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<Qué aplicaciones incluye el libro?

* Word online

* Excel online

* PowerPoint online
* OneNote online

e Outlook

* Skype Empresarial
* Planner

* OneDrive

e SharePoint

cQueé tiene de diferente respecto a otros
libros?

Es un libro totalmente practico, su fin es el aprendizaje del uso de las he-
rramientas Office 365 online; para ello el libro se basa en un caso practico,
que consiste en el desarrollo de un videojuego por un equipo de trabajo con-
formado por tres personas. Se creara la documentacion del videojuego, como
por ejemplo el Documento de Diseno (GDD), un sitio web, un plan de trabajo
donde se definiran las tareas a llevar a cabo, correos electréonicos para el envio
y recepcion de los mismos... y todo lo necesario para la correcta y eficiente
comunicacion entre todos los miembros del equipo con el fin de conseguir
desarrollar el proyecto de la forma mas efectiva posible. Siguiendo los pasos
de este libro no encontraras dificultades para crear un equipo de trabajo que
comparta o edite en tiempo real toda la informacion de los proyectos de tu
empresa.

cPor qué Office online? ¢Version gratuita?

En la actualidad, una de las aplicaciones online mas completas para gestionar
proyectos, compartir documentacion, comunicarse entre los miembros del
equipo de trabajo u organizacion es Microsoft Office 365, siendo la version
online, un paquete conocido de Microsoft Office. Es un servicio online que
ofrece un conjunto de herramientas y aplicaciones que permiten comunicar
de forma eficiente a todos los miembros de un equipo de trabajo (SharePoint,
Skype Empresarial, Outlook, etc.) sea cual sea la ubicacion fisica en la que
se encuentren, ya que esta disponible en PC, movil y tableta, asi como alma-
cenar y organizar la documentacion, crear reuniones, planificar cada una de

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 5 _



OFFICE online

las tareas que lo conforman... entre otras muchas funciones. El fin ultimo de
cualquier empresa es aumentar la productividad de sus empleados, mejorar la
comunicacion entre los mismos y establecer un método eficaz para desarrollar
proyectos. Todo esto se puede conseguir utilizando Office 365. Desde Outlook
(herramienta de correo electronico y envio de mensajes) para la comunicacion,
asi como de SharePoint para la creacion un sitio web, hasta Planner para
la organizacion de tareas u OneDrive para el almacenamiento en la nube de
ficheros donde se guarda toda la informacion.

La principal ventaja es el poder compartir informaciéon a través de cada
una de las herramientas de una forma sencilla y rapida, ya que todas estan
interrelacionadas.

La version gratuita ofrece un conjunto de aplicaciones como Word, Excel,
PowerPoint, Outlook... interesantes para un usuario particular, si quieres crear
un equipo de trabajo y compartir informacion entre todos los miembros, te re-
comiendo la version de pago, ya que cuenta con herramientas como SharePoint,
Planner que no estan disponibles en la cuenta gratuita y que te ayudaran a
crear un proyecto y organizarlo de una forma mas eficiente.

¢<Como se ha estructurado el libro?

En todas las secciones se describe individualmente cada una de las aplica-
ciones, y la explicacion se realiza mediante un caso practico: la creacion de un
videojuego por un equipo de trabajo. Al estar las herramientas interrelaciona-
das veras que los temas y ejercicios realizados en una aplicacion se utilizaran
como base para las otras aplicaciones.

En alguna de las secciones, para practicar, ademas, se proponen ejercicios
que te ayudaran a consolidar lo aprendido.

¢A quién va dirigido este libro?

Este libro va dirigido a todas aquellas personas que necesiten una aplicaciéon
que sirva de herramienta de comunicacion y de almacenamiento de su docu-
mentacion e informacion en la nube, y especialmente dirigido a empresas que
quieran crear proyectos que necesiten una comunicacion eficiente entre todos
los empleados, con el fin de conseguir un mayor rendimiento. Simplemente
mediante un correo electronico se pueden formar equipos de trabajo, los cuales
pueden compartir sus ficheros e incluso editarlos concurrentemente (a la vez)
en tiempo real. Ademas, al estar todas las aplicaciones interrelacionadas, la
creacion de un grupo, por ejemplo, en Outlook puede servir como base para
elaborar un plan en la herramienta Planner, consiguiendo con ello un ahorro
de tiempo y esfuerzo.

_ 6 @© Alfaomega - Publicaciones Altaria
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Introduccion

1. Introduccion

En la actualidad, una de las aplicaciones online mas completas para gestionar
proyectos, compartir documentacion, comunicarse entre los miembros del
equipo de trabajo u organizacion es Microsoft Office 365, siendo la version
online un paquete conocido de Microsoft Office. Es un servicio online que
ofrece un conjunto de herramientas y aplicaciones que permiten comunicar
de forma eficiente a todos los miembros del equipo de trabajo (SharePoint,
Skype Empresarial, Outlook, etc.), sea cual sea la ubicacién fisica en la que
se encuentren, ya que esta disponible en PC, moévil y tableta, asi como al-
macenar y organizar la documentacion, crear reuniones, planificar cada una
de las tareas que lo conforman... y otras muchas funciones. El fin ultimo de
cualquier empresa es aumentar la productividad de sus empleados, mejorar la
comunicacion entre los mismos y establecer un método eficaz para desarrollar
proyectos. Todo esto se puede conseguir utilizando Office 365. Desde Outlook
(herramienta de correo electréonico y envio de mensajes) para la comunicacion,
pasando por SharePoint para la creacion de un sitio web, hasta Planner para
la organizacion de tareas o OneDrive para el almacenamiento en la nube de
ficheros donde se guarda toda la informacion.

La principal ventaja es poder compartir informacion a través de cada una
de las herramientas de una forma sencilla y rapida, ya que todas estan inte-
rrelacionadas.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 13 _






OFFICE online

Iniciar sesion
y cuenta nueva
de Office 365

2.1 Funcionamiento

El primer paso para poder utilizar las herramientas de Office 365 es crear-
nos una cuenta en la pagina web https://www.office.com y entrar en Iniciar
sesioén con cuenta.

- (&) 8 httpsy/fwww.office.com

B Microsoft | Office Productos «

Direccion de Office 365.

En la pagina oficial de Office 365 aparece un listado de los navegadores web
con los que se puede utilizar de forma eficiente las herramientas de Office.

https:/ /support.office.com/es-es/article /qu%C3%A9-exploradores-funcionan-
con-office-online-ad 1303e0-a318-47aa-b409-d3a5Seb44e452

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 15 _
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PC y portatiles

Use las versiones mas recientes de los siguientes exploradares para obtener la mejor experiencia con Office
Online.

= Windows 10: Microsoft Edge, Internet Explorer 11, Mazilla Firefox o Google Chrome
= Windows 8, 8,1 o 7 (SP1): Internat Explorer 11, Firefox o Chrome

= Windows Vista (SP2); Firefox o Chrome, perc es posible que algunas caracteristicas no estén disponibles.
Se recomienda actualizar al menos Windows 7 (SP1).

= Mac OS X (10,10 y versiones posteriores): Apple Safari 10 + o Chrome

» Linux: Office Online funciona en Firefox o en Chrome en Linux, pero es posible que algunas caracteristicas
no estén disponibles.

Navegadores compatibles con Office 365.

