


INTRODUCCION OFFICE 365

Office 365, actualmente conocido como
Microsoft 365, es un conjunto de aplicaciones
y servicios en la nube desarrollados por
Microsoft para mejorar la productividad, la
colaboracién y la comunicacién en entornos

Oﬁice 3 6 5 personales y profesionales.

1.1

Iniciar sesion en Office 365

. Accede a la pagina de Office 365: Abre tu navegador web preferido

y dirigete a https://www.office.com.

. Haz clic en "Iniciar sesidon": En la pdgina principal, encontraras el

botdn de "Iniciar sesidon". Haz clic en él.

. Introduce tu correo electronico: En la pdgina de inicio de sesidn,

ingresa tu direccidn de correo electronico de Office 365 y haz clic en
"Siguiente".

. Introduce tu contraseia: Ingresa tu contrasefa asociada a tu cuenta

de Office 365 y haz clic en "Iniciar sesién".

. Verificacion de identidad (si es necesario): Si tienes configurada la

verificacion en dos pasos, es posible que te pidan un cédigo de
verificacion enviado a tu dispositivo moévil o correo electrdnico
alternativo.

. Accede a las aplicaciones de Office 365: Una vez que hayas iniciado

sesion, tendrds acceso a las diferentes aplicaciones de Office 365
como Outlook, Word, Excel, PowerPoint, OneDrive, entre otras.


https://www.office.com/

1.2 Aplicaciones Office 365 disponibles online

APLICACION

FUNCION

CORREO

Outlook le permite utilizar su cuenta de correo
electronico desde cualquier explorador web. Puede
personalizar el aspecto de la bandeja de entrada y de
los mensajes, controlar cédmo se procesan y se
almacenan los mensajes y crear reglas para administrar
el correo entrante.

CALENDARIO

CONTACTOS

TAREAS

DELVE

Utilice el calendario online para crear y realizar el
seguimiento de citas y reuniones. Puede crear varios
calendarios, vincular a calendarios de otras personas y
compartir el calendario con otros usuarios de la
organizacion.

Utilice Contactos para administrar sus contactos
personales.

Tareas en Outlook. Utilice Tareas para realizar un
seguimiento de las tareas que tenga pendientes que,
sin embargo, no quiera incluir necesariamente en el
calendario.

Delve le ayuda a descubrir qué informacion
personalizada de Office 365 puede resultarle mas
interesante en este momento segun en lo que esté
trabajando, asi como las tendencias de su alrededor.

ONEDRIVE

Lugar en la nube para almacenar, compartir y
sincronizar sus archivos de trabajo. Podra actualizar y
compartir sus archivos de manera segura desde
cualquier dispositivo. Incluso podra trabajar en
documentos de Office con otros usuarios al mismo
tiempo.




WORD

Word Online le permite crear, editar y compartir
documentosde Word en el explorador. Puede tener
acceso a los documentos desde cualquier dispositivo y
trabajar con otras personas al mismo tiempo.

EXCEL

Excel Online le permite crear, editar y compartir libros
de Excel en el explorador. Podrd tener acceso a los
libros desde cualquier dispositivo y trabajar con otras
personas al mismo tiempo.

POWERPOINT

PowerPoint Online le permite crear, editar y compartir
presentaciones de PowerPoint en el explorador. Puede
tener acceso y entregar presentaciones desde
cualquier dispositivo y trabajar con otras personas al
mismo tiempo.

ONENOTE

OneNote Online le permite crear, editar y compartir
blocs denotas de OneNote en el explorador. Puede
tener acceso a los blocs de notas desde cualquier
dispositivo. Tome notas, realice el seguimiento de
tareas pendientes y trabaje con otras personas al
mismo tiempo.

CLASS
NOTEBOOK

Class Notebook permite a un profesor configurar
rapidamente un drea de trabajo personal para cada
alumno,una biblioteca de documentos de contenido y
un espacio de colaboracion para clases y actividades
creativas.

SWAY

Le lleva a http://sway.com .

Sway agiliza y facilita la creacion de atractivos informes
interactivos, presentaciones, boletines y mucho mas.
Obtenga contenido de varias fuentes con muy poco
esfuerzo y utilice el motor de disefio incorporado para
crearun aspecto cohesionado con un diseno que se
adapta a cualquier pantalla.

