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Introduccion

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

- Se actualiza automaticamente sin
ningun coste adicional

- Facilita el trabajo en equipo de una
forma muy accesible y versatil
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Inicio de sesidn

Actualizar contraseia

-y " Necesita actualizar la contrasena porque se trata de
- el la primera vez que inicia sesion o porque la
Iniciar sesion contrasefia expiro.

Contrasefia actual

&No tiene una cuenta’ Cree una.

Contrasefia nueva

Confirmar contrasefia

. ; Iniciar sesion
@, Opciones de inicio de sesion

Contoso

Terminos de uso  Privacidad y cooides
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Aplicaciones
i Office —

Office £ Buscar aplicaciones, archivos, plantillas y mucho mas ;

g
3

. OneDrive

| Buenas tardes g - : - s taliiing "
L Instalar Office Comprar Microsoft 365

Farel Gratls

o) (e

T Cargar

-_ﬁ

.,
g
g

g
H
3

o
z
g

No hay documentos recientes de Office en linea.

Compartir y colaborar con otras personas. Para empezar, crea un nuevo documento o arrdstralo agui
nara cargar y abrir.

o (D

z
8

Todas las aplicaciones —
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Descargar e instalar Office en PC/Mac

Office O I U
Idioma [& Versidan :
| espafiol (Espafia, alfabet v | | 64 bits v

DISPOSITIVOS

Instalar Office -~ . . . L
Aplicaciones y dispositiv...

Aplicaciones de Office 365 Puede instalar Office en 5 equipos PC o Mac, en 5
Incluye Outlook, OneDrive for Business, Word, tabletas y en 5 smartphones como méaximo.

&

Excel, PowerPoint y muchos mas.

Instalar Office
Otras opciones de instalacion

9 Selecciona otro idioma o instala otras N . .
Ver aplicaciones y dispositivos

aplicaciones disponibles con tu suscripcion.
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Configuracion

2 Buscar configuracion...

€% General
= Correo
Calendario
RQ Contactos

Ver la configuracion
répida

.E. Telefénica Tech

Configuracion de cuenta

¥ Reunirse ahora

Disefio

Redactary responder
Datos adjuntos
Reglas

Limpiar

Correo electrénico no
deseado

Personalizar acciones

Sincronizar correo
electrénico

Administracion de
mensajes

Reenvio

Respuestas automaticas

Disefio

Bandeja de entrada Prioritarios

¢Quiere que Outlook ordene el correo electronico para ayudarle a centrarse en lo mas importante?

@ Ordenar mensajes en Prioritarios y Otros

O No ordenar mis mensajes

Altura del mensaje

Esto cambiara el tamafio de fuente y el nimero de mensajes.
O Pequefio

O Media

@ Grande

Altura del mensaje
iCuéntas filas debe usar cada mensaje?
O Usar siempre varias filas

@ Cambiar entre una y varias filas segiin el tamano de pantalla

=. Microsoft e

Edite la foto moviendo el circulo o cambiando su tamario. Puede usar
el mouse o las teclas de direccién, de signo més y de signo menos de
su teclado.

<@ Agregar una foto







Introduccion

- Outlook organiza los correos
electrénicos, calendarios, contactos,
tareas y listas de tareas pendientes,
todo en un mismo lugar.
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Nuevo mensaje de correo

OWA (Outlook Web Application) Aplicacion de Outlook

M ~ 3 B~ | & € — | W compartir con Teams | ) No leido/Le

Ayuda

= U ENEETERUEVCRIRNE | & Marcar todos como leidos Deshacer

@ Prioritarios  Otros = Filtrar

R = Archivo

Lv.ﬂ. Nuevo correo electrénico ~

=i ¥ Sintitulo - Mensaje (HTML)

= 5
& ~  Favoritos

[Ill Adjuntar ¥ m Descartar -
Para \ cC o |j:'] v

O Sin etiquetar

Mensaje  Insertar Opciones Formato de texto  Revisar

< N K S V7 A @J v G ZV FI:I v
Uso Interno ~ Pudblica Restringida Reservada

Agregar un asunto

b Para

Enviar cC

Asunto

i
[
R
"
Fs
"
1]
1]
Il

) — i N SRTRP I
1= eh

Borrador guardado a las 15:29
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Firma de correo electronico

OWA (Outlook Web Application)

Configuracion Disefio

O Buscar configuracion...

