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Introduccion

Como fruto del proceso de transformacion digital de la Universidad de Murcia, hemos iniciado una nueva etapa de cara al
curso actual donde estamos ofreciendo acceso a servicios digitales en la nube, mediante la integracion de la UMU en los
servicios de Microsoft 365.

= Microsoft 365

] Office 365
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Introduccion

Esta integracidn nos permitira disponer, como Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Murcia, de una
serie de herramientas y servicios como:

* Acceso en linea las aplicaciones de Office 365 (Word, Excel, PowerPoint, OneNote, etc.).

* Servicio de correo corporativo @um.es y calendario, con mejoras significativas respecto al webmail tradicional utilizado
hasta ahora.

 Disponibilidad de un mayor espacio de almacenamiento en la nube, con una capacidad de 4TB por usuario a través de la
aplicacion (OneDrive).

 Posibilidad de descargarse de forma gratuita el paquete Office para escritorio.

Ademas de las herramientas mencionadas, el entorno de Microsoft 365, dispone de mas opciones que se iran afladiendo
paulatinamente.
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Introduccion

Office 365 es un servicio de suscripcidon que permite al usuario:

Almacenar y compartir
archivos con otros usuarios. Acceder al correo, calendarios
Los documentos se almacenan y contactos desde
por defecto en OneDrive, por Outlook local y Outlook Web
lo que se podra acceder a ellos (mediante navegador).
desde cualquier lugar.

Trabajar con distintos
dispositivos desde el
navegador, haciendo uso de
Office OnLine (Word, Exel,
PowerPoint, OneNote).
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Servicios disponibles
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Servicios
disponibles

Office

Acceso en cualquier
lugar, desde
cualquier dispositivo

f. Microsoft 365
a : rﬂ’ )

Edicion simultanea
de documentos

Correo
electronico

OneDrive 4 TB

Espacio colaborativo,
compartir ficheros
de forma segura




Entorno Microsoft 365 UNIVERSIDAD DE
Acceso
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Acceso

Todos estos servicios estaran disponibles
accediendo a https://www.office.com/
donde se le redirigira automaticamente
al Portal de Entrada de la UMU para la
autenticacion.



https://www.office.com/
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MURCIA
Acceso

Realizaremos la autenticacion con la cuenta de Utilizaremos la “Cuenta profesional o educativa”
correo de la UM en el caso de disponer de otra cuenta Microsoft

BE . =" Microsoft
mn Microsoft
Parece que este correo electronico se usa con mas
de una cuenta de Microsoft. ;Cual quiere usar?

Iniciar sesion

Cuenta profesional o educativa

usuario@um.es A Creado por el departamento de Tl

usuario@um.es

;Mo tiene una cuenta? Cree una.
Cuenta personal

R Creado por usted

usuario@dom.com

K ‘ Siguiente ¢Esta cansado de ver esto? Cambie el nombre de su cuent:
personal de Microsoft.

;Mo puede acceder a su cuenta?

(0 1]
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MURCIA
Acceso

A continuacion, se muestra un mensaje indicando:
“Llevandole a la pagina de inicio de sesion de la organizacion”

UNIVERSIDAD DE
MURCIA
MURCIA

Cambiar clave

Su clave debe tener un nivel de calidad media o fuerte. Para ello
introduzca una clave de al menos 12 caracteres que conienga

- Correo electronico | mayusculas, minusculas y nameros.
usuario@um.es [ ‘
Contrasefia
( ooooooooooooooo | @ Correo electronico B ‘
Clave actual ol
Acceder
Nueva clave =
— o bien —
Repita la clave =&

Acceder con otros métodos Calidad

fi
¢Ha olvidado su contrasefa?

La autenticacion se realizard en el portal de entrada de la UM Para modificar el password lo haremos
donde pondremos el password de nuestra cuenta de correo en https://entrada.um.es/clave/cambiar



https://entrada.um.es/clave/cambiar
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MURCIA
Entorno de trabajo

Administrador

Entorno de trabajo de cuenta

Iniciador de
aplicaciones

L Buscar
A
@ —— Instalar Office
:
M E] @ Todos @© Abierto recientemente &3 Compartido ¥ Favoritos + T Cargar = 28
@ m= formularios
m [ |  Bloc de notas de Grupos PAS-UM
3 @ & Tarea Combinar Correspondencia 13:abr
ml [N] Blo de Sit Soport:
55] B3: G311 a 74 a
=]  socia abr

\ “cceso rapido: \

* Muestra el contenido de las unidades de almacenamiento
en la nube.

/Iniciador de aplicaciones:
* Menu de aplicaciones y servicios de lo que tiene licencia.

