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1. Introduccién Office 365

Office se transforma en un eficaz servicio con el que estaras conectado de forma segura

a todos tus documentos, notas y presentaciones profesionales. Incluye todo lo que ya
conoces Y te gusta de Office, pero hay algunas diferencias interesantes respecto a tu
version actual Office de escritorio.

Con nuestra suscripcién a Office 365 de la Universidad Nacional de Chimborazo, obtenemos:

e La versién mas reciente de Office de escritorio.
o Office Online (version de Office que puede usar en el navegador web).
e Almacenamiento en la nube por usuario.

e Aplicaciones Office Mobile.

La ultima version es la disponible en Office 365, pero continuara obteniendo nuevas
actualizaciones: desde pequenos retoques hasta nuevas caracteristicas. Y, como
funciona con todos los dispositivos, puede empezar a crear los archivos en el equipo

PC o Mac, continuar con la edicion en la tableta y completarla en el teléfono.

Todo esto es posible gracias a que puede guardar sus archivos en la nube de OneDrive
y asi obtener acceso a ellos desde cualquier lugar. Alimacene cualquier tipo de archivo,
como imagenes, hojas de calculo, y presentaciones. Office 365 incluye las versiones

moviles de Office para todos los dispositivos.

Los usuarios de la UNACH pueden instalar Office en varios equipos PC o Mac,

tabletas y smartphones.

1.1. Iniciar sesion en Office 365

Inicie sesion y descubra toda la funcionalidad de office:

1. ldentifiquese desde la pagina principal de la UNACH [https://www.unach.edu.ec/], en



el botén Office 365 en la parte derecha de LOGIN UNACH.

Escriba su correo electrénico y contrasefia institucional.

Desde la pagina de inicio de Office 365 tiene acceso a instalar las aplicaciones
de escritorio y acceder al resto de aplicaciones desde el icono “Lanzador de

aplicaciones” que se encuentra en la esquina superior izquierda.

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 como se procesan y se almacenan los mensajes y
crear reglas para administrar el correo entrante.

CALENDARIO 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.

CONTACTOS Utilice Contactos para administrar sus contactos
personales.
TAREAS 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 Delve le ayuda a descubrir qué informacién 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.
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Word Online le permite crear, editar y compartir documentos
de Word en el explorador. Puede tener acceso a los
documentos desde cualquier dispositivo y trabajar con otras
personas al mismo tiempo.

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

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 Online le permite crear, editar y compartir blocs de
notas 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 permite a un profesor configurar
rapidamente un area de trabajo personal para cada alumno,
una biblioteca de documentos de contenido y un espacio de
colaboracién para clases y actividades creativas.

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 crear
un aspecto cohesionado con un disefio que se adapta a
cualquier pantalla.

Aqui encontrara 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.



FLOW

PLANNER

FORMS

POWER APPS

TEAMS

SHAREPOINT

Cree flujos de trabajo sencillos que ejecuten tareas

automaticamente entre sus aplicaciones, archivos y datos.

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

lugar y en cualquier dispositivo.

Forms permite crear encuestas, registros, cuestionarios y

mucho mas.

Aplicaciones instantaneas con clics, sin cédigo. Convierta
ideas en aplicaciones de negocios personalizadas, para
Windows, iOS o Android, con sus habilidades de
PowerPoint y Excel. Ahora solo tiene que ver como la
productividad del

equipo aumenta.

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

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

Chrome o Firefox



STAFF

NOTEBOOK

VIDEO

STREAM
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TO-DO

Bloc de notas para docentes de OneNote para el ambito

educativo.

Video de Office 365 es un lugar ideal para ver y compartir

videos para su organizacion.

Microsoft Stream es un servicio de video de empresa donde
las personas de su organizacion 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
colaboracion de un equipo.

Yammer te ayuda a mejorar la participacion de todas las

personas de tu organizacion a través de las redes sociales.

To-Do lo ayuda a administrar, priorizar y completar las cosas
mas importantes que necesita lograr todos los dias,

impulsado por la integracion de Office 365.



1.3. Menu de aplicaciones de Office 365

omice3ss »  ES UN menu de aplicaciones web y servicios de Office 365
para los que tiene licencia. El iniciador de aplicaciones

Aplicaciones redisefiado facilita mas que nunca abrir y cambiar entre
B outook G OneDrive las aplicaciones resaltando las aplicaciones de Office 365
@ vou ¥ mas usadas y proporcionando acceso rapido a los

documentos de Office recientes en linea desde cualquier

E PowerPoint E Onehlote
al SharePoint E- Teams
mi_’: Class Motebook @ Sway

E Forms n: Admin,

lugar en Office 365. Esto le proporciona una idea de qué

aspecto tiene:

y; Yammer [:iif] Calendario

Todas las aplicaciones

1.4. Descargar e instalar Office en PC o Mac

Iniciar sesion con su cuenta institucional, y seleccione otras opciones de instalacion.

Instalar Office)

Aplicacionas de Office 365
Incluye Cutlook, CneDrive for Business, Word,

|4

Excel, PowerPoint y muchos mas.

Otras opciones de instalacion

Instala otro idioma, la version de 64 bits U
9 otras aplicaciones disponibles con tu

suscripcion.

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

{R Micuenta

Office EEREEEFO

Idioma & Versidn instalar OFfi ’
B3 suscripciones [espariol (Esparia, aifabeti v | [64bits ¥ nstatar Gce

La descarga e instalaciéon completa de Office llevara unos minutos, asi que asegurese de

R Informacion personal

permanecer en linea.
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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.

1.5. Restablecer la contraseia de Office 365

Para recuperar su cuenta.
1. Escriba su Id. de usuario y los caracteres que encontrara en la imagen o el audio
de abajo.
2. Siguiente.

3. Elija el método de contacto para autenticacion.

Vuelva a su cuenta

;Quién es usted?
Vuelva a su cuenta
Para recuperar su cuenta, escriba su |d. de usuario y los caracteres que «

paso de comprobacién 1 > paso de comprobacion 2 » elegir una contrasefia nueva
Id. de usuario:

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

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

#) Enviar un mensaje de correo

i : i Recibira un mensaje de correo electrénica con un codige de verificacion en su
electronico a mi direccion

. nativa (ga™*"**"@gmail.com)
sltemativa g 9

0

Emisr mensaje de texto a mi

teléfono mévil

Correo electrénico

| & Liamar al teléfono mévil

Escriba fos caracteres de la imagen o las palabras del audio

2. Introduccion Outlook

La primera accién es configurar su cuenta de Outlook. Después, estara listo para

empezar a recibir y enviar correo electronico, usar las tareas calendario, crear contactos
y trabajar con Outlook.

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

electréonico o un nimero de teléfono.

2.1. Crear un nuevo mensaje de correo

Inicie sesion en Office 365.

—

En la parte superior de la pagina, seleccione el “Lanzador de aplicaciones” E Y,

N

a continuacion, pulse Outlook.

w

Clic en nuevo mensaje de correo electronico.

4. Cuando haya finalizado de redactar el correo clic en enviar.

O‘éf‘ﬁce T 7 y ' .' & B Adjuntar~  Proteger Descartar s
Para Q Juan Carlos Garcla X

Buscar en Correo y Contactos yel

Menszje de correo electranico
~ Carpetas | Filtrar v
P Evento de calendario g
Otros correos -
S Grupo s proxim [
lementos erviados - "
Hementne eiviadi FLACSO Eventos Feponts
Borradores 16 ;Ultimas semanias para postular! 14:36
COMPLETA LA POSTULACION EN LINEA
Elementos eliminados 200 " contactos pendientes .. X
14K8 v

Blog 0100016a93b7df14-¢b... =
Bandeja de entrada 329

Envio informacién solicitada

Cordialmente,
Ing. Gabrielg Cdrdenas Rosero

Asistente de Sisremas

Desarrollo Tecnolégico e Informdtico - UTN
E-mail: gecardengs@utmedinec

Telef: 062957800 - ext 7047

M A B I U & A Z 2 Z€3x = = =@ %

Bl - vwe -
2.2. 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 automaticamente a todos los mensajes salientes.

1. Clic en configuracion de la cuenta.
2. Elija correo.

3. Clic en Firma de correo electrénico.



4 Disefio
Conversaciones

Firma de comreo electréonico

Bandeja de entrada Prioritanps
Vista previa de vinculo
Formato del mensaje

Lista de mensajes

Configuracion de la aplicacion . -
Acciones rapidas

Office 365
Panel de lectura

S/MIME

Limpiar el buzén

4. Incluir firma personalizada automaticamente.

5. Clic en guardar.

X Descartar
Firma de correo electronico

/| Incluir mi firma automaticarente en los mensajes nuevos que redacte

+/| Incluir sutomaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda

Wl B r u A A B A S =V

Cordiaimente,
Ing. Gabriele Cidrdenas Rosero

Asistente de Sistemas

Cada vez que redacte un nuevo mensaje, reenvie o0 responda se agregara

automaticamente la firma creada.

2.3. Datos adjuntos desde el equipo

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

Examine para encontrar el archivo que desee adjuntar.



4. Seleccione el archivo y, a continuacion, seleccione Abrir para afadirlo a su

mensaje.

= Enviar 8 Adjuntar ¥ | Proteger Descartar

o Equipe
Para
¢ Ubicaciones en la nube

Ce

2.4. Datos adjuntos desde ubicacion en la nube

1. Para adjuntar un archivo a un mensaje, abra un mensaje nuevo o responda a un
mensaje existente y seleccione Adjuntar Y > Ubicacién en la nube.
Elija el origen que desee utilizar en Elegir archivo para cargar.
Examine para encontrar el archivo que desee adjuntar.
Seleccione el archivo y, a continuacién, seleccione Abrir para anadirlo a su

mensaje.