DYNAMICS 365

Aqui encontrard todas sus aplicaciones de Microsoft
Dynamics 365 (de ventas y servicios a operaciones y
finanzas), junto con aplicaciones de Microsoft
AppSource que funcionan con ellas.



http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=534022

FLOW

Cree flujos de trabajo sencillos que ejecuten tareas
automaticamente entre sus aplicaciones, archivos y
datos.

PLANNER

Planner le permite crear equipos, compartir objetivos
y seguir el progreso facilmente para colaborar en
cualquier lugar y en cualquier dispositivo.

FORMS

Forms  permite crear encuestas, registros,
cuestionarios ymucho mas.

POWER APPS

Aplicaciones instantdaneas con clics, sin cddigo.
Convierta ideas en aplicaciones de negocios
personalizadas, para Windows, iOS o Android, con sus
habilidades de PowerPoint y Excel. Ahora solo tiene
gue ver como la productividad del equipo aumenta.

TEAMS

Teams es un espacio de trabajo basado en chats que
conecta personas, conversaciones y contenido para
qgue losequipos trabajen mas eficazmente. Podra ver el
contenido yel historial de chat en cualquier momento
en el chat del equipo o en un chat privado de un grupo
reducido. Ademas, podrd acceder rdpidamente a los
archivos compartidos y al resto del contenido
directamente desde la aplicacion.

SHAREPOINT

Las organizaciones usan SharePoint para crear sitios
web. Se puede usar como un lugar seguro donde
almacenar, organizar y compartir informaciéon desde
cualquier dispositivo, asi como acceder a ella. Lo que
necesita es unexplorador web, como Microsoft Edge,
Internet Explorer, Chrome o Firefox.



https://support.office.com/es-es/article/usar-un-dispositivo-m%C3%B3vil-para-trabajar-con-sitios-de-sharepoint-online-a99f2acf-381a-442c-b305-3e74c251bcb6
https://support.office.com/es-es/article/usar-un-dispositivo-m%C3%B3vil-para-trabajar-con-sitios-de-sharepoint-online-a99f2acf-381a-442c-b305-3e74c251bcb6

STAFF
NOTEBOOK

Bloc de notas para docentes de OneNote para el
ambito educativo.

VIDEO

Video de Office 365 es un lugar ideal para ver y
compartir videos para su organizacion.

STREAM

Microsoft Stream es un servicio de video de empresa
dondelas personas de su organizacidon pueden cargar,
ver y compartir videos de forma segura. Se pueden
compartir grabaciones de clases, las reuniones,
presentaciones, sesiones de aprendizaje u otros videos
que faciliten la colaboracién de un equipo.

YAMMER

Yammer te ayuda a mejorar la participacion de todas
laspersonas de tu organizacion a través de las redes
sociales.

TO-DO

To-Do lo ayuda a administrar, priorizar y completar las
cosasmas importantes que necesita lograr todos los
dias, impulsado por la integracion de Office 365.




1.3 Menu de aplicaciones de Office 365

Es un menu de aplicaciones web y servicios de Office 365para los que tiene
licencia. El iniciador de aplicaciones redisenado facilita mas que nunca abrir
y cambiar entre las aplicaciones resaltando las aplicaciones de Office 365
mas usadas y proporcionando acceso rapido a los documentos de Office
recientes en linea desde cualquier lugar en Office 365. Esto le proporciona
una idea de qué aspecto tiene:

Office 365 =

Aplicaciones
EZ] Outlook & OneDrive
Word @ Excel

PowerPoint @ OneNote

e R R

SharePoint ﬁr Teams

=
Ll ]

Class Notebook @ Sway

1
i[i[EY

Forms u) Admin.

-

Yammer :::i| Calendario

/N

Todas las aplicaciones -



1.4 Descargar e instalar Office en PC o Mac

Iniciar sesidon con su cuenta institucional, y seleccione otras opciones de

instalacion.
Instalar Office ) ~

Aplicacicnes de Office 365
Incluye Cutlook, OneDrive for Business, Word,

|€

Excel, PowerPoint y muchos mas.

Otras opcicnes de instalacion

Instala otro idioma, la version de 64 bits u
% otras aplicaciones disponibles con tu

suscripcion.

Elija el idioma que desee y la version del sistema operativo, a continuacion,
clic en Instalar Office.