&

B O

B

Redactar y responder

Datos adjuntos

General
Reglas
Correo
Limpiar
Calendario
Correo electronico no
Contactos deseado

Ver la configuracion Personalizar acciones

répida
Sincronizar correo
electronico

Administracion de
mensajes

Reenvio

Respuestas autométicas

Seleccionar firmas predeterminadas

Redactar y responder

Escriba un nombre de firma.

X

‘ Editar nombre de firma

B¢ s AN B T

i
i
p
"

I

L~ AN

Para los mensajes nuevos: | (Sin firma)

Para respuestas o reenvios : ‘ (Sin firma)

® Telefénica Tech

il

@

Aplicacion de Outlook

Firmas y plantilla

Firma de correo electrénico  Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada

Mensajes nuevos: TeeT

Respuestas o reenyios: rccr

| Cambiar nombre

Eliminar m Nueva | I Guardar

Editar firma
Arial _VJQ Vs' N K S

= (-] Tarjeta de presentacion

oo [ T

]
]

~
( 1 1 B
: leletonica
v
Obtener plantillas de firma
Cancelar




Adjuntar archivos

OWA (Outlook Web Application) Aplicacion de Outlook

B- Enviar MJ Adjuntar e 'IE' Descartar - Archivo  Mensaje | Insertar | Opciones Formato de texto  Revisar  Ayu
@] Adjuntar archivo v El Sondeo Z Firma ~ i Tabla ~ ‘ [ad Imager
L1l Examinar este equipo
Elementos recientes -
Para
& OneDrive D firmaoutlook2
telefonicacorp-my.sharepoint.com » personal » jemver_gabrielcano_telefonica_c...

Agregarun &> Cargar y compartir
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Eliminar correos electronicos

.E. Telefénica Tech

T Eliminar & Archivo /N\ Denunciar ¥

©

Prioritarios  Otros = Filtrar

Microsoft en nombre de Telefénica Cy...
Codigo de verificacion del ... Vie 16/09
Comprobar la direccién de correo ele...

W Vaciar carpeta & Marcar todos como leidos

() Elementos elimina... v = Filtrar

A Los elementos de esta carpeta se eliminaran en 30 dias.

fT Recuperar elementos eliminados de esta carpeta (2
@ elementos)

Este mes

Microsoft en nombre de Telefénica Cyb...
o Cédigo de verificacion del c... Vie 16/09
Comprobar la direccién de correo elect...



Instalar la App en el moévil

Android I0S
¢ Q i

anll Wesizon LTE TG A

@ TRED
L outlook © Cancel
Microsoft Outlook
ﬁ Microsoft Corporation , Microsoft Outlook
ﬁ ! OPEN
Productividad #4 Principales gratis L

INSTALAR

[T [ - =
i =i L 1L
Contiene anuncios e . === ==
- i i
43% a 2 100 — -
3 M resefnas 48 MB Todos ® Desc
A sToRy

Office 365 Is Here!

b

Searth
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Introduccion

- Calendario es el componente de
programacion y calendario de Outlook
que esta totalmente integrado con el
correo electronico, los contactos vy
otras caracteristicas.
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Organizar reuniones

OWA (Outlook Web Application) Aplicacion de Outlook

Archivo Asistente para programacion  Insertar  F
—

@ Calendario Im. S .

@# Unirse a la reunion de Teams 14 Opciones d

/'  Septiembre 2022 33 lAg regar un titulo Todo el dia @
@Todaw’a no envid esta invitacion de reunion,
L M X J Vv ®©  28/09/2022 17:00 v - 1730 v
29 30 31 1 2
s 6 7 8 9 © Buscar una ubicacion E Titulo -
12 13 14 15 16 Enviar - -
v ) Repetir: Nunca - Obligatorio
19 20 21 22 23
2oiR21 10 B  Agregar una descripcién Ogcional
3 4 5 6 T
‘ Descartar Més opciones Hora de inicio ‘ ma. 04/10/2022 =] H 10:00

Hora de finalizacion ‘ ma. 04/10/2022 EH 10:30
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Compartir calendarios

OWA (Outlook Web Application)

Uso compartido y permisos

Calendario

Envie una invitacigq para compartir por correo electronico. Podré elegir el nivel de acceso que

quiere permitir y cambiar configuracion de acceso en cualquier momento.

o prueba@telefonica.com Puede ver todos los detalles ‘ Compartir

Puede ver todos los detalles

Puede editar

Este calendario no se comparte con nadie.
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D]

