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¢éQué es Office 365?
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Office 365 es la plataforma de productividad, comunicacién y colaboracion alojada en la
nube que agrupa las principales herramientas de mayor valor y en su versién mas
reciente. Gracias a la eficacia deestos servicios online, tu organizacidn,
independientemente de su tamafio, puede reducir tiempo.

Office 365 es una soluciéon completa que ofrece a los usuarios la capacidad de trabajar en
cualquier momento y desde cualquier lugar, comunicarse por videoconferencia con
cualquier persona, compartir su trabajo en tiempo real y con total seguridad, utilizar el
correo electronico, el calendarioy la informacién de los contactos desde practicamente
todo tipo de dispositivos, disponer de una intranet de colaboracién para todos los
empleados y controlar toda la informaciéon de la empresa con robustos controles de
seguridad y privacidad.

Para mayor informacion puede consultar el siguiente video.
https://www.youtube.com/watch?v=vtokUQdkutM

Acceso al correo electronico institucional

ene < ]  login.microsoftonine.com
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Inicie sesién con su cuenta profesional

adg0118p.coeee@dee.edu... * 2
........ d

Mantener la sesin inicada

3 » -

B® Microsoft

1. Escribimos la direccion en la barra del navegador http://correo.dee.edu.mx
2. Introducimos el nombre de usuario y contrasefia que nos fue asignado.
3. Por ultimo damos clic en Iniciar sesion.

Nota: El sistema nos pedira cambiar la contrasefia y configurar la cuenta al momento de
iniciar sesion por primera vez.



https://www.youtube.com/watch?v=vt9kUQdkutM
http://correo.dee.edu.mx/
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Cambio de contraseia

G - 1.- Escribimos la contrasefia que nos proporciond el
CRANDE administrador.

2.- Ingresamos la nueva contrasefia.
Actualizar contrasefia

Necesita actualzar  contrasefa porque se trata de la primera vez 3.- Confirmamos la nueva contrasena.

que Inicia sesién o porque la contrasefia expird.

i0005q@dee. edu.mx
[Contascis acun 4.- Damos clic en Actualizar contrasefa e iniciar sesion.

Contrasefia nueva

Confirmar contrasefia

[ or s oce i R

Configuracion de la cuenta

Damos clic en el menud desplegable y seleccionamos

ai Outlook lo siguiente.

Idioma: Espaiiol (México)

| Espafiol (México)

Zona horaria: (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad
de México, Monterrey.

| (UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Manterrey

(® Guardar <:

Para finalizar la configuracién damos clic en Guardar y el sistema nos enviara a la bandeja
de entrada de office 365.

Bandeja de entrada

jct Web App
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~ Carpetas Bandeja de entrada Todos v Maverick - Welcome.aspx

Project Web App <no-reply@sharepointanline.coms>
LR
o  de COBEE 3

»

Bandeja de entrada 15

Project Web App
tcom

sdos ‘ Maverick - Welcome aspx & D Responder atodos | v
Gepartam
f
o @ Maverick
@ rcsvanz
Pre de proyects
3 Oumer
- v
e

Tipa de pigina: (21 Mo proyecta

Oficina de capacitacién COEEE
Oficing te capatitatiom COEEE ampartia “Clase de CaEEE

Se trata de una interfaz basada en Outlook, tiene las funciones para escribir nuevos
mensajes, responder, reenviar, eliminar, adjuntar archivos, crear grupos, programar
calendarios, etc.

Grupos

® Nuevo
fusercons o Archivos Bloc de notas Conectores
* Carpetas ciar una conversacion de grupo | N
Bandejadecninds B El nuevo grupo COEEE esta listo v

cossE

e COEEE ¥

Le damos la bienvenida al grupo COEEE.

En esta grumo podri comp

Hola buenos dias!

