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GUIA USUARIO OFFICE 365

Esta Guia de inicio rapido le mostrara algunas tareas comunes para que se haga una idea del
uso cotidiano de Office 365.

1. ;QUE ES OFFICE 365?

Microsoft Office 365 es un conjunto de herramientas web faciles de usar que le permite
obtener acceso a su correo electrénico, documentos importantes, contactos y calendario
desde practicamente 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 esta familiarizado, como Microsoft Word, Excel
y PowerPoint. Gracias a Office Web Apps, podra 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 electrénico
y a los documentos compartidos de su empresa. Siempre que tenga acceso a Internet, tendra
acceso a Office 365.

2.1 INICIAR SESION EN EL PORTAL WEB

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

1. Vaya a la pagina de Office 365 de inicio de sesion.
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] Office 365

Sign in with your work or school account

Connect

/|

Jiolgd

af

@\ W Verbinden  o#«¢
Va2

*IMPORTANTE: Antes de empezar, debera conocer su contraseia e Id. de Microsoft Online Services. Si alin no

los tiene, pidaselos al administrador de su empresa.

2. Escriba sus credenciales, Usuario: Correo y Contrasefa.
3. Haga clic en Iniciar Sesion.

*Aviso: Si es la primera vez que inicia sesion, vera una pantalla para poder cambiar su contrasefa.

4. Si tiene algln problema poéngase en contacto con el Administrador.

2.2 APARIENCIA DEL PORTAL WEB

Al entrar al portal, accedera a la pagina de inicio, que tendra una apariencia similar a esta:

Office 365 Inicio ? H

Hoy vamos a Instalar Office en su PC ciom: espaiol Cambiar

M Establezca Bing como su motor de biisqueda

hacer algo 02 0@ @2 Qs O3 1 Estblezca MSN como su piginapr
. Se aplica a Internet Chrome y Safar
diferente. Wod i oweom  Ouieck  Onetiow
Dispone de un Mac? Iicie sesién en Offc 365 en su Mac pora instlrt
zSmartphone o tableta? Obtener Office en sus dispositivos Solucionar problemas de instalacion

Obtenga informacién acerca de cémo configurar las aplicaciones de Office 365 y el correo electrénico en el dispositivo

Colaborar con Office Online
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2.2.1 ENCABEZADO

Después de iniciar sesion en Portal de Office 365, si mira en la parte superior de la pagina.
La barra horizontal que contiene algunos vinculos es el encabezado.

Consta de las siguientes partes:

En la parte izquierda del encabezado:

1. E Menu de aplicaciones: Apareceran las aplicaciones que correspondan al plan
elegido por su empresa, si hace clic en “Mis aplicaciones” vera todas las aplicaciones
de las que dispone.

PowerPoint
Onfine

vl Office 365 MISER pigina de inicio.

X E

Excel Online

OneNote
Onfine

Office 365
Store

Tasks
o)
=
Sway

Cuando esté utilizando aplicaciones, estas apareceran en el encabezado:

Office 365 Qutlook

Office 365 OneDrive

En la parte derecha del encabezado encontrara lo siguiente:




MANUAL DE USUARIO QS movistar

1. I l Perfil de Usuario
Nombre de Usuario
Email de Usuario

Informacién personal

Cerrar sesién

o Informacion personal: aqui aparecera su informacion personal que también
podra estar conectada con Delve (red social corporativa).
o Cerrar sesion: opcion de desconexion.

2
2. . Seccion de ayuda

Ayuda o Barra de bUsqueda.
o Comentarios (puntta Office 365).
Buscar ayuda jo,
o Comunidad.
Semenies o Informacion Legal.
Comunidad
o Privacidad.

Informacion legal

Privacidad

3. H Configuracion

Cambiar el tema

Configuracién de Office 365

o Tiene un acceso rapido para modificar el tema (apariencia de su Portal).
o Acceso a la configuracion de Office 365 (ir al apartado 4. Configuracion de Office
365).

4, nAlertas/Notificaciones

10
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Aqui recibira alertas de correo electronico y otras para que pueda visualizar sus
novedades mas facilmente.

MANUAL DE USUARIO

Notificaciones

Correo Descartar todo
Mas antiguo
Microsoft Office 365 Community -...

Welcome to Microsoft Office 365 Com...

Updatafrom MicrosoftCffice365Communi..

2.2.2 CUERPO DE LA PAGINA

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

Instalar Office en su PC Idiom: espaiol Cambiar

M Establezca Bing como su motor de blsqueda

w a g ﬂ; i ; M Establezca MSN como su pagina principal
Se aplica a Internet Explorer, Firefox, Chrome y Safari
Word Excel PowerPoint Outlook OneNote

;Dispone de un Mac? Inicie sesién en Office 365 en su Mac para instalarlo. Instalar ahora

:Smartphone o tableta? Obtener Office en sus dispositivos Solucionar problemas de instalacion

Obtenga informacion acerca de como configurar las aplicaciones de Office 365 y el correo electrénico en el dispositivo

En la parte de abajo encontrara las aplicaciones para su uso online.

Colaborar con Office Online

ni
Correo Calendario

WE

Contactos

X & NE

PowerPoint
Excel Cnline Online OneNote Online

Word Online

11
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2.2.3 CONFIGURACION DE LA BARRA DE NAVEGACION

Puede incluir accesos directos a las aplicaciones en la barra de navegacion, para ello, en el
iniciador de aplicaciones, haga clic en los (...) de la aplicacién en concreto y seleccione

“Anclar a la barra de navegacion”.

== Office 365

Desanclar del iniciador de aplicaciones
Anclar a 13 barra de navegacion
Calendario OneDrive

Tienda de
Office 365

OneNote
Online

PowerPoint
Online

Word Online Excel Online

-a - °
sm Mis aplicaciones

A continuacién el icono de la aplicacion seleccionada aparecera aqui:

*Aviso: Solo puede anclar 3 aplicaciones.

2.2.4 CONFIGURACION DEL INICIADOR DE APLICACIONES

Puede modificar a su gusto el iniciador de aplicaciones para que aparezcan las aplicaciones

que mas le interesen.

12
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Office 365 Inicio

Dezanclar del iniciador de aplicaciones | V
Dezanclar d= |z barrz de navegacion

Calendario OneDrive Tareas

OneNote Tienda de
Online Office 365

*= Mis aplicaciones

Si desea quitar una aplicacion del iniciador, haga clic en los (...) de la aplicacion en concreto
y seleccione “Desanclar del iniciador de aplicaciones”, a continuacion la aplicacion
desaparecera del iniciador.

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

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

3. INSTALAR LAS APLICACIONES DE OFFICE A TRAVES DEL PORTAL

3.1 EN ORDENADORES

En funcion del plan seleccionado podra instalar las aplicaciones de Office desde el Portal
Web.

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

1. En la pagina de inicio, encontrara las aplicaciones de Office para descargar.

Instalar Office en su PC Idioma: espaiiol Cambiar

M Establezca Bing como su motor de bisqueda

mg ﬂ; i ; M Establezca MSN como su pagina principal
Se aplica 3 Internet Explorer, Firefox, Chrome y Safari

Word Exce PowerPoint Qutlock OneNote

;Dispone de un Mac? Inicie sesién en Office 365 en su Mac para instalarlo. Instalar ahora
:Smartphone o tableta? Obtener Office en sus dispositivos Solucionar problemas de instalacion

Obtenga informacion acerca de como configurar las aplicaciones de Office 365 y el correo electronico en el dispositivo

13
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*AVISO: Si no le aparecen las licencias de Office, lo mas probable es que su plan no las incluya. Si sabe que el

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

Seleccione el lenguaje y la version bit que quiere instalar (32 bit o 64 bit).
Pinche en “Instalar Ahora”.

Seleccione “Ejecutar”

Acepte los términos de la licencia

iListo!

o Ul A WN

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:

Android

iPhone & iPad

Dispositivos con Windows Phone o Windows 10
Otros dispositivos

0O O O O

Para instalar las aplicaciones de Office, le aconsejamos las guias 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 encontrara en el siguiente link.

14
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4. CONFIGURACION DE OFFICE 365

En el encabezado de la pagina inicial del Portal Web, en la parte derecha encontrara el

siguiente botén:

Al hacer clic en él le aparecera el siguiente menu desplegable:

Cambiar el tema A

Configuracion de Office 365

Seleccione la Opcion “Configuracion de Office 365”.

A continuacion visualizara la siguiente pantalla:

Nombre de Usuario 7 Editar el perfil
Email de usuario

General

Tema
Elija su tema favorito Tema predeterminado

Pagina de inicio - —
- . . Establecer la pagina de inicio
Cambie el lugar donde entra al iniciar sesion.

Notificaciones

. L Activado
Decida qué notificaciones necesita.

Software

Instale y administre software.

Contrasena

Cambie la contrasefa.

Idioma

) Espafol (Espafia, alfabetizacion internacional
Seleccione el idioma de Office 365. P (Esp )

15
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4.1 TEMA
Podra seleccionar entre las multiples opciones para cambiar la apariencia de su portal:

Tema
Elija su tema favorito.

e B R HE=a§
WeE *THag ! B A
“ENE BN B BN EE NN
ENEEENSNEEEERN

Tras seleccionar uno debera pinchar en “Guardar”.

4.2 PAGINA DE INICIO

Aqui podra modificar cual sera la pagina de inicio, es decir, la pagina que visualizara cuando
entre al Portal Web.

Pagina de inicio
Establecer la pagina de inicio

Establecer la pagina de inicio v

Podra seleccionar la pagina principal de inicio o cada una de sus aplicaciones (util si es a la
aplicacion que accede con mas frecuencia).

16
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Establecer la pagina de inicio -

Vv Establecer la pagina de inicio
Pagina principal de Office 365
Correo
Calendario
Contactos
OneDrive
Sitios
Tareas

Delve

4.3 NOTIFICACIONES

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

Notificaciones
Decida qué notificaciones necesita.

Avisos
Sonido de recordatorio

v
v
v Nuevo correo
v

Sonido de correo nuevo

Guardar Cancelar

4.4 SOFTWARE

Aqui 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 CONTRASENA

Puede cambiar su contrasefa al iniciar sesion por primera vez o bien en los ajustes de Office
365. Puede cambiarla tantas veces como quiera.

17
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cambiar contrasefia

Se precisa una contrasefa segura. Especifique entre 8 y 16
caracteres. No incluya palabras ni nombres comunes y
combine letras mayusculas, minUsculas, numeros y
simbolos.

1d. de usuario
Email de usuario

Cm
l J

Crear nueva contraseia

l |

Seguridad de la contrasena

Confirmar contrasefia nueva

l |

4.6 IDIOMA

Aqui podra seleccionar el idioma con el que visualizara el portal web y las aplicaciones de
Office 365.

Idioma
Seleccione el idioma de Office 365. Mas informacién

Espafiol (Espafia, alfabetizacion internacional) ~

18
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5. OUTLOOK WEB

Su correo electrénico tendra la siguiente apariencia:

Buscar en Comreo y Conta.. O @ Nuevo | v Tl BmindlT Archivar  Comeonodeseado | v Limpar Moverav  (Categorias v =e-

A Carpetas + | Bandejadeentrada tosesv | Welcome to Microsoft Office 365 Community 2
Bandeja de entrada -
Otros comreos 1 o Ot s Conal x:ﬁfﬁgﬁcj 365 Community - Automated Email<community@noreply.office365.com> 2 W“’“@l V)

flemantos emiades Wielcome 1o Microsoft Office 365 Commanity mar 1136
Sorradons Updacetrom Microsofce365Communty Weicome to.
| Para ayudar a proteger tu privacidad. pare del contenido Ge este mensaje se ha bloqueado. Para volver a habiiar las caracteristicas bloqueadas. haga cii aqui.
> €1 mes pasado

. Para mostrar siempre ol contenido de este remitente. haga dic aqui
Microsoft account team |
Verity your emai address

A~ Grupos

your emsd address To firish set

3 Examinar grupes

+ Cewgrupe
Welcome to Microsoft Office 385 Community!