Aplicacion de Outlook

[5—* Prﬁximamente: Probar ahora (@ )

j Mes E Vista Programacion e
] \.-
Agregar y compartir
Mafiana jueves
14°C 29°C/15°C 2°C/Y¥ -+ Agregar >

@ Compartir >

Calendario T —






Introduccion

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

OWA (Outlook Web Application) Aplicacion de Outlook

| K= Nuevo cnntacturv

[ Eliminar ‘ B Moverv M Enviar a OneNo

Primer nombre

Sin titulo - Contacto

Apellid
P Archivo  Contacto Insertar Formato de texto  Revisar  Ayuda

+ Agregar campo de nombre

Guardar y cerrar [ m Eliminar (= Guardary nuevo ~ A5 Reenviar

Direccién de correo electronico

‘ MNombre completo,.. |

Puesto

+ Agregar chat

+ Agregar correo electronico QOrganizacion ‘
\ -

Archivar como

F Internet
Namero de teléfono movil

‘ @ Correo electrénicu...l h ‘ ‘

—+ Agregar teléfono Mostrar como

—+ Agregar direccién

|
| |
Pagina web ‘ ‘
Direccion de IM ‘ ‘

» Miumeros de teléfono
Compaifiia

‘ Trabajo... | hd ‘ ‘ ‘
-+ Agregar campo de trabajo ‘ Particular... | hd ‘ ‘ ‘

‘ Fax del trabajo... | hd ‘ ‘ ‘
~+ Clasificar .

o =i |

Cancelar
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Crear un grupo de contactos

OWA (Outlook Web Application)

Nuevo grupo Momire de grupo

Fsta trabajanda juntas enun

objetive compartido? Un grupe Diescripcién
Proporciona un espacio para
compartir conversacianes y
archives, programar eventos y
mucho mas.

Informe a las usuarios del propésite de su grupo

—_— Descartar

*3° Telefénica Tech

Aplicacion de Outlook

Archivo  Grupo de contactos  Insertar  Formato de texto  Revisar

Q'_ Agregar integrantes v p Quitar

58 Guardar y cerrar ]ﬂ[ Eliminar grupo RS Reenviar grupo v [} Notas

Nombre | [ fgg Desde los contactos de Outlook:

D‘N“mbre * correo eled f@ Desde una libreta de direcciones
No hemos encontrado nada para ma|

,Q, Nuevo contacto de correo electrénico

Seleccionar integrantes: Contacts x

Buscar: @Tndas las columnas OSqu nombre  Libreta de direcciones:

| | a2 | x Bisqueda avanzada

Offline Global Address List
Lista global de direcciones
All Address Lists

All Contacts

All Distribution Lists

All Groups

All Rooms.

All Users.

Integrantes ‘




Crear una lista de contactos
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:.f—_}g Nuevo contacto |

Muevo contacto

MNueva lista de contactos

Nuevo grupo
10045 1d5 NM5dS ge COnacuos

Nueva lista de
contactos

Cree una lista de direcciones de
correo electrénico para enviar correo
electrénico a muchas personas a la
vez.

Nota: Las direcciones de correo
electronico de una lista de contactos
no estan conectadas a los contactos
guardados.

MNombre de la lista de contactos

Prueba

Agregar direcciones de correo electronico

[ — | oo |

No se han encontrado resultados 1

Descripcion

Agregar una descripcion

—




Importar contactos

OWA (Outlook Web Application) Aplicacion de Outlook

Asistente para importar y exportar

Elija la accion que desea ejecutar:
Importar contactos Cargar archivo CSV Exportar a un archivo

Exportar fuentes RSS a un archive OPML
Puede importar contactos de otras list Importar de otro programa o archivo
aplicaciones de correo electrénico ey Importar fuentes RSS desde un archiva OPML
con un archivo de valores separados Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes
por comas (CSV). Para obtener Importar un archivo de iCalendar (ics) o vCalendar (.ves)
mejores resultados, asegurese de que Importar un archivo vCard (vef)
el archivo tiene codificacion UTF-8.
Por ejemplo, exporte los contactos de
Gmail en formato CSV y, después, e
impoértelos en Outlook. DEEEEE

Importar datos de otros archivos, como archivos de datos de Outlook (PST) y
Los contactos que importe no archivos de texto.
sobrescribiran ninguno de los
contactos existentes.
Mas informacion
< Atras | Siguiente > | | Cancelar
§ d -
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Exportar contactos