@ Mi cuenta
Office FEREFEFEO

Idioma © Version Instalar Offi '
E Suscripciones |espaﬁol (Espafia, alfabeti ¥ | |64 bits ¥ ‘ AL —

R Informacién personal

La descarga e instalacion completa de Office llevara unos minutos, asi que
asegurese de permanecer en linea.

Trabaje desde cualquier lugar. Los archivos que se crean en office.comy en
las aplicaciones de Office Online se guardan automaticamente en OneDrive,
de modo que puede compartirlos, colaborar y obtener acceso a ellos desde
cualquier lugar: el equipo, la tableta o el teléfono.


https://www.office.com/?wt.mc_id=OTC_SIXSTEPS
https://products.office.com/office-online/documents-spreadsheets-presentations-office-online?wt.mc_id=OTC_SIXSTEPS

1.5 Restablecer la contraseina de Office 365

Para recuperar su cuenta:

1. Escribasuld. de usuarioy los caracteres que encontrara en la imagen
o el audio de abajo.

2. Presione Siguiente.

3. Elija el método de contacto para autenticacion.

Vuelva a su cuenta

;Quién es usted?

Para recuperar su cuenta, escriba su Id. de usuario y los caracteres que ¢

Id. de usuario:

|

Ejemplo: usuario@contoso.onmicrosoft.com o usuario@contoso.com

’49,@
Escriba los caracteres de la imagen o las palabras del audio.

e ——
‘ Siguiente aﬂcelar
e —

Vuelva a su cuenta

[$]

paso de comprobacion 1 > paso de comprobacion 2 > elegir una contrasefa nueva

Elija el primer método de contacto que debemos usar para la comprobacion:

® Enviar un mensaje de correo

5 SRS Recibird un mensaje de correo electronico con un codigo de verificacion en su
electronico a mi direccion

) direccion de correo electronico alternativa (ga™*******@gmail.com).
alternativa

& Enviar mensaje de texto a mi

teléfono movil

Correo electrénico

. Llamar al teléfono movil




INTRODUCCION OUTLOOK

La primera accién es configurar su cuenta de Outlook. Después, estara listo
para empezar a recibir y enviar correo electrénico, usar las tareas
calendario, crear contactos y trabajar con Outlook.

Outlook organiza los correos electrdnicos, calendarios, contactos, tareas
y listas de tareas pendientes, todo en un mismo lugar. Esa organizacion
comienza con su cuenta de correo electrénico. Desde alli puede empezar a
trabajar con correos electrénicos, convertirlos en tareas o citas, y
almacenar informacién sobre las personas con las que interactia en sus
contactos para que nunca tenga que recordar una direccién de correo
electrénico o un numero de teléfono.

Inbox - kathyt@lucemepubintlcom -

File Home  Send/Receive  View  Help  Q Tell me what youwant to do

[ NewEmail - [0 Delete - (¥ Move- [ Reply [ Replyall [ Forvard [HCuartedyRe. [FToManager [
v Favorites arch Current Madbox O | curenrs ]
Vacati
) Inbox 8
10:28 / B Sent ltems ‘ =
(% Drafts Microsoft Cutlook, MyAnalytics
® Inbox 1 cumtety i e, -
>
2 ; i
Lidia Holloway Y N\
Focuscd ) @Gy Vacation pictures and plans 1:39PM o :ﬁ
Hey Kathy, Here are those pictures from our trip o Seattle you asked for. 2]
Patti Fernandez
»  Marketplace Happenings Hey Kath
Hi Team & | wanted to share an
. . . Wed 7/25
interesting article. it spoke to the ... Inb 8 " it bz Here are
Draft
Nestor Wilke 9:31 AM ) Alex Wilber Also, | ha
RE: Calling all volunteers o Northwind Traders Project Review Wed 7/25 the Dece
Hc‘, v.ncr_:axrxi .Triaxwﬁs a;a]n for setting : Can't wal
this up — @Adele has also ... Miriam Graham Qg
Conversation History All Hands Wed 7725 Lidia
Yesterday Junk Emall Monthly All Hands,
° @ Miriam Graham Yesterday Outbox Miriam Graham fo
Coffee Catch-up Quarterly Re a { Waed 7/25
Conflict: Speaker Series: Women in ... RSS Feeds
= 4 N > Search Folders Debra Berger f
e Tomorrow at 11 AM (30 min) RSVP Time off wed 7725 i

st talked to @Nestor Wilke <maftoNestorW@hcemepubintlcom> and |
> Groups Just tal N k A

n Folder: Inbox |

@), Allan Deyoung Yesterday I Lidia Holloway



1.6 Crear un nuevo mensaje de correo

1.
2.

