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Correo electrdnico del estudiante
Microsoft Office 365

Rancho Santiago Community College District, Information Technology Services

RSCCD no proporciona soporte técnico para los ordenadores personales o dispositivos de los estudiantes.

Contacto Microsoft para soporte técnico y asistencia técnica con la descarga de productos o aplicaciones de
Microsoft Office 365.

CORREO ELECTRONICO DEL ESTUDIANTE / MICROSOFT OFFICE 365

Rancho Santiago Community College District ofrece a todos los estudiantes de Santa Ana College y Santiago
Canyon College direcciones de correo electréonico. Ademas, los estudiantes actualmente inscritos también
tienen acceso a Microsoft Office 365 sin cargo adicional cobro.

Las ventajas de Microsoft Office 365 son:

e Students puede descargar enstall la suite completa de la oficina de productos, incluyendo Microsoft
Word, Excel, Power Point, Outlook, y One Note en su ordenador personal..

e Students puede usar la version en linea de Microsoft Word, Excel, Power Point y/o OneNote.

o NOTA: Microsoft Access y Publisher no estan disponibles a través de una versién en linea. Para
usar Access y Publisher, descargue e instale la suite de software completa de Microsoft Office365
(siguiendo las instrucciones de este documento).

e Students puede utilizar Microsoft OneDrive, que incluye abundante almacenamiento en la nube, y se
puede acceder desde cualquier dispositivo con una conexidn a Internet.

e Students puede descargar Microsoft Office Apps completamente funcionalpara iPhone, iPad, teléfono o
tableta Android, y Windows phone o tablet.

e Tiene derecho a instalar Microsoft Office 365 en un total de hasta 5 dispositivos.

e NOTA: Debe ser un estudiante actualmente inscrito, registrado y activo para acceder a su cuenta de
correo electronico de SAC o SCC. Después de 2 semestres no activos, su direccion de correo
electrénico quedara inactiva y ya no podra acceder a su correo electrdonico ni descargar la suite de
Office. Si usted es un estudiante recién registrado o que regresa, espere hasta que comience el
semestre para intentar acceder a su correo electréonico de estudiante.

Apps & devices

office EEEEFGG

Para Iniciar sesion en Microsoft Office 365, escriba www.office.com en la barra de direcciones del explorador.
Introduzca la direccion de correo electrénico emitida por la universidad y la contrasefia de Microsoft 365y, a
continuacion, haga clic en el botdn "Sign In".

ID de usuario: Utilice la direccidon de correo electrénico del alumno SAC o SCC como ID de usuario. Las
direcciones de correo electrdnico de los alumnos son el ID del Asesor Web student.sac.edu o el
student.sccollege.edu (por ejemplo, jd12345@student.sac.edu o jd12345@student.sccollege.edu).
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Contrasena predeterminada: utilice la contrasefia de WebAdvisor. Para los nuevos estudiantes, la contrasena
predeterminada de WebAdvisor es su fecha de nacimiento en el formato Mmmddyyyy (con la primera letra

del mes en mayuscula (por ejemplo, si su cumpleaiios es el 15 de noviembre de 2015, el password
predeterminadoseria Nov152015).

Para restablecer o crear una nueva contrasefia de WebAdvisor, vaya a www.rsccd.edu/password.

Welcome to Office

Your place to create, communicate, collaborate, and get great work done.

=t Dfﬁ:e

B Microsoft
Sign in

Email, phone, or Skype

No account? C

e one!

Can't access your account?

Sign-in options

B Microsoft B Microsoft
Taking you to your fulgencio_jericho@rsccd.edu
organlzatlons signh-in page Stay signed in?
—_—
Do this to reduce the number of times you are asked
""" to sign in.
Cancel
Don't show this again
No Yes
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La pagina principal de Microsoft Office 365 tiene vinculos a correo, calendario, personas, OneDrive, Delve
video, versiones en linea de Word, Excel, PowerPoint, OneNote y Sway. La barra de herramientas superior
contiene la barra lateral Aplicaciones y documentos, lapestafia de notificaciones, el botdn de configuracion, el
icono de ayuda y la informacién del usuario/cerrar sesion.

