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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, vy hacer trabajaos utilizando los programas de

Microsoft Office.
Duracion

Nivel 1: 3 Horas.

Nivel 2: 3 Horas.
Contenido

Creacion y Colaboracion de Documentos: Office Web Apps (Microsoft Office Online:
Word, Excel y PowerPoint).
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 Lync
Online, Microsoft SharePoint Online, Microsoft Exchange Online y Microsoft Office

Web Apps.

Los usuarios podran comunicarse por videoconferencia con cualquier persona,
realizar presentaciones y crear reuniones en linea a través de Lync, trabajar
documentos en linea gracias a Microsoft Office Web Apps, 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 a través de Exchange.
: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- Creacién, Almacenamiento y Colaboraciéon de Documentos
(Office Web Apps, OneDrive y Sitios)

1.1- OneDrive (Espacio en la Nube) y Office Web Apps (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.
Realizar seguimiento del trabajo de sus companeros.
Publicar contenidos desde cualquier aplicacion de Microsoft Office.

Crear contenido online con Office Web Apps.

ASERNERNERN

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

1- Haga clic en OneDrive en la barra azul en la parte superior.

Outlook Calendario Personas Noticias OneDrive Sitios

2- La primera vez se le presentara un mensaje de bienvenida, haga clic en

Continuar (Next).

Welcome to OneDrive for Business

One place for all your work files.

Next 3)



] Office 365

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

BROWSE | FILES  LIBRARY =)

jel OneDrive @ Solvex Dominicana

Documents

Welcome to OneDrive @ Solvex Dominicana, the place to store, sync, and share your work. Documents are private until shared. Learn more here. Dismiss

@new 2 upload & sync

v [ name Modified Sharing  Modified By

Shared with Everyone «. Aboutaminuteago 2% Entrenamiento

USE OFFICE ON DEMAND

1.1.2- ;Como Usar Office Web Apps?
1- Haga clic en Nuevo (New), usted puede crear documentos de Word, Excel,

PowerPoint y OneNote, o puede crear una Carpeta.

ﬂOfﬁce365 Outlook  Calendar  People  Newsfeed  OneDrive  Sites  Tasks  Admin ~ x ?
BROWSE | FILES  LIBRARY o
P earch Oneome OneDrive for Business

R Documents

Followed Decuments

et Welcome to your OneDrive for Business, the place to stare, sync, and share your work. Decuments are private until shared. Learn more here. Dismiss
ared with Me

Site Folders _
@®new Fupload & sync

Recycle Bin

Create a new file

= word document
B3| Excel workbook

ﬂq" PowerPoint presentation

OneMote notebook

Eis| Excelsurvey

MNew folder

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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m; Word Onling | paniel Lopez Document Share

FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT REVIEW VIEW Tell me what you want to do ;4 QOPEN IN WORD

ol
0y CalibriBody) - 11 - A A A AaBbCc | AaBbCc AaBDCC AaBbCc  aapbee  HBFmd

Paste B I U abk x ¥ a- A- Normal NoSpacing  Heading 1 Heading2  Heading3 25 Replace

Undo Qiipboard Font Paragraph Styles Editing

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

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

5- Ademas puede seleccionar un archivo y haciendo clic en Gestionar (Manage)
puede hacer varias cosas como ver las propiedades del documento, ver el

Historial de Versiones, Descargar una Copia, o Eliminar el Documento.
# manage
View Properties
Edit Properties
View in Browser

Edit in Browser

Check Out

Version History

Workflows

Download a Copy

Follow
Shared With
Delete

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 (Sync)
para sincronizar los documentos en el OneDrive de escritorio con su
OneDrive en Office 365.
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1.2- Aplicacién de Escritorio de OneDrive (Espacio en la Nube)

1.2.1- ;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
Contrasefa.

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

Outlook  Calendario Personas Noticias ~ OneDrive Sitios  Tareas o ?

Configuracién de Office 365
Actualizar

Establecer respuestas autométicas
Configuracién de pantalla
Administrar aplicaciones
Configuracién sin conexion

Cambiar tema

Seleccione un elemento para

Haga dlic aqui para seleccionar siemg  Opciones
elemento al iniciar sesian
Comentarios

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

4- En la parte izquierda tendra una lista de Softwares disponibles, haga clic en
OneDrive, después seleccione el Idioma, espaiol (Espada, Alfabetizacion

Internacional), y haga clic a Instalar.

] Office 365

Configuracion de Office 365

Yo

entrenamiento_office@sclvex.com.do

Software

Instalar y administrar el software.


https://portal.microsoftonline.com/
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®

Software

Lync OneDrive

OneDrive _ _ o .
Aplicacién de sincronizacidn de OneDrive para la Empresa
Herramientas y

complementos Sincronizar los archivos con el ordenador. Més informacién

Configuracién de escritorio Nota: Asegurese de instalar la version de bits que usa para Office. ;0ué version de Office tengo en mi equipo?

Idioma: Versian:

Teléfono y tableta

|E5paﬁo\ (Espafia, alfabetizacién intemacional) 32 bits (recomendade) Opcicnes avanzadas

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.

1.2.2- ;Cémo 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.

La biblioteca se guardard aqui
Ci\Users\dell
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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.

1] Office 365 Outlook  Calendar  People  Newsfeed  OneDrive  Sites  Tasks  Admin ~

BROWSE | FILES  LIBRARY

P searen Onedrve

OneDrive for Business

My Documents
Followed Documents
e it e Welcome to your OneDrive for Business, the place to store, sync, and share your wark. Documents are private unfil shared, Lean more here. Dismiss
Site Folders
= - - manage  © share
T @new fFupload gsync s edit £ manage < share

5- Haga clic derecho Pegar en el cuadro de dialogo de la Aplicacion de

Escritorio de OneDrive para empresas.

e

:Qué biblioteca desea sincronizar?