2.5. Calendarioy correo electrénico

Ya sea para hacer el seguimiento de su bandeja de entrada o para programar el proximo
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 electronico, eventos del calendario y
archivos para que tenga todo al alcance. Asi, puede planear reuniones con colaboradores

o0 compartir entre amigos su disponibilidad en cuestion de segundos.

2.6. 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.

14



1. Selecciones los mensajes que desee eliminar.

2. Clic en el icono eliminar.

3. Los mensajes se guardan la bandeja de elementos eliminados.

Office 365 | Outlook VI e ; . :
Buscar en Correo y Contactos p @ Nuevo | v & Archivar Movera v Categorias ¥ see

A~ Carpetas [ Elementos enviados Filtrar +

Otros correas Siguiente: Mo hay eventos para los proximos dos dias, (m|

Barradores

Elementos eliminados 201
Blog 1
Bandeja de entrada 328
analytics
Mas

~ Grupos

2.7. Instalar Outlook desde aplicacion Google Play Store

¢ Q

Microsaft Outlook 1. Ingresar a Google Play Store del
g Microsoft Corporation

Productividad #4 Principales gratis

dispositivo.
2. En la barra de busqueda digite

INSTALAR
BN ook

Contiene anuncios

3. Instalar.

43 % a € 100

3 M resefias 48 MB Todos @ Desc

15



3. Introduccion a Calendario

Calendario es el componente de programacion y calendario de Outlook que esta

totalmente integrado con el correo electronico, los contactos y otras caracteristicas.

Aligual 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 sesién con una cuenta institucional de la UNACH.
2. En el menu de aplicaciones seleccionar calendario.

3. Clic en el icono. Calendario

3.1. Creecitasy 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 identificacion

rapida.

3.2. 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 reunién 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
reunion haciendo clic en un solo botén. 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 reunion

alternativa.
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Qutlook

,O Buscar en Calendario @ Nuevo|v £ fendario % ) Compartir ™= |mprimir

Calendario secundaria

< mayo 2019 > < > may
B Calendario de cumplearios
LM M N S D unes Calerdaria de dias festivos miércales Jueves
1 2 3 4 5 C ) . J—
- Desde un archivo may 2
i3 14 5 16 17 18 9 ) 14:20 Asistir a taller
Desde el directorio

200 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 3

~ Sus calendarios

# Calendario

3.3. Compartir calendario a todos los usuarios por correo electrénico

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

adjuntos del calendario de Internet que el destinatario puede abrir en Outlook.

3.4. Eliminar calendario

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

Abric 2. Clic en eliminar.
Reenviar
Simbolo >
.
O
) {% Mastrar coma >
Categorizar >
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4. Introduccidon a contactos

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. RQ Contactos

> D~

Muestra lista de contactos mas frecuentes.

)
i | Office365 | Outlook

Buscar en Contactos .0 Administrar ¥

Contactos
~ Contactos destacados Total 21

Contactos frecuentes
En el calendano Nombre completo

Favoritos

Usuarios para seguir @ ANA MARICELA

A Mis contactos t ANABEL ROLDAN ROBLES

Contacios
‘ ANDERSON VLADIMIR NEGER

v Directorio

4.1. 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.

Clic en nuevo contacto.
Agregamos informacion del contacto, nombres, direccion de correo, teléfono.

Clic en guardar.

> -

Verificamos en la lista de contactos si se agreg6 correctamente.
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4.2.

@ Cancelar

Nombre

Nombre

Gabrieia

Apellidos

Cardenas

@ Nombre

Agregar contacto

Correo electrénico

Correo electrénico

g_15cardenas@hotmail.com

Mostrar como

GabyCard

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 y, a continuacién, seleccione Crear

grupo.

¥
Office 365

QOutlook

Buscar en Contaclos ,O

I Crear

X Descartar

Crear un grupo

Un grupo de Estandar proporciona un-espacio para conversaciones compartidas, archivos y

un calendario de grupo.

Grupao estandar

Un espacic compartido de
celaboracion del equipo.

Mombre del grupo

Privacidad

Privado: salo los miembros aprobados puedenve ™

Idioma d tificaciones de grupe

espaiiol (Ecuador) -

| Envie todos
grup:
Podran dejar de sequir 3

upa més adelants si lo

desean

Se abrira un formulario en blanco del
grupo. Escriba el nombre del grupo
que desee y las notas. Para agregar
a miembros, escriba el nombre de la
persona que desea

agregar miembros.

Outlook, buscara una coincidencia
en sus contactos y libreta de
direcciones de su organizacion. Si
no encuentra una coincidencia,
puede buscar de esa persona.

También puede escribir una

direccion de correo electronico
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directamente en los miembros.

Seleccione el tipo de privacidad que desee y cuando haya finalizado,

seleccione H Crear para guardar los cambios o en X Descartar, para descartarlos.

4.3. 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 y, a continuacion, seleccione Crear Lista.
Digite nombre de la lista.

Agregue miembros.

B b =

Guardar.

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

organizacion.

4.4. Importar contactos

Outlook dispone de un asistente para importar y exportar que facilita la importacion de

contactos desde un archivo CSV.

@ nuevo v | admimsmarv | Mociicar 1. Oe€leccione la carpeta de Mis contactos.

2. Clic en administrar.

Exportar contactos ] . .
) Mo - ¢ 3. Seleccionar importar contactos.

Vea las actualizacicnes y comunicaciones res
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el 4. Seleccionar la opcion de preferencia.
5. Iniciar sesién en la cuenta de correo deseada.
Importar contactos 6. Contactos y exportar.
e ¥andt qiere mpoitar 7. Elija que carpeta de contactos quiere importar y
seleccione el formato CSV de Outlook.
M sl 8. Seleccione exportar.
9. Seleccione guardar en disco y luego aceptar.
ﬂ’ libvastensadosme  10. Desde la pagina de Outlook vaya a la
ubicacion del archivo que acaba de descargar.

11. Cargar.
YAHOQ! Yzhoo! Mail

.",] Windows Live Mail
y

4.5. Exportar contactos

@ Nuevo|v | Administarv | Mosiicar 1. Seleccione la carpeta de Mis contactos.

Importar contactos 2. Clic en administrar.

\ €

3. Seleccionar exportar contactos.

o
Vea las actualizacicnes y comunicaciones re

Cancelar . .
4. Seleccione tipo de contacto.

5. Seleccione formato para exportar CSV de
Exportar contactos
Microsoft Outlook.

¢Qué contactos quiere exportar?

6. Clic en exportar.

N 7. Se descarga un archivo en Excel en formato

Contactos

.CSV.

Seleccione un formato para exportar

& SV de Microsoft Outlook

5. Introduccién a Tareas (To - Do)

Use su carpeta Tareas para realizar un seguimiento de las cosas que necesita hacer pero



que no desea que figuren en su calendario.

5.1. Creartarea

Clicen Tareas. [V] Tareas

Agregar tareas.

> D~

Ny
Outlook

Seleccione menu de aplicaciones. E

Inicie sesion en office 365 de la organizacion.

4 Midia
¢ Importante
& Planeado

int Tareas

Nueva lista

5.2. Administray planifica tu dia

Tareas -

(_) Configuracién de correo
') Gestion y desarrolle social

-+ Agregar una tares

Empieza la mafiana con una hoja en blanco con Mi dia. La lista de Mi dia esta vacia para

que puedas centrarte en lo que quieres hacer. Las sugerencias analizan las tareas

pendientes de tus listas y te recomiendan las mas importantes del dia.

5.3. 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 rapida.

5.4. Compartir lista de Tareas

Comparte listas con compafieros, amigos y familiares. Colabora en proyectos para

completar el trabajo de forma mas rapida.
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Compartiendo X . .
1. Seleccionar lista.

2. Clic en compartir.

3. Se genera vinculo para compartir con cualquier

-

miembro de la organizacion.

Todavia no se han unido nuevos colaboradores.
Una vez que lo hagan, los verds aqul.

Mas opciones

6. Introducciéon 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 suscripcion 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. Use OneDrive para la Empresa en el explorador Web o en la aplicacién de
OneDrive, disponible en todos sus dispositivos favoritos, incluidos Android, iOS o

Windows Phone.

6.1. Almacenar documentos

1. Inicie sesion en Office 365 de la
£ Busaartado + usio v G cargarD o Flow organizacion.
SEEE G ERRORNAS e 2. En el menu de aplicaciones. [
5 Archivos Archivos
D Recentas . 3. Seleccione OneDrive. @ oOnebrive
Nombre
& Compartido W SEARESAIRICGR 4, Clic en cargar archivos.
(5) Descubrir
E} T — B8 aulasy laboratorios focss
Bl AYUDA TERREMOTO-FCCSS
Bibliotecas compartidas
#... Transparencia Instituciona: B Blocs de notas
ﬂ Funcionarios EP B BLOG
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6.2. Sincronizar OneDrive con su equipo

Para sincronizar OneDrive para la Empresa con su equipo local, necesitara la aplicacion
de sincronizacion OneDrive para la Empresa, que le permite sincronizar archivos con su
PC o Mac. Esta aplicacion de sincronizacion esta 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.

6.3. 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.

Seleccione el archivo o carpeta que desee compartir.
Clic en compartir.
Escoger el tipo de privacidad.

Digitar el usuario destinatario que se desea compartir.

a M e bdh =

Enviar.

vy
OneDrive

S Buscar todo % Copiarvinculo 4 Descargar [0 Eliminar =3 Movera [ Copiaren 47 Cambiar nombre

GABRIELA CARDENAS ROSERO @ ©[F FOTOS RECONOCIMIENTO INV... E 11/07/2016 GABRIELA CARDENAS RO! o Compartido

3 Archivos BE  FOTOS REUNION 23 DE MARZO... 24/03/2017 GABRIELA CARDENAS RO! Privado
S0 Recientes

) BE graduacién auxiliares de enferm.. (2 C 27/01/2017 GABRIELA CARDENAS RO! # Compartido

R Comnartida
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6.4.