Log in 83 Raquellocez. You'll meet like-minded community members here. snd you can start
participsting in vakusbie conversations right awsy.

When browsing your community. ont forget 10 vist the home 0age and your user settngs
2502, You Can help conectons with others aiong by 800INg 8 BI0. YOu Can 8150 Customze
your emai notifcations and other setings.

Q e o o

Esta estructurado en cuatro bloques:

1. Barra de Herramientas

Buscar en Correo y Conta... O @ Nuevo | v [ Eliminar  Archivar Comeonodeseado | v Limpiar Moverawv Categorias v ===

Con la que podra:

Buscar en su correo

Crear nuevos correos o eventos en el calendario

Eliminar

Archivar

Marcar como correo no deseado o como suplantacion de identidad (Phishing)
Limpiar

Mover elemento a (Bandeja de entrada/Archivo/Correo no deseado/Nueva
carpeta/Mover a otra carpeta/Mover todo el correo electronico a Microsoft
Office 365 community)

o Categorias: por colores o nuevas categorias

o Otras opciones:

O O O O O O O
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Marcar como no leido

Marcar como leido

Anclar

Deszanclar

Marcar

Borrar marca

Marcar como completado

Maover a Otros correos

Ignorar

Crear regla...

Imprimir

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 cronoldgico, mostrando el autor
del email, el asunto y una pequeina descripcion. En la parte superior encontrara el
boton “Todos” con el siguiente desplegable:

Bandeja de entrada todos v

Ayer

Microsoft Office 36
Welcome to Microsoft Offic
Updatefrom MicrosoftOffica

El mes pasado

Microsoft account 1
Verify your email addrass
Microsoft account Verify yot

20

Filtrar

v Todos
Sin leer
Para mi
Marcados
Ordenar por

4 Fecha

Parz

Asunto

Datos adjuntos
Importancia
Tamano
Visualizar coma
Mensajes

v Conversaciones
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Estas opciones le permitiran filtrar sus mensajes, ordenarlos y visualizarlos en
funcion de sus preferencias.

4. Panel de lectura: Aqui podra visualizar los mensajes y conversaciones que haya

seleccionado. En la parte superior, con el boton A podra contraer los mensajes.
Bajo el boton anterior encontrara el siguiente boton % Responderatedos | haciendo
clic en el botdon desplegable de su derecha, podra 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 boton @ Nueve que encontrard en la barra de
herramientas. A continuacion aparecera el siguiente mensajeen blanco en el panel de
lectura:

2 Enviar B Adjuntar @ Complementos Descartar

0

Para

Ce

Agregar un asunto

W ©|B I U aa # ¥ A= == = Vv

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

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

Cuando usted esté listo para enviar el mensaje haga clic en ¥ Enviar

Si quiere desechar el mensaje que esta editando haga clic en Descartar

Haciendo clic sobre el boton === encontrara nuevas opciones:
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Guardar borrador

Mostrar Cco

Mostrar De

Comprobar nombres

Establecer importancia >
Cambiar a texto sin formato

Mostrar las opciones de menszaje...

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 esta redactando un nuevo mensaje, podra hacerlo en una ventana independiente si pincha
sobre el botén & que encontrara en la esquina superior derecha del mensaje.

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

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 tendra opcion de crear sus propias carpetas haciendo clic sobre el icono

+. En funcion de la configuracion de su empresa también podra ver sus Favoritos y Carpetas
archivadas.

Para visualizar el contenido de cualquier carpeta soélo tiene que hacer clic sobre ella.
Haciendo clic con el botén derecho de su raton sobre una carpeta podra ver las siguientes
opciones de configuracion:

Subir en Iz lista

Bajar en Iz lista

Quitar de favoritos

Vaciar carpeta

Marcar todos como leidos
Configuracion de Otros correos

Parmisos...
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5.4 OPCIONES DE BUSQUEDA Y FILTROS

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

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

Cuenta con las siguientes opciones de filtros:

Filtrar
v Todos

Sin leer

Parami

Marcados

Todos: muestra todos los mensajes.
Sin leer: muestra los mensajes que no se han marcado como leidos.

o Para mi: 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 automaticamente 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 boton derecho sobre el mensaje al que desea
responder de la lista de mensajes y seleccione “Responder”.

Responder
Responder a todos

Reenviar
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Si esta visualizando el mensaje en el panel de lectura, haga clic sobre el boton v de la
esquina superior derecha y seleccione “Responder”.

A continuacion redacte su respuesta y haga clic en T Ewiar cyando estés listo para enviar
su respuesta.

5.5.2 RESPONDER A TODOS

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

Responder
Responder a todos

Resnviar

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

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

A continuacion redacte su respuesta y haga clic en T Ewiar cyando 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 automaticamente en el nuevo mensaje.

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

Responder
Responder a todos

Reenviar

Si esta visualizando el mensaje en el panel de lectura, haga clic sobre el boton v de la
esquina superior derecha y seleccione “Reenviar”.
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En la linea “Para”, Especifique la direccion 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 informacion al mensaje y a continuacion cuando esté listo para

enviar el mensaje haga clic en ¥ Enviar |

5.7 AGREGAR ELEMENTOS A UN MENSAJE

5.7.1 DOCUMENTO ADJUNTO

Si quiere afadir un documento adjunto haga clic en el boton ¥ Aduntar = pyede adjuntar
archivos directamente desde OneDrive o desde su PC.

5.7.2 IMAGENES
Para anadir imagenes en el mensaje de forma que el destinatario no tenga que abrir los

adjuntos, en la barra de herramientas de edicion del texto de su mensaje, haga clic sobre

el siguiente icono y seleccione la imagen que quiere insertar.

Estas imagenes se visualizaran junto al texto de su mensaje.

5.7.3 FIRMA DEL MENSAJE

Para anadir una firma a sus mensajes, siga el siguiente recorrido: 43 |
/Opciones/Diseno/Firma de correo electronico.

A continuacion visualizara la siguiente pantalla:
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H Guardar X Descartar

Firma de correo electrénico
ncluir mi firma automaticamentz en los mensajes nuavos que redacts

ncluir automaticameante mi firma en los mensajes que resnviz o respondz

B I U Aa A % A = = =% 3 v

- 3=

Wl
*

Tiene varias opciones:

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

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

5.7.4 COMPLEMENTOS: PLANTILLAS

En el boton @ Complementos puede crear y almacenar plantillas.

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

Es mejor guardar las imagenes en una ubicacion 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 vinculo de la imagen del complemento.
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< Complementos X

% Mis plantillas

;Almorzamos?
;Desea reunirse para comer 2sta tarde?

Llego tarde
Llego tarde.

Responderé mas tarde

Me dirijo 3 una reunion. Me pondré en contacto
con usted pronto.

® Plantilla

Contara con algunas plantillas predisefadas y podra crear nuevas plantillas, piense en
sisuaciones cotidianas o mensajes que escriba a menudo, con esta opcion podra 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 encontrara en la parte superior del nuevo mensaje.

i Enviar [ Adjuntar @ Complementos Descartar ===

Guardar borrador

Mostrar Cco

Mostrar De
Comprobar nombres
Establecer importancia > Ala
Cambiar a texto sin formato Normal

Mostrar las opciones de menszaje... 23ja

5.7.6 OPCIONES DEL MENSAJE

En este apartado tiene las siguientes opciones:

Nivel de confidencialidad

Solicitar confirmacién de entrega: avisa cuando el mensaje ha sido entregado.
Solicitar confirmacion de lectura: avisa cuando el destinatario abra el mensaje.
Cifrar el mensaje

0O O O O
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o Firmar digitalmente el mensaje

Opciones del mensaje
Confidencialidad

Normal -

Solicizar una confirmacion de entraga
Solicitar una confirmacion de lectura

Cifrar 2ste mensaje (S/MIME)

Sirmar digitalmente este menszje (S/MIME)

e

5.8 OTRAS OPCIONES DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS

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

Buscar en Correo y Conta... O @ Nueve | v T EBliminar  Archivar Comeonodeseado | v Limpiar Moverav Categorias v ===

Haciendo clic en el menu desplegable de la derecha ===

Encontrara las siguientes opciones:

Marcar como no leido
Marcar como leido
Anclar

Deszanclar

Marcar

Borrar marca

Marcar como completado
Mover a3 Otros correos
Ignorar

Crear regla...

Imprimir
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5.9 TRABAJAR CON BORRADORES

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

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

A~ Carpetas

Zandeja de entrada
Otros correos
Elementos enviados
Borradores

Mas >

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

Puede eliminar el borrador seleccionando la opcion Descartar ,
O continuar donde lo habia dejado para después enviarlo.

5.10 TRABAJAR SIN CONEXION

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

activar la opcion de trabajar sin conexion, seleccione El y continuacién “Configuracion
sin conexion”.
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5.11 OPCIONES DE CONFIGURACION DE OUTLOOK

Para configurar su aplicacion web de Outlook pinche sobre el icono “Configuracion”

=« o o+ [N 2 8

Configuracion de Office 365

Configuracién de Correo

Actualizar

Respuestas automaticas
Configuracién de pantalla
Administrar complementos
Configuracion sin conexién
Cambiar tema

Opciones

Aqui encontrara las siguientes opciones para configurar su correo:

5.11.1 ACTUALIZAR

Para actualizar sus bandejas de entrada.

5.11.2 RESPUESTAS AUTOMATICAS

Aqui podra crear los mensajes de respuesta automatica (fuera de la oficina). También puede
configurar la respuesta de forma que se inicie a una hora concreta o de modo que continue
hasta que usted lo desactive.
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QO No enviar respusstas automaticas

(®) Enviar respusstas utomaticas
Enviar respuastas solo durante est2 penodo

e finalzacion | jue 05/11/2015 v

Enviar una respuesta una vez a cada remitente interno de mi organizacion con &l siguisnts mensaje:

= = I OE Vv

— —

B I U A A ¥ A

v/ Enviar mensajes de respussta automatica a los remitentes sjenos a mi organizacion
QO Enviar respuestas solo a los usuarios de mi Lista de contactos
(® Enviar respusstas zutomaticas 2 todos los remitentss extemos
Enviar una respuasta una vez 2 cada remitente 3jeno 2 mi organizacion con el siguients mensaje:

o L —_— —
- iz == =V

B I U A2 A ¥ A

5.11.3 CONFIGURACION DE PANTALLA

Aqui podra configurar el Panel de lectura, la lista de mensajes y las conversaciones.

Panel de lectura: elija entre mostrar el panel de lectura a la derecha, en la parte

o
inferior u ocultarlo. *Puede aplicarlo a una sola carpeta o a todas.
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v Aceptar X Cancelar

Configuracién de pantalla

Panel de lectura Lista de mensajes Conversaciones

Elija donde debe aparecer el panel de lectura.