OWA (Outlook Web Application Aplicacion de Outlook

P
() emersonpowey@powey.org
a Asignar campas X
Exportar a un archivo ) )
E t t t Arrastre los valores desde el archivo de arigen a la izquierda y coléquelos en el campo de destina
R . . correspondiente en la columna de la derecha, Arrastre el elemento desde la derecha a la izquierda para quitar
Xportar contactos ¢Queé contactos quiere exportar? Se ejectaren s sguiertes acciones: I asignacion de campo.
Puad d & Exportar *Contactos" de la carpeta: Contactos Asignar campos personalizados. ‘ De: A
uede expfmar sus contactos de Contactos de esta carpeta: Micrasoft Office Outlook Valores separados por comas
Outlook e importarlos en otras Contactos 50-contacts.csv
aplicaciones de correo electrénico, Todos los contactos valor o campo 4signado de a
G I Y h Nombre first_name Nombre
como Gmail y Yahoo. Organizacion last_name Apellidos
Todos los contactos Department company_name Organizacin
Al exportar sus contactos, se crea un Esta operacion puede tardar varios minutos y no es posible cancelarla. Ruesic address Direccién
) Direccién del trabajo ity Home City
archivo de valores separados por Direccion county
Other Address state Home State
comas (CSV) que pUEde usar para Assistant's Phone e 7D Home Postal Code
cargar sus contactos en la otra g 2 < 2
aplicacién.
<augs | rinalzar | | Cancelar | < Anterior Siguiente > ‘ Borrar asignacién ‘ | Asignacién predeterminada |
< [REcanerior B
MM |osenhine Darakiv
—_—
N
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Introduccion

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

= 0 Midia - Tl Ordenar @ Sugerencias
jueves, 29 septiembre

20- Midia

77  Importante O| Agregar una tarea

Planeado [ ] — Agregar

g Asignadas a mi usuario

= Correo electrénico marcado

() Tareas

+  Nuevalista P}
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Administra y planifica tu dia

.E. Telefénica Tech

‘0~ Mi dia

jueves, 29 septiembre

(O Agregar una tarea

B Q O

Q

Reunidn
Tareas

0: Mi dia

jueves, 29 septiembre

+ Agregar una tarea

~  Completado 1

o Rt

Tareas



Compartir lista de Tareas

Compartir lista

Invita a algunas personas. Después de que
se unan, las veras aqui.

Crear vinculo de invitacién

Cualquier persona con este vinculo y una cuenta

Microsoft puede unirse a esta lista y editarla.
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Introduccion

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

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

« v~ @ > OneDrive - Telefonica » v 0 P Buscar en OneDriv...
S
Plantillas e Nombre Estado Fecha de modificacion Tipo Tamario
PuestoTrabaj
weslelmbae Archivos de chat de Microsoft Teams [ 23/08/2022 14:06 Carpeta de archivos
Victor o Documentos [a1=) 22/09/2022 10:38 Carpeta de archivos
YV OneDrive Telafonicn Documentos © 20/09/2022 8:19 Carpeta de archivos
N Archivos de chat de Microsoft Tec I Escritorio @ 20/09/2022 8:19 Carpeta de archivos
A o " = Imagenes (& 20/09/2022 8:19 Carpeta de archivos
& Documentos ) i
s Docurnentos o Inditex Playbooks Contiene fotos digitales, imégenes y archivos de gréficos. 38 Carpetaldetarchiiios
@ Recopilacion de ofertas tipo Fecha de creacion: 26/04/2021 13:25 :38 Carpeta de archivos
> I Escritorio Recordings Estado de disponibilidad: Disponible cuando esté conectado b:00 Carpeta de archivos
> = Imagenes [B] [Secure DevOps] - Add-On Container | 1mano: 393 KB i ) 57 Archivo MKV 115.988 KB
Carpetas: 2021-05-11, Album de camara, Capturas de pantall, ...
> & Inditex Playbooks 5] [Secure DevOps] - Add-On Registry C¢ archivos: Imagen1.png, OperaciénSMS.png 57 Archivo MKV 132.478 KB
> ¢ Recopilacion de ofertas tipo ) Addenda contrato TSA Telefénica Access v0.2.docx QAR 11/10/2021 10:54 Documento de Micro... 41.559 KB
> W Recordings 5 DemoSealsign_ES_720p.mp4 OR 11/10/2021 17:57 Archivo MP4 50.289 KB
= DemoSealSignOnPrem-Salvador.mp4 OA 11/10/2021 17:59 Archivo MP4 303.001 KB
> [ Telefonica |5 Introduccién Familia Identity.mkv [aF 11/10/2021 17:56 Archivo MKV 34.183 KB
v B Este equipo @ Introduccién Familia SealSign.mkv @A 13/10/2021 17:33 Archivo MKV 32.095 KB
@ Introduccion Servicios |AM.mkv S A 11/10/2021 17:56 Archivo MKV 70.827 KB
> ¥ Descargas
" @ Pildora Servicio Sealsign SaaS.mkv SR/ 11/10/2021 17:56 Archivo MKV 57.986 KB
> Documentos
- [ SignBOX Ingles.mp4 OR 11/10/2021 17:59 Archivo MP4 19.286 KB
> Escritori:
scritorio 8] Telefdica Acesos.mkv oA 11/10/2021 17:55 Archivo MKV 51.420 KB
> = Imégenes #2 VICTOR MANUEL en Telefonica ©@ 23/01/2020 13:40 Acceso directo a Inte... 1KB
> Misica |8 VideoDemoSealSignSaas.mp4 OR 11/10/2021 17:57 Archivo MP4 30.855 KB
> J Objetos 3D
> ivideos
> &9 Windows (C)