Por otro lado, para la adquisicion de los servicios de Office 365 hay dife-
rentes planes. Cada plan ofrece una cantidad de herramientas con un pago
mensual por usuario, y se diferencian unos de otros por el uso limitado de
dichas herramientas, ya sea por numero de proyectos, cantidad de espacio en
disco... En el siguiente enlace podras ver los precios actuales:

https://products.office.com/es-ES/compare-all-microsoft-office-products?tab=2

Office 365 Empresa Office 365 Empresa Premium Office 365 Empresa Essentials
8,80 €™ 10,50 €™ 4,20 €™
{compromiso anual) (compromiso anual) {compromiso anual)

Comprar ahora

Comprar ahora Camprar ahom

1 prin mon insans TV Bl prwrios mom imphuge UL Fipreria mn inctge Pl

Lo migor para empresas que nicestan aphbcacsones de Lo mejar pars emspresas gue seceitan comed Lo megor para empnesss que necesaan cormes
Office, ademds de almacenamients y 550 COMparTido alemrénics empeesinial aplicaciones de Office y ctras eltctrance empresanial v otras derdcios empresariale
e archivos #n la mbe. Comeo shecirénico empresanial senicios smpresariales. Las apficaciones de Ofice no estdn inchuidas,
no inchudio.
Incluye las aplicaciones de Office. Incluye ias aplicaciones de Cffice. Incluye ias splicaciones de Office
Extal Shdlsak

Qnerlinte  bxresy Dne Fiade Ascrn

[yals para pals pum

) PQ
Sorvicios incluidos Sarvicios incluidos Senvicios incluidos

J Gl Y 3 KT G Y Il G

Cuotas por cuentas de usuario para empresas con Office 365.
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También ofrecen ofertas y promociones para escuelas, estudiantes, profeso-

res...

negjor rantahiidan

Office 365 Hogar

99,00 € ™

ik

O comprar pov 10

Prodar de

Une solucién para 1y para tu farmba en todos voesiros
dispostivos. Induye 135 Bplimaciones premiunm de Otfice
para un maxima de seis usuanos en PC o Mac

Aplicaciones de Office incluidas

Ward Emcel FowerPoink

Cublagk

Pubilsher Boczu
15010 para (5040 pars
2] PO
Senicios inclindos
| N

con costes mas economicos.

Office 365 Personal

69,00 €™

ke

Comprar ahora

O comgear por 7,00 £ 2 mes

Unia soludidn para b en tados tus disposites, clupe
185 aplicaciones premin de Offioe para un asuara en
P o Mac

Aplicaciones de Office incluidas

Warsl el PawerPaint

Pubiisher Reress
{0l para 1Baln para
PO 1

Cutloek

Senicios incliidos
I

Office Hogar y Estudiantes 2019

149,00 €

Comprar ahora

Compra de pagao Gnico

Lo esencal para que |05 usuanos sean DFUCILI[U"\'US. Las
VEFSIONES OASICAS de fas aplicaciones de Office
instaladas en un equps PC o Mac

Aplicaciones de Office incluidas

Ward Excel ForererPoink

Senicios incliidos

W ineliidnd

Cuotas para cuentas especiales con Office 365.

Una vez hayas instalado uno de los navegadores que nos recomiendan,
abrelo haciendo doble clic en su icono; pondremos en la barra de direcciones
la direccion web https://www.office.com/ y pulsaremos en el boton Enter para
cargarla en el navegador. Se abrira la pagina web donde podras registrarte
en el caso de que no tengas una cuenta, o iniciar sesion en el caso de que ya
tengas una.

En este libro realizaremos un caso practico para la explicacion y practica de
cada una de las herramientas existentes en el paquete Office 365, que con-
sistira en la elaboraciéon de la documentacion necesaria para el desarrollo de
un videojuego 3D en VR sencillo para la plataforma PC, documentos como
el Documento de Disefio (GDD), asi como el presupuesto, plan de desarrollo,
etc. mediante un grupo de trabajo. El videojuego se llamara Tripack VR (a
partir de ahora Tripack) y tendra unas mecanicas muy sencillas: se compon-
dra de una serie de globos en 3D de distintos colores donde cada color tendra
un valor diferente, rojos tres puntos, amarillos dos puntos, verdes un punto y
negros menos cinco (-5) puntos. El jugador tendra un minuto de tiempo para
“pinchar” (tocar con los mandos de las gafas de VR) todos los globos posibles
para obtener la maxima puntuacion. Sera un juego sencillo pero entretenido.
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El equipo de trabajo se compondra de tres miembros, la primera componente
sera una modeladora (creadora de modelos en 3D utilizando la herramienta
Blender), que se encargara de crear los globos de distintos colores y se llamara
Anabel Montero, la segunda sera una animadora (creadora de las animacio-
nes de los modelos) y hara el desplazamiento de los globos y se llamara Elia
Martin, y el tercero sera un programador (encargado de generar la interaccion)
y se llamara Javier Martin.

Cuando hayas decidido qué plan comprar de todos los existentes crearas
una cuenta para cada uno de los miembros del equipo de trabajo.

2.2 Creacion de cuenta en Office 365

* Abre la web https://www.office.com/ en un navegador compatible y pulsa
en el enlace Iniciar sesion.

Le damos la bienvenida a Office

Sulugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un trabajo excelente.

Obtener Office Iniciar sesién

Pagina de inicio con el boton Iniciar sesion en Office 365.

* Tras pulsar en el enlace Iniciar sesion te mostrara la siguiente pagina:

=“ Microsoft

Iniciar sesion

Inicio de sesion con Office 365.
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Como puedes ver en la imagen anterior, se muestra un formulario donde
debes introducir un correo electronico, un teléfono o un identificador de Skype
(una aplicacion que pertenece a Microsoft Office 365 para establecer videolla-
madas, llamadas telefonicas, chats, entre otros).

Como todavia no tienes las cuentas del equipo de trabajo creadas, crearas
una cuenta para el primero de los componentes del equipo. En primer lugar,
crearemos la cuenta de Elia Martin.

Los nombres que se han utilizado y los correos electrénicos ya han
sido empleados para la edicion de este libro. Debes usar nombres
y cuentas diferentes. Para que sean lo mas parecidos a los de los
ejemplos podrias poner un numero detras del nombre y del correo
electrénico. Por ejemplo:Elia2 Martin con correo elia2martin@out-
look.es. Igualmente podras utilizar los nombres reales de tu equipo
de trabajo si dispones de alguno.

* Para crear una nueva cuenta debes pulsar en el enlace (situa el cursor
del raton en el enlace y pulsa el boton izquierdo) con el texto ¢No tiene
una cuenta? Cree una, nos llevara a otra pagina web similar a la que
podemos ver abajo.

B Micrasoft

Crear cuenta

nidmero de teldfono en su lugar

¥ de corren ehectrénice

Crear una cuenta con Office 365.

* Se muestra un formulario con diferentes elementos. En primer lugar,
podras utilizar tu correo electronico para crear la cuenta. En caso de
que dispongas en tu organizacion de un dominio podrias utilizarlo escri-
biendo eliamartin@midominio.com, no es obligatorio que sea una cuenta
de Microsoft Outlook.

e También podras Usar un numero de teléfono en su lugar para utilizar
nuestro teléfono movil en vez de una cuenta de correo. Pulsa esta opcion
y se mostrara el formulario de la siguiente imagen.
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B® Microsoft

Crear cuenta

Espana (+34)

Numero de teléfono

Usar una direccitn de corren elactrénico en su lugar

Crear una cuenta con un numero de teléfono con Office 365.

* En este caso, nos pide introducir el codigo del pais (si es Espana +34) y
a continuacion el nimero de teléfono. Pulsa en el boton Atras y volve-
remos al formulario anterior.

Con la tercera opcion, Obtener una nueva direcciéon de correo
electrénico, en el caso de que no tengas un dominio contratado

(como miempresa.com) podemos utilizar cuentas de Outlook y
Hotmail.

B Microsoft

Crear cuenta

MuUSwD corran electrinico @outlook.es N

I n niimem de teléfono e .
Usar unndmero de teléfono en) . waoles

Usar una direccion de coreo elg
- outlook com

hotmatl.com

1
Atri
|

Crear una cuenta con el dominio Outlook o Hotmail con Office 365.
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* Para este caso practico, utilizaremos cuentas de Outlook. En la caja de
texto escribiras “eliamartinmartin” y en el desplegable situado a la
derecha “@outlook.es”, y pulsaras el boton Crear.

Si deseas seguir este caso practico, la cuenta eliamartinmartin@
outlook.es ya estara utilizada, de modo que puedes usar un cuenta
similar, como eliamartinprueba@outlook.es.

e Tras pulsar el boton Crear, nos llevara a otro formulario donde nos pe-
dira la contrasena (password) para la cuenta.