® Mostrar panel de lectura a la derscha ) -
(O Mosztrar pangl de lectura 2n Iz parte inferior

QO Ocultar panel de lectura

/| Aplicar a todas lIas carpetas (si esta casilla no esta activada, |a configuracion de disefio que elia solo se aplicara 2
|3 carpeta dz correo qus 2st3 activa actuzlmenta).

Elija lo que ocurre cuando mueve o eliminz un elemento.

QO Abrir el elemento anterior

(®) Abrir 2l siguientz slemento

o Lista de mensajes: seleccione como quiere visualizar sus mensajes y si desea ver
una vista previa del texto.

Panel de lectura Lista de mensajes Conversaciones
tlija como quiers que 2 muastren los menzajes.

(®) Primero el nombre dal ramitznze

QO Primero el asunto

Elija si desea que se muestre una vista previa del texto.
(® Mostrar |z vista pravia dz t2xio

QO Ocultar vista previa de texto

o Conversaciones: elija qué mensajes quiere mostrar al principio (los mas recientes o
los mas antiguos).
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Panel de lectura Lista de mensajes Conversaciones

Mostrar los elementos en este orden:

- _
= J
- : . - . Sodl
® Mansajes mas racientss en |a parte supsrior ol ——
(O Meanssjes mas antiguos en |z parts suparior e
| e
C—
_
Cuando se eliminen los elementos: ~
. @
(® Mostrar elementos eliminzdos —
QO Ocultar elementos eliminados O
| -
o]
f—
[ ]

5.11.4 ADMINISTRAR COMPLEMENTOS

Aqui podra visualizar los complementos que tiene instalados, y decidir si quiere que
permanezcan activos o no. También encontrara un acceso directo a mas complementos de
Office en la tienda de Outlook.

5.11.5 CONFIGURACION SIN CONEXION

Active aqui la opcidn de acceso sin conexion, que podra utilizar en el equipo cuando no esté
conectado a la red.

5.11.6 CAMBIAR TEMA

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

5.11.7 OPCIONES DE CORREO

En esta seccion puede cambiar la configuraciéon de su cuenta de correo electrénico.

Esta organizado en las siguientes categorias:

o Procesamiento automatico: Controla cémo se gestionan los mensajes de correo
electronico entrantes y salientes.
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o Cuentas: seleccione el flujo que seguira el correo electrénico para entrar y salir de
las cuentas.

o Disefo: personalice la apariencia de su bandeja de entrada y de los mensajes de
correo electrénico.

o S/MIME: administre el cifrado y la configuracion de la firma digital del correo
electronico que envie.

6. CALENDARIO WEB

Su calendario tendra la siguiente apariencia:

] Suxae'\u.: @ Noevo | v O Comparticy & Imprimi o

< > noviembre 2015 v Dia Semana laboral Semana Mes Hoy

unes martes miércoles jueves vieres sibado domingo midrcoles, 04 de noviemore de 2015 »

~ Mis calendarios

CA EETEERY 9 0
m Gas fexsivon de Espade
E Cumpleafios

Otros calendarios 16 1 18 19

~ Grupes

> mine grugor
+ o grupo

Esta estructurado en 4 bloques:

1. Barra de herramientas:
L Buscar en Calendario @ Nuevo | v O Compartir v ¥ Imprimir

Con la que podra:

Realizar busquedas en el calendario
Crear nuevos calendarios

Compartir sus calendarios

Imprimir sus calendarios

0O O O O

2. Barra lateral izquierda: aqui tendra una vista en miniatura de su calendario, podra
visualizar todos sus calendarios y sus grupos. Ademas puede ocultarla si asi lo desea,
haciendo clic en « .

34



MANUAL DE USUARIO QS mowistar

3. Calendario central: Podra visualizar el calendario ampliado. Incluye detalles de
meteorologia.

Espania, Comunidad de Madrid

(g ]

-~~~ 14° / 8° Parc. soleado
o 50%

# Editar ubicaciones iMap Weather

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

Dia
Semanas laborales

Semana
Mes

0O O O O

6.1 CREAR UN NUEVO EVENTO DE CALENDARIO

Un evento puede ser una cita, una reunion o un evento de todo el dia.

Para crear un nuevo evento de calendario, pinche en el boton del menu desplegable ¥ que

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

Evento de calendario

Menzaje de corrzo electronico
Evento de cumpleanos
Calendario de vacacionss

Agregar calendario >

A continuacién aparecera una ventana en la que debera completar los siguientes datos:

=

(Puede crear el evento en una nueva ventana haciendo clic en el botén en la parte

superior derecha)

o Titulo del evento: descripcion breve del evento.
o Ubicacion: sala o lugar en el que se realizara el evento.
o Seleccione la fecha y hora de inicio.
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o Seleccione la duracion. Puede seleccionar la opcion “Todo el dia” si el evento sera
durante todo ese espacio de tiempo.

o Privado: marque esta opcion si no quiere que las personas con las que comparte su
calendario vean los detalles del evento.
Repetir: seleccidnela si quiere que se repita el evento en una fecha futura.
Guardar el evento en el calendario que elija.
Recordatorio: es un aviso que se producira antes del inicio del evento a modo de
recordatorio.

o Mostrar como: elija como desea que aparezca su estado de Office 365 durante la
hora del evento en su calendario.

o Area de Notas: agregue la informacion adicional que necesite.

Detalles

Agregar una ubicacion Agregar una sala

Inicio

mié 04/11/2015 v | | 1200 - Todel
Fn

mis 04/11/2015 ~ | | 1830 - Privado
Repetir Guardar en el calendario

Nunca v Calendario v
Recordatario Mocstrar como

15 minutos - Ocupado -
Agregar un aviso de correo electronico

W €| B I U A & ¥ A = i = &= Vv

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

Contactos % Asistente para programacion

Agregar personas -+

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

seleccionar la opcion £ Asistente para programacion que le mostrara su calendario.
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En la barra de herramientas del nuevo evento cuenta con varias opciones:

H Guardar 1 Descartar Adjuntar @ ReuniondeSkype v @ Complementos Simbolo v  Categorizar v

Guardar el evento.

Descartar (eliminar el evento).

Adjuntar archivos.

Reunién de Skype: si quiere que el evento sea una reunion a través de Skype, haga
clic en Reunion de Skype y de inmediato se agrega un link en el mensaje del evento
para unirse a la Conferencia en Linea.

Complementos (VER apartado “Complementos: Plantillas”)

Simbolos

Categorizar: asigna un color al evento.

O O O O

Para guardar el evento haga clic en H Guardar o en @ Descartar para cancelar el evento.

6.2 CREAR UN NUEVO EVENTO DE CUMPLEANOS

También puede anadir recordatorios de cumpleanos.

Para crear un nuevo evento de cumpleanos, pinche en el boton del menu desplegable ¥ a

la derecha del boton @ Nueve de la barra de herramientas, y seleccione “Evento de
Cumpleanos”. Y a continuacion rellene el siguiente formulario:

Cumpleafios

Nombra

Apslidos

Cumpleanos

4 w | | noviembrs v | | Afo w

Recordatorio

Ninguno v

Agregar un aviso de correo electronico

;Desea agragar automaticamente los cumpleanos de las personas que conoce?

Conectar las redes sociales
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Para guardar el evento haga clic en H Guardar o en X Descartar para cancelar el evento.

6.3 CREAR NUEVOS CALENDARIOS

En la barra lateral izquierda encontrara sus calendarios:

~ Mis calendarios

Calendario
E dizs festivos de Espafia
g Cumpleanos

Haciendo clic en ¥+ podra anadir nuevos calendarios. Debera indicar el nombre del nuevo
calendario para que este sea guardado.

También puede crear nuevos calendarios desde la pestana @ Nuevo | v haciendo clic en la
opcion Agregar calendario del menu desplegable.

@ Nuevo | v O Compartir v Imprimir
Evento de calendario
Menszaje de corrzo electronico
Evento de cumpleanos
Calendario de vacaciones
Agregar calendario > Desde un archivo

Desde Intemet

Podra anadir calendarios desde un archivo o desde internet (anadiendo el vinculo del
calendario).

6.4 COMPARTIR EL CALENDARIO

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

menl del botén ©Cemeartr v haciendo clic sobre la flecha de la derecha, y seleccione la
opcion calendario. A continuacion indique la persona con la que desea compartir el
calendario en el campo “Compartir con”. Puede anadir tantas personas como quiera. Puede
editar el asunto del mensaje y en caso de que tenga varios calendarios debera seleccionar
aquel que quiera compartir.
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I crviar XK Descartar g
Compartir con:
Asunto:

Me gustaria compartir mi calendario con usted

Calendario:

Calendario v

Cuando anada personas, aparecera el siguiente menu desplegable para cada una de ellas:

Disponibilidzd Unicaments -

Disponibilidad Gnicaments
Detalles limitados

l v Detalles completos
Editor

Delegade

Esta opcion le permite a usted administrar cuanta informacion comparte o pueden ver las
personas con las que comparta su calendario.

o Disponibilidad tnicamente: Unicamente muestra que tiene un evento planificado
para esa fecha y hora.

Detalles limitados: muestra el asunto y la ubicacion del evento.

Detalles completos: permite ver toda la informacion asociada a un evento.

Editor: permite crear, leer, modificar y eliminar archivos.

Delegado: mismo acceso que el editor sumado a la capacidad de enviar y responder
solicitudes de reunion en su nombre.

0O O O O

Cuando haya acabado haga clic en T Ewiar g X Descartar g quiere desechar los cambios.
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6.5 OPCIONES DE CONFIGURACION DEL CALENDARIO

Para configurar su aplicacion web de Calendario pinche sobre el icono “Configuracion”.

X0 -

Configuracion de Office 365
Actualizar

Apariencia del calendario
Administrar complementos
Configuracion sin conexion
Cambiar tema

Opciones

Aqui encontrara 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
dias 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.

Decida si quiere que aparezcan los numeros de semana en la vista del mes.
Seleccione el numero de dias que tendra la primera semana del afio entre las
opciones disponibles.

o Elija qué dia de la semana quiere mostrar como primer dia de la semana.

o Y otras opciones de configuracion (horas y colores).

Cuando haya realizado sus cambios haga clic en Aceptar o Cancelar si quiere descartar los
cambios.
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v Aceptar X Cancelar

Aspecto del calendario

Elija I3 apariencia de su calendario.

Mostrar |2 semana laboral como:
dom [V wn V mar VI miz V) jue V] vz s3b

Configure su horario de trabajo.
Hora de inicio | £:00 v Hora de finalizacion | 17:00 v
Nota: La zona horaria actual es (UTC+02:00) Europa del Este

Moztrar numeros de semana 2n I3 vistz Mes

Comenzar |a primera semana del ano el | Primera semana da cuatro dias del afio v

Mostrar el primer dia de |2 semana como: | lunes v

Mostrar horas en:

O incrementos de 15 minutos

® incrementos de 30 minutos

Mostrar calendario en:
O Colores brillantes

@® Colores claros

6.5.2 OPCIONES DEL CALENDARIO

En esta seccidon puede cambiar la configuracion de las siguientes opciones del calendario:

Procesamiento automatico: Controle como se administran las invitaciones, las
respuestas, y las notificaciones.

Eventos desde correo electronico: Agregue automaticamente los eventos a su
calendario desde el correo electronico.

Calendario de cumpleaios: Agregue un calendario para estar al dia de todos los
cumpleanos.

