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INGRESO AL OFFICE 365

El ingreso a las herramientas que nos ofrece Office 365 se realiza desde la Pagina de Gobierno de la Provincia
de Cordoba. Se puede acceder a esta pagina desde cualquier navegador. La direccion es www.cba.gov.ar,
una vez alli, es necesario ingresar a la seccion Empleados.
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GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

INICIO PROVINCIA  INSTITUCIONAL REPARTICIONES NOTICIAS EVENTOS CONTACTO

“ trémites y servicios

322 clupADANOS

(442 ORGANIZACIONES

AL EMPLEADOS
pROGRAMAS  UBBVe-TmiMies O MONCPIOS S CONTACT CENTER
(] Accesos directos IE videos & Sitios més consultados

En la seccion Empleados acceder al link “Correo Institucional Ministerio de Educacion”.
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Se abrird una nueva pantalla donde debera colocar nombre de usuario y contraseifia que le ha sido

proporcionado previamente, luego hacer clic en “Registrarse”.

<« c ;'B Microsoft Corporation [us]| hitps://login. microsoftoniine.com dogin.srfPwa=wsignin 1.0Rrpsnv=28&ct=137407 146 3&rver =6. 1.6 206 0BWp=MBI_KEY&wreply=https:962F%2Fuwww.outic @ 3¢

] Office 365

Inicia sesion con tu cuenta de organizacion

Usuario

| r l., Contrasena

™ Recordar mi contraseria

No se puede acceder a su cuenta?

52Y Cuentas organizacionales que trabajan aqui se pueden utilizar en
FAY culquier lugar donde vea este icono, © 2013 Microsoft. Legal

Privacidad Feedback

Al ingresar por primera vez, se les solicitard cambiar la contrasefia. La nueva contrasefia debe tener entre 8 y
16 caracteres y se solicita combinar letras mayusculas, minusculas y nimeros. Una vez completados los

campos, seleccionar la opcion “Guardar”.

Es importante que registremos en alguna
parte esta nueva clave, para no tener

Wk tedod dransplvon. o i inconvenientes en futuros accesos.
{_ ]" Contrasefia Actual Sin embargo si la olvidamos, siempre
'd — )= Contrasefia Nueva podemos recurrir a la Mesa de Ayuda al
bt s teléfono (0351) 524 - 3070 o

08005553623, donde podra recuperarla.

( ]—> Repetir la Nueva Contraseia

@-» Guardar
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USO DEL OUTLOOK WEB APP

Outlook Web App es una aplicacion que nos permitird gestionar nuestro correo electrénico, administrar el
calendario, acceder a nuestros contactos y agendar tareas, entre otras posibilidades.

En la parte superior de Outlook Web App, encontrara notificaciones, vinculos a cada uno de los tipos de
informacién almacenada en su buzdn de correo, y vinculos a su informacién personal y sus opciones.

| 1 | 2 | ;I
N
- N - —
i | mi Outlook Calendaric Personas == Cristian Dario Farias ~ £¥ 2

1. Estos iconos apareceran cuando tenga un mensaje nuevo, o bien un aviso de calendario o tarea. Puede
hacer clic en él para obtener una vista previa del mensaje mas reciente o del calendario. Los iconos
aparecen Unicamente cuando hay un mensaje nuevo o un aviso activo.

2. Desde aqui se puede hacer clic para pasar a las otras areas de Outlook Web App.

3. El color indica el estado del chat (varia de acuerdo si el usuario se encuentra conectado, ocupado, activo,
etc.). También se muestra informacién personal (Nombre del usuario), opciones de configuracién y
ayuda. Desde esta drea se puede conectar al chat y administrar su estado, cambiar su informacién
personal, ir a opciones, o salir de su cuenta.
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En Outlook Web App se visualizaran en 3 paneles principales:

