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1. Autenticacion

. Acceda a la direccidon web: https://login.microsoftonline.com
. Incorpore sus datos de autenticacion: usuario@minsegpres.gob.cl
. Click en siguiente y posteriormente incorpore su contrasefia.
< ] & login.microsoftonline.com [} (4] ] [l

B8 Microsoft
< osticket@minsegpres.gob.cl
Escribir contrasena

........... | (™

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesién

Términos de uso  Privacidad y cookies -«
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2. Pantalla de Bienvenida
. En el costado izquierdo de su pantalla estan los iconos con las distintas
aplicaciones asociadas a su cuenta Office 365.

& office.com
Office 365 £ Search 33 ? @
Buenas tardes Instalar Office
Recientes  Anclados  Compartidos conmigo Descubrir 1 Cargary abrir...
- ©
$ 1 ‘ ]
o —
e No hay documentos recientes de Office en linea.
Compartir y colaborar con otras personas. Para empezar, crea un nuevo documento o
arrastralo aqui para cargar y abrir.
T Cargary abrir...
Wi
OneDrive SharePoint
w Carpetas recientes Sitios frecuentes
No hay carpetas recientes. . No hay sitios frecuentes.
' . Ve a OneDrive y colocaremos aqui una lista de las carpetas Ve a SharePoint y colocaremos aqui una lista de los sitios que
que hayas abierto recientemente. visitas con frecuencia.
‘ Ir a OneDrive —> Ir a SharePoint -

EB m Comentarios
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3. Barra de aplicaciones

. A continuacidn se indican las principales aplicaciones que puedes utilizar.
Office 365
Al
®
il < Word Online
< Excel Online
P <€ Power Point Online
o < Outlook
@ < OneDrive
|
B ¢ SharePoint
i < Teams
[
>
b 4
F < Planner
» < Stream
¢
B
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4. Aplicaciones

J A continuacidn se indican las principales aplicaciones que puedes utilizar.
Word Online: Es una versidn gratuita y limitada del grupo
Word de aplicaciones de Microsoft Office, en el cual podras crear
documentos que quedaran guardados automaticamente

en tu OneDrive.

Excel Online: Es una versidn gratuita y limitada del grupo de

Excel aplicaciones de Microsoft Office, en el cual podras crear
documentos que quedaran guardados automaticamente
en tu OneDrive.

. PowerPoint Online: Es una version gratuita y limitada del

PowerPoint  grupo de aplicaciones de Microsoft Office, en el cual podras

crear documentos que quedaran guardados
automaticamente en tu OneDrive.

Outlook Es una aplicacidn de gestidn de correos, asi como también,
una agenda personal que nos permite la comunicacion con
varias personas dentro o fuera de nuestro Ministerio.

. Es una plataforma en la nube personal que nos permite
OneDrive guardar o compartir archivos y documentos en linea
ademas de acceder a ellos desde cualquier equipo con

conexion a internet.

Es un sitio web seguro que se utiliza para almacenar,

® 0 R @ @

SharePoint organizar y compartir informacion desde cualquier
dispositivo con conexidn a internet, dentro del Ministerio.
® Teams Es un espacio de trabajo disefiado para mejorar la
comunicacion y colaboracion entre los funcionarios del
Ministerio.
Planner Es un espacio de trabajo para gestionar tareas propias o
dentro de un equipo predefinido.
S Es una plataforma de video que permite a los usuarios
’ tream guardar, compartir y gestionar los videos dentro del
Ministerio.
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b

Como crear y compartir un documento en Word, Excel y PowerPoint Online
J Seleccionamos en el menu de aplicaciones el documento que necesitamos crear.
. Luego pinchamos el signo + (nuevo documento en blanco).

p i

@
——
®
@
W
. e
®
u 2
@ I m Crear Documentos nuevos guardados en: @ OneDrive Ocultar plantillas ~
®
| -
- R EVENT
& @ | 4+ 7% v
$ == T S—
a E (|
ﬁ Nuevo documento en bla... General notes Student report 12-month timeline Event flyer
i ®
a Més plantillas >
g &
oy
@i e
* Recientes  Anclados ~ Compartidos conmigo Descubrir T Cargary abrir...
by i
@5
> ®
o - £
. N =
> A
3 ) « —
» » > No hay documentos recientes en linea.
Compartir y colaborar con otras personas. Para empezar, crea un nuevo documento o
' arrastralo aqui para cargar y abrir.
® » .
»> Ir a OneDrive —>
2] F
¢
»
EB ®
——
z
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o Una vez abierto el documento deseado, prodecemos a editar el documento.

Documento - Guardado v

Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias Revisar Vista Ayuda Abrir en la aplicacién de escritorio Q Buscar VY% Gt [J Comentarios

=} Salto de pagina @ Tabla v [ad Imagen v 'Lt] Nuevo comentario @ Encabezado y pie de pagina Nameros de pagina v () Simbolo v © Emoji v

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elis.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis
nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo conseguat. Duis
autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore
eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent

luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.

Lorem ipsum dolor sit amet, cons ectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliguam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis
nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nis! ut aliquip ex ea commodo conseguat.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis
nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ga commodo consequat. Duis
autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie conseguat, vel illum dolore
eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et justo odio dignissim qui blandit praesent
luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.

