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1. Qué es esta guiay para qué sirve

La Guia del Viajero es un documento que te ayudara a adentrarte
en el nuevo entorno de trabajo en la nube, a continuacion:

Acciones que debes tener en cuenta el primer dia de acceso al
nuevo entorno de Microsoft 365.

Consejos y primeros pasos:

« En esta guia podras encontrar los aspectos clave para poder
optimizar el uso de las nuevas funcionalidades que tendras a
tu disposicion (p.ej. como puedo acceder, qué me voy a
encontrar...).

 La comunicacion y la colaboracion con otros compafieros es
la base de estas nuevas herramientas, haciendo el trabajo

mucho mas efectivo, sencillo y agil.
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2. Trabajo en Equipo

Actualmente nos encontramos en un escenario en el que la
digitalizacion es una realidad. Este contexto de cambio nos empuja
a modelos de trabajo que requieren un alto grado de comunicacion
y colaboracién, asi como una especial sensibilizacion con la
seguridad de la informacion con la que se trabaja.

El proyecto auna los conceptos de ‘espacio de trabajo' y 'trabajo en
la nube’, mostrandonos gque es posible mejorar el acceso a nuestra
informaciéon de una manera mas agil, eficiente y segura. Esta
Iniciativa interna esta orientada a la optimizacion de los canales de
comunicacion y colaboraciéon de la organizacion, gracias a la
implementacion de Microsoft 365 a todos los usuarios de
@aragon.es.

Nunca habia sido tan facil... Sin
miedo a abrazar el cambio.
Estamos a las puertas de nuevas
formas de trabajo a traveés de la
tecnologia y la digitalizacion.

iBienvenido ala
Digitalizacion del
Gobierno de Aragon!
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3. Beneficios de trabajar con MS365

Microsoft 365 ha sido escogida como nueva plataforma de comunicacion y colaboracion dentro de la
organizacion por los principales beneficios que conlleva:

« Agilidad y colaboracion en tu trabajo diario: podras trabajar en un entorno que fomenta los espacios
para la comunicacion agil y eficiente entre sus profesionales.

- Accesibilidad: la nube proporciona un mayor grado de seguridad de la informacion que almacena,
permitiendo acceder a nuestro propio espacio de trabajo desde cualquier lugar y en cualgquier momento.

- Seguridad: detras de esta plataforma existe un equipo de profesionales velando en todo momento por
la seguridad y disponibilidad de la informacion que se almacena en sus servidores.

Siempre tendras disponibles las ultimas versiones de las herramientas con las que trabajes,
por tanto, estaras actualizado constantemente.
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4. Objetivos de la primera fase del
proyecto

En esta fase del proyecto, cambiaremos nuestro buzon corporativo actual al buzon de correo de la
plataforma Microsoft 365: Outlook web, asi como las herramientas de comunicacion y colaboracion
gue ofrece el entorno de Microsoft 365.

Los principales beneficios que nos aportara esta nueva herramienta, integrada en el entorno
colaborativo de Microsoft 365, seran:

Ser mas agiles y eficientes Facilitar la gestion de nuestro dia
en nuestro dia a dia Uso del correo electrénico a dia en el entorno de trabajo

00066

Incorporar nuevas formas de Mejorar el acceso a la
trabajo en espacios colaborativos informacion

Ser mas transparentes a
la hora de comunicar
10
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5. ¢Qué debo tener en cuenta antes?

01

El dia anterior a que Microsoft
365 pase a convertirse en tu
nuevo entorno de trabajo,
nuestro equipo técnico cargara
toda la informacién actual en el
nuevo entorno para que, una
vez accedas, puedas disponer
de ellay comenzar a trabajar
desde ahi. Este proceso de
traslado de informacion se
conoce como implantacion.

02

A partir de la finalizacion de
la implantacién, podras
acceder al entorno a
través de la pagina web
htttps://office.com vy al
correo a través

de https://outlook.office.co
m/ introduciendo tus
credenciales habituales.

03

Todo el contenido que
esté enred de tu antiguo
buzon de correo estara
disponible en Outlook,

y el antiguo buzén de
correo guedara accesible
para consultas durante
unas semanas, pero no se
debe utilizar ya que la
informacion de los correos
enviados no se reflejara en
su cuenta de Outlook.

04

Se migrara el contenido de
https://aragon.es: correos

electronicos, contactos y
calendarios.

