Manual Office 365
para usuario final

®




I'J Office 365

Contenido
OB JEEIVO L ciiv i s i v R R R SNSRI S A 4
BIEIRAEIR o orirsnmis i m i s m A A AR TR AR AR R RSP e AR AR PR S AR R S R A 4
COIEEIIR0 o covmvinvmmmnir R R B R S P R R SRR R A RN r e e 4
FEDE B5 DHEIEE BBBD ovmnnmnssmmans s sam s s e N B SRR AR NS EE RS SRR RER R EARS TSNS SRS AR SRS 5
JPOr qUe usar OITICe 3857 ..iicinsviaisnsaisssasivintonnessisnsssisiisanvsin eravavrvnsnnmmnes 5
1- Iniciar Sesién y Configuraciones Iniciales ......cccocvviriiiieniiavensaneiorosorocsnsscansnes 6
1.1- ;Como Iniciar Sesion en Office 3652....cicvivvieiririienrrsnerssrasesessessrssaceracees 6
1.2-  ;Como Configurar Su Cuenta Office 3657......cciiviemiiiiiiiniiaiciecininniiiicnan 8
2- Correo Electronico (Outlook Web APpP ) coveeiieiiirencsienessesceserssscssrsonensassenssanas 10
2.1- Outlook Web App (Correo Electronico Onling)....c..veeveeeiinreneicnsoncinesnocnss 10
2.2, 9 Col T BISEEIBIICE . sosvnvpisvsonos i s s et s p s b s o s S S aey 11
2.2.1.1= 300MO0 FHEFAr COITBOB? .. .ovovasmsmsnnsnmnsssssnumnissssnssssbasissrissssssrassnss 11
2.2,1.2- ;Como Buscar Correos Yy Contactos?...ccecereriercossensrescassrtsenrosnsasasaes 13
2.2.1.3~ ;Como Escribir Un NUEVO COTTe0n? .......c.crvenimmercnnessncessansoasrosarsansans 13
2.2.1.4- ;Como Leer y Responder Un Correo?.......vceireeiasscsscscscsssasscsancssnsas 14
B R LRNBIORIEING: i iunvn s s e Sy s O S S S R G A SR Y R 15
2.2.2.1- ;Como Crear un Nuevo EVento?......c.cciiieviiinnnisnariinnsennssansassncnsanns 16
e e T ey 18
2.2.3.1~ ;Como Crear una NUeva Tarea?.......cccveeeeiinmeccsncsnsssssnccssesnsssessnsss 18
3- Mensajeria Instantanea (Skype Empresarial y su Integracion con Outlook) .......... 20
3.1=5ky0e EMPrESAHTal (oo e s s i b s i e Ve sh s s v SR VA 20
3.2- Aplicacion de Escritorio de Mensajeria Instantanea .........cccceeeececncnsassccnns 20
3.2.1- ;Como Descargar e Instalar Skype Empresarial para escritorio? ............. 20
3.2,2- ;Como Configurar su Informacion Personal? ......ccceveveernnissiracinrcassnes 23
3.2.3- ;Como buscar y agregar Un contacto? .......c..occeviamiiiciienasiincrciasscanaans 26
3.2.4- ;Como Comunicarse con sus Contactos? ......vevverreenerersenrvossenrenssnssenes 28
3.3- Skype Empresarial Web App (Mensajeria Instantdnea Online) ......ccocevveencnns 29
3.3.1- ;Como Enviar Mensajes Instantdneos Online?........ccvieeeennnercnnnnnncnneens 29

4. Creacion, Almacenamiento y Colaboracién de Documentos (Office Online, OneDrive
YV EhArePoInt) i cvsiiimniinsisias il i nvissiaa i 31

4.1. OneDrive (Espacio en la Nube) y Office Online (Herramientas Office en la
Nube) 31

A0 JEOTID VSl DIMBIIIIVRT . s cnmamunocaimmnwmnwss s e s RSN A S S SRR AR 31
4,12, (CAmo Usar OIIce OnUDEY .. iciiiaisiiiesinisinsviin caismenssainnsrispin 34
4.2, - Aplicacion de Escritorio de OneDrive (Espacio en la Nube)......c..c..... O
4,.2.1.  ;Como Descargar e Instalar OneDrive para Escritorio? ......coeeviricncnes 36

