en el Explorador de Windows

La biblioteca se guardard aqui:
Ci\Users\dell

3- Entre a su cuenta de Office 365 y haga clic en OneDrive.

4- Haga clic derecho Copiar en la URL (Link) de su Biblioteca de OneDrive.
B Microsoft Office H

& > D Inttps://uleam-my.sharepoint.com/personal/prueba?_live_uleam_edu_ec/_layouts/15/onedrive.aspx} ’

P Buscar ®Nuevo v 2 Cargar v & Sincronizacion

~ Usuario de Prueba Archivos

Archivos
v * Nombre Modificado Modificaco por Temaiio de archivo Compartir
Recientes

Documento.docx = hace 3 dias Usuario de Prueba 109K8 @ Solo el usuario
Compartido conmigo

Papelera de reciclaje Arrastra archivos aqui para cargarlos

A Grupos +
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5- Haga clic derecho Pegar en el cuadro de dialogo de la Aplicacion de Escritorio de

OneDrive para empresas.
6- Haga clic en Sincronizar Ahora, cuando se complete la sincronizacion de los archivos se
le presentara en pantalla una carpeta que esta directamente conectada con su

biblioteca online de OneDrive.

@ | Iﬂ < | OneDrive - Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi - a X
Inicio Compartir Vista (7]
« « 4 (@ > OneDrive - Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi v ®|  Buscaren OneDrive - Universi.. ©
[ Nombre h Fecha de modifica..  Tipo Tamafio

~ 5t Acceso répido
[£ Documentos Compartido con tados los usuarios
& Descargas HERRAMIENTAS CASE

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos
= Imagenes
Capturas de pantalla
D Musica
B> Pasantes de UCCI - Documentos
B videos
& OneDrive - Personal
> & OneDrive - Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi
B> SharePoint

[ Este equipo

¥ Red

4.2.3. Sincronizacion y Almacenamiento de Documentos de Microsoft Office
para Escritorio a Office 365

1- Seleccione todos los programas, Microsoft Office y, a continuacion, haga clic en Word,
Excel o PowerPoint.

2- Usted puede o Abrir documentos que estan Almacenados en OneDrive y también puede
Guardar Como documentos que usted creo en sus aplicaciones de Microsoft Office para

Escritorio y Almacenarlos en OneDrive de Office 365

Documentol - Word

©
Informacién A b ri r

Nuevo

£ (L) Recientes & OneDrive

Use OneDrive para acceder a sus archivos desde cualquier lugar y poder compartirlos con quien desee.

[<ETLEY

OneDrive - Universidad Laica El...
Guardar como maria.merogp@Iive.uleam.edu.ec -

Sitios: Universidad Laica Eloy Al...

maria.merogp@live.uleam.edu.ec

Imprirmir
Compartir OneDrive

Exportar i Este PC

Mas informacién
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Para cualquiera de las dos opciones necesita hacer clic en Iniciar Sesion en el centro en
la parte inferior.

Se le presentara un cuadro en pantalla con un espacio para que usted escriba su

Direccion de Correo Electréonico, (Correo Institucional).

Cuando escriba su direccion de correo electronico haga clic en Siguiente.
Se le presentara otro cuadro para que usted escriba su Contrasena.

Haga clic en Iniciar Sesion.
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8- Usted podra ver que en las opciones de Abrir y Guardar Como se le presenta una nueva

opcion que es OneDrive: Empresa.

Documental - Ward

©
DR A\Drir

Nuevo

3 o @ Recientes OneDrive - Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabf

uardar

madificacién

6 OneDrive - Universidad Laica El...

Guardar como maria.merogp@live.uleam.edu.ec

Compartido con todos los usuarios 29/6/20169:31
Sitios: Universidad Laica Eloy Al..

maria.merogp@live.uleam.edu.ec HERRAMIENTAS CASE 29/6/2016 %:30
Imprimir

OneDrive
Euarizs Este PC

Cerrar

2
o
+

Agregar un sitio

Cuenta g
Examinar

Opciones

Comentarios

9- Usted creara un documento de Word, Excel o PowerPoint, y hara clic en Archivo,
Seleccionara Guardar Como, y seleccionara OneDrive: Empresa, haga clic en el boton

Examinar que tiene el icono de una carpeta.

10-Escriba el Nombre del Documento, confirme el tipo de documento, Documento de Word,

Libro de Excel, Presentacion de PowerPoint y haga clic en Guardar.
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11-Cuando se Guarde y se Sincronice en nuestra carpeta de OneDrive se nos presentara el

Documento con un simbolito verde como de correcto.
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12-Como el documento se Sincronizo no solo estara en la Carpeta de OneDrive de nuestro
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Equipo, sino que también estara guardado en el OneDrive de Office 365.
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13- Si usted quiere Abrir un documento que esta Almacenado en OneDrive para que se guarde
cualquier modificacion que usted realice entonces haga clic en Archivo, Seleccionara
Abrir, y seleccionara OneDrive: Empresa, haga clic en el botdén Examinar que tiene el

icono de una carpeta.

14-Busque el Documento que necesita, haga clic sobre el para seleccionarlo y haga clic en
Abrir para abrirlo en su Aplicacion de Microsoft Office de Escritorio.