Cecita Geangla Walina Hernandez +1

P g— s car o
© = L |
Presentacion Office 365
a Geor b Hernar Iniciar una conversacion
+ Crear Hi - Lea conversaciones de grupo o inici

El nuevo grupo COEEE esta listo

coeee
Le dame I3 bienvenids a grupo COEEE. En este gru

 Me gusta

Respander a todos

Un grupo de Office 365 es un espacio de colaboraciéon para un equipo de personas, los
miembros podran compartir.

e Buzon de mensajes
e Archivos en la nube
e Programar eventos en el Calendario.
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Creacion de grupos

@ Nuevo COEEE

C Grupo privedo Row X s
Buscar COEEE

./  (Comersaciones  Calendaria Arch n grupo

porcicns un espacia pars un calendaric de

A Carpetas + " mparti

s +' comE % vessaciones y archivos compartidos.

Bandeja de entrada 13 omibee

Otras correas 1 W ® | B I U s A v |
El de r

Borrad

A Grupos +
@ ey cou JORR  Descartar b E
Q@ o=
Hala
2 Detcr

Cecilia Georgia Molina Hemandez
+ Crear Hola

Hola buenos dias!

Cecila Georgia Molina Hemndez +1
CTRY

Presentacion Office 365

Ao Ballesteros Carrasce +1
ecilia Geargia Malina Hemandez
LR

El nuevo grupo COEEE estd listo

COkEE
e dames la bienvenida al grupa COEEE. En este gru

e Lo primero que tenemos que hacer es dar clic en +

e El segundo paso es escribir el nombre del grupo, una descripcion, la privacidad, el
idioma y damos clic en Crear.

Se recomienda dejar privado el grupo, asi solo los miembros podran ver el contenido y el
idioma de notificaciones en Espaiol (México).

Agregar miembros al grupo

naucalpanV29 Flosd X boon

Grupo privado
Conversaciones  Calendario Archivos ""EUCE"DE n\Vzg
Todas  Propietarios

Al momento de crear el grupo nos pedira escribir los miembros que deseamos agregar en
caso de querer incorporar mas, seleccionaremos el grupo y damos clic en Miembros para
que nos muestre el boton Agregar miembros, escribimos la cuenta de correo y damos clic
en Guardar.

GRANDE | SEIEM
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Pagina principal

A

Hola, Oficina
Departamento.
II
OneNote para los ﬂ-l ﬂ X g g
profesores D o B e Pt

Cuando damos clic a Office 365 nos mostrara todas las aplicaciones que nos ofrece.

A continuacién veremos algunas aplicaciones y su funcionamiento.

i
"8 Calendario

2 Buscar en Calendaric () Nuevo |v [0 Agregarcalendario ¥ (3 Compartir ¥ % Imprimir
¢ mapa > < > mayo 2016 Dia Semana laboral Semana Mes | Hoy
L MMV 5D Calendario Dias festivos de Méxi

lunes martas miércoles jueves viemes sibado domingo midreoles, 11 de mayo de 2016 »

1200 Prayecta colal
Thera Coste

Dia dol Trabiajo

% 17 B 190N 2

B oM B g Bnn

Aniversario de la Bat

ia do Ia Madire 1200 Proyecto colat

© ciienion e

Otros calendarics

A Grupos

° COEEE
o naucalpanV29

5 Detectar

+ e

Se pueden agregar reuniones, citas y otros eventos al calendario, realizar un seguimiento y
compartirlo con otras personas.

Ejemplo de calendario: https://www.youtube.com/watch?v=Hsy5p -kUug



https://www.youtube.com/watch?v=Hsy5p_-kUug
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g Contactos

Buscar en Contactos. el @ Nuevo (v  Administrar ¥ Modificar Eliminar  Agregar a favoritos  Listas v Vinculos (2) v

A Mis contactos Mis contactos Por nombre ~ @ Oficina de capacitacion COEEE

Contacto Notas Organizacion Grupo:
@ Oficina de capacitacion COEEE ' : ) ) F

Calendario Perfil

GEMTE C2UE TRABAM, v LDGRA
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Enviar correo electrénico Direccion

M

v Grupos

Mostrando datos de
@s Outiook

Puede crear contactos para almacenar la informacién de las personas con las que se
comunica, incluida su direcciéon de correo electrdnico, direccion, teléfono, un alias y
numero de teléfono.

