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Presentacion

APRENDER OFFICE 365/2019 CON 100 EJERCICIOS PRACTICOS

Los 100 capitulos que componen este libro realizan un recorrido por la suite de ofimatica mas
conocida y utilizada: Office. Es evidente que, por motivos de espacio, en las paginas de este
libro no encontrard un estudio exhaustivo de todas y cada una de las caracteristicas de las
aplicaciones que forman la suite. Nuestro objetivo, en esta ocasion, es otro: darle a conocer
Word, Excel, Access, PowerPoint y Outlook, que tenga una primera toma de contacto y
pueda decidir en todo momento para qué se utiliza cada una de estas aplicaciones.

Una vez finalizado este libro, el lector habrd adquirido esta toma de contacto y conocera
las acciones basicas (y no tan basicas) que puede realizar con cada uno de los programas.
Como indicamos mas adelante, Office 365 es la oportunidad de contar siempre con las
altimas actualizaciones de la suite, por lo que el usuario podra trabajar, incluso sin saberlo,
con las funcionalidades y caracteristicas mas recientes. Nos gustaria que, cuando termine
todos los ejercicios del libro, quiera saber mas acerca de, si no todas, aquellas aplicaciones
de la suite que mas le puedan interesar.

A QUIEN VA DIRIGIDO

A todo aquel que desee obtener una vision general acerca de qué es Office, de cuales son sus
aplicaciones y de qué puede hacer con ellas.

También esta dirigido a aquellos que, tanto a nivel profesional como, y sobre todo, personal,
ya hayan utilizado Office en alguna de sus versiones anteriores y sienta interés por conocer
la nueva propuesta de Microsoft en una de las versiones mds optimizada hasta el momento:
la versioén 365 de suscripcion y su correspondiente version de compra, la 2019.

LA FORMA DE APRENDER

Nuestra experiencia en el ambito de la enseflanza nos ha llevado a disefiar este tipo de
manual, en el que cada una de las funciones se ejercita mediante la realizacion de un ejercicio
practico. Dicho ejercicio se halla explicado paso a paso y pulsacion a pulsacion, a fin de no
dejar ninguna duda en su proceso de ejecucion. Ademas, lo hemos ilustrado con imdagenes
descriptivas de los pasos mds importantes o de los resultados que deberian obtenerse y con
recuadros IMPORTANTE que ofrecen informaciéon complementaria sobre los temas tratados
en los ejercicios.

LOS ARCHIVOS NECESARIOS

En la parte inferior de la primera pagina del libro encontrara el codigo de acceso que le permitira
descargar de forma gratuita los contenidos adicionales en www.marcombo.info.



Como leer
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OS 1Dros prenaer...
El titulo de cada
ejercicio expresa, sin
lugar a dudas, en Puede seguir el
qué consiste este. ejercicio de forma
De esta forma, si gréfica y paso a El ndmero a la derecha
le interesa, puede paso. Los nimeros de la pagina le indica
acceder directamente colocados en las fotos claramente en qué
a la accién que desea le remiten a entradas ejercicio se encuentra
aprender o refrescar. en el cuerpo de texto. en todo momento.

Intensidad y tension

Los recuadros Importante
incluyen acciones que
deben hacerse para
asegurarse de que realiza
el ejercicio correctamente.
También contienen
informacion interesante

a aprender, porque le
facilitara su trabajo con el
programa.
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que nunca se pierda
durante su realizacion.



A la editorial Marcombo, por su confianza.
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Office 365, 2019, online...
Qué son y qué version elegir

MICROSOFT, EN SU AFAN POR OFRECER SIEMPRE los mejores productos y los mejores servicios,
apuesta por una gama de tres modalidades de la suite de ofimatica Office. Sin embargo, tantas ofer-
tas pueden llegar a resultar un problema para el usuario final: ;qué modalidad se adapta mejor a
mis necesidades? ;Vale la pena pagar el precio que impone la compafiia por la suite? Estas son solo
algunas de las preguntas que pueden surgir en el momento de decidir qué version o modalidad
elegir.

