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% Ingresar via web.

Para instalar la version de Office 365 debemos entrar al correo institucional via web, es
decir, abrir un navegador de internet y teclear la siguiente direccion
http://webmail.rtv.org.mx y entrar la con cuenta de correo y contrasefia corporativa
que se ha proporcionado por el Departamento de Tecnologias de la Informacién
Figura 1.

- Nueva pestafia

O @

Figura 1.- Ubicacion via web del correo institucional.

Nota: Es importante que, si ya se tiene una version instalada de office 365 o de otra
version por ejemplo Office 2010 o anteriores, se desinstale para no tener problemas de
licencia, solo es posible iniciar sesién con la version que se descarga desde el correo
institucional. Si al tener una licencia valida, y no le permite iniciar sesién, tendra que
desinstalarlo
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* Ingresar al correo institucional.

Posteriormente aparecera el cuadro donde se introduce el correo y la contrasefia, al
entrar, en la parte superior derecha junto a la palabra “Outlook”, se encuentra el menu
principal, en donde nos muestra las aplicaciones que se pueden descargar e instalar,
para ello damos click con el ratén en donde dice Office 365. Figuras 2y 3.

li] Eliminar = Archivo © Nodeseado v <« Limpia

Favoritos () Bandeja de entrada * Filtrar
Informativo RTV
Caipatas ° AVISO IMPORTANTE Jue 11:40 A}
Ment : No hay vista previa disponible.
. Bandeja de entrada - N
Principal Ao i

Esta semana
Borradores

° Informative RTV
Elementos enviados Mantente informado sobre el Coronavirus
No hay vista previa disponible.

Elementos eliminados

Semana pasada

24 4

Figura 2.- MenU principal.
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& - O m & | https://outlook.office365.com/mail/inbox

Aplicaciones

ndeja de en

@ Outlook @ OneDrive D:rrac:;c: la
ormativo RTV pare
pagina de
ISO IMPORTANTE descarga
i Word W Excel hay vista previa disponible.
0 PowerPoint m OneNote a semana
o s i ﬁ Teams ormativo RTV

intente informado sobre el Cor
hay vista previa disponible.

mana pasada
Todas las aplicaciones -
ormativo RTV

Figura 3.- Aplicaciones de Office 365.

* Proceso de instalacion.

Al dar click sobre Office 365, se abre otra ventana la cual nos muestra las aplicaciones
que se podran instalar en la computadora, para ello en la parte izquierda de la pantalla
estd el menu desplegable “Instalar Office”, al dar click se despliegan dos opciones de
descarga: “Aplicaciones de Office 365" y “Otras opciones de instalacion”, en este caso es
la primera opcion. Figuras 4 y 5.
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e O | https://www.office.com/?auth=2&home=1 hxg 3=

s
B

Buenos dias

Instalar Office

+ &% e @ @ $

Iniciar nuevo Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote
s i g —>
Dar click
SharePoint Teams Sway Tt?das. o
aplicaciones para
desplegar
opciones

Figura 4.- Aplicaciones de Office 365 para descargar.

ES| l 3 correo: _ ) Pagina principal de Mici X i - 0

& => 0O m £ | httpsy//www.office.com/?auth=2&home=1 ke = 7 e

Office 365 X~ & /2

Buenos dias Instalar Office

Aplicaciones de Office 365
Incluye Outlook, OneDrive for Business, Word,
Excel, PowerPoint y muchos mas.

+ & e &

Otras opciones de instalacién

Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Exce -5 Selecciona otro idioma o instala otra
aplicaciones disponibles con tu suscripd¢
» & & -
Dar click
SharePoint Teams Sway Nouts us para iniciar

aplicaciones la descarga

Figura 5.- Opciones de descarga.
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Se iniciara la descarga del archivo “Setup.Def.es-es_0365ProPlus.exe, se debe escoger
en los botones correspondientes si se ejecuta o se guarda en la pc el archivo con el que
posteriormente se instalara las aplicaciones de Office 365, figura 6.

) Pagina principal de Mici X

& | https://www.office.com/?auth=28&home=1

Solo unos pasos mas...

