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Manual para crear una cuenta Office 365 institucional

La Universidad de Valladolid tiene a su disposicion el paquete Office 365, tanto para
personal docente investigador, como para estudiantes, como para el personal de
administracion y servicios.

Entre las herramientas que dicho paquete provee se encuentran los programas de
ofimatica de uso mas corriente (Word, Excel, PowerPoint...) asi como otra coleccién de
utilidades menos conocidas pero que pueden ser de utilidad.

Ademas, la mayor parte de estos programas pueden ser usados directamente desde el
navegador del ordenador sin tener que instalar nada en el PC, aunque en ocasiones
puede ser aconsejable efecutar la instalacion del paquete para poder trabajar sin
conexion a internet o para disponer de todas las capacidades disponibles de la
herramienta en cuestion.

Otro elemento que resulta conveniente conocer es la cuenta incluye un espacio de
almacenamiento actualmente con capacidad de 1 TB de informacion.

Se indica a continuacién la secuencia de pasos para dar de alta una cuenta Office 365
empleando la propia direccion de correo institucional UVa que se use habitualmente. En
caso de disponer de mas de una direccion de correo institucional UVa, cada direccién
de correo electrénico estd vinculada a una cuenta Office independiente. En caso de
duda, se aconseja emplear la cuenta nombre.apellido@uva.es, pero asegurandose de
gue se tiene acceso a los mensajes que alli se reciban porque pueden ser necesarios
durante el proceso de alta asi como en el futuro.

ESCUELA DE INGENIERIA
INFORMATICA DE VALLADOLID

Acceda
www.inf.uva.es/office365/

» Office 365

Office 366 esta disponible de forma gratuta para todos los miembros da la Comunidad Universitaria de la UVa

Introduzca la direccion de
correo a Ia que VInCU|aI’ Ia "J,Ji su direccion de correo electronica de

cuenta Office 365. \ =

¢Es un alumno o un profesor?

Pulse en |a Opci(’)n “Soy un Le proporcionaremos \vas herramientas de‘ Office 365 que necesite
» en la clase y en linea. Si es un administrador de TI, bir
profesor”.

Soy un alumno @ Soy un profesor @
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Si en el siguiente paso .
aparece el aviso aqui Su centro educativo debe

mostrado, por favor sigue registrarse primero
los pasos explicados en _ B _
« . Su centro educativo cumple los requisitos para Office 365
Problema de acceso a 365: Eeducacic : .
- - —— ucacién. Para poder usarlo, un administrador o alguien del
pide la inscripcion de equipo infarmético debe registrarse.
escuela’

Rellene nombre y apellidos
y proceder a crear una Cree su cuenta
contrasefia especifica para |
Office 365 que no sea

idéntica a la empleada para

el correo de la UVa.

Revise la cuenta de correo eyt
porgue se le enviara un
cbdigo de verificacion.

Invitar a mas personas

Puede omitir la invitacion a
mas personas para el
registro.

Se necesita mas informacion
Al efectuar el acceso es Su organizacién necesita més informacién para
pos|b|e que se Ie |nd|que garantizar la seguridad de la cuenta.
gue es preciso indicar mas
informacion.

Usar otra cuenta

Mas informacion

Puede confirmar la
identidad mediante llamada
telefénica (no mediante Teléfono
codigo SMS salvo que esté
indicando su movil) o bien

You can prove who you are by answering a call on your phone or texting a code to your phone.

‘What phone number would you like to use?

afadiendo una direccion de Spain (230 sate
correo electrénico de A o e ot
respaldo. @ Usmeme

También puede saltarse
este paso si pulsa “Omitir S Ot confguracién
configuracion”.

Correo electrénico
Si procede a confirmar su
identidad con un correo
adicional, debera indicar =
uno ajeno a la Uva.

{Qué correo electrdnico quiere usar?

Quiero configurar otro método Omitir configuracion
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Elija "Listo" para continuar con el

Pulse en “Listo” para

seqguir.
A continuacion. se le ;Quiere mantener la sesién

| X ) i . . ?
preguntara si desea dejar la iniciada?
sesion abierta en el Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
navegador o que se le plda solicita que inicie sesion.
la contrasefia en cada B No volver a mostrar
acceso.

No Si
Cuando vea la galeria de
9 BS Microsoft X

tarjetas de informacion de
bienvenida habra
completado el registro.

B2 Microsoft | Office rosuco

De ahora en adelante podra
acceder a su espacio en la
nube Office 365 desde
cualquier ordenador

visitando Le damos la bienvenida a Office
WWW. Oﬁlce .com y p u Isand 0 Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un trabajo excelente.
en “Iniciar sesién” oen la vt ome

silueta de la esquina
superior derecha.

i Office 365 £ Buscar 2 @

Buenas noches Instalar Office

+ o @ @ % @ & @ T &
EI pane| de b|en\/en|da Iniciar nvevo  OneDrive Word Excel PowerFoint OneNote SharePoint Teams alm Sway
muestra una seleccion de
las aplicaciones mas
frecuentes y algunos Recemendnds
accesos directos a los s
documentos usados mas 3 ‘
recientemente.
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En el caso de querer

instalar en su ordenador Instalar Office
el paQUEte Offlce |0 Aplicaciones de Office 365
puede hacer pulsando en | < ] - e
“Instalar Offlce” que Se :Note SharePoint Otras opciones de instalacién
Selecciona otro idioma o instala otras
encuentra en la parte 7 eiacone orios vt

superior derecha.

Solo unos pasos mas...

Se iniciard una descarga
que debera completar y a D sew. - Yes
continuacion ejecutar. Si se -
le piden datos de activacion 2 =
debe usar los mismos que -

se usaron durante el -
registro.

© Haga clic en Ejecutar @ Diga "si” @ Permanecer en linea

Haga dlic en el archivo Configuracién en Haga clic en Si para iniciar la instalacién. Después de la instalacion, abra Office e
Ia parte inferior de | pantall. e use para

Si desea ayuda para completar este procedimiento puede contactar con el Centro de
Atencion al Usuario:

e Correo electronico: soporte@uva.es
e Extension interna: 3417
e NUmero externo: 983 184 000, extension 4000
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