* Facilita abrir y cambiar entre las aplicaciones. ' ' . o
* Permite agregar nuevos filtros, filtrando por distintos

contenidos: Todo, Compartido, Abierto recientemente,

\ recientes. / k Favoritos... /

* Permite acceso rapido a los documentos en linea de Office
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Entorno de trabajo — Administrador de cuentas — Ver Cuenta

Ver cuenta

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Administrador de cuenta:
Permite acceder a informacion de
“Mi cuenta” vy a los datos de “Mi Perfil”

Rosa Elena Diaz Rueda @

UMIVERSIDAD DE MURCIA Cerrar sesién

Rosa Elena Diaz R

I" R "I roszelen@um.es

Ver cuenta

Wi perfil de Office

Iniciar sesion con una cuenta distinta

i I | Micuenta

() Informacién general

> Informacién de segurid...

v

Para iniciar sesidn o restablecer contrasefia.

I Dispositivos

v

Se permite instalar Office de escritorio en 5 dispositivos.

Si pierde un dispositivo o ya no lo usa, puede deshabilitarlo.
Si necesita volver a habilitarlo, pongase en contacto con el
administrador.

El cddigo que identifica el dispositivo es su direccion MAC.

)\, Contrasefia
F=1 Organizaciones

i3 Configuracién y privaci...

v

No puede cambiar su contrasefia aqui.

Puede cambiarla en: https://entrada.um.es/clave/cambiar

E’;- Mis inicios de sesidn

v

Ver actividad de inicios de sesién

— Aplicaciones de Office

v

Instalacion Office de escritorio.

Gestionar dispositivos instalados.

— Suscripciones

v

Muestra las licencias asignadas, asi como su identificador
Unico de usuario.



https://entrada.um.es/clave/cambiar
https://support.microsoft.com/es-es/account-billing/ver-la-actividad-de-inicio-de-sesi%C3%B3n-de-su-cuenta-profesional-o-educativa-desde-mis-inicios-de-sesi%C3%B3n-9e7d108c-8e3f-42aa-ac3a-bca892898972

Entorno Microsoft 365
Mi perfil — Delve

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

UHMNERSIOAD DE
HLURCIA

i _-EI

Mi Perfil / Delve

Permite buscar archivos, personas o recursos de Microsoft 365. Escriba una palabra
en el cuadro de busqueda y pulse Intro.

"';_j E'USCET-\

También puede buscar personas segun sus aptitudes, proyectos, educacidon u otra
informacidn que hayan agregado a su perfil. y

4

Fawvoritos

Permnaa\

Eduardo Moreno Diaz

Permite “Actualizar perfil”, indicando informacion como: Informacion personal,
Proyectos, Aptitudes y experiencia, Centros educativos y educacion e Intereses vy
aficiones.

—_——
Se muestran algunas de las personas que ha visualizado recientemente en Delve.

[

Para mas informacion pinche Aqui ]



https://support.microsoft.com/es-es/office/-qu%C3%A9-es-delve-1315665a-c6af-4409-a28d-49f8916878ca
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Correo electronico

Correo electronico

Correo Microsoft”

UM Outlook

Objetivo: transferir el contenido del buzén actual al servicio de correo de Microsoft.

Proceso: Cuando se complete el traslado de su buzdn, recibird un SMS y un mensaje de correo. A partir de ese momento, los mensajes
nuevos los recibird en su buzén de Microsoft 365.

Acceso Web: https://webmail.um.es

Cliente de escritorio: Microsoft Outlook


https://webmail.um.es/
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, . MURCIA
Correo electronico

Mensaje de correo recibido tras la migraciéon de la cuenta

Estimado usuario/a de correo electronico de la Universidad de Murcia.

Recibe este mensaje porque la migracién del buzén de su cuenta de correo xxx@um.es a Microsoft 365 (M365) se ha completado. Este es el tltimo mensaje que recibira en su
buzén actual de la UMU. A partir ahora, todos los mensajes nuevos se iran almacenando en su nuevo buzon de M365.

Si su teléfono movil esta registrado en las bases de datos de la universidad, también habra recibido un SMS informandole de la migracion.

La manera mas facil de empezar a usar su nuevo buzdn de M365 es acceder con su email xxx@um.es y contraseiia a https://webmail.um.es/.

Recuerde que en https://webmail.um.es/antiguo tiene una copia de su buzdn "viejo", tal como estaba antes de la migracion. Recuerde que ese enlace solo debe usarlo para:

1. Consultar (mensajes de correo, carpetas, filtros, calendarios, libretas de direcciones, etc.) de su cuenta xxx@um.es
2. Gestionar las cuentas compartidas de las que disponga hasta que se migren las mismas a M365.

Para completar el proceso de migracion de su cuenta a M365 (agendas, libretas de direcciones, etc.) puede acudir al siguiente enlace: Primeros pasos en correo M365. Si necesita
ayuda para completar el proceso de migracion (cuentas compartidas, agendas, libretas de direcciones, ..) ponga una incidencia a través del CAU de ATICA.

