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Que es Office 365 ? 

• Plataforma de productividad de Microsoft que agrupa aplicaciones de Office y 
otros servicios habilitados en la nube. 

• El Instituto Leonardo Da Vinci pone a  disposición de la comunidad educativa  un 
conjunto herramientas que forman parte de esta suite. 
 

 

 

 

• Posteriormente, y de manera progresiva, se irán incorporando otras aplicaciones 
de este entorno.  



Acceso a la plataforma office365 
• Acceder con un navegador al sitio web del instituto: http://www.davinci.pe 



Credenciales y cuentas 
institucionales 
• Cuentas de correo institucional: 

<Nro_DNI>@davinci.pe 
• Alias generado 

<Inicial_nombre_primer_apellido>@davinci.pe 
• Ejemplo: 

16769288@davinci.pe 

rprada@davinci.pe 

mailto:16769288@davinci.pe


Credenciales y cuentas 
institucionales - contraseña 
• Por defecto: 

 

<NroDNIInicialNombresMinuscInicialApellidosMayusc> 
 

Ejm: 

16769288rjPM 

71123035jmQM 
 



Validando su acceso 
• Ingresa su credencial de office 365  asignada: usuario y contraseña 



Sesión iniciada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Todas estas herramientas forman  parte de los servicios de colaboración de office 
365. 

• Vamos a explicar las que ya están implementadas para su uso. 
 



Que es Outlook(cliente de correo 
electronico)     



Que es OneDrive ? 
Servicio de alojamiento de archivos en la nube.  

Permite almacenar, crear, editar y compartir documentos de Microsoft Office (Word, Excel, 
PowerPoint y OneNote) directamente dentro de un navegador web.  

IMPORTANTE: los usuarios puedan colaborar conjuntamente en los documentos almacenados en 
OneDrive.  

• Idioma: Multilenguaje. 

• Costo: Gratuita (para 5 GB de almacenamiento básico).  

• Soporte App móvil: Para smartphones y tablets (Android, iOS y Windows Phone).  

• Ventajas: Integración con Microsoft Office. Permite compartir y colaborar conjuntamente desde 
la aplicación instalada en la PC, dispositivo móvil o la web. Dispone de notificaciones en tiempo 
real que avisan sobre cuándo un documento se está editando y quién lo está haciendo. 

• Inconvenientes: Preocupación por la privacidad. Microsoft se ha reservado el derecho de 
escanear archivos guardados en OneDrive para buscar contenido objetable (material protegido 
por derechos de autor o imágenes explícitas). 

• Acceso directo a través de la dirección web: https://onedrive.com  

 

https://onedrive.com/


Que es OneDrive ? 



Aplicaciones Word, Excel y PowerPoint 

 

 

 

 

 

 

• Estas  son tus aplicaciones web favoritas: Word, PowerPoint y Excel. 

• Permiten trabajar en equipo con coautoría en tiempo real, con guardado 
automático y uso compartido sencillo. 
 



Aplicación Word online   

 

 

 

 

 

 



Aplicación Excel online 



Aplicación PowerPoint 



Que es SharePoint 
• Herramienta de Office 365 diseñada para la gestión documental y el trabajo en equipo.  

• Incluye funciones de colaboración, módulos de administración de procesos, módulos 
de búsqueda y una plataforma de administración de documentos.  

• Funcionalidades:  crear espacios o sitios de grupo, crear documentos de Microsoft 
Office y guardarlos directamente en SharePoint, almacenar, organizar y compartir 
archivos con otros miembros desde cualquier dispositivo, así como proteger contenido o 
acceder a distintas versiones de los documentos. 

• Idioma: Multilenguaje. 

• Costo: Incluido dentro de la suite de Office 365. 

• Soporte App móvil: Para smartphones y tablets (Android y iOS).  

• Ventajas: Permite numerosas opciones para la gestión documental y el trabajo en 
equipo. 

• Dirección web: https://portal.office.com 

https://portal.office.com/


Que es SharePoint 
• Gestión documental basada en 

permisos. 
• Trabajo en equipo. 
• Pagina principal: Crear sitio, 

crear una noticia, sitios 
frecuentes y sitios sugeridos. 

• Tipo de sitios: de Comunicación y de 
Grupo. 



Que es SharePoint – Tipo de sitio 
• Tipo de sitio sharePoint: 

Sitio de grupo:  
• Proporciona una ubicación 

concreta a un grupo de 
personas que pueden trabajar 
en un proyecto concreto y 
compartir información desde 
cualquier lugar con cualquier 
dispositivo. 

• Son grupos cerrados, la 
información se limita sólo a 
los miembros del grupo o 
participantes específicos.  



Que es SharePoint – Tipo de sitio 
• Tipo de sitio SharePoint: 

Sitio de comunicación:  
• Para difundir información, 

compartir noticias, informes, 
estados, etc. a una audiencia 
amplia en un formato 
visualmente atractivo.  

• El contenido es generado por 
un pequeño conjunto de 
miembros y es un público 
mucho mayor quien lo 
consulta.  



Que es Teams 

• Herramienta para trabajo colaborativo de Office 365 diseñada para que puedan 
trabajar personas de un mismo equipo compartiendo diferentes recursos entre 
ellos. 

• Idioma: Multilenguaje. 

• Costo: Incluido dentro del a suite de Office 365. 

• Soporte App móvil: Para smartphones y tablets (Android y iOS).  

• Ventajas: Con Teams se tiene la posibilidad de crear equipos de trabajo donde se 
puede gestionar proyectos, tareas y contenido con el resto del equipo. Dispone 
de áreas y funcionalidades para compartir archivos, desarrollar conversaciones 
o mensajería, chats individuales, videoconferencias, etc.  

• Acceso a través de la dirección web: https://portal.office.com 

https://portal.office.com/
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