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Office 365

Infroduccion: Interfaz

Abra una pantalla en su navegador de Internet preferido (Internet Explorer, Google Chrome,
Mozilla Firefox, etc.) y en el espacio provisto para las direcciones escriba
“portal.microsoftonline.com” (sin comillas) seguido de la tecla “Enter”.

e Sign in
a [';‘ portal.microsoftonline.com/ L ~ & Microsoft Corporatio...
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Sign in with your work or school account
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Luego escriba sus credenciales (correo electrénico y contrasefia) en los espacios provistos y
oprima “Enter” o “Sign In”.

] Office 365

Sign in with your work or school account

someone@example.com

\ Password

[] Keep me signed in

Can't access your account?

En la barra de navegacidon de Office 365 encontrara una serie de enlaces que le llevaran a
diferentes partes de su cuenta de trabajo o escuela. Para accederla, seleccione el icono

cuadriculado localizado en la parte superior izquierda de la pantalla E
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Este taller se centra en las caracteristicas que son compatibles con Outlook Web App:
notificaciones, enlaces a cada tipo de informacién almacenada en su buzdn de correo y enlaces
a su perfil de usuario.
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1. Barra de Navegacion de Office 365

1. Elicono de correo electrénico E aparece cuando tiene un nuevo mensaje y el icono

de calendario E, muestra cuando hay un evento en el calendario o un recordatorio
de tarea. Puede hacer clic en el icono de correo para una vista previa del nuevo
mensaje, o en el calendario para ver y administrar el calendario y las tareas. Los iconos
aparecen sélo cuando hay un nuevo mensaje o un recordatorio activo.

2. Paraseleccionar otras herramientas de Outlook Web App fuera del mddulo de correo
electrdnico debe dirigirse a la barra de navegacion:
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Office 365 Mail

Your apps live here.
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Newsfeed

PowerPoint OneNote

Excel Online Online Online

Video Word Online

3. Su estatus de disponibilidad, informacion personal, opciones, y la ayuda se
proporcionan en el menu localizado en la parte superior derecha de la plataforma de
Office 365. Utilice esta area para modificar su estatus, su informacién de perfil, realizar
opciones basicas y avanzadas de su cuenta, pedir ayuda, o cerrar la sesion de su
cuenta.
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1. Modificacién de Parametros (“Menu”)
2.  Herramienta de Ayuda de Office 365
3. Area de modificacién de perfil
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Leccion 1: Resumen general

Se han agregado nuevas formas de trabajar con mensajes en su bandeja de entrada, asi como
acceso con un solo clic para filtrar mensajes. También puede seleccionar todos los mensajes
(“All”), los mensajes sin leer (“Unread”), los dirigidos solo a mi (“To me”), o los mensajes
marcados (“Flagged”) con un solo clic.

e Redaccion en linea: Ademds de leer su correo, ahora puede redactar respuestas y
reenviar mensajes en el panel de lectura. Sigue teniendo la opcidn de abrir su respuesta

()

en una nueva ventana.

e Arrastre y suelte para agregar un archivo adjunto: En algunos navegadores de Internet,
podra agregar un archivo adjunto a un mensaje arrastrandolo desde el escritorio hasta
el formulario del mensaje.

e Busque borradores rapidamente: No es necesario que vaya a su carpeta de borradores
0 que abra una conversacion para buscar sus borradores. Las conversaciones en las que
haya iniciado un nuevo mensaje quedaran marcadas claramente en el “Inbox”.

e Limite los resultados de busqueda con un solo clic: Puede restringir rapidamente los
resultados de su busqueda seleccionando una opcién para cambiar las carpetas
incluidas en la busqueda y el periodo de tiempo de esta.
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Office 365

Comunicaciones Oficiales A
CANCELACION DE LA REUNION CON LOS DII 2:05p
A Folders * http//intraedu.dde.pr/Comunicados%200ficiales/20..
e — Comunicaciones Oficiales
ekt ENMIENDA CONVOCATORIA, CONTRATO DE 2:00p
http://intraedu.dde.pr/Convocatorias/201504060008...
Drafts . )
Comunicaciones Oficiales
More CONVOCATORIA POR AMIENTO ESP} 9:08a
http//intraedu.dde.pr, torias/201504060006...
Comunicaciones Oficiales
A " CONVOCATORIA POR RECLUTAMIENTO ESPI 9:08a
FOUPS = New http//intraedu.dde.pr/Convocatorias/201504060005

Groups bring people A
2 Comunicaciones Oficiales
crente one. CONVOCATORIA POR RECLUTAMIENTO ESPI 9:06a

together. Join a group or

- Browse groups -
Comunicaciones Oficiales

+ Create group TALLER EL USO DE LA TECNOLOGIAEN LOS | 8:582a

http://intraedu.dde.pr/Comunicados%200ficiales/20..

Nuevo correo
Ventana de busqueda
Lista de carpetas
Lista de mensajes
Panel de lectura

vk wnN R

@ New

1.Para crear un nuevo mensaje, haga clic en “Nuevo” correo.

, Search mail and people . , , .
2. Ventana de busqueda. R = Escriba aqui los términos que desea

buscar, como por ejemplo el nombre de una persona cuyos mensajes desea encontrar o texto
para encontrar un mensaje en particular.

3. La lista de carpetas incluye las carpetas de su bandeja de entrada. Puede incluir otras
carpetas, como “Favoritos” y carpetas archivadas. Puede contraer o expandir este panel
haciendo clic en la palabra “Folders” o en el icono en forma de flecha localizado a la izquierda

del nombre de las carpetas.
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4. Lista de mensajes de la carpeta actual. Cada entrada de la vista de lista contiene informacion
adicional, como por ejemplo cudntos mensajes estan sin leer en una conversacion o si hay datos
adjuntos. Una conversacion puede tener uno o mas mensajes. Cuando hay una conversacion
seleccionada, puede eliminarla, agregar un marcador o una categoria haciendo clic en los iconos
correspondientes. Ejemplo:

[VIComunicaciones Oficiales ir
ENMIENDA CONVOCATORIAS POR RECLUTAN 9:43a
http://intraedu.dde.pr/Convocatorias/201504080003....

En la parte superior de la vista de lista hay filtros en los que puede hacer clic para ordenar o
presentar rapidamente los mensajes de acuerdo a algin parametro establecido. Esto le
permitira poder ordenar los mensajes por fecha o tema, entre otros.

