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Que es Office 365 ? ] ) Leonardo

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

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

Qutlook Onelrive Word Excel F owerPoint OneMote sharePoint Teams LY Forms
Moteb ook

* Posteriormente, y de manera progresiva, se iran incorporando otras aplicaciones
de este entorno.

Trabajas ya, progresas ya



Acceso a la plataforma office365 1) Koo

» Acceder con un navegador al sitio web del instituto: http://www.davinci.pe

®
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Credenciales y cuentas 1) Eeonado
institucionales

* Cuentas de correo institucional:

<Nro DNI>@davinci.pe

* Alias generado

<Inicial _ nombre_primer_apellido>@davinci.pe

* Ejemplo:
16769288@davinci.pe
rprada@davinci.pe

Trabajas ya, progresas ya


mailto:16769288@davinci.pe

Credenciales y cuentas 1) Eeonado
institucionales - contrasena

e Por defecto:
<NroDNIInicialNombresMinusclnicialApellidosMayusc>

Ejm:
16769288rjPM
71123035jmQM

Trabajas ya, progresas ya



@9 instituto
. Leonardo
Validando su acceso Da Vinci
* Ingresa su credencial de office 365 asignada: usuario y contrasena
& login.microsoftoniine com fcommaonyoauth 2/authorize?client_id=4345a7b9-9a5 3-4910-a4 26-3536 320 1d50 38 redirect_Lri=htps %0 IA2F% 2P, 11
Be Microsoft
Iniciar sesion
Ingrese su cuenta de correo
electronico Correo electronico, teléfono o Skype HE ,a:
<usuario>@davinci.pe ms Microsoft
;Mo tiene una cuenta? Cree una. & rprada@davinci.edupe
;Mo puede acceder a su cuenta? g s ~
’ Escribir contrasena -
Cpdones de inicio de sesign |ngrESE su
Contrasefia contrasefia
Atras Siguiente |_

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesian

Trabajas ya, progresas ya



Sesion iniciada ] ) Leonardo

& C & offce.com/fFauth=2 ® &% ® 0 & 0O ie Er
Office 365 & Buscar Conjunto de herramientas oo
disponibles
Buenas tardes I Instalar Office
.
+ o&R e @ ®H $ @ D @B R
Iniciar nuevo Qutlook OneDrive Word Excel PowerFoint OneMote SharePoint Teams Sl Sway
Motebook
Todas las
Forms L
aplicaciones

* Todas estas herramientas forman parte de los servicios de colaboracion de office
365.

* Vamos a explicar las que ya estan implementadas para su uso.

Trabajas ya, progresas ya



Que es Outlook(cliente de correo =& D

electronico)
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Outloalk

©

25 htips:/foutlook. office.com/mail finbox
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& cComenzar a usar Firef... CISCO CCMNA Zentyal_Softwarelibre winware-intel-Doc-Te. .. Ubuquiti InfaTools-lenove WebexCisca CiscoMetfcadacademny ImportanteRevisar InfoTl 3Cx-LicenciaGratisSi. .

Cutlook

IMensaje nuevo

A% Favoritos

Bandeja de entrada
B Elementos enviados

Agregar favorito

<

Carpetas

Bandeja de entrada

Barradores

Elernentos enwiados

Elernentos eliminados

Correo no deseado

g © =5 ¥ X D

Archivo

Esperando a swix.cdn.skype.com...

o

336

336

1107

£ Marcar todos como leidos Deshacer

©

&% Prioritarios = Otros (17 Filtrar ~

Otros: nuevas conversaciones
Iicrosoft on behalf of your organization; ...

Zoom
Roberto Tejada le invita a ... 10:23
Hola, Instituto Leonardo Da Ving Roberto T...

Zoom
Roberto Tejada le invita a ... n9:12
Hola, Instituto Leonardo Da Ving Roberto T...

Ayer

Zoom
iLos asistentes de su reuni... Lun 2022
Hola, Pulse en esta direccion de sitio web p..

Zoom
iLos asistentes de su reuni... Lun 19:28
Hola, Pulze en esta direccion de sitio web p..