En este capitulo introductorio, el Ginico tedrico en este libro, trataremos de describir las diferencias
que existen entre Office 365, Office 2019 y Office online. Empecemos!

1. Office 365 es un servicio de suscripcion. ;Y esto qué significa? Sencillamente que, en lugar de
pagar una Unica cuota y descargar la suite en el escritorio, como hemos venido haciendo todos
hasta el momento, la compariia ofrece al usuario la posibilidad de pagar una cuota fija de forma
mensual o anual. Microsoft ha preparado diferentes planes para suscribirse a Office 365, tanto
a nivel doméstico o personal (Office 365 Hogar) como profesional. Usted elige.

2. Office 365 dispone de las principales aplicaciones de la suite: Word, PowerPoint, Excel y Out-
look y, si usted instala la suite en PC, también Access y Publisher. Ademas, la suite proporciona
otros servicios altamente recomendables, como OneDrive para almacenar archivos (1TB de
espacio disponible) y trabajar en la nube, o Skype para realizar llamadas.

Quizas se estard preguntando si el servicio de suscripcion para Office 365 implica tener que
trabajar constantemente conectado a Internet. La pregunta seria: jestan todos estos programas
“en la nube”? Y la respuesta es que no, que una vez realizada la suscripciéon, Microsoft le per-
mite descargar la suite y usted la instalara de un modo rapido y sencillo (como veremos en el
ejercicio siguiente) en su ordenador.

3. Otra de las caracteristicas (o ventajas) que presenta la version de suscripcion de la suite es que
usted no deberd preocuparse por buscar actualizaciones de las aplicaciones: la compafiia lo
hace por usted. Esto significa que siempre contara con la altima y mas segura version de sus
programas favoritos sin tener que pagar ni un euro mas.

Aplicaciones de Office incluidas

Este es tu 365

Weord Excel PowerPgint Outlook

Cada dia tienes una oportunidad nueva con Office 365. m .
PARA EL HOGAR PARA EMPRESAS
Publisher Access

(solo para (solo para
[2e) PC)

Servicios incluidos

B O

OneDrive Skype
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4. Si usted se decide por Office 365 en su modalidad personal, la denominada Hogar, sepa que
tiene la posibilidad de compartir la suscripcién con hasta seis miembros de su familia. Con ello,
cada persona dispondréa de sus propios programas, su propia cuenta y sus propios espacios de
almacenamiento. Formidable ;no? Y no solo eso, también es posible instalar la suite en distin-
tos dispositivos (PC, MAC, tabletas y teléfonos), para poder trabajar en cualquier momento y
desde cualquier lugar.

5. No esta nada mal ;verdad? Veamos ahora las caracteristicas de Office 2019. Podriamos decir
que Office 2019, cuyo nombre completo y oficial es Office Hogar y Estudiantes 2019, es la
version clasica de la suite, en el sentido que el usuario realiza una compra tnica del producto.
Con dicha compra, usted obtendra algunas de las aplicaciones de Office (solo Word, Excel y
PowerPoint) para instalar en un tnico equipo, el suyo. Sin embargo, no podrd contar con ac-
tualizaciones del producto, ni correcciones ni revisiones de seguridad: si dentro de unos afios
aparece una nueva version de la suite, debera adquirirla de nuevo, no podra actualizarla. Tam-
poco dispondra de 1TB como espacio de almacenamiento en la nube ni podra compartir esta
compra con los suyos.

6. Por altimo, y no por ello menos atractiva, Microsoft pone a disposicién del usuario la versiéon
online de la suite Office... jonline y gratuita! Si, si, sin desembolsar ni un euro y solo con una
cuenta gratuita de Microsoft, podra trabajar online con tres de las aplicaciones mas utilizadas:
Word, Excel © y PowerPoint. Eso si, aunque se trata de una versiéon nada despreciable, sobre
todo por el hecho de que es gratuita, no podemos esperar encontrarnos con la version integra
de estas aplicaciones. Aun asi, para aquellos que no necesiten trabajar con funciones muy
avanzadas, sino para un uso basico de estas aplicaciones, la version online de la suite puede
resultar mas que suficiente.