CONVERSATIONS BY DATE ¥

SORT BY

v/ Date
From
Flagged
Size
Subject
Type
Attachments
Importance
ORDER

v/ Newest on top

Oldest on top

CONVERSATIONS

v On

Off

También podra seleccionar que se muestren solo los mensajes que cumplan con cierto criterio
en particular, como los mensajes no leidos o los enviados directamente a usted, entre otros.
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‘ All Unread Tome Flagged ‘

5. El panel de lectura es donde se visualiza la conversacion que ha seleccionado. Puede

. . ., 4=REPLY
responder a cualquier mensaje de la conversacién usando “Responder” , “Responder

, €E=REPLY ALL ., =»FORWARD ) )
a todos o “Reenviar en la parte superior del mensaje. El

visualizador de mensajes muestra cada correo electrénico recibido y las diversas opciones para
responder correos o contactar individuos de su organizacion.

Outlook Web App cuenta con un menu de ayuda creado para asistirle a aclarar dudas que
pudieran surgir relacionadas al uso y funcién de la plataforma. Para accederlo, seleccione el
icono en forma de signo de interrogacién localizado en la parte superior derecha de la pantalla,
seguido de la opcidén de ayuda (“Help”) en el menud que se muestra a continuacion.

- ?
New App Launcher
Help
Community
Legal

Privacy

Por ultimo, escriba los términos de busqueda en la pantalla de asistencia seguido de la tecla
" v
Enter”.
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@ Support - Office.com - Internet Explorer - ©

'] https://support.office.com/en-US/client/results?Shownav=true&lci =
Outlook on the web for Office 365 Busine
CRORAN - ¥y
Search jo

Need assistance?

Use the search box to tell us what you're looking for
and we'll do our best to find an answer.

Leccion 2: Crear Mensajes

Para crear un mensaje:

e Seleccione “Nuevo” @ New localizado sobre la lista de carpetas. Acto seguido,
aparecerd un nuevo formulario de mensaje en el panel de lectura.

e Para agregar destinatarios puede afiadir el nombre de cualquier persona de la carpeta

de contactos, de la lista de direcciones de la organizacidn, o puede escribir la direccién
de correo electrénico directamente en el campo Para (“To”) o Cc.

To: |

Cec:

Subject:
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o La primera vez que especifique el nombre de una persona en particular, Outlook
Web App busca la direccién de esa persona. En el futuro, el nombre se
almacenara en caché de modo que se identifique rapidamente.

Subject: Halal!!

e Agregue un asunto (“Subject”) y escriba el mensaje que desea enviar.

0 MsERT

e Para agregar archivos adjuntos, haga clic en Insertar > Datos adjuntos en la
parte superior de la pantalla, y busque el archivo que desea adjuntar.

e Paraintegrar una imagen en el mensaje para que aparezca sin que tenga que abrirla el
destinatario, haga clic en “Insertar” (“Insert”) “Imagen” (“Image”). Luego navegue hasta
la imagen que desea agregar a su mensaje.

= senD

. . . . . , a

e Para abrir un mensaje en una pantalla independiente haga clic en el icono que se
encuentra en la parte superior derecha del panel de composicién del mensaje.

e Cuando haya acabado y el mensaje pueda enviarse, haga clic en “Enviar”.

Outlook Web App guarda automaticamente el mensaje con el que estd trabajando para que
pueda hacer clic en otra ventana con la seguridad de que no perderd los cambios.

All Unread To me Flagged

[[Draft] Comunicaciones Oficiales
» CANCELACION DE LA REUNION CON LOS DIR 2:05p
http://intraedu.dde.pr/Comunicados%200ficiales/20...

Para volver a un mensaje de respuesta o reenvio con el que esta trabajando, busque la carpeta
Borradores (“Draft”) en la lista de carpetas. Todos los borradores se conservan en esta carpeta
hasta que se envian o se eliminan. También puede buscar su borrador en la misma carpeta que
el mensaje original. Notara que la palabra Borrador (“Draft”) aparecera en la lista de mensajes
junto al nombre de la persona que inicialmente lo envid.

La version actual de Outlook Web App no cuenta con un corrector ortografico y gramatical
integrado, sino que depende del corrector de su navegador de Internet para identificar errores y
sugerir opciones. Los pasos a seguir para habilitar o configurar el corrector dependerdn de que
navegador utilice.

e Internet Explorer — los ajustes al corrector en Internet Explorer varian de acuerdo a la
versién del navegador y el sistema operativo. En el caso particular de Internet Explorer
10- 11 y Windows 8.1, debe seguir los siguientes pasos para habilitar la funcion:
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Seleccione la tecla de “Windows (bandera) + C”, luego “Settings”, seguido de “Change
PC Settings”, “PC and Devices”, “Typing” y encienda ambas opciones bajo “Spelling”.

e Google Chrome — acceda el menu seleccionando el icono de las barras | = localizado en
la parte superior derecha del navegador, luego seleccione “Settings”, seguido de “Show
advanced settings” en la parte inferior de la pantalla, identifique el renglén
“Languages” y haga clic sobre “Language and input settings...”. En la nueva pantalla
desplegada afiada el idioma de su preferencia haciendo clic sobre “Add” y luego
escogiendo el idioma de su preferencia. Finalmente haga clic sobre “Use this language
for spell checking”.

Entre las multiples opciones que le brinda Qutlook Web App, se encuentra el poder modificar el
formato del contenido de sus mensajes y se accede haciendo clic en alguno de los componentes
de la barra que se encuentra justo sobre el cuerpo del mensaje.

@ 000000 0 00DRO
I U = = =% A P B v

Calibri v [l 12 - B 3= aby

B

Cambio de tipografia (“font”)
Tamafio de tipografia
Negrillas
Italico
Subrayado
Lista con vifetas (“bullets”)
Lista numerada
Aumentar o reducir la sangria (“indent”)
Resaltar
. Color de tipografia
. Eliminar
. Anadir tabla
. Opciones adicionales menos usadas: alinear, hipervinculos, etc.