> ¥ Red v
21 elementos
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Estados de sincronizacion

Actividad

G

Acceso directo (Shortcut)

Compartidos

'E. Telefénica Tech

Estado de disponibilidad

Disponible cuando esté conectado

Disponible en este dispositivo
35



Compartir archivos de OneDrive

il Abrir ~ | & Compartir | 4 Descargar TiJ Eliminar [g Movera (0 Copiara &) C: EnViar VinCUIO

Documento.docx

[ _ Cualquier persona que tenga el vinculo puede editar >

Accede a tus recuerdos Para: nombre, grupo o correo electrénico VA
En cualquier dispositivo, en cualguie...

Mensaje...

Mis archivos

—
[  Nombre t v Modificado ~ Tamario de a

Almacén personal 13/1/2022
Documentos 16/12/2021 Copiar vinculo
Imagenes 17/1/2022

Cualquier persona que tenga el vinculo puede

editar > Copiar

(] @ Documento.docx

Hace menos de un minul ~ 10.3 KB

)

n
M@= Documentol.docx Hace menos de unminui 10.7 KB
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Introduccion

- 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 movil, ver
resultados en tiempo real a medida
gue se envian, usar analisis integrados
para evaluar las respuestas y exportar
resultados a Excel para realizar
analisis o clasificaciones adicionales.
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Crear un nuevo formulario

o™ Vista previa QD Tema m

Nuevo formulario MNuevo cuestionario

Registro de participantes

Formulario sin titulo

1. Indigue su nombre

Escribn su respuesia

Descripcion del formulario

2.Ingrese sus apellidos

Escribn su respuesta

@® Opcidn I Texto I /Y Calificacion I Fecha
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Compartir un formulario

00
</> %
Pagina web Vinculo de formulario Cddigo QR
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Introduccion

- Los programas de Microsoft Office
Online forman parte de la mayoria 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.
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Word

# Word = GABRIELACARDENAS ROSERD > Docume Documento 8 - Guardado @D Cintasimpificads | GABRIELA CARDENAS ROSERO
Archive Inicie  Insertar  Presentacidn  Referencias  Revssr  Vista KbrrenWord  § sCué desea hacer? &t Compartir [ Comentarios
o ﬂv ¥ | Calibri (Cuerpa) v 11 v AR N K 5 ﬂ v ﬁ v fl‘, : v : v E E gv v+ | Normal Sin espaciado Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 v ,f." Buscar v ﬂ Dictar v
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Excel

Online ~ GABRIELA CARDENAS ROSERD » Documents libro6 - Guardado

GABRIELA CARDENAS

Archive Imicia Ingertar Datos Rewvisar Vista \:fEur' desea hacer? Abrir en Excel

f E[:r‘:’ Calibr P TIR  — st testo Gengral ’ [EH E @ E/ Z Autosama + ;‘Y /O é’;

