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GUIA USUARIO OFFICE 365 
Esta Guía de inicio rápido le mostrará algunas tareas comunes para que se haga una idea del 
uso cotidiano de Office 365. 

1. ¿QUÉ ES OFFICE 365? 

Microsoft Office 365 es un conjunto de herramientas web fáciles de usar que le permite 
obtener acceso a su correo electrónico, documentos importantes, contactos y calendario 
desde prácticamente cualquier lugar y dispositivo. 

Office 365 incluye Microsoft Office Web Apps, que son versiones web de las aplicaciones de 
escritorio de Microsoft Office con las que ya está familiarizado, como Microsoft Word, Excel 
y PowerPoint. Gracias a Office Web Apps, podrá crear y editar documentos en cualquier 
equipo con un explorador web. 

2. PORTAL WEB DE OFFICE 365 

El portal de Office 365 le permite obtener acceso inmediatamente a su correo electrónico 
y a los documentos compartidos de su empresa. Siempre que tenga acceso a Internet, tendrá 
acceso a Office 365. 

2.1 INICIAR SESIÓN EN EL PORTAL WEB 

Sigua los siguientes pasos para iniciar sesión en el Portal Web: 

1. Vaya a la página de Office 365 de inicio de sesión.  
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*IMPORTANTE: Antes de empezar, deberá conocer su contraseña e Id. de Microsoft Online Services. Si aún no 

los tiene, pídaselos al administrador de su empresa. 

 

2. Escriba sus credenciales, Usuario: Correo y Contraseña.  
3. Haga clic en Iniciar Sesión.  

*Aviso: Si es la primera vez que inicia sesión, verá una pantalla para poder cambiar su contraseña. 

4. Si tiene algún problema póngase en contacto con el Administrador.  

2.2 APARIENCIA DEL PORTAL WEB 

Al entrar al portal, accederá a la página de inicio, que tendrá una apariencia similar a esta: 
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2.2.1 ENCABEZADO 

Después de iniciar sesión en Portal de Office 365, si mira en la parte superior de la página. 
La barra horizontal que contiene algunos vínculos es el encabezado. 

Consta de las siguientes partes: 

En la parte izquierda del encabezado: 

1.  Menú de aplicaciones: Aparecerán las aplicaciones que correspondan al plan 
elegido por su empresa, si hace clic en “Mis aplicaciones” verá todas las aplicaciones 
de las que dispone. 

 

 
 

2.   Página de inicio. 

Cuando esté utilizando aplicaciones, estas aparecerán en el encabezado: 

 

En la parte derecha del encabezado encontrará lo siguiente: 
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1.  Perfil de Usuario 
 

 
 

o Información personal: aquí aparecerá su información personal que también 
podrá estar conectada con Delve (red social corporativa). 

o Cerrar sesión: opción de desconexión. 
 

2.  Sección de ayuda 
 

 
o Barra de búsqueda. 

o Comentarios (puntúa Office 365). 

o Comunidad. 

o Información Legal. 

o Privacidad. 

 

 

3.  Configuración 

 

o Tiene un acceso rápido para modificar el tema (apariencia de su Portal). 

o Acceso a la configuración de Office 365 (ir al apartado 4. Configuración de Office 

365). 

 

4.  Alertas/Notificaciones 
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Aquí recibirá alertas de correo electrónico y otras para que pueda visualizar sus 
novedades más fácilmente. 

 

2.2.2 CUERPO DE LA PÁGINA 

En la parte superior podrá descargar la última versión de las aplicaciones de Office en su 
ordenador (Vaya el apartado 3. Instalar las aplicaciones de Office a través del portal) 

 

En la parte de abajo encontrará las aplicaciones para su uso online. 
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2.2.3 CONFIGURACIÓN DE LA BARRA DE NAVEGACIÓN 

Puede incluir accesos directos a las aplicaciones en la barra de navegación, para ello, en el 
iniciador de aplicaciones, haga clic en los (…) de la aplicación en concreto y seleccione 
“Anclar a la barra de navegación”. 

 

A continuación el icono de la aplicación seleccionada aparecerá aquí: 

 

*Aviso: Sólo puede anclar 3 aplicaciones. 

2.2.4 CONFIGURACIÓN DEL INICIADOR DE APLICACIONES 

Puede modificar a su gusto el iniciador de aplicaciones para que aparezcan las aplicaciones 
que más le interesen. 
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Si desea quitar una aplicación del iniciador, haga clic en los (…) de la aplicación en concreto 
y seleccione “Desanclar del iniciador de aplicaciones”, a continuación la aplicación 
desaparecerá del iniciador. 

Si desea que la aplicación vuelva a aparecer en el iniciador, haga clic en “Mis aplicaciones” 
y en los (…) de la aplicación seleccione “Anclar al iniciador de aplicaciones”. 

También puede ordenar las aplicaciones del iniciador de aplicaciones si las pincha y arrastra 
hasta el lugar que más le convenga. 

3. INSTALAR LAS APLICACIONES DE OFFICE A TRAVÉS DEL PORTAL 

3.1 EN ORDENADORES 

En función del plan seleccionado podrá instalar las aplicaciones de Office desde el Portal 
Web. 

*IMPORTANTE: Podrá instalarlas tanto en PC como en Mac.  

1. En la página de inicio, encontrará las aplicaciones de Office para descargar. 
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*AVISO: Si no le aparecen las licencias de Office, lo más probable es que su plan no las incluya. Si sabe que el 

plan de su empresa las ofrece, significa que aún no le han sido asignadas por el administrador.  

2. Seleccione el lenguaje y la versión bit que quiere instalar (32 bit o 64 bit). 
3. Pinche en “Instalar Ahora”.  
4. Seleccione “Ejecutar” 
5. Acepte los términos de la licencia 
6. ¡Listo! 

Después de la descarga ya puede empezar a usar sus aplicaciones. 

3.2 EN OTROS DISPOSITIVOS 

Puede tener sus aplicaciones favoritas de Office 365 en otros dispositivos: 

o Android 
o iPhone & iPad 
o Dispositivos con Windows Phone o Windows 10 
o Otros dispositivos 

Para instalar las aplicaciones de Office, le aconsejamos las guías de Microsoft: 

o Para configurar el correo 
o Para configurar aplicaciones como Word, Excel, PowerPoint y OneNote. 
o Para configurar otras aplicaciones como OneDrive, Skype y Yammer. 

Las encontrará en el siguiente link. 
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4. CONFIGURACIÓN DE OFFICE 365 

En el encabezado de la página inicial del Portal Web, en la parte derecha encontrará el 
siguiente botón: 

 

Al hacer clic en él le aparecerá el siguiente menú desplegable:  

 

Seleccione la Opción “Configuración de Office 365”. 

A continuación visualizará la siguiente pantalla: 
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4.1 TEMA 

Podrá seleccionar entre las múltiples opciones para cambiar la apariencia de su portal: 

 

Tras seleccionar uno deberá pinchar en “Guardar”. 

4.2 PÁGINA DE INICIO 

Aquí podrá modificar cuál será la página de inicio, es decir, la página que visualizará cuando 
entre al Portal Web. 

 

Podrá seleccionar la página principal de inicio o cada una de sus aplicaciones (útil si es a la 
aplicación que accede con más frecuencia). 
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4.3 NOTIFICACIONES 

Seleccione las notificaciones que quiere recibir y desactive las que no le interesen. 

 

4.4 SOFTWARE 

Aquí puede instalar las aplicaciones de Office 365 en su ordenador. Puede seguir las 
indicaciones del apartado 3. Instalar las aplicaciones de Office a través del portal. 

4.5 CAMBIAR LA CONTRASEÑA 

Puede cambiar su contraseña al iniciar sesión por primera vez o bien en los ajustes de Office 
365. Puede cambiarla tantas veces como quiera. 
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4.6 IDIOMA 

Aquí podrá seleccionar el idioma con el que visualizará el portal web y las aplicaciones de 
Office 365. 
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5. OUTLOOK WEB 

Su correo electrónico tendrá la siguiente apariencia: 

 

Está estructurado en cuatro bloques: 

1. Barra de Herramientas 
 

 
 
Con la que podrá: 

o Buscar en su correo 
o Crear nuevos correos o eventos en el calendario 
o Eliminar 
o Archivar 
o Marcar como correo no deseado o como suplantación de identidad (Phishing) 
o Limpiar 
o Mover elemento a (Bandeja de entrada/Archivo/Correo no deseado/Nueva 

carpeta/Mover a otra carpeta/Mover todo el correo electrónico a Microsoft 
Office 365 community) 

o Categorías: por colores o nuevas categorías 
o Otras opciones: 
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2. Lista de carpetas: La lista de carpetas incluye las carpetas de su bandeja de entrada, 
otros correos, elementos enviados y borradores entre otras. También incluye un 
listado de grupos y puede incluir otras carpetas como sus favoritos o carpetas 
archivadas. 
 

3. Lista de mensajes de la carpeta actual: en orden cronológico, mostrando el autor 
del email, el asunto y una pequeña descripción. En la parte superior encontrará el 
botón “Todos” con el siguiente desplegable: 
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Estas opciones le permitirán filtrar sus mensajes, ordenarlos y visualizarlos en 
función de sus preferencias. 
 

4. Panel de lectura: Aquí podrá visualizar los mensajes y conversaciones que haya 

seleccionado. En la parte superior, con el botón podrá contraer los mensajes. 

Bajo el botón anterior encontrará el siguiente botón  haciendo 
clic en el botón desplegable de su derecha, podrá seleccionar diversas opciones de 
respuesta (Responder/Responder a todos/Reenviar…) y otras opciones como eliminar, 
marcar, mover, imprimir, abrir en una nueva ventana etc. 

5.1 CREAR UN MENSAJE 

Para crear un mensaje haga clic en el botón  que encontrará en la barra de 
herramientas. A continuación aparecerá el siguiente mensajeen blanco en el panel de 
lectura:  

 

Agregue destinatarios y ponga en copia a cualquier persona de su libreta de contactos o bien 
escriba la dirección de correo electrónico. La primera vez que escriba el nombre de un 
contacto, Outlook buscará la dirección de esa persona. En el futuro, el nombre se 
almacenará en caché. 

Añada un asunto y escriba el mensaje que desee enviar. Cuenta con múltiples opciones para 
editar sus textos. 

Cuando usted esté listo para enviar el mensaje haga clic en . 

Si quiere desechar el mensaje que está editando haga clic en . 

Haciendo clic sobre el botón   encontrará nuevas opciones: 
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5.2 ABRIR UN MENSAJE EN UNA VENTANA INDEPENDIENTE 

De forma predeterminada, los mensajes se abren y se crean en el panel de lectura, pero a 
veces necesita visualizar sus mensajes en una ventana independiente. 

Si está redactando un nuevo mensaje, podrá hacerlo en una ventana independiente si pincha 
sobre el botón  que encontrará en la esquina superior derecha del mensaje. 

Y si quiere leer un mensaje en una ventana independiente, haga clic sobre el botón  y 
seleccione abrir en una ventana independiente. 