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 esta administrada por su organizacion y le
permite compartir y colaborar en documentos de trabajo con compafieros de
trabajo. Los administradores de la coleccion de sitios de su organizacion controlan

lo que puede hacer en la biblioteca de OneDrive.
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7. Introduccion a Forms

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 maévil,
ver resultados en tiempo real a medida que se envian, usar analisis integrados para
evaluar las respuestas y exportar resultados a Excel para realizar analisis o
clasificaciones adicionales.

7.1. Crear nuevo formulario

Con Microsoft Forms, podra crear cuestionarios y encuestas, ademas de ver los

resultados enseguida facilmente.

= 1. Inicie sesion en Office 365.
El . , o 6
. 2. Seleccione el menu de aplicaciones.
3. ClicenForms. [ rorms
[£1 4. En Mis formularios, haga clic en Nuevo formulario
huevoialiestionafio 5. Escriba un nombre para el formulario. De manera

opcional, también puede escribir un subtitulo opcional.

6. Haga clic en Agregar pregunta para agregar una nueva pregunta al formulario.

Elija entre las preguntas de eleccion, texto, clasificacién o fecha. También puede
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hacer clicen mas ***

@ Opcitn Abc Texto L‘f;-‘ Calificacian Fecha -

7. Las preguntas de texto también le permiten establecer restricciones cuando

necesita tener niumeros como respuesta. Haga clic en mas configuraciones para

la pregunta *** y, a continuacion, seleccione restricciones.

8. Haga clic en Vista previa en la parte superior de la ventana de disefio para ver el
aspecto de su formulario en un equipo. Si desea probar el formulario, escriba las

respuestas de las preguntas en modo de vista previa y, a continuacion, haga clic

en Enviar.

0\ Vistaprevia = £ Tema Compartir

Respuestas

Registro de participantes

1. Ingrese su nambre

2 Ingrese apellidos

3. Como calificaria nuestro servicio?

7.2. Compartir un formulario para colaborar

En Microsoft Forms, puede hacer que varias personas colaboren en la estructura y el
disefo de cuestionarios y formularios. Cuando se comparte un cuestionario o formulario
para colaborar, se crea un vinculo especial que permite a otros usuarios ver y realizar

cambios en el disefio de un cuestionario o formulario iniciado. Todos los colaboradores
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de su cuestionario o formulario también pueden ver, editar y eliminar respuestas. Los
colaboradores también pueden compartir el cuestionario o formulario con otras personas

enviandoles el vinculo de colaboracion formulario.

1. En Microsoft Forms, abra el formulario que

Enviar y recopilar respuestas desee compartir para colaborar.
Cualguier usuario con €l vinculo puede responder 2 Haga CI|C en Compart"‘
3. En el panel compartir, haga clic en obtener un
https://forms.office.com/Pages/Respon

vinculo para ver y editar.

L G = 4. Asegurese de que el boton Vinculo esta

=0

@ =

Coftipartir éamo plaritila a la direccion URL del formulario o cuestionario.

seleccionado y, después, seleccione Copiar junto

+ Obtener un vinculo para duplicar 5. Pegue el vinculo donde los alumnos puedan

verlo: por ejemplo, en un bloc de notas, los

Compartir para colaborar

alumnos pueden seguir el vinculo para realizar el
@ un vinculo para v@

formulario o cuestionario.

7.3. Enviar un formulario y recopilar respuestas

Puede copiar un vinculo al formulario o cuestionario que ha creado y pegarlo en un area
compartida, enviar un codigo QR para el formulario, insertar el formulario o cuestionario
directamente en un blog o una pagina web, o enviar el vinculo de formulario en un correo
electronico. Al hacer clic en el vinculo o escanear el codigo QR, las personas pueden
responder al formulario o cuestionario y enviar sus respuestas con su explorador Web de
escritorio o movil. También puede elegir opciones para permitir que cualquier persona

pueda enviar respuestas o restringir respuestas solo a personas de la UNACH.

7.4. Establecer la configuracion de autenticacion

De forma predeterminada, solo las personas de la UNACH pueden enviar respuestas a
un formulario o cuestionario. Si desea permitir que cualquier persona envie respuestas,
haga clic en la lista desplegable solo los usuarios de mi organizacion pueden responder
y, a continuacion, haga clic en cualquier persona con el vinculo puede responder. Para

alternar entre estas dos opciones de configuracion, haga clic en la lista desplegable.
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7.5. Enviar un vinculo de formulario a otros usuarios

1. Sino tiene las direcciones de correo electronico de los contactos que quiere que
vean el formulario o cuestionario, o si no quiere usar el correo electrénico para
este propdsito, puede copiar facilmente un vinculo personalizado que le permitira
enviar el formulario a otros usuarios.

2. En Microsoft Forms, abra el formulario que quiera enviar.

Haga clic en Compartir.
Asegurese de que el boton vinculo esta seleccionado y, a continuacion, haga clic
en copiar junto al cuadro de texto que muestra la direcciéon URL de un formulario.

5. Copie y pegue este vinculo donde los destinatarios previstos puedan verlo y hacer
clic en él para obtener acceso al formulario o cuestionario (por ejemplo, un bloc

de notas de clase compartido).

7.6. Enviar un codigo QR de formulario

oo

Oivi
En Microsoft Forms, abra el formulario que quiera enviar.
Haga clic en Compartir.

Haga clic en el boton QR para ver el codigo QR del formulario.

>N -

Haga clic en Descargar y, a continuacién, pegue este vinculo donde el publico
deseado pueda digitalizarlo con un escaner de coédigo QR, como un dispositivo
movil, para obtener acceso al formulario o cuestionario (por ejemplo, un bloc de

notas de clase compartido).

7.7. Insertar en una pagina web
<:‘/>

1. En Microsoft Forms, abra el formulario que quiera enviar.

2. Haga clic en Compartir.
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Haga clic en el boton Insertar.
Haga clic en copiar junto al cuadro de texto en el que se muestra el cédigo para
insertar y, a continuacioén, escriba o pegue este codigo para insertar en un blog o

una pagina web para insertar el formulario dentro del documento.
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8. Introduccion a Office Online

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.

8.1. Word Online

1. Inicie sesion en Office 365.
Seleccione el menu de aplicaciones de Office 365 y luego seleccione. m Werd
Seleccione Nuevo documento en blanco, abra un archivo reciente o seleccione

una de las plantillas.

GABRIELA CARDENAS ROSERO

#f  Word  GABRIELA CARDENAS ROSERO » Documents Documento § - Guardado @D Cinta simpificada
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Word Online lo abrira en el explorador. El disefio y el formato del documento seran

idénticos a los que tendria en la vista de disefio de impresion de Word.

8.2. Excel Online

Organice sus datos en hojas de calculo y libros de trabajo conocidos, con todos los
cambios guardados automaticamente. Cree imagenes modernas que conviertan los
numeros en informacion valiosa. Trabajen juntos en tiempo real, sabiendo que todos

estan en la misma pagina.

Excel aprende sus patrones y organiza sus datos para ahorrarle tiempo. Cree hojas de
célculo facilmente desde plantillas o por su cuenta, y realice calculos con férmulas

modernas.

1. Inicie sesion en Office 365.
Seleccione el menu de aplicaciones de Office 365 y luego seleccione. i’ Excel
Seleccione Nuevo libro en blanco, abra un archivo reciente o seleccione una de

las plantillas.

3 Fxcel Online  GABRIELA CARDENAS ROSERD * Documents Libro6 - Guardado GABRIELA CARDENAS ROSERO

8.3. PowerPoint Online

Convierta sus ideas en presentaciones atractivas utilizando plantillas de aspecto
profesional. Use animaciones, transiciones, fotos y videos en linea para contar historias

unicas. Presentaciones del equipo de coautor al mismo tiempo, desde cualquier lugar.
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1. Inicie sesion en Office 365.
Seleccione el menu de aplicaciones de Office 365 y luego seleccione. & PowerPoint
Seleccione Nueva presentacion en blanco, abra un archivo reciente o seleccione

una de las plantillas.

i PowerPoint Online  GABRIELA CARDENAS ROSERO * Doa Presentacién! - Guardsdo @D Cinta smplificada (GABRIELA CARDENAS ROSERO

8.4. OneNote Online

Microsoft OneNote Online extiende la experiencia de Microsoft OneNote al explorador
web, de modo que ya puede trabajar directamente con los blocs de notas desde los sitios

web donde se encuentran almacenados.

Puede escribir y dar formato al texto como se hace habitualmente, y puede usar los
comandos de copiar o pegar y de deshacer o rehacer. Puede dar formato al texto
aplicando estilos y todas las opciones de formato de texto que ve en la cinta de opciones.
Ademas, puede agregar tablas, imagenes, imagenes predisefiadas e hipervinculos. Las

imagenes predisefiadas vienen de la coleccion de imagenes disponibles en Office.com.

Inicie sesion en Office 365.
2. Seleccione el menu de aplicaciones de Office 365 y luego seleccione. B OneNote

3. Seleccione Nuevo Blog de notas en blanco, o seleccione Nuevo Blog de Notas de

Clase.
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#!  OneNote Online | GABRIELA CARDENAS ROSERO » ver - Guardando.. 0O @D cintesmplificada | GABRIELA CARDENAS ROSERO

S Fv Av F B - EviEe = A Estios . E Enquetas - el

Investigacion
{ r- :

8.5. Edicion de documentos

De manera predeterminada, el documento se abre para el modo de edicion y los cambios
se guardan automaticamente. Para cerrar el documento y volver a la lista de archivos,

haga clic en uno de los vinculos de ruta de navegacion en la parte superior de la pagina.

También puede crear un documento directamente desde OneDrive, haciendo clic

en Nuevo y, después, en el nombre del tipo de documento que quiere crear.