L?Cnmp.lnir | Comantarias

Pegar i N TS Dbl & A === £ E Bcont ity centra + ¢.0 9 & N Farmata formata coma | Insertar Eliminas Formato O Bormar + Orderary  Buscary | Ideas
v o Copiar formato condicional = tabla * - * fitrar + sebeccionas =
oA et i Fiseh Ricaasiba Mivras Tals ot Fdihn 4 A
Deshisce artapinees et Aineacid Niméra abiat Ceices Efitid et
& vk
A B l D F G H | J K L M b Q P Q R 5 T U v W X y A Ak AR AL

o P

o wn
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PowerPoint

PowerPoint Online ~ GABRIELA CARDENAS ROSERO * Documents Presentacibn] - Guardado m Cinta simphficada | GABRIELA CARDENAS ROSERO
Archivo  Inilo  Insertar  Diseflo  Tramsiciones  Animaciones  Revisar  Vista Qg&ué desea hacar? Abrir en PowerPoint 14 Compartir | Comentarios
7 i ﬂv 3 Nueva diapositva [ [dl N & piy iv Eb Formas v & D Buscar
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OneNote

@D Cinasimpifcada | GABRIELA CARDEN

# OneNote Online RIELA CARDENAS ver - Guardando..

Achive  Inido  Insertar  Dibujar  Vista Aoriren OneMete Q' ;Qué dasea hacer? 5 Compartir

v &f Estilos v F. Etiquetas v | % v ﬂ-v * Detalles de la reunidn

B ﬂv Calbriligt  ~20 v N K § /R Av o Fg. s Sy iy

= v 0
Investigacion|

l Prugba Investigacibn

555
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Introduccion

- Las organizaciones usan SharePoint
para crear sitios web. En Office 365,
puede crear un sitio desde la pagina
principal de SharePoint. También
obtendra un sitio de grupo de
SharePoint siempre que cree un
equipo de Office 365 en Outlook
Online u Office 365. Si esta 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 informacién, ademas de
acceder a ella, en cualquier dispositivo.
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Navegacion por sitios

SharePoint £ Buscar en este sitio

Ll 00 Toleféni
8 rech e®  Sales Portal £¢ No se sigue
2]
® Enviara ~ AY Lector inmersivo
&
oy e—
&

Sales Portal

OneTeam

Sales Team

Propuesta Training Productos & Herramientas
de valor site S er\atios de interés
Propuesta de Valor Sales Training y Certificaciones Informacion comercial de producto, Acceso a herramientas y webs de interés,
Roadmap, Libro Blanco y Mk sectorial procedimientos, plantillas...
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Crear un nuevo sitio

Crear un sitio de grupo

El sitio de grupe & conectard & un grupo de Microsoft 365 que
praporciona a sa sitie un bloc de notas de OneMote compartida,
una direceidn de cormen electrdaico de grups y un calendario para
&l equipo.

Conects el sitie de grepo a un equipe de Micresoft Teams pasa
habilitar un chat persistente seleccionando Pasos sigulentes =
en |a navegacidn del conjunto de aplicaciones y después Agregar
chat en tiempo real. Mis Informacdén

Weamore del sitio *

Deseripeian del sitico

Indicar a los wsuarios el propdsis de este sitie

Cancelar

Agregar propietarios y miembros del sitio

Asigne al menos un propietaric de sitic adicional para ayudar a
administrar &l contenide ded sto de grupe. Mas informacion

Los propietarios de sitios tienan un controd total sobre al
contensdo del sitic, el tema, la configuracion de permises, la
configuracién del sitio y las ascdiaciones de centros,

Los miembros dal sitio puedan aditar y ver el contanido
del sitia, incluides ket archivos, las pigenas, las listas v la
navenacian.

sa EQuipo de estrategia de ...

Privado | Confidenclal \ Sode wso interno

Agregar miembras

II. mperar 3 escriblr un nombee
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Caracteristicas

'E. Telefénica Tech

Almacenamiento de archivos

Automatizar el trabajo

Uso compartido externo Deteccion
Administracion de contenido Busqueda
Sitios de grupo eDiscovery

Sitios de comunicacion

Funcionalidades DLP

Intranet

Conservacion total







Introduccion

- Sway es una herramienta de la suite ofimatica
Office 365 disefiada por Microsoft para

- la creacion de presentaciones web
interactivas, compatible en multiples
dispositivos y

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

- sea videos, imagenes, clips de audio, mapas,
tweets, graficos, contenidos web, etc.

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

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

-y ala capacidad de anadir disenos propios.