BB Microsoft

< eliamartinmartin@outlook.es

Creacion de una contrasefia

£c necesanc escribir |3 contrasena que se guiera
utilizar con la cuenta.

rea una contrasens

Quiero reabir correcs electrénicos
pramocionales de Microsoft

Al elegir Siguiemte, <& aceptan la Declaracion de privacidad yel

cntrato de senacios de Microsaf
Siguiente

Contrasena de una cuenta en Office 365.

* Escribe la contrasena en la caja de texto del formulario; sus caracteristi-
cas son las siguientes: las contrasenas deben tener ocho caracteres como
minimo y contener al menos dos de los siguientes elementos: mayusculas,
minusculas y simbolos.

* Una vez introducida la contrasena, clica en el boton Siguiente. Segui-
damente se mostrara un formulario donde nos pedira nuestro pais y la
fecha de nacimiento.
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%l' Microsoft

& eliamartinmartin@outlock es

Crear cuenta

Necesitamos un poco mas de informacidn para
configurar tu cusnta.
Pais o region

Espana v

Fecha de nacimiento

Dia v Mes v Afio v

Pais y fecha de nacimiento con Office 365.

» Elige del desplegable el pais y a continuacion escribiras la fecha de na-
cimiento de Elia Martin (por ejemplo 01 de abril del 2000). Tras esto,
clica en Siguiente.

& ellamartinmartin@outlook.es

Crear cuenta

Antes de continuar, queremas asegurarnas de gque
es una persona real guien esta creando esta cusnta

Q{ Mew

Audia

Enter the characters you see

Captcha al crear una cuenta con Office 365.

Nos mostrara un captcha, que es una pantalla que sirve para evitar que
robots software en internet o software malicioso creen cuentas ficticias.

* Tienes que rellenar la caja de texto con los caracteres que se ven mas
arriba para verificar que eres un “humano”. En el caso de no compren-
der los caracteres pulsa en la opcion audio, que te dictara lo que debes
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escribir. Hasta que no introduzcas los caracteres correctamente no te
permitira continuar con el proceso de creacion de la cuenta. A continua-
cion pulsa el boton Siguiente.

Este ha sido el ultimo de los pasos para crear la cuenta. Una vez creada se
muestra una imagen con la caracteristica de la cuenta que has creado. Re-
cuerda que hay distintos planes y dependiendo del que hayas elegido tendras
mas o menos herramientas disponibles.

En el caso de que todavia no hayas contratado ningin plan, existe una
cuenta gratuita con las caracteristicas que puedes ver en la siguiente imagen.

N

Hazte premium con Office 365

Office Online Office 365
5 GB d= almacenamiento de 5000 GB {5 TB} de almace=nameento
OreDnive de Cnabnve % |
Aplicadones de Office Online instalacién de Office para #C + Mac

Todes los beneficios de Office
Cinlme

Harta Premium
Plan actual

& s & 8

Planes Office 365.

Recuerda, si deseas mas herramientas debes contratar un plan
superior.

El plan gratuito dispone de las siguientes herramientas:

Buenos dias

Aplicaciones L Instalar Office
¥ a ¢ @® @ © © ol < =

Cutlook Onelrive Word Excel PowerPoint Oinshlotz Skype Calendario Contactos Sway

Herramientas del plan gratuito con Office 365.
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En este libro abarcaremos, ademas de las herramientas del plan gratuito,
las herramientas del plan Premium (pago), tales como Planner, SharePoint,

Skype Empresarial..., ideales para la comunicacion y organizacion de un
equipo de trabajo de forma eficiente.

Como has visto en los apartados anteriores, se ha creado una cuenta para
el primero de los miembros del grupo; tendran que repetirse los mismos pasos

para los otros dos miembros, de esa forma, cada miembro tendra su propia
cuenta.

Ejercicio crear nueva cuenta de usuario

Para que todos los miembros del equipo de trabajo tengan acceso a Office
365, crea una nueva cuenta para la otra componente de tu equipo, Anabel
Montero, su correo podria ser anabelmontero@outlook.es (éste es un correo

ya existente, asi que no te permitira utilizarlo, crea uno similar a éste u otro
que tu desees).

N 24
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Explorar
Office 365

3.1 Explorar Office 365

Como has visto en el apartado anterior, para poder acceder a Office 365
online debes registrarte. Si no lo has hecho todavia ve primero al apartado dos
antes de continuar con éste.

Cuanto tengas creada tu cuenta, para acceder a Office 365 debes entrar en
la web https://www.office.com/.

Abre un navegador compatible (en la pagina de soporte de Office 365 apa-
rece un listado de los navegadores web con los que se puede utilizar de forma
eficiente las herramientas).

https:/ /support.office.com/es-es/article/qu%C3%A9-exploradores-funcio-
nan-con-office-online-ad 1303e0-a318-47aa-b409-d3a5eb44e452)

Una vez abierto, escribe en la barra de navegacion la direcciéon https://www.
office.com y pulsa la tecla Enter. Se cargara la siguiente pagina web:
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Le damos la bienvenida a Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un trabajo excelente.

Iniciar sesién en Office 365.

3.2 Iniciar sesion

e Pulsa en el boton Iniciar sesion, te llevara a una pagina con el formu-
lario que se ve en la siguiente imagen:

B® Microsoft

Iniciar sesion

Carrea electraonico, teletono o Skype

paal o] tiene una cuenta? Cree una.

JMo puede acceder a su cuenta?

Cuenta de usuario Office 365.

* En la caja de texto introduce el correo electronico de tu cuenta. Por ejem-
plo, en el caso de Elia Martin: eliamartin@outlook.es; una vez escrita la
direccion, pulsa en el boton Siguiente.

e Al pulsarlo, se cargara otra pagina con otro formulario como se puede
ver en la imagen de abajo.
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=g Microsoft

eliamartinmartin@outlock.es

Escribir contrasefia

Contrasefia

[T mantener Ia sesian iniciada

He olvidado mi contrasefs

Iniciar sesidn

Contrasena de la cuenta de usuario Office 365.

* En este formulario te pedira la contrasefa, pulsa sobre la caja de texto
con el boton izquierdo del ratéon y se mostrara el tabulador, a continua-
cion escribe la contrasena en la caja de texto.

Es una caja de texto especial, ya que al introducir tu contrasena no aparece-
ran las letras que has escrito con el teclado, sino que aparecera un punto por
cada caracter o letra que hayas tecleado. Con esto se evita que, cuando accedas
a tu cuenta desde un sitio publico, alguien pueda verla y pueda acceder a ella
sin tu permiso. También, como puedes ver en la imagen superior, aparece una
casilla de verificacion con el texto Mantener la sesion iniciada, si la activas,
las sucesivas veces que accedas a tu cuenta no te pedira la contrasena, ya
que se quedara almacenado en el propio navegador. Una vez rellena la caja de
texto con tu contrasena, clica en el botéon Iniciar sesion.

Activa la casilla de verificacion Mantener la sesién iniciada sélo
en ordenadores o moviles que sean de tu propiedad o que sepas
con seguridad que solo vas a utilizar tu.

Si el usuario y la contrasena son correctos accederas a la sesion de tu
cuenta Office 365.

En el caso de que alguna vez se te olvide la contrasena (observa la imagen
superior), hay un enlace con el texto He olvidado mi contrasena, que te lle-
vara a un formulario tal como se puede ver en la siguiente captura de pantalla.
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B8 Microsoft

Recupera tu cuenta

Podemos ayudarte a restablecer tw contrasefia v la
informacion de seguridad. Primero escribe w cuenta
Microsoft v sigue [2s instruccinnes siguientes,

eligmartinmartin@outlook.es

Recuperar contrasena con Office 365.

e Al pulsar en el botén Siguiente se iran cargando paginas, debes seguir
los pasos que te indican para cambiarla y asi poder acceder a tu cuenta.

iYa has accedido a tu cuenta de usuario de Office 365, enhorabuenal!

3.3 Pagina de inicio

La pagina de inicio la puedes ver en la imagen inferior.

Buenas tardes £ Busca
Aplicaciones Instalar Office
T & & I @ O & w 0 & E
. > Clas
Outlook Omalrive Waord Exce PowerPaint OmaNole SharePoint Tearms it Sway Formns
MNotebook
Planner
Descubra todas sus aplicaciones =3

Pagina de inicio de una cuenta Office 365 online.