4.2,2. ;Como Configurar y Usar OneDrive para EScritorio? .....cceceeoncicennnans




] Office 365

4.2.3. Sincronizacion y Almacenamiento de Documentos de Microsoft Office para
L R 39




] Office 365

Objetivo

Este manual le ayudara en todo el proceso, ensefiandole 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 Colaboracion 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 electrénico
(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 colaboracién alojada en la
nube. Es una solucion completa que ofrece a los usuarios la capacidad de trabajar
en cualguier momento y desde cualquier lugar. Gracias a los servicios online que
ofrece su organizacion, independientemente de su tamafo, 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 3657
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 contrasefa, 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 Contrasefa: Contrasena

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

2- Escriba sus credenciales, Usuario: Correo Institucional y Contraseiia.

3- Haga clic en Iniciar Sesién (Sing In).

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

) Office 365

Inizar saskdn con su cventa profesiana

Lrtrenamientc_Ofhze@salemcom do
sesvosans i

T Mantaner 2 sestn mineay

.

5- La primera vez que Inicie Sesidn le pedira que actualice su contrasefia
porque la que tiene es una contrasena temporal.
6- Escriba en Contrasefia Anterior, la contrasefa temporal proporcionada por

el administrador.
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7- Escriba en Nueva Contraseia y también en Confirmaciéon Contraseiia la
nueva contraseia, esta es la contrasefia que usted utilizara para acceder
cada vez que quiera entrar a la plataforma.

8- Haga clic en Guardar.

cambiar contrasefa

Id. de usuario

prueba i @lne wleam.edueg

Contrasena anterior

Crear nusva contrasena

teiar 14 gy

Confirmar contrasenia nueva

9- Regresara al Portal de Office 365 para que ingrese su Usuario y su Nueva
Contrasefia.
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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Ve 125 fpheacaaies #n

1.2- ;Como Configurar Su Cuenta Office 3657
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.

ko v
T

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

haga clic sobre la opcidn 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.

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

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

6- 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.

i Guardar 8 Eliminar X Cancelar i Guardar T Eliminar X Cancelar

Cargar foto

Cargar fotc

7- 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 establecerd las
notificaciones activas de avisos/alertas, en Software podra descargar,
instalar y administrar softwares, Contrasefia podra cambiar su contrasefia
cuando quiera, en Idioma y zona horaria podra cambiar el idioma de
acuerdo a sus necesidades.

Manual de Office 365 para usuario final Padgina 9143



I Office 365
» ke

Configuracion %
Suscar en toda Is configuracidn yol
Tema

Pagiez de inicio

AU ET B BATD 36 wekn

Motificaciones

Preferencias oe contacto

wnart

Idicma y zona horana

fsmano! (Bspaiia sifabetzackn intarnscional

Configuracion de mi aplicacién

Hice 365

2- Correo Electronico (Outlook Web App )

2.1- Outlook Web App (Correo Electronico Online)
El siguiente paso es navegar por la seccion de Outlook (Correo electrénico
Online), por favor continte las instrucciones:

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

Usar las aplicaciones en linea

T i o . A WY
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2.2.1- Correo Electronico

Buscar en Correo y Conta... O D Nuevo | v
) i )
© Carpetas HNOOX fodos v
Favortos

~ Uszuario de Prugba

Inbox

Draft:

Sent ltems

Deleted items
Conversation History
Jurk Emiail

Notes

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 aln no ha revisado o abierto, Para Mi los correos que son
exclusivamente para usted y Marcados, los correos que estan marcados por algin
motivo, porque es un correo importante, porque tiene una tarea asociada o porque

es algo que tiene que tener presente.
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(© Carpatas inbox Todos v
Favertos Filtrar
~ Lisuario de Prueba v Todos
inbox Sin ‘ear
Diafiz Para mi
ert ltems Marcados
Deeted ltems Mencicnes
Conversation Histery _ Ordenar por
Jurk Email : - Fecha
Notes - De
Para
Asurto

Datos adjuntos
Inroartancia
Tamafo
Visualizar coma
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 opcion
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 L £ Nuevo | v Administrar Agregar a contactos

(© Salir de 1a busqueda Resultados de la busqueda

2.2.1.3- ;Como Escribir Un Nuevo Correo?