WO N WNRE

S
W N RO

Si desea incluir alglin archivo adjunto, haga clic sobre “Insertar” B inserT en cualquier

momento antes de enviar el mensaje. Luego escoja el tipo de elemento que desea insertar.
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I INSERT & APPS eee

Attachments or OneDrive files
Pictures inline

Your signature

o “Attachments or OneDrive files” — le permite afiadir diversos tipos de archivos a su
mensaje (imagenes, presentaciones, hojas de célculo, etc.). Una vez seleccionado, haga
clic sobre “Computer” si el archivo estad guardado en su computadora, o sobre “One
Drive” si se encuentra en su espacio en la nube. Por ultimo, navegue hasta seleccionar el
archivo deseado y haga clic sobre “Open”. Repita estos pasos para afiadir mas de un
archivo.

e  “Pictures inline” — le permite afiadir imagenes directamente al cuerpo del mensaje de
modo que se desplieguen de forma automatica sin que el destinatario deba
descargarlas. Una vez seleccionado, navegue hasta seleccionar la imagen deseada y
haga clic sobre “Open”. Repita estos pasos para afadir mds de una imagen.

o “Your signature” — le permite afiadir su firma al mensaje. Su funcionamiento depende
de que haya creado y grabado previamente la misma.

En ciertas ocasiones es necesario tomar medidas adicionales para asegurarnos que el mensaje
enviado fue recibido y/o leido. Pare estos fines, contamos con la opcién de solicitarle al
destinatario que nos envie confirmacion de recibo y/o lectura.

Para acceder esta opcidn, seleccionamos el icono de tres puntos suspensivos ubicado en la parte
superior del mensaje redactado. Ver:

™ SEND X DISCARD I INSERT & APPS e

Luego escogemos “Show message options...” y por Ultimo marcamos el recuadro que aplique
seguido de “OK”, ya sea “Request a delivery receipt” y/o “Request a read receipt”. El primero
nos indica que el mensaje fue enviado al destinatario mientras que el segundo nos deja saber
gue el mensaje fue abierto.
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Message options

Sensitivity

Normal
D Request a delivery receipt
D Request a read receipt

D Encrypt this message (S/MIME)
D Digitally sign this message (S/MIME)

OK Cancel

En correos electrénicos, una firma es un bloque de informacién que se afiade al final de un
mensaje. Tipicamente incluye el nombre e informacién de contacto del remitente (usted). Para

anadir una firma en Outlook Web App, acceda el menu E seguido de “Options”. Luego haga
clic sobre “Email signature” bajo “Layout”.

- ‘ X

Email signature

:] Automatically include my signature on messages | send

Calibri - 12 - B I

c
il
«
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Finalmente, entre la informacién deseada, marque “Automatically include my signature on
messages | send” si desea que se incluya automaticamente en todos los mensajes enviados y
haga clic sobre “Save” para grabar los cambios realizados.

Leccidén 3: Organize mensajes usando carpetas y
reglas

Una regla es una accion ejecutada de forma automatica por el Outlook Web App basada en
condiciones especificadas por el usuario y que afectan directamente algunos o todos los
mensajes recibidos o enviados.

Para acceder y configurar reglas, acceda el menu E seguido de “Options”. Luego haga clic
sobre “Inbox rules” bajo “Automatic processing”. Finalmente, seleccione el icono en forma de

signo de suma + para crear una nueva regla.

Para asistirle en el proceso de administrar todos los mensajes contenidos en la plataforma,
Outlook Web App le permite crear y nombrar carpetas. Para realizar esta tarea, seleccione el

icono en forma de signo de suma + que aparece el colocar el apuntador del ratén sobre la
palabra “Folders” localizada a la izquierda de la pantalla. Escriba el nombre de la carpeta en el
campo en blanco que aparece a continuacion seguido de la tecla “Enter”.

Esta regla le permitird automatizar la organizacién de los mensajes ya que enviara a carpetas
predefinidas los mensajes recibidos que cumplan con las condiciones especificadas. Complete
los siguientes pasos:

Cree una nueva carpeta usando un nombre descriptivo.

Afada una nueva regla.

Escriba un nombre descriptivo para la regla.

Bajo “When the message arrives, and *” seleccione “It was sent or received” seguido
de “Received from...”

5. Seleccione o escriba el contacto o correo electrénico cuyos mensajes desea sean
enviados a la nueva carpeta. De ser necesario puede afiadir mas de un contacto o

correo. Al culminar, haga clic en “OK” v OK

6. Bajo “Do the following”, seleccione “Move, copy, or delete” seguido de “Move the
message to folder”

7. Seleccione la nueva carpeta y haga clic sobre “OK”

PwnNE
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8. Vuelva a hacer clic sobre el “OK” I ok gue se encuentra en la parte superior

9. Haga clic sobre “Options” @ Options para regresar a su correo

Mientras mds se familiarice con el procedimiento de creacién de reglas notara lo poderosa y
versatil que es esta herramienta.

Leccion 4: Manejar el Calendario

Introduccidn al Calendario

Su calendario le permite crear y darle seguimiento a citas y reuniones. Puede crear varios
calendarios, establecer vinculos a calendarios de otras personas e incluso compartir su
calendario con otros miembros de su organizacién.

cQué verd en el Calendario?

Después de la Bandeja de entrada, el calendario es probablemente el lugar donde pasard mas

tiempo al usar Outlook Web App. Puede ver su calendario en cuatro formatos diferentes: Dia,
Semana laboral, Semana y Mes (parte superior derecha). Ver:

Day Work week Week Month

Ver rdpidamente detalles de eventos

Puede hacer clic en cualquier evento de su calendario para obtener una vista rapida del mismo.
Un evento que usted creé le mostrara como autor y tendra un vinculo que le permitira editarlo
o eliminarlo.
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OF"‘I 365 Calendar

@ New “ April 2015

P Sourch catendar « Jan Feb Mar Apr May Jun Jul Aug Sep Oct Nov Dec » God "
Attachments meet OneDrive
4 Apiil 2015 » Sunday Monday Tuesday Fridey
Now you can upload and share files from
OneDrive for Business without leaving your

14
B | 0 u email
2 3 v 7 o’ Learn more
B X 1 2 B3NS
% o a»®
A My calendars 5 6 7 8 9 0
T n Calendar

9 Other calendars o
A Groups
12 1 14 15 16 7

+  Beowse groups

+ Creste grovp

1. Cree un evento haciendo clic en Nuevo (“New”) evento. Un evento puede ser una cita,
una reunién o una actividad que dure todo el dia.

2. Use los calendarios para navegar entre fechas. El periodo de tiempo seleccionado y
visualizado aparece sombreado, mientras que la fecha en curso se muestra con un
sombreado mas oscuro. Puede usar el icono de calendario situado en la parte superior
para contraer o expandir este lado de la vista del calendario.

3. Puede ver mas de un calendario a la vez. Esta seccidn le permite crear otros calendarios,
como por ejemplo, un calendario para un proyecto especifico o para darle seguimiento
a citas privadas. También puede agregar calendarios de otras personas y seleccionar
cuales visualizar. Si opta por mostrar varios calendarios, se combinaran en una sola vista
en la que a cada uno se le asignara un color diferente.