@ Haz clic en Ejecutar @ Di"si" © Permanecer en linea

Lo encontrarés en la parte inferior de la Haz clic en Si para iniciar la instalacién. Después de la instalacion, abre Office e
pantalla. También puedes pulsar Alt+N. inicia sesién con la cuenta que uses para
Office 365: gsetien@rtv.org.mx.

| :Necesitas ayuda con la instalacién?

:Qué quieres hacer con Setup.Def.es-es....exe (5.3 MB)?

j A
De: c2rsetup.officeapps.live.com EsEr Guardar | Cancelar X

Figura 6.- Descarga de archivo de instalacion.

El tiempo de descarga e instalacion depende de la velocidad de internet, ademas se
puede seguir trabajando ya que el proceso de instalacion se ejecuta en segundo plano,
aparecera un icono en la barra de tareas, el cual muestra el porcentaje de instalacidn.
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Inicio de sesion en Office 365

Terminada la instalacién y al abrir por primera vez una de la aplicaciones, pedira iniciar

sesion, figura 7.

& Comj

icién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda £ Buscar

LAY =y e A= €= 5= | A i
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2 = = = =
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stilos
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X

8% S0

>3-|~2-|-1~|-§-
BY Microsoft
Iniciar sesion

korreo electrénico, teléfono o Skype

¢No tiene ninguna cuenta? Crear uno.

©2020 Microsoft Declaracién de privacidad

Figura 7.- Inicio de Sesion en Office 365
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Esta ventana pide introducir el correo y contrasefia para iniciar sesién, esto
principalmente para habilitar la licencia de Office 365, la informacién correspondiente
/ de la cuenta se puede observar en la opcién “Cuenta”, Figura 8

B m 9% =B v @y -wmos
®© 6 -
() Inicio
B e Informacién de usuario Informacion de producto
ﬂ .
= Office
Cambiar foto
Informacién Acerca de mf .
Cerrar sesion Producto de suscripcion
Guardar Cambiar cuenta Microsoft Office 365 ProPlus
= = Pertenece a:
Guardar como Privacidad de la cugnta Eoie broducta cantiene
Administrar configuracion
s JdoR0II®
Fondo de Ofﬁce: Administrar cuenta Cambiar licencia
Compartir = i
res anilios = . . .
[_\%_‘ Actualizaciones de Office
T Temna de Office: - Las actualizaciones se descargan e instalan automaticamente.
Opciones de
Tonctormmar Multicolor > actualizacién ~
Cotar Servicios conectados: Acerca deWord
@ OneDrive - Radio Television de Veracruz @ Mas informacién sobre Word, soporte técnico, id. del producto y copyright.
Ac‘fvffadde Versién 1908 (compilacién 11929.20606, Hacer clic y ejecutar)
ore

B Sitios: Radio Television de Veracruz Canal semianual

Cuenta

‘ é>, Novedades

- Agregar un servicio Mire las actualizaciones instaladas mas recientes.
Comentarios

ecto Mot
er2

Oocions

Figura 8.- Informacion de la Cuenta, al iniciar sesion.

] Inicio de Sesion en la aplicacion OneDrive

OneDrive es la aplicacion que Office 365 ofrece para guardar los diferentes archivos de
trabajo en la nube. Podemos acceder a ella por medio de la aplicacién que se encuentra
en menu principal de Windows. A continuacion, se explica como iniciar sesiéon por
primera vez.
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Microsoft Store
La vida, en un vistazo

Calculadora

Microsoft Teams

Notas réapidas

viermnes

Obtener ayuda 2 O
Office

OneDrive e

OneNote
OneNote 2016

Outlook Ya van mas de ‘
10 mil muertos

6 por COVID-19
en el mundo
Paint 3D Noticias

Peliculas y TV

Planes de datos moéviles ﬁ

Portal de realidad mixta Microsoft Store

PowerPoint

Figura 9.- Buscar y abrir OneDrive.
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Al abrir OneDrive, aparece la ventana de configuracion de OneDrive, en la cual
introducimos el correo electrénico institucional y la contrasefa. Si ya esta iniciada la
sesion en Office 365 es probable que no pida la contrasefia, figura 10.