Una vez descritas las principales caracteristicas de las tres propuestas de Microsoft para Office,
ahora le toca a usted decidir cudl es la que mas le conviene segtin sus necesidades. Lo que si resulta
evidente es que la compafiia apuesta por el servicio de suscripcion, ya sea para dar un mejor servi-
cio al usuario (las ventajas que ofrece respecto a la version de compra del producto son evidentes)
o para luchar contra la pirateria.

Presupuesto de compras para e
dias festivos 18 A INFORMACION DE LA LISTA >
‘ ToTALES e —— D

sscuconoecoTs e

‘GASTOS HASTA LA FECHA pEELTS
DIFERENCIA 144,00€

o il sguenteiforme, Actualicelo

DESGLOSE ESTADO DEL ENV. CoMPRADO

Cose de e | ) ]

Comprado
Tren dejugete w00€
pue 6me
Ho comprade,

Bccets B
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Iniciar sesion, descargar e instalar

Office 365

IMPORTANTE

Algunos productos de Office
365 Hogar cuentan con una
clave de producto, proporcio-
nada tras la adquisicion del
plan elegido. Si usted dispo-
ne de una clave de producto,
debera acceder a la pagina de
configuracion de su cuenta Mi-
crosoft (office.com/setup) tras
haber iniciado sesién. Una vez
canjeada la clave de producto,
su Office queda vinculado a su
cuenta, por lo que ya puede
seguir normalmente los pasos
descritos en este ejercicio.

o o office

16

Buenas no

UNA VEZ HAYA DECIDIDO LA VERSION DE OFFICE que mas
se adecua a sus necesidades y la haya adquirido, no espere mas
y pase al siguiente paso: la descarga e instalacion del producto.
Para ello, resulta imprescindible disponer de una cuenta Micro-
soft; esta cuenta es la puerta que le permitird acceder a todo el
contenido disponible en su plan de suscripcién o de compra.

1. Para empezar, acceda a la siguiente direccién web: www.offi-
ce.com.

2. Enla péagina que se carga, deberd, en primer lugar, y tal como
se indica, iniciar sesién con su cuenta Microsoft. Si todavia
no dispone de una, tiene la opcién de crearla facilmente pul-
sando sobre el vinculo Crear una cuenta nueva. Si no,
pulse en Iniciar sesion y escriba la informacioén solicitada.

3. Una vez introducida esta informacioén, se cargarad una nueva
pagina en la cual puede ver graficamente todas las aplicacio-
nes disponibles segin el plan de Office adquirido. Junto a los
iconos de estas aplicaciones, puede ver el vinculo Instalar
Office. Pulse sobre €l para proceder con la descarga del pro-
ducto en su equipo. @

4. En unos segundos, el paquete de aplicaciones se habra des-
cargado y estard listo para ser instalado. Por defecto, Office
se instala en la version de 64 bits. Sin embargo, si el instala-
dor percibe que ya existe una version de la suite de 32 bits,
procedera a instalar de nuevo la version de 32 bits. Para ello,
segun el navegador con el que esté trabajando, debera ejecu-
tar, instalar o guardar el instalador. Siga adelante teniendo en
cuenta esta particularidad.

Aplicaciones
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De inmediato la instalacién se pone en marcha. & El proceso
puede durar unos minutos, no demasiados. Tenga paciencia
y aguarde a que el proceso finalice.

Una vez finaliza la instalacién, el mismo asistente asi se lo
indica con un cuadro y una pequefia animacion que indica
doénde puede encontrar las nuevas aplicaciones de Office en
el equipo. Pulse Cerrar en este cuadro para dar por termina-
do, ahora si, el proceso.