OF OneDrive

Buscar todo -+ Nuevo T Cargar
CneDrive M Carpeta
Archivos 1| Documento de Word

Recientes B Libro de Excel
b @] Presentacion de PowerPoint

@} Bloc de notas de OneMote

B_ Encuesta de Excel

Documento de texto sin formato

8.6. Guardar documentos Online

Sus archivos se guardan en linea en OneDrive.com, asi como en la carpeta OneDrive de
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su equipo. Almacenar archivos en la carpeta OneDrive permite trabajar sin conexion,
ademas de en linea, y los cambios se sincronizan cuando se vuelve a conectar con el

Internet.

8.7. Trabajar mejor juntos

Comparta su libro con otros y trabaje siempre en la ultima version para la colaboracion
en tiempo real para ayudar a hacer el trabajo mas rapido. Con Office 365, trabaje dentro

de un archivo de Excel desde dispositivos moviles, de escritorio y web.

9. Introduccioén a SharePoint

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 0 una serie de sitios de otros tipos.
Puede usar los sitios como lugar seguro para almacenar, organizar y compartir

informacion, ademas de acceder a ella, en cualquier dispositivo.

1. Inicie sesién en Office 365.

2. Seleccione el menu de aplicaciones de Office 365 y luego seleccione. Q SharePoint

3. Seleccione crear sitio o crear una noticia.
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—~+ Crearsitio  —+ Crear una noticia

Sitios frecuentes

T

i s

Transparencia Institucional Funcionarios EP
UTN
R Modifics SESUNDO CONTRATO Ry Vio
Q COLECTIVO UTN ayer Q ORGANIGRAMA_ESTRUCT..MP
_ . RENDE_EP_2018 el dia 17/4/2019
> GABRIELA CARDENAS ROSERO
ﬁ modifica liter... ef dia 3/7/2018 4 USUARIOS_SERVICIOS es
2 Presupuesto-UTN-2018 es popular
. popular . Base Legal UEmprende Marzo
= popular

9.1. Crear nuevo sitio

Cree un sitio de grupo de SharePoint Online para proporcionar una ubicacion en la que
todo su equipo pueda trabajar en proyectos y compartir informacion desde cualquier lugar

con cualquier dispositivo.



1. Clic en crear nuevo sitio.

Nombre del sitio

2. Digitar nombre del sitio,

Programacién |l

El nombre del sitio esta disponible deSCripCi()n del S|t|0
Direccidn de correo electrénico del grupo 3. Configu racion de privacidad.
i bl 7 4. Seleccionar el idioma.

El alias de grupo esia disponible.

5. Siguiente.

Direccion del sitio .
6. Agregar miembros al grupo.

https://utnedueac.sharepaint.com/sites/Programacinll

7. Finalizar.

Descripcion del sitio

Indica a los usuarios cual es la funcion de este sitio.
Los miembros del grupo recibiran
un correo electronico dandoles la

Configuracién de privacidad

bienvenida al nuevo sitio y grupo de
Office 365

Privada: solo los miembros pueden cbtener acceso aeste sitioc ¥

Seleccionar un idioma

‘ . :
Selecciona el idioma predeterminado del sitio. Mo se podrd cambiar mas

adelante

Instrucciones de uso

9.2. Compartir archivos en SharePoint

Los archivos que se guardan en un sitio de SharePoint normalmente estan disponibles

para todos los usuarios con permisos para el sitio.

Seleccione el archivo que desee compartir y elija Compartir.

2. Haga clic en la lista desplegable para cambiar el tipo de vinculo. Se abre el panel
de detalles, donde puede cambiar quién puede tener acceso al vinculo y si las
personas pueden editar el elemento que esta compartiendo.

Cualquiera da acceso a cualquier persona que reciba este vinculo, tanto si lo han
recibido directamente de su parte o se lo ha reenviado otra persona. Se incluyen

personas de fuera de su organizacion.

Personas de su organizacion da acceso al vinculo a todas las personas de su
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organizacion, tanto si lo han recibido directamente de su parte o se lo ha reenviado otra

persona.

3. La opciéon Permitir edicion esta activada de manera predeterminada. Si desea
que los usuarios solo puedan ver sus archivos, anule la seleccion de la casilla.
4. Cuando haya terminado, haga clic en Aplicar.
Indique los nombres de las personas con las que desea compartir archivos y
escriba un mensaje, si asi lo desea.

6. Cuando esté listo para enviar el vinculo, seleccione Enviar.

9.3. SharePoint Online incluye

(. Almacenamiento de archivos. OneDrive proporciona como minimo a cada
usuario 5 TB de almacenamiento personal en la nube.
- - - -

& Uso compartido externo. Comparte archivos y contenido de forma segura con los
contactos de dentro y fuera de tu organizacion.

'ﬁ Administracion de contenido. Organiza y administra contenido en bibliotecas y
listas con metadatos, administracion de registros y directivas de retencion.

E Sitios de grupo. Proporciona un lugar para que el equipo se organice y colabore

en el contenido, los datos y noticias para que estén en sintonia.

@ Sitios de comunicacién. Comunica ampliamente el mensaje de tu grupo vy
compartelo con los miembros de la organizacion con sitios de comunicacion atractivos y

dinamicos.

@ Intranets. Informa e involucra a tu organizacion con intranets y sitios para contar
tu historia, anunciar las novedades, compartir recursos, simplificar los procesos e
involucrar a los contactos.

10

Aplicaciones moviles. Obtén acceso a las intranets, sitios de grupo y contenido
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con la aplicacion movil de SharePoint para Android™, iOS®, y Windows vy las

aplicaciones moviles de OneDrive para Android, iOS y Windows.

(P |
C Automatizar el trabajo. Automatiza los procesos empresariales con alertas y
flujos de trabajo.

. Deteccion. Descubre los contactos relevantes y el contenido importante cuando

mas lo necesites.

J Busqueda. Personaliza la busqueda empresarial y los resultados con
caracteristicas mejoradas para que aparezcan los recursos en Office 365.

m eDiscovery. Busca contenido en formato electronico para escenarios de
retencion o auditoria.

@ Funcionalidades DLP. Usa las funcionalidades de prevencion de pérdida de
datos (DLP) avanzadas para identificar, supervisar y proteger la informacion confidencial.

ﬂ Conservacion local. Usa la conservacion local para prevenir la eliminacion o
edicion de contenido mediante programacion.

9.4. Rol de Administrador en SharePoint

Los administradores globales de Microsoft 365 pueden asignar usuarios al rol de
administrador de SharePoint para ayudarle con la administracion de SharePoint
Online. El administrador global ya tiene todos los permisos de un administrador de
SharePoint. Cuando adquiere una suscripcion de Microsoft 365 o de Office 365, se crea
automaticamente un sitio de grupo y el administrador global esta establecido como

administrador de la coleccién de sitios primaria.
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10. Introduccién a Sway

10.1. Crear en Sway

Puede crear un nuevo Sway desde cero, a partir del contenido de un archivo existente o

a partir de un tema.

1. Seleccione Introduccion.

2. Enla pagina Le damos la bienvenida a Sway, seleccione una de las siguientes
opciones:

3. Crear nuevo: para empezar desde cero.

4. Empezar desde un tema: si quiere que Sway le proporcione contenido base.
Escriba el tema en el cuadro Escribir un tema y, después, seleccione Crear

esquema.

10.2. Familiarizarse con el guion

El Guidn es donde escribe, inserta, edita y da formato al contenido que cuenta la historia.
Estos son algunos conceptos basicos del guion:

e Elcontenido se organiza en orden secuencial agregando "tarjetas".

e Cada tarjeta contiene el tipo de contenido que quiere, por ejemplo, texto,
imagenes, videos e incluso documentos de Office.

e Puede reorganizar las tarjetas en cualquier momento para adaptarlas a sus
necesidades.

10.3. Agregar contenido en Sway

1. Seleccione el icono + en la parte inferior de la tarjeta en la que desee agregar
contenido despues.

2. Seleccione el texto, la imagen, el video y otros tipos de contenido.
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10.4. Buscar contenido para agregar al Sway

Puede buscar y agregar contenido adicional al sway, por ejemplo una imagen
almacenada en su equipo o dispositivo mévil. Sway también puede buscar contenido

relevante en la web, como videos, y agregarlo al sway.

En la barra de menus, seleccione Insertar.

2. Seleccione el menu de fuentes de contenido y, después, seleccione la fuente de
contenido que quiere buscar.

3. Escriba cualquier palabra clave o frase de busqueda en el cuadro Buscar en

fuentes.

4. Haga clic en Buscar }) .

10.5. Disenar y compartir en Sway

1. En la pestana Disefio de la barra de menus, seleccione estilos.
Seleccione el tema que quiera usar.
Seleccione Personalizar en el panel Estilos para ajustar una parte especifica del

tema actual, como el color, las fuentes o las marcas de énfasis de animacion.

41



R

m

mezclar ><

=

Diapositivas

Vertical Horizontal

Parsonalice su Sway con colores, tipografias y texturas
personalizados.

Personalizar

Abc Abc

Abc

10.6. Vista previa de su Sway

Cuando ve una vista previa de su sway, puede ver como se mostrara a otras personas
cuando lo comparta.

1. En su trabajo en curso en cualquier momento haciendo clic en la pestafa Disefio.

2. Seleccione Mostrar en la barra de menus superior para obtener la experiencia

completa de su sway (incluidas las opciones de interactividad que agrego).

>

[> Mostrar |& Compartir

10.7. Compartir el Sway

Es sencillo compartir los sways terminados. Familiares, amigos, compafieros de clase y

compafieros de trabajo pueden ver sus creaciones en Internet sin suscribirse, iniciar
sesion o descargar nada.
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1. En la barra de menus superior, haga clic en Compartir.

