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Primeros pasos



1. ACCESO AL SITIO
PRIMERA VEZ: DEBE SER DESDE EL COMPUTADOR

YOIy i 1. office365. con | ———0

en la barra de & & loginmicrosoftonline.com/common/oauth2/authorize?client id=0000...
direcciones del
navegador web:

Outlook

MNueva pestania

C mail.office365.com

Microsoft

Iniciar sesion

itinuar a Outlook

Muestra la pantalla de inicio de
sesion. Debo escribir mi correo
institucional completo.

En el ejemplo dice:
pepitoperezpena@ieramonarcilacali.
edu.co o e


mail.office365.com

2. INGRESO
Outlook

Ahora me pide la contrasena, que
como tiene letras en mayusculas y

minusculas pues debo escribirla Microsoft
exactamente como es y luego clic en C pesitoperezpena@ieramenarciacalieduco
Iniciar sesion: EE

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion




La primera vez, me pide
cambiar la contrasena por u
que pueda recordar (debe
tener mdas de 8 caracteres
incluyendo numeros, letras e
mayuscula y en minudscula)

AqQui escribo la que me
dio mi director de

arupo

3. CAMBIO
Ne

Outlook

Microsoft
pepitoperezpena@ieramonarcilacali.edu.co

Actualizar contrasena

,ﬂ

DE CONTRASENA

_O PRIMERA VEZ)

AqQui escribo la nueva, que
vOy a recordar, jporgue no
debo dejarla guardada en el
equipo!

Debo escribirla en los 2
espacios

Iniciar sesion




T
4. INGRESO EXITOSO

Si todo va bien, me dard la
bienvenida. Puedo leer estas
recomendaciones o cerrar
Le damos la bienvenida dando clic enla X que se
muestra arriba a la derecha

Hemos agregado nuevas caracteristicas y hemos
simplificado otras, gracias a los comentarios de nuestros
clientes.




5. PRIMEROS PASOS

Favoritos 4 Prioritarios = Otros

Empezar
v/ 0de 6 completadas

({} Elegir la apariencia

Me muestra esta pantalla con
UNOS primeros pasos para

Carpetas

Bandeja de entrada

i = & ag configurar y personalizar mi
cuenta de correo.

Voy al primero: Elegir la
apariencia
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5. PRIMEROS PASOS: ELEGIR LA
APARIENCIA

Elegir la apariencia

Elegir un tema

‘*1 * 7
’ // ) :<
N
°

(®@ ) Modo oscuro ©

Puedo dar clic en cualquier
Densidad de pantalla ©

diseno para ver como queda
y SI me gUSTO, |e doy en I_lSTO Preferencia de disefio

Linea Unica Completa

Tres columnas




Configuracion

Tema

Modo oscuro

Bandeja de entrada Prioritarios © [ @)

Notificaciones de escritorio (L

Densidad de pantalla @

5. PRIMEROS PASOS: FIRMA

Doy clic arriba a la derecha,
donde aparece un pindn, que
es la configuracion.

Luego clic abagjo donde dice
Ver toda la configuracion

Se abre esta ventana
emergente, donde doy clic en
Correo y luego en Redactary
responder

Configuracién

Pt =
803 General
&3 Correo

Calendario

Disefo

Redactar y responder

Datos ac

Reglas

Limpiar

juntos

0 electronico no

SININAE

de retencion




Escribo mis datos completos,
para que quien lea mis
mensajes tenga claro quién
soy...puedo incluso ponerle
una foto para que no me
confundan.

Doy clic en Guardar

Configuracién

P —~
23 General
Correo

Calendario

Disefio

Redactar y responder
Datos adjuntos
Reglas

Limpiar

Redactar y responder

Firma de correo electrénico

Cree una firma ¢ greg utomaticamente a los m ] orreo electrénico.

ue redacte

gue reenvie o responda

Descartar




6. PRIMEROS PASOS: ENVIAR UN
MENSAJE

En el campo PARA, empiezo a
escribir el nombre de mi
profesor/profesora y me va a
aparecer su correo, le doy clic

Ahora, cuando escribo un
mensaje, ime sale la firmal




/. INICIADOR

ol Correo: Pepito Pérez Pefia - Outlc X

<« c & outlook.office.com/mail/

Este botdn se llama: Iniciador de aplicaciones.

Al darle clic me muestra otros programas que
puedo usar desde mi cuenta de estudiante.

Voy a empezar con OneDrive

DE APLICACIONES

Aplicaciones

m‘ Qutlook
['m Word E& Excel

PowerPaint [N § OneNote

a SharePoint B Teams

& Sway

Todas las aplicaciones —




Pepito Pérez Pefia + Nuevo

3 Mis archivos
Recientes

Compartido

Descubrir

Papelera de reciclaje

Bibliotecas compartidas

Archivos

a0 A 1 h
#4 Automatizar ™

Completa tu misién de OneDrive: Carga tu primer archivo

Arrastra y coloca para cargar

3. ONEDRIVE

Me sirve para guardar mis
archivos bien organizados.

Ahora no tengo nada pero voy a
crear mi primera carpetaq,
llamada 2020



En el menu, arriba, aparece la opcidn
Nuevo v si le doy clic dice Carpetq,
clic alli

B3 Mis archivos

Recientes
0 = -
g~ Compartido
Descubrir
=

Papelera de reciclaje

Bibliotecas compartidas

Buscar

<+ Nuevo v T Cargar

Carpeta

Documento de Word

Presentacion de F

| Bloc de notas de OneNote

5 Forms para £xce

Archivos




3. ONEDRIVE: NUEVA CARPETA

Crear una carpeta

Archivos

Ya aparece mi carpeta. Le
doy clic en su nombre para
abrirla




3. ONEDRIVE: NUEVA CARPETA

Voy a crear ofras carpetas Si doy clic agqui puedo
alli; una por cada drea regresar a la carpeta
Archivos, que es la principal

i 3 A 12 Compartir @ Copiar vinculo 4o Sincronizar -*- 1= Organizar ™~
Pepito Pérez Pena = g

Mis archivos

7 Compartido
&) Descubrir o _ .
Madificado Modificado... amario de... Compartir

@ Papelera de reciclaje

“Tecnologfa e informatica

Bibliotecas compartidas




Pero en Nuevo, puedo
crear fambién archivos de
diferentes tipos, como
Word o PowerPoint

Pepito Pérez Pena

B3 Mis archivos

Compartido
Descubrir

Papelera de reciclaje

Bibliotecas compartidas

Buscar

+ Nuevo ~ T Cargar
Carpeta
Documento de Word

# Libro de Excel

| Bloc de notas de OneNote
i Forms para Excel

7 Vinculo

&> Compartir %@ Copiar vinculo

la e inform:

9. CREAR ARCHIVOS

T @ e
em 2NC
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9. CREAR ARCHIVOS

Esta ventana emergente la puedo
La opcién de privacidad cerrar y empezar a trabajar en mi
documento de Word directamente
desde el navegador web.

Lo que haga se va guardando
automdticamente




i CONTINUA

EXPLORANDOQO!




