OFFICE 365

Office 365 esta disponible de forma gratuita para todos los miembros de

la Comunidad Universitaria de la UVa.

El Office 365 es un Office 2016 con algunas diferencias:

El Office 365 funciona con licencias personales y dispone de actualizaciones para las
ultimas versiones del entorno Office ademas del abanico de funciones completo y se
actualiza constantemente con las ultimas novedades y caracteristicas.

El Office 2016 funciona con licencias de Pc y solo dispone de las actualizaciones de
seguridad mas importantes.

Alguna informacién antes de empezar:

Microsoft esta tendiendo cada vez mas a que utilicemos el Office 365 afiadiendo nuevas
funciones. El problema puede surgir porque este Office 365 solo lo podéis utilizar en los
ordenadores personales, pero no en los comunes (Aulas docencia, Aulas Informaticas)
que tienen que seguir utilizando el Office clasico.

No se puede tener instalado en un equipo el Office 2016 y el Office 365 a la vez, pero
con este ultimo tenemos la posibilidad de usarlo online (sin instalar).

Office 365 es una herramienta de Microsoft que incluye las aplicaciones Word, Excel,
PowerPoint, OneNote, OneDrive, etc. Estas aplicaciones se pueden utilizar de forma online
(sin instalar) o instalandolas en el equipo.

Si tenéis instalado Office version 2016 podéis seguir usandolo y si necesitais Office 365
lo podéis utilizar sin instalar (online).

Si queréis instalar el Office 365 habra que desinstalar Office 2016 o la version anterior
de Office que tengais.

En cualquier caso, podréis utilizar el OneDrive (la nube), que no necesita instalacion.
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Para registrarse es suficiente con introducir el correo electrénico de la Uva, de los dominios
principales @uva.es y @alumnos.uva.es, en la web de Office 365

Atencion aviso muy importante

El servicio de Microsoft Office365 soportado y contratado oficialmente por la UVa es
exclusivamente para identificadores de usuario @uva.es, excluyendo los dominios
@XXXX.uva.es, por lo que si carece de una cuenta de correo @uva.es debera solicitarla en el
centro de atencion al usuario (CAU) en soporte@uva.es. Con el siguiente cuerpo del email:

"Yo, con NIF XXX solicito la creacion de la cuenta de correo en el dominio @uva.es".
Pueden recurrir al personal TIC del Centro para configurar la cuenta nueva que se cree.

Si tienes problemas de acceso, envie un correo a la direccion licencias.stic@uva.es indicandolo.

NOTAS IMPORTANTES:

1. Es recomendable utilizar los navegadores Edge o Chrome.

2. Se puede utilizar el Office 365 desde el navegador, sin instalarlo en el equipo, porque si
tenéis otro Office instalado es posible que este deje de funcionar.

3. Sitenéis el Office 2016 instalado eso es un Office 365 local por lo que no lo instaléis.

4. Si queréis utilizar Onedrive, con mucho espacio disponible, se utiliza sin instalar, las
instrucciones mas abajo.

5. Recomendacion: usadlo desde la web hasta que estéis seguros de si es necesario que lo
instaléis.
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REGISTRO OFFICE 365 PARA ALUMNOS, PROFESORES Y PAS

https://www.microsoft.com/es-ES/education/products/office

C {t @ microsoft.com/es-es/education/products/office aQa % &% O
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Educacién / Productos / Office 365

Empiece ahora mismo
con Office 365 gratis

Estudiantes y educadores pueden optar a Office 365

iece hoy mismo.

Introduzca su direccion de correo electronico del centro

[ comeo@ecovvaed ] EMPEZAR

NO CUMPLE LOS REQUISITOS? VEA MAS OPCIONES >

MAS INFORMACION SOBRE COMO COMPRAR PARA CENTROS
ESCOLARES
]

¢ Introducid vuestro correo de la UVa y clic en EMPEZAR

o Marcad si sois alumno o profesor/PAS

& C {t @ signup.microsoft.com/signup?sku=Education

Office 365 Ambito educativo

:Es un alumno o un profesor?

Microsoft Office 365 Educacion incluye Microsoft Teams y otras
herramientas que necesita para el aula en linea. Teams permite
que los alumnos y los profesores puedan chatear, trabajar en las
tareas y colaborar en la creacion de documentos. Sies
administrador de TI, registrar su escuela.