 

5.3 LISTA DE CARPETAS 

La lista de carpetas muestra las carpetas predeterminadas creadas para todos sus buzones 
de correo. También tendrá opción de crear sus propias carpetas haciendo clic sobre el icono 

+. En función de la configuración de su empresa también podrá ver sus Favoritos y Carpetas 
archivadas. 

Para visualizar el contenido de cualquier carpeta sólo tiene que hacer clic sobre ella. 
Haciendo clic con el botón derecho de su ratón sobre una carpeta podrá ver las siguientes 
opciones de configuración: 
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5.4 OPCIONES DE BÚSQUEDA Y FILTROS 

En la barra de herramientas contará con una ventana de búsqueda. Haga clic en “Buscar” y 
escriba lo que quiera encontrar. Debajo aparecerá una lista de sugerencias en las que podrá 
hacer clic, o terminar de escribir su búsqueda y presionar Intro. 

Los filtros le permiten elegir qué mensajes desea visualizar, seleccione el filtro haciendo 
clic en el siguiente botón en la esquina superior derecha de la Lista de mensajes. 

Cuenta con las siguientes opciones de filtros: 

 

o Todos: muestra todos los mensajes. 
o Sin leer: muestra los mensajes que no se han marcado como leídos. 
o Para mí: muestra los mensajes en los que usted aparece como destinatario o en 

copia. 
o Marcados: muestra los mensajes que usted ha marcado. 

5.5 RESPONDER A UN MENSAJE 

Al responder a un mensaje, tanto el asunto (con el prefijo “Re”) como el historial de 
mensajes se copian automáticamente en el mensaje de respuesta.  

Puede responder al remitente o bien responder a todos los destinatarios del mensaje. 

5.5.1 RESPONDER AL REMITENTE 

Para responder a un mensaje haga clic con el botón derecho sobre el mensaje al que desea 
responder de la lista de mensajes y seleccione “Responder”. 
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Si está visualizando el mensaje en el panel de lectura, haga clic sobre el botón  de la 
esquina superior derecha y seleccione “Responder”. 

A continuación redacte su respuesta y haga clic en  cuando estés listo para enviar 
su respuesta. 

5.5.2 RESPONDER A TODOS 

Para responder a todos los destinatarios haga clic con el botón derecho sobre el mensaje al 
que desea responder de la lista de mensajes y seleccione “Responder a todos”. 

 

Si estas visualizando el mensaje en el panel de lectura, haga clic sobre el botón 

o pinche en el desplegable  de la esquina superior derecha y seleccione 
“Responder a todos”. 

A continuación redacte su respuesta y haga clic en  cuando esté listo para enviar su 
respuesta. 

5.6 REENVIAR UN MENSAJE 

Al reenviar un mensaje, tanto el asunto (con el prefijo “Rv”) como el historial de mensajes 
se copian automáticamente en el nuevo mensaje.  

Para reenviar un mensaje haga clic con el botón derecho sobre el mensaje que quiere 
reenviar de la lista de mensajes y seleccione “Reenviar”. 

 

Si está visualizando el mensaje en el panel de lectura, haga clic sobre el botón  de la 
esquina superior derecha y seleccione “Reenviar”. 
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En la línea “Para”, Especifique la dirección de correo de la persona a la que quiere reenviar 
el mensaje. También puede hacer clic en “Para” o “CC” para ir directamente a sus listas de 
direcciones. 

Puede agregar cualquier otra información al mensaje y a continuación cuando esté listo para 

enviar el mensaje haga clic en . 

5.7 AGREGAR ELEMENTOS A UN MENSAJE 

5.7.1 DOCUMENTO ADJUNTO 

Si quiere añadir un documento adjunto haga clic en el botón . Puede adjuntar 
archivos directamente desde OneDrive o desde su PC. 

5.7.2 IMÁGENES 

Para añadir imágenes en el mensaje de forma que el destinatario no tenga que abrir los 
adjuntos, en la barra de herramientas de edición del texto de su mensaje, haga clic sobre 

el siguiente icono  y seleccione la imagen que quiere insertar.  

Estas imágenes se visualizarán junto al texto de su mensaje. 

5.7.3 FIRMA DEL MENSAJE 

Para añadir una firma a sus mensajes, siga el siguiente recorrido: 
/Opciones/Diseño/Firma de correo electrónico. 

A continuación visualizará la siguiente pantalla: 
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Tiene varias opciones: 

o Incluir su firma en los mensajes nuevos que envíe (marcando la primera casilla). 
o Incluir su firma en los mensajes que reenvíe o responda (marcando la segunda casilla). 
o Incluir su firma en todos los mensajes (marcando ambas casillas). 

En el cuadro de texto deberá escribir el texto que desea que se identifique como su firma. 
Una vez que esté satisfecho con su firma deberá hacer clic en el botón “Guardar”. 

5.7.4 COMPLEMENTOS: PLANTILLAS 

En el botón puede crear y almacenar plantillas. 

Las plantillas son un complemento que le permite crear plantillas de texto para agregarlas 
a los mensajes seleccionando la opción de insertar plantilla. Puede incluir texto e imágenes.  

Es mejor guardar las imágenes en una ubicación que controle como su PC o OneDrive. Si 
vincula su plantilla a una imagen de internet, puede que se eliminen sin su consentimiento 
o se roma el vínculo de la imagen del complemento. 
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Contará con algunas plantillas prediseñadas y podra crear nuevas plantillas, piense en 
sisuaciones cotidianas o mensajes que escriba a menudo, con esta opción podrá ahorrar 
tiempo. 

5.7.5 IMPORTANCIA DEL MENSAJE 

Puede modificar la importancia de su mensaje haciendo clic en los (…) del menu desplegable 
de la barra de herramientas que encontrará en la parte superior del nuevo mensaje. 

 

 

5.7.6 OPCIONES DEL MENSAJE 

En este apartado tiene las siguientes opciones: 

o Nivel de confidencialidad 
o Solicitar confirmación de entrega: avisa cuando el mensaje ha sido entregado. 
o Solicitar confirmación de lectura: avisa cuando el destinatario abra el mensaje. 
o Cifrar el mensaje 
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o Firmar digitalmente el mensaje 

 

5.8 OTRAS OPCIONES DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS 

La barra de herramientas la encontrará en la zona superior, sobre la lista de carpetas, la 
lista de mensajes y sobre el panel de lectura. 

 

Haciendo clic en el menú desplegable de la derecha  

Encontrará las siguientes opciones: 

 

  



MANUAL	DE	USUARIO	
 

29 
 

5.9 TRABAJAR CON BORRADORES 

Outlook Web App guarda automáticamente el mensaje con el que está trabajando para que 
no pierda todos los cambios realizados.  

Si mientras que está redactando un nuevo mensaje hace clic en otra ventana, para volver 
al mensaje y continuar donde lo había dejado haga clic en la carpeta “Borradores”. 

 

Todos los borradores se conservan en esta carpeta hasta que se envían o eliminan. Cuando 
encuentre su borrador, haga clic en él para verlo en el panel de lectura.  

Puede eliminar el borrador seleccionando la opción . 

O continuar donde lo había dejado para después enviarlo. 

5.10 TRABAJAR SIN CONEXIÓN 

El acceso sin conexión le permite usar Outlook en su PC sin estar conectado a internet. Para 

activar la opción de trabajar sin conexión, seleccione   y continuación “Configuración 
sin conexión”. 
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5.11 OPCIONES DE CONFIGURACIÓN DE OUTLOOK 

Para configurar su aplicación web de Outlook pinche sobre el icono “Configuración” 

 

Aquí encontrará las siguientes opciones para configurar su correo: 

5.11.1 ACTUALIZAR 

Para actualizar sus bandejas de entrada. 

5.11.2 RESPUESTAS AUTOMÁTICAS 

Aquí podrá crear los mensajes de respuesta automática (fuera de la oficina). También puede 
configurar la respuesta de forma que se inicie a una hora concreta o de modo que continúe 
hasta que usted lo desactive. 
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5.11.3 CONFIGURACIÓN DE PANTALLA 

Aquí podrá configurar el Panel de lectura, la lista de mensajes y las conversaciones. 

o Panel de lectura: elija entre mostrar el panel de lectura a la derecha, en la parte 
inferior u ocultarlo. *Puede aplicarlo a una sola carpeta o a todas. 
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o Lista de mensajes: seleccione como quiere visualizar sus mensajes y si desea ver 
una vista previa del texto. 

 
 

o Conversaciones: elija qué mensajes quiere mostrar al principio (los más recientes o 
los más antiguos). 
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5.11.4 ADMINISTRAR COMPLEMENTOS 

Aquí podrá visualizar los complementos que tiene instalados, y decidir si quiere que 
permanezcan activos o no. También encontrará un acceso directo a más complementos de 
Office en la tienda de Outlook. 

5.11.5 CONFIGURACIÓN SIN CONEXIÓN 

Active aquí la opción de acceso sin conexión, que podrá utilizar en el equipo cuando no esté 
conectado a la red. 

5.11.6 CAMBIAR TEMA 

Cambia el aspecto de su aplicación seleccionando un tema o plantilla de entre las muchas 
opciones disponibles. 

5.11.7 OPCIONES DE CORREO 

En esta sección puede cambiar la configuración de su cuenta de correo electrónico. 

Está organizado en las siguientes categorías: 

o Procesamiento automático: Controla cómo se gestionan los mensajes de correo 
electrónico entrantes y salientes. 
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o Cuentas: seleccione el flujo que seguirá el correo electrónico para entrar y salir de 
las cuentas. 

o Diseño: personalice la apariencia de su bandeja de entrada y de los mensajes de 
correo electrónico. 

o S/MIME: administre el cifrado y la configuración de la firma digital del correo 
electrónico que envíe. 

6. CALENDARIO WEB 

Su calendario tendrá la siguiente apariencia: 

 

Está estructurado en 4 bloques: 

1. Barra de herramientas: 
 

 
 
Con la que podrá: 

o Realizar búsquedas en el calendario 
o Crear nuevos calendarios 
o Compartir sus calendarios 
o Imprimir sus calendarios 

 
2. Barra lateral izquierda: aquí tendrá una vista en miniatura de su calendario, podrá 

visualizar todos sus calendarios y sus grupos. Además puede ocultarla si así lo desea, 

haciendo clic en . 
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3. Calendario central: Podrá visualizar el calendario ampliado. Incluye detalles de 
meteorología. 
 

 
 

4. Opciones de visualización del calendario: elija la opción que desee para visualizar 
el calendario de la zona central: 
 

o Día 
o Semanas laborales 
o Semana 
o Mes 

6.1 CREAR UN NUEVO EVENTO DE CALENDARIO 

Un evento puede ser una cita, una reunión o un evento de todo el día. 

Para crear un nuevo evento de calendario, pinche en el botón del menú desplegable  que 

encontrará a la derecha del botón  de la barra de herramientas, y seleccione 
“Evento de Calendario”. O también puede hacer doble clic en cualquier espacio en blanco 
del calendario. 