'E. Telefénica Tech



Crear y diseiar un Sway

/% Compartir

@

Sugerencias Texto  Multimedia  Grupo

0

= ~ o N

Encabezado 1 Texto Imagen Pila Cargar

.E. Telefénica Tech

Estilos

Vertical

Remezclar

Horizontal Diapositivas

i Personalice su Sway con colores, tipografias y texturas

personalizados.

X



Compartir un Sway

[> Mostrar |t5_,$ Compartir

Compartir

! @ Cualquier usuario que tenga el vinculo puede acceder a este Sway

Invitar a personas a O ver editar
https://sway.office.com/PDEgtm5q7soH]EEK?ref=Link r@
(@3 Obtener un vinculo visual 'i m

</> Obtener codigo para insertar

T

P Mas opciones
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Introduccion

- OneNote es un programa con licencia
freeware desarrollado por Microsoft
para tomar notas, la recopilacion de
informacion, y la colaboracion
multiusuario.
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Tomar notas

-~ B B

y e

Insertar Tabla Copia impresa Datos adjuntos Hoja de

espacio v de archivo
Insertar

Ky e

7 )
~ e
N Seleccionar| Seleccion
de lazo
Deshacer Seleccién
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del archivo  calculo ~

Archivos

|
w

| W E
vy

U

Herramientas de dibujo

r==1

61+

~

© Ly MO

Recorte de Imagenes Video Vinculo  Transcribir Grabar Fecha Hora Fecha
pantalla > en linea v video y hora
Imagenes Multimedia | Vinculos Grabacion Marca de tiempo

A 4

[P

+

Agregar
lapiz ~

O ¢ + B Dy &

Mano de
desplazamiento

Modo de entrada

Regla

Plantillas

Insertar Dar formato ~ Formas  Formas
espacio al fondo ~ e automaticas

Editar Formas Texto

B T Q © 3k

Plantillas de  Ecuacion Simbolo

pagina ¥ e e
Paginas Simbolos
7C +—
Ot X[+ )

Entrada de lapiz Asistente
a matematicas de Math

Matematicas

Reproduccion de
entrada de lapiz

Reproduccién

Adhesivos ~ Asistente

de Math
Mas Matematicas

<

Vista Pagina
completa

Maodo



Agregar y modificar blocs, secciones y paginas

+ Agregar el Bloc de notas <

S I S j
& Noras f

Mas blocs de notas

i prueba v Nueva seccién 1 Q. Buscar blocs de notas
+

(% Agregar pagina F

Prueba Pagina N
lunes, 7 de agosto de 20-23 13:15 = I Prueba Pagina I

Sin titulo
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Introduccion

.E. Telefénica Tech

Stream (en SharePoint) es una
experiencia de video empresarial
inteligente que forma parte de
Microsoft 365. Le permite grabar,
cargar, detectar, compartir vy
administrar video como lo haria
con cualquier otro archivo. El video
es como cualquier otro documento.
Se integra perfectamente con las
aplicaciones de Microsoft 365, por
lo que obtendra la misma
experiencia independientemente
de donde agregue o interactue con
el contenido de video.




Cargar un video
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Ty

: Stream

Crear nuevo

® iD

[

rear

B

Mi conteni...

&

Fuente Cargar
Aplicaciones
Recomendados
Cutlook

Grabando

/O Buscar

Lista de reproduccién



Crear una lista de reproduccion

Stream

XD

Crear nuevo

Cargar

Aplicaciones

.s. Telefénica Tech

Grabando

£ Buscar

Lista de reproduccién







Introduccion

- Microsoft Teams es una aplicacion de colaboracion con
la que su equipo podra organizarse y mantener
conversaciones, todo en un unico 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
dia o la semana. O bien, programe una reunion. Este
calendario se sincroniza con el de Outlook.

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

- Actividad: pongase al dia con todos los mensajes no
leidos, las @menciones, las respuestas y otras
muchas cosas que tenga pendiente.
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Crear un equipo

S Unirse a un equipo o crear uno

(1) L.
H Telefénica Tech



Empezar en Teams

q — “
| Chat - I :

1|
X

ey T -
a
i h Recientes
853
Calendario
Llamacas
Archivos
E [}
g -

23/9

Este es su espacio

o
=)

Este chat es de uso exclusive para usted. Uselo para borradores,
enviarse archivos o conocer las caracteristicas del chat un peco
mejor.