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

Notificaciones de mensajes de texto: Envie notificaciones sobre los eventos del
calendario al teléfono como mensaje de texto (no esta disponible en algunos paises).
Publicar calendario: Puede publicar un calendario. Use un vinculo HTML si desea
que los destinatarios vean el calendario en un explorador.

Avisos del calendario: establezca recordatorios para elementos del calendario.

El tiempo: elija mostrar u ocultar el tiempo del calendario.
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o Administrar: importa sus contactos desde otra cuenta de correo electrénico
o desde redes sociales.

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

2. Barra lateral izquierda: aqui podra visualizar sus contactos, su directorio y sus
grupos. Ademas puede ocultarla si asi 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.

0 haga clic en el menu desplegable “Nuevo” y seleccione la opcidn “Contacto”.

@Nuevo v
Contacto

Lista de contactos

Grupo

A continuacion se abrira un formulario de contacto en blanco. Rellene los detalles que desee.
Seleccione el icono nuevo para ver mas opciones para ese tipo de informacion. Por ejemplo,
si la persona que va a agregar a sus contactos tiene varios numeros de teléfono, seleccione
el icono nuevo, situado junto a Teléfono, para agregar nimeros de teléfono.
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] GUARDAR X DESCARTAR

Nombre: Segundo nombre:

[ | | |

Apellidos:

(+) correo electrénico (+) trabajo
Caorreo electrénico:
| | (+) direccién
Mostrar como: -
(+) otro
(+) teléfono
+ Ml
(+) notas

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 instalé y, a continuacion, agregue el contacto desde alli.

7.2 CREAR UN GRUPO

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

0 haga clic en el menu desplegable “Nuevo” y seleccione la opcién “Grupo”.

@ Nuevo | v
Contacto

Lista de contactos

Grupo

Esta opcion abrira un formulario de grupo en blanco.
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P Craar X Dascartar

Crear un grupo
Un grupo proporciona un espacic para un calendario de

grupo, conversaciones y archivos compartidos.

Elegir un nombre

Agregar una descripcion

udar a las personas a decidir si

A
par.
v
Privacidad
Publico: cualquiera puede ver el contenido -
Idioma de notificaciones de grupo
Espanol (Espana, alfabetizacion internacional) v

Suscribir 3 nusvos miembros para que reciban las
conversaciones de grupo y los eventos del calendario en
sus bandsjas de entrada. Si no lo hace. solo los podran
ver en |z bandejs de entrada del grupo.

Escriba el nombre del grupo que desee y cualquier nota o descripcion. Puede gestionar el
nivel de privacidad entre dos opciones:

v Plblico: cualquiera puede ver el contenido

Privado: solo los miembros aprobados pueden ver &l contenido

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

Para agregar miembros, escriba el nombre de la persona que desee agregar en Miembros.
Outlook Web App buscara una coincidencia en los Contactos y en la libreta de direcciones
de la organizacion. Si no se encuentra ninguna coincidencia, puede buscar a la persona en
cuestion. También puede escribir una direccién de correo electrénico directamente en
“Miembros”. Presione “Entrar” para agregar la seleccion 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

Segln la configuracion de su cuenta, puede crear grupos que apareceran en la libreta de
direcciones de su organizacion. Para saber cémo crear y administrar grupos compartidos,
VER Grupos de distribucion.

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:

Seleccione el nombre para ver la tarjeta de contactos.

Seleccione “Agregar a Contactos”.

Agregue la informacién adicional que desee.

Seleccione “Guardar” para agregar la tarjeta a los Contactos o “Descartar” para
descartarla.

A WN -

7.5 BUSCAR UN CONTACTO

Para buscar un contacto, dirijase a la casilla de busqueda de la barra de herramientas y
escriba un nombre o direccion de correo electrénico. Bajo la casilla de busqueda apareceran
sugerencias de contactos encontrados bajo esos comandos.

| e

(© salir de la busqueda

Incluir personas de:
(® Mis contactos y directorio
O Mis contactos

(O Direcrorio

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

Ademas, en la lista de contactos junto a “Mis Contactos” encontrara un menu desplegable
para ordenar los contactos en funcidn de sus preferencias:
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Por nombre v

Mostrar
v Todos

Contactos

Listas

Orden de visualizacion
v Nombre apellido

Apellido nombre

Orden de clasificacion
v Nombre

Apellidos

Mas >

7.6 EDITAR UN CONTACTO

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

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

cambios deseados y elija H Guardar para guardar los cambios o en X 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 Vinculos ¥ También puede elegir los contactos que desee vincular,
seleccionando los perfiles y haciendo clic en “Vincular” en la barra de herramientas.

Vinculos v

PERFILES SUGERIDOS

David Rodriguez
Qutlook - (Contactos)

H David Rodriguez

Qutlook - (Contactos)
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7.8 OPCIONES DE CONFIGURACION DE CONTACTOS

Para configurar la aplicacion web de sus contactos pinche sobre el icono “Configuracion”.

o]

Configuracion de Office 365

Configuracion de Tareas

Actualizar

Administrar complementos
Configuracion sin conexion
Cambiar tema

Opciones

Aqui encontrara las siguientes opciones para configurar su calendario:

En esta seccion puede cambiar la configuracion de las siguientes opciones de sus contactos:

© Opciones

Accesos directos
» General
» Correo
» Calendario
4 Contactos
Conectarse a redes sociales
Importar contactos

Otros

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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Importar contactos

Siga estos pasos para importar los contactos desde una cuenta de correo electronico existente.

Mas informacién

Paso 1: Exporte un archive CSV desde su cuenta de correo electronico existente. Mas informacion

Paso 2: Seleccione un archivo CSV de contactos para importar (gjemplo: filename.csv).

Paso 3: Haga clic en Importar para importar el archivo. Si no desea continuar, haga clic en Cancelar.

8. TAREAS WEB

Examinar

Importar

Cancelar

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 tendra la siguiente apariencia:

1 @ Nuevo

@ Eliminar  Categorias v Completar

~ Mis tareas

Eementor y tareas marcador

Taress

Elementos y tareas marcados  Activ

e tres semanas

Presentacién comercial a accionistas

viernes, 16 de octubre de 2015
La semana pazada

Maquetacién del video de presentac

jueves. 29 de octubre de 2025
Lunes

Revisién proyecto Z

lunes. 02 de noviembre de 2015
««««««««

[ Tratar puntos clave con Aleja..

viernes, 06 de noviembre de 2015
L présima semana

Actualizar Sistema Operativo

lunes, 09 de noviembre de 2015

Ideas Nuevo Proy
martes, 10 de noviembre?

oV

»

vencidas

vencidas

vencidas

i P

Tratar puntos clave con Alejandro

Vencimiento viernes, 06 de noviembre de 2015

Revisién y modificacion de los puntos clave de la presentacion comercial del viernes 16 de Octubre.

# Modificar Vv

1. Barra de herramientas:

&® Nuevo

m Eliminar

Con la que podra:

O
O
O

Crear nuevas tareas.
Eliminar tareas.

Mover a

Categorias v

Mover sus tareas a otras carpetas.
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o Establecer categorias para las tareas.
o Marcar las tareas como completadas.

2. Barra lateral izquierda: puede visualizar sus tareas y los elementos y tareas
marcadas. Ademas puede ocultarla si asi 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 seran los mismos que vera al leer su correo.

*Nota: Puede que haya tareas que no estén disponibles en funcion de la configuracion de su
organizacion.

8.1 CREA UNA TAREA

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

I Guardar [ Adjuntar Descartar

Asunto

Vencimiento

Ninguno v Mostrar mas detalles
@ | B I U A A ¥ A = = =% £V

Si desea ver mas detalles, haga clic en Mostrar mas detalles.
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H Guardar [ Adjuntar Descartar

Asunto

Vencimiento

Ninguno - Mostrar menos detalles
Fecha de inicio Fecha de finalizacidn

Ninguno v Ninguno v
Estado % completado Prioridad

Sin iniciar v Y Normal v

Aviso Marcar como privado

Ninguno v v
Repeticion

Nunca -
Trabajo total Trabajo real

0 horas v 0 horas v
Kilometraje Facturacion
Empresas

| B I U A A W A T IS =% =V

Cuando haya acabado, haga clic en H Guardar para guardar los cambios o en Descartar , para
descartarlos.

8.2 ABRIR UNA TAREA EN UNA VENTANA INDEPENDIENTE

De manera predeterminada, leera y creara 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 (2 situado en el vértice superior
del mensaje.

Para abrir en una ventana independiente de la tarea que esta viendo, haga clic en el icono
del menu ampliado *** y seleccione abrir en otra ventana.

51



MANUAL DE USUARIO QS mowistar
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 Unicamente Tareas mediante la
lista de carpetas.

Puede elegir de forma mas 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 rapidas. Haga clic

en X para eliminar una tarea. Haga clic en Mo I* 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
botdn secundario.

8.4 EDITAR UNA TAREA

Para editar una tarea, seleccionela 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 XDescartar, para descartarlos.

Los mensajes marcados apareceran 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 botén secundario en la I® marca de la lista de tareas y haciendo clic en
el valor que desee.

Cuando edita una tarea, puede hacer clic en el menlu desplegable v , esta opcion le
permitira ver mas cosas que puede hacer, como eliminar, agregar una categoria o abrir la
tarea en una ventana independiente.
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8.5 OPCIONES DE BUSQUEDA Y FILTROS

Seleccione el filtro en funcion de los elementos que desea ver. Las tareas y los elementos
marcados que no tengan una fecha asociada y no estén completados solo apareceran cuando
seleccione la opcion Todos.

Activo V¥

Filtrar
Todos

v Activo
Vencidos
Completadas
Ordenar por

v Fecha de vencimiento
Fecha de inicio
Estado
Asunto
Datos adjuntos
Prioridad
Tipo
Ordenar

v El mas antiguo arriba

£l mas nuevo arriba
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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 esta 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 esta destinado a almacenar documentos del grupo o relacionados con el proyecto.

o Si tiene una pequena 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 tendra la siguiente apariencia:

— Documentos Q

@rweo L g L sinconzar T I v

v Nembre

1 MINUTE SPEACH w+ 15cecctubre @ Solousted | Raqueliopez

DOCUMENTACION SERVICIOS we l4ceocctubre @ Solousted | Raquellopez

GO TO MARKET we ldcecctubre @ Solousted | Raquelioper

v Grupos

MANUALES w+ 15cecctubre @ Solousted | Raquellopez

PLANTILLAS we ldceocctubre @ Solousted | Raqueliopez

VIDEOS we 15cecctubre @ Solousted  Raquellopez
e Arrastre archives aqul para cargar e

1. Barra de herramientas:

0 2 sincron ¥ v M
@ Nuevo X Cargar &~ Sincronizar J Compartir Mas v

Con la que podra:
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 Mas 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: aqui podra visualizar la informacion que contienen cada

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

9.1 CREAR UN NUEVO ELEMENTO

Usted puede crear nuevos elementos haciendo clic en el botdn @ Nuevo en la barra de
herramientas, y se desplegara el siguiente mena:

Crear un archivo nuevo

h% Documento de Word
-=L.. )
ﬂg Libro de Excel
¥ | Presentacion de PowerPoint
m_ﬁ Bloc de notas de OneNote

Encuesta de Excel

Nueva carpeta

Puede elegir entre crear un nuevo documento o carpeta.