3.
4,

Inicie sesion en Office 365.

En la parte superior de la pagina, seleccione el “Lanzador

de

aplicaciones” E y, a continuacion, pulse Outlook.
Clic en nuevo mensaje de correo electrénico.
Cuando haya finalizado de redactar el correo clic en enviar.

C}
Office 365

Outlook

Buscar en Correo y Contactos

Mensaje de correo electrénico

A Carpetas ) | Filtrar v
Evento de calendario
Otros correos - s préxim [
Elementos enviados FLACSO Eventos
Borradores 16 ;Ultimas semanas para postular! 14:36
: COMPLETA LA POSTULACION EN LINEA ..
Elementos eliminados 200
Blog 0100016a93b7df14-eb... =
. Apartamentos confortables eleg 14:14
Bandeja de entrada 329 isig i A .
Se solicita tu decisidon. Buenos Aires Trav..
§ Adjuntar v Proteger Descartar oo
Para
Cc
Reporte
- contactos_pendientes_... X
14 KB v
Envio informacién solicitadal
Cordialmente,
M A B I U & A = = Z€ 3= = = = @ & ¥




1.7 Configurar firma de correo electronico a los
mensajes

La firma puede incluir texto, imagenes, su tarjeta de presentacion
electronica, un logotipo o incluso una imagen de su firma manuscrita.
Puede configurar Outlook para que las firmas se agregan automadticamente
a todos los mensajes salientes.

1. Clic en configuracién de la cuenta.

2. Elija correo.
3. Clic en Firma de correo electrénico.

4 Diseno

Conversaciones

Firma de correo electronico

Bandeja de entrada Prioritarios

Vista previa de vinculo
Formato del mensaje
Lista de mensajes

Configuracion de la aplicacion o .
\cclones rapidas

Office 365
Correa Panel de lectura
Calendario -
54" ‘.G'H \'n'1E
Contactos

Limpiar el buzon



4. Incluir firma personalizada automaticamente.
5. Clic en guardar.

X Descartar

Firma de correo electronico
| Incluir mi firma automaticamente en los mensajes nuevos que redacte

v Incluir automaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda

& B I U A A K A ==V

Cordialmente,

Cada vez que redacte un nuevo mensaje, reenvie o responda se agregara
automaticamente la firma creada.



1.8

1.9

Datos adjuntos desde el equipo

Para adjuntar un archivo a un mensaje, abra un mensaje nuevo o
responda a un mensaje existente y seleccione Adjuntar > Equipo.
Elija el origen que desee utilizar en Elegir archivo para cargar.
Examine para encontrar el archivo que desee adjuntar.

Seleccione el archivoy, a continuacion, seleccione Abrir para anadirlo
a su mensaje.

*3 Enviar § Adjuntar ¥  Proteger Descartar  eee

& Equipo

Para )
&> Ubicaciones en la nube

Cc

Datos adjuntos desde ubicacion en la nube

Para adjuntar un archivo a un mensaje, abra un mensaje nuevo o
responda a un mensaje existente y seleccione Adjuntar > Ubicacidn
en la nube.

Elija el origen que desee utilizar en Elegir archivo para cargar.
Examine para encontrar el archivo que desee adjuntar.

Seleccione el archivoy, a continuacion, seleccione Abrir para anadirlo
a su mensaje.

i3 Enviar § Adjuntar ¥  Proteger Descartar eee

& Equipo

Para _ _
& Ubicaciones en la nube

Cc



1.10 Calendario y correo electronico

Ya sea para hacer el seguimiento de su bandeja de entrada o para
programar el préximo evento, Outlook le permite estar conectado y ser mas
productivo y organizado en el trabajo, en casa y en cualquier otro lugar.

Outlook agrupa todos los mensajes de correo electrénico, eventos del
calendario y archivos para que tenga todo al alcance. Asi, puede planear
reuniones con colaboradores o compartir entre amigos su disponibilidad en
cuestion de segundos.