Llega el momento de comprobar que, efectivamente, ya dis-
ponemos de Office 365 instalado en nuestro equipo, listo
para ser utilizado y sacarle el méximo rendimiento. Para ello,
despliegue el menu de Inicio y desplacese por él; podra ver
que de él forman parte Word, Access, Excel, PowerPoint, Pu-
blisher, etc. ©

Pulse sobre uno de los programas, el que prefiera, y com-
pruebe como se abre sin problemas. @ A lo largo de este libro
trataremos algunas de las caracteristicas de estos programas.

Tenga en cuenta que, para realizar los ejercicios de este libro,
hemos descargado e instalado Office 365 Hogar sobre Windows

10.

Por esta razon, si usted ha optado por otra de las modalidades

ofrecidas por Microsoft o trabaja habitualmente con Mac, sepa
que los procesos descritos pueden variar ligeramente.

En el siguiente capitulo veremos como puede comprobar qué

version de Office se encuentra instalada en su equipo y otras
opciones del producto.

o

Office x

oz 3
P2

? e

Instalando Office == Microsoft

Terminaremos en un momento.

Excel

Office 365

Iniciando...

02

IMPORTANTE

Si alguien ha compartido con
usted una suscripcién a Office
365, el proceso es practicamen-
te el mismo, aunque empezan-
do desde una pagina distinta.
Usted recibird en su buzén de
correo electréonico una invi-
tacion a compartir dicha sus-
cripcién, invitacion que senci-
llamente debera aceptar para
poder empezar a disfrutar por
completo de la suite de Micro-
soft.

1] Office 365

Le han invitado

» ha compartido Office
365 Hogar con usted.

9 Gy D

Dropbox

Editor de video
ueva

® CliTiempo

Excel

Fitbit Coach

Fotos

Grabadora de voz

Groove Misica

Herramientas administrativas de... v

Herramientas de Microsoft Office

Lightscreen
ueva

pel tscnbe aqui para buscar
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Consultar la version de Office
instalada

SI POR ALGUNA RAZON NO RECUERDA, o no sabe, qué version de Office se encuentra instalada
en su equipo, no se preocupe: en este capitulo le mostraremos como acceder a esta informacion
desde cualquiera de las aplicaciones que forman parte de la suite de Microsoft.

1. Para empezar, desde el menu de inicio de Windows, abra uno de los programas de Office, el que
prefiera, puesto que los pasos que mostraremos en este ejercicio son validos para todos ellos.

2. Laversion 2019 o 365 de Office se abre mostrando la ventana principal, desde la cual se accede
a los documentos de trabajo. En la parte inferior izquierda de esta ventana puede ver tres op-
ciones: Cuenta, Comentarios y Opciones. Pulse sobre la primera de ellas.

3. De este modo aparece la seccion Informacioén del producto, con todos los datos correspon-
dientes a la version de Office instalada en el equipo. @ Si, ademas, ha iniciado sesion, podra
ver la cuenta de Microsoft a la cual se encuentra vinculada la suite o el programa en cuestion.
Si todavia no lo ha hecho, inicie sesidon pulsando sobre el vinculo situado en la parte superior
derecha de esta ventana.

4. Una vez introducidos los datos y antes de aceptar el proceso, aparece una ventana en la cual se
informa de que Windows recordard estos datos de inicio de sesion para utilizarlos en sitios web
y aplicaciones donde se requieran para facilitar su uso. Pulse en Aceptar.

5. ¢(Love? Ahora aparece el nombre de su cuenta en distintos puntos de esta ventana. Desde aqui,
también puede controlar las actualizaciones de Office. Como ya hemos mencionado en el
primer capitulo del libro, una de las grandes ventajas que presenta el plan de suscripcién de la
suite es no tener que preocuparse por las actualizaciones del producto; estas se llevan a cabo de
forma automatica, lo que garantiza que los programas de la suite siempre se encuentren en su
version mas reciente. Si aun asi usted desea deshabilitar esta opcion, sencillamente pulse sobre
el comando Opciones de actualizacion y haga clic en Deshabilitar actualizaciones.