2. Seleccione una opcion para compartir el Sway

[)' Mostrar & Compartir )

Compartir su Sway con:
Personas o grupos especificos
Los usuarios de su organizacion con el vinculo

Cualqguier persona con un vinculo

Imvitar a personas a (@) ver editar

https://sway.office.com/Bhn93DcL1xybypQm?ref=Link E

{2y Obtener un vinculo visual

</> Obtener codigo para insertar

P IMas opciones

11. Introduccion Video de Office 365

Video de Office 365 es un portal en un sitio de intranet donde las personas de su
organizacion pueden publicar y ver videos. Se trata de un servicio de transmision de
video para su organizacion que esta disponible con SharePoint Online en Office 365.
Este es un buen lugar para compartir, por ejemplo, videos de comunicaciones ejecutivas
0 grabaciones de clases, reuniones, presentaciones o sesiones de capacitacion. Video
de Office 365 muestra una imagen en miniatura de cada archivo de video en el sitio. Solo

tiene que seleccionar una miniatura para ver un video concreto.
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Office 365 | Video

11.1. Cargar Videos

Para cargar un video, cargue un canal determinado. Puede cargar varios videos en un
canal al mismo tiempo. Cualquier persona de su organizacién que tenga permiso de
edicion de un canal determinado puede cargar videos en ella. Por ejemplo, Video de
Office 365 incluye un canal preconfigurado, que se denomina Comunidad. De forma
predeterminada, todos los usuarios tienen permiso de edicién y la vista para el canal de

la Comunidad, para cualquier usuario puede cargar y ver videos en él.

Office 365 Video

P A Inicio = Canales # Configuracién del portal
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Seleccione un canal para cargar su
video

‘ La U Informa e ‘

Seleccione videos para cargar

0 arrastre aqui los archivos

11.2. Ver unvideo

Puede ver los videos desde donde estan destacados en la pagina principal de Video de
Office 365 y desde canales especificos. Cuando selecciona una miniatura de video, el

video se reproducira en la misma ventana del explorador.

Cargado por YADIRA MISHELLE YAR LOPEZ el 16/07/2017 53 visualizaciones

Haga clic aqui para agregar una descripcion  #

¥+ Comentarios 4 Descargar <> Incrustar & Correc electréonico

e Al reproducir el video muestra las siguientes opciones:
e Nombre del usuario de subid el video

e Numero de visualizaciones

e Agregar comentario mediante Yammer

e Descargar el video

e Incrustar video

e Enviar video mediante correo electronico
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11.3. Buscar los videos mas populares

Para ver qué videos son los mas populares en la organizacién, seleccione Inicio en la
barra de navegacion superior de Video de Office 365 y consulte la seccion Populares que
encontrara en la pagina principal. Para ver qué videos son especialmente populares en
un canal determinado, seleccione Canales en la barra de navegacién superior de Video
de Office 365, seleccione un canal y consulte la seccion Populares que encontrara en la

pagina de ese canal.

12. Introduccion a Yammer

Yammer es una red social privada para organizaciones y se ha creado en torno a formas
de comunicacion abierta. Por ejemplo, puede usarlo para solucionar de manera eficaz
problemas de soporte, recopilar comentarios sobre proyectos y documentos, y publicar
procedimientos recomendados. Los grupos de Yammer son un lugar donde los miembros
pueden ponerse al dia rapidamente en un proyecto, participar en discusiones
encadenadas y mantener informados a clientes y proveedores sobre conversaciones.
Yammer también le ayuda a descubrir informacion relevante, grupos, archivos y usuarios,
para que todos puedan compartir sus conocimientos en diferentes departamentos y

zonas horarias.

12.1. Iniciar sesion en Yammer

1. Iniciar sesidén en office 365.

2. En el menu de aplicaciones seleccionar. I“ Yammer

La interfaz de usuario es similar a otras redes sociales que puede que use en su vida
personal. Por ejemplo, puede dar un me gusta, responder a un mensaje o publicar su

propio mensaje.
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=l Actualizar [E Sondec @ Elogio = Anuncio

Compartir algo con este grupo... @

E Oficina del Estudiante UTN  Sequir - 2 de abril de 2018 a las 822

n Oficina del Estudiante UTN
En Toda lz empresa
BANCO VISIONFUND ECUADOR S.A estd en busca de pasantes en el area de Administracion
de Empresas para que realice pasantias en el Departamento de Talento Humano del BANCO
Tiempo 240 horas. En horario de 4 a © horas diarias de lunes a viernes,
La Estudiante debe poseer amplios conocimientas de Excel, excelencia academica, y pro
actividad,

Quién sea seleccionado sera remunerado de acuerdo a la ley.

Interesados por favor acercarse a la Oficina del Estudiante.

Wer conversacion completa

& ME GUSTA 4~ RESPONDER < COMPARTIR

A Brandon Roberto Castro Sanchez le gusta esto Visto por 210

12.2. Colaborar de forma eficaz

Empiece a colaborar con el uso de grupos. Los grupos se muestran en la parte izquierda
de la pagina y es facil navegar entre los diferentes grupos. Los grupos suelen estar
basados en equipos, proyectos o temas de interés, y pueden ser publicos o privados.
Yammer consolida la comunicacion grupal en un lugar abierto como hilos de

conversacion, por lo que se conserva el contexto.

12.3. Crear un sondeo en Yammer

Crear un sondeo, elogian a un compafero de trabajo o realizar un anuncio es todas las

excelentes formas para interactuar con personas de su red de Yammer.

Seleccione Sondeo.
Escriba su pregunta y las opciones de respuesta.

Agregue quién quiere que vaya la encuesta.

> w0 N =

Seleccione Publicar.
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[El Actualizar [& Sondec % Elogio =1 Anuncio

-4 l:_CuéI es tu pregunta?

# Responder 1

Responder 2

# Responder3
Em g yz

=

&%Y0 SOY UTN | Agregar usuarios para notificar

Agregar temas

12.4. Elogiar a alguien

Elogie a alguien de su red que ha compartido algo util o la celebre un éxito.

Seleccione Elogiar.

Escriba a quién desea elogiar.
Seleccione una imagen para elogiar.
Escriba por qué los esta elogiando.

Agregue a quién notificar, como su jefe.

I

Seleccione Publicar.

= Actualizar [E Sondec % Elogio =2 Anuncio

M v ;A quién deseas elogiar?
Comparte lo que han hecho.
E g Y: A
&%Y0 SOY UTN - Agregar usuarios para notificar

Agregar temas

12.5. Realizar un anuncio

Si es un administrador de grupo, también puede hacer anuncios para compartir

informacion necesaria con un grupo completo.

1. Seleccione Anuncio.
2. Escriba un titulo y escriba el anuncio.
3. También puede adjuntar un archivo, Notificar a usuarios especificos o Agregar
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temas si lo desea.
4. Para agregar un GIF, seleccione Agregar un GIF y busque vy elija la opcién que
quiera.
Cuando haya terminado, seleccione Publicar.
Todos los usuarios del grupo recibiran una notificacion en su Bandeja de entrada

y un correo electronico.

= Actualizar |& Sondeo @ Elogio =1 Anuncio

#Qué deseas anunciar?

B @ Yy &

&=Y0 SOY UTN - Notificar a personas concretas..,

Agregar temas

12.6. Fomentar la participacion continua

Cuando un grupo estd en marcha, hay que mantener el impulso. Estas son algunas

recomendaciones para los propietarios del grupo:

e Dar la bienvenida y animar a los miembros nuevos que se presenten.

e Formular preguntas

e FEtiquetar a un experto para que comparta su opinion o conocimiento en una
conversacion.

e Compartir conversaciones pertinentes con el grupo en la red.

e Publicar resimenes semanales o contenido relacionado al grupo.

e Elogiar a los miembros del grupo por cosas que le gustaria que otros miembros
del grupo hiciesen.

e Asegurarse de que todas las publicaciones del grupo tengan respuestas.
Mencionar a alguien con @mention si no esta seguro de cdmo responder a una
pregunta que aparece.
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e Agregar contenido pertinente: cargar archivos y notas para agregar el contexto a

las conversaciones.

Usar anuncios para actualizaciones importantes que deben llegar al grupo completo.
Conectarse con otros con Yammer y hacer que su red de administradores de la

comunidad crezca con la comunidad de Microsoft Tech.
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Download Microsoft Teams

Connect and collaborate with anyone from anywhere on Teams

Download for desktop Download for mobile

13. Introduccion a Microsoft Teams

Microsoft Teams es una aplicacion de colaboracién con la que su equipo podra organizarse
y mantener conversaciones, todo en un unico lugar.

o 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.

o Actividad: pongase al dia con todos los mensajes no leidos, las @menciones, las

respuestas y otras muchas cosas que tenga pendiente.

13.1. Instalar Aplicacion de Escritorio

Para descargar la Aplicaciéon para PC y cualquier dispositivo movil se debe seguir los
siguientes pasos:

1. Nos dirigimos a la direccién de office https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-

teams/download-app.

2. Seleccionamos para que dispositivo queremos la aplicacion.
3. Descargamos la Aplicacion.
4. Abrimos nuestro archivo y lo ejecutamos.
5. Esperamos unos minutos hasta que se finalice la instalacién de nuestra Aplicacion.
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6. Verifique que si se instal6é en su Ordenador.

13.2. Iniciar sesion en Teams

Inicie Teams en cualquier dispositivo en el cual lo tenga instalado.

En Windows, haga clic en Inicio > Microsoft Teams.

En Mac, vaya a la carpeta Aplicaciones y haga clic en Microsoft Teams.
En dispositivos méviles, pulse el icono Teams

Inicie sesidn con su nombre de usuario y contrasefia de Microsoft 365.

Chat - = 9 Q JAIME RIVADENEL... chat 3mis - + O mS @

9 Ludmila Starodub-lefe de... 16/2

@ Ti:ok

ﬂ JAIME RIVADENEIRA - DO... 21/3

:; Dra. Patricia Carrasco-DO.., 1173
h® Ti jejej bueno
envio de correoc DBU 2572
Tk dbu@utn.edu.ec

soporte correo 2272
Til: Zoh63683

’.-‘ CATALINA SALGADO - FU... 2172

Ay A Chilas Domcisnaria 18

13.3. Seleccionar un equipo y un canal

Un equipo es una coleccion de personas, conversaciones, archivos y herramientas que se

encuentran en un mismo sitio. Un canal es un debate en un equipo, que esta dedicado a un

departamento, un proyecto o un tema.