Office 365 P search
L

Good morning, nstall Office

+ ® e @ ®E $ ®W % & -

Start new Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Teams Sway Al apps

& Outlook proporciona acceso a la cuenta de correo electrénico del alumno de SAC 0 SCC. La Bandeja de
entrada se puede organizar mediante la creacién de carpetas. Los grupos se pueden unir o crear
para facilitar la colaboracion.

Calendar es un calendario personal en linea para los estudiantes.

Calendar

R Persons es la libreta de direcciones o Contactos para la cuenta de Microsoft Office 365. Se pueden
n.  Creargrupos para facilitar la comunicacion y la colaboracion.

e OneDrive proporciona a los alumnos almacenamiento en la nube. One Drive también permite a los
estudiantes compartirdocumentos con otras personas, y para que los documentos de otros se
compartan con ellos.
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Tasks
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Office Delve

V2

Video

Word

Excel

%

PowerPoint

OneNote

g

Sway

Tasks permiten a los alumnos configurar tareas especificas que se deben realizar y agregar fechas de
vencimiento y notas.

Office Delve ayuda a descubrir y localizar informacion. Office Delve facilita la colaboracion y
mantiene la version mas reciente de los archivos compartidos en una ubicacidon cdémoda y de facil
acceso.

Video es una biblioteca de video / canal donde los estudiantes pueden cargar, crear, reproducir y
compartir videos. Los estudiantes también pueden crear canales (listas de reproduccion) y navegar

por los canales existentes.

Versidn en linea de Microsoft Word.

Versidn en linea de Microsoft Excel.

Versidon en linea de Microsoft Power Point.

Version en linea de Microsoft One Note.

Sway permite a los estudiantes crear y compartir informes interactivos, presentaciones, historias
personales y mas. Sway proporciona un disefio y un uso compartido faciles. Las creaciones de Sway
se pueden compartir en computadoras y dispositivos moviles. Los documentos son privados a
menos que se compartan especificamente.
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Para reenviar una cuenta de correo electronico de la universidad, desde la aplicacion Outlook, haga clic en el
icono "Settings" en la parte superior derecha de la pantalla, busque "Forwarding" y haga clic en la opcion
Reenviar.

_ 2 &l

= m 2 U Settings X
v Folders < Focused = Other @ Filter I Forwarding| y ‘ I
£ Inbox 4 «
o s Reading pane
B Sent ltems
| Deleted ltems 1

©  Junk Email
B Archive

Conversation Hist.
O  Notes

New folder

\

~  Groups

New group .

Disc ups

En el menu Mail del lado izquierdo, seleccione "Forwarding". Haga clic en el cuadro de radio situado junto a
“Start Forwarding" e introduzca la direccion de correo electrénico a la que se debe enviar el correo en el cuadro
de entrega. Haga clic en el icono "Save" para guardar los cambios y empezar a reenviar todo el correo
entrante.

Settings Layout Forwarding X

Compose and reply

/"-:' Search settings . .
You can forward your email to another account.

Attachments i
General Enable forwarding

Rules

&

=l Mail Forward my email to:
Sweep o B
Calendar Enter an email address
Junk email —
£ People | Reep a copy of forwarded messages

Customize actions
View quick settings
Sync email

Message handling

Ferwarding

Automatic replies
Retention policies
S/MIME

Groups

Para crear un nuevo correo electrdnico, haga clic en el icono mas "New Message " hacia la parte superior
izquierda de la pantalla. Complete los campos "To", “CC” y "Subject". Introduzca el texto en elcuadro de texto
proporcionard. Los archivos adjuntos se pueden agregar haciendo clic en el icono "Attach" en la barra de
herramientas superior. Cuando el correo electrdnico esté completo, haga clic en el botén “Send" situado en la
parte superior izquierda de la barra de” herramientas.
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I B> Send I[m Attach ~ [i] Discard -+ o

Folders Filter

Inbox 4

A

Drafts

Add a subject

v

Sent ltems

Deleted ltems 1

Junk Email

m o =

Archive

Conversation Hist.