Informacion de producto

Producto de suscripcion Actualizaciones de Office )
Microsoft Office 365 o Las actualizaciones se descargan e instalan automaticamente.
T T
EEBTEPE
Administrar cuent ta | | Cambiar licencia \]/ Actualizar ahora
E;I Comprobary aplicar las

ARIESSnes e DEnce e Insider y obtenga acceso anticipada a las nuevas

[_\!,j Deshabilitar actualizaciones
&) No actualice por seguridad,
rendimiento y confiabilidad

El Office Insider ’:E| Ver actualizaciones i
= (nase al programa Office Insidery obtenga acceso anticipado a las nuevas. =T) Vea el historial de | T e T L (e @i
g wersiones de Office. actualizaciones de este producto A .
) Insider~ 6n 1142520202, Hacer clic y ejecutar)
Cuenta E\!?I Acerca de las actualizaciones
Acerca de Word (i) Obtener mas informacién
s ord soporte téci oducto y copyright.
. - Versién 1903 (compilacién 11425.20202, Hacer clic y jecutar) 5 —
Comentarios ST & i o T S T s e S
> Novedades
Opciones Novedades
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6. Otra de las grandes ventajas que ofrece el plan de suscripcion de Office es la posibilidad de
tener acceso antes que nadie a las nuevas versiones de los programas de la suite. Para ello,
sencillamente debe unirse al programa Office Insider desde esta misma ventana, pulsando el
boton del mismo nombre. Ademads de este acceso anticipado a las nuevas caracteristicas y ac-
tualizaciones de la suite, el programa Office Insider le permite enviar comentarios directamente
a Office, ponerse en contacto con la comunidad e, incluso, participar en las novedades. Ahora
la opinion del usuario cuenta de verdad. Sin duda, una excelente oportunidad de formar parte
de Office.

7. Silo que le interesa es conocer la version de bits instalada para Office, pulse sobre el comando
Acerca de [Nombre del programa]. En efecto, en la parte superior de la ventana que se
abre podra ver, resaltado en color azul, la versién del programa y de niimero de bits. @ Ademas,
también podra consultar en esta ventana el nimero de compilacion y el tipo de instalacion.
Una vez haya consultado cuanto necesite de la version de sus programas de Office, pulse sobre
el boton Aceptar y regrese a la seccion Cuenta.

8. Como ultima informacién destacable en esta misma seccién, encontramos las novedades del
programa abierto. La consulta de esta informacién resulta muy recomendable si desea sacarle
el méximo rendimiento a la suite y, en particular, a sus programas de uso habitual. Si pulsa so-
bre el comando Novedades, se abre la aplicacién mostrando las actualizaciones mas recientes
de la misma en un panel denominado, precisamente, Novedades. No dude en acceder a esta
informacion en todos los programas de Office para estar al tanto de las funciones mas recientes
incluidas.

Como ha podido comprobar, toda la informacién del producto que ha adquirido esta a su alcance.
Si lo desea, ya puede cerrar el programa con el que ha realizado esta practica pulsando sobre el
botén de aspa de color rojo situado en el extremo superior derecho de la ventana.

o Acerca de Microsoft® Word para Office 365 x

Microsoft® Word para Office 365 MSO (16.0.11425.20200) 32 bits}
1d. de producto: 00201-11333-57986-AADTT
Id. de la sesiGn: TEF7FT07-1CES4B0A-87D6-1D2B52A2323F

Avisos de terceros

Términos de licencia del software de Microsoft
SUPLEMENTO AL CONTRATO DE SERVICIOS DE MICROSOFT P