4. Navegar entre dias. Haga clic en cualquier fecha para ir directamente a ella. También
puede hacer clic en las flechas de los extremos para ver las fechas anteriores o
posteriores a las visualizadas.

Para la ventana principal en la que se mostrardn los calendarios. Haga doble clic en cualquier
espacio en blanco de esta ventana para crear un elemento de calendario. También puede hacer
clicy arrastrar para crear un elemento en la hora seleccionada. Seleccione la vista deseada, y
comparta o imprima su calendario. Ver:



] Office 365

[H SAVE X DISCARD g SCHEDULING ASSISTANT @ APPS ==+ O X
Event |
Location Add room
Attendees: +
Start Duration
Thu 4/9/2015 - | All day -
End Reminder
Thu 4/9/2015 - None -
Show as
Free v
Calendar
Repeat
Never A
D Mark as private @ Online meeting

Para abrir un nuevo elemento de calendario en cualquier vista, puede hacer clic en Nuevo

evento @ New o hacer doble clic en cualquier espacio en blanco. En la vista de dia, semana
laboral o semana, puede hacer clic o arrastrar para seleccionar un periodo de tiempo. También
puede escribir el asunto directamente en el calendario. Haga doble clic en el nuevo elemento
para abrirlo y agregar otros detalles.
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M SAVE X DISCARD [ SCHEDULING ASSISTANT @ APPS ===

Event |

| Location

Attendees:

Start o Duration o
Mon 4/6/2015 - 1030PM 30 minut -
Show as F‘.em‘n:eb

Busy - 15 minutes -

Calendar 0
Repeat e
-

Never

IMark as :r-‘.a‘.e° & Online meeting

Calibri 12 B I U = = =% £ ¥ A b
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1. Escriba una descripcion breve del evento.

2. Agregue una ubicacion si lo desea.

3. Seleccione la fecha y hora de inicio.

4. Escoja la duracién. Seleccione “Todo el dia” en el caso de un evento de todo el dia. Los
eventos de todo el dia aparecen en la parte superior del calendario.

5. Use “Mostrar” (“Show as:”) para elegir como desea que aparezca su estatus en su calendario.
6. Cambie o desactive el aviso.

7. Si tiene mas de un calendario, elija en qué calendario desea guardarlo.

8. Establezca un patrén de repeticion si desea que se repita este evento.

9. Mérquelo como “Privado” (“Private”) si no quiere que cualquiera con quien haya compartido
su calendario vea los detalles.

10. Use el area Notas para agregar cualquier otra informacion que desee. Haga clic en “Save”

I save para guardar los cambios o en “Discard” X DISCARD para cancelar.
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Una reunién es un evento de calendario que se envia a otras personas. Puede crear una reunién
del mismo modo que una cita, pero debe invitar a otros asistentes y, de ser necesario, agregar

recursos como salas de reuniones. Una vez haya seleccionado Nuevo evento @ New , debe
seguir (con ciertas excepciones) los mismos pasos listados para crear una cita. En adicion, para
convertir un elemento de calendario en una invitaciéon, empiece escribiendo los nombres de las
personas a las que desea invitar en el campo “Asistentes” (“Attendees”).

Puede escribir los nombres directamente en el campo “Asistentes” para agregarlos. Afiada una
ubicacidn, o bien, seleccione “Agregar un salon” (“Add room”) para ver una lista de salas de
conferencia disponibles en la libreta de direcciones de la empresa o institucién. Si los asistentes
forman parte de su organizacién, puede hacer clic en “Asistente para programacion”
(“Scheduling Assitant”) para mostrar sus calendarios incluyendo disponibilidad y posibles
conflictos en horario. Ver:

% SCHEDULING ASSISTANT

Cuando haya terminado, haga clic en “Aceptar” (“Save”) para guardar los cambios, o en
“Descartar” (“Discard”) para cancelarlos. Cualquiera de las dos acciones le llevara de vuelta al
formulario del evento donde puede realizar los cambios adicionales que desee antes de
enviarlo.

Si las conferencias en linea estan habilitadas para su cuenta, puede agregar un vinculo de
conferencia en linea seleccionando “Conferencia en linea” (“Online Meeting”). Ver:

@ Online meeting

Haga clic en “Enviar” (“Send”) para guardar los cambios y enviar la invitacién a los asistentes, o
en “Descartar” (“Discard”) para descartarlos.

Usted puede compartir su calendario con otros miembros de su organizaciéon. Empiece haciendo
clic en “Compartir” (“Share”) ubicado en la parte superior derecha de la ventana del calendario.
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Share with:

Subject:

I'd like to share my calendar with you

Calendar:

Calendar

{7 Share

Especifique el nombre de la persona con la que desea compartir su calendario en el campo
“Compartir con:” (“Share with:”). Outlook Web App buscara automaticamente el nombre en la
lista de direcciones. Una vez encontrado el nombre, se agregara automaticamente a la lista de
personas con las que desea compartir el calendario. Puede agregar tantas personas como desee.

Una vez que haya agregado todas las personas con las que desea compartir el calendario y haya
determinado el nivel de acceso que desea que tengan, haga clic en “Enviar” (“Send”) para enviar
la invitacion de uso compartido a las personas que ha agregado, o en “Descartar” (“Discard”)
para cancelar.

™ senD X DISCARD
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Leccion 5: Manejar los Contactos

@ New All People Lists

£ Search my contacts MY CONTACTS BY FIRST NAME ¥

«
o

Test User

v My Contacts

Test User
Contact Notes

<

Directory

A GIoups # New

Groups bring people
together. Join a group or
Create one

2 Browse groups

+  Create group

Personas (“People”), es el area donde se almacenan sus contactos. Desde aqui, puede buscar,
crear y editar sus contactos. También puede buscar contactos en el directorio de su
organizacion.

A continuacidn un listado introductorio de actividades relacionadas al manejo de Personas
“People”.
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e Haga clic sobre nuevo contacto. @ New para acceder las opciones de creacién de
contactos

What would you like to do?

Create contact
Create a new contact for someone you
interact with. Find it under My Contacts.

Create contact list

Create a list of people you want to send
email to at the same time. Find it under My
Contacts.

Create group

Create a space for sharing conversations,
documents, and a calendar with others. Find
it under Groups.