Ejemplo de contactos: https://www.youtube.com/watch?v=QMC580i7gPc

i Yammer

B=

teee0o0e

Yammer es la red social por defecto de Office365, integrada con la tecnologia Microsoft. Es
tan facil de usar como un gran software de consumo como Facebook y Twitter, pero esta
disefiado para la colaboracién en la empresa, el intercambio de archivos y conocimientos, y
la mejora de la eficiencia de los equipos.



https://www.youtube.com/watch?v=QMC58Oi7gPc
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- 5|  Comparti con todos los usuarios

Siguiendo a Todos los usuarios Menciones -

Esto esti muy tranquilo. Siga a més personas para ver actividad en el suministro de noticias o vea de qué
hablan Todos ks usuarics

Estoy siguiendo a
0
2

#Etiquetas de tendendas

Uitimamente no se ha producida ninglin etiquetado. No tiene ninguna
etiqueta sugerida

GEMTE C2UE TRABAMA v LOGRA
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En esta aplicacién se muestran todas las actualizaciones que se realizan en nuestra red. Se
pueden visualizar solo las publicaciones de las personas a las que seguimos, de todos los

usuarios o en las que nos han mencionado.

También podemos ver lo que hemos indicado que nos gusta y las actividades que hemos
realizado. Tiene la opcién de empezar una conversacion en la que pueden participar los

miembros de la red.

v OneDrive

P osaac @ Mo v % Cwgyr D Sncronizac o

 Oficina Departam Archivos

Es un espacio de almacenamiento en la nube. Aqui se puede almacenar, compartir y

sincronizar sus archivos de trabajo, etc.
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) Tareas

~ Mis toreas ! fees Importante

Esta aplicacién permite crear recordatorios de actividades y asignarles prioridades.

Cada tarea tiene la opcidn para ser configurada con determinadas caracteristicas como
fechas de inicio y término, el estado de la tarea, tiempo de trabajo, etc.

En cada tarea pueden adjuntarse archivos y descripcién de la tarea.
Las tareas creadas solo pueden ser vistas por el usuario que las cre6, no pueden ser

compartidas con otros usuarios.

En el siguiente video podremos ver un ejemplo:
https://www.youtube.com/watch?v=h6Mj blheTM

Es un portal en un sitio de intranet donde las personas de su organizacidon pueden publicar
y ver videos. Se trata de un servicio de transmisién de video para su organizacién que esta
disponible con SharePoint Online en Office 365.

10
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Este es un buen lugar para compartir, por ejemplo, videos de comunicaciones ejecutivas o
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.

También podemos crear canales para organizar los videos y es posible realizar busquedas
de videos especificos como se muestra en la imagen.

Paqueteria de Office

z
e Word v Excel

HE PowerPoint

HAGA CLIC PARA AGREGAR

Se trata de una version en linea en el cual podemos acceder desde cualquier computadora
que tenga acceso a internet. Se pueden crear documentos o editarlos y también
compartirlos con otras personas de la misma red.

Los archivos que se generan pueden guardarse en linea o descargar una copia a la
computadora.

Otra de sus caracteristicas principales es que los documentos pueden ser compartidos,
como solo de lectura o con permisos de edicion.

11
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ARCHIVG NICIO  INSERTAR  VISTA  IWPRIMIR @ hacer U | EDITAREN ONENOTE ENVIAR COMENTARICS A MICROSOFT
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| Blocsdenotas  Buscaren esta

o( £ -1 Hola

+ Seceitn + Pagina

I CoEEE Hala
Esta sola es prueba|

Tome una nota rapida antes de olvidarla. Comparta las notas de la reunién para que todo el
mundo esté en la misma pagina. OneNote es un bloc de notas digital. En casa, en la escuela o
en la oficina, use OneNote para tomar notas donde quiera que vaya. Ademas, OneNote
guarda y sincroniza automaticamente las notas para que usted pueda concentrarse en sus
pensamientos e ideas.

En cada pagina se pueden hacer edicidon basica del texto (colores, fuentes, chequeo de
ortografia, etc.) y se pueden insertar archivos, imagenes, tablas y simbolos.

Las notas se pueden imprimir y compartir con los colaboradores de la red, con permisos de
solo lectura o de modificacion.