 

A continuación aparecerá una ventana en la que deberá completar los siguientes datos: 

(Puede crear el evento en una nueva ventana haciendo clic en el botón  en la parte 
superior derecha) 

o Título del evento: descripción breve del evento. 
o Ubicación: sala o lugar en el que se realizará el evento. 
o Seleccione la fecha y hora de inicio. 
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o Seleccione la duración. Puede seleccionar la opción “Todo el día” si el evento será 
durante todo ese espacio de tiempo. 

o Privado: marque esta opción si no quiere que las personas con las que comparte su 
calendario vean los detalles del evento. 

o Repetir: selecciónela si quiere que se repita el evento en una fecha futura. 
o Guardar el evento en el calendario que elija. 
o Recordatorio: es un aviso que se producirá antes del inicio del evento a modo de 

recordatorio. 
o Mostrar como: elija cómo desea que aparezca su estado de Office 365 durante la 

hora del evento en su calendario. 
o Área de Notas: agregue la información adicional que necesite. 

 

Escriba las direcciones de los asistentes directamente o haga clic en el botón para 
agregarlos directamente desde sus contactos. 

 

Para ver la disponibilidad temporal que tiene para añadir un nuevo evento, puede 

seleccionar la opción que le mostrará su calendario. 
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En la barra de herramientas del nuevo evento cuenta con varias opciones: 

 

o Guardar el evento. 
o Descartar (eliminar el evento). 
o Adjuntar archivos. 
o Reunión de Skype: si quiere que el evento sea una reunión a través de Skype, haga 

clic en Reunión de Skype y de inmediato se agrega un link en el mensaje del evento 
para unirse a la Conferencia en Línea.  

o Complementos (VER apartado “Complementos: Plantillas”) 
o Símbolos 
o Categorizar: asigna un color al evento. 

Para guardar el evento haga clic en  o en  para cancelar el evento. 

6.2 CREAR UN NUEVO EVENTO DE CUMPLEAÑOS 

También puede añadir recordatorios de cumpleaños. 

Para crear un nuevo evento de cumpleaños, pinche en el botón del menú desplegable  a 

la derecha del botón  de la barra de herramientas, y seleccione “Evento de 
Cumpleaños”. Y a continuación rellene el siguiente formulario: 
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Para guardar el evento haga clic en  o en   para cancelar el evento. 

6.3 CREAR NUEVOS CALENDARIOS 

En la barra lateral izquierda encontrará sus calendarios: 

 

Haciendo clic en podrá añadir nuevos calendarios. Deberá indicar el nombre del nuevo 
calendario para que este sea guardado. 

También puede crear nuevos calendarios desde la pestaña  haciendo clic en la 
opción Agregar calendario del menú desplegable. 

 

Podrá añadir calendarios desde un archivo o desde internet (añadiendo el vínculo del 
calendario). 

6.4 COMPARTIR EL CALENDARIO 

Puede compartir su calendario con otros miembros de su empresa, para ello, despliegue el 

menú del botón haciendo clic sobre la flecha de la derecha, y seleccione la 
opción calendario. A continuación indique la persona con la que desea compartir el 
calendario en el campo “Compartir con”. Puede añadir tantas personas como quiera. Puede 
editar el asunto del mensaje y en caso de que tenga varios calendarios deberá seleccionar 
aquel que quiera compartir. 
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Cuando añada personas, aparecerá el siguiente menú desplegable para cada una de ellas:  

 

Esta opción le permite a usted administrar cuánta información comparte o pueden ver las 
personas con las que comparta su calendario. 

o Disponibilidad únicamente: Únicamente muestra que tiene un evento planificado 
para esa fecha y hora. 

o Detalles limitados: muestra el asunto y la ubicación del evento. 
o Detalles completos: permite ver toda la información asociada a un evento. 
o Editor: permite crear, leer, modificar y eliminar archivos. 
o Delegado: mismo acceso que el editor sumado a la capacidad de enviar y responder 

solicitudes de reunión en su nombre. 

Cuando haya acabado haga clic en  o  si quiere desechar los cambios. 
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6.5 OPCIONES DE CONFIGURACIÓN DEL CALENDARIO 

Para configurar su aplicación web de Calendario pinche sobre el icono “Configuración”. 

 

Aquí encontrará las siguientes opciones para configurar su calendario: 

6.5.1 APARIENCIA DEL CALENDARIO 

o En primer lugar puede modificar su semana laboral, es decir, puede seleccionar los 
días que para usted constituyan su semana laboral. De forma predeterminada el 
calendario laboral aparece marcado de lunes a viernes. 

o También puede configurar su horario de trabajo, estableciendo una hora de inicio y 
final del mismo. 

o Decida si quiere que aparezcan los números de semana en la vista del mes. 
o Seleccione el número de días que tendrá la primera semana del año entre las 

opciones disponibles. 
o Elija qué día de la semana quiere mostrar como primer día de la semana. 
o Y otras opciones de configuración (horas y colores). 

Cuando haya realizado sus cambios haga clic en Aceptar o Cancelar si quiere descartar los 
cambios. 
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6.5.2 OPCIONES DEL CALENDARIO 

En esta sección puede cambiar la configuración de las siguientes opciones del calendario: 

o Procesamiento automático: Controle cómo se administran las invitaciones, las 
respuestas, y las notificaciones. 

o Eventos desde correo electrónico: Agregue automáticamente los eventos a su 
calendario desde el correo electrónico. 

o Calendario de cumpleaños: Agregue un calendario para estar al día de todos los 
cumpleaños. 

o Apariencia del calendario: Personalice el aspecto del calendario. (vea las 
indicaciones anteriores). 

o Notificaciones de mensajes de texto: Envíe notificaciones sobre los eventos del 
calendario al teléfono como mensaje de texto (no está disponible en algunos países). 

o Publicar calendario: Puede publicar un calendario. Use un vínculo HTML si desea 
que los destinatarios vean el calendario en un explorador. 

o Avisos del calendario: establezca recordatorios para elementos del calendario. 
o El tiempo: elija mostrar u ocultar el tiempo del calendario. 
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o Administrar: importa sus contactos desde otra cuenta de correo electrónico 
o desde redes sociales. 

o Modificar un contacto 
o Eliminar un contacto 
o Agregar a favoritos un contacto 

 
2. Barra lateral izquierda: aquí podrá visualizar sus contactos, su directorio y sus 

grupos. Además puede ocultarla si así lo desea, haciendo clic en . 
 

3. Lista de contactos contenidos en la carpeta actual. 
 

4. Panel de lectura: tarjeta de contacto de la persona seleccionada. 

7.1 CREAR UN CONTACTO 

Para crear un contacto, seleccione la carpeta situada debajo de Mis contactos en la que 

desea crear el contacto y elija  Nuevo y Crear contacto. 

O haga clic en el menú desplegable “Nuevo” y seleccione la opción “Contacto”. 

 

A continuación se abrirá un formulario de contacto en blanco. Rellene los detalles que desee. 
Seleccione el icono nuevo para ver más opciones para ese tipo de información. Por ejemplo, 
si la persona que va a agregar a sus contactos tiene varios números de teléfono, seleccione 
el icono nuevo, situado junto a Teléfono, para agregar números de teléfono. 
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Cuando haya acabado, elija Guardar para guardar los cambios o Descartar, para descartarlos. 

*Nota: Si desea crear un nuevo contacto de Skype, abra Skype en el equipo o dispositivo 
donde lo instaló y, a continuación, agregue el contacto desde allí. 

7.2 CREAR UN GRUPO 

Para crear un grupo personal, seleccione la carpeta situada en la barra lateral 
izquierda debajo de “Mis contactos y elija  Nuevo y Crear grupo. 

O haga clic en el menú desplegable “Nuevo” y seleccione la opción “Grupo”. 

 

Esta opción abrirá un formulario de grupo en blanco.  
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Escriba el nombre del grupo que desee y cualquier nota o descripción. Puede gestionar el 
nivel de privacidad entre dos opciones:  

 

Y seleccionar el idioma predeterminado en el que se visualizarán las notificaciones del grupo. 

Para agregar miembros, escriba el nombre de la persona que desee agregar en Miembros. 
Outlook Web App buscará una coincidencia en los Contactos y en la libreta de direcciones 
de la organización. Si no se encuentra ninguna coincidencia, puede buscar a la persona en 
cuestión. También puede escribir una dirección de correo electrónico directamente en 
“Miembros”. Presione “Entrar” para agregar la selección al grupo. 

Cuando haya acabado, seleccione “Crear” para guardar los cambios o “Descartar”, para 
descartarlos. 
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7.3 CREAR UN GRUPO COMPARTIDO 

Según la configuración de su cuenta, puede crear grupos que aparecerán en la libreta de 
direcciones de su organización. Para saber cómo crear y administrar grupos compartidos, 
VER Grupos de distribución. 

7.4 CREAR UN CONTACTO A PARTIR DE UN MENSAJE 

Puede agregar cualquier contacto que vea en un mensaje a sus Contactos. Para agregar un 
contacto desde un mensaje: 

1. Seleccione el nombre para ver la tarjeta de contactos. 
2. Seleccione “Agregar a Contactos”. 
3. Agregue la información adicional que desee. 
4. Seleccione “Guardar” para agregar la tarjeta a los Contactos o “Descartar” para 

descartarla. 

7.5 BUSCAR UN CONTACTO 

Para buscar un contacto, diríjase a la casilla de búsqueda de la barra de herramientas y 
escriba un nombre o dirección de correo electrónico. Bajo la casilla de búsqueda aparecerán 
sugerencias de contactos encontrados bajo esos comandos. 

 

Al hacer Intro, le aparecerá el panel mostrado arriba, en el que podrá seleccionar qué 
contactos quiere incluir. Tiene tres opciones: Contactos de su directorio, contactos de su 
carpeta “Mis Contactos” o ambas opciones. 

Además, en la lista de contactos junto a “Mis Contactos” encontrará un menú desplegable 
para ordenar los contactos en función de sus preferencias: 
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7.6 EDITAR UN CONTACTO 

Busque el contacto que desea editar y selecciónelo. Solo puede editar contactos en las 
carpetas de Mis contactos. Cuando elija un contacto, verá sus detalles en el panel de lectura. 

Para editar la información, seleccione  en la barra de herramientas. Realice los 

cambios deseados y elija  Guardar para guardar los cambios o en  Descartar, para 
descartarlos. 

7.7 VINCULAR Y DESVINCULAR CONTACTOS 

Outlook Web App detecta contactos que tienen nombres iguales o parecidos y los vincula en 
una sola vista. Para ver qué contactos se han vinculado, elija una tarjeta de contacto 
(persona) y haga clic en . También puede elegir los contactos que desee vincular, 
seleccionando los perfiles y haciendo clic en “Vincular” en la barra de herramientas. 
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7.8 OPCIONES DE CONFIGURACIÓN DE CONTACTOS 

Para configurar la aplicación web de sus contactos pinche sobre el icono “Configuración”. 

 

Aquí encontrará las siguientes opciones para configurar su calendario: 

En esta sección puede cambiar la configuración de las siguientes opciones de sus contactos: 

 

o Conectarse a redes sociales: Puede conectarse a LinkedIn para agregar sus 
conexiones como contactos y mantenerlos actualizados. 

o Importar contactos: Importe sus contactos desde una cuenta de correo existente. 
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8. TAREAS WEB 

Puede usar su carpeta Tareas para realizar un seguimiento de las cosas que necesita hacer 
pero que no desea que figuren en su calendario. 