Cancel
Hsave X oiscaro
First name: Middle name:
\
e Siselecciond “Crear contacto” (“Create Last name

contact”), utilice esta ventana para llenar
la informacidn de un contacto individual:

@ Email @ Work

Email:
@ Address

@ Other

Display as:

@ Phone
®m
® Notes
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e Siselecciond “Crear una lista de contacto” (“Create a contact list”), utilice esta ventana
para crear una lista de contactos o distribucion:

Hsave X Discarp

List name

Members: Notes

I creaTE X DISCARD

Create a group
A group provides a space for shared conversations, files,

and a group calendar.

Choose a name:

e Siselecciond “Crear un |
grupo” (“Create a group”), Add a description:
utilice esta ventana para
crear un grupo:

Privacy:

Public - Anyone can see what's inside »

Language for group-related notifications

English {United States) i

|:| Subscribe new members so they receive group
conversations and calendar events in their inbox.
Otherwise, they'll only see them in the group inbox.
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Crear un grupo provee un espacio para compartir conversaciones, archivos y calendario
entre todos los miembros del mismo. Ver:

The new Test Group group is ready
Test Group started a conversation with Test Group

Test Group
G

Welcome to the Test Group group.

Use the group to share ideas, files, and important dates.

= ®

Start a conversation View group files Use the calendar
Read group conversations or start  Organize files in one location to Add events to the group calendar
your own. easily share and participate. to work together more efficiently.
b LIKE
Reply all
~ My Contacts
Contacts
Connect to social networks e Enelpanel de laizquierda puede acceder

todos los lugares en los que se encuentra la
informacién de los contactos. Bajo directorio
(“Directory”) puede acceder contactos divididos

~ Di "
Directory por renglones tales como todas las salas (“All
All Rooms Rooms”), todos los usuarios (“All Users”), etc.
All Users e Para usar la opcién de busqueda, escriba
G el nombre de la persona en el campo provisto y se
roups buscara en los contactos y el directorio de su
All Contacts organizacion.

All Distribution Lists

Offline Global Address List

VvV Groups # New + p Search my contacts
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e Lista de todos los contactos contenidos en la carpeta actual. Ver:

All People Lists

MY CONTACTS BY FIRSTNAME ¥

Test User

e Tarjeta de contacto de la persona seleccionada (“Contact Card”). Haga clic en los iconos
correspondientes para enviar un mensaje, iniciar una sesion de chat o crear una
solicitud de reunién desde la misma tarjeta.

Test User

Contact Notes

Linked contacts
Qutlook - (Contacts)

Manage...
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Leccion é: Modulo de Tareas (Tasks)

“Tasks” almacena las tareas que haya creado y las que le envien, asi como los mensajes que
haya marcado como tareas.

Office 365 Tasks

@ NG’W taﬁk FLAGGED ITEMS AND TASKS ITEMS BY DUE DATE ¥
All Active Overdue Completed
« NONE
4My tasks
Test r
Flagged items and tasks

Tasks
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e (Cree una tarea haciendo clic en nueva tarea. @ New task

V/SAVE X DISCARD B INSERT

Subjer:to
Due o Q

None Show more details

oy Calibri v+ (12 v | B I U % B V¥

1. Nombre de la tarea

Fecha de vencimiento

3. Habilita una serie de campos que le permiten ser mas especifico en la
descripcidén de la tarea, su recurrencia, estatus, etc.

4. Opciones para modificar el contenido del texto que describe la tarea

5. Descripcion de la tarea

N
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e Use la siguiente columna para ver elementos y tareas marcadas, o solo tareas.

«
4 My tasks
Flagged items and tasks

Tasks

e Filtros: Seleccione el filtro en funcion de los elementos que desee ver. Las tareas y los
elementos marcados que no tengan una fecha asociada y no estén completos solo
apareceran cuando seleccione todo (“All”).

wv

FLAGGED ITEMS AND TASK ITEMS BY DUE DATE ¥

All Active Overdue Completed

e Lista de elementos que cumplen los criterios del filtro actual: Haga clic en cualquier
elemento para verlo en el panel de lectura. Puede usar los controles de vista de lista
para realizar cambios en el estado de un elemento. Por ejemplo, puede marcar una
tarea como completada, o eliminar una marca de un mensaje.

NONE

MTest X P

e Panel de lectura: se muestra el contenido de los elementos seleccionados. Puede usar
los controles situados en la parte superior para realizar cambios en el elemento si se
trata de una tarea. Si se trata de un mensaje, los controles seran los mismos que ve al
leer su correo electrénico.
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Test

Due None

Test

NOTA: Puede que haya tareas no disponibles en funcién de la configuracién de su organizacion.
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Infroduccidn Office Online

Office Online, ahora Office 365, facilita el trabajo en la nube porque abre documentos de Word,
Excel, PowerPoint, OneNote y PDF en el explorador web. Puede acceder a sus documentos
siempre que disponga de conexidn a internet, desde practicamente cualquier dispositivo. Office
Online se inicia en el explorador web. No hay nada para descargar o instalar.

@ sign in to Office 365 x

) Office 365

Sign in with your work or school account

‘kmeone@mmple.com ‘
Password

[ Keep me signed in

Can't access your account?

) Yourvork o schoo acoun can b used arywhere o s s
symbol © 2015 Micrasoft Legal Privacy Feedback

1. Enla barra de navegacion de su explorador entre la direccion portal.office.com

2. Entre lainformacidn de sus credenciales. El nombre de usuario es su direccién de correo
electréonico — ejemplo someone@miescuela.pr. Sea cuidadoso al entrar la informacion
de su contrasefia porque es sensible (tiene relevancia en la manera que escribe el texto
—ejemplo pH # PH)

3. Marque la opcion de registrarse (Sign in)

Piense en la pagina principal de Office 365 como su pantalla de inicio para la productividad en
linea. Una vez que haya iniciado sesion, los documentos, las hojas de calculo, las presentaciones
y los blocs de notas que cree en los programas de Office Online se almacenardn en OneDrive.
Puede compartirlos mediante un vinculo y trabajar en ellos con otras personas. En los
programas de Office Online, puede trabajar en conjunto al mismo tiempo y ver los cambios que
haya hecho cada uno inmediatamente.
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# | Office 365

Install Office on your PC

Let's get stuff 02 0 @2 Q= 03

Pawarboint OneNote

done.

Language: English

Got a Mac? Sign in to Office 365 on your Mac to install. Change language
Troubleshaot installation

Smartphone or tabiet? Get Office on your devices

Learn how to set up email and Office 365 apps on your device

Collaborate with Office Online

Creacion de documentos

Puede crear nuevos documentos o editar documentos existentes desde cualquier lugar con una
conexion a la web mediante Office Online y OneDrive. Puede seleccionar directamente el
programa que desee (Word, Excel, Power Point, One Note) o a través de OneDrive.

