Microsoft 365 para Educacion

Los alumnos y educadores de las instituciones elegibles pueden registrarse gratuitamente en
Office 365 Educacion, que incluye Word, Excel, PowerPoint, OneNote y ahora Microsoft
Teams, ademas de herramientas adicionales para el aula. Utilice una direccidn de correo
electrénico educativa valida y empiece hoy mismo.

1) Acceder ala pagina

https://www.microsoft.com/es-es/education/products/office

Office 365 Education

Empiece ahora mismo
con Office 365 gratis

Los alumnos y educadoras de fas instituciones elegibles pueden
5 Educacion, gue incluye

registrarse gratuitamente en Offic
Word, Excel, PowerPoint, OneMote y ahora Microsoft Teams,
2demas de herramisntas adicionales parz el aula. Utilice unz
direccién de correo electronico educativa valida y empiece hoy
mismo.

Introduzea su diveccidn de correo elactronico del centro

upruhumflex@alu.upoes l EMPEZAR

2) Seleccionar tipo de usuario

;Es un alumno o un profesor?

Office 365 Educacion incluye Microsoft Teams y otras herramientas
que necesita para el aula en linea. Teams permite que los alumnos
v los profesores puedan chatear, trabajar en las tareas y colaborar
en la creacion de documentos. Si es administrador de Tl, registrar

suU escuela.

Soy un alumno @ Soy un profesor @




3) Puede que aparezca este aviso, si es el caso, cierre el navegador y vuelva a intentarlo
desde el paso 1 pasados unos minutos

Verifigue su identidad

@ Enviarms un mensaes Recibir lamaas
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Escriba su numero de teléfono y le enviaremos un codigo de verificacion. Microsoft
no ysara este numero de teléfono para otros fines sin su permiso.

Enviarme un mensaje G

4) Deberia aparecer esta ventana, si no es asi, por favor contacta con el CIC

Tiene una cuenta con Nosotros

Para obtener su copia gratuita de Office, inicie sesion con su Id. de
usuario y contrasefa de Office 365.

Inicio de sesién @

5) Al pinchar en Inicio de Sesion, se solicita la contraseiia de acceso




o™ Microsoft

upruhumflex@alu.upo.es

Enter password

Password

Fargot my password

Sign in with another account

Como no se la hemos proporcionado, pinche en “Olvidé mi contrasena”

Forgot my password

6) Debe aparecer su cuenta de correo, no la cambie, solo introduzca los caracteres de la
imagen y pinche en Siguiente




Microsoft

Get back into your account

Who are you?

To recover your account, begin by entering your email or username and the characters in the picture or audio below.

Email or Username:

upruhumflex@alu.upo.es

Example: user@contoso. onmicrosoft.com or user@contosa.com

(]

Enter the characters in the picture or the words in the audio.

7) Pinche en el boton “Email”

Get back into your account

verification step 1 > choose a new password

Please choose the contact method we chould use for venfication:

]
@Emarl my alternate email You will recerve an email containing a verification code at your alternate email
address (up™ ™ @alu.upo.es).

Email

8) Le llegara un correo a su cuenta de la UPO con un cédigo




Universidad Pablo de Olavide de Sevilla account email verification code

From msonlineservicesteam@microsoftonline.com on 2021-02-12 12:53
= Detalles = Sdlo texto

Para proteger su privacidad, los recursos remotos han sido blogueados.

Verify your email address

Thanks for verifying your upruhumflex@alu.upo.es account!

Your code is: 7403438

Sincersly,
Universidad Pablo de Olavide de Sevilla

9) Introduce el cédigo en la siguiente ventana

Get back into your account

verification step 1 > choose a new password

Please chooze the contact method we should use for venfication:

(®) Email my alternate email \We've sent an email message containing a verification code to your inbox.

Are you having a problem?

10) Al pinchar en siguiente, se solicita la nueva contraseiia (debe de tener al menos 8
caracteres, mayusculas niimeros y simbolos)




Get back into your account

verification step 1+ > choose a new password

* Enter new password:

1 [ MNOA strong password is required. Strong passwords

Password strength are 8 to 256 characters and must combine

A uppercase and lowercase |etters, numbers, and
Confirm new password:

Finish Cancel

| symbols. They cannot contain your username.

Get back into your account
@ Your password has been reset

To sign in with your new password, click here.