@ Microsoft OneDrive X

Configurar OneDrive

Pon tus archivos en OneDrive para acceder a ellos desde cualquier dispositivo,

Crear cuenta

Figura 10.- Inicio de sesion en OneDrive.

Una vez que OneDrive verifica que el correo y contrasefia son correctos, empieza a
mostrar diferentes ventanas en las que de menara general ensefia como funciona la
aplicacion. Al terminar la configuracion pide abrir la carpeta que crea la aplicacion en
el disco duro y la cual servira de repositorio en la nube. Figuras 11, 12,13 y 14.
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@ Microsoft OneDrive X

Configurar OneDrive

Pon tus archivos en OneDrive para acceder a ellos desde cualquier dispositivo,

Escribe tu direccion de correo electronico

Crear cuenta

Figura 11.- Inicio de sesion, capturar correo y contrasena.
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Manual de instalacion de Office 365

@ Microsoft OneDrive X

Tu carpeta de OneDrive

Agrega archivos a tu carpeta de OneDrive para poder acceder a ellos desde otros
dispositivos sin dejar de tenerlos en este equipo.

Tu carpeta OneDrive esta aqui
C:\Users\INFOTMATICA\OneDrive - Radio Televisién de Veracruz

Cambiar ubicacion

Figura 12.- Configuracion de OneDirive.

@ Microsoft OneDrive X

Te presentamos tu OneDrive

Para agregar elementos, arrastralos o muévelos a la carpeta de OneDrive

Figura 13.- Configuracion de OneDirive.
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@ Microsoft OneDrive X

OneDrive esta listo

Abrir mi carpeta de OneDrive - Radio Television de Veracruz

Figura 14.- Fin de configuracion de OneDrive.

Una vez finalizada la configuracién de OneDrive, se cre6 la carpeta “OneDrive - Radio
Television de Veracruz”, en ella podemos copiar y pegar los diferentes archivos de
trabajo para que posteriormente se suban a internet. Ademads la aplicacién permite
compartir carpetas o archivos con otros usuarios de OneDrive para que puedan ver o
modificar los archivos. Figura 15.
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>

Propiedades

[_] oy Cortar : x = T "1?_]'
w Copiar ruta de acceso - - =
Anclar al Copiar Pegar - Mover Copiar Eliminar Cambiar Nueva

Acceso rapido [7] Pegar acceso directo a a - nombre  carpeta

Portapapeles Organizar Nuevo
<« v 1 @ > OneDrive - Radio Television de Veracruz
A
Nombre Estado
# Acceso rapido
2020 @
B Escritorio *
Attachments (@)
4
! Descargas RTV o8
iﬁ Documentos » @ BekiETs ®
~

[&] Imagenes
Noticias

@, OneDrive - Radio Television de Veracruz

- O X
i 4 Abrir Bﬂ Seleccionar todo
Modificar 11 No seleccionar nada

£ Historial DD Invertir seleccion

Abrir Seleccionar
v D Buscar en OneDrive - Radio Te... @
Fecha de modificacion Tipo
07/02/2020 11:54 a. m. Carpeta de archivos
10/01/2020 01:57 p. m. Carpeta de archivos
/2020 11:54 a. m, Carpeta de archivos
8/2018 02:42 p. m Documento de Mi...

El icono de muiiequito
significa que la
carpeta esta siendo
compartida para que
otros usuarios
trabajen con esos
archivos

[ Este equipo

¥ Red
Esta es la carpeta que
crea la aplicacién y en
la que se copiany
pegan los archivos en
internet

<
5 elementos
Figura 15.- Carpeta de OneDrive en la PC.
b Entrar via web a OneDrive

Otra de las formas para acceder a los archivos guardados en OneDrive es via internet,
una de ellas es dando click en el icono que se crea en la barra de tareas, junto al reloj.
Aparecera una ventana donde podemos configurar y acceder a los archivos al igual que
la forma cémo se sincronizan los archivos al subirlos a internet. Figura 16
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10:35 a. m.
@ W BP0
@ OneDrive esta actualizado
Radio Television de Veracruz

Todos los archivos estan sincronizados

"

e Todo listo
N

i

e ¥

Abre la carpeta
de OneDrive en
el explorador
internet.