% | Office 365 OneDrive

Install Office on your PC BROWSE | FLES  LIBRARY
; g ng Hi m; p search Oneln OneDrive @ Departamento de Educacidn
‘Word Excel

PowerPoint  Outlook Onehlate

Language: English

Got a Mac? Sign in to Office 365 on your Mac to install. Change language DOCU ments
Troubleshaot installation Documents

Smartphone or tablet? Get Office on your devices

Learn how to set up email and Office 365 apps on your device Recent

Welcome to your OneDrive for Business, the place 1

Shared with me
Collaborate with Office Online P
S e @®new 2 upload & sync
Recycle bin v [ Mame Modified
0 Apodera @ Work ses 4 hOurs :
i GTOIJPS Shared with Everyone wes 4 hOurs :

OneNate Online. Drag files here to L
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Office 365 OneDrive

BROWSE ALES  LIBRARY

B search OneDrive OneDrive @ Depi  (“ragte 3 new file x
D -
Documents. ocurr ﬂ_| Word document
Recent |
Shared with me Welcome to yol u" | Exxcel workbook e 0 i e
Fallowed
Site folders O new d’ | PowerPoint presentation
Recycle bin v [0 Mame Modified By
f Aped m_i OneMote notebook fyou Apodera_15
v Groups Share ed Apodera_15

x| | Excel survey

Mew folder

e -2 https://miescuelapr-my.sharepoint.com/personal/apodera_15_mies O ~ @& € Book.xlsx

Excel Online  Apodera_15 Book
FILE HOME  INSERT  DATA  REVIEW  VIEW  Tell mewhat you want to do 0 | OPEMIMEXCEL

e - - _ — ABC %3 3 —| T B
[4 %o calbn F 1. = |=| 5 Wrap Text 123 | 5 By = E?“ 2 punosum -

Paste fajcopy B I U D - M- A- = = = EMerge&Center Mumber *" Survey Format | Insert Delete & Claar -

N - Format- * +  asTable~ N -

Unda Clipboard Fart Alignmert Nurnber Tables Cells Editin
4
A B C D E F G H J K L il M

I

o=l oh W WP e
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e > w https.//miescuelapr-my.sharepoint.com/personal/apodera_15_mies O ~ & C @ OneDrive for Business *

fi= 265 | mreife m

BROWSE ALES  LIBRARY

P search OneDrive OneDrive @ Departamento de Educacion

Documents

Documents.
Recent
Shared with me Welcome to your OneDrive for Business, the place to store, sync, and share your work. Documents are private until shared. Lea
Fallowed
R @®new 1 upload & sync
Recycle bin + [ Mame Madified Sharing Moadified By
0 Apodera @ Work ==+ & hours ago B Only you Apodera_15
7 GTOIJPS Shared with Everyone ==+ & hours ago 2% Shared Apodera_15
e A5 Book % - A few seconds ago B Only you Apadera_15

Dwag files here to upload

Haga clic en el mosaico de OneDrive

Seleccione la opcién ® new
3. Seleccione el tipo de documento que desea.
a. Word, Excel, Power Point, One Note
4. El programa abre en el explorador.
5. Automaticamente el documento esta grabado en OneDrive.

Manejo de Word, Excel, PowerPoint

El manejo de los programas es similar a los programas instalados y podra observar el menu de
opciones en la parte superior.

Office 365 ? H

FILE HOME  INSERT

0%
B I
Paste
) - Poi i Presentation2
A PowerPoint Online
i oV R % FLE  HOME  INSERT  DESIGN  TRANSMIONS  ANIMATIONS  VIEW  Tell mewhat you want to do
= Calibri (Bady ~
A B = )
e ne X 28 2
Paste W Ae , T Paste Delete  New ' Shapes
o= Siide 4] -
Undo | _Cipboard i Undo  Ciipboard | Delete Slides Font Paragraph Drawing
5 q ~ ~
6
7
<
Moo Shee}

Click to add title

Click 10 add subtitle

<
PAGE1OF1 OWORDS ENGLSH (US) E Vv
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Manejo de Word Online

Word Online permite usar el explorador web para crear, ver y modificar los documentos
personales que almacena en OneDrive.

Al seleccionar el mosaico del programa de Word abrird una ventana nueva que le mostrara la
pantalla principal del programa.

) hetp: [ Pauth=28urf=1

€ "z

Word Online Get Word for your device

My account [EENEEEY \ Sign out

Recent New In e OneDrive for Business

Document3.docx
miescuelapr-my.sharepoi S0d.. .

Document1.docx
miescuelapr-my.sharepoi sod..

Document.docx
miescuelapr-my.sharepoint.co

w

Mew blank document General notes APA style paper MLA style paper

2015 [¥our Name] [Your Name] [T, E— Eee—

- s —— e ——
EEHI i o
3 - - B—
& Open from OneDrive for Business 2015 calendar Simple resume Simple cover letter 2014-2015 academic

calendar

» Add a place

€ c ccessibiity  Privacy and Cookies  Legal  Tradema © 2015 Microso

1. Area de documentos nuevos. Puede seleccionar un documento nuevo en blanco o
cualquiera de las plantillas que muestra la galeria.

2. Esta area presenta los documentos mas recientes creados o modificados por usted.

3. Esta opcidén le da acceso a los documentos guardados en su cuenta.
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Manejo de Excel Online

Excel Online permite usar el explorador web para crear, ver y modificar los documentos
personales que almacena en OneDrive.

Al seleccionar el mosaico del programa de Excel abrird una ventana nueva que le mostrara la
pantalla principal del programa.

Excel Online Get Excel for your device

& > https://office live.com/start/Excel aspilauth=28nf=1 pP-ac

[VELTE Apodera \ Sign out

. A
Recent n New in # OneDrive for Business

Book3.xlsx

miescuelzpr-my:sharepoirt.com » personal » apod.. MAKE A LIST Total a List
Book2.xlsx - - . m
miescuelapr-my.sharepoint.com »
-
Book.xlsx —
miescuelapr-my.sharepoint.com » personal » apod... —
New blank workbook Make a List Total a List

% of Income Spent  Summary

Track My Tasks Manage My Money

3

& Open from OneDrive for Business

Family Budget

* Add a place

Q-

1. Area de documentos nuevos. Puede seleccionar un documento nuevo en blanco o
cualquiera de las plantillas que muestra la galeria.