Esperamos que el nuevo Entorno M365 de la UMU sea de su agrado.

Para cualquier duda, problema o comentario puede contactar con el CAU de ATICA en:

e http://dumbo.um.es/

e dumbo@um.es

e WhatsApp: 690 94 67 28

« Teléfono: 868 88 4222

« Edificio ATICA, Campus de Espinardo (edificio 33), con horario de atencién ininterrumpido, de lunes a viernes de 8:00h a 20:00h (agosto hasta las 14h)

Saludos.


mailto:xxx@um.es
mailto:xxx@um.es
https://webmail.um.es/
https://webmail.um.es/antiguo
mailto:xxx@um.es
https://www.um.es/en/web/atica/entorno365/primeros-pasos-correo-m365
http://dumbo.um.es/
mailto:dumbo@um.es
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Correo electronico

Consideraciones tras la migracion

Tras recibir el correo anterior, los mensajes nuevos los recibira en su buzén de Microsoft 365.
1. Accede a tu buzén en M365 y comprueba que estan todos tus mensajes y carpetas, accediendo a través de la web
https://webmail.um.es y comprueba que "todo esta en su sitio".

Acceso federado a M365: la autenticacion a la hora de acceder a los servicios y aplicaciones que la UMU tiene en
M365, siempre se efectia en el Portal de Entrada de la UMU. Nuestra contraseina "no sale" de la UMU.

2. Ala hora de acceder a https://webmail.um.es, es distinto seguin se trate del acceso de una cuenta @um.es con el
buzén migrado o no:

El acceso al Webmail antiguo por parte de un @um.es migrado a M365 para efectuar tareas de migracion de
calendarios, filtros y libretas de contactos, debe efectuarse a través del enlace: https://webmail.um.es/antiguo

3. La configuracidon y migracion de calendarios, filtros, libretas. Lo veremos en este curso.

4. Hay algun problema de convivencia con usuarios de la UMU cuya cuenta @um.es todavia no ha sido migrada a M365

e Gestionar eventos en calendarios.
* Acceso a cuentas de correo compartidas.



https://webmail.um.es/
https://webmail.um.es/
https://webmail.um.es/antiguo
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_ MURCIA
OneDirive

| OneDrive
‘ OneDrIVe * El servicio de disco en la nube actual UmuBox,

es sustituido por OneDrive.
* Ya esta disponible para su uso.

e A partir de Septiembre, se iniciara un proceso
de migracion de los contenidos de UmuBox.

* Se creara una carpeta en Onedrive con los
contenidos migrados.
P | « Recibirs notificacion de la finalizacion de

proceso.
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Cargue y guarde archivos y carpetas en OneDrive

Usar OneDrive en la Web

[ Iniciar sesién en https://www.office.com/ ]

D [ Compartir Copiarvinculo  EJ Solicitar archivos L Descargar  [i Eliminar =0 Cambiar nombre  # Automatizar ~ E1 Movera [y Copiara ] |¥ Organizar ~ X Elementos seleccionados: 1
Opc Office >

Iniciador de o

Aplicaciones Mis archivos
. .
aplicaciones.
mpartir
e Cantados e elementos Privad

& ook

Nombre ¥ Medificado ~ Modificado por ~ Tamafio de archi... ¥

(-] CURSOS

Seleccionar el

archivo o carpeta. comando deseado.

[ Seleccionar

Almacenar en la Web

|=| Archivo para subir a OneDrive.tct

Seleccionar
archivos.

v <

Seleccionar O Buscar

ubicacién. £

Nombre ¥

Mombre: |Archi\ro para subir a OneDrive bt V|

£ Buscar

+ Nuevo v 1 Cargar »| {3 Sincronizar

[ Archivos Carpeta para subir a OneDrive

. ZalurinciuiodeesteaﬁoGB) = “"l SeleCCionar
|

Mis archivos Carpeta r ‘
Carpeta: | Carpeta p bira OneD = ca rpetas-

CURSOS



https://www.office.com/
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Cargue y guarde archivos y carpetas en OneDrive

u B W N

(o)}

Usar OneDrive en el explorador de Windows

. Seleccionar el botdn Inicio de Windows E buscar “OneDrive” y después,

abrirlo.

. Escribir el correo de alumno del curso y seleccionar Iniciar Sesion.
. Seleccionar Profesional o educativa.
. Autenticarse en la UM.

. Seleccionar Siguiente para aceptar la ubicacion de la carpeta predeterminada

para los archivos de OneDrive.

. Seleccionar Siguiente en las pantallas informativas.

. En la pantalla “Crear copia de seguridad de las carpetas”, hay que desmarcar la

seleccion de “Escritorio”, “Documentos” e “Imagenes”, y seleccionar Omitir.