Ten en cuenta que la firma,
las reglas de correo y los
calendarios

compartidos hay que
volver a establecerlos ya
gue no migran.


http://htttps:/office.com
https://outlook.office.com/
https://outlook.office.com/
https://correoeduca.aragon.es
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5.1 Cuentas adicionales Outlook

T

Paso 1

Es importante que, a la hora de ingresar
por primera vez en nuestra nueva cuenta
de correo, comprobemos en la ventana
inicial que estamos accediendo con el
usuario adecuado, pues podria aparecer
por defecto uno antiguo.

.—

a" Microsoft

Iniciar sesion

- Correo electronico, teléfono o Skype

¢ No tiene una cuenta? Cree una.

¢{No puede acceder a su cuenta?

Atras

Siguiente
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5.2 - Migracion
de contactos -

Una vez migrada tu cuenta,
podras ver los contactos
gue tenias en Communigate,
en el apartado de Outlook
“Personas”.

Paso 2

B o

(Jo
yo

7,
(a]
5o

> <

— Inicio Vista Ayuda

Correo nuevo 1 ~

> Favoritos

> Carpetas
~  Q@rupos
&% ES-CST-JPs-C... 31

Descubrimiento ...

Administrar grup...



5.3 Firma corporativa

Para configurar tu firma corporativa y asf Paso 3

facilitar el flujo de comunicacion tanto
interna como externa, deberas hacer clic
en ‘configuracion’, opcion situada en la
parte superior derecha de la pagina
principal del correo.

A continuacion, selecciona en 'Correo'
"Redactar y enviar", completando el
espacio de la firma con tu nombre
completo, sequido del departamento,
el servicio y el teléfono de contacto
correspondiente.

Configuracion

Q Buscar configuracion:

Disefio

Redactar y responder

£33 General

| & correo
) Caienano

&2 Contactos

Puedes encontrar la firma corporativa de
tu dominio clicando aqui: Firmas

15

SUGETEriCias Tengertes

Datos adjuntos
Reglas

Limpiar

Correo electrénico no
deseado

Pasos réapidos

Personalizar acciones

Sincronizar correo
electrénico
Administracién de
mensajes

Reenvio

Respuestas automaticas

Directivas de retencién

S/MIME

Grupos

Redactar y responder X

Firma de correo electrénico
Edite y elija una firma que se agregard autométicamente a sus mensajes de correo electronico.
Crear y editar firmas

-+ Nueva firma

Corporativa v Cambiar nombre Eliminar

osT

R

B g M AN B I U oV Av

i
i
]
m
1]
1]
Il
@



https://intranet.aragon.es/servicios-comunicacion-corporativa-firmas-de-correo

5.4 CoOmo quitar la vista de correos en

conversaciones |
Paso 4

A la hora de abrir una conversacion por correo, se

visualiza por defecto todo el hilo de mensajes. En ¢

caso de querer desactivar esta opcion, deberas

. a . . . Conﬁguradén I Disefio Disefio
hacer clic en ‘configuracion’, opcion situada en la e —

Sugerencias inteligentes (®) Grande

parte superior derecha de la pagina principal del & Gonoc

CcOorreo. & Correo

Calendario

Datos adjuntos

Reglas Organizacion de mensajes

Limpiar .C6 . .
6mo desea que se organicen sus mensajes?
82 Contactos 4 q g ]

Correo electrénico no — ) o 3
deseado (@) Mostrar mensajes de correo electrénico agrupados por conversacién

Pasos rapidos O Mostrar mensajes de correo electrénico como mensajes individuales

. : Ordenar el panel de lectura
Personalizar acciones P

N L . .
Sincronizar correo (@) Mas recientes en la parte superior
electrénico

Administracion de
mensajes s

Reenvio

[ Jm—
A continuacion, selecciona en 'Correo’ “Diseio”, Respuestas automticas =
. . 7 - y . o . OMésrecientesen la parte inferior
‘Organizacion de mensajes’ y seleccionar “Muestra Directivas de retencion ‘
S/MIME —
los correos como mensajes individuales” . p—

O Mostrar cada mensaje por separado

16




17

5.5 Redefinir permisos en

compartidos

A continuacion, selecciona el calendario
compartido que se ha migrado de forma
automatica y pincha en "uso compartido
y permisos”

Paso 5

.—

Outlook

(]

N

e

L

Inicio Ver Ayuda

. [E) Dia ~ [5] Semana laboral [} Semana | ) Mes ‘ = Filt

Enero 2024

M X vV S

<

-]
.
.
-
.
.