O Notes

New folder

\ .

~  Groups

. S W AN B I UL A = = n E E E @ K x, e T Ta b =
New group

=1 iomes -

Your Focused inbox is
Manage groups -

Para compartir un documento, abra OneDrive. Arrastre y suelteo cargue el documento en Una unidad. Haga clic
una vez en el documento para seleccionarlo, haga clic en el botdn "Share" en la barra de herramientas

superior.

OneDrive

£ search everything Z O Esotv X iselected = v @

Student6, Ellucian

E1 Files . .
Complete your OneDrive mission: 0
Q) lezent Access your files from your mobile device i - e
£ Shared Mobile Desktop Share
are

§ Recyclebin i i
5 Access your files while on the go. right from your mabile device. Get the OneDrive app on Android, Get the app

i0S, or Windows Phone.
Modified Modified By File Size Sharing /

|G @ ~Sample Civil War Paper L.docx  1£9  ©  Afen seconds ago Studlent6, Ellucian 111Ke Private |

Teams & Sites.

Create shared library

En el cuadro de didlogo, escriba las direcciones de correo electrénico de las que se debe compartir el
documento. Seleccione y aplique los permisos que tendran los usuarios invitados en el documento. A
continuacion, haga clic en Send.
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Send Link Link settings

Who would you like this link to work for?

- m—fy L carn more

Anyone with the link @
[ ] People in Rancho Santi...lege

District with the link

People with existing access
Specific people

Other settings

m Allow editing

© Block download

m Ca“( el

Para descargar Microsoft Office 365 en un equipo, haga clic en el botdn "Install Office” en la pagina de inicio de
MS Office 365. Clic en "Office 365 apps". Siga las instrucciones que siguen.

People in Rancho Santiago Community
College District with the link can edit

@

S}

Copy Link Outlook

O Search

~

Good morning, Ellucian Install Office

Office 365 apps

Includes Outlock, OneDrive for Business,

L ] {}
[i e I‘.I m * m * Word, Excel, PowerPoint, and more.

Start new Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Teams Other install options

> Select a different language or install other
apps available with your subscription.

14

Recent Pinned  Shared with me  Discover T Upload and open...

Para descargar aplicaciones de Microsoft Office 365 para dispositivosmoviles, haga clic en "Install Office" en
la pagina principal de MS Office365 y, a continuacidn, haga clic en "Other install options". Se le llevara a otra
pagina para "Aps & devices". Haga clic en una de las opciones en "Get office on your phone or tablet".

5 Search /
Good morning, Ellucian Install Office
Office 365 apps
ﬁ ‘ m m * m ﬁ 4 Includes Outlook, OneDrive for Business
Word, Excel, PowerPoint, and mare.
Start new - Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Teams Other install options
—»  Select a different language or install other
apps available with your subscription.
Recent Pinned  Shared with me  Discover T Upload and open...
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My account

Apps & devices

My account

Personal info

Office T EREE LG a
Language ©

@ Version
[English (United States) *|  [64-bit ¥ Install Office

DEVICES

Security & privacy

App permissions

Skype for Business

0
jo
B3 subscriptions
Q
&
v

Apps & devices Language Version Edition m
| English (United States) ¥ | | od-bit ¥ | | Skype for Business Basic ¥ ‘
D Get Office on your phone or tablet /
Q0

S | Android | Windows

Tools & add-ins
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PREGUNTAS FRECUENTES (FAQ)

Para cambiar la contrasena de Microsoft Office 365, inicie sesion en WebAdvisor en el menu del alumno,
haga clic en el vinculo "Student Change Password" o vaya al siguiente vinculo: www.rsccd.edu/password

User Account

What's My Student Number / Staff ID Number?
What's My WebAdvisor Login?