Tareas web tendrá la siguiente apariencia: 

 

1. Barra de herramientas:  
 

  
 
Con la que podrá: 

o Crear nuevas tareas. 
o Eliminar tareas. 
o Mover sus tareas a otras carpetas. 
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o Establecer categorías para las tareas. 
o Marcar las tareas como completadas. 

 
2. Barra lateral izquierda: puede visualizar sus tareas y los elementos y tareas 

marcadas. Además puede ocultarla si así lo desea, haciendo clic en . 
 

3. Lista de tareas: que cumplen los criterios del filtro actual. Haga clic en cualquier 
elemento para verlo en el panel de lectura. 
 

4. Panel de lectura: en el que se muestra el contenido de los elementos seleccionados. 
Puedes usar los controles situados en la esquina superior derecha para realizar 
cambios en el elemento si se trata de una tarea. Si se trata de un mensaje, los 
controles serán los mismos que verá al leer su correo. 

*Nota: Puede que haya tareas que no estén disponibles en función de la configuración de su 
organización. 

8.1 CREA UNA TAREA 

Para crear una tarea, haga clic en . Se abrirá un formulario de tarea en el panel 
de lectura. 

 

Si desea ver más detalles, haga clic en Mostrar más detalles. 
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Cuando haya acabado, haga clic en  para guardar los cambios o en , para 
descartarlos. 

8.2 ABRIR UNA TAREA EN UNA VENTANA INDEPENDIENTE 

De manera predeterminada, leerá y creará tareas en el panel de lectura, pero eso no es 
siempre lo que necesita. A veces, necesita poder ver o editar una tarea en una ventana 
independiente. 

Cuando vaya a crear una tarea o a editar una tarea existente, puede abrirla en una nueva 

ventana haciendo clic en el icono de elemento emergente  situado en el vértice superior 
del mensaje. 

Para abrir en una ventana independiente de la tarea que está viendo, haga clic en el icono 
del menú ampliado  y seleccione abrir en otra ventana. 
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8.3 LISTA DE TAREAS 

Tareas incluye las tareas que ha creado y los mensajes que se han marcado. 

Puede alternar entre ver Elementos y tareas marcadas o únicamente Tareas mediante la 
lista de carpetas. 

Puede elegir de forma más precisa qué elementos desea ver usando los filtros situados en 
la parte superior de la lista de tareas: todas, activas, vencidas y completadas. 

Puede usar los iconos de la lista de tareas para completar algunas tareas rápidas. Haga clic 

en  para eliminar una tarea. Haga clic en  o  para marcar una tarea como 
completada.  

Para marcar una tarea completada como no completada, haga clic en . Para cambiar la 
fecha asociada a una marca o marcar el elemento como completado, haga clic en él con el 
botón secundario. 

8.4 EDITAR UNA TAREA 

Para editar una tarea, selecciónela en la lista de tareas y haga clic en Modificar en el 

panel de lectura. Cuando haya acabado, haga clic en Guardar para guardar los cambios o 

en Descartar, para descartarlos. 

Los mensajes marcados aparecerán exactamente igual que si los viera en el Correo. Puede 
responder a los mensajes desde Tareas. También puede cambiar el estado de la marca 

haciendo clic con el botón secundario en la marca de la lista de tareas y haciendo clic en 
el valor que desee. 

Cuando edita una tarea, puede hacer clic en el menú desplegable , esta opción le 
permitirá ver más cosas que puede hacer, como eliminar, agregar una categoría o abrir la 
tarea en una ventana independiente. 
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8.5 OPCIONES DE BÚSQUEDA Y FILTROS 

Seleccione el filtro en función de los elementos que desea ver. Las tareas y los elementos 
marcados que no tengan una fecha asociada y no estén completados solo aparecerán cuando 
seleccione la opción Todos. 
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9. ONEDRIVE WEB 

En OneDrive para la Empresa puede almacenar, sincronizar y compartir sus archivos de 
trabajo. Como parte de Office 365, OneDrive para la Empresa permite actualizar y compartir 
sus archivos desde cualquier lugar y trabajar en documentos de Office con otras personas al 
mismo tiempo. 

Utilizando Office 365, dispone de 1 TB de espacio en la nube para OneDrive para la Empresa. 

Todos los archivos que almacene en OneDrive para la Empresa son privados, a menos que 
usted decida compartirlos. 

*Notas:  

o OneDrive para la Empresa es diferente de OneDrive, que está destinado al 
almacenamiento personal, independiente de su trabajo.  

o OneDrive para la Empresa también es diferente de su sitio de grupo de Office 365, 
que está destinado a almacenar documentos del grupo o relacionados con el proyecto.  

o Si tiene una pequeña empresa, es ideal para configurar el almacenamiento de 
archivos y usar OneDrive para la Empresa y los sitios de grupo de Office 365 
conjuntamente. 

OneDrive tendrá la siguiente apariencia: 

 

 

1. Barra de herramientas:  
 

  
 
Con la que podrá: 

o Crear un nuevo elemento. 
o Cargar un documento desde su PC. 
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o Sincronizar OneDrive para la Empresa con su equipo para acceder localmente 
a sus archivos. 

o Compartir documentos. 
o Más opciones: renombrar, copiar, mover, borrar, propiedades y otras 

opciones. 
 
2. Barra lateral izquierda: puede visualizar una serie de apartados donde puede 

archivar sus documentos.  
 
3. Visor de documentos: aquí podrá visualizar la información que contienen cada 

uno de los apartados de la barra lateral izquierda. Puede organizar sus 
documentos creando carpetas para que pueda encontrarlos más fácilmente.  

9.1 CREAR UN NUEVO ELEMENTO 

Usted puede crear nuevos elementos haciendo clic en el botón en la barra de 
herramientas, y se desplegará el siguiente menú: 

 

Puede elegir entre crear un nuevo documento o carpeta. 

Si quiere crear una nueva carpeta, haga clic en “Nueva Carpeta”, a continuación póngale 
nombre. Puede invitar personas a que se unan a su nueva carpeta haciendo clic en “Invitar 
personas” 
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Si quiere crear un nuevo documento, seleccione el tipo de documento entre las opciones: 
Documento Word, Excel, PowerPoint y OneNote. 

A continuación, se abrirá la aplicación web escogida, por ejemplo Word Online: 

 

También puede crear su nuevo documento desde la aplicación de escritorio de Word 
haciendo clic en “Abrir en Word” que encontrará en la barra de herramientas. 

9.2 CARGAR DOCUMENTOS DESDE SU PC 

Cargue documentos desde su equipo haciendo clic en situado en la barra de 
herramientas. A continuación se abrirá el explorador de carpetas de su equipo para que 
selecciones el elemento que deseas cargar, haga clic en “Abrir” y seguidamente se iniciará 
el proceso de subida de su archivo a OneDrive. 

9.3 SINCRONIZAR ONEDRIVE CON SU EQUIPO 

Puede sincronizar OneDrive con su equipo haciendo clic en que encontrará en 
la barra de herramientas, a continuación deberá descargar la aplicación de sincronización 
de OneDrive, encontrará un enlace en la ventana emergente tras hacer clic en “Sincronizar”. 

La aplicación de sincronización de OneDrive para la Empresa le permite sincronizar la 
biblioteca de OneDrive para la Empresa u otras bibliotecas del sitio de SharePoint con su 
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equipo local. Esta aplicación de sincronización se encuentra disponible con Office 2013 o 
con las suscripciones a Office 365 que incluyen aplicaciones de Office 2013. Si no dispone 
de Office 2013, puede descargar de forma gratuita la aplicación de sincronización de 
OneDrive para la Empresa aquí. 

Para sincronizar OneDrive para la Empresa, inicie sesión en Office 365 o SharePoint, 
seleccione OneDrive en la parte superior de la página y, a continuación, haga clic en 
Sincronizar. 

Encontrará sus archivos sincronizados en la carpeta OneDrive@<organización>. Si quiere, 
puede trabajar con ellos de forma local, y los cambios se sincronizarán automáticamente 
con la biblioteca de OneDrive para la Empresa cuando esté conectado. 

9.4 COMPARTIR DOCUMENTOS 

Los documentos y las carpetas que almacene en OneDrive para la Empresa son privados 
hasta que decida compartirlos. De la misma manera, en una biblioteca de un sitio de grupo, 
puede que desee compartir documentos o carpetas específicos con gente que, de otra forma, 
no tendría acceso al sitio. Al compartir documentos y carpetas, puede decidir si desea que 
los usuarios puedan editarlos o simplemente verlos. 

*Sugerencia: Cuando envíe mensajes de correo electrónico desde Outlook Web App, puede 
adjuntar un archivo de OneDrive para la Empresa como un vínculo, en lugar de enviar un 
archivo adjunto. Al adjuntar un archivo como vínculo, automáticamente concederá a las 
personas a las que envíe el mensaje permiso para editar el archivo. 

9.4.1 CON PERSONAS DE SU ORGANIZACIÓN 

Para compartir un archivo, debe seleccionarlo: 

 

Y a continuación hacer clic en de la barra de herramientas. 
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1. En el cuadro de diálogo “Compartir” de la pestaña Invitar a personas, escriba los 
nombres o las direcciones de correo electrónico de las personas con las que 
quiere compartir el documento o carpeta. 

2. Seleccione una configuración de permisos. 
3. Si lo desea, puede escribir un mensaje para incluirlo en un correo electrónico 

que se enviará a todos los invitados. El correo electrónico incluye un vínculo al 
documento compartido. 

4. Si no desea enviar un correo electrónico, haga clic en Mostrar opciones y después 
desactive Enviar una invitación por correo electrónico. 
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9.4.2 CON PERSONAS EXTERNAS A SU ORGANIZACIÓN 

Si su organización realiza tareas que conllevan el uso compartido de documentos y una 
colaboración directa con proveedores o clientes, quizá desee usar las características de uso 
compartido externo de SharePoint Online para compartir contenido con personas de fuera 
de la organización que no tengan licencias de su suscripción a Microsoft Office 365. 

*Aclaración: Un usuario externo es alguien de fuera de la organización que puede obtener 
acceso a sus sitios y documentos de SharePoint Online, pero que no tiene una licencia para 
la suscripción a SharePoint Online o Microsoft Office 365. Los usuarios externos no son 
empleados, contratistas ni agentes locales. 

Existen tres maneras de hacer esto: 

1. Puede compartir todo un sitio. 
2. Puede compartir documentos individuales que requieran inicio de sesión. 
3. Puede publicar un vínculo de invitado o enviárselo a algún usuario  

*Nota  Solo una persona puede obtener acceso a su sitio o a un documento con la invitación 
que usted envió. Sin embargo, la persona que recibe su invitación podrá optar por no usarla 
y, en su lugar reenviar la invitación a otra persona que puede iniciar sesión con su cuenta 
de Microsoft* o de cuenta profesional para acceder al sitio o al documento. 

*Nota  Su administrador global debe habilitar el uso compartido externo y establecer los 
permisos adecuados antes de poder compartir documentos o sitios. 

