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iLa solucion para ayudarle en su trabajo diario!

Office 365 ofrece un conjunto de aplicacionesy servicios disefados para ayudarle a focalizarse
y simplificar su trabajo diario. Esta version en la nube de Office le permitird mantenerse
conectado a sus datos y todas las aplicaciones, desde cualquier lugar y en cualquier dispositivo.

Conéctese a sus aplicaciones de Office 365 con su identificador
nombre.apellido@solutions30.com idéntico a su correo electronico.

— YO CREO DOCUMENTOS
Word Excel

— ME COMUNICO Y COLABORO EN EQUIPO

m Outlook incluido: ﬁ Contactos
®
| Teams Yammer

c PowerPoint m OneNote

Calendario

z Tareas

ORGANIZO MI TRABAJO SOLO Y EN EQUIPO
v ToDo . Planner

YO CREO ENCUESTAS

g Forms

GUARDO MIS DOCUMENTOS Y LOS
COMPARTO CON MIS COLEGAS

‘ OneDrive Q SharePoint

Puedes acceder a tus aplicaciones de 3 maneras diferentes:

]

APLICACION MOVIL

Lleve todas sus aplicaciones de
Office 365 en su bolsillo
(Android /i0OS).

APLICACION DE ESCRITORIO

Disfruta de todas las
funciones incluso fuera
de linea.

WEB (OFFICE.COM)

Encuentra una versién mas
ligera accesible en tu navegador
web favorito.

Comunicarse eficazmente

Envie, reciba y gestione sus correos electronicos a través de una interfaz sencillay
ergondémica. Use el calendario integrado de Outlook para realizar un seguimiento de
las citas, eventos y acceder directamente a las reuniones en linea de los equipos.
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4 consejos
en Outlook

Anade calendarios compartidos de los
miembros de tu equipo para organizarte
mejor y colectivamente.

Abra un buzon compartido para enviar
facilmente correo electrénico desde un
correo electrénico publico.

Seleccione Outlook - Preferencias -
Cuenta. A continuacién, haga clicen el
signo "+" (Nueva cuenta).

En la carpeta del calendario, en el
menu de inicio, seleccione
"Agregar un calendario."

Delega tu bandeja de entrada para
permitir que otra persona administre
tu correo electrénico y calendario.

Envie respuestas automaticas de su
ausencia desde la oficina. Puede establecer
un intervalo de fechas para deshabilitar las

Haga clic con el botén derecho en la respuestas automaticamente.

carpeta raiz del buzén y seleccione
"Propiedades" y luego
"Autorizaciones de acceso."

Haga clic en "Archivo" y luego en
"Respuestas automaticas".

Colaborar en equipo

Chatea al instante, jhaz llamadas y reuniones en un espacio de equipo que
integra todas tus aplicaciones diarias, en la oficina y o en el teletrabajo!
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Hello, we've finished our first round of usability testing on the X1050. In general, things went very well. There are a few issues to evercome in
the next few weeks prior to launch, but the dev team is moving farward rapidly. Our user testing has also identified some really compelling
opportunities for additional features that may be included after launch. You can find more details in the attached documentation.
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Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact

28" Rejoindre ou créer une équipe o}
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CONVERSACION
Chatea con mensajeria instantdnea en grupos sobre diferentes temas, envia GIFs,
realiza llamadas, jcomparte archivos... Simple y eficaz para intercambiar con la gente!
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Pero también: una
tienda con cientos de
aplicaciones, sus
archivos recientes, un
centro de ayuda...

EQUIPO
Unirse a equipos en diferentes proyectos / temas, intercambiar informacién, creary
compartir archivos. jMucho mas facil trabajar en equipo de forma organizada!

CALENDARIO / ENCUENTRO
Organice reuniones de audio y video en linea con participantes internos y externos. Incluso si los
invitados no tienen equipos, todavia podrdn participar en la reunién a través de la web.

4 consejos
sobre Teams

Notificar con el valor @ en la publicacién
de su equipo, para asegurarse de
que se ve lainformacion:

Desenfocar /personalizar su fondo
durante una reunién de video en linea
para evitar distracciones:

@Apellido

(Notificar a una persona en particular)

@Nombre del equipo / @Nombre del Canal
(Notificar a todas las personas del equipo/canal)

En la ventana de la reunién, haga clic en
el botén ""..." icono y, a continuacién,
seleccione "Mostrar efectos de fondo"

Anclar un canal importante en los
equipos para acceder a él més
répido:

Anada documentos, sitios web y
aplicaciones empresariales a las
pestafas para facilitar el acceso a:

Haga clicen "..." en un canal de
equipo y seleccione "pin"
iSiempre aparecera en el primer lugar en
tus equipos!

Haga clicen elicono "+"
(Situado en la barra de mends en la parte
superior de su equipo)

Almacene y comparta sus documentos

Almacenar sus datos individuales (notas de gastos, HR...) en OneDrive,
iy encontrar las bibliotecas de documentos compartidos en SharePoint!
Trabaje de forma segura y nunca pierda sus datos con la nube.
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Solo en OneDrive y SharePoint Web:

- Ver sus documentos abiertos recientemente.

- Encuentra todos los archivos compartidos por tiy contigo.

- Echa un vistazo a los ultimos archivos modificados por sus colegas.
- Gestiona el acceso a tus documentos compartidos.

- Obtener sus archivos eliminados de nuevo a través de la papelera.
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OneDrive / SharePoint en el explorador de archivos de
Windows

4 Consejos
sobre OneDrive y SharePoint

_|_

Cree documentos de
Word/Excel/PowerPoint directamente
desde OneDrive y SharePoint. jAl
compartir un documento, se puede
coeditar con varias personas!

Sincroniza tus archivos entre tu
ordenadory la nube para que puedas

acceder a ellos desde tu explorador
de archivos incluso sin conexién.

&

Comparte archivos rapidamente
con las personas. Por ejemplo,
puede bloguear la modificaciény

la descarga. (haga clic con el botén
derecho en un archivo OneDrive en el
Explorador de Windows)
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Encuentre las diferentes versiones de su
documento. jCon el historial de versiones,
very restaurar versiones anteriores de los

archivos en OneDrive y SharePoint!
(Haga clicen "archivo" y luego en "Informacién")

:(Desea desarrollar sus habilidades en
aplicaciones de Office 365?

Echa un vistazo a muchos videos, cientos de consejos y tutoriales
en tu Centro de aprendizaje de Office 365 en:

:Un problema informatico?
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(Soporte telefénico disponible de 8:30 a.m. a 6:30 p.m.)




