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Microsoft 365



Introducción

- Es una plataforma de negocios que
permite trabajar a tiempo real.

- Se actualiza automáticamente sin
ningún coste adicional

- Facilita el trabajo en equipo de una
forma muy accesible y versátil



Inicio de sesión



Aplicaciones



Descargar e instalar Office en PC/Mac



Configuración de cuenta



Outlook



Introducción

- Outlook organiza los correos
electrónicos, calendarios, contactos,
tareas y listas de tareas pendientes,
todo en un mismo lugar.



Nuevo mensaje de correo

OWA (Outlook Web Application) Aplicación de Outlook



Firma de correo electrónico

OWA (Outlook Web Application) Aplicación de Outlook



Adjuntar archivos

OWA (Outlook Web Application) Aplicación de Outlook



Eliminar correos electrónicos



Instalar la App en el móvil

Android iOS



Calendario



Introducción

- Calendario es el componente de
programación y calendario de Outlook
que está totalmente integrado con el
correo electrónico, los contactos y
otras características.



Organizar reuniones

OWA (Outlook Web Application) Aplicación de Outlook



Compartir calendarios

OWA (Outlook Web Application) Aplicación de Outlook



Contactos



Introducción

- Es donde se almacenan sus contactos
personales y donde puede ver las
libretas de direcciones que se han
configurado para su organización.



Agregar nuevos contactos

OWA (Outlook Web Application) Aplicación de Outlook



Crear un grupo de contactos

OWA (Outlook Web Application) Aplicación de Outlook



Crear una lista de contactos



Importar contactos

OWA (Outlook Web Application) Aplicación de Outlook



Exportar contactos

OWA (Outlook Web Application) Aplicación de Outlook



To Do



Introducción

- Con Microsoft To Do, puedes crear y
sincronizar fácilmente tus listas de
tareas entre varios dispositivos para
tenerlas disponibles tanto desde un
ordenador como desde un teléfono o
una tableta.



Crear una tarea



Administra y planifica tu día



Compartir lista de Tareas



OneDrive



Introducción

- OneDrive para la Empresa es un lugar
excelente en el que puede almacenar,
sincronizar y compartir sus archivos de
trabajo. Como parte de la suscripción
de Office 365, puede guardar los
archivos en OneDrive para la Empresa
y, después, trabajar con ellos desde
cualquier dispositivo.

- Use OneDrive para la Empresa en el
explorador Web o en la aplicación de
OneDrive, disponible en todos sus
dispositivos favoritos, incluidos
Android, iOS o Windows Phone.



Sincronizar OneDrive con su equipo



35

Estados de sincronización

Estado de disponibilidad

Disponible en este dispositivo

Disponible cuando esté conectado

Actividad

Compartidos

Acceso directo (Shortcut)



Compartir archivos de OneDrive



Forms



Introducción

- Con Microsoft Forms, puede crear
encuestas, cuestionarios y sondeos,
invitar a otros usuarios para que
respondan a él con casi cualquier
explorador Web o dispositivo móvil, ver
resultados en tiempo real a medida
que se envían, usar análisis integrados
para evaluar las respuestas y exportar
resultados a Excel para realizar
análisis o clasificaciones adicionales.



Crear un nuevo formulario



Compartir un formulario

Página web Vínculo de formulario Código QR



Office Online



Introducción

- Los programas de Microsoft Office
Online forman parte de la mayoría de
los planes de Office 365. Office Online
facilita el trabajo en la nube porque los
documentos de Word, Excel,
PowerPoint, OneNote y PDF se abren
en el explorador web.



Word



Excel



PowerPoint



OneNote



SharePoint



Introducción

- Las organizaciones usan SharePoint
para crear sitios web. En Office 365,
puede crear un sitio desde la página
principal de SharePoint. También
obtendrá un sitio de grupo de
SharePoint siempre que cree un
equipo de Office 365 en Outlook
Online u Office 365. Si está en
SharePoint Server, puede crear un
equipo o una serie de sitios de otros
tipos. Puede usar los sitios como lugar
seguro para almacenar, organizar y
compartir información, además de
acceder a ella, en cualquier dispositivo.



Navegación por sitios



Crear un nuevo sitio



Automatizar el trabajoAlmacenamiento de archivos

DetecciónUso compartido externo

BúsquedaAdministración de contenido

eDiscoverySitios de grupo

Funcionalidades DLPSitios de comunicación

Conservación totalIntranet

Características



Sway



Introducción

- Sway es una herramienta de la suite ofimática
Office 365 diseñada por Microsoft para

- la creación de presentaciones web
interactivas, compatible en múltiples
dispositivos y

- nubes. Esta herramienta permite la inserción
de una gran variedad de contenido, ya

- sea videos, imágenes, clips de audio, mapas,
tweets, gráficos, contenidos web, etc.

- Con Sway se crean presentaciones
personalizadas, profesionales y dinámicas de
una

- forma sencilla y al instante debido a la
existencia de multitud de plantillas disponibles

- y a la capacidad de añadir diseños propios.



Crear y diseñar un Sway



Compartir un Sway



OneNote



Introducción

- OneNote es un programa con licencia
freeware desarrollado por Microsoft
para tomar notas, la recopilación de
información, y la colaboración
multiusuario.



Tomar notas



Agregar y modificar blocs, secciones y páginas



Stream



Introducción

- Stream (en SharePoint) es una
experiencia de vídeo empresarial
inteligente que forma parte de
Microsoft 365. Le permite grabar,
cargar, detectar, compartir y
administrar vídeo como lo haría
con cualquier otro archivo. El vídeo
es como cualquier otro documento.
Se integra perfectamente con las
aplicaciones de Microsoft 365, por
lo que obtendrá la misma
experiencia independientemente
de dónde agregue o interactúe con
el contenido de vídeo.



Cargar un vídeo



Crear una lista de reproducción



Teams



Introducción

- Microsoft Teams es una aplicación de colaboración con
la que su equipo podrá organizarse y mantener
conversaciones, todo en un único lugar.

- Equipos: busque los canales de los que quiere
formar parte o cree uno. Dentro de los canales,
puede organizar reuniones in situ, mantener
conversaciones y compartir archivos.

- Reuniones: compruebe que tiene todo listo para el
día o la semana. O bien, programe una reunión. Este
calendario se sincroniza con el de Outlook.

- Llamadas: en algunos casos, si su organización lo ha
configurado, puede llamar a quien desee desde
Teams, incluso si esa persona no lo está usando.

- Actividad: póngase al día con todos los mensajes no
leídos, las @menciones, las respuestas y otras
muchas cosas que tenga pendiente.



Crear un equipo



Empezar en Teams



Crear un canal



Programar una reunión



Grabación



Planner



Introducción

- Planner te brinda una solución completa para la
gestión de tareas y trabajos. La herramienta, la
cual es parte del paquete de productividad de
Office 365 (integrado con todas sus
aplicaciones) te permitirá:

- Organizar equipos de trabajo. A través de
un tablero visualmente atractivo, podrás
organizar las tareas en grupos y
categorizarlas en función de su estado.

- Trabajar en equipo sin esfuerzo. A través de
Mis tareas, tendrás acceso a una lista
completa de todas tus tareas y el estado de
todos tus planes. Ahí mismo podrás
monitorear en qué está trabajando cada
miembro de tu equipo.



Crear planes



Integración con M365



Seguimiento