2. Esta area presenta los documentos mas recientes creados o modificados por usted.

3. Esta opcidén le da acceso a los documentos guardados en su cuenta.
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Manejo de PowerPoint Online

PowerPoint Online permite usar el explorador web para crear, ver y modificar los documentos
personales que almacena en OneDrive.

Al seleccionar el mosaico del programa de PowerPoint abrird una ventana nueva que le
mostrard la pantalla principal del programa.

£ - a ¢ || ommeses |@ Microsoft PowerPoint Onlin... ‘ ‘

) (<52)| @8 hitps/office ive.comstart/PowerPoint aspiZauth=28&nf=1

Get PowerPoint for your device My account [Eeet TR TR

PowerPoint Online

Recent o New in & Cnebrive for Business

2 h Presentation2.pptx
miescuelapr-my.sharepoint.com = personal » apad..
. q
H Presentation.pptx CROP
miescuelapr-my.sharepoint.com = od..
ION
New blanl Sentation lon

Crop

Organic
==t ===

BADGE

‘Qrganic Vapor Trail Badge

‘.‘" Facet !'I ION

lon Boardroom

3

& Open from OneDrive for Business Slice Facet

» Add a place

1. Area de documentos nuevos. Puede seleccionar un documento nuevo en blanco o
cualquiera de las plantillas que muestra la galeria.

2. Esta drea presenta los documentos mads recientes creados o modificados por usted.

3. Esta opcion le da acceso a los documentos guardados en su cuenta.
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Compartir Documentos en Office Online

Los documentos y las carpetas que almacene en OneDrive son privados hasta que decida
compartirlos. De la misma manera puede que desee compartir documentos o carpetas
especificos con gente que, de otra forma, no tendria acceso al sitio. Al compartir documentos y
carpetas, puede decidir si desea que los usuarios puedan editarlos o simplemente verlos. Ni
siquiera necesita una cuenta de OneDrive.

También puede compartir documentos con usuarios externos (personas que no forman parte de
su red) invitdndolos como "Invitados" o creando y publicando vinculos de invitado.

&« B hitps //miescuclapr-my sharepoint.com/ personzl/zpadera_15 mies © ~ @ & | B OneDrive for Business x

Office 365 | OneDrive m

BROWSE | FILES  LIBRARY =
p search OneDrive OneDrive @ Departamento de Educacién
. ocuments e
Recent . .
S @new ftupload @&sync L edit # manage G share
Followed v [ Name Modified Sharing Modified By
Site folders "
v i dera @ Work = 24k 0 B N
= § 0 . al Apo =5 Share 'Apodera @ Work’ s
cycle bin 5
Shared with Everyone === 2 days ago 8
Only shared with you
¥ Groups Drag files here to uploal
Invite le -
nvite peop Enter names, email addresses, or ‘Everyone’. Can edit .
Get a link
Shared with
Include a personal message with this invitation (Cptional).
W Regire sign-in
HIDE OPTIONS
¥ Send an email invitation

1. Seleccione el documento que desea compartir.

2. Haga clic a la opcién de Compartir — ¢ share

3. Tiene la alternativa de invitar a la persona a compartir el documento y puede darle la
opcion de solo ver o que pueda editar el documento. Puede darle la opcidn de un enlace
para que pueda bajar una copia del documento. Una vez definidas las opciones, haga

Share

clicala opcidn
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Desde cualquiera de las aplicaciones de Office Online puede compartir el documento.

&

[§) https://micscuclapr-my.sharepoint.com/personal/apodera_15_mies O ~ @ &

Word Online

TABLE TOOLS

Document &4 Share Apodera_15

Apodera_15

FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT REVIEW VIEW DESIGN LAYOUT Tell me what you want to do v ‘OPEN IN WORD
il - . - R o
[ Cut | [Acel Hendings)  -J|35 | A A i s it S naebcc AaBbC AaBbC aAaBbce AaBbCc find
Paste Copy B I U ake x, x* ge-A === = - 4 4 g g2 | 3B Replace
. ' X
Unda Cipboard roe | Share 'Document Eaiting -
B Only shared with you | ~
Invite people =
[ peop’ Enter names, email addresses, or "Everyone’. Can E\t
Get alink
Shared with
- Include a personal message with this invitation (Optional). -
N
3 a7
10 (T
7 25
74
31 P |
Require sign-in
-} [ |
B HIDE OFTIONS s
3
L - o |
o ¥ send an email invitation i
18 24 |
=y B
[
s M T W T F 5§ s M T W T F 5 s M T W T F §
1 (2 |3 |4 |5 [8 |7 4 |5 |8 |7 3|4
8 [0 [ [ [ (1B 1" 2 (13 [ 5 8 7 WOM 11
15 (18 [17 [1& [ 18 [20 |21 15 18 [ 18 [20 [ 21 12 13 [ M |15 17 8
= (2 2 % [ [28 2 27 |78 19 [20 [21 [ 78 [ 25
28 2 |2 [28 [0
v
PAGE1CF1  ABOUT551WORDS  ENGLISH (US) SAVED HELP IMPROVE OFFICE

1. Con su documento abierto en cualquiera de las aplicaciones Online (Word, Excel, Power

:q. Share

Point) seleccione la opcién de
2. Tiene la alternativa de invitar a la persona a compartir el documento y puede darle la
opcion de solo ver o que pueda editar el documento. Puede darle la opcién de un enlace
para que pueda bajar una copia del documento.
3. De manera opcional puede enviar un mensaje junto a la invitacion para compartir el
documento.

4. Una vez definidas las opciones, haga un clic a la opcidn
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. Qué es OneNote?

Microsoft OneNote 365 es una libreta digital localizada en la nube que provee un espacio Unico
donde puedes reunir todas tus notas e informacién, con el beneficio afadido de capacidades de
busqueda, ademds de funciones que permiten compartir las libretas facilmente y manejar
informacién en grupo efectivamente.

¢ Como crear un documento OneNote en Office 365?