En primer lugar, Office 365 te muestra el listado de todas las apli-
caciones disponibles con tu cuenta de usuario. Recuerda que si has
contratado algln plan tendras disponibles mas herramientas que
con la cuenta gratuita.
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I —————————————
Algunas de las herramientas que se explican en este libro no estan

disponibles con una cuenta gratuita.
I —II....

* Si pulsas en el enlace Descubra todas sus aplicaciones, se mostrara
un listado ordenado alfabéticamente con las aplicaciones de Office 365
online disponibles para tu cuenta.

Aplicaciones Instalar Office
@ a« O @© & & 0 & W & &E
el
Dutlook COnelinive ‘Word Excel PowerFoint OneMote SharePgint Teams hiss Swwary Forms
Noteboak
2 E
Planner Calendario

Descubira todas sus aplicaciones -4

Documentos T Cargar y abrir m

Enlace Descubra todas sus aplicaciones de Office 365.

Todas sus aplicaciones

Office 365

Calendario ¥ 25
i Obtener mas informacion —
Flanee y comparta horas de reuniones y eventos, y obienga avisos autornaticos.

@I Class Notebook

Organice su programa de kecciones y el contenido del curso en un bloc de notas digital propio. Cree un &rea de trabajo donde pueda
proporcicnar informacion personalizada a cada alumno.

Contactos
p‘R Organice la informacion de contacta de todos sus amigos, familia, conpaiieras de trabajo v conocidas an un sole lugar. Mantenerse en Qbtener mas informacion -2
contacta es mas rapido gue nunca

Delve
ﬂ1 Obtenga cenclusiones personales e informacian relevants en funcidn de las persanas con las gue trabaja y del contenido en al que Obtener mas inlormacibn =
trabaja.

Pagina de listado de aplicaciones de Office 365.

* Si pulsas en el boton Atras del navegador volveras a la pagina de inicio y
podras ver que en la parte superior derecha aparece un buscador donde,
si escribes en la caja de texto una palabra o conjunto de palabras, te
permitira hallar todos los ficheros, herramientas y carpetas existentes en
tu cuenta de Office 365 que contengan esa palabra. Una posible busqueda
seria encontrar todos los ficheros que contengan la palabra “ejemplo”. El
resultado para la cuenta actual seria:
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=

g rl’.‘:rﬂd

Ejemplo Natehaok
IMpat facant .
'E : Ejemplo

\er mas resuitados de ejfemplo

Buscador de Office 365.

* A continuacion, debajo del buscador y del listado de aplicaciones veras
un apartado o seccion llamado Documentos.

Documentos " Cargar y abrir m

Recomendados

Edlitd et 2 Feciertements 1\a abierio ety 7 Este documento se ha editado

&

Libirey Motask 1 Dacumeants 1

Recientes Anclados Compartidas conmigo Cescubrir =

Seccion Documentos de Office 365.

* Esta seccion esta dividida en subsecciones, en la primera de ellas, lla-
mada Recomendados, se muestran los ficheros recomendados propues-
tos por el propio Office 365. Habitualmente presenta los ficheros mas
usados o con mas accesos, o los que has utilizado mas recientemente.
Justo debajo de éstos, en otra subseccion, se muestran distintas pesta-
nas, Recientes, Anclados, Compartidos conmigo y Descubrir, que te
permiten filtrar el conjunto de todos los ficheros existentes en tu cuenta.

* También en la parte superior derecha de esta misma seccion (Documen-
tos) hay dos botones. Con el primero, Cargar y abrir, podras importar
(subir) un fichero de nuestro ordenador a nuestra cuenta de Office 365
online. Y con el otro botén, Nuevo, podras crear nuevos documentos que
quedarian almacenados en tu cuenta online. Pulsa en el boton Nuevo.
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T Cargar y abrir

m Libre de Excel

E Presentacidn de PowerPoint

B Pagina de Sway

ﬂ' Docwmento de Ward

Crear un documento nuevo en Office 365.

* Se mostrara un menu contextual con un listado de todas las herramientas
disponibles en tu cuenta con las que puedes crear un documento; si pul-
sas en alguna de las opciones (Documento de Word, Libro de Excel...)
se abrira en una nueva pestana la herramienta de Office determinada

para poder editar el nuevo documento.

* Volviendo a la subseccion debajo de Recomendados, veras una serie de
pestanas, la primera de ellas es Recientes, donde al pulsarla se mostra-
ran los documentos editados o modificados mas recientemente.

Recientes  Anclados  Compartidos conmigo Descubrir

1
.

u 5 Motas de 6.1

Javier Maitin die OnsDaive pada la Empresa = . = Documents

H Notasé. 1

Jmdier Martin de-OnsDrive para ks Empresa » & Documents
ﬂ Documents 7
== Jaier Martin de Dnalvve pasa la Empress = - « Documents

m' - Documento

Jxvier Martin de Onalrive para 2 Empresa = = Dacuments

usATIG

el
usanin

Solosu

AIATAR

Listado de documentos recientes en Office 365.

* El formato por defecto es una lista, pero podemos cambiarlo pulsando
en el icono remarcado en la siguiente imagen:

s

— Llista

H Mosaicos

Cambiar formato de salida en Office 365.
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* Las dos opciones son Lista y Mosaicos. A continuacion, se muestra una
imagen de cada una de ellas.

Recientes Anclados  Compartidos conmigo Dascubri =i
[ Nembre L abiriste por G ftima ver Uiz coempar Aty S = Lista
m GDD El'dcen a las 2348 gl H Masaicos
erviesr: Martin de OlnsDevee pase la Empresa » w Altanz L]
o Brainstorming <t g Comare
Elwie ala 1746
Jeresat Mt de OnaBrve pam 1 Empesa = Doclimens -
n = Presentacion Videojuego Tripack ) Soioau
leveer Martin de OneCipee pasa la Evpresa = ., » Document e usuang
ﬁ Diocumento de presentacion i Soloosu
arvier Martin de CneDrive pass la Emprest » » Documents E rsuana
m busquedasBridoge Salis s
-. Jmvier Martin de OiweDaove pasa la Empresa . = .".'_'JI'-!'.I'. e ysuang
a Documento de Disefic Tripack ¥R 14 ene
avier Martin de Cinelrive para la Empresa » Documesn

Formato Lista en Office 365.

* El formato Lista muestra mas informacion del fichero. Cada uno de los
ficheros aparece en una fila. En primer lugar, se muestra una imagen
que representa la aplicacién con la que se edité; a continuacion, el
nombre del documento; debajo del nombre la ubicacion dentro de Office
365; después la fecha de edicidon; seguidamente, los usuarios con los
que esta compartido y por ultimo las actividades realizadas en el mismo
(resumen de los ultimos cambios efectuados). Al clicar en cualquiera de
ellos se abriria en una nueva pestana la aplicacién asociada al mismo
para poder editarlos.

Recientes  Anclados Compartidos conmigo Descubric =
= !
@
-4 F 4 & & &
GOD Brainstorming Presentacion Videojuego T-  Documento de presentacion busguedasBridge Drocumento de Disefo Trip_
avier Martin e Orelri o bawier Martin de OneDrks |mvier Martin de Onebr lavier Martin de Onalire Bawinr Martin de Ore i lavies Martin de Onele

Sl T Mas en OneDrive -3
OneDrive SharePoint
Carpetas recientes Sitios frecuentes  Siguiendo

Formato Mosaicos en Office 365.

* En el formato de salida Mosaicos aparece un listado de iconos en forma
horizontal, donde se muestra una captura del contenido del mismo, de-
bajo de ésta el nombre y la ubicacion dentro de Office 365.
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I —————————————
En este libro, para todas las aplicaciones se mostrara el listado de

documentos en forma de Lista.
|

 Ademas de la pestana Recientes, esta la pestana Anclados, que mues-
tra todos los documentos que has marcado como favoritos para poder
acceder a ellos de una forma mas rapida y eficiente. Para marcar un
documento como favorito situate con el raton encima de €l. Cuando lo
hagas se visualizara o activara un icono como éste | ¥ . Si pulsas sobre
él, conviertes el documento en favorito, de modo que se mostrara al
pulsar en la pestana Anclados.