1- Haga clic en Nuevo en la parte superiorizquierda y seleccionar Correo.
(8 °
s el w8 Eweae B Adjureas B Comslenentes  Detswow o
® Carpatas Inbiox o |

“avortas

* wmrn di Prssca

# £ B or U » 2 & ¥ = = L a0 & O

Bl - tsohas -

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 uste

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.

& OreDrive - Universi

1

& Cuentas vy opciotie Cancelas

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.

o __ @

Butey an Coreay Tonea. O boMuges v temoe W Arcwear  Corsongdweado ¥ Limpar  Mowers v Categesia v e
nbox sdot v REUNION DOCENTES a
= > = fuditorsa Lic. Lea Cadano Sancher & 8 Rerperceratedst v
Aurdeton L. Leo Sededo Sanch, L )

AL BEEEHTES s
+RBLTAN BOTENTEY ki Liuang se Fuess o

T — " Feans 5 20 108 150
...uc-.ur.\. idc. Leo Jedefo Sonch. Lugar A tew et Swane

_— Auditons Lie, Leo Cedefla banchez ha acestads este avento
ere arg Se aceptt W convocalona.
eleadt tame
Corrasan W

mrves 5
e B o Usyatio de Prueba
..... ]

2- Dependiendo de si quiere Responder a un contacto en especifico, si quiere
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.

._ v/
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Ingrese al ment de Office 365 y seleccion la seccion de Calendario

todas mus aplicaciones

Y despegara el funcionamiento de los calendarios.

* Mues v T Aseeqaccaendanc ¥ 4 Compartn v

< > julio 2016 ~

martes

=
-

Hirey agoian

Do s BB XN

mes warsa

£

Dia Samrana lvasry Senana Mes  Hoy

- impe e
sabads FETrge famas, (4 8 ' g 30¥ o

14 bverio |
5 REUNNON DOCE

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.

Manual de Office 365 para usuario final
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Dia Semana laboral Sernana M Hoy

CEINes tabadz daming
e Ll e ]

wvie 01/07/2016, de 14:00 a 14:3( m
d Auditone Lsc Leo Cedefo Sanchez 0
1500 REUNION DOCEM

Evento 1

o Usuarice e Prueba

# Modifcar % Cancelar

2.2.2.1- ;Como Crear un Nuevo Evento?

vieres, 31 de ulo de 2018

Evento 1
30 minutes Auditono Lic. Leo Cedefe San

REUNION DOCENTES
30 minutos Auditario Lic, Leo Cedefto ¢ g

1- Haga clic en Nuevo Evento en la parte superior izquierda.

M Cuardar W Descartar B Adjuatar @ Complementos  Simbols v Categorizar =
Detailes
Sgreqnr una saly
o BT D - a Tozcalda
¥ - atis
Monze - Ceendare
oo v Toupsds l
e B I U A A & A 2 2 5% 32 v

Contactos

57 Asistente para DIDLRATICIGN

a Usuaric de Prueba
.'rf_f: ar s i

2- Se le presentara en pantalla un formulario con informaciones que debe

completar para el nuevo evento.

3- 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,

-y

Mostrar como: Mi estado de sesion en Office 365 (Ocupado), B

Aviso: Con cuanto tiempo de anticipacion quiere recibir una notificacion

Manual de Office 365 para usuario final
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de 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 Reunién en
Linea y de inmediato se agrega un link en el mensaje del evento para Unirse

a la Conferencia en Linea.

H Guargar B Descartar 0 Adjuntar @ Complementos  Simbole ~  Catagorizar ~

Detalles Contactos

Errvesamento d2 horosoh S'ce 362 r.'_ Asistente para programacion

Reunion en Lines Agrager ura sala I +

i 6 & Tedce &3 Usuario de Prugba
. sruehal Phve.deapeduse
e DOTVECI5 830 - Priiaze @ Usuario de Prueba

wruenedfine Lleam, o

Trdos fus des - Colendars

5 mmipytay - Coupads i

5- Para adjuntar archivos al mensaje que se enviara al correo de los asistentes
para notificarle sobre el evento, haga clic en el boton 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 opcidn Tareas de la seccién que contiene el Office 365.

Y se nos abrira la funcion de tareas.

) Nuevo
Elementos y tareas marcados Actvas v
~ Mis tareas

Elementas y tareas marcadat

i REUNION ESTUDIANTES P

La semara Dasada

Mueva Tarea s

sdbace 02 aejudio de 2076

2.2.3.1- ;Como Crear una Nueva Tarea?