1.

Seleccione Teams en el lado izquierdo de la aplicacién y, a continuacion, elija un
equipo. Si no esta en ningun equipo y quiere crear uno, vea Unirse a un equipo o
Crear uno.

Seleccione un canal y explore las fichas Conversaciones y Archivos, entre otras.
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13.4. Crear un equipo

1. Seleccione Equipos > Unirse o crear un equipo > Crear un equipo.

2. Seleccione una plantilla de equipo basada en el escenario de equipo que desee. Cada
plantilla de equipo viene con canales y aplicaciones agregadas para mejorar el escenario

o el sector elegido. También puede seleccionar Desde cero para crear un equipo desde
cero, o seleccionar Desde un grupo o equipo para crear uno a partir de un grupo existente
de Microsoft 365.

3. Elegir un nivel de privacidad: Privado o Publico.

4. Agregue detalles sobre su equipo, como el nombre y la descripcion del mismo.

5. Si ha elegido una plantilla de equipo, edite los nombres de los canales para personalizar
aun mas su equipo.

6. Seleccione Crear.

13.5. Chatear y compartir archivos en Teams

A veces no es suficiente con las palabras y necesita publicar un archivo en una conversacion

de canal.

1. Enla conversacién de canal, haga clic en Adjuntar @ debajo del cuadro en el que
escriba el mensaje.
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Seleccione entre las opciones siguientes:

+ Recientes
» Buscar equipos y canales
« OneDrive

« Cargar desde mi equipo

Seleccionar un archivo > Compartir un vinculo.

Si va a cargar un archivo desde el equipo, seleccione un archivo, haga clic en Abrir

y, después, en Enviar® .

Q, Buscar

< Todos los equipos General Publicaciones Archivos —+ 0 Reunirse ~ | (D) -

Equipo Teams

\

i

Empecemos con la conversacién

@Mencicne a un alumno o un profesar para empezar a compartir ideas

(D) Recientes
i  Examinar equipos y canales

@& CneDrive

=l

Cargar desde mi equipo
Ueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

2 QBB > 60 - B

13.6. Crear un Canal

Cree un canal en Microsoft Teams para centrar las conversaciones en un tema, proyecto o

departamento especificos.

1. Use un canal General para compartir anuncios y noticias que todos necesitan. Cada

equipo tiene un canal General de manera  predeterminada.
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Para crear un canal, seleccione Mas opciones (...) > Agregar canal.
Agregue un nombre y una descripcion.
Seleccione un nivel de privacidad: Estandar o Privado.

Elija si quiere mostrar automaticamente el canal en la lista de canales de todos los

usuarios.
Cuando esté listo, seleccione Agregar y el canal aparecera en la lista de canales de

su equipo.
‘ B cenerat )
Equipo Teams - /
i ~ »
: -

Empecemos con la conversacién

13.7. Mostrar u ocultar canales

Muestre y oculte canales en Microsoft Teams para mantenerse al dia con los canales

importantes y ocultar los que no necesita.

Ocultar o mostrar un canal

Desde dentro del canal, seleccione mas opciones “** > ocultar.

Si desea que se muestre el canal, seleccione canales ocultos > Mostrar.

Personalizar las notificaciones del canal

1.

Seleccione mas opciones “** > notificaciones de canal.
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2. Elija la configuracion que desee, como nuevas notificaciones de publicacion o
menciones de canales.

3. Haga clic en Guardar.

Las notificaciones aparecen en funcién de la configuracién que prefiera.

8 H

Empecemos con la conversacion

Empecemos <o

13.8. Programar una reunion en Teams

Su calendario en Teams esta conectado a su calendario de Exchange. En otras palabras,

cuando programe una reunion en Outlook, se mostrara en Teams, y viceversa.

Hay varias formas de programar una reunion en Teams:

- Seleccione Programar una reunion B2 en un chat (debajo del cuadro donde escribe
un mensaje nuevo) para reservar una reunion con las personas del chat.

+ Vaya a Calendario en el lado izquierdo de la aplicacion y seleccione Nueva
reunion en la esquina superior derecha.

- Seleccione un intervalo de tiempo en el calendario. Se abrira un formulario de

programacion.
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N se repite

Cuando haya terminado de rellenar los detalles, seleccione Guardar. Se cerrara el
formulario de programacion y se enviara una invitacion a las bandejas de entrada de Outlook
de todos.

Invitar a personas ajenas a la organizacién

Teams le permite invitar a personas ajenas a su organizacion, incluidas aquellas que no
tienen una licencia de Teams. Necesitara su direccion de correo electronico completa para

invitarlos.

1. Vaya donde aparece Agregue los asistentes necesarios. Si alguien es un asistente
opcional, seleccione Opcional en su lugar.

2. Escriba la direccién de correo electronico completa de la persona (ejemplo:
Sergio@example.com).

3. Seleccione Invitar. Recibiran un correo electrénico con un vinculo a la reunion.
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= Categorfa: ninguna ~  Zona horarias (UTC-05:00) Bogotd, Lima, Quito: Rio Branco: v+
hat

53 7 Agregue un ttulo
Equipe
& % egue asiste querid poionale
Tarea

©  o04/087202 ol

O4/08/2021 1030 Wmin @ Todo el dia
« No s €

Convertirla en una reunion de canal

1. Seleccione Nueva reunion.

2. Escriba el nombre de un canal donde se indica Agregar un canal (en los campos de

fecha y hora).

Los canales no se pueden editar ni se pueden agregar después del envio de la invitacion.

Tendra que enviar una nueva invitacién con el canal actualizado.

A.c['j_'j__ll_:.; E Nueva reunidn Detalles  Acistents para programacian - Cerrar
= Categoria: ninguna » Zona horada: (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco -
l‘j"ﬁ 5 Agrequee un

enidos + Opcicnales

@ ,:_o Agregue as

D4/06/2621 10:00
04/08/2021 10:30 0min @ Toda e dia
(] Mo se repite
Aplaxionc I = Agregar cana I
()
e ® Agregue una ubicacion
Notas:

- Cuando tenga una reunién en un canal, todos los miembros del equipo podran verla
y unirse a ella en ese canal.

« Esta funcioén no esta disponible en canales privados.
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Si se trata de una reunién periddica, abra el menu desplegable junto a No se repite (justo
debajo de la fecha). Elija la frecuencia con la que quiere que se produzca en las opciones

predeterminadas o seleccione Personalizado para crear su propia frecuencia.

13.9. Evitar el uso de Micréfonos y Camaras

Después de programar la reunion y enviar la invitacion, el organizador de la reunién puede
deshabilitar los micréfonos y camaras para que los asistentes no puedan usarlos durante la
reunion. Todos los asistentes (pero no los presentadores) se uniran a la reunién con el

micréfono y la cdmara desactivadas.

1. Vaya a Calendario y haga doble clic en la reunion.

2. Seleccione Opciones de reunion cerca de la parte superior de la pantalla.

n Test Chat Archivos Detalles  Asistente para pr ogramacia Notas de fa reunion  Pizarra  Asistencia =

*. Cancelar reunion &2 Copiar vinculo Zona hoerara: (UTC-0500) Bogotad Lime, Quito, Rio Branco &

1. ¢Desactiva el micré6fono Permitir a los asistentes? o ; Permitir camara para los
asistentes? activa y selecciona Guardar.
Opciones de reunion

#Quién puede omitir la sala de espera? Personas de mi organiracion e inv...

Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de .

recepcion Mol
Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van s @D
#Quién puede presentar? Salo yo /
iPerrnitir a los asistentes usar el micréfono? No _
iPermitir a los asistentes usar la cdmara? No (3
Permitir chat de reunion Hahilitado

Permitir reacciones Si (J
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13.10. Ver y descargar Informes de asistencia a reuniones en

Teams

Si ha organizado una reunion Teams, puede descargar un informe de asistencia actual
durante la reunioén, asi como un informe final después de la reunién. El informe incluye el

nombre de cada persona en la reunién y la hora en que se unieron y se fueron.

Notas:

« Solo los organizadores de la reunion pueden descargar los informes de asistencia.

- Eladministrador debe activar esta caracteristica para que esté disponible.

Durante la Reunidn

a0

1. Si el panel de participantes no esta abierto, seleccione Mostrar participantes ESlen
los controles de la reunion.

2. Seleccione la flecha abajo junto a Personas para descargar la informacién de

asistencia actual como un archivo .CSV que puede abrir en Excel.

[T ™~ Salir v

Participantes

\dministrar permisos
L Descargar lista de asislenda

(2] Bloguear la reunién

Busque el archivo en la carpeta Descargas del dispositivo.

Nota: Para reuniones grandes, el informe incluira solo una lista parcial de asistentes.

Después de la reunion

1. EnTeams, vayaa Calendarioa, abra la reunion y seleccione la pestaia Asistencia.
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Puede ver los datos directamente en Teams.

£ Revision de Trabajo de Titulacién ot Archi Aehanks P et A

*. Cancelar reunion

i) viernes, 30 de julio dfe 2021 8:30 - 9:00  Mostrar informacion de la reunién

2. Para las reuniones periddicas, seleccione el informe que desea ver en la lista

desplegable.

Notas:

« Elinforme de asistencia también esta disponible en la pestaia Detalles.

- La pestafa Asistencia no esta disponible para las reuniones del canal.

13.11. Grabar una reunién en Teams
Cualquier Teams reunién o llamada se puede grabar para capturar audio, video y actividad
de uso compartido de pantalla. La grabacién se produce en la nube y se guarda para que

pueda compartirla de forma segura en toda la organizacion.
Notas:

- Las pizarras y las notas compartidas no se capturan actualmente en las grabaciones
de reuniones.
« Cuando vea una grabacién de reunion, no vera mas de cuatro transmisiones de video

de personas a la vez.

