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Objetivo

Orientar a los usuarios para que puedan ingresar a la plataforma Microsoft® con las credenciales
asignadas.

Definiciéon
Debido al proceso de migracién de las cuentas alojadas en Google® y el uso de las herramientas para
el uso de correo electronico Gmail y almacenamiento en la nube Drive, se crearon las respectivas

cuentas en la plataforma Microsoft® donde se prestaran los servicios de Correo electrénico en Outlook
y almacenamiento en la nube en OneDrive.

Por lo anterior se define a continuacién el paso a paso que deben seguir los usuarios para acceder a la
cuenta asignada en Microsoft®. El nombre de usuario y contrasefia son enviados por la Red de Datos
a su correo institucional de la plataforma de Gmail.

Procedimiento:

1. Ingrese a la suite oficial de Microsoft® https://www.office.com/.

2. Dar clic en el icono de usuario en la parte superior derecha de la ventana o en el botdn Iniciar
sesion.

=. Microsoft | Office  Productos «  Recursas ~  Plantillas ~ Soparte  Mi cuenta Todo Microsoft

La aplicacion Office se esté convirtiendo en la aplicacién Microsoft 365, su lugar para buscar, crear y compartir su contenido e ideas. Obtener mas informacién >

3-0
Ha cerrado la sesion.

Vuelva a iniciar sesion como usuario@udistrital.edu.co

Iniciar sesion

llustracion 1. Pantalla principal Office 365
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3.

Ingresar el nombre de usuario y dar clic en siguiente. El nombre de usuario y contrasefia son

enviados por la Red de Datos a su correo institucional de la plataforma de Gmail, para el

ingreso a Microsoft.

a5 Microsoft

Iniciar sesion

o electronico, telefono o Skype

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

Iniciar sesion con una llave de seguridad @

=

llustracién 2. Ventana de

4. Ingresar la clave asignada.

Logueo

B8 Microsoft
& ysuario@udistrital.edu.co

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

llustracién 3. Ventana de Logueo - contrasefia
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5. Dar clic en Si para mantener la sesion iniciada

B® Microsoft
usuario@udistrital.edu.co

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces gue se le
solicita que inicie sesion.

D No volver a mostrar

No Si

llustracion 4. Mantener aplicacion iniciada

6. En el menu lateral izquierdo puede ver todas las herramientas a las que tiene acceso.
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Aplicacio...

Microsoft 365 £ Buscar

0 = 6 La aplicacion Office se esta convirtiendo en la nueva aplicacion Microsoft 365, su hogar para buscar, crea)

Buenos dias, usuario de prueba

Acceso rapido

& Todos (D Abierto recientemente &2 Compartido ¥y Favoritos +
= O
L\

No hay contenido reciente

llustracion 5.Menu lateral de aplicaciones
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7. Para acceder a OneDrive o a Outlook dar clic en iniciador de aplicaciones y luego seleccione
la aplicacion a iniciar.

aee Microsoft 365

Aplicaciones

Nota:

g Outiook
I word

@ rowerroint
B shareroint

& Sway

Todas las aplicaciones

‘ Onelrive

I' Excel
u OneMote
ﬁ Teams

llustracién 6. Todas las aplicaciones

e Debe tener en cuenta que al ingresar a Outlook no podra enviar correos sino hasta el 4 de enero de
2023 una vez se aplique el cambio de DNS de Google a Microsoft.
e En la aplicacion OneDrive se pueden modificar, crear y eliminar sus archivos.

Elabord Daniel Ariza Riano Plataformas UDNET
Revisd Diana Paola Bohérquez Rodriguez Plataformas UDNET
Aprobd Martha C. Valdés Jefe Red de Datos UDNET
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