1- Haga clic en Nueva Tarea en la parte superior izquierda.
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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, por ejemplo:
Asunto: Preparar Material para Entrenamientos
Vencimiento: Fecha limite para completar la tarea.

Mensaje: Escribir un mensaje con alglin detalle o informacion 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 aln estan disponibles o en curso, Vencidas las que ya paso

el tiempo de ejecucion y Completadas las que se completaron al 100%.

0
o

=
(s
i
W

s =]
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3- Mensajeria Instantanea (Skype Empresarial y su Integracién

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- ;Cémo 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 vy

Contrasefia.

2- Haga clic en el baton de Configuracion y seleccione la opcion Configuracion
de Office 365.
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« &A

Configuracion X

Motificaciones

disavanio

- |!IIiﬁ1 da mi aplicacion

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

Configuracion x

Pagine de inicio

Eutabdecer fa pagene de inkc

MNotificaciones

4 En la parte izquierda tendra una lista de Softwares disponibles, haga clic en
Skype Empresarial, después seleccione el Idioma, espafiol (Espada,
Alfabetizacion Internacional), y haga clic a Instalar.

JAnk)

b
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faice Skyoe Emprezarial
Hereamientas y

complementos

Talsfono y tableta P

nsiale Sype o Busness Sonc ioars

Dztenga mensajeris instentanea llamadas de audio y videa

I Office 365

. & inf icn sobre di

‘bilidad, ademds de uso compartida.
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f Instalzr |

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.

it

@ Skype-tmpresariat

Cuando se complete la instalacion correctamente del programa Skype
Empresarial para escritorio, podra iniciar sesion introduciendo su Usuario:
Correo Electrénico Institucional y Contrasefia, los mismos que utiliza en
el portal de Office 365.
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@ - Seype Empresanal
_-“}ut hay de nuevo’

pruebal@liveuleam.edu.ec

Disponible ¥
Establecer la ubicacidn *

o =

GRUPOS
4 FAVORITOS

4 OTROS CONTACTOS Oy
Fara agregar contactes, arrastielos desde alro grupe o agreguelas

desde la bidsgueda.

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 Mundao!
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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.

4 FANORMC

OTROS C

5- Para agregar otras informaciones y caracteristicas se configuran haciendo

clic en el boton de Configuracion en la parte derecha.

iy Fi Aain 24 | A2
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6- Se le presentara en pantalla un cuadro con una lista de secciones a la
izquierda.

7- En Teléfonos puede agregar Teléfono del Trabajo, Teléfono Mévil y puede
marcar la casilla de Incluir en mi Tarjeta de Contacto para que sus

contactos puedan velo en todo momento.

Skype Empresarial - Opciones b

St

T TT] mis nidmeros de teletone

! Personat 3 Haga chic en uno de los batones sigulentes para agregar o modificn uno de sus
| Lista de comtactos | numeros. Para inchario en su taneta de contacta, acteve 1s casilla

{ Genera!

! Estado

{ M foto i |Teietone gel trabaja... |
Telefono mavil. ¢ £l indiuir en mi tarjeta de contacto

Teiefano particuiar

Otro telefono
© 4 | Aimacenamiento de archived

| Grabaadn integracion dei leiéfons
! Reuniones de Skype

Accesibdidad del sistema teleldnico

Pars utihzar texto en una comumcacion por linea telefdnica, active el modao TTY. Para que
fundione, asegurese de estar conectads a un dispositive TTY,

[} actwar et modo TTY

Aceptar Cancelar Ayuda

8- En General puede hacer clic en Cambiar Fuente para seleccionar el tipo de
letra y el tamano 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.

9- 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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P —
‘ | General i Ventana de conversacion
! Personal ! Volver 3 3brw mis conversacones S iMcar seion
T Lista antactos i .
| Ent cd' coniacto i £ Mostrar contrales de llamada cuando Skype Empresanal esta en segunda plang
stado !
! M Folo |
M foto Ayudenos a mejorss
! Teletonos |
Alertas H Skype Empresanal puede enviar informacon a Microsoft, coma registros de errores
| . contiguracion dei dispositivo ¢ informacdn sobre como usa Is aphicacdn. Esta informaadn nos

i i ayuda a solutionar problemas y mejorar este y otros productos de Microsolt
: Tenos de Hamada y sonidos!