Dentro de cada nota se puede mostrar quien ha sido el autor de cada parte (cada nota
puede tener distintos autores)

Video de OneNote: https://www.onenote.com

12
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s Sway

Mis sways Papelera de reciclaje

Crear nueva Importar

Word, PowerPont, POF ay: Learn more by

EXAMPCESTHEAR™ Film EXAMPLE: Climbing Mt. Rainier
vidrcoles, 1 de junio de 2016 midrcoles, 1 de junio de 2016

El motor de disefio de Sway le ayuda a producir, de una forma rapida y sencilla, disefios
profesionales, interactivos y atractivos visualmente a partir de imdagenes, texto,
documentos, videos, mapas y mas. También puede modificar los resultados para obtener el
aspecto unico que desea. Sway hace que su creacién tenga una apariencia excelente en
cualquier explorador y en cualquier pantalla y, ademads, puede compartirla con sus
compafieros con solo enviarles un vinculo.

@
Forms.

Forms

Microsoft Forms o Formularios de Microsoft se basa en su intuitiva interfaz que permite
disefiar una encuesta en segundos, inicialmente, contando con preguntas del tipo opcion
multiple, fechas, clasificaciones, preguntas abiertas y tipo cuestionario.

Preguntas Respuestas

Formulario sin titulo

Escribe una descripcion

@ Opcién +  Cuestionario Texto &  Clasificacién Fecha

13
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Las respuestas de los formularios lo muestra en estadisticas instantaneas con graficas,
informacion especifica por encuestado y pregunta, resultados también instantdneos e
integracion con Microsoft Excel para impulsar andlisis mas avanzados a partir de hojas de
calculo actualizadas en tiempo real.

Preguntas Respuestas
Formulario sin titulo [ e en Exce
0 Respuestas 00:00 Activo

Tiempo medio para finalizar Estado

Este formulario no tiene aun ninguna respuesta.

Intenta compartirlo con mas usuarios o usa el modo de vista previa para escribir tu propia respuesta.

Ademas cuenta con multiples modos para compartir los formularios resultantes (c6digos
QR, enlaces, incrustacion en sitios web y correo electrénico), facil filtrado de participantes
para limitar las respuestas de miembros de la organizacién y una vista previa en el proceso
de edicion de formularios para revisar rapidamente como luciran tanto en equipos de
escritorio como en dispositivos méviles.

5D Copiar y pegar el vinculo

hittps://forms_office.com/Pages/ResponsePag: Copiar

e Enviar el vinculo por correo electronico

BE  Descargar y enviar el cédigo QR

<f> Embed in a webpage

14
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Class Notebook

La aplicacién Bloc de notas de clase de OneNote es una herramienta online que le ayuda a los
docentes a crear blocs de notas para su salén de clases.
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Bienvenido al Bloc de notas de clase de OneNote

Le ayudaremos a crear un bloc de notas para usaric en clase

Crear un bloc de notas
de clase

Obtener vinculos de
blocs de notas

Agregar o quitar
profesores

e Blocs para estudiantes: blocs de notas privados que se comparten entre cada profesor y sus
estudiantes individuales. Los profesores pueden obtener acceso a estos blocs de notas en
cualquier momento, pero los estudiantes no pueden ver los de otros estudiantes.

e Biblioteca de contenido: bloc de notas para que los profesores compartan materiales del
curso con los estudiantes. Los profesores pueden agregar y editar sus materiales, pero para
los estudiantes el bloc de notas es de solo lectura.

e Espacio de colaboracién: bloc de notas para todos los alumnos y el profesor en la clase para
compartir, organizar y colaborar.

mStaff Notebook

Staff Notebook cultiva y administra la colaboracion y la organizacion del educador. Con esta
aplicacion, el responsable de una escuela (el director) o un administrador pueden
configurar rapidamente un area de trabajo personal para cada miembro del personal o
profesor, una biblioteca de contenido para la publicacién de informacién compartida y un
espacio de colaboracién para que todos puedan trabajar juntos. Todo esto, dentro de solo
un poderoso bloc de notas.

Bienvenido al Bloc de notas para docentes de OneNote para el
ambito educativo

Le ayudaremos a crear un bloc de notas gue puede utilizar con su personal

== | - ] 2=

Crear un bloc de notas Agregar o quitar Agrsgar o cratar

copropietarics del blec
de personal miembros del personal e ——

Obtener vinculos de
blocs de notas

Referencia
https://www.office.com/
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