Recientes Anclados  Compartidos conmigo Descubrr =
™ siomhbre Lovahriste por dltima vez Lisa campar artridad
t Sola 5

ﬂ | Motas de 6.1 =, Bl i a las 1306 .

| lavies Martin de CaeDnve padi la Empresa= - = Dol ments | LIEED )
o Natast z : - 2 Tolosu
'« - El vie alas 11246
=] lavier Martin de OneDrve pasa la Empresa = .. = Documents dsuErio
m | Documento 1 &7 o Zoba sl

| lades Martin de Snelrive pans l3Empresa s« Documents R usuarn
| Documento i S0 51

& iw

| {quler Martin de OneDrivi pea 3 Empresa s = Document ] usiario

Crear un documento favorito con Office 365.

* Ahora, al pulsar en la pestana Anclados, podras ver el documento en el
listado de ficheros favoritos.

Recientes Anclados Compartides conmigo Drescubrir =

[ hombee L=z absiste por Gttima vez iso coampar. Actvidad

w - Motas de 6.1
H dish N . Hace um instante
lavier NMartin de-Onelnee para B Empresa w Documents Esarin
m Cocumento 1 : Salasu
i 24 nawv.
lavier Martin de GreDve pars b Empreca = = Diocuments (LR

Listado de ficheros favoritos de la pestana Anclados en Office 365.
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* Al ser un documento favorito se modificara el icono y se cambiara por
éste . Cuando quieras que deje de ser un favorito, simplemente pulsa
d e nuevo en el icono, éste volvera al estado anterior y dejara de
mostrarse en Anclados.

* A la derecha de Anclados, puedes ver Compartidos conmigo, que
mostrara todos los ficheros que otros miembros de la organizacion
han compartido contigo. Segun vayamos compartiendo ficheros con los
miembros del equipo de trabajo iran apareciendo en el listado de ficheros
compartidos.

Recientes  Anclados  Compartidos conmigo  Descubirir

No hay documentos de Office compartidos.

Pide a alguien gus comparta un documento contigo ¥ s& Mostrara agui.

Ira Qnelrive —+

Listado de ficheros compartidos de la pestanna Compartidos conmigo con Office 365.

* Y en la ultima pestana, Descubrir, podras visualizar un listado de los
documentos que estan editando otros miembros del equipo de trabajo y
que te podrian resultar de interés, o cualquier otro documento que Office
considera que podria interesarte.

Para poder visualizarlos deben estar compartidos contigo.

Becientes  Anclados  Comparhidos conmigo Descubrir

\ i
z‘.
=

No hay ningin documento de Office por descubrir,

Echa un opa a los documentos en |os que estan trabajanda otros usuanios. Agui
apareceran sofo kos docwmentos a kos que tengas acceso

Ir a Onelrive —*

Listado de ficheros compartidos de la pestana Compartidos conmigo con Office 365.
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* En la parte inferior derecha de la seccion Documentos, se muestra el
enlace Mas en OneDrive, que te llevara a la aplicacion OneDrive de Office
365, que se encarga de la gestion de todos los documentos existentes
en tu cuenta, tanto de los que solo pertenecen a la cuenta como de los
compartidos con otras cuentas.

* Justo debajo de Documentos puedes ver las dos nuevas secciones dentro
de la pagina de inicio. La primera de ellas es OneDrive, que muestra las
carpetas de los documentos que se han modificado mas recientemente.
En la misma seccion en la parte inferior izquierda aparece el enlace Ir
a OneDrive, para abrir directamente la herramienta.

OneDrive SharePoint
Carpetas recientes Sitios frecuentes
hemmibre Lo abriste por dRtima v
B DT o st Sl

=} No hay sitios frecuentes.
]
k. Vi a SharePoint y colocarernos aqui una lista de los sitios que

=g wisitas con frecuencia,

Ira ©neDrive — Ir a SharePoint

Listado de directorios de uso frecuente con Office 365.

 La segunda seccion es SharePoint; es una herramienta que sirve para
mantener informados a todos los miembros de la organizacion o a todos
los miembros del equipo de trabajo. Es una pagina web donde podemos
gestionar cada una de las secciones de las que se compone para mostrar
la informacion de mas interés. Segun se anadan nuevos sitios, SharePoint
los ira mostrando en esta seccion.

OneDrive SharePoint
Carpetas recientes Sitios frecuentes

Mambre o abdiste por aitima wr

Documents
| A Eivie. o s 1205
. fawies Martin de OmeDnye s la Empress » o =
'.:.‘ No hay sitios frecuentes.
.k Vi a SharePoint y colocaremaos aqui una lista de los sitios que
"',_'J wisitas con frecuencia

Ira OneDrive -3 Ir & SharePoint

Listado de sitios de uso frecuente con Office 365.
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* Una vez explicada la pagina de inicio de Office 365, procederemos a ver
la barra de menu superior que se muestra en todas y cada una de las
herramientas existentes.

.

# Office 365

Buenos dias

Aplicaciones

@ & ©
Dutloak Onelirive Werd
& E 5
Swany Farms Planmner

B

x5

Excel

Calendasio

&

Powerfoind

Y=

Yammer

a

Onehlote

Buscar

e

LharaPaint Teams

0

Instalar Office

g
Class
Natebook

&

a3 @‘

Barra de menu superior de Office 365.

* Empezando de izquierda a derecha, puedes ver en primer lugar una ima-
gen formada por nueve cuadrados y a la derecha de la misma el nombre
de la aplicacion, esto sera asi en todas y cada una de las aplicaciones de
Office 365. Pulsa en esta imagen de los nueve cuadraditos y se desplegara
un menu en el lateral izquierdo de la pagina web que te mostrara una
tabla de las aplicaciones existentes en tu cuenta, permitiéndote cambiar
facilmente a una u otra aplicacion. El menu desplegable lo puedes ver

en la imagen inferior.

Offlce 365

Aplicaciones

B outoox ¢, OneDrive

Q& wors x

@ roverroint [ oreniote m’|
B socrone [ T s
@ cisss otesook B sway pﬂq
@ Ferms Planner

x5

Ewcel

Calendano

3

PosierPaint

V&

Yammer

@

OneNote

Buscar

SharePoint Teams

Insialar Office

N g

Class
Notebook

Menu lateral de aplicaciones con Office 365.

* Si pulsaras en el enlace de alguna de las aplicaciones, ésta se abriria en
una pestana nueva y ya podrias empezar a utilizarla.

N 6
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También, en la parte superior derecha del menu lateral, hay un en-
lace con el texto Office 365, que te permitira volver a la pagina de
inicio desde cualquiera de las herramientas abriéndola en una nueva
pestana de tu navegador.

3.4 Notificaciones

e Para continuar con la barra de menu, vamos a ver los iconos de la barra
de menu superior situados en su parte derecha. Comenzando de izquier-
da a derecha, el primero que puedes ver es el icono de Notificaciones.
Las notificaciones son mensajes que llegan a nuestra cuenta y que nos
informan del estado de la organizacion, estado del equipo de trabajo,
ficheros que nos han compartido, etc.

Hi Office 365 oo ° @
Buenos dias o g—
Aplicaciones nstalar Office
i =| | ; = o
F « @ @©E & © B & ©
Qutlook OmaDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Tiams N Class 4
otebook
n =1 t ] -
B & 52 ye
Sway Formns Planmner Calendario Yammer
D b boacd el

Icono Notificaciones con Office 365.

* Al pulsarlo, se abre un menu lateral en la parte derecha del navegador
mostrandonos el listado de notificaciones recibidas.

P Office 365 o &0 @
5 Motificaciones X
Buenos dias 2 susear
-
Aplicaciones Instalar Office ! L 1
| « -1
,/’_ . .J'
'R
&« @ @ & O |
= | 1
Outlook Onelriva Wiord Excel PowerPoint OneMote ., Mo hay ninguna novedad en esta momento
Maohmer a buscar actsalizaciones mas tarde
X o . = v
B £ © & ®&E s
: Class
i[ 3y
SharePoint Bams Notehdok Swvay Forms Flanner

Listado de notificaciones con Office 365.
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* Para cerrar este menu tienes que pulsar la X situada en la parte superior
derecha del propio menu lateral.