Grabar una reunion o llamada
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1. Inicie una reunién o unase a ella.

2. Parainiciar la grabacion, vaya a los controles de la reunién y seleccione Mas opciones

...> Iniciar grabacién.

Se notifica a todos los usuarios de la reunion que se ha iniciado la grabacién. La notificacion

de reunién también se publica en el historial de chat.

Notas:

« No se pueden realizar varias grabaciones de la misma reunioén a la vez. Si una persona
inicia la grabacion de una reunion, dicha grabacion se almacenara en la nube y estara
disponible para todos los participantes.

« Los participantes de la reunion tienen la opcion de ver la transcripcion durante la

reunion.

Para detener la grabacion, vaya a los controles de la reunion y seleccione Mas opciones

> Detener grabacion.
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=1

Palitica de privacidad Agregar una aplicacion

reunidn
nion

de la reunion

H Galera

E3 Pantalla completa

Af fectos de fondo

Detener grabacion

3. A continuacion, la grabacion se procesa y se guarda en SharePoint si se trataba de

una reunion de canal o OneDrive si era cualquier otro tipo de reunion.

4. La grabacion de la reunién se muestra en el chat de la reunion o en la conversacion

del canal, si se reune en un canal. La grabacion no expira.

@ Entrada de la mafana hivae  2/mis t m 17 =

* @ luana Rosero Pineday 15 mic fuetan meitscos 3 I reunian

dieada: TemnAls 2565 314
L Rt /
ad

Reunion
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13.12. Almacenamiento de grabacion de reuniones

Teams grabaciones de reunion se almacenaran en OneDrive o SharePoint, segun el tipo de

reunion.
Reuniones de canal

Para las reuniones de canal, la grabacion se almacenara en una carpeta Grabaciones de

la pestaina Archivos del canal.

La pestana Archivos almacena todos los archivos en un SharePoint y biblioteca de
documentos para el canal. Todos los usuarios que forman parte del canal tendran permiso

para editar y ver la grabacion

A\ General publicaciones  Archivos 4—"""—-'_-

= Nuevo 1T Cargar ® % Copiarvinculo + Descargar

Documentos » General

Nombre ~ Modificado ~
DocumentosTG2-2021-1 29 de abril
Recordings 6 de mayo

Todas las demas reuniones

Para reuniones que no sean de canal, la grabacion se almacenara en la carpeta

Grabaciones del directorio OneDrive de la persona que inicio la grabacion.

Nota: Solo el organizador de la reunién y la persona que inicié la grabacion podran editar la
grabacion. Pero todos los invitados a la reunién podran ver la grabacion

13.13. Compartir un vinculo de una reunion con otras personas

Si ha grabado u organizado la reunion, puede compartir la grabacién con personas que no
han sido invitadas a la reunién, simplemente compartiéndola como si compartiese cualquier

otro archivo.
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Solo tiene que buscar el archivo en OneDrive o SharePoint y compartirlo directamente con

personas o copiar un vinculo y compartirlo como quiera.

Si ya guardd un archivo a SharePoint o a OneDrive, siga los pasos que se presentan a

continuacion.
1. Abra el documento que quiera compartir.

2. Haga clic en Archivo > Compartir > Compartir con otras personas (o, en Word
2013,

Invitar a personas).

3. Escriba los nombres o los correos electronicos de los usuarios con los que esta
compartiendo algo.

4. Silo desea, haga clic en Puede modificar o Puede ver. La primera opcion permite
que sus colaboradores cambien el archivo. La segunda mantiene una mayor
seguridad en el archivo.

5. Si quiere, escriba un mensaje en el cuadro que hay debajo de la linea de direccion

y, después, haga clic en Compartir.
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14. Introduccidn a Microsoft Visio

Visio es una aplicacion de diseio y personalizacién de diagramas visuales que comunican
informacion en un vistazo. Por lo que su uso se resume en generar plantillas, organizar y

conectar formas y afiadir textos a dichas formas.

Existe muchos tipos de diagramas que nos ofrece Visio, incluyendo organigramas,
diagramas de red, flujos de trabajo y planes de hogar u oficina.

14.1. Caracteristicas de Microsoft Visio 365

o Aliniciar sesién en Microsoft 365, podra ver los diagramas de sus colegas sin ninguna
licencia de Visio.

e Accesibilidad de ingreso a la plataforma por medio de cualquier navegador web
ademas de compartir tus comentarios de forma directa en un diagrama.

e Todos los miembros del equipo pueden ver, comentar y compartir efectivos diagramas

de Visio en plataformas Teams con o sin una licencia de Visio.
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e Puede Acceder a los archivos que necesita en cualquier lugar y en cualquier
momento. Si los archivos se almacenan en linea, puedes abrirlos y observarlos desde
cualquier dispositivo, incluidos iPhone o iPad. Para ver archivos sin conexion, solo

tienes que descargar la aplicacion web Visio Viewer.

14.2. Acceder a la aplicacién Microsoft Visio

1. Ingresamos a la pagina de office 365 e iniciaremos sesién con nuestra cuenta.

Inicia sesién para usar tus aplicaciones de productividad favoritas desde cualquier dispositivo

TR R E S "W

2. Luego de iniciar sesion, nos iremos la opcion Iniciador de aplicaciones
localizado en la parte superior izquierda de nuestra plataforma.
3. Al hacerlo nos aparecera una lista de opciones en los cuales estaran cada aplicacion

que ofrece office 365.
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Aplicaciones

[ outiook @ OneDrive
il word il oo
@ roveroine [l onenote
B snoreroint K Teams
8l sy B vammer
P roweravtom., [l lanner
0 visio

Todas las aplicaciones

4. Seleccionaremos la aplicacién Visio

. En caso de que no nos muestre la aplicacion

Visio, podemos seleccionar la opcion Todas las aplicaciones, y buscar la aplicacion

Visio

Volver

o]

M Buscar en todas sus aplicaciones

e Power Apps
2 Power Automate

i Power BI

@ rowerroint
B eroject
B sharepoint
B stream
Bl seey

B Teams
o o0
P visio

H Whiteboard
ﬂ Word
m Yammer

Otro

Atlassian |
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5. Finalmente nos dirigira a la aplicacion Visio para disefiar nuestros diagramas de

formas.

B4 @8 ‘& &0

No hay contenido reciente

14.3. Elegir y abrir una plantilla

1. Abra Visio en la web. Si Visio ya esta abierto, seleccione Archivo > Nuevo.
2. Seleccione Crearen la plantila que desee o seleccione Crear en Diagrama

basico para empezar desde cero.
Nota:

Cada uno de los diagramas basicos se guardaran en la carpeta general de nuestra

cuenta de OneDirive.

14.4. Organizar y conectar formas

1. Enla ventana Formas, seleccione una forma y arrastrela al lienzo.
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-
(mm;
z
i
I

Formas <

Buscar formas D

P

c Formas basicas

“H E e

Rectanguio Cuadrado Circule

® h A

2. Mantenga el mouse sobre una de las flechas y aparecera una mini barra de

herramientas con las cuatro formas principales en el area Formas rapidas.

Seleccione la forma que desee y se conectara automaticamente a la flecha
seleccionada.

3. También puede arrastrar todas las formas al lienzo. Después, mantenga presionado
el mouse sobre una forma hasta que aparezcan las flechas. Después, toma una flecha
y arrastrala a la forma a la que quieras conectarte.
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4. Si usa la aplicacion de escritorio de Visio, también puede arrastrar una nueva forma
directamente desde la ventana Formas a las flechas de una forma existente y
conectarlas automaticamente.

14.5. Administrar formas en Visio

Visio para la Web tiene muchas formas que se organizan en conjuntos de formas. Cada
diagrama tiene conjuntos de formas iniciales. Pero también puede agregar conjuntos de
formas a la paleta de formas, para poder acceder rapidamente a otras formas que desee.
Por ejemplo, para crear un diagrama de proceso informal, puede agregar el conjunto Formas
para diagramas de flujo basicas.

Formas <

| o)

rﬁgcb Formas para diagramas de flu;...

S M -

Proceso Decisién Subproceso
Inicio o final... Documento Datos

14.6. Agregar un conjunto de formas

1. Abra el diagrama para editarlo.
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2. En la regidn de pestafias (visible en el margen izquierdo de la imagen de arriba),

seleccione Agregar formas ° .

3. Para ver qué se encuentra disponible, desplacese por la lista de conjuntos de forma.

Pancartas

LK
a

Bloques con relieve

3" .

Bloques

a

4. Para mostrar las formas disponibles en un conjunto de formas, seleccione Vista

previa Q )

5. Para agregar el conjunto de formas, seleccione Agregar.

14.7. Ver un conjunto de formas que se haya agregado

Ya ha agregado un conjunto de formas, pero puede que no esté visible todavia.

1. Abra el diagrama para editarlo.
2. Enlaregion de pestafas, seleccione el icono de conjunto de formas. Puede mantener

el mouse sobre el icono para ver el nombre del conjunto de formas.

2,
&

©
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14.8. Quitar un conjunto de formas

1. Abra el diagrama para editarlo.
2. En la regidén de pestanas de forma, haga clic con el botén derecho en el icono de
conjunto de forma y, después, seleccione Quitar.

L'QT Simbolos
° @
Quitar
Corazon Pet

14.9. Aplicar un tema a un diagrama de Visio

1. En la pestaina Disefio, mueva el puntero del mouse sobre los distintos temas.

Visio aplica temporalmente cada tema mientras mantiene el puntero del mouse sobre

ellos.

@ Temas v~ [45 Colores del tema v Eﬂ l

Temas

2. Haga clic en el tema que desea aplicar al diagrama y se cambiara el disefio de las

formas.

