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¿Qué es Office 365?

• Es un servicio basado en la nube que reúne las mejores herramientas para la 

forma de trabajar de hoy en día. Combina aplicaciones como Excel, Word y 

Outlook, con servicios de gran utilidad en la nube, como OneDrive y 

Microsoft Teams.

• A su vez, permite a los usuarios con cuentas de Office crear y 

compartir documentos desde cualquier lugar y dispositivo.

https://signup.live.com/signup?ru=https%3a%2f%2flogin.live.com%2foauth20_authorize.srf%3flc%3d1033%26response_type%3dcode%26client_id%3d51483342-085c-4d86-bf88-cf50c7252078%26scope%3dopenid%2bprofile%2bemail%2boffline_access%26response_mode%3dform_post%26redirect_uri%3dhttps%253a%252f%252flogin.microsoftonline.com%252fcommon%252ffederation%252foauth2%26state%3drQIIAYWSMW_TWgCF46QNbQdeQQgxQZEYeEhOru-9dpxIDCZOkzaxHcdpXGexHDuOndrXwXGcxIidkQmkbjy9iYEnMSH09MY3dEJigh-AgAkxMdLyB1iOdHS-7Xw7l7gSKoESuFdgSkztDkaYtSqjKl21OETjKgNoC0OORiziEASMwwIUX93Zrf_PULeuvqo__-L3_37_4dUptW0Gfjou2VH4krrpJclsXiuXl8tlKXJd3_41lAOLOD6ZvKGodxT1maJO85tjQh9pL_NzDlUgZCtVDmHAYhZXuJLUNLDcNNbDqZRIugqGPgBGeJR19AajNKVE7nuBkXm-NLWXRt_xjMzIZFFFsjhJDP0wkC54eIDP-ZUcqslQFJbG9ATLU9kzQnX9Mf-HIiwSD15EFPvZ-Ht-243i0JxF8-S08CzftvXU4R0YNQaTgPF64_qgAdoTf98UxchtjtqkmSlBMDXtg4rIEqV7vC_tC4LTHaghdEmaZv1whHk-nVpy039o-5EGbWUCB6vOvEcWVVUWdR91iN2SR7OO3odozroVtDDHxKrWl4aAu36FtP0uT04MepYq_AJpCyQuhr3kUHsAbVR3q66Ttni8ZPFaMSfxiGs3DB2klVifcaOAHIt1LfN5pz1qPOzg6ZEyJl1ZjwOFQ8etsM6wq1jSMjZhIA1UCTaqmXASenxD64WOoivmCLbggFhNwMftiZVaWqK-LhTPzwwjcla4HM3GxHf2ZnHk-sH43Qb1deP6VnG3cCO3l7t7DRRqW1s7u7mL9mOD-mvz3Bz9RXLbDh_V__v3z8efvv6TO9ssixEprzsnK2_aa83T9vHgsDfw5I6oCw8sqbzOZisj0nodsTtX77M15mmRelosnhWvHIim3OhrfUEWhZ4ITfCtSD25lHu7_Rv_Pu5cgwACGmCaYfcgqCFUY_HwJw2%26estsfed%3d1%26lw%3d1%26fl%3deasi2%26fci%3d4345a7b9-9a63-4910-a426-35363201d503%26mkt%3den-US%26uaid%3d0131c643121f43ae97e96954a4d3d9ae&mkt=EN-US&uiflavor=web&lw=1&fl=easi2&client_id=51483342-085c-4d86-bf88-cf50c7252078&uaid=0131c643121f43ae97e96954a4d3d9ae&suc=4345a7b9-9a63-4910-a426-35363201d503&lic=1


Aplicaciones

• OneNote 

• SharePoint

• Teams

• Forms

• Sway 

• OneDrive

• Outlook

• Calendar

• Word

• Excel

• Power Point



OneDrive
• Se utiliza para almacenar archivos y documentos en un solo lugar, 

permite compartirlos con otros usuarios y acceder a ellos desde

cualquier dispositivo conectado a Internet.



¿Cómo configuro OneDrive en mi 
computadora?



Outlook
• Servicio de mensajería electrónica

• Material educativo

https://www.microsoft.com/es-es/videoplayer/embed/RWfBYP?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=es-es


Calendar

• Es el componente de 

calendario y programación de 

Outlook que está integrado 

con el correo electrónico, los 

contactos y otras 

características.

https://support.office.com/es-es/article/introducci%C3%B3n-al-calendario-de-outlook-d94c5203-77c7-48ec-90a5-2e2bc10bd6f8


Aplicaciones tradicionales

• Word - Procesador de texto

• Excel - Programa de hojas de cálculo

• Power Point - Herramienta para crear presentaciones

https://support.office.com/es-es/article/%C2%BFqu%C3%A9-es-word-68d147fc-69f6-4339-b2c7-8a7ee9d81be3
https://products.office.com/es/excel


OneNote
• •Es una libreta digital para trabajar 

con sus notas e información; lo que 

debe recordar u ocuparse en su día a 

día, ya sea en el hogar, la oficina o la 

escuela.

https://support.microsoft.com/es-es/office/tareas-b%c3%a1sicas-en-onenote-2016-para-windows-2eee07df-9f05-4d5f-9806-afcadb2d80b9?ui=es-es&rs=es-es&ad=es


SharePoint 
• Funciona como un 

servidor donde se pueden 

crear sitios para compartir 

documentos e información 

con sus compañeros, 

asociados o clientes.

https://support.office.com/es-es/article/introducci%C3%B3n-a-sharepoint-909ec2f0-05c8-4e92-8ad3-3f8b0b6cf261


Teams

• Es una aplicación de colaboración con la que su equipo podrá 

reunirse y mantener conversaciones, todo en un único lugar.

https://support.office.com/es-es/article/v%C3%ADdeo-%C2%BFqu%C3%A9-es-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d


Forms

• Herramienta para crear 

cuestionarios y encuestas, entre 

otros, además de ver los 

resultados enseguida fácilmente.

https://support.office.com/es-es/article/crear-un-formulario-con-microsoft-forms-4ffb64cc-7d5d-402f-b82e-b1d49418fd9d


Sway 
• Aplicación que nos permite crear y compartir informes, historias 

personales, portafolios, entre otros, de manera interactiva.

https://support.office.com/es-es/article/introducci%C3%B3n-a-sway-2076c468-63f4-4a89-ae5f-424796714a8a


¡Gracias por su atención!



• Correo: melmarie.candelario@sagrado.edu

• Página de la biblioteca: biblioteca.sagrado.edu

• Teléfono: (787)728-1515 ext. 4355, 4353, 4357

• Instagram: @bibliotecasagradooficial
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