Agregar calendario

Ir mi pagina de reservas

Mis calendarios

>

Calendario
Dias festivos de Esp...
Cumpleafios

Ejemplo calendario

Grupos

calendarios

Q. Buscar

+ Hoy ~ ~ Enero 2024 -
D
Lunes Martes Miércoles J
7 = ~
L1 Ene @ | 02 @ 03 @
14 T V&
leeting- Gestié |
+2
Mostrar solo esto
Uso compartido y permisos @
. lesting- Gestié D) |
Cambiar nombre
+2 I
Quitar
®
Color > leeting- Gestié ) l
+2
Acceso > l
Subir @ 3

leeting- Gestié &> l

+2 l

Mover a >

Cl

o ¢
]

I 8:30 English&Change o l 9:45 Daily Meeting- Gestio'D I 9:45 Daily Meeting- Gestié

+4 l 16:00 HRevolution: Sesién 2 +2 l
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5.5 Redefinir permisos en calendarios

compartidos

Al migrar el correo, los calendarios compartidos
se mantienen activos, pero es necesario que el

administrador redefina los permisos:
o———

En caso de querer compartir el calendario con un
nuevo usuario, introduce su correo electrénico.

= = Inicio  Ver  Ayuda

v Dia V‘ (%) Semana laboral | (i) Semana Mes [ Vista en dos paneles = Filtrar ~ Imprimir

2023 Diciembre T Hoy < » 2023, Diciembre, 11-15

— .. . &
= — Inicio Vista Ayuda
Uso compartido y permisos X
e e FaVOI’itDS . Calendario
== Envie una invitacion para compartir por correo electronico. Podra elegir el 1d q
Para e”o’ en el . quiere permitir y cambiar configuracion de acceso e
0o &J Bandejadee..
Ve . . coo
menu principal, “
. 9 Elementos en... Dentro de su organizacién
haz CIIC en v _ Personas de mi organizacion ‘P de ver si estoy ocupado V‘
77 Borradores 3
1 ="
Calendario e
Agregar favori...
=15 7

Carpetas

&4 Bandejadee...

77 Borradores 3
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5.5 Redefinir permisos en calendarios

compartidos S

Para aquellos contactos con los que ya habiamos
compartido previamente el calendario, es necesario
redefinir estos permisos:

Puede ver cuando estoy ocupado: permite al
usuario ver cuando el otro estad ocupado, pero
no incluye detalles como la ubicacion del
evento.

Puede ver titulos y ubicaciones: permite ver ®

cuando el otro usuario esta ocupado, asi como
el titulo y la ubicacion de los eventos.

Puede ver todos los detalles: permite ver todos
los detalles de los eventos.

Puede editar: permite a la persona editar el
calendario.

Uso compartido y permisos

Calendario

Envie una invitacion para compartir por correo electrénico. Podréa elegir el nivel de acceso que

quiere permitir y cambiar configuracién de acceso en cualquier momento.

ast

Dentro de su organizacién

Personas de mi organizacion

Puede ver si estoy ocupado

No compartido

Puede ver si estoy ocupado
Puede ver los titulos y las ubicaciones
Puede ver todos los detalles

Puede editar




GOBIERNO .)]Zﬁ;w
DE ARAGON IAST ==

6. Acceso y configuracion de Outlook

ﬁ PUESTO DE
& ™ 55 TRABAJO DIGITAL



6. Acceso y configuracion de Outlook

1. En tu navegador web (Edge/Chrome) accede a https://outlook.office.com/.

2. En la siguiente pantalla, introduce tu cuenta de usuario de correo con xx@aragon.es y tu

contrasefia habitual y pulsa sobre ‘'Iniciar sesion'.

Outlook

& Nueva pestafia X + B® Microsoft
H icroso outlook

Iniciar sesidn

C @ https://outlook.office.com/ . -

B® Microsoft

“—

Escribir contrasefia

[ﬁ'j I (<] Mueva pestafia % | + [ siguiente |

C-} E;I] @ h-tt pS:,-'rl.fl'D thlcl Dk.ﬂfﬁce.cﬂ g He olvidade mi contrasefia

@), Opciones de inicio de sesidn

21
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7. Un vistazo a la aplicacion (correo)

Acceso ala
configuracion de

-
) Outlook: Vistas,

= = Inicdo  Vista Ayuda Buscador notificaciones,

9 Comecnuevo | v I 1 PENC firma....

QOutlook

8 0. ¢ g & & -~ Q Pasos rapidos ~ (@ leido/Noleida <« E

PrEes (©) Bandeja de entrada ¥ = Filtrar Ejemplo de Correo o
Calendario 1 Redactar un s D & &
y co ntactos nuevo e ejemplo Equip...
v correo o .
Bt § Gestion del perfil
<] f de correo:
A .
- T Actualizar datos,
= | Carpetas foto, abrir otro
- © Bandeja de... _ buzén de correo...
7’ Borradores 1 %SI ‘:‘::"Er:‘vfﬁ:::%m

B> Elementos .. Nuestra bandeja
1 Elementos de correo: acceso

acorreos
@ Correono ... recibid 0s, €~ Responder 2 Reenviar
& Archivo en ViadOS,

eliminados... . : -
(2 Notas Previsualizaciéon
de correos

3 Historial d...

Crear carpe...