Soy un alumno @ Soy un profesor @

B Microsoft  rivecidad y cookies ] Office 365

javascriptSkuSubmit{78e66a63-337a-4a%a-8059-41c6634db56", -1
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https://www.microsoft.com/es-ES/education/products/office

o Rellenad los datos: Nombre, Apellidos y crear una contraseia especifica para Office 365
gue no sea idéntica a la empleada para el correo de la UVa.

o Revisad la cuenta de correo porque os llegara un cédigo de verificacion que tendréis que
escribir para completar la suscripcion. Clic en INICIAR al final de la pagina.

Office 365 Ambito educativo

Cree su cuenta

Hemos enviado un cédige de verificacidn a correo@uva es. Escriba el codige para
completar la suscripcion

reenviar codigo de suscripcion

[ Microsoft puede enviarme promaocicnes y ofertas de productos y servicios de Microsoft para
EMmpresas.

[ Me gustaria que Microsoft compartiese mi informacién con determinados partners para poder
recibir informacién relevante acerca de sus productos y servicios. Para obtener mas informacian o
para cancelar la suscripcion en cualquier momento, consulte |a Declaracion de privacidad.

Al elegir Iniciar, acepta nuestros términos y condiciones y |a Directiva de privacidad de Microsoft, y
confirma que su direccién de correo electronico esta asociada a una organizacion (y no es una
direccién de correo electronico particular ni de uso personal). También acepta que un administradar
de |3 organizacién pueda asumir el control sobre su cuenta y sus dates, y que su nombre y direccian
de correo electrénico, asi como el nombre de la organizacidn de prueba, podran ser vistos por otras
persanas de la organizacién. Obtenga més informacion.

Iniciar ®

o Se puede omitir la invitacidén a mas personas para el registro.

o Al efectuar el acceso es posible que haya que indicar mas informacion.

o Puede confirmar la identidad mediante llamada telefénica (no mediante cédigo SMS salvo
que esté indicando su movil) o bien afiadiendo una direcciéon de correo electronico de

respaldo (Si se confirma la identidad con un correo adicional, sera uno ajeno a la Uva)

e También puede saltarse este paso pulsando en “Omitir configuracion”.

Si ya os habéis dado de alta en alguna ocasién podéis pasar a INICIO DE SESION.
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INICIO DE SESION EN OFFICE 365

https://www.office.com https://portal.office.com/

B¥ Microsoft BE Microsoft

Iniciar sesion « I 2 o

korreo electronico, teléfono o Skype

Escribir contrasena

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

;Mo puede acceder a su cuenta?

R He olvidado mi contrasefia
Opciones de inicio de sesién

Iniciar sesidon con los datos de la cuenta que acabais de crear.

Si ya estabais dados de alta y no recordais la contrasefa, una vez introducido el correo hay una
opcion para crear otra contrasefia > He olvidado mi contrasena.

El panel de bienvenida muestra una seleccién de las aplicaciones mas frecuentes y algunos accesos
directos a los documentos usados mas recientemente.
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https://www.office.com/
https://portal.office.com/

Todos esos programas funcionan online, no es necesario instalarlos hasta que no estemos
completamente seguros de lo que queremos o necesitamos.

Podéis crear un acceso directo en el escritorio a una de estas paginas: https://www.office.com 6
https://portal.office.com/ o afadirlo a marcadores para que sea mas comodo. Tened en cuenta
que se abrira en el navegador que tengais por defecto en el Equipo.

AYUDA'Y SOPORTE DE OFFICE 365

Ayuda y formacion de Office:

https://support.office.com/es-es

Ayuda y formacion para las aplicaciones de Office

https://support.office.com/es-es/article/ayuda-y-formaci%c3%b3n-para-las-aplicaciones-de-office-
8b9042aa-7507-477b-b294-1b178b47c8e5?redirectSourcePath=%252fes-
es%252farticle%252fad6e8490-f1a4-46e0-8338-3a55dd64 16a8&ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES

NOTA: Esta guia esta creada con la informacién de las web de office Microsoft 365 Education y
soporte de office.
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