3.5 Configuracion

* Continuando con el resto de iconos de la barra superior, el siguiente es
Configuracion.

- i Office 365 i @ ? @

Buenos dias O ausca
Aplicaciones Instatar Office
T e @ ® @ ®© © ©
Dutlook OneDrive Word Extel PawerPoint Dinehlote SharePoimt Teams . Class B
Notebogk
=3 7| o, =] i
S £ E Yz
Sway Forms Planner Calendario Yammer

Dimrrubes toeise soe anlicasisno 1 =1

Icono de Configuracion con Office 365.

e Al pulsar en este icono, te aparece un menu lateral en la parte derecha
de tu navegador, como podras ver en la siguiente imagen.

Otfice 365 o & 9 @.

B di Configuracion x
uenos dias B Buscar .

Office 36%

Aplicaciones Instalar Offica Fimere
= = = Difice
Duitlonk Onelrive Ward Eateal Posarfaint Onelote | . = .
Ver todo

B B B & & |

— Chass | S s
SharePoint Teams Motk aok Sway Forms Flanmer Pagina de inicio

B TN T AP TR

Menu lateral Configuracion con Office 365.-

 En este menu se pueden realizar varias acciones de configuracion, esta
dividido en secciones y cada seccion se identifica con un nombre en
negrita. La primera seccion es Temas, en ella puedes visualizar el tema
de tu aplicacion, es decir, su parte grafica o estética. Pulsa en uno de
los iconos o imagenes que puedes ver en la imagen superior y observa
como cambia estéticamente la barra de menu de arriba, el color de los
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botones, el color de letra, etc., en definitiva, el tema de tu cuenta (puedes
ver el cambio en la imagen inferior).

:.'.IHiﬁ" 165
" Configuracion 4
Buenos dias £ siscsr
Office 365
Aplicaciones wstalar Office Temas
- [~
F a @ E F @
Outlook Cnebrive Viard Excel PowePoint  OneNote 5 . E il .
Eﬁ-} "E; m @ @ F;ﬁ Ver tode
ShiarePoint Teams thflgii:gk Swiay Ferms Pianner Pigina de inicio
B e 1) Falll 15

Cambio de la estética de Office 365 al seleccionar un tema.

* En caso de probar los temas que aparecen y no gustarte ninguno, puedes
pulsar en el boton Ver todo y se desplegaran muchos mas temas. Tam-
bién, en caso de que no te guste ninguno de ellos y quieras volver al tema
por defecto, tienes que pinchar en el icono o imagen con el texto Office.

_—_e-rTGr- s . _—_—_—_—_SGSe
Los temas se aplican a todas y cada una de las herramientas dispo-

nibles en tu cuenta de Office 365.
s |

* Debajo de la seccion Temas, veras la seccion Pagina de inicio, en la
cual, mediante una caja de seleccion, podras elegir la herramienta que
quieres que se abra cada vez que accedas a tu cuenta. Por defecto es
la pagina de inicio de Office 365, pero si crees que tienes un uso mas
habitual, por ejemplo, de la herramienta de correo Outlook, puedes se-
leccionarla en esta lista y cada vez que abras tu cuenta se abrira esta
herramienta en vez de la pagina de inicio por defecto.

® ® © & ®
ShamPoira Teams Class S Farms Plannar Vs SO R
: Natebanok Ay | Pégina de inicio
y= Pagina prindpal ce Office 365 -~
= Cutleot
el i OneDrive
Descubra todas sus aplicaciones 3 . SharePomnt

Calerdario

Contacios

Documentos T Cargar y alarir m Toais

Yarmener

Recomendedos

Detve

o g —
Cambio de la Pagina de inicio con Office 365.
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La siguiente seccion es la de Idioma y zona horaria, donde puedes
cambiar el idioma y la zona horaria.

Lk B L Idiema y zona horaria
Descubra todas sus aplicaciones er fodo
Motificaciones ‘j
Documentos T Carger y sbrit m Pérsanaizar o configuracén
Recomendados Contrasefia
Camibiar la oonfrasefia =¥
& Edbesto 5 Ridentamente. ha ablert & Este documento se ha ed
Preferencias de contacto
— : Actualizar preferenoas de contacto
3

Cambio de idioma y zona horaria con Office 365.

Pulsa en el enlace Ver todo y se desplegara un formulario donde podras
modificar el idioma, la zona horaria actual, el formato de la fecha y el
formato de hora. Todos los campos del formulario son seleccionables,
pulsa en ellos y selecciona la opcion que desees. Si las opciones que apa-
recen son correctas no hagas ninguna modificacion y pulsa en el enlace
Ocultar todo, pero si has cambiado algo clica en el boton Guardar para
que se guarden los cambios realizados. En la siguiente imagen puedes
ver el formulario.

| Idioma y zona horaria

af Idiema
Dutlook

s 2

SharePgint

Cabendario

[~

OneDrive

Teams

&
‘Wond

mﬂ

Class
Motebook

&
s 2

Sway

pd

PowerFaint

&

Farms

Nl

Onehlate espafiol (Espafa, affabetizaddn internacion

| Zona horaria actual
e

g4

Planner

UTC+OLOW Amsterdam, Berlin, Bern,

| | Rome; Stodkhe (L
| | Formato de fecha

ys _i

Naminned

(92018

Formato de hora

Descubra todas sus aplicachones < _
il

Facmarar abie

I 40

Formulario de cambio de idioma y zona horaria 365.

En la siguiente seccion, podemos configurar las notificaciones que nos
lleguen. Puedes pulsar en la casilla de seleccion para indicar si deseas
recibirlas o no. Como se puede observar en la imagen de abajo, la casilla
de verificacion esta activada, si no quisieras recibir notificaciones tendrias
que desplazarla hacia la izquierda.
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Calendanio Yammer

Idioma y zona horaria
Descubra todas sus aplicaciones — Var tado
Motificaciones m
Documentos T Cargary abirir m Personzlizar I3 configuradan
Recomendados Contrasefia
Cambiar lz contrasefa <
& Edito esiz = Reclent=mente, ha abierl. J\" Este documiendo == ha ed..

Preferendias de contacto

\orualizar preferanogs de conlacto —»

Configurar notificaciones con Office 365.

* Ademas, puedes personalizar las notificaciones pulsando en el enlace
Personalizar la configuracion. Clica y veras que aparece un listado de
todos los tipos de notificaciones que puedes recibir, puedes activarlos o
desactivarlos en funcion de tus necesidades.

Configuracion X
) Buscar
Configuracion de notificaciones
Instalar Gffice Permitir notificacones n
i v :
a v H:‘. mﬁj E& E‘_’. Muevo correo . "
Clas & » st
harePgint Teams g Sway Forms o Sonido de cofreo nuevo O
Notehaok |
Sonido de avisos a©

Configuracion personalizada de notificaciones con Office 365.

* Pulsa en la flecha roja que apunta hacia la izquierda (en la parte superior
del menu de la cabecera Configuracion) para salir de Configuracion de
notificaciones y volver a la seccion de Configuracion general.

« También, en la siguiente seccion, puedes modificar tu contrasena, para
eso tienes que pulsar en el enlace Cambiar la contrasena.
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Dutlock

Idioma y rona horaria

T Cargar y abrir
Ver lodo

Motificaciones &

Este documerin 5= ha editada Perzonalizar |3 configuraaor

Contrasena

‘Cambiar la contrasedia —»

Preferencias de contacto

E Actuglizar preférencias de contacto <
Documento 1
Cambiar contrasena en Office 365.

* Si pulsas en el enlace te llevara a la siguiente pantalla.

cambiar contrasefia
16

combire betras mayteeu e, m
. de usmario
javie rminrtind ites.es
Conftrasedia anberior
Crear nueva contraseiis

Segaridad d= la contres=ia
L;:nllr:;ndr rontrasens mosvs

rancelar
Formulario Cambiar contrasena en Office 365.

e Se cargara en la pagina un formulario donde te pedira la contrasefna
anterior, la nueva contrasena y una confirmacion de la nueva contrase-
na. En caso de que no desees cambiarla pulsa en Cancelar. Si deseas
modificarla rellena los campos del formulario y pulsa en el boton Enviar.