7. Un vistazo a la aplicacion (correo)

Anadir enlaces

Outlook x  Llamada de Teams
Mas opciones

= = Inicio Vista Ayuda Mensaje Insertar Aplicar formato al texto
—

I B §[calibi Jie B 7T U s 2. B~ 0. 5
B
- v~  Favoritos (©) Bandeja de entrada ¥ = Filtrar @ . W @

£ Bandeja de... . | .
? Destinatario cco
v E Elementos ...

Con Copiaa
77 Borrador... 2

Menu de formato Agregar un asunto Borrador guardado a las 13:38
Agregar fav...
' de cuerpo del <A
= ~  Carpetas mensaje
— EJ Bandeja d...

7’ Borrador... 2

E> Elementos ...

Cuerpodel
‘@ Elementos ... P

mensaje

f@ Correono ...

= Archivo Q:‘SI e R . s S - et
[7 Notas
3 Historial d...

Crear carpe...

Sgleccionarun clemento o, < (Sin 2sunto) X




/. Un vistazo a la apl|

icacion (calendario)

Outlook =) LT 2 Q b @7

Configuracion de vistas |=¢ Llamada de Teams

de calendario

25

= = Inicio Ver Ayuda
_ [ B Nuevo evento | v I EI Dia ~ [5] Semana laboral | (] Semana Mes 3 Panel | J Vista en dos paneles = Filtrar ~ I & Compartir ~ Ia Imprimir I o
o8 < > 19-25 de Junio de 2023 v Compartir _—
calendario Imprimir
» calendario
dario X Ejemplo Calendario compartido
v A EEEEE lun @ Mar @ Mié @ Jue © Vie @ Sab Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sab Dom
19 20 21 22 23 24 25 19 20 21 22 23 24 25
a Iézo 21 22 23 24 25|
26 27 28 29 30 1 2
LY 13
- 3 4 5 6 7 8 9
[ ]
-,
I Agregar calendario I 4
88
@ Ir mi pagina de reservas —~
! Agregar o crear .
' Mis calendarios nuevos calendarios Vistas d?
calendario
° Calendario !
® CGemplo Calendario co... ‘\
™
Mostrar todo Mis calendarios
1
1
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8. Acceso al entorno de Microsoft 365

La forma mas comoda de acceder al entorno de Microsoft 365 (Outlook, Teams, OneDrive o Sharepoint)
es accediendo directamente a la pagina web de Office 365 e introduciendo tu usuario y contrasena.

: : =
BH Microsoft |  Office  Productos v Recursos v Plantilas  Soporte  Micuenta | Comprar ahora Todo Microsoft Iniciarsesion ( 2,)

Presentamos Microsoft Copilot: Conozca a su compaiiero de IA diario para el trabajo y la vida. Obtener mas informacion >

Office se esta convirtiendo en Microsoft 365

La nueva Microsoft 365 te permite crear, compartir y colaborar
en un solo lugar con sus aplicaciones favoritas

Obtener Microsof ft 365

Registrese para obtener la version gratuita de Microsoft 365 >



https://www.office.com/?omkt=es-es

8. Pagina de inicio Office 365

Pestafia crear: para crear

nuevos archivos (excel,

- o & ® ®
powerpoint, word...)
-
.....
Le damos la bienvenida a Microsoft 365 Instalary mucho més -
Comenzar 0
Acceso a las u ‘w
aplic aciones de 1 Explorar aplicaciones
Todo nuestro Microsoft 365
contenido,
ar Ch | VOS : Recomendados Acceso rapido
contactos, 5 Lo abre con frecuencia f> Lo abre con frecuencia £ Lo ha abier Dhben ) (Sred (Fmeed) + T corgar | = 88
. 23 may 23 may 20 may
reuniones...
i Incorporar tu firma en Outlook (1) = Delegar Calendario a Qutlook (1) =) Calendarios a 2 Lo ha editado
RSN asT
>
Incorporar tu firma en Outlook
I O3 Lo abre con frecuencia
Outlack ofrece la posibilidad de Incorporar una firma para dar una En Outiook, puedes delegar tu propio calendario para
mayor personalizacién & Lus coreos electionicos. que I persana que elljas puada gestionaria par t Pa o .
ol [ Lo abre con frecuencia
Pasos a seguir Easoslalssguir:
o O3 Lo ha abierto recientemente
04 [ Lo ha abierto recientemente

Si navegamos hacia el final de la ET———
pagina, encontraremos el acceso rapido, 3 tone e e
dénde encontramos los documentos mas ' R

recientes, compartidos o favoritos

(@ Lo abre con frecuencia

28




29

8. Acceso a las aplicaciones

Accediendo a la seccidn aplicaciones, podras abrir la aplicacion de Microsoft 365 que desees.