SERVICIO DE SUSCRIPCION DE CONSUMIDOR Y SOFTWARE DE MICROSGFT OFFICE 365

Ultima actualizacion: octubre de 201

Gracias por elegir Ia Suscripcian de cansumidor de Microsoft Office 365,

Su utilizacién del software y el servicio de Suscripcién de consumidor de Office 365 estd regida por los términos y condiciones del Contrato de senicios de Microsoft que usted
aceptd al registrar una Cuenta Microsoft (enlace a cantinuacién, asi como por los términos y condicianes de este Suplementa (en conjunto, el “Contrata’), que junto con atros
términos contenidos en los enlaces web sefialados en este Suplementa (si los hubiera) constituyen un contrato entre usted y Micrasoft Corporation (0, en funcion de donde
resida, una de sus filiales). Es posible que se le presente una licencia por separada al instalar o sar el software en un dispositivo, y dicha licencia independiente regira en la
medida en que exista alguna contradiccian con el Contrato. Es esencial leer el Suplemento completo, incluso los términos relacianados que puedan existir, parque todos cllos
son importantes y constituyen el contrato que s Iz aplicard a usted, Puede revisar los téminos copiands ¢l vinculo &n una ventana del explorador,
En el supuesto de contradicci6n entre el Contrato de servicios de Micrasoft y este Suplemento, este Gltimo regiré en cuanto al usa que usted haga de Ia Suscripcion de
consumidor ffice 365,

Al aceptar el presente Suplemento o al utilizar el senvicio y el software, usted acepta todas estos términos y brinda su consentimiento para la transmision de determinada
informacién durante Ia activacion y durante el uso que usted haga del software conforme 2 Ia declaracién de privacidad de Microsoft que s¢ describe en el Contrata de servicios
de Microsoft y cuyo enlace figura mds abajo en este Suplemento. Si na acepta o cumple estos téminos, no padra utilizar los servicios, el software ni sus fundones.

Instalacién y derechos de us; activacién.

Licendia: nimera de usuarios y dispositivos registrados; otros requisitos, El saftware se cede baja licencia y no es abjeto de venta, Siempre y cuanda usted cumpla todos
o51¢1minos Gel Contrats, nosotros 16 CONCEdEmas ¢ SETecho a Intalay eECUtar copi el sCHWaRe én HISpAtNOS Au¢ USHEd Posesy COnErals, 31 COmd ara 1 Uso personal
de 1a manera siguiente:

(i Office 365 Home. Para un uso por parte de su persona més cinco (5) miembros adicionales de su hogar hasta seis usuarios en total]

(i) Office 365 Personal y Office 365 University. Para uso exclusivo de usted.

(i} Dispasitives registrades. Es posible que haya Iimites técnicos en el nimere de dispasitives que Un usuarie puede registrar al misma tiempo para usar &l
senvicio/software, conforme se describe en el articulo de ayuda disponible en https:/go.microsoft.com/Mwlink/Zlinkid=574481
() Otros requisitos. Salvo segin lo permitido en virtud de la anterior ciausula 1.afi, solo puede usar el servicio/software una persona cada vez en cada dispositivo.

Mo se puede utilizar el software/senicio para adividades comerciales, tanto si generan ingresos como si son no lucrativas, Se otorga una licenia para los companentes del
software come una tnica unidad, por lo que usted no podra separar i virtualizar los companentes i instalarlos en dispositives diferentes. Excepta o el uso permitide que se
describe en el apartado posterior “ACCes0 remoto, esta licendia Cormesponde a un Uso directo del software Unicamente a través de mecanismos de entrada de Un ISPOSItNO,
como un tedlado, un ratén o una pantalla tactl. S¢ prohibe expresamente la instalacién del software €n un senidor para su uso mediante otros dispositivos conectados al

ruifnt 3 tTauEs de Una red Intema o Atema asieoma Ios Sendrins fe hasting dz caracter eomerial, Para ahtener mas infarmarin snhre los diver narins fe usuaria v 1a
Advertencia: Este programa estd protegido por las leyes de derechos de autor y otros tratados internacionales. La reproduccion o Ia distribUeion no autorizadas de este programa
o de cualquier parte del misma esté penada por la ley can severas sanciones civiles y penales y serd objeto de todas las acciones judiciales que carrespandan,

v

Aceptar
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Compartir Office 365 Hogar
con otros usuarios

IMPORTANTE

Debe saber que la tltima ver-
sion de Office no se puede ins-
talar ni en Chromebooks ni
en equipos con las versiones
Vista y XP de Windows. Por
esta razon, es muy importante
asegurarse de que, antes de em-
pezar la instalacion de la suite,
el equipo de la persona con la
que va a compartir su suscrip-
cion cumple los requisitos del
sistema.