Si quiere crear una nueva carpeta, haga clic en “Nueva Carpeta”, a continuacion pongale
nombre. Puede invitar personas a que se unan a su nueva carpeta haciendo clic en “Invitar
personas”
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Nombre *

o INVITAR A PERSONAS

Si quiere crear un nuevo documento, seleccione el tipo de documento entre las opciones:
Documento Word, Excel, PowerPoint y OneNote.

A continuacion, se abrira la aplicacion web escogida, por ejemplo Word Online:

Word Online squellopez cument Raquel.lopez

e MOME  INSERT  PAGELAYOUT  REVIEW  VIEW  Tell me what you want to 9o ? | OPENINWORD

i (Body) -1 - A A E-E-EaEn AaBbCc A
Caibei (Bo KAk € B8 % | aaBbce | AsBbCe AaBbCc  Assbee
Neemal

Paste BT Uk x xW- A- S 15 eEe cema NoSpadng  Mesdngl  Mesdng2  Hesdngd | M Repiace

AaBbCc

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

9.2 CARGAR DOCUMENTOS DESDE SU PC

Cargue documentos desde su equipo haciendo clic en 2 carger Gityado en la barra de

herramientas. A continuacion se abrira el explorador de carpetas de su equipo para que
selecciones el elemento que deseas cargar, haga clic en “Abrir” y seguidamente se iniciara
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 ws Sincronizar que encontrara en
la barra de herramientas, a continuacion debera descargar la aplicacion de sincronizacion
de OneDrive, encontrara un enlace en la ventana emergente tras hacer clic en “Sincronizar”.

La aplicaciéon de sincronizacion de OneDrive para la Empresa le permite sincronizar la
biblioteca de OneDrive para la Empresa u otras bibliotecas del sitio de SharePoint con su

56



MANUAL DE USUARIO QS mowistar

equipo local. Esta aplicacion de sincronizacion 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 aplicacion de sincronizacion de
OneDrive para la Empresa aqui.

Para sincronizar OneDrive para la Empresa, inicie sesion en Office 365 o SharePoint,
seleccione OneDrive en la parte superior de la pagina y, a continuacion, haga clic en
Sincronizar.

Encontrara sus archivos sincronizados en la carpeta OneDrive@<organizacion>. Si quiere,
puede trabajar con ellos de forma local, y los cambios se sincronizaran automaticamente
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 especificos con gente que, de otra forma,
no tendria acceso al sitio. Al compartir documentos y carpetas, puede decidir si desea que
los usuarios puedan editarlos o simplemente verlos.

*Sugerencia: Cuando envie mensajes de correo electronico desde Outlook Web App, puede
adjuntar un archivo de OneDrive para la Empresa como un vinculo, en lugar de enviar un
archivo adjunto. Al adjuntar un archivo como vinculo, automaticamente concedera a las
personas a las que envie el mensaje permiso para editar el archivo.

9.4.1 CON PERSONAS DE SU ORGANIZACION

Para compartir un archivo, debe seleccionarlo:

. -
Y a continuacion hacer clic en ¢ Compartir 4e |3 barra de herramientas.
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Invitar a personas | Puede editar

Obtener un vinculo

Compartido con
Incluya un mensaje personal en esta invitacion (opcional).

M Compartir todo el contenido de esta carpeta, incluso los
elementos con permisos Unicos.

MOSTRAR OPCIONES

1. En el cuadro de dialogo “Compartir” de la pestana Invitar a personas, escriba los
nombres o las direcciones de correo electronico de las personas con las que
quiere compartir el documento o carpeta.

2. Seleccione una configuracion de permisos.

3. Si lo desea, puede escribir un mensaje para incluirlo en un correo electrénico
que se enviara a todos los invitados. El correo electronico incluye un vinculo al
documento compartido.

4. Sino desea enviar un correo electrénico, haga clic en Mostrar opciones y después
desactive Enviar una invitacion por correo electronico.
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9.4.2 CON PERSONAS EXTERNAS A SU ORGANIZACION

Si su organizacion realiza tareas que conllevan el uso compartido de documentos y una
colaboracion directa con proveedores o clientes, quiza desee usar las caracteristicas de uso
compartido externo de SharePoint Online para compartir contenido con personas de fuera
de la organizacion que no tengan licencias de su suscripcion a Microsoft Office 365.

*Aclaracion: Un usuario externo es alguien de fuera de la organizacién que puede obtener
acceso a sus sitios y documentos de SharePoint Online, pero que no tiene una licencia para
la suscripcion 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 sesion.
3. Puede publicar un vinculo de invitado o enviarselo a algin usuario

*Nota Solo una persona puede obtener acceso a su sitio 0 a un documento con la invitacion
que usted envid. Sin embargo, la persona que recibe su invitacion podra optar por no usarla
y, en su lugar reenviar la invitacion a otra persona que puede iniciar sesion 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 envia una invitacion que
pueden usar para iniciar sesion en el sitio. Puede enviar esta invitacion a cualquier direccion
de correo electronico. Cuando el destinatario acepta la invitacion, puede iniciar sesion 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 pagina, seleccione “Sitios”, o bien seleccione el iniciador

de aplicaciones E y, a continuacion, “Sitios”.
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Sitios

2. Vaya al sitio que desea compartir con usuarios externos.

En la esquina superior derecha de la pantalla, haga clic en “Compartir”.

4. En el cuadro de dialogo Compartir, escriba los nombres de los usuarios externos que
desea invitar. Por ejemplo: someone@outlook.com o someone@contoso.com.

w

*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 invitacion.
6. Para asignar al usuario externo un grupo de permisos especificos, haga clic en
“Mostrar” opciones y luego seleccione el grupo que desee.

Compartir “Informes de proveedores”
2 Compartido con mucha gente

Invitar personas a ‘Editar’

| alguien@hotmailcom x alguien@contoso.com x

E Le invito a visitar nuestro sitio Informes de proveedores para que pueda cargar
| algunos de los documentos que ha creado para nosotros.

‘ Gracias.

| Andrew

[OCULTAR OPCIONES)

(A2l A Bl

[¥!  Enviar una invitacién por correo electrénico

Seleccionar un nivel de permiso o grupo

Erb;friembrj); d'e 71;\7fiorm7es d; ;;oveedores [Edltar] E

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 esta invitando solo necesitan leer
contenido, asignelas 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 edicion 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 invitacion que envie a usuarios externos caducara en
7 dias. Si un invitado no acepta la invitacion dentro de 7 dias y todavia desea que esa persona
obtenga acceso a su sitio, es posible que tenga que volver a enviar la invitacion.

Cuando los usuarios externos reciben sus invitaciones, hacen clic en un boton que los lleva
a una pagina donde pueden iniciar sesion 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 SESION

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

Para compartir documentos individuales siga los siguientes pasos:

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

de aplicaciones E y, a continuacion, “Sitios”.

2. Haga clic en los puntos suspensivos (...) que hay junto al documento para abrir su
ventana de rotulacion y, luego, haga clic en “Compartir”.

3. Aseglrese de tener seleccionado “Invitar gente” y después escriba las direcciones
de correo electronico de las personas a las que desea invitar a compartir el
documento. Por ejemplo: someone@outlook.com, somebody@gmail.com o
externaluser@contoso.com.

OreOrwe § Comime Compormion

Documentos

Baqing_Salmondocx

@nuevo Fcargar g sincronizar  / mox G
Todow e Buncar wn achevo o
Farveedw Agpemieel A tmients

¢ 1) nNomore “

Compartds con 10801 w Q
€ Beyng indgefepar w a
. ) Sefjng Sekvon -
@ Bevel Genss Prochact Line Compasson m N @ Newis: o 8 X
@ 38eg Smovent e O Moddcads porusted el 10/32013 734
& Compagn Pachboct e Ja  COMPADOO CON - Murls Zeleys
Q) Campaign Projections we o epn Sp— 00 wwapoppacony ot o B
Q@ Cavgaign Recpores Rae P |
€ Crosed Steey ond Pl GeoP1B0E ... M TOTAR sEGUR
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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. Silo desea, escriba un mensaje que ira incluido en el correo electrénico. El mensaje
puede incluir informacion o instrucciones sobre el documento que usted comparta.

6. Active la casilla “Requerir inicio de sesi6on”.

*Nota: Si usted no activa la casilla “Requerir inicio de sesion”, el correo electronico
contendra un vinculo de invitado anonimo al documento. Los vinculos de invitado anonimo
se podrian reenviar o compartir potencialmente con otras personas, que también podrian
ver o modificar el contenido sin iniciar sesion.

7. Seleccione “Compartir”.

COMPARTIR UN DOCUMENTO MEDIANTE EL ENVIO O LA PUBLICACION DE UN VINCULO
DE INVITADO

Puede crear un vinculo de invitado anénimo y compartirlo como mas le convenga. Por
ejemplo, puede publicarlo en una pagina de medios sociales o pegarlo en un correo
electronico. Puede crear un vinculo de invitado que ofrezca permiso de edicion o solo
permiso de visualizacion.

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

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

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

de aplicaciones E y, a continuacion, “Sitios”.

2. Haga clic en los puntos suspensivos (...) que hay junto al documento para abrir su
ventana de rotulacion y, luego, haga clic en “Compartir”.

3. En el cuadro de dialogo Compartir, seleccione “Obtener un vinculo”.

4. Seleccione “Crear un vinculo” para el tipo de permiso que desea conceder:
solamente lectura o permisos de edicion. Asi se crea una direccion URL con el
vinculo de invitado.

5. Seleccione la direccién URL del vinculo de invitado y copiela.
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Compartir 'engranajes’
@ Abrir a cualquier persona con un vinculo de invitado

Invitar a personas Solo vista

. Cualquier usuarno con este vinculo puede ver este archivo,
Obtener un vinculo - P ‘

. aatioo DESHABILITAR
Compartido con Deshacer

Cortar

Copiar
Editar Pegar b
Cualquier usuario SR editar este archivo.
¢ Enviar a OneNcte
CREAR VINCULO

Inspeccionar elemento
Seleccionar todo Cerrar

6. Ahora puede pegar la direccion URL del vinculo de invitado donde quiera.

IMPORTANTE:

*Aviso 1: Si un documento esta en una biblioteca de un sitio de grupo, los demas miembros
del sitio pueden buscar los vinculos de invitado en el cuadro de dialogo Compartir y enviarlos
a terceros.

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

*Aviso 3: Los vinculos de invitado anénimo se podrian reenviar o compartir potencialmente
con otras personas, que también podrian ver o modificar el contenido sin iniciar sesion.
Evite el uso de vinculos de invitado anonimo para contenido confidencial.

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

*Aviso 5: Si el uso compartido externo esta desactivado de forma global en la Configuracion
de servicio de Office 365 o en el Centro de administracion de SharePoint Online, los vinculos
compartidos dejaran de funcionar. Si la funcidon se reactiva mas tarde, estos vinculos
volveran a funcionar. También es posible deshabilitar vinculos individuales compartidos si
usted desea revocar el acceso a un documento especifico. Consulte Deshabilitar un vinculo
de invitado an6nimo.

*Aviso 6: Si comparte libros de Excel que incluyen hojas de Power View con personas de
fuera de su organizacion, no podran 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 especificamente se muestran en la
pestana “Compartido conmigo” en OneDrive para la Empresa. Sin embargo, los documentos
que se comparten con todos los usuarios no aparecen en esta pestana.