Microsoft 365

[

Aplicaciones

®
i}

i &
(=] Teams

Fuente

Explorar por categoria

Outlock

Producti

& roms

Personalice encuestas y cuestionarios y obtenga
resultados en tiempo real.

o ToDo

Enumere y administre sus tareas.

F panner

Cree planes, organice y asigne tareas, comparta
archivos y obtengs actualizaciones de progreso,

£ Buscar

Word Excel

3

PowerPoint

lad Utilidades Educacién

B corendario

Administre y comparta su programacion.

B Project

Desarrolle planes de proyecto, asigne tareas, realice un
seguimiento del progreso y administre presupuestos.

D loop

Permitir que los equipos piensen, planeen y creen
juntos.

i6n de proyectos

B swey

Cree informes y presentaciones interactivos.

B Whiteboard

Idee y colabore en un lienzo de forma libre disefiado
para usar de forma ticti, con I3piz o con ¢ teclado,

‘ Learning

Siga aprendiendo y creciendo con Viva Learning

Outlook: OneDrive

Experiencia del empleado

W stream

Comparta videos de clases, reuniones, presentaciones
sesiones de aprendizaje.

- Lists.

Permite alos usuarios crear, compartir y realizar un
seguimiento de datos dentro de listas.

© B % 7 DarioFemandezl.. @

Obtener mas aplicaciones

OneNote

N

Todas las aplicaciones

o visio

Simplifique y comunique informacion compleja de
forma visual.

£ SharePoint

Comparta y administre ¢l contenido, el conocimiento y
las aplicaciones para fortalecer al trabaje en equipo.
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9. Microsoft Teams

Microsoft TEAMS es una plataforma de comunicacion y colaboracion empresarial que reune las mejores
capacidades de Office.

Lo que distingue a TEAMS es su perfecta integracion de aplicaciones, permitiendo una interaccion interna y
externa realmente eficaz y al alcance de cualquier tipo de negocio.

Microsoft TEAMS se sustenta sobre 3 pilares fundamentales:
Listas de tareas

Archivos
o "~ Correo electrénico
\

COMUNICACION AN a

Llamadas ! ~F
\

\ 1 N 7’
WEN N ’ \ \ N AP !
~ ~ - \ -
N S~/ A ' \ IZEAY P I
\ \ /
N \ N , NS aneiles

COLABORACION

INTEGRACION
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O. Microsoft Teams: barra de herramientas

Q

Actividad
oo

({gp)
Equipos

Llamadas

&

Aprobacion...

Calendario

O

OneDrive

Aplicaciones

Actividad: este apartado te mostrara las reacciones y menciones de los chats, y las
notificaciones de interacciones

Equipos: son espacios dedicados a la colaboracion y comunicacion organizada. Es la
forma mas facil de coeditar archivos, publicar mensajes a tu grupo de trabajo y mantener
reuniones con ellos.

Chat: desde aqui podras acceder a todos los chats individuales y grupales.

Llamadas: seccion destinada a la realizacion de llamadas, configuracion de desvio y
escucha de mensajes en el buzon de voz.

Calendario: permite tener nuestro calendario de Outlook disponible desde Teams, tanto
para poder unirnos a reuniones online como para generarlas.

Mas aplicaciones: tanto en los tres puntos como en el botén de "aplicaciones” podras
encontrar una amplia gama de herramientas integradas con Teams.



9. Microsoft Teams: EquIposS

Dentro de Teams, los Equipos son el principal espacio de trabajo colaborativo de Microsoft 365.
Alnan las capacidades de comunicacion y colaboracion, permitiendo ademas otras integraciones con diferentes

herramientas.

Equipos = 4+ Dentro de los Equipos encontramos dos partes principales, cada una con
Sus propios niveles:

¥, Descubrir

 Canales:
¥ Sus equipos * Publicaciones
E O » Archivos
General « Mas pestanas...

General

* Integrantes
* Propietarios
* Miembros
* Invitados

Ejemplo de canal Estandar

Ejemplo de canal Privado &
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9. Microsoft Teams: Equipos

La pestafia Publicaciones, es el espacio de los canales donde nos podemos comunicar dentro de un Equipo.
Funciona igual que los chats, (dar formato a los mensajes, “adjuntar contenido”...) con la diferencia de que
podemos estructurar las conversaciones en hilos de conversacion.

