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1. Ingresa al siguiente enlace: https://www.office.com/ o escribe 365 en tu navegador de
preferencia y accede a la primera opcién que aparece.

Google

365 X

Modo 1A  Todo Videos Imagenes  Shopping  Videos cortos  Moticias — Mas - Herramientas -

Office.com
hitos: v office com - Traducir esta paaing

Microsoft 365 Copilot | Create, Share and Collaborate with ...

Your place for Al and productivity tools to create and collaborate on documents, presentations, and
data.

2. Unavez ingreses, selecciona la opcion Iniciar sesion.

€ > C %5 office.com

Te damos la bienvenida a
Microsoft 365 Copilot \

La aplicacion Microsoft 365 Copilot te permite crear, compartir y colaborar en un solo
lugar con aplicaciones innovadoras.

* @

. . o aN
25 Microsoft | Microsoft 365 Copilot  productos +  Caracterisicas Indicaciones  soporte Todo Microsoft ~  Inicarsesion ( 2,)

M it with Copion

Comprar Microsoft 365 @

Un lugar para sus herramientas de |A y productividad

Explora cémo la aplicacion Microsoft 365 Copilot te ayuda a buscar, chatear®, crear y mantenerte en el flujo.
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https://www.office.com/

3. Digita el usuario y la contrasena de tu correo institucional @soyucn.edu.co y haz clic en
Iniciar sesion:

@: CRTOLICA DEL NORTE'
tundaciin Beiversitaris
Fioneros &n educacn virtual

(_

BE Microsoft

Iniciar sesion o _
Escribir contrasena

Correo electrénico, teléfono o Skype

¢No tiene una cuenta? Cree una.

;Mo puede acceder a su cuenta? He olvidado mi contrasefa

Iniciar sesion

C% Opdiones de inicio de sesion Bienvenidos al correo institucional de la Fundacidn
Universitaria Catolica del Norte

4. Ingresa a la opcion de Aplicaciones al lado izquierdo de tu pantalla:

o o ©
| ® Nuevo chat

Q Busqueda

[l Bibliotaca

[ e Le damos la bienvenida a Copilot Chat
[ Ensefiar

Agentes
@ Sales

(g Nuevo agente

Enviar un mensaje a Copilot

++= Todos los agentes

Chats Q
Nuevo chat 4 @ 4
Analiza este texto y haz Estoy experimentando un error Reescribe esto para que suene
+» Todos los chats Todos los chats N N S - . .
sugerencias para mejorarlo: texto de sintaxis en mi codigo. La par... mas profesional y menos pesad...
Dar nitider s tu escritura Coregir problema d sintaxis Mejora 1z escritura
Ver mas v

B8 Aplicaciones
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5. Una vez alli, selecciona la opcidn Todas las aplicaciones

. Se le ha redirigido a la aplicacign h

<> Em
1 M MNuevo chat
) Buasqueda
lln Biblioteca
i Crear
% Enserniar
Aplicaciones
Agentes
@ sales I BS Todas las aplicaciones I
(& Nuewvo agente &8 Outlook >
Todos los agentes @b Teams > I
a Word =3
Chats I
Muevo chat dm Excel -
Todos los chats & PowerPoint ~
G Onelote -
@ OneDrive >
& SharePoint =3

B2 Aplicaciones p

6. Accede ala opcidn Instalar aplicaciones:

/] ] + Instalar aplicaciones

D Nuevo chat e =
Aplicaciones

Q Bisqueda
Iy siblioteca
& Crear a Outlook a Word ‘ Excel ‘ PowerPoint a OneNote
[ Ensefiar

Envie coreo eleirénico, programe y

ectablezc tresc. @ Onediie @ Tems & snarepoint

Agentes
P Sales

6‘3 Nuevo agente

Todas las aplicaciones -

++ Todos los agentes

Usar en Teams, Outlook y Microsoft 365 Copilot

Chats

fsl

Nuevo chat Bookings Copilot Org Explorer . Sales

=+ Todos los chats
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7. Selecciona la opcion Aplicaciones de Microsoft 365:

/] D & Instalar aplicaciones

[} Muevo chat H . Aplicaciones de Microsoft 365
0]
Aplicaciones L or i, Pty
Q. Biisqueda més.
[ Bibliotaca
Aplicacion de escritorio Microsoft
[y Crear Word Fxcel PowerPoint 365 Copilot
a Outlook - @ ’ ' Aumente su productiidad con nuestia
i Ensefiar spicacin de escrtorio greita Micrsaft
Emie correo elecirénico, programe y 383 Coplot
establezca tareas. ) s .
Agertes . OneDrive @ Teams ‘ SharePoint

Aplicacion mévil Microsoft 365
W sales Copilot
0 Leve su productividad sobre |a marcha
con nuestra aplicacién gratuita para i0S y
{3 Nuevo agente s
++ Todos los agentes

Usar en Teams, Outlook y Microsoft 365 Copilot

Obtener ms aplicaciones
Agreque sus aplicaciones web favoritas y
encuenire nuevas formas de krabajar

Nuevo chat @ Bookings g Copilot ﬁ Org Explorer . Juntos de forma mas inteligente.

=+ Todos los chats

o
R

Chats

8. Luego, ingresa a Aplicaciones y dispositivos:

Micuenta v Aplicaciones y disposit... 8 Suscripciones
Puede instalar Oficina en 5 equipos PCo Mac. en 5 Compruebe de qué productos y de qué licencias
tabletas y en 5 smartphones como maximo. dispane.
Instalar Oficina
Ver aplicaciones y dispositivos Ver suscripciones

Q Seguridad y privacidad B Permisos de Ia aplicaci...

Protege su cuenta y ajusta los datos importantes de la Administrar las aplicaciones que tienen acceso a los
configuracién de privacidad de acuerdo con sus datos. Puede revocar el permiso siempre que lo desee.
preferencias.

Administrar sequridad y privacidad Cambiar permisos de la aplicacion =
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9. Enestaseccion podras modificar el idioma si lo deseas. Finalmente, haz clic en Instalar Office
para descargar e instalar el paquete en tu equipo:

Aplicaciones y dispositivos
ﬁ Mi cuenta

B suscripciones

Instalar
Oficina

Q Sequridad y privacidad

DISPQSITIVOS

\ll Aplicaciones y
= dispasitivos Skype Empresarial

Idioma Version Edicién —
Englch (United States) ¥ |8 bitsv|  [Insiale Siype Empresariaw mstalar Skype

D Obtenga Oficina en su teléfono o tableta
S | Android | Window

Y listo, ya tienes acceso a todas las herramientas de Office 365 y puedes empezar hacer uso de
ellas.

Si tiene dudas o dificultades, comunicarse con el area de Experiencia Estudiantil a través del
correo: contacto@ucn.edu.co, PBX: (60) (4) 605 15 35 opcién 1 / Estudiantes, o linea
de WhatsApp: 3108454473
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