11) Al logarse con la nueva contrasefia se solicita informacion adicional, pinche en
Siguiente

B® Microsoft
upruhumflex@alu.upo.es

More information required

Your organization needs more information to keep
your account secure

Use a different account

Learn more

12) Ahora hay que pinchar en “Configurarlo ahora”




no pierda el acceso a su cuenta

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necesitamos recopilar infarmacidn para poder comprobar su identidad, No usaremos esta
informacian para enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea mas segura. Tendra que configurar al menos 1 de las opciones siguientes.

0 Correo electronico de autenticacion no estd configurado, Configurarlo ahora

cancalar

Aqui debe introducir una cuenta de correo personal, diferente a la que utiliza en la

universidad. Esta cuenta se utilizara exclusivamente para poder recuperar el acceso a su
cuenta de Microsoft 365

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccién de correo electronico de autenticadian a continuacion. Mo use su direccion de correo electronico de trabajo o escuela principal.
Correo electronico de autenticacion

imicuentapersonal@gmail.com |

Enviarme un mensaje de correo electrénico
Atras

13) Al pinchar en “Enviarme un mensaje de correo electronico”, le llegara un nuevo
cddigo a la cuenta de autenticaciéon que hubiera puesto

maanlineservicesteam@micressftonline.com
Para: i 'w ar G._-,,';.'Z' L 55

Comprobar la direccion de correo electronico

Gracias por comprobar |a cuenta de upruhumflex@aluupo.es,

5u codigo es: 147740

Atentamente. M
Umiversidad Pobio de Qlavide de Sevilla

14) Tras introducir el cédigo y pinchar en Finalizar, ya podra acceder a su portal de
Microsoft/Office 365




Encontrara un mensaje de correo electrénico con un cédigo de verificacion en su bandeja de entrada.

no pierda el acceso a su cuenta

Gracias. Usaremos la informacian siguiente para recuperar su cuenta si olvida Ia contras efia, Haga clic en “Finalizar” para cerrar esta pagina.

@ Carreo electrdnico de autenticacidn establecido esz™ 2 (7 )@ye o es. Cambiar

Finalizar cancelar

Solo es necesario seguir estos sencillos 14 pasos una sola vez.

Ya puede reiniciar el navegador e ir de nuevo a

https://www.microsoft.com/es-es/education/products/office

y logarse con su nueva contrasefia

No hace falta registrarse

El departamento de Tl ha desactivado la suscripcion en Office 365
Ambito educativo, pero parece que ya tiene acceso a algunas de
las aplicaciones que vienen con Office 365 Ambito educativo.
Ahora le enviaremos a la pagina donde puede acceder a ellos,

Aceptar &

Desde el portal de M365 puede instalar Office en sus dispositivos o acceder al resto de
aplicaciones disponibles.




Office 365 2 Busear

Buenas tardes, upruhumflex

Mis novedades  Compartide  Favoritos

B R ©® 2

D b MNombre Actividad ~

No hay ninguna actividad de
contenido

¢ o & ¢ @
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Comparte archivos y colabora con otras
personas. Carga y abre o crea un documento

B

para empezar.

a) Instalar Office en sus dispositivos

Instalar Office

Aplicaciones de Office 365

Incluye Outlook, Onelrive for Business, Word,

[

Excel, PowerPoint y muchos mas.

Otras opciones de instalacién
—»  Selecciona otro idioma o instala otras
aplicaciones disponibles con tu suscripcién.

b) Mostrar todas las aplicaciones disponibles

Instalar Office

M Comentarios



a2

Office 365

¢ T 0 8

Todas las aplicaciones

Todas las aplicaciones

Delve

Obtenga conclusiones personales e infor...

. 0]
Lists

Permite a los usuarios crear, com partir y
realizar un seguimiento de datos dentro
de listas.

Planner

Cree planes, organice y asigne tareas, co...

Teams

El espacio de trabsjo para equipos perso...

Hé& 0 i

Trucos y sugerencias

Excel

Descubra datos, conéctese a ellos, modé...

OneDrive

Almacene sus archivos en un dnico sitio,...

PowerPoint

Disefie presentaciones profesionales.

Whiteboard

Idee y colabore en un lienzo de forma lib...

E ® 82 B

Forms

Crea encuestas, cuestionarios y sondeos ...

OneNote

Captura y organiza las notas en tedos tu...

SharePoint

Comparta y administre el contenido, el c...

Word

Demuestre sus hahilidades para la escrit...