. Ejemplo de canal Estandar Publicaciones Archivos  Planner de Ejemp

Las reacciones alos mensajes son muy
| & utiles para evitar cadenas de respuesta
H 11 LA 11 H H tH
Ejemplos de Hilos de - Creacion de comunicaciones (ejemplo) del tlpo' ok 2 recibido”...
Conversacion Buenos dias

Creamos este ejemplo de hilo de conygfSacion para coordinar la creacion de comunicaciones.

@ Responder a un mensaje dentro de un
a2 3 hilo nos permitird organizar las
conversaciones de una manera
= estructurada
Se ha eliminado este mensaje.
AH Responder :
Las menciones, tanto a
| &, personas como a canales
completos permiten reforzar
Envio de comunicaciones (ejemplo)

<

gue el mensaje llegue a su
<« : :
destinatario

Iniciar una nueva

Buenos dl'ls Ejemple de canal Estandar,

publicacién generard un
hilo de conversacion

[ Iniciar una publicacién




9. Microsoft Teams: Equipos

La pestafia Archivos, es el espacio de los canales donde trabajamos con la documentacion. Detras de Teams se
encuentra SharePoint, que funciona como repositorio de nuestros equipos y es donde se almacenan los archivos.

. Ejemplo de canal Estandar Publicaciones  Archivos v Planner de Ejemplo  Notes

T Cargar ~ |8 Editar en vista de cuadricula [ Compartir & Copiar vinculo @ Sincronizar La opcién “Abrir” nos permite abrir

IAb' I’ ~ el documento y poder trabajar con
nr - . o, -
Eigmplo de canal Estandar ) él (p.ej. coeditandolo con un
Crea Nuevos archivos Vista previa compafero)

< D Nombre ) lodificado por ~ + Agregar colum|
o carpetas o cargalos Compartir

desde un I'ePOSItOI'IO B Taller_Carpeta 1 Teams Copiar vinculo
conocido
B Teller_Carpeta 2 Teams Establecer como pestafia
A Administrar acceso
(~] @ Ejemplo de Documento.docx =] - ¥
Eliminar
Favorito

Agregar acceso directo >

Dentro de cada

Copiar vinculo nos permite tener

Descargar
dcarpeta : un acceso rapido al documento
Iocu.menl © 3 cambiar nembre que podemos incluir por ejemplo
set ecciona los > Abrir en SharePoint enun mensaje de una
Slifeis | PELE AR s [ . publicacién o en una tarjeta de
nclar a la parte superior
opciones p P planner
Mover a
Copiar a
Mas >

Detalles
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9. Microsoft Teams: perfil y estado

Cuando quieras cambiar tu estado durante un periodo de tiempo determinado puedes establecer una duracion
para gue Teams restablezca automaticamente tu estado al final del tiempo asignado.

1. Haz clic en laimagen de tu perfil

AH 2. Pulsa en tu estado actual

O [ospontie {2y 3. Selecciona el nuevo estado

© Disponible

En esta seccidon también puedes:
A A. Definir mensaje: puedes poner un mensaje personalizado para que
e‘ P los demas sepan lo que estas haciendo cuando te escriban o te
mencionen (a tu eleccioén).
B. Duracion: Aqui puedes configurar cuanto tiempo quieres mostrar un
estado o el mensaje personalizado que hayas puesto.
C. Reestablecer: Y pulsando aqui volveras al estado “Disponible”.

® Ocupado

Aparecer como ausente

Desconectado

£, G, SOvUT I pyeeinmgijertud 1
Restablecer estado
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O. Microsoft Teams: silenciar notificaciones

Una configuraciéon de notificaciones significativa la encontraremos en Configuraciéon>Notificaciones>Reuniones y
llamadas.

Desde este apartado podremos silenciar todas las notificaciones con imagen/sonido que nos lleguen mientras
estamos reunidos o presentando, de tal forma que podamos prestar toda la atencion a la reunién a la que estamos
asistiendo, o si somos los ponentes, que no nos molesten.