@ Microsoft OneDrive X

Crear copia de seguridad de las carpetas

ran en One( INIVERSIDAD DE MURCIA,

Escritorio Documentos Im dgenes
KB () 1KB

Botdn derecho

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Ver y administrar los archivos de OneDrive

3 Acceso rapido
B Escritorio
" Descargas
|| Docurnentos
= Imigenes
J’l Miisica

m Yideos

@ OneDrive

@ OneDrive - UNIVERZIDAD DE MURCIA,

Configuracion de OneDrive
@ OneDrive - UNIVERSIDAD DE MU...

@ Sus archi [

&3

Configuracién ]

D TEN
w} il
Hace

Set
Disy
Hace

D Reg
X Disy
Hace

B

Abrir carpeta

5
)

o0
[S)

© ©

X ©

Enviar comentarios

Obtener ayuda
Administrar almacenamiento(1)
Pausar sincronizacién

Salir de OneDrive

Verenlinea Papelera de
reciclaje
- 18:24
A
2 B ) 0/00720

& Microsoft OneDrive

Configuracisn  Cuenta  Copia de sequridad  Red Office  Acerca de

OneDrive - UNIVERSIDAD DE MURCIA (rosaelen@um.es)

Se han usado 516 ME de 4.000 GB del
almacenamiento en la nube gregar una cuen

Administrar el almacenamiento Desvincular este equipo

2 ubicadiones estan sincronizando
OneDrive - UNIVERSIDAD DE MURCIA

8392 KB

Salinator - General
70 MB

Seleccionar carpetas  Detener |a sincronizacién

Seleccionar carpetas Detener |a sincronizadién
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Ver la sincronizacion de archivos y carpetas en OneDrive

Ver la sincronizacion de archivos y carpetas

@ OneDrive - UNIVERSIDAD DE MUR... €3 @ OneDrive - UNIVERSIDAD DE MUR... 3

@® Procesando cambios

° Sus archivos estan sincronizados

[ Sincronizando [\ 01 Entomno Microsoft 365 - PAS M... Singronizacian N, T1S1-Cuentas correo para curso xIsx
archivos y carpetas p- Cargado en Curso completada hii Cargado en Curso
Hace 37 segundos --._sc-.;' minuto
LI\ T1S1-Cuentas correo para curso .xlsx & 01 Entorno Microsoft 365 - PAS M...
mfi Cargado en Curso h' Cargado en Curso
i Hace 13 minutos | Hace 1 minuto

- 8§ (@) - g

\ Ir a la carpeta de ‘
Ir a la visualizacidn rr carpeta Ver en linea Papelera de OneDrive en el Abrir carpeta Ver en linea Papelera de
web de OneDrive recciaje explorador de archivos reciclaje —
19:16 _ 2
v & A of @ = & [T
~2e@PEO ® 17/00/2022 . DESM = 000

Boton derecho

Botdn derecho
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Office Online

Office Online

» Office Online (Office Web) es la versidon en linea que Microsoft ofrece de manera gratuita a los usuarios que solo
necesiten las funciones basicas de una suite ofimatica.

* Incluye las aplicaciones mas usadas, Word, Excel y PowerPoint, con capacidad para ver, crear y editar archivos sobre la
marcha.

* No incluye entre otros, los formatos avanzados de Word y los graficos o macros detallados de Excel.
! Pégina principal de Microsoft Of X +

&€ 5 C {y @& office.com

Office /O Buscar
Aplicaciones
@ OneDrive m Word

Excel Q PowerPoint recientemente &> Compartido {} Favoritos
G OneNote B shareroint 147-72e4-43¢1-bfd0-ed9f7040e894
& Sway @ Kaizala
l Planner

upos PAS-UM

Todas las aplicaciones
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Entorno multiplataforma y colaborativo

Entorno multiplataforma y colaborativo

Con Office Online es sencillo y flexible compartir archivos,

E
l Offlce 365 4 ya que se puede usar la funcion de Compartir, para enviar

un vinculo que facilita su uso por cualquier otro usuario.

Enviar vinculo X
Nuevo producto P*. ntation.pptx

D Cualquier persona con el vinculo puede editar &gt;
I:'o: Nombre, grupo o correo electrénico i v
Message...

* Funciona de manera independiente al dispositivo y a la = =
plataforma.

Copiar vinculo

* Se puede usar desde cualquier navegador compatible
en ma’qu|nas con W|ndows’ L|nux o MaC. Cualquier persona con el vinculo puede editar &gt: Copia

* Esta conectado con las apps para plataformas moviles,
iOS o Android, que son gratuitas.

comarico'@ FH L T CODOP ) -
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Solucién de problemas

Contacta con

el
CAU de ATICA

&) dumbo.um.es
"dumbo@um.es

L 690946728

. 868884222
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