LA SUSCRIPCION A OFFICE 365 HOGAR no solo le permite a us-
ted utilizar todos los programas y servicios que ofrece esta nueva
version de la suite, sino que los comparta con cinco miembros
de su familia. Aquello que resulta mas interesante es que las per-
sonas con las que comparta la suscripcion podran beneficiarse
exactamente de los mismos productos y servicios que usted, sin
ningan tipo de limitacion ni coste adicional. Este servicio es ex-
clusivo de la version Hogar de Office 365: ni Office 365 Personal,
ni Office 365 Universitarios ni cualquier otra categoria de la suite
disponen de dicha caracteristica.

1. Para compartir una suscripciéon de Office 365 Hogar con otro
usuario, debe dirigirse a la seccion Compartir de su cuen-
ta de Microsoft. Por esta razén, empiece iniciando sesién en
Office.com con la misma cuenta que utiliz6 en su momento
para configurar la suscripcion y, en la pagina de su cuenta,
visualice la pestafia Compartir.

2. Sien esta pagina no puede ver la pestafia Compartir, puede
ser por dos razones: la primera, que no sea el administrador
de la cuenta de Office que estd usando y segunda, que no
tenga instalada la version Hogar de Office 365, la tinica que
puede ser compartida. Pulse la mencionada pestafa y, segui-
damente, haga clic en la opcion Empezar a compartir.

3. Se abrird una nueva ventana denominada Compartir Offi-
ce, desde la cual puede proceder de dos formas: enviando
la invitacion de la suscripcién por correo electrénico o bien
mediante un vinculo. Si opta por el primer método, sencilla-
mente escriba la direccion de correo electronico del destina-
tario que va a recibir la invitacion y pulse Invitar. Si, por el
contrario, prefiere enviarla en forma de vinculo, pulse sobre
el botoén Copia y pegue el vinculo en un nuevo mensaje de
texto, instantaneo o cualquier otro tipo de mensaje.

4. Al recibir tanto el correo electrénico como el vinculo con
la invitacion, los destinatarios deberan pulsar sobre dicho
vinculo o el botén de confirmacién, en el caso del correo
electrénico, e iniciar sesiébn con una cuenta de Microsoft,
momento en el cual se agregaran directamente a su suscrip-
cion de Office. Si todavia no disponen de una cuenta de Mi-
crosoft, podran crear una de forma gratuita cuando acepten
la invitacion. jAsi de sencillo!
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5. Como ya hemos indicado, puede realizar este proceso hasta

un maximo de cinco veces. Resulta interesante saber que to-
das aquellas personas que cuenten con una suscripciéon com-
partida solo tendran acceso a sus propios archivos; del mismo
modo, usted no tendrd acceso a los archivos de aquellos con
los que ha compartido su suscripcion. Todos los documentos
y la informacion sobre el uso de servicios continuaran siendo
privados, como si estas personas hubieran adquirido su pro-
pia suscripcion.

Aquellos que disfruten de una suscripcion compartida ob-
tendran ©:

e La version mas recientes de Office para instalar en orde-
nadores u otros dispositivos.

e 1 TB de almacenamiento propio y gratuito de OneDrive.
Esto significa que no compartiran este espacio con usted
ni con otras personas con quien también haya comparti-
do su suscripcion.

e 60 minutos de Skype mensuales para llamadas gratuitas a
teléfonos moviles en ocho paises y a fijos en 60.

e 50 GB de almacenamiento en el buzén de entrada de
Outlook.com, el gestor de correo electronico online de la
suite Office.