COMPARTIR UN SITIO 

Cuando usted comparte un sitio con usuarios externos, se les envía una invitación que 
pueden usar para iniciar sesión en el sitio. Puede enviar esta invitación a cualquier dirección 
de correo electrónico. Cuando el destinatario acepta la invitación, puede iniciar sesión con 
una cuenta Microsoft o una cuenta profesional o educativa. También, puede seleccionar el 
tipo de permisos para esa persona en el sitio. 

Para compartir un sitio, siga los siguientes pasos:  

1. En la parte superior de la página, seleccione “Sitios”, o bien seleccione el iniciador 

de aplicaciones   y, a continuación, “Sitios”. 
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2. Vaya al sitio que desea compartir con usuarios externos. 
3. En la esquina superior derecha de la pantalla, haga clic en “Compartir”. 
4. En el cuadro de diálogo Compartir, escriba los nombres de los usuarios externos que 

desea invitar. Por ejemplo: someone@outlook.com o someone@contoso.com. 

*Recuerda: también puede usar el comando Compartir para conceder acceso a un sitio a los 
usuarios internos con licencia. Si desea hacer esto, simplemente escriba los nombres de las 
personas que desea invitar. 

5. Escriba un mensaje para incluirlo con la invitación. 
6. Para asignar al usuario externo un grupo de permisos específicos, haga clic en 

“Mostrar” opciones y luego seleccione el grupo que desee.  

	

Es una buena idea dar a las personas la menor cantidad de permisos necesarios para realizar 
la tarea deseada. Por ejemplo, si las personas que está invitando solo necesitan leer 
contenido, asígnelas al grupo Visitantes, que tiene permisos de lectura de forma 
predeterminada. Si los usuarios externos deben poder modificar o actualizar contenido, 
agréguelos al grupo Miembros, que tiene permisos de edición de forma predeterminada. 
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Debe ser extremadamente cuidadoso con la manera de agregar usuarios externos a cualquier 
grupo que tenga permisos de Control total. 

7. Seleccione Compartir.  

De forma predeterminada, cualquier invitación que envíe a usuarios externos caducará en 
7 días. Si un invitado no acepta la invitación dentro de 7 días y todavía desea que esa persona 
obtenga acceso a su sitio, es posible que tenga que volver a enviar la invitación. 

Cuando los usuarios externos reciben sus invitaciones, hacen clic en un botón que los lleva 
a una página donde pueden iniciar sesión en su sitio de SharePoint Online con una cuenta 
Microsoft o una cuenta profesional o educativa. Si los usuarios no tienen una cuenta 
Microsoft, pueden registrarse para obtener una cuenta de Microsoft gratuita. 

COMPARTIR UN DOCUMENTO CON INICIO DE SESIÓN 

Para compartir un documento con usuarios externos debe ser propietario de un sitio o tener 
permisos de control total. Además, debe activarse la función de uso compartido externo en 
la Configuración de servicio de Office 365 o en el centro de administración de SharePoint 
Online (en función del plan que tenga). También debe activarse el uso compartido externo 
para su colección de sitios (solo para planes de empresa). 

Para compartir documentos individuales siga los siguientes pasos: 

1. En la parte superior de la página, seleccione “Sitios”, o bien seleccione el iniciador 

de aplicaciones  y, a continuación, “Sitios”. 
2. Haga clic en los puntos suspensivos (...) que hay junto al documento para abrir su 

ventana de rotulación y, luego, haga clic en “Compartir”. 
3. Asegúrese de tener seleccionado “Invitar gente” y después escriba las direcciones 

de correo electrónico de las personas a las que desea invitar a compartir el 
documento. Por ejemplo: someone@outlook.com, somebody@gmail.com o 
externaluser@contoso.com. 
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4. En la lista desplegable, seleccione el nivel de permiso que desea conceder a estos 

usuarios: Puede editar o Puede ver. 
5. Si lo desea, escriba un mensaje que irá incluido en el correo electrónico. El mensaje 

puede incluir información o instrucciones sobre el documento que usted comparta. 
6. Active la casilla “Requerir inicio de sesión”. 

*Nota: Si usted no activa la casilla “Requerir inicio de sesión”, el correo electrónico 
contendrá un vínculo de invitado anónimo al documento. Los vínculos de invitado anónimo 
se podrían reenviar o compartir potencialmente con otras personas, que también podrían 
ver o modificar el contenido sin iniciar sesión. 

7. Seleccione “Compartir”. 

COMPARTIR UN DOCUMENTO MEDIANTE EL ENVÍO O LA PUBLICACIÓN DE UN VÍNCULO 
DE INVITADO 

Puede crear un vínculo de invitado anónimo y compartirlo como más le convenga. Por 
ejemplo, puede publicarlo en una página de medios sociales o pegarlo en un correo 
electrónico. Puede crear un vínculo de invitado que ofrezca permiso de edición o solo 
permiso de visualización. 

Para compartir un documento con usuarios externos usted debe ser propietario de un sitio 
o tener permisos de control total. Además, debe activarse la función de uso compartido 
externo en la Configuración de servicio de Office 365 o en el centro de administración de 
SharePoint Online (en función del plan que tenga). También debe activarse el uso 
compartido externo para su colección de sitios (solo para planes de empresa). 

Para compartir documentos mediante vínculos de invitado siga los siguientes pasos: 

1. En la parte superior de la página, seleccione “Sitios”, o bien seleccione el iniciador 

de aplicaciones  y, a continuación, “Sitios”. 
2. Haga clic en los puntos suspensivos (...) que hay junto al documento para abrir su 

ventana de rotulación y, luego, haga clic en “Compartir”. 
3. En el cuadro de diálogo Compartir, seleccione “Obtener un vínculo”. 
4. Seleccione “Crear un vínculo” para el tipo de permiso que desea conceder: 

solamente lectura o permisos de edición. Así se crea una dirección URL con el 
vínculo de invitado. 

5. Seleccione la dirección URL del vínculo de invitado y cópiela. 



MANUAL	DE	USUARIO	
 

63 
 

 
 

6. Ahora puede pegar la dirección URL del vínculo de invitado donde quiera. 

IMPORTANTE: 

*Aviso 1: Si un documento está en una biblioteca de un sitio de grupo, los demás miembros 
del sitio pueden buscar los vínculos de invitado en el cuadro de diálogo Compartir y enviarlos 
a terceros. 

*Aviso 2: Si el archivo que intenta compartir se encuentra en una biblioteca que usa 
Information Rights Management, no podrá compartir de forma externa. 

*Aviso 3: Los vínculos de invitado anónimo se podrían reenviar o compartir potencialmente 
con otras personas, que también podrían ver o modificar el contenido sin iniciar sesión. 
Evite el uso de vínculos de invitado anónimo para contenido confidencial. 

*Aviso 4: Las personas invitadas a tener acceso a documentos con vínculos de invitado 
anónimo solo podrán ver o leer archivos en las Office Online correspondientes. No podrán 
abrir archivos en la correspondiente versión de escritorio del programa Office. 

*Aviso 5: Si el uso compartido externo está desactivado de forma global en la Configuración 
de servicio de Office 365 o en el Centro de administración de SharePoint Online, los vínculos 
compartidos dejarán de funcionar. Si la función se reactiva más tarde, estos vínculos 
volverán a funcionar. También es posible deshabilitar vínculos individuales compartidos si 
usted desea revocar el acceso a un documento específico. Consulte Deshabilitar un vínculo 
de invitado anónimo. 

*Aviso 6: Si comparte libros de Excel que incluyen hojas de Power View con personas de 
fuera de su organización, no podrán ver las hojas de Power View en los libros. 
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9.5 DOCUMENTOS QUE OTROS USUARIOS COMPARTEN CON USTED 

Los documentos que otros usuarios comparten con usted específicamente se muestran en la 
pestaña “Compartido conmigo” en OneDrive para la Empresa. Sin embargo, los documentos 
que se comparten con todos los usuarios no aparecen en esta pestaña. 

Pasos a seguir: 

1. En Office 365, seleccione OneDrive en el encabezado. 
2. Seleccione Compartido conmigo en la barra Acción rápida. 

 

Aquí podrá ver todos los documentos que compartan con usted. 

9.6 DOCUMENTOS ABIERTOS RECIENTEMENTE 

OneDrive para la Empresa enumera los documentos que ha abierto recientemente en Office 
365, independientemente de si están almacenados en la biblioteca de OneDrive para la 
Empresa o en una biblioteca de sitio de grupo. Podrá encontrarlos en la pestaña “Recientes”. 

*Nota: Debe ejecutar Office 2013 para poder ver documentos recientes. 

9.7 BUSCAR DOCUMENTOS 

Office 365 ofrece diversos modos de encontrar los documentos que necesite rápidamente.  

Puede buscar un documento por nombre o incluso por un término que crea que aparece en 
el documento. Para ello puede utilizar el cuadro de Consulta en OneDrive para buscar: 

o Documentos de su OneDrive para la Empresa. 
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o Documentos que alguien ha compartido con usted. 
o Documentos almacenados en un sitio que usted sigue. 

El cuadro Consulta se encuentra en la esquina superior izquierda de OneDrive. 

 

Si desea más información sobre cómo buscar documentos haga clic aquí. 

9.8 SEGUIR DOCUMENTOS PARA FACILITAR SU BÚSQUEDA 

Cuando usted sigue un documento, este aparece en la pestaña “Seguidos” de OneDrive para 
la Empresa. 

 

Además, si usted ha introducido información sobre sí mismo en su perfil, como palabras 
clave en los campos “Intereses” y “Preguntarme sobre”, en la pestaña “Seguidos” 
aparecerán sugerencias sobre documentos que podrían interesarle. Seleccione “Seguir” en 
cualquier documento sugerido para agregarlo a la lista de documentos seguidos. 

Para seguir un documento en OneDrive para la Empresa o una biblioteca de sitio:  

1. Seleccione el menú (...) situado junto al documento que desea empezar a seguir. 
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2. A continuación, en la llamada del documento, seleccione el menú (...) y, a 
continuación, seleccione “Avanzadas” y “Seguir”. 

 

10. SKYPE WEB 

Skype es un modo súper eficaz de conectar rápidamente con compañeros y socios. 

 Skype Empresarial es mensajería instantánea, llamadas, videollamada, uso compartido y 
colaboración en un mismo paquete. 

Este es el aspecto de la pantalla principal de la aplicación:  
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Cuando pase el cursor sobre la imagen de un contacto, aparece un menú rápido: 

	

Si hace clic en el botón Mensajería instantánea, verá la ventana de conversación. 

*Sugerencia: También puede hacer doble clic en la imagen de un contacto para abrir la 
ventana de conversación e iniciar una sesión de mensajería instantánea. 
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Este es el aspecto de la ventana de conversación (MI):  
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Y este es el aspecto de la ventana de reunión:  

	

10.1 AGREGAR UN CONTACTO 

En Skype Empresarial, los contactos son las identidades en línea de las personas con las que 
usted se comunica. Puede agregar a estas personas a su lista de contactos para que estén a 
tan solo un clic. Tiene varias opciones para agregar personas: por su nombre, dirección de 
mensajería instantánea o, si están en su organización, su número de teléfono. 