Calendario - _utlook ?ﬂ
Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Q {Qué desea hacer?
[ Nueva cita iS‘E\ Ee E E 7 Semana - E] fa
[Z% Nueva reunién : £ Mes . == 175
= Nueva reunién ~ Ira Dia Semana - | Administrar  Calendariode _,
&7 Nuevos elementos ~ de Skype = laboral [=] vista Programacion  calendarios - correo electrénico
Nuevo Reunién de Skype Organizar P Compartir ~
< abril 2015 < ) Hoy
4 » abril 2015 ;', > Buscar en Calendario (Ctrl+B) yel
LM X: ) S D 34°C/22°C
31 1 2 3 4 5 6 LU MA. MI. . V. SA. DO. -
7 8 9 10 11 12 13 31 1 2 3 4 5 6
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
%28 %0 7 8 9 10 11 12 13
10:00 am
mayo 2015
S D S S 14 15 18 19 20
1 2 3 4 Easter Da...
5 6 7 8 9 10 1
12 13 14 15 16 17 18 | 21 22 25 26 27
STOEN 222 235945 225
26 27 28 29 30 3 1
2 sie T el | | 28 29 30 1demay. 2 3 -
Correo Calendario Personas Tareas -**
Esta carpeta estd actualizada. Conectado a: Microsoft Exchange | E |




1.11 Eliminar varios correos electrdonicos

Puede eliminar rapidamente varios correos electrénicos de una carpeta y
seguir manteniendo los correos electronicos importantes o no leidos para
mas tarde.

1. Selecciones los mensajes que desee eliminar.
2. Clicen el icono eliminar.
3. Los mensajes se guardan la bandeja de elementos eliminados.

i Office 365 | Outlook

Buscar en Correo y Contactos ,0 @ Nuevo |V @ Eliminar) & Archivar Movera v  Categorias vV eee

A Carpetas Elementos enviados Filtrar v
Otros correos Siguiente: No hay eventos para los préximos dos dias. t]
Elementos enviados ; ail.com
Borradores 18 ( 25/4/2018

Estimada, comunico que se encuentra creado el correo institucional con las siguientes crede...
Elementos eliminados 201
Blog 1 v/ L
B y 455 25/4/2019
andeja de entrada : : — -
o Estimado, comunico que se encuentra creado el correo institucional con las siguientes cred...
analytics
- | l.com
Vas
| 2 G 25/4/2019
A Grupos Estimada, comunico que se encuentra creado el correo institucional con Ias siguientes crede...

1.12 Instalar Outlook desde aplicacion Google Play

Store

1. Ingresar a Google Play Microsoft Outlook
Store del dispositivo. G Microsoft Corporation

2. En la barra de bl:ISQUEda Productividad #4 Principales gratis

digite Outlook.

3. Presione Instalar. \W

Contiene anuncios

43 % a 100

3 M resefias 48 MB Todos ® Desc



1.13 Introduccion a Calendario de Outlook

Calendario es el componente de programacion y calendario de Outlook que
estad totalmente integrado con el correo electrénico, los contactos y otras
caracteristicas.

Al igual que escribe en un bloc de notas, puede hacer clic en cualquier
intervalo de tiempo en el calendario Outlook y empezar a escribir. Mediante
el uso del calendario, puede crear citas y eventos, organizar reuniones, Ver
calendarios de grupo y mucho mas.

1. Iniciar sesidn con una cuenta institucional de la UTN.
2. En el menu de aplicaciones seleccionar calendario.
3. Clicen el icono. Calendario

— Cree citas y eventos

Haga clic en un intervalo de tiempo en el calendario Outlook y empiece a
escribir para crear su cita o evento. Puede optar por que un sonido o
mensaje le recuerde las citas, reuniones y eventos, y puede colorear los
elementos para obtener una identificacidn rapida.

— Organizar reuniones

Seleccione una hora en el calendario, cree una convocatoria de reunion y
seleccione las personas a las que desea invitar. Outlook le ayuda a
encontrar la primera hora en la que todos los invitados estan libres. Cuando
envie la convocatoria de reunidén por correo electrénico, los invitados
recibiran la solicitud en su bandeja de entrada. Cuando los invitados abran
la solicitud, podran aceptar, aceptar provisionalmente o rechazar la reunién
haciendo clic en un solo botdn. Si la solicitud entra en conflicto con un
elemento del calendario de los invitados, Outlook muestra una notificacion.
Si, como organizador de la reunion, desea permitir, los invitados pueden
proponer una hora de reunidn alternativa.



