Manual de Activacion Office 365 para Alumnos

Universidad de Las Américas

Preguntas Generales

¢Qué es Office 3657

Office 365 es una suscripcion que incluye acceso a las
aplicaciones Microsoft Office, ademas de otros servicios
disponibles a través de aplicaciones web.

Soy estudiante en la UDLA, ¢ puedo usar Office
3657

Si, todos los estudiantes de la Universidad disponen de una
cuenta Office 365.

¢Qué debo hacer para acceder a Office 3657
Primero debes activar tu cuenta, usando tu usuario y una clave
temporal. Este manual incluye instrucciones sobre cémo activar
tu cuenta.

¢Cual es mi usuario para Office 3657

Todos los alumnos de la Universidad recibieron un correo el 3 de
octubre, 2016, con sus usuarios y claves de acceso temporales a
Office 365. El usuario tiene la forma
nombredeusuario@udla.edu.ec.

Si no encuentras u olvidaste tu usuario Office 365, puedes
consultarlo directamente con el personal de soporte, en la
direccién soporte@udla.edu.ec, o en la extensidn 611.

éPara qué puedo usar mi cuenta Office 3657?
Tu cuenta Office 365 te permite lo siguiente:
e Instalar Office 2016 en hasta 5 computadoras o dispositivos

moviles.

e  Usar hasta 1 TB de almacenamiento online gratuito en
OneDrive.

e  Usar un correo personal @udla.edu.ec, con capacidad de
50GB.

. Usar versiones Office web de Word, Excel, PowerPoint,
entre otras.

e  Acceder a todo lo anterior y sistemas adicionales, como My
Campus Print y votaciones de ASEUDLA.

Si uso Office 365, ¢perderé mi cuenta Udlanet?
No, las cuentas Udlanet de estudiantes y docentes no tienen
ningun cambio. Office 365 es un beneficio adicional y no afecta
tu cuenta Udlanet.

Pasos para Activar tu Cuenta Office 365

1. Ingresa al sitio https://portal.office.com, ingresa tu nombre
de usuario y contrasefia, luego haz clic en Iniciar sesion.

Recuerda que tu nombre de usuario y contrasefia fueron
enviados a tu correo personal el 3 de octubre, 2016.

Tu nombre de usuario Office 365 termina en @udla.edu.ec
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Inicie sesidn con su cuenta profesional

francisco.zambrano@udla.edu.ec

[IMantener la sesion iniciada

Iniciar sesion

¢No puede acceder a su cuenta?

2. A continuacion, vas a configurar un método de seguridad
para comprobar tu identidad, haz clic en Configurar ahora.

Ao~

Para una mayor seguridad, es necesario seguir
comprobando su cuenta

francisco.zambrano@u...

El administrador requiere que configure esta cuenta para
realizar una comprobacién de seguridad adicional.

Configurar ahora

Cerrar sesién e iniciar sesién con otra cuenta

ELMUNDO
NECESITA GENTE
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M4és informacién

3. Selecciona la opcidn que prefieras para que te contacten
para comprobar tu identidad, luego haz clic en Ponerse en
contacto conmigo y sigue las instrucciones de
configuracion.

(sigue en la siguiente pagina)


mailto:nombredeusuario@udla.edu.ec
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https://portal.office.com/

4. Ahora, vas a configurar las opciones para recuperar tu 7. ilmportante!, sugerimos que, para mayor seguridad,
contrasefia en el caso que se te olvide, haz clic en cambies tu contrasefia. Para esto, haz clic en el icono de
Configurar ahora. m

configuracién (| , en la parte superior derecha) y luego

ELMUNDO haz clic en Contrasefia.
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No perder el acceso a la cuenta Ccnfiguracién -

Buscar en toda la configuracién el

francisco.zambrano@u...
Tema

[l Tema predeterminado

Es buena idea agregar informacién a la cuenta para no

- . . Pagina de inicio
perder el acceso si alguna vez se olvida la contrasefia.

Establecer Ia pagina de inicio

nfigurar ahora Notificaciones
g Decida qué notificaciones necesita.

Cerrar sesidn e iniciar sesién con ofra cuenta Contrasefia

Cambie la contrasefia.

Mas informacién

Configuracion de la aplicacién

5. De las opciones mostradas, selecciona al menos una para e
- . Correo
que puedas restablecer tu contrasefia, luego haz clic en R
Finalizar y sigue las instrucciones de configuracion. e
'8 EE framciscozambrano@udis.eduec |
no pierda el acceso a su cuenta 8. Escriba la contrasefia anterior y crear una nueva, finaliza
haciendo clic en enviar.
o s Recuerda que tu nueva clave debe tener lo siguiente:

° Al menos 8 caracteres

e Al menos una letra en minusculas
e Al menos una letra en mayusculas
e Al menos un digito (0—9)

e Al menos un simbolo

6. iBienvenido a Office 365!, has finalizado la configuracién
de tu cuenta.

cambiar contrasefia
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Crear nueva contrasefia
(sigue en la siguiente columna) sosnscsnssse

Confirmar contrasefia nueva
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