4 ! Dispostive de audio
! Dispositive de wdeo :
nacenamiento de archivos

Efl Enviar informadidn del Programa de mejora de Skype Empresarial
& Microsoft

i 5 Ayude al equipo de soporte tecnico a ayudarie
1 Grabacion

i e - - =
| Beurnones de Siype nicio de sesion en Skype Empresaniat Compieto _

D Recopilar también informacon de resoiucon de probiemas ktas wnf A
: mediante el registro de eventos de Windows
Ventana de apliescion

|
t [ Munimizar en el drea e notificacion en lugar de en ia barra de tareas

i

i

. Aceptar Canceiar Ayuda

3.2.3- ;Como buscar y agregar un contacto?

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

de Busqueda, inmediatamente aparecera el contacto que busca.

g‘l Kyue fmpee i

Hola Mundo

pruebali@liveuieam edu.ec
= Disponible *

Establecer la ubicacion ¥
a © 3
1alcones mars

CONTACTOS CARECTORID

Falcones Mera Fabian - Sin conexidn 21 horas
ESTUDIANTE, ING

reha de prevacedad

ts e contacio
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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 informacién de ese contacto haga clic en la Ultima opcidn de Ver
Tarjeta de Contacto, inmediatamente se le presentara un cuadro con informaciones
como los teléfonos, el de la oficina, el mévil, el correo electrénico, compafifa 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 Compafiero, si es

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

pruepal@live uleam eduec
Disponible *
Esteblecsr 18 ubicanidn =

- & =

talconas mers

CONTACTOS DIRECTORIC: DE 500

Falcones Mera Fabidn - $in caneslon 21 horas
ESTUDIANTE, INGENIERIA B mirTessas

Amigos ¥ famifiares

Tt ity ulice
e jage
Grupe de trabajo
empa
partrds

Contactes externos
Cemgart

Aslgnar automitic
Festablezer esty acidnd & ster predeterminate oe Sipe

Empresarsal

=ru o . 71 43
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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.

CONTACTOS DIRECTORIC DE SKYPE

COo0QCO S

El botén 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 botén que tiene el icono de una Videocdmara 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
electronico o programar una reunion con ese contacto.

CONTACTOS DR ECTORIO

oodool
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9 Zamaora Santana Olga ] 9 - TR
- N
Zamora Santana Olga (s+)
ESTUDIANTE, Sin conexidn 3 dias \\_/
[+

{Hola Jennifer;

®
O
@
0
Ol

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.

Ver todas mis aplicaciones

313
' E¥
.!{_.
g
/d

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

instantaneo.

Calendaric Perfil

Enviar corren electrdnico Trabajo

Mostrando datos de

B C

3- Haga clic sobre el contacto, inmediatamente se le presentaran las informaciones de
su Tarjeta de Contacto.

4- 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

®0®

5
6

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.
7

El botén que tiene el icono de un Cuadro de Dialogo es para enviar mensajes
instantaneos (chatear) con el contacto.
8- Se abrira una pestafia con el nombre del contacto y desde ahi usted como emisor

podra enviar mensajes instantaneos al contacto.

9- El receptor podra recibirlos de igual forma, es decir, se le abrira una pestafia 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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4. 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 vy
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.

s

OneDrive
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0 en la parte superior se encuentra el ment de Office 365

e e T
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2 N

Calendario Contactos y OneDrive

B | & | M

SharePoint Planner Tareas

2- Proximamente se abrira en una nueva pestana 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 OncelDirive para la Empresa

3- A continuacion, se le presentara su espacio de OneDrive en pantalla.
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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.

L Buscar 4 Nuevo w T cargar e

Sincronizacion

. s Carpeta

~ Usuaric de F
Archivos @ Documento de Ward
Regisnies @7 Libro de Fxcel

Compartide commige .
= 31 Presentacion de PowerPoint

Papelecs de reciclzje
B Eloc de notas de OneMote
~ Grupos :
R B Encuecta de Excel
Grupos perrmite 3 ios
equipes trabajm funtes.

A e '
Unase © cres e propio e Vincuio

= 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'ot_ros

tipos de documentos Excel, PowerPoint y OneNote.