Configuracién X

£33 Genera I

&3 Cuentas Apariencia y sonido

ﬁ E“ﬂi iii Estilo de notificacion (LG (T T e < VOlVEr @ COHfIgUraCIOn
I 1

) Notificaciones Mastrar vista previa del mensaje ol H

&3 Dispositivos

Reproducir un sonido para las notificaciones y ‘:)

) Permisos de aplicacion las llamadas entrantes

W Accesibilidad Silenciar las notificaciones durante las reuniones y ‘)
Subtitul t incio... Equipos y canales
S e Obtendré notificaciones de escritorio y actividad para: llamadas
0B Archivos y vincul los
da la actividad Menciones lizado
% Uamadas f—— respactias person
jes, 5 i e ., ., L. N

) Reconocimiento e Mencionesy respuestas | parsonaiada est activa. Notificacion de reunién iniciada Banner

Chat - Notificaciones de chat de la reunién Activar audio 4

Mensajes, menciones y reacciones. Editar

I Reuniones y llamadas I
Controle las notificaciones y los aviso s durant te las reuniones y las Editar
llamadas.

Contactos




0. Microsoft Teams: Chat

Acti\.%ad Chat ~ =l @ Chat Archivos 3méas~ O
9 + Anclados
Chat
. Desde los chats
o i RiEia= o podemos realizar
Equipos _ Ve a este icono
~ Redien . _ : llamadas o
- Através del chat para Los chats tienen el mismo ideollamad
_ : L EIETMEGES
Catendario puedes crear/buscar un funcionamiento que las
comunicarte de chat individual o herramientas de mensajeria
(S manera agil con tus grupal comunes (p. ej. Whatsapp..) 0
Llamad = T C
o compafieros EOEE&® 7
D ¢’ Respuesta ©
Archivos &2 Copiar vinculo
Iﬁ] Eliminar
’ <> Anclar
Cada mensaje enviado .
Permite dar formato al tiene diferentes Q Guardar este mensaje
Apfcaconi=S texto del mensaje, incluir opciones que podemos R MebeE ot i e
enlaces, imagenes, utilizar &3 Compartir en Outiook
compartir documentos... - g
as acciones
e Escriba un mensaje
[ 9 2P OB P RB®RGOE o B




O. Microsoft Teams: Reuniones

1. Antes de la reunion

2. Durante la reunion
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10. ¢ Qué es OneDrive?

OneDrive es una plataforma de gestion documental individual dentro del entorno de Microsoft 365.

Esta herramienta representa nuestra propia parcela de nube dentro de la organizacion en la que podemos
gestionar nuestra documentacion corporativa de uso individual de un modo similar al disco duro de nuestro
propio equipo, con las ventajas que la nube nos ofrece.

OneDrive se sustenta sobre 3 pilares fundamentales:

Accesibilidad Seguridad
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10. OneDrive: Mis archivos

Para crear o cargar un nuevo archivo directamente desde
Onedrive:

Selecciona la opcion “Agregar nuevo”. Una vez seleccionada:

1. Escoge queé tipo de archivo quieres crear (Word, Excel,
ppt...).

2. Cargaun archivo o carpeta desde tu equipo.

<+ Agregar nuevo

Carpeta

s Carga de archivos

B? Carga de carpetas

©: Documento de Word

B4 Libro de Excel

B¢ Presentacion de PowerPoint
@ | Bloc de notas de OneNote
B¢ Forms para Excel

@ Dibujo de Visio

& Vinculo

€ Ac36s

Mis archivos
0 Nombre ~
Aplicaciones

E R

)

Archivos de chat de Microsoft Teams

Datos adjuntos

Taller_Carpeta 1

Taller_Carpeta 2

Documento.docx




10. OneDrive: Mis archivos

Para copiar archivos en OneDrive, puedes seguir estos pasos:

1.

2.

43

Busca la carpeta que contiene los archivos que deseas copiar.

Selecciona el archivo/los archivos que deseas copiar y haz clic
derecho sobre él.

En el menu desplegable, pulsa sobre la opcion "Copiar a" y elige la
carpeta donde deseas copiar el archivo.

4

Abierto ~

LANL RN AL

& Compartir
Nombre ~

Presentacion 1.
Presentacion.p)
Presentacioni,
Presentacion 2.
Presentaciond.

Acta Taller Equi

4

Abierto b
©J Vista previa
& Compartir
& Copiar vinculo

% Administrar acceso

‘E Eliminar

¢ Favorito

Agregar acceso directo >
L Descargar

&) Cambiar nombre

o Mover a

manual Aux Ca

(@ Copiar en

DEDICACION G

33 Automatizar >

—_




10. OneDrive: Mis archivos

Para mover archivos en OneDrive, puedes seguir estos pasos:
1. Busca el archivo o carpeta que deseas mover.

2. Selecciona el elemento/los elementos que quieres mover.

3. En el panel de navegacion superior, selecciona “Mover a”.

4. Navega hasta la carpeta de destino y selecciona “Mover”.

44

4

Abierto ¥ & Compartir

Nombre ~

Presentacion 1.