20/9

19/9

16/9

Escribe un mensaje nuevo

@ o B e B B >
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Crear un canal

.E. Telefénica Tech

General Ppublicaciones

<’ Responder

Ocultar

Administrar equipo
Agregar canal

Agregar miembro
Abandonar equipo
Obtener vinculo al equipo

Administrar etiquetas

f resnuestas

> D

Anclar

Notificaciones del canal >

&

Ocultar

&

Administrar canal

QO  Conectores

Eé Abandonar el canal

Notificaciones del canal >

Anclar

Administrar canal

Obtener vinculo al canal

—

Todas la actividades
Publicaciones, respuestas, menciones

Desactivado
Excepto respuestas directas, menciones
personales

Personalizado



Programar una reunion

& =
= Gt e - >y ma e o [E] caendario 5 meunrse snor | [T

] Chal

o " 02 03 04 05 06

Hang ol Sl paia R lunes i ki iy Jisis wHITE

] a1

Tz
- ) Z
H._:' tu
i
- eI Uit SRR (LB // 5
- S A—

iy

i

S )l P EMBE BB Y G B

Sengrara die i

ety Nueva reunion Detalles  Asistente fara programacian Cerrar
L[;? Categoria: ninguna v &Krm. (UTC-05:00) Bogotd Lima, Cusito, Rio Branca v -
o) 2 Mareque un tiuls
Equpt
S Mareque asistentes requeridos + Dpcionsles
Taron
@ o4/08/202 @30
04/08/2021 10:00 0min @  Todosldia
G Noserepita
e B Agregar canal
e ®  Agtegue una ubcacion
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Grabacion

@ Entrada de la mafiana ¢

* [@ Juana Rosero Pineda y 15 ma

la reunion

aciones  Archivos 4-——"_—-_'—

¥ General pub

- Nuevo ™ T Cargar “ %@ Copiar vinculo 4 Descargar
Fial

Tectado de mearc A
Documentos » General

] Mombre
DocumentosTG2-2021-1 29 de abril
Recordings 6 de mayo
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Introduccion

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

*3° Telefénica Tech

Organizar equipos de trabajo. A través de
un tablero visualmente atractivo, podras
organizar las tareas en grupos Yy
categorizarlas en funcion de su estado.

Trabajar en equipo sin esfuerzo. A través de
Mis tareas, tendras acceso a una lista
completa de todas tus tareas y el estado de
todos tus planes. Ahi mismo podras
monitorear en qué esta trabajando cada
miembro de tu equipo.




Crear planes
Pendiente

+  Agregar tarea

Nuevo plan X (O | Escribe un nombre para la tarea.
Establecer fecha de vencimiento
Nombre del plan
septiembre 2022 ™

Agregar al grupo: lun. mar. mié, jue. vie. sab. dom.
29 30 31 1 2 3 4

+ Elegir un grupo para el plan

5 5} 7 8 9 10 N
El administrador ha desactivado la creacion de nuevos grupos
12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25

Crear plan
26 27 28 29 @ 1 2
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Integracion con M365

Agregar una pestana X

Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestafias en la parte Buscar Q

Ap"CECiﬂnES con'ECtadas superior del canal. Mas aplicaciones

Recientes v

Pestafias para su equipo

Planner

>, >
|0 Activado PV - S.a

SharePoint Wiki Tasks de OneNote Stream Whiteboard Biblioteca de
Plannery T... documentos

Agregar calendarios per... ‘N (0] mbre del ca | e nda I’iO

2 - )
gﬁ; '} G Editar mis calendarios o0
Crear calendario en bla... .

% - L 1 Agregar desde directorio Charm
Configuracion —_—
uscribirse desde la wel ELR': E @ Q @ () [D] qu G ﬂ @ 7& 9‘ (Z? LPq Q?
Cargar desde archivo Bl a0 8 CRDLEL v B @
TO DO Dias festivos

Agregar a
Deportes

To Do Configuracion

‘ Mis calendarios v ‘

v

Descartar
¢Esta buscando més
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Seguimiento st

Modificado por usted por dltima vez el hace uno momento

) Agregar etiqueta

Depésito Progreso Prioridad
Pendiente o O Mo iniciada ~ * Media ~
Fecha de inicio () No iniciada 7 Repetir
Iniciar en cualquier momentof=] 2 No se repite e
O En curso
Notas ° Completada
Escriba una descripcion o agregue notas agurl
4
I I 6 oo e
P recie
Estado Cubo Prioridad
3 5
.
3
Taress restantes ,
| S’ a
2
. 2 !
. 1
1
. 0
. 2

o
L earse jeada 00 L
[ e E ot urgans e aaa .
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