Esta es una manera rápida de agregar un contacto: 

1. En el cuadro de búsqueda de la vista de contactos de la ventana principal de Skype 
Empresarial, escriba un nombre, dirección de mensajería instantánea o teléfono de 
escritorio (que estén en su organización). Mientras escribe, los resultados de la 
búsqueda empezarán a aparecer debajo del cuadro de búsqueda y las pestañas 
cambiarán entre Grupos, Estado, Relaciones y Nuevo (tal como se muestra en la 
imagen siguiente). 
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Verá dos grupos de búsqueda “Mis contactos” y al “Directorio de Skype”, tal como se 
muestra en la siguiente imagen. 

 

A. Si la persona a la que está buscando está en la organización, mantenga la pestaña 
“Mis contactos” seleccionada (es la opción predeterminada). Cuando “Mis contactos” 
está seleccionado, Skype Empresarial busca en la libreta de direcciones de la 
organización. 
 

B. Si la persona a la que está buscando no está en la organización pero usted sabe que 
tiene una cuenta de Skype, haga clic en la pestaña “Directorio de Skype” para 
buscarla entre los millones de usuarios, puede: 
 
o Conocer su nombre de Skype. 
o Su ubicación. 
o Su dirección de correo electrónico. 
o Su cuenta Microsoft (por ejemplo, Juan@outlook.com.). 

*Nota: El administrador habilita o deshabilita la característica de búsqueda del directorio 
de Skype en función de la directiva de búsqueda de su organización. Si usted no ve una 
pestaña llamada “Directorio de Skype”, tal como la que se muestra en la captura de pantalla 
anterior, no podrá buscar usuarios de Skype.  

2. Cuando vea a la persona que quiere agregar, señale la imagen (o el área de 
visualización de la imagen). 
 
o Si está en su organización (Mis contactos) y desea agregarla a uno de sus grupos, 

haga clic en “Más opciones” y, a continuación, elija “Agregar a la lista de 
contactos” (a continuación, seleccione uno de sus grupos) o “Agregar a 
favoritos”. 
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o Si es usuario de Skype y quiere agregarlo a uno de sus grupos, haga clic en 
“Agregar a contactos” y, a continuación, elija uno de sus grupos o el grupo de 
favoritos. 
 

3. Cuando agregue un contacto en Skype Empresarial, recibirá una notificación que le 
indica que el usuario de Skype tiene que aceptar la solicitud antes de que pueda ver 
su presencia y empezar a comunicarse con él en Skype Empresarial. 

10.2 MENSAJES INSTANTÁNEOS (CONVERSACIÓN MI) 

La mensajería instantánea de Skype Empresarial (MI) es una forma eficaz de conectar con 
los contactos en tiempo real y en cuestión de segundos. Es menos formal que un correo, 
más rápida que una llamada y difícil de superar en cuanto a velocidad y facilidad de uso. 

Para iniciar una conversación MI sigue los siguientes pasos: 

1. Busque a la persona a la que quiere enviar un mensaje instantáneo: 
 
o Mantenga el cursor sobre la imagen del contacto en la Lista de contactos y haga 

clic en el botón MI: 

 

o Haga doble clic en cualquier parte de su entrada correspondiente. 
o Haga clic con el botón derecho en su entrada y elija Enviar un mensaje 

instantáneo. 

*Nota: Si un usuario de Skype no está en la lista de contactos, tendrá que añadirlo como 
contacto. El usuario de Skype tendrá que aceptar su solicitud antes de poder enviarle un 
mensaje instantáneo.  

2. Escriba el mensaje en la parte inferior de la ventana de conversación. 

(Opcional) Para enviar un archivo o una imagen, siga uno de los siguientes procedimientos: 

o Arrastre un archivo guardado y colóquelo en el área de entrada de texto. 
o Copie un archivo guardado o cualquier imagen desde un programa de Office y 

péguelos en el área de entrada de texto. 
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o Presione Impr Pant en el teclado para capturar una imagen directamente desde 
la pantalla y, a continuación, péguela en el área de entrada de texto. 

(Opcional) Para agregar un emoticono, cambiar la fuente o marcar el mensaje como 
importante, realice cualquiera de las siguientes acciones: 

o Para agregar un emoticono, haga clic en el icono gestual y haga clic en el 
emoticono que desea agregar. 

o Cambie la fuente o el tamaño de fuente haciendo clic en el botón Más opciones 
(puntos suspensivos). 

o Para marcar el mensaje como de alta prioridad, haga clic en el icono 

“Importancia”. . 
o Envíe un archivo haciendo clic en el clip y buscando el archivo que quiere enviar. 

 
3. Para enviar el mensaje, presione Entrar en el teclado. 

(Opcional) Agregue otras personas a la conversación arrastrando sus entradas de contacto 
desde la lista de contactos a la ventana de conversación. 

10.2.1 ENVIAR UN MENSAJE INSTANTÁNEO A VARIAS PERSONAS A LA VEZ 

Para iniciar una conversación de MI con varios de sus contactos, haga lo siguiente: 

Mantenga presionada la tecla “Mayús” (para varios contactos adyacentes) o la tecla “Ctrl” 
(para varios contactos no adyacentes) mientras hace clic en la entrada de cada persona. 
Después, haga clic con el botón derecho y elija “Enviar un mensaje instantáneo”. Escriba 
el mensaje en la parte inferior de la ventana de conversación y presione Entrar. Su mensaje 
se enviará a todas las personas que haya seleccionado. 

10.2.2 ENVÍAR UN MENSAJE INSTANTÁNEO A UN GRUPO 

Haga clic con el botón derecho en el nombre del grupo en la lista de contactos,  seleccione 
“Enviar un mensaje instantáneo”, escriba el mensaje y, después, presione la tecla 
“Entrar”. El mensaje se enviará a todos los miembros del grupo. 

10.2.3 RESPONDER A UNA ALERTA DE MENSAJE ENTRANTE 

Cuando un usuario inicie una nueva conversación mediante mensaje instantáneo con usted, 
se mostrará una alerta emergente en la pantalla. Siga uno de los procedimientos que se 
describen a continuación: 
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o Para ver el mensaje, haga clic en cualquier punto de la notificación. 
o Para responder, escriba en el área de entrada de texto y, a continuación, presione 

la tecla “Entrar”. 
o Para rechazar el mensaje, haga clic en “Ignorar”. El mensaje irá a la bandeja de 

entrada de Outlook, en caso de que uses Outlook. 

10.3 LLAMADAS CON SKYPE 

Para llamar a un contacto con Skype Empresarial, seleccione dicho contacto y luego el botón 
del teléfono. Elija ahora una de las siguientes opciones de llamada: 

o Trabajo: para llamar al contacto a un número de trabajo. 
o Nuevo número...: introduzca un número distinto para llamar a esa persona en Skype 

Empresarial. 
o Llamada con Skype: para llamar al contacto en Skype Empresarial. 
o Correo de voz: para llamar al correo de voz del contacto. 

Una vez conectada la llamada, use el botón de micrófono de la parte inferior de la ventana 

de llamada para activar o desactivar su propio audio.  y el botón de auricular para 

finalizar la llamada . 

Use los otros controles de llamada según corresponda: 

Seleccione el botón “Controles de llamada”   para las siguientes opciones: 

o En espera. 
o Transferir a otro número o persona. 
o Dispositivos para cambiar a un dispositivo diferente. 
o Teclado de marcado para interactuar con un sistema telefónico automatizado (por 

ejemplo, para especificar un código) cuando usted llame al buzón de correo o realice 
una selección o cuando llame a un escritorio de recepción. 

o Volumen del altavoz para ajustar el sonido. Deslice el puntero hacia arriba y hacia 
abajo para el volumen o seleccione el icono del altavoz de la parte superior del 
control de volumen para silenciarlo. 
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1. Seleccione el botón “Vídeo” para agregar vídeo a una llamada de Skype Empresarial. 
2. Seleccione el botón “MI” para agregar mensajería instantánea a una llamada de 

Skype Empresarial. 
3. Seleccione el botón “Participantes” para invitar a otros contactos a unirse a la 

llamada. 

10.3.1 USAR EL TECLADO DE MARCADO 

Si la cuenta de Skype Empresarial está habilitada para Telefonía IP empresarial, puede 
llamar a un número desde Skype Empresarial con el teclado de marcado. 

Siga los pasos: 

1. Desde la pantalla principal de Skype Empresarial, haga clic en la ficha “Teclado de 
marcado”. 

 

El teclado de marcado aparece justo debajo. 
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2. Introduzca un número de teléfono de una de las formas siguientes: 
 
o Seleccione los botones de número en el teclado de marcado. 
o Escriba el número en el teclado. 
o Pegue el número si ya lo ha copiado al Portapapeles. 

 
3. Seleccione LLAMAR. 
4. Una vez conectada la llamada, use el botón de micrófono de la parte inferior de la 

ventana de llamada para activar o desactivar su propio audio y el botón de auricular 
para finalizar la llamada. 

10.3.2 RECIBA UNA LLAMADA 

Siempre que un contacto le llame, aparecerá una notificación en la pantalla. Para responder 
la llamada, seleccione la notificación. 

Si no quiere aceptar la llamada, seleccione “Rechazar” para desecharla y desviarla al correo 
de voz, si está disponible. 

10.4 CONFIGURAR UNA REUNIÓN EN LÍNEA CON OUTLOOK WEB APP 

Para crear una convocatoria de reunión de Skype Empresarial en Outlook Web App, tiene 
que: 

o Usar un explorador compatible con la versión completa de Outlook Web App. 
o Tener un nombre de usuario y una contraseña de una organización con una 

suscripción de empresa de Office 365. 

Siga los pasos: 
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1. En el portal de Office 365, haga clic en el iniciador de aplicaciones y después en 
“Calendario” para abrir la aplicación Calendario. 

 

2. Haga clic en el signo más o en Nuevo, justo debajo del iniciador de aplicaciones, y 
rellene la información de la reunión como de costumbre. 

3. En el medio de la ventana de reunión, encima del área de mensaje, haga clic en 
“Reunión en línea”. 

 

4. En el área de mensajes aparecerán detalles de la llamada entrante, como un vínculo 
“Unirse a la reunión en línea”. Si su cuenta está configurada para conferencias de 
acceso telefónico local, también verás un vínculo “Buscar un número local”. 

 

*Notas: Si no ves el vínculo “Reunión en línea”, podría ser por uno de los motivos 
siguientes: 
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o Usted no usa un explorador compatible	con la versión completa de Outlook Web 
App. 

o La suscripción de Office 365 no incluye Skype Empresarial. 
o Ha iniciado sesión como un usuario que no tiene concedida una licencia para 

Skype Empresarial. 
 

5. Si va a haber asistentes en persona, escriba en “Ubicación” una ubicación para la 
reunión, como una sala de conferencias, o haga clic en “Agregar un salón” para 
ayudar a buscar una sala de conferencias. 

*Sugerencia: Para buscar un horario adecuado para todos los asistentes, haga clic en 
“Asistente para programación” de la parte superior de la ventana de reunión. 

*Sugerencia: Para ver la configuración de quién tiene acceso a la reunión en línea, quién 
debe esperar autorización para unirse a la reunión y quién puede presentar durante la 
reunión, haga clic en “Configuración de la reunión en línea” (justo encima del área e 
mensajes. 

