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GUIA PARA ACCESO A OFFICE ONLINE

Este manual esta creado con la finalidad de guiar al alumno para acceder a Office
Online.

Office Online es la plataforma de Microsoft que permite a los usuarios poder crear,
editar y compartir documentos utilizando sus principales aplicaciones (Word,
Excel, OneNote o PowerPoint)

Procedimiento:

Ingresar a la siguiente URL.: https://www.office.com/
01. Clic en Iniciar sesién

=. Microsoft | Office  Productos ~  Recursos v Més v Todo Microsoft ~

Aprendizaje remoto en el &mbito educativo. Mas informacion >

Le damos la bienvenida a Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un trabajo excelente.

Suscribete a la version gratuita de Office >

02. Ingresar su correo electronico de la universidad y contrasefia con la que
accede al aula virtual.

B® Microsoft
Iniciar sesion

Correo electronico, teléfono o Skype

;No tiene una cuenta? Cree una.

;No puede acceder a su cuenta?
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03. En la ventana principal al lado izquierdo se observa el boton de
aplicaciones con las que se podré trabajar.

en

Office —

Aplicaciones

E Outlook @ OneDrive

il word [x "
@ rowerroint  EJ OneNote
@ Teams B sway
Forms B Project

Todas las aplicaciones —

04. Al seleccionar la aplicacion (para el ejemplo Word) se abre una
nueva ventana desde donde se puede trabajar un nuevo documento
y también mostrara los documentos ya creados.

Crear
@ Documentos nuevos guardados en: @ OneDrive Ocultar plantillas
lt Nuevo documento en bla... Notas generales Documento de estilo APA
Mas plantillas —
-
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05. Al hacer clic en nuevo documento se abrir4 una nueva pagina desde
donde se podré trabajar el documento.

Word Documento - Guardado v £ Buscar (Alt + Q

Archivo Inicio Insertar Presentacién Referencias Revisar Vista v &L~

it
Ov Flv & |albiuepo) v[11 v] N K S v =v| v Ov O~

DOCUMENTO DE PRUEBN

06. Para guardar el documento hacer clic en Archivo y mostrara las
opciones de guardado.

Cerrar
Guardar como

Inicio
Guardar como

Nuevo ﬁ Guarde una copia en linea.
Abrir .
|§:E] Camrb\ar nombre

Cambie el nombre de este archivo.
Informacion
Guardar mfj Descargar una copia
como Descargue una copia en el equipo.
Exportar
N ™ Descargar como PDF
mprimir Descargar una copia de este documento en su equipo como un archivo PDF.
Compartir
l;rﬁ Descargar como ODT

Acerca de Descargar una copia de este documento en su equipo como un archivo ODT.

:Donde estd el boton Guardar?

No hay ningtin botén Guardar porque su documento se estd guardando automaticamente.

07. Los documentos guardados en linea se almacenan en OneDrive.

= T Cargar ~ 2 Sincronizar  #3 Automatizar ¥ \= Organizar + = ~ ®

Mis archivos

[l  Nombre v Modificado | v Modificado por v Tamaiio de arch

N
L "Documento - Copia_docx Hace un minuto 10,3 KB
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