\}
Office 365 Outlook

P Buscar en Calendario i < Compartir = Imprimir

Calendario secundario
< mayo 2019 > < D may:

Calendario de cumpleafios

Lo MO ME NS D unes Calendario de dias festivos miércoles Jueves

bE 8 e Desde un archivo may

6 7 n 9 10 1 12 et 200 Capacitacién

13 14 15 16 17 18 19 14:30 Asistir a taller
Desde el directorio

20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 31

A Sus calendarios

Calendario

— Compartir calendario a todos los usuarios por correo
electronico

Puede enviar el calendario a un destinatario de correo como calendario de
Internet, pero mantener el control sobre la cantidad de informacién que se
comparte. La informacion del calendario aparece en el cuerpo del mensaje
de correo electrénico como datos adjuntos del calendario de Internet que
el destinatario puede abrir en Outlook.

— Eliminar calendario

Todos los calendarios que haya creado se pueden eliminar a excepcion del
calendario principal de Outlook que se usa para convocatorias de reunién
gue envia y acepta. Calendarios adicionales que se abren, como
compartidos, grupo o los calendarios de SharePoint pueden quitarse para
gue no aparecen en la Panel de navegacién o aparecen en la vista de
calendario.

Jueves 1. En mis calendarios, haga clic con el
botén secundario en el nombre del
calendario que desee eliminar.

2. Clic en eliminar.

Abrir
Reenviar
Simbolo >
-
QO
T Mostrar como >
Categorizar >

e



1.14 Introduccion a Contactos de Outlook

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

. Iniciar sesién en office 365.

. Clic en el menu de aplicaciones.

. Seleccionamos contactos. R Contactos

. Muestra lista de contactos mas frecuentes.

A WN =

é

i | Office365 @ Outlook

Buscar en Contactos Jo, Administrar v

Contactos

A Contactos destacados Total 21

Contactos frecuentes
En el calendario Nombre completo

Favoritos

Usuarios para seguir @ ANA MAF
A Mis contactos b ANABEL F
Contactos

v Directorio

— Agregar nuevo contacto

Una vez que haya guardado una persona como contacto, puede escribir las
primeras letras de su nombre en un correo electrénico, los nuevos
contactos pueden ser de la misma organizacion o externos.

1. Clic en nuevo contacto.

2. Agregamos informacién del contacto, nombres, direccion de correo,
teléfono.

3. Clic en guardar.

4. Verificamos en la lista de contactos si se agregd correctamente.



@ Cancelar

Agregar contacto

Nombre

Nombre

JUAN

Apellidos

PEREZ PEREZ

@ Nombre

Correo electrénico
Correo electrénico

Juan.perez@hotmail.com

Mostrar como

Juan.Perez

— Crear un grupo de contactos

Para crear un grupo de contactos, seleccione la carpeta situada debajo de
Mis contactos en la que desea crear el grupo, seleccione nuevo vy, a
continuacion, seleccione Crear grupo.

o S5 Se abrird un formulario en
e - blanco del grupo. Escriba el

Buscar en Contactos p
N ke nombre del grupo que desee
Crear un grupo y las notas. Para agregar a

Un grupo de Estandar proporciona un espacio para conversaciones compartidas, archivos y m | em b ros’ esc rl ba EI nom b re

un calendario de grupo.

de la persona gque desea
agregar miembros.

Nombre del grupo

Descripeien Outlook, buscard una

(SHiB5, 5T coincidencia en sus contactos

Un espacio compartido de y Iibreta de direCCioneS de SU
colaboracién del equipo. Privacidad

organizacion. Si no encuentra
una coincidencia, puede
buscar de esa persona.
También puede escribir una
direccién de correo
electrénico directamente en
los miembros.

e



Seleccione el tipo de privacidad que desee y cuando haya finalizado,
seleccione B Crear para guardar los cambios o en x Descartar, para
descartarlos.

— Crear lista de contactos

Para crear una lista de contactos, seleccione la carpeta situada debajo de
Mis contactos en la que desea crear la lista.

Seleccione nuevo vy, a continuacioén, seleccione Crear Lista.
Digite nombre de la lista.

Agregue miembros.

Guardar.

BWNR

Outlook, buscara una coincidencia en sus contactos y libreta de direcciones
de su organizacion.