Lorem ipsum dolor sit amet, cons ectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod

incidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis
3 commodo

. Para cambiar el titulo de nuestro documento, presionamos doble clic “Documento”
desplegandose una ventana de edicidén de texto, como se ve a continuacion.

Documento - Guardado v

Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias Revis [J Comentarios
. N . Nombre de archivo | .
E)v Blv ¢ | calibri (Cuerpo) v AN A~ N K S =Ev v Ov [ /£ kdior

|Lorem ipsuml .docx

Ubicacion [

EI OsTicket > Documents

Lorem ipsum dolor sig at 1) Historial de versiones

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh evismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliguam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis

nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliguip ex ea commodo conseguat. Duis

Documento - Guardando

o El documento se esta guardando automaticamente en tu OneDrive personal,

para asi no perder los cambios realizados.
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o Al cerrar el documento y volver a la pagina de inicio, veras los documentos mas recientes.
o Para compartirl o hacemos click en compartir como se muestra a continuacion.
Office 365 O Search ] ? @

Buenas tardes

Recientes  Anclados  Compartidos conmigo Descubrir

o .
Lorem ipsum
OsTicket's OneDrive for Business » ... » Documents

2

Arrastra aqui un archivo para cargar y abrir

OneDrive

Carpetas recientes

Hace un instante

SharePoint

Sitios frecuentes

Instalar Office v

T Cargary abrir... =v

Solo su
usuario

Més en OneDrive —

PO Hace un instante
—— OsTicket's OneDrive for Business » ... » ...et_...
. No hay sitios frecuentes.
Ve a SharePoint y colocaremos aqui una lista de los sitios que
ﬁ visitas con frecuencia.
o Se desplegara una ventana para ingresar la direccion del correo al cual deseamos compartir

el documento.

Enviar vinculo 000 5%
Lorem ipsum

Cualquier persona que tenga el vinculo N
puede editar

Escribe un nombre o una direccién de correo electrén

Agregar un mensaje (opcional)

@

Copiar vinculo

Enviar vinculo ooo  S%
Lorem ipsum

Cualquier persona que tenga el vinculo N
puede editar

@ Patricio Méndez Ali... X

Jagregar otro

\ %4

Agregar un mensaje (opcional)

@

Copiar vinculo

Version: 1.0

Asistencia Técnica: soporte@minsegpres.gob.cl

Pagina: 7




Ministerio

 General de la Portal Office 365

Presidencia

Introduccién
Unidad de Tecnologias de la Informacién

Gobierno de Chile

Conociendo la interfaz del Portal Office 365

o Tendras la opcidn de agregar privacidad al documento pinchando aqui.

Enviar vinculo ooo ¢
Lorem ipsum

Cualquier persona que tenga el vinculo
quier p q 9 >k

puede editar

@ Patricio Méndez Ali... X

]rgregar otro

Agregar un mensaje (opcional)

VT

@

Copiar vinculo

o A continuacidn veras algunas formas de privacidad que podras utilizar en tu documento.

Configuracién de vinculos X
Lorem ipsum

¢Para quién quieres que funcione este
vinculo? Més informacion

Cualquierpersona quetengael | | ¢—— Seleccionando este recuadro, se generara un link en el cual la persona
que lo reciba podra ingresar a su contenido y enviarlo sin restricciones.

Usuarios de Ministerio S..a

Presidencia que tengan el
vinculo

Personas que tienen acceso

Personas determinadas

Otras configuraciones

Seleccionando “Permitir la edicién” cualquier persona podra editar el
&— documento (si no esta seleccionado, sélo podra visualizarlo).

Permitir la edicion

[F] Establecer fecha de expiracion X

<— En este item se puede establecer una contrasefia para una mayor
seguridad del documento compartido.

@ Establecer contrasefia

© Bloquear la descarga 0}

Aplicar Cancelar
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o Tendras la opcidn de agregar privacidad al documento en este sector.

Configuracion de vinculos
Lorem ipsum

¢Para quién quieres que funcione este
vinculo? Mas informacion

Cualquier persona que tenga el
vinculo

Usuarios de Ministerio S.... v . . s s . .
rendoncia qut tengan o <— Seleccionando este item el documento sélo quedara disponible para

Presidencia que tengan el
vinculo . . .« . .
funcionarios de nuestro Ministerio.

Personas que tienen acceso

Personas determinadas

Otras configuraciones

Permitir la edicion

© Bloquear la descarga o | &— Seleccionando “Bloquear la descarga” la persona sdélo podra visualizar
el documento y no descargarlo.
Cancelar

Configuracién de vinculos X
Lorem ipsum

¢Para quién quieres que funcione este
vinculo? Mas informacion

Cualquier persona que tenga el v

vinculo

@ Octubre 2020 N

@
@ e 16 17
1819 20 21 22 23 24

Otrg 25 26 27 28 29 30 31
i Esblecer fecha de epiacion X | é—— Seleccionando “fecha de expiracién” la persona sélo podrd visualizar

el documento en un determinado tiempo.

& Establecer contrasefia

© Bloquear la descarga 0}
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