* Vuelve de nuevo a la pantalla principal (pulsando en el boton Atras del

N 412

navegador) y clica de nuevo en el icono de Configuracion para ver la
ultima seccion, Preferencias de contacto.
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‘ ‘ Tutlook

Idioma y zona horaria

T Cargar y abrir m Al i
ef lodo

Motificaciones [ »]

'5? Este documertn sz ha editado Personalizar |z oonfiguragon

Contrasena
Cambiar |z chnirasefia =»
| Preferendias de contacto
-5 ¥ Actualizar preferencias de contacta <> l

Documento 1

Preferencias de contacto en Office 365.

* Pulsa en Actualizar preferencias de contacto y te redirigira a la pa-
gina Mi cuenta.

L Estado de instalacion = Suscripciones
Instalaciones detectadas: 0 Compaehe de qué praductos y de qué krencias
dizpona
Fuede instalar Office en 3 equepos PCo Mac en 5
takbletas y &n 5 smartphones como méximo
Administrar instalaciones Var suscripciones
Q Seguridad y privacidad B Permisos de la aplicacion
Protege su cuenta y ajusta los datos importantes de la Aplicaciones con acneso a sus datos: 27

Mi cuenta en Office 365.

* Desde esta pagina podras modificar tus datos personales, informacién
general, aspectos de seguridad y privacidad, ver o cambiar las suscrip-
ciones para poder utilizar mas herramientas de Office 365, etc.

* Regresa a la pagina de inicio pulsando en el icono con nueve cuadrados
situado en la parte superior izquierda y pulsa en Office 365.

Recuerda que si no has cambiado en la seccién de Pdgina de inicio
la configuracion, la pagina de inicio se abrira siempre por defecto.
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3.6 Ayuda

e Continuando con el resto de iconos

siguiente elemento es Ayuda.

35| Office 365

Buenos dias

Aplicaciones
0% @
Qutloak OreDrive
& &
Sway Forms

Word Excel PowerPoint OneNote ShareFaint
7 = -
6 ¥z
Planner Calendario Yammer

Decrnbyes boelas sys aplicaciones —

de la barra de menu principal, el

Instalar Qifice

" .
Class

B
L Notebogk

Ayuda en Office 365.

* Pulsa en el icono de Ayuda, se abrira en el lateral derecho de la pagina
un formulario emergente. En el formulario hay un buscador donde puedes
escribir una palabra o una frase y al pulsar en Enter (0 en el icono de
la lupa) se mostrara un listado de resultados relativos a la busqueda. Al
pulsar en alguno de ellos podras ver toda la informacion disponible de
la busqueda realizada.

Oitfice 365

Buenos dias

Aplicaciones
04 @
Dutlook Onalirive
B @
SharePoint Teamns

Word
{lass
Motebook

id Buscar

Instalar Office

@ @ O

Excal PowerFaint Omehiote
s 2 B
Swvay Forms Flanner

! en negri

! Ayuda X
& ¢y negrits] o

Cambiar automaticamente las
fuentes y los colores de los .

Esta regla have gue' los mensajes sin leer

| aparszcan en reegrita en la llsta de mensajes

Agregar contenido accesible y

vinculos a un sitio de ..
F

£ eq pazible, evite ugar variadones de fuente

siva y subrayado, Enosu lugar.
elijz una opddn del grupao Estilos.

N 44

Busqueda en la Ayuda con Office 365.
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3.7 Mi cuenta
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Para hacer desaparecer este menu pulsa en la flecha situada a la izquier-

Ya para terminar los iconos de la barra superior, pulsa en el ultimo de

ellos. Se abrira de nuevo un menu en la parte lateral derecha del nave-
gador web con una seccion llamada Mi cuenta. Por defecto, si no tienes
asignada una foto a tu cuenta, apareceran la primera letra de tu nombre
y la primera de tu apellido dentro de un circulo de color. Si hubiera una
foto asignada se mostraria la misma en el circulo. En esta seccion puedes

cambiar la fotografia de tu cuenta.

Office 365

, —
Buenos dias £ uscar
Aplicaciones Instalar Office
]
G &« © E & ©
B
Gutloak OneaDrive Word Fural BowerPoint Onehlate i
e = T
B ¢ © E & &
. Class
SharePoint Teams Motebook Sway Forms Planner

! Mi cuenta

Javier Martin
javiermnartin@ites a5
Wi perdil

Mi cuenta

Carrar sesitn

Mi cuenta en Office 365.

()

L Buscar

ﬁ Inacio
o w
[j| Favoritos . : i
lavier Martin LEREES
Laas dem A U Luanio
= paviernartin elactidinic oque le b
B jeviermartin

Dacumento priva...
Mo ficade « Hace 4 dias

& Mi OneDrive

B e G o e
=

o Actualizar perfil

Vuelva a sus documentos v datos adjuntos de correc e

05 docuinen

0, Mas informar

En la seccion se muestran varias opciones, Mi perfil, Mi cuenta y
Cerrar sesion. Vamos a ir viéndolas una por una. Pulsa en la primera
opcion, Mi perfil.

CoEE Y dalos |
qué puede canf

Documento priva_.

Modifcado » Hace 4 dias

Mi perfil en Office 365.
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Puedes cambiar los datos de tu cuenta, ademas de agregar una foto.
Vamos a agregar una foto a tu cuenta. Para hacerlo pulsa en el icono
de la camara de fotos (como se puede ver en la imagen superior) y se
abrira una ventana emergente donde podras seleccionar una imagen de
tu disco duro. En esta ventana podras ver un enlace que pone Cargar
una nueva foto.

Cambiar |a foto del perfil

o
|+ ) Cargaruna nueva foto
e

Cambiar la foto del perfil en Office 365.

Una vez pulsado el enlace aparece una ventana en la cual puedes selec-
cionar la imagen que deseas como perfil de tu cuenta; busca la imagen
en tu disco duro y pulsa en Aceptar, aparecera la imagen en el recua-
dro central. Podras hacer zoom en la imagen con el deslizador inferior
arrastrando la “bola” blanca hacia la derecha o la izquierda. Cuanto mas
a la derecha (hacia el +) mas zoom y cuanto mas a la izquierda (hacia
el -) menos zoom.

Cambiar |3 foto del perfi

() Cargas una nueva fota

- +

N 46

Cambiar imagen de perfil en Office 365.
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e Para definir la imagen como nuestra foto de perfil pulsamos en el boton
Establecer como foto de perfil.

) Cargar una nusua foto

‘r_

Cancslar Esisblecer coma foto de perfl

Asignar un perfil en Office 365.

* Nos aparecera una imagen de confirmacion (un icono de confirmacion).
Para terminar el proceso pulsa en el boton Cerrar.

{4} Cargar una nseva fato

F

Cerrar una vez se ha cargado la foto en el perfil de Office 365.

Ahora en tu perfil aparece tu foto. A la persona que te quiera escribir o buscar
le resultara mas sencillo, porque con tu foto te podra reconocer mas facilmen-
te. En ciertas organizaciones hay muchos empleados, y éstos pueden tener el
mismo nombre o un nombre parecido, una imagen permitira diferenciarlos.
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£ Busgar

ﬁ Inicic
°
a - Vuelva a sus documentos y datos adjuntos de correo e
auoritos :
Javier Martin sl
Los damds USUanos so40 veran 08 docuireeiTtos 3 106 ¢ Y datos
& paviermartin eloctidnece ue le hays apnada; Mas informacidn acs £
B Faviermariin Daocumento prva... Documents priva...
Wiced (ficata « Hace 4 dias o Nadihcada « Hace 4 dias 8
4 Mi OneDrive
nnnnn g e
# Actuabizar perfil

Foto de perfil cambiada en Office 365.