Pasos a seguir:

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

p busqueda en OneDrive

Documentos
Recientes
Compartido conmigo
Seguidos

Carpetas del sitio

Papelera de reciclaje

Aqui podra 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 estan almacenados en la biblioteca de OneDrive para la
Empresa o en una biblioteca de sitio de grupo. Podra encontrarlos en la pestaia “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 rapidamente.

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.
p busquedz en CneDrive

Si desea mas informacion sobre como buscar documentos haga clic aqui.

9.8 SEGUIR DOCUMENTOS PARA FACILITAR SU BUSQUEDA

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

p busquedz en OneDrive

Documentos
Recientes
Compartido conmigo
Seguidos

Carpetas del sitio

Papelera de reciclaje

Ademas, si usted ha introducido informacion sobre si mismo en su perfil, como palabras
clave en los campos “Intereses” y “Preguntarme sobre”, en la pestana “Seguidos”
apareceran sugerencias sobre documentos que podrian 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 mend (...) situado junto al documento que desea empezar a seguir.

Shared with Everyone wes June 19

@5 Beijing_BridgeRepair wee June 20

v @5 Beijing_Salmon «ss  June 20
@5 Billing Statement June 20
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2. A continuacion, en la llamada del documento, seleccione el mend (...) y, a
continuacion, seleccione “Avanzadas” y “Seguir”.

Mover o copiar

Historial de versiones Desproteger

Propiedades Sequir
Avanzadas » | Flujos de trabajo

10.SKYPE WEB

Skype es un modo super eficaz de conectar rapidamente con compaferos y socios.

Skype Empresarial es mensajeria instantanea, llamadas, videollamada, uso compartido y
colaboracion en un mismo paquete.

Este es el aspecto de la pantalla principal de la aplicacién:
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Introduzca aquu sus comenta-

rios para que ofros puedan ® T —
verlos cuando busquen

si informacion Archivo Reunirse ahora Hemramientas Ayuda

de contacto Viviendo mi suefio

_Naiara Padilla
Su informacion —[ ). Disponible Pestafias

@©  Establece tu ubicaeidn

e
Ll
& ° B @ £ v @— Confiquracion
Busque a alguien
de su organizacion ) .
o de fuera (en e| —' Buscar una persona © marcar un numero Q
directorio de Skype) GRUPOS ESTADO  RELACIONES NUEVO ar
I FAVORITOS d

4 FTE DE PETER (2/10)

Eulalia Teran - En una reunion

(U
Isabel Robledo - Disponible Sus
6 contactos

Carlos Tudela - Disponible
0

-
Q ’6 Adrian Vazquez - En una reunion
{]

ICL (—) ~ DESVIO DE LLAMADAS DESACTIVADO

Cuando pase el cursor sobre la imagen de un contacto, aparece un menu rapido:

00000

Si hace clic en el boton Mensajeria instantanea, vera la ventana de conversacion.

*Sugerencia: También puede hacer doble clic en la imagen de un contacto para abrir la
ventana de conversacion e iniciar una sesion de mensajeria instantanea.
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Este es el aspecto de la ventana de conversacion (MI):

Naiara Padilla
Estaes . c
la persona o Naiara Padilla Adiadir ofro
con quien ) . L contacto a esta )
mantiene una Analista senior, disponible conversacion del usuario.
conversacion e 2 participantes
de MI.
[ -~
Este es Hola, ;cémo va el nimero 9:34
ellado de ——@ de ventas?
la conversacion :
del otro usuario. ¢ Los dulces ayudaran?
;Los dulces de los que hablas 9:35 Esteesel
tienen chocolate? @ ladodela )
conversacion del usuario.
O Eso podemos arreglarlo... 9:35
Ya tienes el informe hecho,
¢no? -
Ultimo mensaje recibido el 06/03/2015 a las 9:41
Aqt;l’ es do';du: Adjunte un archivo,
scribe —@ Quiza & indique importancia (1)
respuestas. - | 0 agregue un emoticono.
Puise Entrar
para enviarlas.
é ' © 7
| | ;
1
I L Abra el administrador de
Inicie una videollamada, llamada o grabaciones, cambie el tipo o
presente el escritorio o un tamario de letra u obtenga ayuda.
programa.
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Y este es el aspecto de la ventana de reunion:

Conversacion (3 participantes)

PARTICIPANTES a o o
‘a~ 3 participantes

— Moderadores (3)
Aqui estan los

que participan - © ¥ am Abra o Gierre Ia lista de e
. reum(?n D L= ) /,{ SRR amas gente mllenlras
ysiestin —@ Isabel Robledo ® ¥ am Bl i
silenciados o
no, hablando por MI, Sergio Valladares ® 4 m W |~
presentando...
¢ Tiene que introducir
mas gente? * Py
Si dirige la
reunion, vaya acui para
acceder a los controles CONVERSACION x

Presupuesto del evento para la reunién de ventas de Boondoggle 2015
Rezuman de beneficos f pérdica:
| et A \EFCIO T + .
INGRESOSTOTALES  $190600  $143100 ERNERCIO TUTA = Alguien esta
p @ presentando un Excel.

del publico: silenciario,
desactivar la Ml y
mas.

oasTos TOTALES sas0x so000
BENEFICO TOTAL w0 i
La gente de la

reunién puede hablar
aqui.

ESTIMACION

WoREz0s ToTALES

—e

Aqui es donde
escribe sus
respuestas. Puise
para enviarlas.

10.1 AGREGAR UN CONTACTO

En Skype Empresarial, los contactos son las identidades en linea 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, direcciéon de
mensajeria instantanea o, si estan en su organizacioén, su numero de teléfono.

Esta es una manera rapida de agregar un contacto:

1. En el cuadro de busqueda de la vista de contactos de la ventana principal de Skype
Empresarial, escriba un nombre, direccion de mensajeria instantanea o teléfono de
escritorio (que estén en su organizacion). Mientras escribe, los resultados de la
busqueda empezaran a aparecer debajo del cuadro de blUsqueda y las pestanas
cambiaran entre Grupos, Estado, Relaciones y Nuevo (tal como se muestra en la
imagen siguiente).
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Buscar una persona o marcar un niimero Q

QU
2

GRUPOS ESTADO RELACIONES NUEVO ot

Vera dos grupos de busqueda “Mis contactos” y al “Directorio de Skype”, tal como se
muestra en la siguiente imagen.

- © = o~

Laura X

MIS CONTACTOS DIRECTORIO DE SKYPEM

A. Si la persona a la que esta buscando esta en la organizacion, mantenga la pestana
“Mis contactos” seleccionada (es la opcion predeterminada). Cuando “Mis contactos”
esta seleccionado, Skype Empresarial busca en la libreta de direcciones de la
organizacion.

B. Sila persona a la que esta buscando no esta en la organizacion pero usted sabe que
tiene una cuenta de Skype, haga clic en la pestana “Directorio de Skype” para
buscarla entre los millones de usuarios, puede:

Conocer su nombre de Skype.

Su ubicacion.

Su direccion de correo electrénico.

Su cuenta Microsoft (por ejemplo, Juan@outlook.com.).

0O O O O

*Nota: El administrador habilita o deshabilita la caracteristica de busqueda del directorio
de Skype en funcién de la directiva de bUsqueda de su organizacion. Si usted no ve una
pestana llamada “Directorio de Skype”, tal como la que se muestra en la captura de pantalla
anterior, no podra buscar usuarios de Skype.

2. Cuando vea a la persona que quiere agregar, senale la imagen (o el area de
visualizacion de la imagen).

o Siesta en su organizacion (Mis contactos) y desea agregarla a uno de sus grupos,
haga clic en “Mas opciones” y, a continuacion, elija “Agregar a la lista de
contactos” (a continuacion, 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 continuacion, elija uno de sus grupos o el grupo de
favoritos.

3. Cuando agregue un contacto en Skype Empresarial, recibira una notificacion 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 INSTANTANEOS (CONVERSACION MI)

La mensajeria instantanea de Skype Empresarial (MI) es una forma eficaz de conectar con
los contactos en tiempo real y en cuestion de segundos. Es menos formal que un correo,
mas rapida que una llamada y dificil de superar en cuanto a velocidad y facilidad de uso.

Para iniciar una conversacion MI sigue los siguientes pasos:

1. Busque a la persona a la que quiere enviar un mensaje instantaneo:

o Mantenga el cursor sobre la imagen del contacto en la Lista de contactos y haga
clic en el boton MI:

@oocoo

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

*Nota: Si un usuario de Skype no esta en la lista de contactos, tendra que anadirlo como
contacto. El usuario de Skype tendra que aceptar su solicitud antes de poder enviarle un
mensaje instantaneo.

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

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

o Arrastre un archivo guardado y coloquelo en el area de entrada de texto.
o Copie un archivo guardado o cualquier imagen desde un programa de Office y
péguelos en el area 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 continuacion, péguela en el area 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
emoticono que desea agregar.

o Cambie la fuente o el tamano de fuente haciendo clic en el boton Mas opciones
(puntos suspensivos).

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

y haga clic en el

. 1
“Importancia”. *
o Envie 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 conversacion arrastrando sus entradas de contacto
desde la lista de contactos a la ventana de conversacion.

10.2.1 ENVIAR UN MENSAJE INSTANTANEO A VARIAS PERSONAS A LA VEZ

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

Mantenga presionada la tecla “Mayus” (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 botén derecho y elija “Enviar un mensaje instantaneo”. Escriba
el mensaje en la parte inferior de la ventana de conversacion y presione Entrar. Su mensaje
se enviara a todas las personas que haya seleccionado.

10.2.2 ENVIAR UN MENSAJE INSTANTANEO A UN GRUPO

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

10.2.3 RESPONDER A UNA ALERTA DE MENSAJE ENTRANTE

Cuando un usuario inicie una nueva conversacion mediante mensaje instantaneo con usted,
se mostrara una alerta emergente en la pantalla. Siga uno de los procedimientos que se
describen a continuacion:
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Para ver el mensaje, haga clic en cualquier punto de la notificacion.
Para responder, escriba en el area de entrada de texto y, a continuacioén, presione
la tecla “Entrar”.

o Para rechazar el mensaje, haga clic en “Ignorar”. El mensaje ira 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 boton
del teléfono. Elija ahora una de las siguientes opciones de llamada:

Trabajo: para llamar al contacto a un nimero de trabajo.

Nuevo nuimero...: introduzca un nimero distinto para llamar a esa persona en Skype
Empresarial.

Llamada con Skype: para llamar al contacto en Skype Empresarial.

Correo de voz: para llamar al correo de voz del contacto.

Una vez conectada la llamada, use el boton de microfono de la parte inferior de la ventana

. . . . U , .
de llamada para activar o desactivar su propio audio. y el boton de auricular para

finalizar la llamada H

Use los otros controles de llamada segun corresponda:

. , = L )
Seleccione el boton “Controles de llamada” . para las siguientes opciones:

En espera.

Transferir a otro nimero o persona.

Dispositivos para cambiar a un dispositivo diferente.

Teclado de marcado para interactuar con un sistema telefénico automatizado (por
ejemplo, para especificar un cédigo) cuando usted llame al buzén de correo o realice
una seleccion o cuando llame a un escritorio de recepcion.

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.

0O O O O
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I (] Q

En espera Transferir Dispositivos

1. Seleccione el boton “Video” para agregar video a una llamada de Skype Empresarial.

2. Seleccione el boton “MI” para agregar mensajeria instantanea a una llamada de
Skype Empresarial.

3. Seleccione el boton “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 esta habilitada para Telefonia IP empresarial, puede
llamar a un nimero 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”.