Microsoft
You've renewed your Exch... Lun 02:27

Outloak

Seleccionar un elemento para leerlo

11dud]ds yd, pIroglesds yd

»
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Que es OneDrive ? G&;' 1) Leonarde

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 basico).
Soporte App movil: Para smartphones y tablets (Android, iOS y Windows Phone).

Ventajas: Integracion con Microsoft Office. Permite compartir y colaborar conjuntamente desde
la aplicacion instalada en la PC, dispositivo movil o la web. Dispone de notificaciones en tiempo
real que avisan sobre cuando un documento se esta editando y quién lo esta haciendo.

Inconvenientes: Preocupacion 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 imagenes explicitas).

Acceso directo a través de la direccion web: https://onedrive.com
Trabajas ya, progresas ya



https://onedrive.com/

Que es OneDrive ?

<« C @& officecom/fauth=2

Office 365 O Buscar

Buenas tardes

+ ER|le |@E EA @

Iniciar nuevo Qutlook Onelrive Word Excel PowerFoint

[. ; c & aumnodavinciedu-my.sharepoint.com personal/rprada_davinci_edu_pe/_layouts/15/onedrive.aspx

Todas las
aplicaciones

OneDrive

Forms

ROBERT PRADA MARCHENA
B3 Mis archives

T Redientes

& Compartido

Descubrir

& Papelera de reciclaje
Bibliotecas compartidas

H GESTION_ACADEMICA

Crear una biblioteca comparti

Chtener las aplicaciones de
OneDrive

Wolver ala wersion dasica de
OneDrive

OneMote

Archivos

b

B & & & &

&

OneDrive

® & ® 0 &
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Il

Instalar Office ~

I i

SharePoint

Sweay

—+ Muewvo T Cargar 7o Sincronizar % Autornatizar ~

Mombre -

Blocs de notas

Document.doo:

Documento.doce

Libro.xlsx

Presentaadn.pptc

Pruebadoce

Modificado

5 de mayo

2 de mayn

6 de mayo

5 de mayo

5 de mayo

fi de mayo

Modificado por -

ROBERT PRADA, hASRCHEI

ROBERT PRADA MARCHEI

ROBERT PRADA MARCHE

ROBERT PRADA hASRCHE

ROBERT PRADA MARCHEI

ROBERT PRADS, hASRCHE

Tarnafio de arch

1elementa

10,8 KB

71T KB

28,5 KB

10,9 KB
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* ® 0 &6 O -e En pausa

Mi cuenta bS

ROBERT PRADA MARCHEN..
rprada@davincdi.edu.pe

I perfil de Office

Mi cuenta

Cerrar sesign



instituto

Leonardo

Aplicaciones Word, Excel y PowerPoint 1) Gopace

i Office 365 O Buscar o s
Buenas tardes Instalar Office

+ & e |® & & |m & & W =

Iniciar nuevo Qutlook Cnelrive Word Excel PowerPoint COreMote SharePaoint Teamns GER SWa

Motebook
Todas las ' ' l

Forms .
aplicaciones

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

 Permiten trabajar en equipo con coautoria en tiempo real, con guardado
automatico y uso compartido sencillo.

Trabajas ya, progresas ya
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Aplicacion Word online Iﬂ

&« G & office.comAaunch/word?auth=2 ® %*+ ® 0 &6 ©O =5 @

O Buscar

Crear Documentos nuevos guardados en: o OneDrive Ocultar plantillas ~

(TITULO DL

g EVENTE]

+

vevo documento en blan. | Tarjetas de receta navidefia  Folleto de eventa (naranja) Wales de regalo Planificador de wviajes de di.. Motas generales

&« c 8 aumnodavinciedu-my.sharepoint.com/fper.. @ fr @ O & © = :

Documentol - Guardads -

Archiva Inicie  Ins=rar Presamaciin Peferencas Pewisar Vista Ayuts Abriren B apliccién de escritoria 3 Bus@r & (SR
Recientes Anclados  Compartidos conmigo Descubrir v [v A & N K § 2vAv e |i=viEv=v| v ov| | 2

ﬁ Frueba
= | OneDrive para la Empresa » Documents

Trabajc



Aplicacion Excel online Da Vinc:

C a8 office.comaunchfexcal?auth=2

© %« @060 @

2 Buscar

Crear Libros nuevos quardados en: o OneDrive Ocultar plantillas ~
Cakculo del total de una fista Fes )
- e i = ulln
MNuevo libro en blanco Presupuesto de compras p.. Creacion de una lista Caleulo del total de unalista  Seguimiento de mis tareas Presupuesto familiar
C & dumnodavinciedu-my.sharepoint.com/xc. @ % @ QO & © = e Enpausa ) ©
libra 1 . GuEdeds ROBERT PRADA MARCHEMA (Adm I0W
. . , , Archivo Inicic  Ins=rar Formubs  Dates  Revimr Vism  Ayuds #uE desea hacer? Abriren b apli@acidnde eso (7 Compartir 2 Comentarios
Recientes  Anclados  Compartidos conmigo Descubrir . _ .
— P a2 =E gy e o g P ER O E I e
p.ﬂgar @ON Do === = 5-% Farmata  Darfarmata cama [Gtiksde  [nsertar Climinar Farmata P
ﬁ Libro z . . A A oa = = - 8 2000 adicianal - ol - ke - - | " &'~ Buscaryseleccianar -
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Aplicacién PowerPoint [Qp

& & office.comdaunchipowerpoint?auth=2 ® v+ ® 0 & © =/ @

PowerPoint O Buscar

Crear Presentaciones nuevas guardadas en: @ OneDrive Oeultar temas ~

- 0 1
Atlas GALERIA PAQUETE LETRAS EN MADERA
Madison @
W e A T v
uewva presentacidn en bla.. hadizan o o - ' )

C @ aumnedavinciedu-my sharepoint.com/:p:/r/personalprada_davinci_edu.., @ % @ O & ©
Point ROBERT PRADA MARCHEMA (Adm .ICW) * Documemts

Archivo Inicio Inserar Diibujc Dizzfio Tansiciones Animaciones Presentacidn con dia posithas PResviszar e Abriren B apliacian de escritorio % Bus@r =5 = =

v [ v W Nomadepesita 3 LA |:I:| / N = | B o & | 8-
1 = Dizefiadaor X

Recientes Anclados  Compartidos conmiga Drescubrir

Presentacion
OneDrive para la Ernpresa » Documents

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

| Hagadicpara ...
agragar titulo b i
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Que es SharePoint * 1) e
* Herramienta de Office 365 disefada para Ia gestion documental y el trabajo en equipo.

Incluye funciones de colaboracion, modulos de administracion de procesos, modulos
de busqueda y una plataforma de administracion 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, asi como proteger contenido o
acceder a distintas versiones de los documentos.

Idioma: Multilenguaje.
Costo: Incluido dentro de la suite de Office 365.
Soporte App movil: Para smartphonesy tablets (Android y iOS).

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

Direccion web: https://portal.office.com

Trabajas ya, progresas ya


https://portal.office.com/
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Que es SharePoint Q

&« c & dumnodavinciedu.sharepoint.com/_layolts/15/sharepoint. aspe

* Gestion documental basada en

. . permisos.
-+ Crearsitic -+ Crear una noticia

Siquiendo Sitios frecuentes ° Trabajo en eqUipO.

|.i * Pagina principal: Crear sitio,

— T crear una noticia, sitios

Mo sigue ningdn sitio

e °
Sisigue un sitio serd mas facil wio ManualCam pusyirtual...ci- '.'n Roberto Juan Tejada Ruiz frecuentes y SItIos sugerldOS.
encontrarlo, Sola tiene que hacer clic Docente_w2020 hace 54 ﬁ, modificd ROL DE ... hace 19
en eliconao de estrella para comenzar minutos horas
a seguirlo. A O Buscar en este sitio
Administrator modifica & ManualfulaVirtualDavine -

FormatosCAT hace 22 horas

“Wio ManualCam pusirtual...ci-
Docente_v2020 hace 59

Dooente_w2020 &5 popular

GESTION _DTL 4r No se sigue
Foberto Juan Tejada Ruiz -

Grupo privado

“Q

: A 5 miembros
Reciente C modificd 001 Ada.., hace 19
minutas horas | Inicio + Nuevo elemento i Detalles de la pigina Publicado ° Edministrator estd editando esta pagina £ Editar
GESTION_DTI w Comersmaones
- - . Novedades Vinculos rapidos
ocumentos
n
GESTION_ACADEMICA w paregar