Lista de Carpetas Panel Central

Panel de Lectura

= =

@ nuevo correo

do noledos parami marcad

BANDEIA OF ENRADA

(#® nuevo correo

Capacitacion Sistemas
Ieformacion

Selicitamen infnerma

MAS ANDGUO

Laura Frencla
il administradoces

<«

4 Mariela Palertiini

RAMIRO PERSA
RAMIRO PERSA
ta ol uts

4 Favoritos
Bandeja de entrada 2 Natalia Sofedad Ibanez
b e vk i o

Elementos enviados

RAMIRO PERSA

Borradores

1 Office 365 Outlook Calendario Personas = Mariels

Jan sedue Loy taered de Chpacitacian

2 Comunidad T - Office 16

formacion

€ REPONOLR

M Capacitacion Sistemas <capacitacion ™" ©0me =4
e \7.072013 1161

W Manela Palestnng

€6 RESPONDER A TOOC

CONVERSACIONES POR

Para

Estmada

Solicitam os inform acion sobre l0s talleres de capacitacion que se
desarrollaran en el marco de la implem entacion del Office 365 en las
escuelas.

Muchas gracias.

Equipo de Capacitacion
Direccion de Sistemas
Ministeno de Educacion

J

4 Mariela Palestrini

Bandeja de entrada 2

TAREAS
Borradores ;)
Elementos enviados
Elementos eliminados
Correo no deseado
Motas
buscar cormeo v personas

todo noleidos parami marcado

BANDEJA DE ENTRADA

4

MIERCOLES

v Capacitacion Sistemas

Informacidn

Estimada: Solictamos informacion sobre los talleres de capacitacion que se desarrollaran en el..

MAS ANTIGUO

Laura Frencia
mail administradores

3|”°

CONVERSACIONES POR FECHA

X >
mié 151

29/05/2013

Estimad@®s: Como estan? Les escribo ya que varios de ustedes nos han realizado consultas res...

- Lista de carpetas: posibilita el acceso a las carpetas
principales del Correo Electrénico: Bandeja de Entrada,
Borradores, Elementos Enviados y Elementos eliminados.

- Panel central: Muestra el contenido de cada una de las
carpetas que se seleccionen desde el panel de
navegacion.

- Panel de lectura: Si hacen clic sobre algin mensaje,
podran ver en el panel de la derecha una vista previa del
mismo, y desde alli se podran realizar distintas acciones:
Responder, Reenviar, Imprimir, entre otras.

Informacion

&

Para: B Mariela Palestrini;

4 RESPONDER €€ RESPONDER A TODOS =» REENVIAR

N o . leid
Capacitacion Sistemas <capacitacion® ™ come=ee

mie 17/07/2013 11:51

Estimada:

Solicitam os informacion sobre los talleres de capacitacion que se
desarrollaran en el marco de laimplementacion del Office 365 en las
escuelas.

Muchas gracias.

Equipo de Capacitacion
Direccion de Sistemas

Ministerio de Educacion
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Descripcion de los elementos:

1. Elicono @ nuevo correo permite crear nuevos mensajes.

2. Muestra la lista de carpetas que incluye la bandeja de entrada y Favoritos. Puede incluir otras carpetas, como
carpetas archivadas. Este panel se puede contraer haciendo clic en el icono de carpeta de la parte superior.
Puede expandir y contraer las carpetas de esta vista, haciendo clic en los iconos de triangulo situados junto al

nombre de las carpetas.

3. Ventana de busqueda: A través de esta ventana puede escribir la informacién que desea buscar, como por ej.
el nombre de una persona cuyos mensajes desea encontrar o un texto para encontrar un mensaje en

particular.

4. Muestra la lista de mensajes de la carpeta seleccionada: Cada carpeta contiene informacién adicional, como,
por ejemplo, cuantos mensajes hay en una conversacién y cudntos estdn sin leer, o si hay datos adjuntos, un
marcador o una categoria asociados a cualquier mensaje de la conversacién. Una conversacién puede tener
uno o mas mensajes. Cuando hay una conversacion seleccionada, puede eliminarla, agregar un marcador o
agregar una categoria haciendo clic en los iconos. En la parte superior de la vista de lista se encuentran filtros
en los que puede hacer clic para buscar rapidamente mensajes que estén sin leer, que incluyan su nombre en
las lineas Para o CC, o que se hayan marcado. Ademas de los filtros, verd el nombre de la carpeta que esta

viendo y la vista que ha seleccionado.

5. Panel de lectura: se visualiza la conversacién que ha seleccionado. Puede responder a cualquier mensaje de la

conversacion haciendo clic en los vinculos de |la derecha.
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Nota

El usuario tiene la posibilidad de configurar la forma de visualizar los paneles.
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