— Importar contactos

Outlook dispone de un asistente para importar y exportar que facilita la
importacion de contactos desde un archivo CSV.

1. Seleccione la carpeta de Mis contactos.
2. Clic en administrar.
3. Seleccionar importar contactos.

@ Nuevo |V | Administrar ¥ Modificar

Importar contactos

Exportar contactos
Usuar “eereremsees i«

"l
Vea las actualizaciones y comunicaciones re

Seleccionar la opcidn de preferencia.

Iniciar sesidn en la cuenta de correo deseada.

Contactos y exportar.

Elija que carpeta de contactos quiere importar y seleccione el
formato CSV de Outlook.

N R

e



8. Seleccione exportar.

9. Seleccione guardar en disco y luego aceptar.

10.Desde la pagina de Outlook vaya a la ubicacién del archivo que
acaba de descargar.

11.Cargar.

O Cancelar

Importar contactos

;Desde donde quiere importar?

M Gmail
ui Outlook 2010, 2013 0 2016

YAHOQ)! Yahoo! Mail
MAIL

®l Windows Live Mail
’

—> Exportar contactos
1. Seleccione la carpeta de Mis contactos.

2. Clic en administrar.
3. Seleccionar exportar contactos.

@Nuevo v | Administrar ¥ | Modificar

Importar contactos

Usuat

Vea las actualizaciones y comunicaciones rex




. Seleccione tipo de contacto.

. Seleccione formato para exportar CSV de Microsoft Outlook.
. Clic en exportar.

. Se descarga un archivo en Excel en formato

. .CSV.

O NO UV b

Cancelar

Exportar contactos

;Que contactos quiere exportar?

1.15 Introduccidn a Tareas (TO - DO) de Outlook

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

—> Crear tarea

1. Inicie sesidn en office
365 de la organizacion.

2. Seleccione meni de = T =
apllcaC|OneS @ - Midia L‘:Iw Configuracién de correo
3- CI'C en TareaS W Importante \:‘w Gestién y desarrollo social
E/l Tareas E Planeado
4. Agregar tareas. a1 irese =
Nueva lista



— Administra y planifica tu dia

Empieza la mafiana con una hoja en blanco con Mi dia. La lista de Mi dia
estd vacia para que puedas centrarte en lo que quieres hacer. Las
sugerencias analizan las tareas pendientes de tus listas y te recomiendan
las mds importantes del dia.

— Crear listas en Tereas

Crea listas para todo lo que quieras: el trabajo, la escuela, la compra,
peliculas o tareas domésticas. Incluso puedes personalizar las listas con
distintos temas y colores para identificarlas de forma mas rdpida.

— Compartir lista de Tareas

Comparte listas con compafieros, amigos y familiares. Colabora en
proyectos para completar el trabajo de forma mas rapida.

1. Seleccionar lista.

. Clic en compartir.

3. Se genera vinculo para compartir con cualquier miembro de la
organizacion.

N

Compartiendo

Todavia no se han unido nuevos colaboradores.
Una vez que lo hagan, los veras aqui.

Mas opciones



1.16 Introduccidon a OneDrive Empresarial

OneDrive para la Empresa es un lugar
excelente en el que puede almacenar,
sincronizar y compartir sus archivos de
trabajo. Como parte de la suscripciéon de
Office 365, puede guardar los archivos en
OneDrive para la Empresa y, después,
trabajar con ellos desde cualquier
dispositivo. Todos sus archivos seran
privados a menos que decida
compartirlos.

= Microsoft

OneDrive

for Business

Use OneDrive para la Empresa en el explorador Web o en la aplicaciéon de
OneDrive, disponible en todos sus dispositivos favoritos, incluidos Android,

iOS o0 Windows Phone.
— Almacenar documentos
. En el menu de aplicaciones. E

. Seleccione OneDrive. @ Onebrive
. Clic en cargar archivos.