2 o |E|®@

El teclado de marcado aparece justo debajo.
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1 2 3
@ ABC DEF
4 5 6
GHI JKL MNO
7 8 9
PQRS TUV WXYZ
* 0 =
+
Volver \ Liamar
a marcar

2. Introduzca un nimero de teléfono de una de las formas siguientes:

o Seleccione los botones de nimero en el teclado de marcado.
o Escriba el nUmero en el teclado.
o Pegue el numero si ya lo ha copiado al Portapapeles.

3. Seleccione LLAMAR.

4. Una vez conectada la llamada, use el botén de microfono de la parte inferior de la
ventana de llamada para activar o desactivar su propio audio y el boton de auricular
para finalizar la [lamada.

10.3.2 RECIBA UNA LLAMADA

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

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

10.4 CONFIGURAR UNA REUNION EN LINEA CON OUTLOOK WEB APP

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

o Usar un explorador compatible con la version completa de Outlook Web App.
o Tener un nombre de usuario y una contrasefia de una organizacién con una
suscripcion 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 aplicacion Calendario.

2. Haga clic en el signo mas o en Nuevo, justo debajo del iniciador de aplicaciones, y
rellene la informacioén de la reunion como de costumbre.

3. En el medio de la ventana de reunion, encima del area de mensaje, haga clic en
“Reunioén en linea”.

alendaric

Repetir
’ Nunca v

[] marcar como privado & Reunion en linea

4. En el area de mensajes apareceran detalles de la llamada entrante, como un vinculo
“Unirse a la reunion en linea”. Si su cuenta esta configurada para conferencias de
acceso telefonico local, también veras un vinculo “Buscar un namero local”.

Unirse por teléfono
+14255551212 (Barcelona) Espariol (Espana)

Buscar un nimero local
Id. de conferencia: 10000

¢Ha olvidado su PIN de acceso telefénico?

*Notas: Si no ves el vinculo “Reunién en linea”, podria ser por uno de los motivos
siguientes:
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o Usted no usa un explorador compatible con la versién completa de Outlook Web
App.

o La suscripcion de Office 365 no incluye Skype Empresarial.

o Ha iniciado sesion como un usuario que no tiene concedida una licencia para
Skype Empresarial.

5. Si va a haber asistentes en persona, escriba en “Ubicacion” una ubicacion para la
reunion, como una sala de conferencias, o haga clic en “Agregar un salén” para
ayudar a buscar una sala de conferencias.

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

*Sugerencia: Para ver la configuracion de quién tiene acceso a la reunion en linea, quién
debe esperar autorizacién para unirse a la reunion y quién puede presentar durante la
reunién, haga clic en “Configuracion de la reunion en linea” (justo encima del area e
mensajes.

Repetir

| Nunca v I

|:| Marcar como privado @ Configuracion de la reunion en linea
lCaIibri v H 12 " B I U := 2= ==

Unirse a la reunién en linea

(Opcional) En el area de reunién, puede escribir un orden del dia u otra informacion sobre
la reunion. Tenga cuidado de no cambiar la informacion de la reunion en linea.

(Opcional) Para agregar una imagen o datos adjuntos con la agenda, en la parte superior de

la ventana de reunion, haga clic en el icono “...”, haga clic en “Insertar” y luego en “Datos
adjuntos o archivos de OneDrive” o “Imagenes en linea”.
: PROGRAMACION &9
Insertar > Datos de OneDrive
Categorizar > Iméagenes insertadas | .
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6. Finalmente, en la parte superior de la ventana de reunion, 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
reunién, una llamada o una conversaciéon de mensajeria instantanea (MI) de Skype
Empresarial.

Tenga en cuenta que tiene que ser un moderador de una reunion de Skype Empresarial para
compartir la pantalla. Si la opcién esta atenuada, pidale 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 demas personas vean nada mas en su equipo.

1. En la parte inferior de la ventana de la conversacion, seleccione el icono de la
presentacion (monitor).

2. En la pestana “Presentar”, siga uno de los procedimientos que se describen a
continuacion:

o Para compartir el contenido del escritorio, haga clic en “Escritorio”.

*Importante: Cuando usted comparte el escritorio, todos los participantes de la
reunion pueden ver sus programas, archivos y notificaciones. Si tiene informacion
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
continuacion, seleccione los programas o los archivos especificos.

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 presentacion” 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 mas 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 esta presentando, el estado de Skype Empresarial cambia a “Ocupado” y
dejara de recibir mensajes instantaneos o llamadas.

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

10.6 CEDER Y TOMA EL CONTROL DE UNA SESION COMPARTIDA

Si deseas que otro participante de la reunion cambie un archivo, le ayude a hacer una
presentacion o muestre algo, puede otorgar el control a dicha persona. Ambos tendréis el
control del uso compartido, que cual podra 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 envia una notificacion a dicha persona para hacerle saber que esta
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 automaticamente el control de la
sesion compartida en cualquier momento haciendo clic en “Ceder el control
automaticamente” en la barra de herramientas de uso compartido. Le recomendamos que
elija esta opcion solo en reuniones informales y con pocas personas. Para recuperar el
permiso automatico, haga clic en “Ceder el control” y desactiva la casilla de verificacion
“Ceder el control automaticamente”.
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10.7 MAS INFORMACION SOBRE SKYPE

Puede descargar el paquete de guias de inicio rapido de Skype en el siguiente enlace:
Descargar el paquete de Guias de inicio rapido de Skype Empresarial
Enlaces a las tarjetas de referencia rapidas sobre Skype:

Referencia rapida acerca de las reuniones de Skype Empresarial

Referencia rapida acerca de la mensajeria instantanea, presencia y los contactos
Referencia rapida acerca del chat persistente

Referencia rapida acerca del uso compartido y colaboracion de Skype Empresarial
Referencia rapida acerca del video de Skype Empresarial

Referencia rapida acerca del audio de Skype Empresarial

Referencia rapida acerca de la aplicacion web de Skype Empresarial

O O O O O O O

11.SITIOS WEB (SHAREPOINT)

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

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

11.1 CREAR UN SITIO

Para crear un nuevo sitio debera tener permiso. Si hace clic en el botén @ nuevo ¢
sistema le indicara 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 boton
“Editar” de la barra de herramientas:

Qe fyrouow s en ©

A continuacion, Aparecera una barra de herramientas en la que usted podra editar el
aspecto de las paginas del sitio. Seleccione la composicion o disefo de la pagina en bloques
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y columnas, redacte la informacion que quiere modificar, inserte nuevas Imagenes, tablas,
vinculos y otras opciones.

Office 365 Sitios

sowse  paGe | roraTTexr | iNseRT || TABLELAYOUT pEsiGN O suare Yy rouow Bsave G

7 ’—t~‘ o [ o N
-y dy N «

& g D 2 coy AcBbCc

st Paragraph

) - e | < L)
AaB| |AaBbC |acBoce] |acebcen) | | o L} ,/ 1 selet-

: . X . Speling  Tex  Edit _
Heading 1 | | Weading2 | | Heading3 | | Weasings ||.| N9 Ten - ER o v

Styles Spelling _Layout Markup

11.3 COMPARTIR UN SITIO

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

Compartir “Titulo de pagina web”

Compartido con muchas personas

Invitar a personas |

Compartido con

Incluya un mensaje personal en esta invitacion (opcional).

MOSTRAR OPCIONES

En la pestana “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 invitacion generara 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 mas facil encontrarlos, para ello, solo tiene que hacer
clic en el boton “Follow” (Seguir) de la barra de herramientas.

Podra visualizar los sitios que sigue en la pagina principal “Sitios” bajo el apartado “Sitios
que sigo”.
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Cada sitio que siga tendra a su derecha un menu desplegable “ s«+” donde podra:

LA A J
Dejar de seguir

Fijar a la parte superior

o Dejar de seguir un sitio: el sitio desaparecera 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 apareceran nuevas sugerencias de sitios que puede seguir.
En el apartado “Sugerencias de sitios para sequir & ”

11.5 ENFOCARSE EN EL CONTENIDO

Puede dejar de visualizar la barra de navegacion de la izquierda haciendo clic en el boton

—
&4 de la barra de herramientas, cuando esté enfocado en el contenido, el boton se

visualizara de la siguiente forma: =

11.6 CURSOS DE FORMACION, VIDEOS Y SUTORIALES

Para obtener mas informacion sobre el uso de Sitios (Sharepoint), videos y tutoriales, haga
clic aqui.

12. YAMMER

Si su organizacion 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 vinculo de Yammer en la parte superior de navegacion 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 pagina, 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 E y, a continuacion, 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”.

OneOrive © Contoso Corporation Billing Statement 3o x x

Documentos
Welkcome 10 OneDeve @ Contoso Corporast

(#nuevo F cargar 2 sincre ) h =
v D rame '

Shared with veryome v |
. 1 Biling Statement =

carpetas compartidas con by
solo compartié conmigo

Nome  Mooted

MDA/ /COMMMOCOPONBOn IOl My Spoppe LomPancnal/admen_ 'y

R—

3. Siya hainiciado sesion en la cuenta de Yammer de su organizacion, vera algo similar
a la pantalla que se muestra a continuacion.

CONTOSO

https//contosocorporation302-
myspopae.com/personal/admin_contosccorporation202_cosctp_net/layouts/15/Wopliframe_asp
x?sourcedow=%TBECAID2CFASED-411C ADEE-COC2A01 76086% 1 D&Fle= Sling%

208 82 i s defauh

Nofficer o perscess especificas

Extracto de facturacée.doox [ Quror vive]

ONinguna vista en ministura

Pubificer en Mis compedercs ~ -

4. Agregue personas especificas a las que desee notificar acerca de este documento o
elija un grupo especifico de Yammer desde el menu desplegable ubicado junto al
botén “Publicar”.
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5. Seleccione Publicar. El documento se publica y esta disponible para el grupo de
Yammer que seleccionaste. Ademas, se les notifica sobre la publicacion del
documento a los usuarios que usted especifico en el cuadro de dialogo anterior.

—a Luis Mijares

T Asistente de marketing, Ventas y marketing

Conversaciones Vinculos  Marcadores

* Luis Mijares

. Para toda la empresa e lker Arteaga

https;//contosocorporaton302-my-spoppe.com/personal/admin_c.

Extracto de facturacion.docx
contosocorporation302.my.spoppe.com @
Me gusta Responder Compartir Hace 7 minutos

M Naiara Padilla
Gracias por publicar esto Luis.

Me gusta Responder Compartir Mas Hace 1 minuto

ﬁ Redactar una respuesta...

12.2 PARTICIPANTES EXTERNOS EN CONVERSACIONES DE YAMMER

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

12.2.1 AGREGAR A UN PARTICIPANTE EXTERNO A UNA DISCUSION

1. En Yammer, escriba un mensaje o responda a un mensaje existente.
2. En la linea Cc, escriba la direccion de correo electronico de la persona que desea
invitar a la conversacion.
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CA Actualizar B Encuesta PP Elogio @l Anuncio

;Qué les gusto y qué no les gusté a nuestros clientes del evento del afio pasado? @

&% Evento de la empresa 2015 | + sara@fabrikam.com

Esta agregando estas personas a esta conversacion.

& Agregar temas @ publicar

3. Cuando se agrega un participante externo, usted vera una notificacion de
confirmacion de que va a agregar una persona a la conversacion.
4. Elija “Contabilizar” para enviar el mensaje.