 

(Opcional) En el área de reunión, puede escribir un orden del día u otra información sobre 
la reunión. Tenga cuidado de no cambiar la información de la reunión en línea. 

(Opcional) Para agregar una imagen o datos adjuntos con la agenda, en la parte superior de 
la ventana de reunión, haga clic en el icono “…”, haga clic en “Insertar” y luego en “Datos 
adjuntos o archivos de OneDrive” o “Imágenes en línea”. 
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6. Finalmente, en la parte superior de la ventana de reunión, haga clic en Enviar. 

10.5 COMPARTIR EL ESCRITORIO O UN PROGRAMA 

Usted puede mostrar todo el escritorio o solo un programa a todos los participantes de una 
reunión, una llamada o una conversación de mensajería instantánea (MI) de Skype 
Empresarial. 

Tenga en cuenta que tiene que ser un moderador de una reunión de Skype Empresarial para 
compartir la pantalla. Si la opción está atenuada, pídale a uno de los administradores que 
le proporcione acceso de presentador. 

o Presentar escritorio, para cuando tengas que cambiar entre varios programas o 
trabajar con archivos de diferentes programas. 

o Presentar programas, para cuando tengas que presentar determinados programas o 
archivos y no quieras que las demás personas vean nada más en su equipo. 
 

1. En la parte inferior de la ventana de la conversación, seleccione el icono de la 
presentación (monitor). 
 

2. En la pestaña “Presentar”, siga uno de los procedimientos que se describen a 
continuación: 
 
o Para compartir el contenido del escritorio, haga clic en “Escritorio”. 

*Importante: Cuando usted comparte el escritorio, todos los participantes de la 
reunión pueden ver sus programas, archivos y notificaciones. Si tiene información 
confidencial o archivos que no quiere que vean, ciérrelo o elija “Presentar 
programas”. 

o Para compartir uno o varios programas o archivos, haga clic en “Programa” y, a 
continuación, seleccione los programas o los archivos específicos. 
 

3. En la barra de herramientas de uso compartido, en la parte superior de la pantalla, 
utilice una de estas opciones: 
 
o Haga clic en “Detener la presentación” cuando haya terminado de compartir su 

pantalla. 
o Haga clic en “Ceder el control” para compartir el control de su escritorio o 

programa con los participantes. 
o Haga clic en el alfiler para ocultar la barra de herramientas y tener más espacio. 

Para mostrar la barra de herramientas, mueva el mouse hasta la parte superior 
de la pantalla. Cuando aparezca la barra de herramientas de uso compartido, use 
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cualquiera de los controles que necesita o haga clic nuevamente en el alfiler para 
mantener la barra de herramientas visible. 

*Nota: Mientras está presentando, el estado de Skype Empresarial cambia a “Ocupado” y 
dejará de recibir mensajes instantáneos o llamadas. 

Si quiere que un asistente en una reunión comparta la pantalla,  debe darle acceso 
administrador para que pueda utilizar los controles. Aunque el asistente no utilice Skype 
Empresarial, puede usar la Aplicación web de Skype Empresarial para presentar. 

10.6 CEDER Y TOMA EL CONTROL DE UNA SESIÓN COMPARTIDA 

Si deseas que otro participante de la reunión cambie un archivo, le ayude a hacer una 
presentación o muestre algo, puede otorgar el control a dicha persona. Ambos tendréis el 
control del uso compartido, que cual podrá recuperar en cualquier momento. 

10.6.1 CEDER EL CONTROL 

Para ceder el control siga los pasos: 

1. En la barra de herramientas de uso compartido, haga clic en “Ceder el control”. 
2. Seleccione el nombre de la persona a quien desea ceder el control. 

Skype Empresarial envía una notificación a dicha persona para hacerle saber que está 
compartiendo el control. 

10.6.2 TOMAR O RECUPERAR EL CONTROL 

Para recuperar el control siga los pasos: 

1. Vuelva a hacer clic en “Ceder el control” y, después, haga clic en “Recuperar el 
control”. 

*Sugerencia: Puede permitir que otras personas tomen automáticamente el control de la 
sesión compartida en cualquier momento haciendo clic en “Ceder el control 
automáticamente” en la barra de herramientas de uso compartido. Le recomendamos que 
elija esta opción solo en reuniones informales y con pocas personas. Para recuperar el 
permiso automático, haga clic en “Ceder el control” y desactiva la casilla de verificación 
“Ceder el control automáticamente”. 
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10.7 MÁS INFORMACIÓN SOBRE SKYPE 

Puede descargar el paquete de guías de inicio rápido de Skype en el siguiente enlace: 

Descargar el paquete de Guías de inicio rápido de Skype Empresarial 

Enlaces a las tarjetas de referencia rápidas sobre Skype: 

o Referencia rápida acerca de las reuniones de Skype Empresarial  
o Referencia rápida acerca de la mensajería instantánea, presencia y los contactos  
o Referencia rápida acerca del chat persistente  
o Referencia rápida acerca del uso compartido y colaboración de Skype Empresarial  
o Referencia rápida acerca del vídeo de Skype Empresarial  
o Referencia rápida acerca del audio de Skype Empresarial  
o Referencia rápida acerca de la aplicación web de Skype Empresarial  

11. SITIOS WEB (SHAREPOINT) 

Las organizaciones usan SharePoint para crear sitios web. Se puede usar como un lugar 
seguro donde almacenar, organizar y compartir información desde prácticamente cualquier 
dispositivo, así como acceder a ella. 

En función de los permisos concedidos por el Administrador, usted podrá crear nuevos sitios, 
editarlos, compartirlos, etc. 

11.1 CREAR UN SITIO 

Para crear un nuevo sitio deberá tener permiso. Si hace clic en el botón el 
sistema le indicará si se le permite crear un nuevo sitio. 

11.2 EDITAR UN SITIO 

Para editar un sitio ya existente, acceda al sitio que quiere editar y haga clic en el botón 
“Editar” de la barra de herramientas: 

 

A continuación, Aparecerá una barra de herramientas en la que usted podrá editar el 
aspecto de las páginas del sitio. Seleccione la composición o diseño de la página en bloques 
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y columnas, redacte la información que quiere modificar, inserte nuevas Imágenes, tablas, 
vínculos y otras opciones. 

 

11.3 COMPARTIR UN SITIO 

Para compartir un sitio haga clic en el botón “Share” (Compartir) de la barra de 
herramientas, aparecerá el siguiente cuadro en el que deberá indicar los nombres o 
direcciones de correo de las personas que quiere invitar. Puede incluir un mensaje en las 
invitaciones del sitio. 

 

En la pestaña “Compartido con” puede visualizar las personas con quienes se comparte el 
sitio. 

*Nota: Si no es usted el propietario de un sitio, también puede invitar a otras personas a un 
sitio, pero su invitación generará una solicitud de acceso que puede ser aprobada o 
rechazada por el propietario del sitio. 

11.4 SEGUIR UN SITIO 

Puede seguir sitios para que le sea más fácil encontrarlos, para ello, solo tiene que hacer 
clic en el botón “Follow” (Seguir) de la barra de herramientas. 

Podrá visualizar los sitios que sigue en la página principal “Sitios” bajo el apartado “Sitios 
que sigo”. 
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Cada sitio que siga tendrá a su derecha un menú desplegable “ ” donde podrá: 

 

o Dejar de seguir un sitio: el sitio desaparecerá de los sitios que sigue. 
o Fijar a la parte superior: junto con el resto de sitios. 

A la derecha de los sitios que sigue aparecerán nuevas sugerencias de sitios que puede seguir. 

En el apartado “ ” 

11.5 ENFOCARSE EN EL CONTENIDO 

Puede dejar de visualizar la barra de navegación de la izquierda haciendo clic en el botón

 de la barra de herramientas, cuando esté enfocado en el contenido, el botón se 

visualizará de la siguiente forma:  

11.6 CURSOS DE FORMACIÓN, VÍDEOS Y SUTORIALES 

Para obtener más información sobre el uso de Sitios (Sharepoint), vídeos y tutoriales, haga 
clic aquí. 

12. YAMMER 

Si su organización usa Yammer como la red social de la empresa, puede publicar documentos 
desde OneDrive para la Empresa u otra biblioteca de sitios para los contactos o los grupos 
de Yammer. 

*Importante: Si usted no ve el vínculo de Yammer en la parte superior de navegación de la 
pantalla de Office 365, es posible que el administrador no tenga activado este servicio. 
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12.1 PUBLICAR DOCUMENTOS EN YAMMER 

Para publicar un documento en Yammer desde OneDrive o cualquier otra biblioteca, siga los 
siguientes pasos: 

1. En la parte superior de la página, seleccione OneDrive o Sitios. Luego, vaya a la 
biblioteca de sitio que contenga el documento que quiere publicar. También puede 

seleccionar el iniciador de aplicaciones  y, a continuación, ir a OneDrive o Sitios 
y a una biblioteca de sitio. 

2. Seleccione los puntos suspensivos (...) junto al documento que quiere publicar y 
luego seleccione “Publicar”. 

 

3. Si ya ha iniciado sesión en la cuenta de Yammer de su organización, verá algo similar 
a la pantalla que se muestra a continuación. 

 

4. Agregue personas específicas a las que desee notificar acerca de este documento o 
elija un grupo específico de Yammer desde el menú desplegable ubicado junto al 
botón “Publicar”. 
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5. Seleccione Publicar. El documento se publica y está disponible para el grupo de 
Yammer que seleccionaste. Además, se les notifica sobre la publicación del 
documento a los usuarios que usted especificó en el cuadro de diálogo anterior. 

 

12.2 PARTICIPANTES EXTERNOS EN CONVERSACIÓNES DE YAMMER 

Como usuario de Yammer, puede agregar a un participante externo a una discusión, y puede 
enviar un mensaje instantáneo o un mensaje privado con un participante externo. 

12.2.1 AGREGAR A UN PARTICIPANTE EXTERNO A UNA DISCUSIÓN  

1. En Yammer, escriba un mensaje o responda a un mensaje existente. 
2. En la línea Cc, escriba la dirección de correo electrónico de la persona que desea 

invitar a la conversación. 
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3. Cuando se agrega un participante externo, usted verá una notificación de 
confirmación de que va a agregar una persona a la conversación. 

4. Elija “Contabilizar” para enviar el mensaje. 

 

Aparece la dirección de correo electrónico y el nombre del participante externo. El símbolo 
de globo está anclado a la conversación para indicar que la conversación incluye a 
participantes externos o a otros usuarios. 

12.2.2 ENVIAR UN MENSAJE PRIVADO A UN PARTICIPANTE EXTERNO 

1. En Yammer, seleccione la Bandeja de entrada. 
2. Elija crear mensaje. 
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3. Seleccione Enviar por mensaje a privado. 

 

4. En el campo Agregar participantes, escriba la dirección de correo electrónico de la 
persona que desea agregar como un participante externo. 
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Cuando se agrega un participante externo, usted verá una notificación de confirmación de 
que vas a agregar una persona a la conversación. 