Bloc de notas &5 Informacion sobre un sitio de grupo

e 0 Mantener su equipo actualizado con las
Sitios sugeridos ® ot del 510 el rupo & ormsen e com s i

Contenida del sitia Desde |a pagina principal del sitio podra crear

rapidamente una publicacin de noticias: una...
Papelera de reciclaje
r—— Documentos Vertodn

Editar

= Tados los documentos v (0

GESTION_CAT
Grupo MNombie )

(Ac‘tlwdad wer tada SCATVIRTUAL [
“Fuentes_Manuales #
DV _VIRTUAL 1

[ ] [ ] [ ] [ ] [ I 4 Py .
. o ksl
ManualdeDavinci ManualdeDawinci IDV_VIRTUAL
ManualCam pusiirtualDavingi- ManualCam pusirtualDavinei- CRONOGRAMA DE
r u p o Deocente_v2020 doc Docente_v2020.paf CAPACITACIONES xlsx
[ ]

I Iaba]as ya I — U

Agregadoa s hace una hom Agregado s s hace una how Agregado s bos hace 20 homs




Que es SharePoint — Tipo de sitio 1) Gt

* Tipo de sitio sharePoint:

Sitio de grupo:
* Proporciona una ubicacidon

& 8 aumnodavinciedu.sharepoint.com/_lavouts/15.. @ % @ QO & © @ En pausaj- :

m ~ concreta a un grupo de
personas que pueden trabajar

- C iti
Esctu-geeaelrti;g?e ?i'lciolgje te gustaria crear. e n u n proyecto CO n C reto y

3

compartir informacion desde
cualquier lugar con cualquier

dispositivo.
- - -l W 282 r el
e Son grupos cerrados, Ia

Sitio de grupo Sitio de comunicacion H f 10 |' H A |
Camparte documentas, mantén conversaciongs can tu Publica contenido dinamica v atrackiva para que las In ormaCIon se Im Ita so O a
equipo, realiza un seguimiethD de a3 ewentas, personas de tu arganizacion estén informadas y .
drnirnistra £ h iti ] rtici T : t ctas,
zml:lnég;drz aa;;a;furggcd;én;iscec%r;;n sitio e participen en temas, eventas o proyectos Ios m Iem bros del gru po 0

participantes especificos.

Trabajas ya, progresas ya



Que es SharePoint — Tipo de sitio 1) Gt

e Tipo de sitio SharePoint:

C & aumnodavincedusharepoint.com/_lavouts/15. @ % @ O &£ © @ Enpausa\" : SItIO de ComunlcaCIOn:

A

5 Sharepoit AR ¢ Para difundir informacion,
+ “  compartir noticias, informes,
== Crear un sitio estados, etc. a una audiencia

Escoge el tipo de sitio que te gustaria crear,

amplia en un formato
visualmente atractivo.
* E|l contenido es generado por

~ L3
£2 T Al 1Al un pequefo conjunto de
L 7 .
Sitio de grupo Sitio de comunicacian mlembrOS y es un pUb“CO
Comparte documentos, mantén conversaciones con tu Publica contenido dindmico y atractivo para que las
ipo, reali imiento de | tos, de t tén inf d .
s ress s s £ 8170 S oA o e, B DS, mucho mayor quien lo
conectado a un grupo de Office 365,
consulta.
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 Herramienta para trabajo colaborativo de Office 365 disefiada para que puedan
trabajar personas de un mismo equipo compartiendo diferentes recursos entre
ellos.

Que es Teams ﬂ

* Idioma: Multilenguaje.
* Costo: Incluido dentro del a suite de Office 365.
» Soporte App movil: 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 areas y funcionalidades para compartir archivos, desarrollar conversaciones
0 mensajeria, chats individuales, videoconferencias, etc.

* Acceso a través de la direccion web: https://portal.office.com

Trabajas ya, progresas ya
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