73



14.10. Agregary editar texto en una forma

1. Abra el diagrama para editarlo.
2. Siga uno de estos procedimientos:
3. Para agregar texto, seleccione una forma y empiece a escribir.

4. Para editar el texto, haga doble clic en la forma que quiera.
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Orden de

proceso

Visio cambia a la edicion de texto y es posible que acerque la forma.
5. Para dejar de agregar texto, haga clic fuera de la forma o presione Esc.
14.11. Girar texto en incrementos de 90 grados
Puede girar texto facilmente en 90 grados:

1. Seleccione el cuadro que contiene el texto que desea girar.

g B
2. Enla pestaina Forma de la cinta de opciones, haga clic en Girar -

Y nos aparecera una seccion donde podremos girar en 90 grados a la derecha o a la

izquierda.

1 Girar v A\ Voltear

Girar
le Girar 90° a la derecha

DY Girar90°ala izquierda

Finalmente seleccionamos la opcion que deseemos y nuestro texto habra girado 90
grados.
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14.12. Girar texto a cualquier angulo

1. Seleccione el cuadro que contiene el texto que desea girar.

2. Seleccione el controlador de giro encima del cuadro.

N

epeuy

Entrada

3. Empiece a mover el puntero del mouse en una direccién circular. Suelte el botén del

mouse cuando el texto se gire a la posicion que desee.

&y,

]
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14.13. Diagramasy plantillas destacados de Visio

En Visio podemos usar distintas plantillas que nos ofrece la plataforma.

1.

En el menu de inicio de Visio, observamos algunas plantillas destacadas que
generalmente usamos

No hay contenido reciente

i6 ; Mas plantillas =
2. Vamos a la opcion Mas plantillas i

3. Nos aparecera un menu en el cual estaran una gran cantidad de plantillas de
diagramas populares.
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Diagrama basico

diagrama ge

Diagrama basico

Seleccionar una plantilla

Busqueda de diagramas o

(@ Nuevo dibuje en blanca

Diagramas populares

>
Diagrama bisico Diagrama de flujo basico Diagrama de bloque
Diagrama bisico Ver tod
oo ‘e y
for s o9

Desarrollo de productos Mezcla de marketing indices financieros

Diagrama basico

ccccc

Diagrama de flujo basico

Cada plantilla esta categorizado por el tipo de diagrama que necesite Ademas de que

cada diagrama tiene una descripcion de su uso ademas de las plantillas disponibles

para dicho diagrama.

Ver todo

= i-;’ MEZCLA DF MARKETING .
&l ‘e e coeeo gaﬂ ® o
. ® o

® o5

Modelo de concentrado... Desarrollo de productos Mezcla de marketing indices financieros

o pa

Vv

Cresr @ Crear Crezr o} Creer

4. Podemos ver una vista previa del diagrama si seleccionamos la opcién lupa
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5.

MODELO DE DISTRIBUCION EN ESTRELLA

e

@
=

Finalmente seleccionamos el diagrama que vamos a usar y al seleccionar la opcion

Nos dirigira a nuestro disefio de diagramas con la plantilla anteriormente

Crear

seleccionada.

¢ mieA:0 N

Nota:

me
.o
oo
a8
L
s -
=
A

(ii] N 3 e il

MODELO DE DISTRIBUCION EN ESTRELLA
AR i JRPVE B0 (TR

Cada uno de los diagramas generados en la seccion de plantillas personalizadas,

guardaran en la carpeta general de nuestra cuenta de OneDrive.
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14.14. Compartir un diagrama con otras personas en
Sharepoint o Onedrive.

Puede compartir un diagrama con otros usuarios enviando un vinculo a este en el correo
electronico.

1. Abra el diagrama en Visio para la Web.
2. Siga uno de estos procedimientos:

© .
o Al ver el diagrama, seleccione Compartir @

o Al editar el diagrama, seleccione Archivo > Compartir > Compartir con
otras personas.

Ll CDITIPETTE con personas

g
L g Invite & otras personas a ver v editar este diagrama.
En el cuadro de dialogo Compartir seleccione Enviar.

14.15. Compartir con otras personas que no tienen SharePoint
o Onedrive

Puede compartir un diagrama enviando un vinculo. Los usuarios pueden verlo en cualquier
explorador web, incluso si no tienen la Visio de escritorio.

1. Abra el diagrama en Visio para la Web.

2. Siga uno de estos procedimientos:

O
= Al ver el diagrama, seleccione Compartir &% Compartic]

= Al editar el diagrama, seleccione Archivo > Compartir > Compartir con
otras personas.
3. En el cuadro de dialogo Compartir seleccione Copiar vinculo.
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Enviar vinculo X

Dibujob.vsdx
Cualguier persona que tenga el vinculo puede editar
Para: nombre, grupo o corres electronico j W

Mensaje...

Copiar vinculo

Cuakjuir jiErsona Giie feriga el vinealo pusde editar Copiar

Compartido con: e w

14.16. Compartir un diagrama con otras personas en Microsoft
Teams

Puede compartir un diagrama con otros usuarios mediante Microsoft Teams.
Si el archivo esta disponible en un canal Teams archivo:
1. Vaya al canal Teams y seleccione elVisio dibujo que desea compartir.

2. Siga uno de estos procedimientos:
En la cinta de opciones, seleccione Copiar vinculo.

2y Copiar vincuo

a. Seleccione la opcién mas (...) junto al nombre del archivo y seleccione Copiar
vinculo.

Abrir ?
Copiarvinculo
3. En el cuadro de didlogo, establezca los permisos y seleccione Copiar.
Si ya tiene el vinculo al archivo desde uno de los métodos anteriores, haga lo siguiente:
1. Envia el vinculo a otras personas en un Teams o chat.

2. Después de enviar el archivo, el otro usuario que intenta abrir el archivo puede
seleccionar entre mas opciones y elegir Editar en Teams también.
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@ ¢C

Se ha copiado el vinculo a
"Dibujob6.vsdx”

‘ https://utneduec.shar... ‘ m

@ Los usuarics de fu organizacion gue
tengan el vinculo pueden editar
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https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-un-equipo-con-plantillas-de-equipo-
702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b

Chatear y Compartir Archivos

https://support.microsoft.com/es-es/office/chatear-y-compartir-archivos-en-
teamsd7978db0-33b5-4ad3-93ac-ef0bd3c2a670

Crear un Canal

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-un-canal-4fe74e73-e12d-4c67-
8cbad06ce8e48c24

Crear un Canal Privado

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-y-usar-canales-privados-16cc2bc9-
a4684469-9d6c-63dabc2a390c

Programar una reunién en Teams
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https://support.microsoft.com/es-es/office/programar-una-reuni%C3%B3n-en-
teams943507a9-8583-4c58-b5d2-8ec8265e04e5

Administrar los permisos de audio y video de los asistentes en Teams

reuniones
https://support.microsoft.com/es-es/office/administrar-los-permisos-de-audio-
yW%C3%ADdeo-de-los-asistentes-en-teams-reuniones-f9db15e1-f46f-46da-
95c634f9f39e671a

Ver y Descargar Informes de Asistencia a Reuniones en Teams

https://support.microsoft.com/es-es/office/ver-y-descargar-informes-de-asistencia-
areuniones-en-teams-ae7cf170-530c-47d3-84c1-3aedac74d310

Grabar una Reunién en Teams
https://support.microsoft.com/es-es/office/grabar-una-reuni%C3%B3n-en-teams-
34dfbe7f-b07d-4a27-b4c6-de62f1348c24

Almacenamiento de Grabacion de Reuniones

https://support.microsoft.com/es-es/office/reproducir-y-compartir-

lagrabaci%C3%B3n-de-una-reuni%C3%B3n-en-teams-
7d7e5dc5-9ae4-4b94-
8589-27496037e8fattbkmk sharemeetingrecording

Introduccién Microsoft Visio
https://support.microsoft.com/es-es/office/tutorial-para-principiantes-para-visio-
bc1605de-d9f3-4c3a-970c-1987638604 7 c#tbkmk opentemplateweb

Caracteristicas de Microsoft Visio

https://www.microsoft.com/es-ww/microsoft-365/visio/free-visio-viewer

Elegir y abrir una plantilla
https://support.microsoft.com/es-es/office/tutorial-para-principiantes-para-visio-
bc1605de-d9f3-4c3a-970c-1987638604 7 ctbkmk opentemplateweb

Organizar y conectar formas
https://support.microsoft.com/es-es/office/tutorial-para-principiantes-para-visio-
bc1605de-d9f3-4c3a-970c-1987638604 7 ctbkmk opentemplateweb

Administrar formas en Visio
https://support.microsoft.com/es-es/office/administrar-formas-en-visio-para-la-web-
08fd21f9-ac47-497b-adca-8372fdc1241d

Agregar texto a formas y conectores
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https://support.microsoft.com/es-es/office/tutorial-para-principiantes-para-visio-
bc1605de-d9f3-4c3a-970c-
1987638604 7c#bkmk opentemplateweb&OfficeVersion=\Web

Girar texto en incrementos de 90 grados.

https://support.microsoft.com/es-es/office/adicidon-edicion-desplazamiento-o-
rotacion-de-texto-en-visio-11027d0c-c576-4112-8b09-
f55b1c32928f#0fficeVersion=Web

Girar texto a cualquier angulo

https://support.microsoft.com/es-es/office/adicidon-edicion-desplazamiento-o-
rotacion-de-texto-en-visio-11027d0c-c576-4112-8b09-
55b1c32928f#OfficeVersion=\Web

Editar Texto de una forma

https://support.microsoft.com/es-es/office/aplicar-formato-a-texto-en-un-dibujo-de-

visio-0f6befc2-feb2-4ee3-bf2a-ac8b3d293763#0fficeVersion=\Web

Diagramas y plantillas destacados de Visio

https://support.microsoft.com/es-es/office/diagramas-y-plantillas-destacados-de-
Visio-27d4274b-5fc2-4f5¢c-8190-35ff1db34aab
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