Student Change Password

Check My Email
Emergency Information

Financial Information

Pay on My Account
Registration Statement
1098-T Electronic Consent
View My 1098-T Forms

1An0 T Cane

Registration

New Student Orientation
View Online Registration Date
Search for Sections

Register for Classes

Register and Drop Classes
Manage My Waitlist

Add Code Registration

Academic Profile

Grades

My class schedule
My profile

Student Gradebook
View My Holds

NOTA: Por lotanto,C hanging la contrasefia a través de WebAdvisor cambiard la contrasefiade Office 365.

password.

Para errores de ID de usuario o contrasefia (autenticacion) al iniciar sesidon en Microsoft Office 365,

restablezca la contrasefia de Web Advisor (consulte mds arriba). Fo ayuda para restablecer lacontrasefia de

WebAdvisor, pdngase en contacto con Admisiones y Registros en su campus de origen.

Santa Ana College
Admisiones y Registros
(714) 564-6005

Adm_ Records@sac.edu

Santiago Canyon College
Admisiones y Registros
(714) 628-4900

Adm_ Records@sac.edu

¢Mi direccion de correo electrénico de SAC o SCC reemplazara mi direccion de correo electrénico personal
en Web Advisor? RSCCD esta proporcionando direcciones de correo electronico de los estudiantes como un
servicio a los estudiantes. Los estudiantes seguirdn controlando qué direccién de correo electrénico sera el
correo electronico de contacto principal a través de WebAdvisor. Los estudiantes son bienvenidos a utilizar la
direccion de correo electronico SAC o SCC, pero es responsabilidad del estudiante actualizar y mantener su

direccidn de correo electrénico en Web Advisor.

¢Qué sucede con mi cuenta de correo electrénico y acceso a Office 365 cuando ya no soy un estudiante
actual de SAC o SCC? Debe ser un estudiante actualmente inscrito, registrado y activo para acceder a su
cuenta de correo electrénico DE SAC o SCC. Después de 2 semestres no activos, su direccion de correo

electrdnico se volvera inactiva, y ya no podrd acceder a su email o descargar la suite deOffice.

é¢Puedo configurar mi teléfono o tableta para recibir mi correo electronico de estudiante? Para configurar
un dispositivo mavil para recibir o sincronizar la cuenta de correo electrénico del alumno, descargue la
aplicacion Outlook desde la tienda de Apple o Android. La aplicacidn es gratuita, y le permite acceder a su

correo electrénico de estudiante en su teléfono.
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ai Outlook

Microsoft Outlook ]
Microsoft Corporation &

m € Everyone

2200

Downloads 410766 2 Productivity Similar

The official Microsoft Qutlook app for
Android phones and tablets.

READ MORE

Para problemas al descargar e instalar Microsoft Office 365, haga clic en el vinculo

la pantalla “Just a few more screens".

Just a few more steps...

[ 5hg - = | E e
“«rb» — é N CETINSTTR et

<> A B 3 A - My Apps My iPhone Apps My iPad Apps  Updates ~ App Store

Outlook

Works with all ma;tm;

App Store > Productivity > Microsoft Corparation
Microsoft Outlook
Microsoft Corparation >

@ Offers Apple Watch App for
iPhone

Details  Ratings a

T Screenshots

o B

This app is designed for both One unified view of your email
iPhone and iPad tacts, and n

All your calendars are buil

ek Aot vr (388)

e
spou @
Rating: 4+ rs e T w T *
Faula Allen i ki * . :

LINKS

Y Analyst & e

License Agreement

© 2015 Microsoft Inc.

IJ Setup... -

@ Click Run

Yes

@® Say "yes"

-

Click Yes to start installing.

© Stay online

After installation, start Office and sign in
with the account you use for Office 365:
es60786@student.sac.edu.

Click the Setup file at the bottom of the
screen.
Close ‘ INeed help installing? I
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