A WN =

\)
OneDrive

. Inicie sesién en Office 365 de la organizacion.
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3 Archivos Archivos
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https://support.office.com/es-es/article/almacenar-sincronizar-y-compartir-sus-archivos-de-trabajo-301817f6-9705-4525-ba3d-79082029b195
https://support.office.com/es-es/article/almacenar-sincronizar-y-compartir-sus-archivos-de-trabajo-301817f6-9705-4525-ba3d-79082029b195
https://support.office.com/es-es/article/almacenar-sincronizar-y-compartir-sus-archivos-de-trabajo-301817f6-9705-4525-ba3d-79082029b195
https://support.office.com/es-es/article/almacenar-sincronizar-y-compartir-sus-archivos-de-trabajo-301817f6-9705-4525-ba3d-79082029b195

— Sincronizar OneDrive con su equipo

Para sincronizar OneDrive para la Empresa con su equipo local, necesitara
la aplicacién de sincronizacion OneDrive para la Empresa, que le permite
sincronizar archivos con su PC o Mac. Esta aplicacidon de sincronizacion estd
disponible con Office 2013, Office 2016 o con suscripciones de Office 365
que incluyen aplicaciones de Office 2016. Si no tiene Office, también esta
disponible una descarga gratuita de la aplicacién de sincronizacion de

OneDrive.
&« v 1 % > Esteequipo > Discolocal (D:) > OneDrive& Universidad Tecni te

Nombre Estado Fecha de modr

v 3 Acceso rapido
o 1.PORTAL_WEB_UTN o 20/4/2018 15:2;
[ Escritorio B ‘
2.MIBLOG_UTN (@] 7/12/2018 12:4¢
J’ Descargas ’ 3.0FFICE365_UTN o 8/4/2019 12:25
= Documentos 4.STREAMING_UTN o 5/10/2017 12:5°
&= Imdgenes 5.VIRTUALIZACION_UTN (&) 5/10/2017 12:5°
7@ OneDrive - Unive 6.- LOATIP JUNIO 2017 ©] 16/1/2018 10:5¢

— Compartir archivos en OneDrive

Puede usar OneDrive para compartir fotos, documentos de Microsoft
Office, otros archivos y carpetas enteras con otros usuarios. Los archivos y
carpetas que almacene son privados hasta que decida compartirlos.
Asimismo, puede dejar de compartirlos en cualquier momento.

1. Seleccione el archivo o carpeta que desee compartir.
2. Clic en compartir.

3. Escoger el tipo de privacidad.

4. Digitar el usuario destinatario que se desea compartir.
5. Enviar.

N j -
OneDrive
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O Buscar todo %@ Copiarvinculo ¥ Descargar E Eliminar 53 Movera @ Copiar en j Cambiar nombre

GABRIELA CARDENAS ROSERC (] T FOTOS RECONOCIMIENTO INV... : 11/07/2016 £ Compartido

5 Archivos @  FOTOS REUNION 23 DE MARZO... Privado

€0 Recientes

®  graduacién auxiliares de enferm... & 27/01/2017 £ Compartido
R Comnartido


https://support.office.com/es-es/article/sincronizar-archivos-con-el-cliente-de-sincronizaci%C3%B3n-de-onedrive-en-windows-615391c4-2bd3-4aae-a42a-858262e42a49
https://support.office.com/es-es/article/sincronizar-archivos-con-el-cliente-de-sincronizaci%C3%B3n-de-onedrive-en-mac-os-x-d11b9f29-00bb-4172-be39-997da46f913f
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=844652
https://support.office.com/es-es/article/dejar-de-compartir-archivos-o-carpetas-de-onedrive-o-sharepoint-o-cambiar-los-permisos-0a36470f-d7fe-40a0-bd74-0ac6c1e13323
https://support.office.com/es-es/article/dejar-de-compartir-archivos-o-carpetas-de-onedrive-o-sharepoint-o-cambiar-los-permisos-0a36470f-d7fe-40a0-bd74-0ac6c1e13323

— En qué se diferencia OneDrive empresarial a OneDrive

OneDrive es el almacenamiento personal en linea que obtienes al
configurar una cuenta de Microsoft para usar servicios como Outlook.com
o Xbox. Use OneDrive para guardar documentos, fotos y otros archivos en
la nube, compartirlos con amigos e incluso colaborar en el contenido. Al
suscribirse a Office 365, obtiene 5 TB de almacenamiento y caracteristicas
de OneDrive Premium.

OneDrive para la Empresa es almacenamiento en linea para el trabajo o la
escuela. Su OneDrive para la Empresa estd administrada por su
organizacion y le permite compartir y colaborar en documentos de trabajo
con companeros de trabajo. Los administradores de la coleccidon de sitios
de su organizacién controlan lo que puede hacer en la biblioteca de
OneDirive.



https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkID=242370
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkID=242370