Manual de Office 365 para usuario final Pagina 34|43



I'J Office 365

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

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

5- 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 @Bamiev O Compartir  ©© Obtener unvinculo % Descargar B Elminar s 1 seleccionados X
A reina e
ACNGS Bl Mover a
/] tigmare Mod¥cada Madfcans pat o Copiaren A
€ & Documentodocx ws= Hace sprovimadament.. Ususiode Pruebe [#  Cambiar nombre ot el usuano

Arrastra archios agui para cargarlos § tistonal de versiones

6- 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.

| A2
| =2
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(2 Microsofy Office Hogar 3 archives: Onebrive X +
¢y | & . sharepoint.com
A Buscar + Nuevo 2 <y 0 acien
~ Usuaric de Prueba Archivos
I A che
| '
Nombre

Recientas

#° Documento.docx
Compartidg canmigoe

Papelera de reciclaje

~ Grupos +
Cargande. .
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 Sesién con

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

2- Haga clic en el botdn de Configuracion y seleccione la opcion Configuracién de Office

365.
&

PSP

Configuracién x

Buscar an tondts la configuracan 2

Configuracidn del sitio
Vampa n % ernliguracicnn de este it

Tema

Terna predetarimnnade

Pagina e inicio

Estabiocer la pdgina de e

Motificaciones
Aetisace

Contrasefa
Cambs 18 semtraneis

- i e

Contactos

Yammer
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3- Haga clic en la seccion Software en la pantalla de Configuracién de Office 365.
_ 71 kticroaeds Crics Hegse ™1 Avrenivas: Oinelnve 171 ki cuenta B - = 4

€ & office.com r = M 8

Configuracién Configuracion >
¥ ;Busca la configurenisn de segurided ¥ privacidad® Ha Biscar wn teila o configuranise 0
Tema Toma
B au terme daworita FETTA Sraetar e ng sy

Terna predeterminado.
Piagina de inicia
Famaiiares 1a pasimin de s
Pagina de inicio
Canbie &l bgas dends arirs sb eiraes seenn
Motdicaciones
Estallacar l2 pagine do imois o at

Motficaciones

ﬂ- Corfguracion

Praferencias de contacio

Idicma y zona hovaria Ceractaedo
e e suiia e y B avests g feata y nod
Espadiol (Ecusdor) tdicma y rona horaria
Faprafind xcamehar

Configuracidn de mi aplicacion
Wice )65
Cved

4- En la parte derecha se tendra una lista de Softwares disponibles, haga clic en
OneDrive, después seleccione el Idioma, espafiol (Espada, Alfabetizacion
Internacional), y haga clic a Instalar.

C

Software

Meta: £l adminstzador ha hak linads First Release. por io quee cblencra accese desze un princigic 8 185 caracter'sticas mis caciantes de Office. Si tane slgun peck

ol Ml i

[rrsaess

lgioma Wersibn:
o L grm g T ——— S ———
'\”--'.‘iﬂ.:(?;.u- o [Englsh (drted States) #1 32 bits (recorsendada) Dpeiones »
SRR
Mo ve el idioma que quiers star? 1nstale ung ce fos wdomas de I3 Csts arteriar v despusc, instale um pan e e g . Lot iciomas aditiorales
- a3 A,
! e Instalar
R
v miaar TE of Foicsoa 21
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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.

Que biblioteca desea sincronizar?

g itk o ctuvaeain asie

Lrhihiitesh 12 quandan saw
& Wsers el

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.

_ = '“**t"w“‘_ .

£ Buszar bt e L Cogr v 2 Sooovzcdn

~ Usaans oe Froeke ArChiVOS

e leaatean; Faaterar s T B
Rrasmes
P 1" Datumento dors e haee § dis Usi:an¢ e otk 1258 B8 Serstunmas
Lomnartin re e
Paprigse de e oy Awrastna arrRos 3zul para cargates
A Grapas i
Giops persica o
e akagr us:
Urask o iree sm0 grRoK.

# Fopeow grapes

+ Cwargroan
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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 estd directamente conectada con su

biblioteca online de OneDrive.

