ASTURIAS

Utilizar herramientas Office online (Microsoft 365
para la Web)
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Acceso

Entrar en el campus virtual de la UNED.

1. Acceder al correo electronico (icono del sobre en la barra superior):

CAMPUS DE
ESTUDIANTES ES v Q

UNED+

Participa en la comunidad universitaria

Formacion complementaria Empleoy practicas Actividades

Canal UNED Noticias

2. Una vez en el correo podemos abrir las distintas aplicaciones de Office Online
en la barra lateral, o en los puntitos de la esquina superior izquierda:
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s UMED Outlook O Buscar .

Inicio Vista

=
. = &) Marcar todos coma leidos
El explorador admite Outlook en la Web como controlador de correo elec... Probar ah
&3
~  Faveritos () Bandeja de entrada % = Filtrar
2
Ueja... 754 innova.uned.es mailer
v Novedades en los foros de aLF Mar 3:44
Elementos en... Contenido: * Solucién Tarea Unidad | - [Redes y Comunicaciones] [Tablon...
u 7 Borradores Semana pasada
[ ] Agregar favorito noreply@inteccauned.es
o Cursos y Conferencias en la Plataforma AVIP del 24 al 30 de ...  Vie 21/10
@ ~  Carpetas Estimados comparieros y comparieras: La proxima semana se daré sopor...
e > [J Bandeja.. 754 @ UNED Deportes 2
B Nueva Ruta de Senderismo: La navarra y el mirador del Rey Lun 17/10
7 Borradores Buenos dias!! Os pasamos la proxima ruta de senderismo: La Najara 29 d...
®
B> Eementos en... Este mes
Tl Flementos .. 4 I 4. noreplv@inteccauned es

Ejemplo de uso: abrir un documento de Word que tenemos
en nuestro ordenador

Para esto deberemos subir previamente el documento a nuestro espacio de
almacenamiento de OneDrive:

1. Abrimos el Word Online.
2. Luego hacemos clic en “Inicio” en la barra lateral y después en “Cargar”:

Office £ Buscar B & ? (\'\D/:)
‘3, Buenas tardes, IVAN Instalar Office :
® % Recomendados >
Crear
=l 7 e 7 e

Teams
Word . .
ﬁ Documento7? ﬁ Documento6
Excel
$ Acceso rapido
Aplicacio...
& Todos (© Abierto recientemente &8 Compartido Yy Favoritos + T Cargar = 38

3. Seleccionamos el documento de Word de nuestro ordenador que queremos y
pulsamos en “Abrir”

4. El documento ya se abre en el Word Online y ya se puede modificar. Los
cambios se guardan automaticamente.
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Ejemplo de uso: guardar una copia de un documento en
formato PDF

1. En el Word Online pulsamos en “Archivo”, y en el menu que se abre elegimos
“Descargar como PDF”

Cerrar

Guardar como

Inicio
Guardar como
Nuevo ﬁﬁ Guarde una copia en linea.

Abrir

E]il Cambiar nombre

Cambie el nombre de este archivo.
Informacién

Guardar ‘mj Descargar una copia
ECRIEY Descargue una copia en el equip
Exportar

Y Descargar como PDF

Imprimir PDF . ) -
P — Descargar una copia de este documento en su equipo como un archivo PDF.

Compartir

‘mj Descargar como ODT

Acerca de Descargar una copia de este documento en su equipo como un archivo ODT.

:Dodnde esta el boton Guardar?

No hay ningtin botdn Guardar porque su documento se estd guardando automaticamente.

2. Dependiendo de la configuracion del navegador pueden pasar varias cosas,
pero lo habitual sera que te guarde directamente el documento PDF en la
carpeta “Descargas”.

Nota: Estos ejemplos estan hechos con un PC con Windows 10 y el navegador Edge,
en otros sistemas operativos y/o navegadores el proceso puede ser ligeramente
distinto.
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