Office 365 | OneDrive

BROWSE | FILES  LIBRARY =

P search Oneri Onedrive @ Depz  Create a new file X
Docurr .
Documents Word document

Recent

‘Welcome to On¢ fo store, sync, and share your work. Documents are private until shared. Learn more here. Dismiss

Shared with me

Followed
Site folders @ new
Recycle bin v O | Modified By

i
D | OneNote notebook Juan Rivera Garcia

Excel workbook

# manage < share

PowerPoint presentation

Juan Rivera Garcia

H Excel survey

New folder

4. En OneDrive, hacer clic sobre +new.
5. Seleccionar OneNote notebook.
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La pantalla de OneNote en Office 365

OneNote Online Juan Rivera Garcia Libreta de prueba &, Share Juan Rivera Garcia
o FILE HOME INSERT VIEW  PRINT ® ‘OPEN IN ONENOTE GIVE FEEDBACK TO MICROSOFT
|| Notebooks Find on this Page (Cmd 2 ~ ¥
- Spctcn e Wednesday, April 1, 2015 8:27 AM

I Untitled Section Untitled Page

1. Titulo de la libreta.
2. Botdn para compartir la libreta. 4. Area de secciones.

3. Barra de funciones. 5. Area de paginas.
6. Area de escritura.

Barra de Funciones

En File estan opciones para poder exportar el documento. Estas opciones estan repetidas en

otras partes de la interfaz.

I nfo GIVE FEEDBACK TO MICROSOFT

Open in OneNote

@ Use the full functionality of Microsoft OneNote.

1. Info: Permite abrir el documento en la aplicacién OneNote instalada en su
computadora.

2. Print: Imprimir el documento.

3. Share: Compartir el documento.
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4. Help: Consultar sus dudas con la base de datos de Microsoft.

En Home se trabaja principalmente con texto. Para escribir, haga clic en cualquier espacio vacio.

FILE HOME INSERT VIEW PRINT 4 OPEN IN ONENOTE GIVE FEEDBACK TO MICROSOFT
AD Caibriligt - 20 <~ iZ i~ A B Uy e v
Paste B I U ax x ae A~ =. ambcc AaBbCc AaBbCc AaBbcc  AdBbCc  Tag  Speling
1. Funcidn de “undo” y “redo” . 5. Etiquetas o “tags”.
2. Funcidn de cortar, copiar y pegar. 6. Funcién para seleccion de idiomay
3. Area de formato de texto. corregir texto.
4. Estilos predefinidos.

Inserte etiquetas para identificar elementos importantes en materiales, como por ejemplo
"cosas por hacer", preguntas que tiene, algo que debemos recordar, una idea importante, etc.

Aqui es donde encontramos las herramientas para insertar elementos en una pagina (imagenes,
hipervinculos, simbolos).

FILE HOME INSERT VIEW PRINT t 4 OPEN IN ONENOTE GIVE FEEDBACK TO MICROSOFT
J2a
==y s
0 Q Q
New  New t Link Symbol

Page Section ture -
Notebook Tables Pictures Links  Symbols

00000

1. Puedes crear nuevas paginasy
secciones.

2. Puedes crear una tabla.

3. Te permite insertar imagenes en el
documento.

4. Crear un hiperenlace a paginas web
0 a paginas en el documento*.

5. Afadir simbolos tipograficos en el
texto.
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*OneNote permite crear un hiperenlace a paginas dentro de una libreta. Para obtener el enlace
haga clic derecho sobre la pestafia de la pagina y seleccione “Copy Link to this Page...” Luego
copie la direccién que aparece en la ventana.

Nos permite varias maneras de ver el documento, ademas de ver informacién adicional.

FILE HOME INSERT VIEW PRINT t 4 OPEN IN ONENOTE GIVE FEEDBACK TO MICROSOFT

DEBE & Q

Editing Reading  Show Page
View View  Authors Versions

Notebook Views = Authors = Versions

1. Permite cambiar de vista de edicién a vista de lectura del documento.
2. Muestra el autor de cada texto.
3. Se puede observar los cambios hechos en la pagina.

Permite imprimir el documento.

De tener el programa de OneNote instalado en su computadora, puede abrir el documento
temporeramente y editarlo con todas las herramientas disponibles en la versiéon completa.

Area de Pdginas y Area de Secciones

OneNote trabaja cémo una libreta de divisiones que le permite organizarla con distintas
secciones y un ilimitado niumero de paginas.

Para anadir una pagina en OneNote Online hay varias formas.
e Hacer clic sobre +Page en el drea de paginas.
e Hacer clic derecho sobre la pestafia de una pagina creada y seleccionar +New Page.
e Hacer clic derecho sobre la pestafia de una seccidn creada y seleccionar +New Page.
e EnInsert, hacer clic sobre New Page.
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Para poder nombrar una pdgina, tiene que escribirle un titulo en el drea correspondiente en la
pagina. Cada pdgina nueva contiene la fecha y hora de su creacidn.

Para reorganizar el orden de las paginas, oprima el botén izquierdo del mouse y sin soltarlo,
arrastre la pestafia a la posicién deseada.

Para borrar una pagina simplemente haga clic derecho sobre la pestafia y seleccione Delete...

Hay varias maneras de afiadir secciones en OneNote Online.
e Hacer clic sobre +Section en el area de secciones.
e Hacer clic derecho sobre la pestafia de una seccidn creada y seleccionar +New Section.
e EnInsert, hacer clic sobre New Section.

Para nombrar una seccidn, haga clic sobre la pestafia de la seccién y seleccione Rename...

Para reorganizar el orden de las secciones, oprima el botdén izquierdo del mouse y sin soltarlo,
arrastre la pestafia a la posicién deseada.

Para facilitar la organizacion, las secciones pueden ser identificadas con color. Para cambiar el
color, haga clic derecho sobre la pestafia y coloque el cursor sobre Section Color. Luego haga clic
sobre el color deseado.

Para borrar una seccion simplemente haga clic derecho sobre pestaia y seleccione Delete...

En el area de secciones es posible poder abrir otra libreta haciendo clic sobre el icono de
Notebooks.

Compartir una libreta OneNote
Debido a que OneNote Online almacena la libreta en la nube, tiene la capacidad de poder
compartirla y trabajar en colaboracién con otros.

Office 365 ofrece varias maneras de compartir una libreta OneNote Online.
e En OneDrive, haga clic sobre el drea que tiene una marca de cotejo y seleccione el
enlace Share.
e En OneDrive, haga clic sobre los tres puntos (eee) al lado del archivo y seleccione Share
en la ventana que aparece.
e En OneNote, haga clic sobre el icono de Share al lado del titulo del documento.
e En OneNote, haga clic sobre File y seleccione Share.



% OneNote

Ejercicio de practica de trabajo colaborativo

Se formaran grupos de cuatro integrantes. Un integrante creara una libreta en OneNote y la
compartird a los otros integrantes de su grupo. La libreta serd de un tema y se trabajard la

integracion de materias. Cada integrante creara una seccién en la libreta de su materia
integrando el tema principal.