L % OneDrve - Unnvessidact Laica Bloy &ffaro de Wanab = n] b

m Wicin  Compatn Vit o
e B Bukcwron Cotiivs Qe B

- 4 Mk - OneDnve - Universidad Laea Eley Alfare de Manaby
Bl Me

Compantids con todos los ysuanc:
HERRAMIENTAS CASE

& !magenes
Capturas de partalls

B Suisica

B Fasantes de UCE] - Documentus

H videos
i Onelinive - Personal
s OvieDoive - Universiclad Laic e Bloy Aaec de Manabe
i “harePrint

T Ecte equipe

o Fad

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

Documental - Ward

Abrir
& OneDrive

Use Onelrive pare acceder a sus archivas desde cuslquier lugar y poder compartirlas con guien desee,

OneDrive - Universidad Laica El..
vuss e gp v e lean. 2o oo -

Sitios: Universidad Laica Eloy Al.

s e o Elve leam il o

Este PC

L Recientes

o 8 »

Agregar un sitio

i B
Examinar 2
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Documental - Word

Guardar como

&, OneDrive - Universidad Laica EL. @ OneDrive

RN I e s ubeanm.edu a0 : i .
T " Use Onelrve para acceder a sus archivos desde cuatquier lugar y poder comp con quien desze,

u Sitios: Universidad Laica Eloy Al..
s meregn@ineubeam.eda oo r
& OneDrve .
] Esterc I::—l D D

Agregar un sitio

Mae inbacrmaceon
Exarminar [en——

-

&

_)
tniciar
sesldn

Para cualquiera de las dos opciones necesita hacer clic en Iniciar Sesién 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 Electrénico, (Correo Institucional).

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

Haga clic en Iniciar Sesion.

S
S
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Guardar como

A CneDnvs - Unwersidad Larca Ei., & OneDrive

i Ute Crelireoe fars Ascedes B 5L Mghens Srede SUBlguier Rigasy nedrr campamiar eao quien deres.
u Sitioe: Universidad Laiva Eloy AL

reans menge Gy sulese s . I
i Onelrive

o hgragar un sitio
i r SR,

& Agregar un servicio
o EmeFC - =
Coctit s diteccion de cores electroessg o el numere
che teltiang U CRID LEAT PRMD MICIN
LX)

Txaminar Fawlians pronbalE e ukam s 02 x|
&
3
»
Imicdat “
Rdn

=]
]

Usted podra ver que en las opciones de Abrir y Guardar Como se le presenta una

nueva opcion que es OneDrive: Empresa.

Bac merstal - Ward

Abrir

L Recientes OneDrive - Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi

OneDrive - Universidad Laica Ei..

2E2016 331

Compartido con todes 08 usuatios

T g e e HERRAMIENTAS CASE ILWEII

i
n' Sitios: Universidad Laica Eloy AL
.

OneDrive

7 esterc
Agregar un §itio

Examinar

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 botén

0
1

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- gl

Pagina 41|43
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. OneDrive - Universiond Lasca EL.

ey eV Ao ety e el SR e
Lebre de Cocel 1 daa
u Sitios: Universidtad Laica Eloy Al "

voania e s @i dlsare edu e

& OneDrive i
i poepc Compartigo con todos los usuarios
. HERRAMIENTAS CASE
Agregar un sitio
Sxarminar

] Office 365

Liorad - Evze!

OneDrive - Universidad Larca Eloy Altaro de Manabi

e Guards

Zerha de modificasion

AEAIEHN

JEEINE I

11-Cuando se Guarde Yy se Sincronice en nuestra carpeta de OneDrive se nos presentara el

Documento con un simbolito verde como de correcto.

- = OneDrve - Universdad Laics Eloy Alfaro de Manaki

_ Iekia

4 i  OneDrive Unihoersidad Laica Eloy Affaro de Manatn

Compart; vista

# Acceso rapide 0 Mom
. Docarmentos Compenido con todos los usuadies
§ Descarges HERBANIENTAS CASE

0 pruebs sincronizacion
& Imagenes

Capruras de parta’la
J' Masica
B Pasantes de UCCI - Documentas
B videss
i OneDove - Peoonsl
i Onebinve - Univessidad Laica Sloy Afpez
Compartido con todes los isuarios
HERPAMIENTAS CASE
B SharePoint
&3 Este equipo

o Fed

12-Como el documento se Sincronizo no solo estara en la Carpeta de OneDrive de nuestro

Equipo, sino que también estara guardado en el OneDrive de Office 365.

B Buear £ Mume v 8 Cagarw O Snowniacdn
: - Archivas

~ Wero Parales Mardz (Chvos

e e Mt

Recyeeses
CompaEn R o ¥ - "
Dusziern o L= i
Bopelena e olye a ¢

A Grps + o v

Manual de Office 365 para usuario final

Tarafs e

Pagina 42|43




] Office 365

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 boton 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.
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