Presentacion.p)

Presentacioni,

Presentacion 2.

Presentaciond.

AL

Abierto >

L Vista previa
& Compartir
& Copiar vinculo

% Administrar acceso

‘E Eliminar

T¢ Favorito

Agregar acceso directo >
L Descargar

&) Cambiar nombre

[
v% Acta Taller Eq

o Mover a

[
)E manual Aux Co

EE‘ DEDICACION G

(@ Copiar en

33 Automatizar >

—_

4
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10. OneDrive: Mis archivos

Para eliminar en OneDrive:

1. Selecciona los archivos o carpetas que deseas eliminar.

2. Haz clic derecho en el archivo y pulsa el boton Eliminar.

3. Los elementos eliminados se moveran a la papelera de

reciclaje de OnebDrive.

4

Abierto ~

LANL RN AL

& Compartir

Nombre ~

Presentacion 1.

Presentacion.p

Abierto
©J Vista previa
& Compartir
& Copiar vinculo

% Administrar acceso

‘E Eliminar

Presentaciéni.

Presentacion 2.

Presentaciond.

Acta Taller Equi

manual Aux Co

DEDICACION G

¢ Favorito

Agregar acceso directo
L Descargar

&) Cambiar nombre

€8 Mover a

(@ Copiar en

33 Automatizar

—_

>

4




10. OneDrive: Papelera de reciclaje

La Papelera de reciclaje de OneDrive es un lugar donde se almacenan temporalmente los archivos y carpetas
gue has eliminado. Dispones de hasta 93 dias para recuperar los archivos que han sido enviados a la papelera.

En el panel de navegacion, selecciona Papelera de reciclaje, veras una lista de los archivos y carpetas que
has eliminado.

Papelera de reciclaje

@ Inicio

B3 Mis archivos
[ Nombre ~ Fecha de elimin... + ~  Eliminado.. ~ Creado por » Ubicaci

& Compartido

7 Favoritos

l & Papelera de reciclaje I

®

Examinar archivos por

% Contactos

=

&

Eliminar

Para restaurar un archivo o carpeta, selecciona el elemento y haz clic en Restaurar.

Restaurar

Detalles

46
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10. OneDrive: Papelera de reciclaje

Para compartir cualquier documento con otra persona, es importante tener en cuenta dos cosas:

1.

Qué le voy a permitir hacer en el documento. Podemos establecer el nivel de permisos de menos
(edicion) a mas (solo lectura sin descarga) restrictivos.

Como le voy a hacer llegar el acceso al documento/carpeta. Tenemos distintas formas de enviar un

vinculo, y dependiendo del objetivo de la comparticion, unas seran mas eficientes que otras.

0 B Abrir

{3 Vista previa
& Compartir

E] & Copiar vinculo

& Administrar acceso

W Eliminar

7% Favorito

L Descargar

ED cambiar nombre
T8 Movera

© Copiara

£> Anclar a la parte superior

08 Automatizar

2 Historial de versiones

< Configuracién de uso compartido
Documento.docx

Compartir el vinculo con

(&) Personas en Auxiliar Conservera SA
3) Personas que tienen acceso

(\:rg\) Personas que elija
Comparta con personas especifica

Mas opciones

® Puede ver

m Cancelar

Compartir "Documento.docx” IZ'O X

& ’ Norberto Aldaveio—=—~

Agregar mas

& Enviar vinculo Outlook

o v

@) Agregar un mensaje

© Vinculo copiado

Las personas con acceso existente pueden utilizar
el vinculo.

*

3 Configuracion




10. OneDrive: Compartir archivos

Mis archivos > Archivos de chat de Mic

Para administrar accesos y eliminar permisos en OneDrive, puedes B Nombre -

seguir estos pasos:

Haz clic con el botén derecho en una carpeta o archivo O[3 Eribrsienth: «

W Abrir
L Vista previa
& Compartir

&2 Copiar vinculo

é’n Administrar acceso

compartido y, a continuacion, selecciona Administracion de
acceso.

Administrar acceso

ﬁ: Ejemplo de Wo...en Teams.docx

& Compartir

Desde la pestaia Vinculos, puedes:
1. Eliminar los accesos a personas concretas

Contactos = 3 Grupos Vinculos = 1

(O Dejar de compartir

©

2. Eliminar vinculos [

Copiar ‘ @

3. Directamente eliminar todos los permisos Personas que especifiques que pueden ver

Este vinculo funciona para

12

®
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Canales de apoyo

Recuerda que, si tienes cualquier consulta o
sugerencia, puedes contactar con nosotros a

través del correo:

ast-migracioncorreo@aragon.es
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