Todas estas ventajas y caracteristicas de Office 365 Hogar
podran ser utilizadas hasta que usted, como administrador
de la suscripcion, decida dejar de compartirla. Desde la pagi-
na Compartir de su cuenta puede ver y administrar todas
aquellas personas con las que ha compartido su suscripcion.
Para dejar de compartir una suscripcion, sencillamente selec-
cione al suscriptor en la pagina Compartir y pulse sobre el
vinculo Dejar de compartir con esta persona.

o

Instalar

Cada persona que comparta esta suscripcion
puede instalar Office en todos sus dispositivos
y haber iniciado sesién en un méximo de 5 a la
vez.

Administrar dispositivos

e ]

INSTALAR OFFICE >

OneDrive

1 TB de almacenamiento en la nube para
todos tus decumentos, fotos, mdsica y otros
archivos. Accede facilmente a tus archivos
desde cualquier lugar.

Y

IR A ONEDRIVE >

Skype

Mantente en contacto con la familia y los
amigos. Tu suscripcién de Office incluye 60
minutos de llamadas gratuitas de Skype cada

mes, para teléfonos de més de 60
pafses/regiones.

'

CONSEGUIR MINUTOS DE SKYPE >

Es importante tener en cuen-
ta que solo aquellos usuarios
que sean administradores de
una suscripcion podran llevar
a cabo este proceso. Es decir, si
usted ya esta disfrutando de un
uso compartido de Office, no
tendra la posibilidad de com-
partir a su vez dicha suscrip-
cion. En este caso, en la pagina
de su cuenta de Office no apa-
recerd la pestafia Compartir.

Outlook.com

Proteccion avanzada frente a suplantacion de
identidad (phishing) y malware, sin anuncios y
50 GB de almacenamiento.

oig

IR A QUTLOOK.COM >
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Instalar y utilizar Office 365
en otros dispositivos

IMPORTANTE

Es posible instalar las aplicacio-
nes moviles de Office 365 en
dispositivos Android, iPhone y
iPad y teléfonos y tabletas Win-
dows.

Por otro lado debe saber que no
se pueden instalar las versiones
de escritorio para Windows o
Mac de Office 365 en un Chro-
mebook y que, ademas, los dis-
positivos Blackberry, Nokia y
otros solo admiten Office 365
para empresas o correo electro-
nico basado en Exchange.

o 19:16 all T

Q. office 365 @ Cancelar

Microsoft Word OBTENER
Productividad
*hkkk

A EMPIEZA AHORA
iOffice 365 esta aqui!
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SI USTED DISPONE DE UNA SUSCRIPCION a Office 365 Hogar,
o bien si alguien ha compartido una suscripcioén con usted, debe
saber que puede instalar la Gltima version de Office en todos sus
dispositivos e iniciar sesion en cinco a la vez. Estos dispositivos
pueden ser PC o Mag, tabletas y moviles. Para ello, evidentemen-
te solo necesitara su cuenta Microsoft.

1. En este capitulo le mostraremos como puede instalar y uti-
lizar las aplicaciones méviles de Office 365 Hogar en varios
dispositivos. Supongamos que usted ya dispone de la suite
instalada en su ordenador principal y que ahora le iria muy
bien disponer de ella en su smartphone. Para ello, segin el
dispositivo que tenga, debera dirigirse a la tienda desde la
cual suele realizar las descargas de sus aplicaciones y buscar
office 365. © (Para realizar esta practica hemos utilizado
un iPhone, aunque puede llevar a cabo el proceso con un
dispositivo Android siguiendo los pasos oportunos para su
descarga.)

2. Como verd, las aplicaciones deben descargarse por separa-
do: Word, PowerPoint, Excel y OneNote. En este caso, he-
mos descargado PowerPoint, pero le instamos a que usted
proceda con su aplicacion favorita o aquella que mas utilice.
Cuando disponga de ella en su dispositivo &, 4brala.

19:26

< Atras Iniciar sesion

B” Microsoft

SON@**#kxxkxHRHR @hotmail.com

Escribir contrasena

Use PowerPoint en
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a
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Iniciar sesién
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Inicie sesion o registrese gratis
PowerPoint 1.2 3 45 6 7 8 9 0

Correo electronico o teléfono D WD Wi W W Wi WD W W W