5. Elija Enviar mensaje para enviar el mensaje. 

12.2.3 MENSAJERÍA INSTANTÁNEA CON UN PARTICIPANTE EXTERNO  

1. Busque el participante externo en la ventana “Ahora en línea” y selecciónelo para 
enviar un mensaje instantáneo. 

 

Verá una notificación de que la conversación incluye a participantes externos. 
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*Sugerencia: Una vez que usted ha invitado a un participante externo a la red de Yammer, 
aparecerá su nombre para poder iniciar conversaciones o enviar mensajes privados. 

12.2.4 QUITAR A UN PARTICIPANTE EXTERNO DE UNA CONVERSACIÓN 

Puede quitar a un participante externo de una conversación. Al quitarlos, ya no podrán ver 
esa conversación en su Bandeja de entrada de Yammer. Sin embargo, sus comentarios 
permanecen en la conversación. 

Siga los pasos: 

1. En el comentario que anuncia que un participante externo se ha agregado a la 
conversación, haga clic en Eliminar participantes para el miembro que desea quitar. 

 

2. En la confirmación de mensaje "¿Confirma que desea quitar las personas de la 
conversación?", haga clic en Aceptar. 

13. DELVE WEB 

Delve muestra una mezcla de los contenidos de Office 365 (en formato Word, PowerPoint, 
Excel o PDF). Verá sus documentos y los documentos en los que están trabajando sus 
compañeros. Estos son documentos que se almacenan en OneDrive para la Empresa, en sitios 
en Office 365 o que alguien ha compartido con usted como datos adjuntos de correos 
electrónicos. También pueden mostrarse en Delve páginas web que se hayan publicado en 
Yammer. 
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Además le permite ver los perfiles de sus compañeros, o modificar el suyo propio. Su perfil 
es similar a una tarjeta de presentación electrónica que comparte dentro de la organización. 

 

*Nota: Delve no cambia ningún permiso, por lo que solo verá los documentos a los cuales ya 
tiene acceso. Además, los demás usuarios no podrán ver sus documentos privados. 

13.1 ¿CÓMO SABE DELVE LA INFORMACIÓN QUE ES RELEVANTE PARA USTED? 

Delve usa el resultado del análisis de Office Graph para mostrarle documentos que es 
probable que sean relevantes para usted en este momento. Por ejemplo, si varias de las 
personas que trabajan normalmente con usted visualizan un documento específico, Office 
Graph se dará cuenta. Es muy probable que ese documento le interese a usted, por lo que 
Delve lo mostrará en su página Inicio. 

13.2 ¿QUÉ PUEDE HACER CON DELVE? 

Descubra información nueva en la página de inicio: 

Haga clic en “inicio” para ver los documentos que Delve considera que pueden ser de su 
interés. 
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Acceda a sus documentos desde su página “Yo”: 

Puede ver los documentos en los que usted trabajó recientemente en su página “Yo”. 

 

o La pestaña Actividad de su página le permite acceder rápidamente a los documentos 
con los que haya trabajado en Office 365. 

o En la pestaña Perfil, puede agregar o modificar información personal, como su 
información de contacto, una descripción (Acerca de mí) e información sobre 
proyectos anteriores e intereses. 

o En la pestaña Favoritos, puedes volver a documentos que haya marcado 
anteriormente como favoritos. Solo usted puede ver qué documentos ha agregado a 
sus favoritos. 

Consulte Ver y editar su perfil para obtener más información. 

13.3 BUSCAR INFORMACIÓN SOBRE OTRAS PERSONAS DE LA ORGANIZACIÓN 

Podrá encontrar información sobre otras personas con las que colabore en sus páginas de 
Delve.  

o Si desea saber en qué trabaja una persona, es probable que encuentre esa 
información en el apartado “Actividad” de su página.  

o Si desea obtener más información sobre la persona, por ejemplo su información de 
contacto o quién es su superior, haga clic en el vínculo “Perfil” de su página. 
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En la lista “Personas” de la izquierda se muestran algunas de las personas con las que 
trabajas, así como las personas que hayas visualizado recientemente en Delve. Para 
encontrar a otros: 

o Haga clic en el nombre de una persona o en la imagen en cualquier lugar Delve. 
o O bien, escriba su nombre en el cuadro de búsqueda y, a continuación, haga clic en 

su nombre. 

13.4 BUSCAR INFORMACIÓN RELACIONADA CON UN TEMA (PANELES) 

Usted y otros usuarios pueden crear paneles para agrupar y compartir documentos 
relacionados. 

o Haga clic en el nombre de un panel en una tarjeta de contenido o en la lista Paneles 
en el lado izquierdo, para ir a los paneles. 

o O bien, escriba el nombre del panel en el cuadro de búsqueda para encontrarlo. 

 

o Haga clic en un nombre de panel para ir a él. 

*Nota: En un panel, solo verá los documentos a los que tiene acceso. Consulte Agrupar y 
compartir documentos en Delve para más información sobre los paneles. 

  



MANUAL	DE	USUARIO	
 

92 
 

13.5 BUSCAR PERSONAS E INFORMACIÓN CON UNA BÚSQUEDA 

Escriba en el cuadro de búsqueda para filtrar personas, documentos o paneles. 

 

Use la búsqueda para encontrar gente e información  

*Nota: No encontrará aquellos documentos que se hayan compartido como adjuntos en 
correos electrónicos. 
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14. VIDEO WEB 

Video es una plataforma con la que podrá subir, compartir y visualizar vídeos que sean de 
interés para su organización.  

 

*Nota: el administrador puede habilitar o deshabilitar los vídeos de Office 365. 

14.1 ENCONTRAR VÍDEOS 

Es muy fácil encontrar videos a través de una búsqueda en la empresa. Todos los videos 
subidos se pueden descubrir en Office Delve (similar a los documentos, los videos son 
alimentados de manera automática en Office Graph). 

14.2 CANALES 

Cuando un vídeo se carga en Vídeo de Office 365, lo hace en un canal determinado. Como 
usuario puede usar un canal de vídeos de un tema en concreto, por ejemplo, o de vídeos de 
un grupo, como un departamento o un equipo.  

Los administradores de la organización pueden crear canales y cada canal se puede 
administrar por separado por una o varias personas con permisos de propietario del canal.  

Office 365 Video se suministra con un canal preconfigurado denominado “Comunidad”.  
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De forma predeterminada, todas las personas de su organización pueden editar y ver el 
canal Comunidad, pero estos permisos pueden ser modificados por el administrador. Por 
ejemplo, puede que solo ciertas personas puedan cargar vídeos en él. El canal Comunidad 
también puede ser eliminado. 

Cuando un vídeo se carga, lo hace en un canal específico. Usted puede cargar varios vídeos 
en un canal al mismo tiempo.  

*Nota: Debe tener permisos de propietario o de editor de un canal para poder cargar vídeos 
en él.  

Cuando un vídeo se carga, el archivo original se almacena en SharePoint Online, lo que resta 
parte de su cuota de almacenamiento.  

*Nota: Como ocurre con cualquier carga de archivos, hay muchos factores que pueden influir 
en el tiempo que se tarda en cargar un vídeo, como el ancho de banda o el tamaño del vídeo. 

14.3 CARGAR UN VÍDEO  

Seleccione el canal en el que desea cargar un vídeo.  

1. En la barra de exploración superior, en el lado derecho, elija “cargar”. 

 

2. Sigua uno de estos pasos: 
 

o Arrastre un archivo al cuadro denominado “Seleccionar vídeos para cargar 
o arrastrar archivos aquí”. 

o Haga clic en el cuadro denominado “Seleccionar vídeos para cargar o 
arrastrar archivos aquí”, seleccione un vídeo en el cuadro de diálogo “Elegir 
archivo para cargar” y, a continuación, elija Abrir. 
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3. El vídeo empezará a cargarse. Mientras lo hace, puede darle un título y escribir una 
descripción. Luego, haga clic en Guardar. 

4. Una vez completada la carga, se abrirá la página del reproductor de vídeo. 

14.4 CARGAR VARIOS VÍDEOS AL MISMO TIEMPO  

Siga los pasos: 

1. Desde una ventana del Explorador de Windows, arrastre y coloque los vídeos en el 
cuadro denominado “Seleccionar vídeos para cargar o arrastrar archivos aquí”. 
Los vídeos empezarán a cargarse. 

2. Cuando todos los vídeos se hayan cargado y estén procesándose para reproducirse, 
puede elegir “Editar detalles” junto a una miniatura de vídeo para darle un título y 
una descripción.  
Escriba un título y una descripción para el vídeo. 

3. Haga clic en “Guardar”. 

Después de cargar un vídeo, y antes de que esté listo para reproducirse, lleva tiempo 
procesarlo para la reproducción en streaming y la indexación para poder buscarlo. El vídeo 
estará visible y podrá reproducirse en primer lugar en Mis vídeos en el canal. Los demás 
podrán verlo y reproducirlo en cualquier otra parte del portal transcurrido algo más de 
tiempo.  

*Nota: Solo las personas que tengan permiso para ver vídeos en ese canal podrán verlo. 

14.5 EDITAR LA INFORMACIÓN SOBRE UN VÍDEO  

Si usted aporta información sobre un vídeo, hará que sea más fácil para los demás 
encontrarlo mediante una búsqueda. 

*Nota: Para editar la información sobre un vídeo, debe tener permisos de propietario o de 
editor del canal donde esté el vídeo. 
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Pasos a seguir: 

1. Seleccione el canal en el que esté el vídeo. 
2. Seleccione la miniatura de vídeo que quiera editar. 

3. En el Reproductor de vídeo, bajo el Reproductor de vídeo, elija . 
4. Cambie la información sobre el vídeo según corresponda. 
5. Haga clic en “Guardar”. 

14.6 ELIMINAR UN VÍDEO 

Cuando un vídeo se elimina, se libera espacio para la cuota de almacenamiento de 
SharePoint Online.  

*Nota: Para eliminar un vídeo, debe tener permisos de editor o de propietario del canal en 
el que esté el vídeo.  

*Advertencia: Los vídeos eliminados no se pueden recuperar. 

Pasos a seguir: 

1. Seleccione el canal del que desea eliminar un vídeo.  
2. Seleccione la miniatura del vídeo que desea eliminar. Se abrirá la página del 

reproductor de vídeo. 
3. En la barra de exploración superior, en el lado derecho, elija “Eliminar”. 

 

4. En el cuadro de diálogo “Eliminar vídeo”, elija “Eliminar” para confirmar que desea 
eliminar el vídeo. 

Después de eliminar un vídeo, puede transcurrir algo de tiempo mientras la indexación de 
búsqueda finaliza. Tras esto, el vídeo dejará de estar visible en Vídeo de Office 365. 
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15. OTRA INFORMACIÓN 

Encuentre más información sobre cómo usar y configurar las aplicaciones de Office 365. 

15.1 GUIAS DE INICIO RÁPIDO DE LAS APLICACIONES OFFICE 365 

Para visualizar y descargar las guías de inicio rápidas de aplicaciones como Outlook, Word, 
Excel, PowerPoint, OneNote, Publisher, Visio y otras haga clic aquí. 

15.2 TUTORIALES DE LAS APLICACIÓNES DE OFFICE 365 

Para visualizar tutoriales de aplicaciones como Outlook, Word, Excel, PowerPoint, OneNote, 
Access, Skype, Publisher, Visio y otras haga clic aquí. 

 