‘ f Gerardo Palacios

Para Evento de la empresa 2015 y sara (fabrikam.com) @

2
;Qué les gusto y qué no les gusto a nuestros clientes del evento del afio pasado?

Me gusta - Responder - Compartir - Mas Hace 10 segundos

!, Gerardo Palacios
%%, agregada sara (fabrikam.com) a la conversacion.
Eliminar participantes Hace 1 minuto

B’ t Redactar una respuesta...
\J

Aparece la direccion de correo electronico y el nombre del participante externo. El simbolo
de globo esta anclado a la conversacion para indicar que la conversacion 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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Contoso ‘

Yz Inicio By Bandeja de entrada [T A Q, Buscar personas, grupos y conversaciones o Invitar | eee

. Gerardo Palacios Ba ndeja de entrada

Grupos ®

~ - Buscar mis mensajes
Campanias de marketing ) Buscar

Evento de la empresa 2015

Oportunidades de ventas Mensajes no leidos (10)

Marketing

Nueva conversacion

3. Seleccione Enviar por mensaje a privado.

Crear un mensaje X
A8 Publicar en un grupo A Enviar por mensaje privado
Agregar participantes
@ hgregar archivos Publicar

4. En el campo Agregar participantes, escriba la direccion de correo electrénico de la
persona que desea agregar como un participante externo.
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Crear un mensaje

248 Publicar en un grupo A Enviar por mensaje privado

sara@fabrikam.com Agregar mas participantes

Esta agregando estas personas a esta conversacon.

@ Agregar archivos & Enviar mensaje

Cuando se agrega un participante externo, usted vera una notificacion de confirmacién de
que vas a agregar una persona a la conversacion.

5. Elija Enviar mensaje para enviar el mensaje.

12.2.3 MENSAJERIA INSTANTANEA CON UN PARTICIPANTE EXTERNO

1. Busque el participante externo en la ventana “Ahora en linea” y seleccionelo para
enviar un mensaje instantaneo.

1 a la conversacion. Ahora en linea  » N

n
Buscar personas D

Sara Henry
L
S S Henry - - X @ fabrikam.com

Esta conversacion ind uye participantes externos
Buscar mas arriba mas personas
¢Agregar mas personas?

@

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

12.2.4 QUITAR A UN PARTICIPANTE EXTERNO DE UNA CONVERSACION

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

Siga los pasos:

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

8% Paula Nuiez
} . 4 Para Evento de la empresa 2015 @

;Qué le parecio la ubicacion del evento del afio pasado?
Me gusta - Responder - Compartir - Mas Hace 18 minutos

u, I Gerardo Palacios

cc: sara (fabrikam.com)
Me gusto lo céntrico que estaba. Pero jpor qué no les pregunta a
nuestros asociados? Sara, ;qué le parecio la ubicacion del evento

Seguir

Me gusta - Responder - Compartir - Mas Hace 12 minutos

i ' Gerardo Palacios
n. agregada sara (fabrikam.com) a la conversacion.

| Eiiminar participantes| Hace 12 minutos

u' " Redactar una respuesta...
\J

2. En la confirmacion de mensaje ";Confirma que desea quitar las personas de la
conversacion?”, haga clic en Aceptar.

13.DELVE WEB

Delve muestra una mezcla de los contenidos de Office 365 (en formato Word, PowerPoint,
Excel o PDF). Vera sus documentos y los documentos en los que estan trabajando sus
companeros. 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
electronicos. También pueden mostrarse en Delve paginas web que se hayan publicado en
Yammer.
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Ademas le permite ver los perfiles de sus companeros, o modificar el suyo propio. Su perfil
es similar a una tarjeta de presentacion electronica que comparte dentro de la organizacion.

Iniciador de HH Office 365
aplicaciones

Delve

Escibapara  — (5, Delve
Volver a los A inicio Fernando Acedo
Modificado hace 2 horas
documentos
ed — B
recientes =
Propuesta de North-
PANELES wind y Contoso
Haga clic en _—fe—m‘l;‘deaﬁo"e&ﬁtcso
una tarjeta
para abrir el W relaciones humanas

doci
documento # manual del empieado

Agrupar docu-
mentos

PERSONAS

n'ﬁeuemfas Espinosa

ﬂ] .-'kngel 'v'aléde:;\"*\__x

Hagaclicenun ___
nombre o en una
imagen paraira

la pagina de una
persona

Leticia Terrazas

‘h Federico Tercedor
.
& Naiara Padilla

@ PowerPoint
I 261

T+ Agregar al pane

Jeremias Espinosa
Modificado ayer

Asociacion Northwind

Marina Robledo
»  Modificado o 7 de setiembre de 2013

Manual del trabajador:
actualizaciones

m Word OneDrive de Alberto Hermosilla
I
Northwind ~ Manual del empleado

+

23 de sus colegas vieron esto reciente-
mente

Pedidos de renovacion de tabletas

*Nota: Delve no cambia ninguin permiso, por lo que solo vera los documentos a los cuales ya
tiene acceso. Ademas, los demas usuarios no podran ver sus documentos privados.

13.1 ;COMO SABE DELVE LA INFORMACION QUE ES RELEVANTE PARA USTED?

Delve usa el resultado del analisis 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 especifico, Office
Graph se dara cuenta. Es muy probable que ese documento le interese a usted, por lo que
Delve lo mostrara en su pagina Inicio.

13.2 ;QUE PUEDE HACER CON DELVE?

Descubra informaciéon nueva en la pagina 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 pagina “Yo”:

Puede ver los documentos en los que usted trabajo recientemente en su pagina “Yo”.

i Office 365 Delve

L Buscar
ﬁ Inicio
Yo &)

PANELES

I_—]l equipo de disefio de Contoso

W relaciones humanas

o La pestana Actividad de su pagina le permite acceder rapidamente a los documentos
con los que haya trabajado en Office 365.

o En la pestana Perfil, puede agregar o modificar informacion personal, como su
informacion de contacto, una descripcion (Acerca de mi) e informacion sobre
proyectos anteriores e intereses.

o En la pestana 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 mas informacion.

13.3 BUSCAR INFORMACION SOBRE OTRAS PERSONAS DE LA ORGANIZACION

Podra encontrar informacién sobre otras personas con las que colabore en sus paginas de
Delve.

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

o Si desea obtener mas informacién sobre la persona, por ejemplo su informacion de
contacto o quién es su superior, haga clic en el vinculo “Perfil” de su pagina.

90



‘ MANUAL DE USUARIO QS movistar

i Office 365 Delve

L Busc

ﬁ Inicio

o

PANELES

i conToso . RECTORAC DDUCTOS, Ventas y marketing

W Mensaje £ Lamar ™ Correo electrénico

PERSONAS

I‘&.‘ Julia Linares Actividad Perfil

ﬁ Alberto Hermosilla

En la lista “Personas” de la izquierda se muestran algunas de las personas con las que
trabajas, asi 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 busqueda y, a continuacion, haga clic en
su nombre.

13.4 BUSCAR INFORMACION 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 busqueda para encontrarlo.

Busqueda de Delve..] 3 mas +

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

*Nota: En un panel, solo vera los documentos a los que tiene acceso. Consulte Agrupar y
compartir documentos en Delve para mas informacién sobre los paneles.
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13.5 BUSCAR PERSONAS E INFORMACION CON UNA BUSQUEDA

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

(== x| Resultados para "roble"

CONTACTOS [ 8 Naiara Padilla
Medificado hace 5 horas

-

Propuesta de Northwind
y Contoso

mM

m PowerPoint Entregas

wi

M 2 258 visualizaciones

Use la busqueda para encontrar gente e informacion

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

Video es una plataforma con la que podra subir, compartir y visualizar videos que sean de
interés para su organizacion.

Office 365 Video

L Alnicio = Canales

Bienvenido a Office 365 Video

Cargue, comparta y reproduzca videos en su organizacién.

= Navegar por los canales
Crear un canal

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

14.1 ENCONTRAR VIDEOS

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

14.2 CANALES

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

Los administradores de la organizacion 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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Office 365 Video

P fhicio = Canales 2 Cargar

Comunidad

De forma predeterminada, todas las personas de su organizacion 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 videos en él. El canal Comunidad
también puede ser eliminado.

Cuando un video se carga, lo hace en un canal especifico. Usted puede cargar varios videos
en un canal al mismo tiempo.

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

Cuando un video 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 video, como el ancho de banda o el tamano del video.

14.3 CARGAR UN VIDEO

Seleccione el canal en el que desea cargar un video.

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

A Cargar videos

2. Sigua uno de estos pasos:

o Arrastre un archivo al cuadro denominado “Seleccionar videos para cargar
o arrastrar archivos aqui”.

o Haga clic en el cuadro denominado “Seleccionar videos para cargar o
arrastrar archivos aqui”, seleccione un video en el cuadro de dialogo “Elegir
archivo para cargar” y, a continuacion, elija Abrir.
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Seleccionar videos para cargar

o arrastre archivos aqui

3. El video empezara a cargarse. Mientras lo hace, puede darle un titulo y escribir una
descripcion. Luego, haga clic en Guardar.
4. Una vez completada la carga, se abrira la pagina del reproductor de video.

14.4 CARGAR VARIOS VIDEOS AL MISMO TIEMPO

Siga los pasos:

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

2. Cuando todos los videos se hayan cargado y estén procesandose para reproducirse,
puede elegir “Editar detalles” junto a una miniatura de video para darle un tituloy
una descripcion.

Escriba un titulo y una descripcién para el video.

3. Haga clic en “Guardar”.

Después de cargar un video, y antes de que esté listo para reproducirse, lleva tiempo
procesarlo para la reproduccion en streaming y la indexacion para poder buscarlo. El video
estara visible y podra reproducirse en primer lugar en Mis videos en el canal. Los demas
podran verlo y reproducirlo en cualquier otra parte del portal transcurrido algo mas de
tiempo.

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

14.5 EDITAR LA INFORMACION SOBRE UN VIDEO

Si usted aporta informacion sobre un video, hara que sea mas facil para los demas
encontrarlo mediante una blUsqueda.

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

Seleccione el canal en el que esté el video.
Seleccione la miniatura de video que quiera editar.

En el Reproductor de video, bajo el Reproductor de video, elija.
Cambie la informacion sobre el video segun corresponda.
Haga clic en “Guardar”.

g AN W N =

14.6 ELIMINAR UN VIDEO

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

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

*Advertencia: Los videos eliminados no se pueden recuperar.

Pasos a seguir:

1. Seleccione el canal del que desea eliminar un video.

2. Seleccione la miniatura del video que desea eliminar. Se abrira la pagina del
reproductor de video.

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

@ Eliminar | <> Insertar & Compartir

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

Después de eliminar un video, puede transcurrir algo de tiempo mientras la indexacion de
busqueda finaliza. Tras esto, el video dejara de estar visible en Video de Office 365.
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15. OTRA INFORMACION

Encuentre mas informacion sobre como usar y configurar las aplicaciones de Office 365.

15.1 GUIAS DE INICIO RAPIDO DE LAS APLICACIONES OFFICE 365

Para visualizar y descargar las guias de inicio rapidas de aplicaciones como Outlook, Word,
Excel, PowerPoint, OneNote, Publisher, Visio y otras haga clic aqui.

15.2 TUTORIALES DE LAS APLICACIONES DE OFFICE 365

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