Abre otras
opcionesy
configuraciones
Abre la carpeta /

de OneDrive en
el explorador
de archivos.

]

Abrir carpeta

Figura 16.- Configuraciones y mds
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Al dar click en el botén “Ver en linea”, abrira un navegador de internet y mostrara las
carpetas y archivos que se tienen guardados en la aplicaciéon. Aqui se pueden crear
carpetas nuevas sin necesidad de crearlas en la PC. Figura 17.

@ Documentos: OneDrive X +

(¢} @ rtvorg-my.sharepoint.com/personal/

OneDrive

1 \
Buscar todo - Nuevo

B
0

Recientes

3

Compartido

Descubrir

@

@)

Papelera de reciclaje

Bibliotecas compartidas

Bon

Crear una biblioteca compart

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de
OneDrive

Mis archivos Archivos

B

]

7T Cargar v L3 Sincronizar =/° Flujo Vv

Nombre Modificado
2020 7 de febrero
Attachments 1/22/2018
RTV 6/26/2019
Documento.docx 8/13/2018
Gustavo en Radio Television...  8/10/2019

Modificado...

Gustavo Setién

Gustavo Setién

Gustavo Setién

Gustavo Setién

Gustavo Setién

Figura 17.- OneDrive en internet.

W
|| 277 el

Tamafio del...

5 elementos
0 elementos

9 elementos

10,8 K8

= (]
?
I= Organizar v = |
Compartir
Privado
Prx\.‘ajo
£ Compartido
Privado
Privado

Una de las ventajas de la aplicacién de OneDrive es que se pueden compartir con otros
usuarios los archivos de trabajo, ddndoles diferentes permisos, como de solo lectura o
modificarlos. Se debe seleccionar la carpeta a compartir para que se habilite el botén
“Compartir”. Para esto se debe capturar el nombre de usuario o su correo electrénico.
Después le llegara por correo la invitaciéon o confirmacion de que puede trabajar con
esa carpeta compartida en OneDrive. Figuras 18 y 19
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= a
@ Documentos: OneDrive x +
€ (&) @ rtvorg-my.sharepoint.com/personal/’ b4 e
OneDrive a 2 ?
£ Buscar todo & Compartir @ Copiar vinculo  *+* = Organizar v X Elementos seleccionados: 1 = v/
B3 Mis archivos Archivos
Y0 Recientes
£ Compartido @ Nombre Modificado Modificado.. Tamatio del.. Compartir
& Descubrir B 2020 7 de febrero Gustavo Setién 5 elementos Privado
o o
& Papelera de reciclaje BE  Attachments 172272018 GustavoSetién 0 elementos Privas
Bibliotecas compartidas ®© . RV 2 6/26/2019 Gustavo Setién 9 elementos £ Compartido
Bon .
] Documento.docx 8/13/2018 Gustavo Setién 10,8 KB Privado

Crear una biblioteca compart

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version cldsica de
OneDrive

Figura 18.- Compartir archivos.

— O
u) €
||~z Sl

@ Copiar vinculo - 1= Organizar v X Elementos seleccionados: 1 =

@& RTV: OneDrive X P Permisos: 2003 X ‘ +

&« C @& rtvorg-my.sharepoint.com/

i3t OneDrive
£ Buscar todo

Enviar vinculo
Elimin¥ archivos
re%tr&cientes

o Compartido

Cualquier persona que tenga el vinculo
puede editar

- - Modificado Madificado... Tamario del... Compartir
Escribe un nombre o una direccion de correo

& Descubrir 5/26/2019 Gustavo Setién 6 elementos # Compartido

8 Papelerz#E reciclaje Agregar un mensaje (opcional) 7
Gustavo Setién 17 elementos &' Compartido
otecas compartidas _
m Gustavo Setién 1 elemento #* Compartido
B o
i 5/26/2019 Gustavo Setién 13 elementos # Compartido
Se introduce ?l . Crear una biblioteca compart @ @
correo electréonico ~
del 1 5/26/2019 Gustavo Setién 48 elementos £* Compartido
e la personaala Copizrvincule  Outiook
que Set le Comparte la — e _ 5/29/2009 Gustav: 226 MB £ Compartido
carpeta o

Figura 19.- Captura de usuarios.
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