) office_solvex_com_do._layous
Encontraré los documentos en Fararitos en el Explorador de Windaws.

13 biblioteca s¢ guardara aqué
CAUsersidel

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.
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1.3- Sincronizacién 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.

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.

Documento? - Word ?7

Abrir

@& OneDrive

Use OneDrive para tener acceso a sus archivos y compartirlos desde cualquier lugar.

@ Documentos recientes

ﬁ OneDrive

]

+ Agregar un sitio

&
>
Iniciar sesién
Documento2 - Word . X
Inici
Guardar como
& OneDrive & OneDrive

Use OneDrive para tener acceso a sus archivos y compartirlos desde cualquier lugar.

El‘;l Equipo

+ Agregar un sitio “

Mas informacién
Suscribirse

e

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 Electrénico, (Correo Institucional).

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

7- Haga clic en Iniciar Sesion.

Inicio de sesidn Iniciar sesion

Id. de usuario:
Escribe la direccion de correo electronico de la cuenta que Entrenamiento_Office@solvex.com.do
quieras usar con Office.

Contrasefia:

Entrenamiento_Officei@solvex_com.do
¥| Mantener la sesidn iniciada

Siguiente
Iniciar sesion

Al iniciar sesion, los documentos y la configuracién estan en linea
Mas informacién | Declaracin de privacidad Mo puede obtener acceso a su cuenta?

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

una nueva opcion que es OneDrive: Empresa.

: Documenta2 - Word ?
— Abrir

Nuevo

(D) ocumentos recientes & OneDrive: Solvex Dominicana

Abrir
Carpetas recientes

Guardar

@) Sitios: Solvex Dominicana No hay ninguna carpeta reciente.
Guardar como
Imprimir ﬁ OneDrive: Solvex Dominicana @

Examinar

Compartir

f& OneDrive
Exportar
Cerrar E:| Equipo

b=
Cuenta + Agregar un sitio
Opciones

Documento2 - Word 7

Guardar como

Nuevo

- o & OneDrive: Solvex Dominicana
Abrir Sitios: Solvex Dominicana

Carpetas recientes
Guardar

@ OneDrive: Solvex Dominicana No hay ninguna carpeta reciente.
Guardar camo
Imprimir @, OneDrive &

Examinar

Compartir

El:l Equipo
Expartar -
Cerrar + Agregar un sitio

Cuenta

Opcianes
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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.

1 ¥& <« dell » OneDrive para la Empresa v & Buscar en Onelrive paralaE.. @

Organizar = Mueva carpeta

~ -
Microsoft Excel Mombre Fecha de modifica...

@. Shared with Everyone 03/10/2014 14:33 Carpeta de archivos
70 Favoritos

4. Descargas

%# Dropbox
B Escritorio

(T . -
=1 Sitios recientes

w SharePoint

B Escritoric v €

MNombre de archivo: | Prueba Sincronizacion de Microsoft Office-Onelrive

Tipo: | Libro de Excel

Autores:  Daniel Enrique Etiquetas: Agregar una etiqueta

] Guardar miniatura

4| Ocultar carpetas Herramientas ‘ Guardar ‘ ‘ Cancelar |

11-Cuando se Guarde y se Sincronice en nuestra carpeta de OneDrive se nos

presentara el Documento con un simbolito verde como de correcto.

Inicio Compartir  Vista v e
O ~ 1 /& » DanielEnrique » OneDrive para la Empresa v| & | | Buscaren OneDrive para la... @
b Favoritos Nombre ‘ Fecha de modifica... | Tipo Tamaito
& Shared with Everyone 031020141533 Carpeta de archives
Prueba Sincronizacion de Microsoft Offic..  0/10/20141557  Hoja de clculo d.. 14K8

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.
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) Office 365 Outlook  Calendar  People  Newsfeed OneDrive  Sites Tasks  Admin ~ ol 2

BROWSE | FILES  LIBRARY

Welcome to your OneDrive for Business, the place to store, sync, and share your work. Documents are private until shared. Learn more here. Dismiss

@new A upload @ sync

v O Name Modified Sharing  Mocified By
Shared with Everyone w. September 19 &% Daniel Lopez
B3 Prueba Sincronizacion de Microsoft Office-OneDrive % . Tminutesago @ Daniel Lapez

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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:Qué beneficios tiene utilizar Office 365?

email, web conferencing, document
management, and business
process workflows.

] Office 3657?

(D,

Experience the same Office look and feel on your PC and
all major browsers and tablet devices, including iPad.

] Office 365 is
Trusted Security.

=)=

Control who can access,
read, and share information
and documents.

Premium anti-virus and
anti-spam technology with
rigorous security and
privacy standards.

Financially backed 99.9%
uptime guarantee.

Lost your phone?
Remotely wipe data.

Office 365 provides anywhere access
to familiar Office tools, enterprise-grade

1] Office 365 is

Powerful Collaboration.

VO

Instant virtual meetings.
Simply click to call, IM,
video, and share desktops.

B (&

Edit documents at the Share calendars
same time without version with ease.
control issues.

Work on documents
together in real-time.

] Office 365 is
Built For Efficiency.

“ &b

No need for IT staff.
Microsoft handles
server maintenance.

Office 365 is cloud based.
Access your email and files
anytime, and from anywhere.

a® O

Automatic data Reduce costs. Never buy
backup and IT level another upgrade. Pay-as-you-go
phone support is licensing. Scale up and down

included. based on your business needs.