* Si deseas cambiar mas informacion en tu perfil puedes pulsar en el bo-
ton Actualizar perfil, podras cambiar, entre otras cosas, los proyectos
en los que participas, tu experiencia o tu informacion personal (nombre,

apellidos, etc.).
D e
Actuzlice su perfil =

Javier Martin

Tq./

Informacion de contacto | o Informacién de contacto

Informacian personal

Informacion personal

Proyectos Javier Martin

Aptinudes y expenancia

Ponerse en contacto conmigo 4

& pyiemartin

Vinculos web

& W OneDiiyve

Centros edecatives

B 43

Informacion de contacto en Office 365.

e Como puedes ver, al anadir una imagen a tu perfil, en el icono para
acceder a Mi cuenta, donde antes aparecian las primeras letras de tu
nombre y apellido para identificarte, ahora aparece tu imagen de perfil.
Pulsa en ella y se expandira de nuevo el menu de Mi cuenta. De nuevo
puedes observar como tu cuenta ya tiene la imagen asignada.
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Mis cuentas
. ' Javier Martin
jvierriad
avier Martin Actualice su perfil .
8 perhl
Informacién de contacto | o Informacion de contacto
Informacion personal : ; . =
Informacion |Ji'-="_~'.J"!i'1: [
Javier Martin =

Foto de perfil cambiada en Office 365.

3.8 Ejercicios

Acceso a una aplicacion de Office 365

Abre tu cuenta de Office 365. Accede a la aplicacion llamada Excel.

Volver a la pagina principal de Office 365

Tras acceder a la herramienta Excel reresa a la pagina de inicio por defecto
de Office 365.

Crear un nuevo documento en Office 365

En la pagina de inicio por defecto de Office 365 crea un nuevo documento
de la aplicacion Word (sélo crearlo).

Buscar documentos

Busca aquellos documentos dentro de tu cuenta que tengan como nombre
de fichero Documento.

Cambio de pagina de inicio

Haz que la pagina de inicio sea ahora la herramienta de correo Outlook.
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Office 365
en la tableta o
en el movil

4.1 Usar Office 365 en la tableta o movil

Office 365 te ofrece la posibilidad de instalar todas sus aplicaciones en tu
tableta o moévil. Se encuentra disponible en dispositivos con el sistema ope-
rativo Android, iOS, Windows Phone, entre otros. En todo momento puedes
acceder a los ficheros de OneDrive, abrirlos y editarlos con Microsoft Word o
Microsoft Excel.

Vamos a ver como se instala el paquete Office 365 en un dispositivo Android;
su instalacion es muy similar en dispositivos iOS y Windows Phone.

* En primer lugar abrimos en nuestra tableta o movil la aplicacion Google
Play, que es la tienda de Google para Android donde aparecen todas
las aplicaciones disponibles para poder descargarlas e instalarlas en tu
dispositivo.

INICIO JUEGOS PELICULAS LIBROS MUSBICA
a m e [ +] & ]
Para i Mas populares Categorias Selec editores Famllia Acceso beta
Juegos nuevos y actualizados Mis

Command & t Merge Dragons! ¢ Heanhstone ! Love NikkrDress ! Clash Royale ' FiMp
Pocniar Glvale B 118 Cuipon

App Google Play para instalacion de Office 365.
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* En la parte superior de la aplicacion de Google Play hay un buscador
en el cual podemos buscar Office 365. Para ello, en la caja de texto
escribe “Office 365” y pulsa en el boton del teclado en el que aparece
una lupa. Se mostrara un listado de todas las aplicaciones de Office 365
disponibles.

B 11:23

<  office 365

Microsoft Qutlook
Micresoll Corporation
4.3 %
Dffice 365 Admin
u k Microsalt Corporation
3Aw
Microsoft Teams
E Microsalt Corporation
5%

Aplicaciones disponibles de Office 365.

En el listado aparecen aplicaciones como Microsoft Outlook, Microsoft Excel
o Microsoft SharePoint.

Vamos a instalar la aplicacion Microsoft Word. Desliza con el dedo en la
pantalla hasta localizarla.

A 11:32
Microsoft ShareFaint
E> Microsoft Corporation

42

Microsoft Word

Microsolt Corparalion

454

Office Delve
Microsoft Corporation

39~

Microsoft PowerPoint
Microsolt Corporation

Instalacién de Microsoft Word para tableta o movil de Office 365.
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e Pulsa en el icono de la aplicacion y se abrira la pantalla de la ficha de
la aplicacion. En la ficha se muestra un botén con el texto Instalar.
Presionalo y comenzara el proceso de instalacion.

& 11:35

< Google Play Q3
Microsoft Word
Microsoft Corporation

Productividad N 92 de Top aplicacones
-
Compras an fa opJ.c'aciun
45 % Mss de 500 M B
2M opiniones Descargas PEGI3 @

{ nmnarhnle

| prifie Imninrecantias

Ficha de la aplicacién Microsoft Word para movil o tableta de Office 365.

La instalacion depende de la conexion a internet que dispongas, si es rapida
tardara menos y si es lenta tardara mas.

. 11:37
<« Google Play Q i
Microsoft Word
Microsoft Corporation
Productividad N." 2 de Top aplicaciones
2518 MB/70,80 MB 36% X
@ Verifcade por Play Protent

Compras an la aplicacion

Relacionado con asta aplicacion

le B 0 Vo

Proceso de instalacion de Microsoft Word para mévil o tableta de Office 365.

* Una vez finalizada la instalaciéon en tu dispositivo, apareceran en la ficha
dos botones, uno para Desinstalar, cuando ya no quieras volver a utilizar
la aplicacion, y otro para Abrir la aplicacion. Pulsar en el boton Abrir.
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[ 11:39
¢ Google Play Q
Microsoft Word
Microsoft Corporation
Prociuctividad B =2 de Top aplcacionss

Compras en la aplicacion

|Amuncies| Relacionado con esta aplicacion

Abrir Microsoft Word para moévil o tableta de Office 365.

* Se iniciara la aplicacion Microsoft Word. En primer lugar, te pedira
confirmacion para poder utilizar o acceder a las imagenes o ficheros de
tu dispositivo. En caso de pulsar Rechazar, si deseas incorporar en un
documento una foto de tu dispositivo no podras. Si clicas en Permitir
das permiso a la aplicacién para poder acceder a tus imagenes, etc. al-
macenadas en tu dispositivo. Dependiendo de para lo que quieras utilizar
la aplicacion pulsa en una u otra.

" """
Si deseas incorporar a tus documentos fotos, capturas de pantallas,
etc. pulsa en Permitir.

i Permitir a Word acce-
der a fotos, contenido
multimedia y archivos
de tu dispositivo?

RECHAZAR PERMITIR

Permisos de Microsoft Word para acceder a archivos de tu dispositivo de Office 365.
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Tras la eleccion tardara unos segundos en configurarse.

I‘_] Office

B,

Ya casi esta listo...

Configuracion Microsoft Word de Office 365.

* Te volvera a pedir de nuevo permisos para acceder a los contactos de tu
movil. Como en el caso anterior puedes Rechazar o Permitir en funcion
de tus necesidades o del uso que vayas a hacer de él.

¢Permitir a Word
== acceder atus

contactos?

RECHAZAR  PERMITIR

Permisos de acceso a tus contactos de Microsoft Word de Office 365.

e Una vez pulsada la opcion, te aparecera la pantalla de inicio de Microsoft
Word. En la parte inferior se mostrara una caja de texto donde tendremos
que escribir el usuario de nuestra cuenta.
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Inicie sesidn © registrese gratis

javiermartin x

Iniciar sesion mas tarde

Iniciar sesién en Microsoft Word de Office 365.

* Una vez rellenada la caja de texto, pulsa en el boton de una flecha situada
a su derecha. Te llevara a otra pantalla donde te pedira la contrasena de

tu cuenta. Escribela en la caja de texto y presiona en el boton Iniciar
sesion.

BE Microsoft
= ]aulermanin
Escribir contrasena

Contrasefa

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesién en Microsoft Word de Office 365.
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Se comenzaran a recuperar los ficheros existentes en tu cuenta online de

Office 365.

Configurando Office

Recuperando los archivos...

Recuperando archivos de Microsoft Word de Office 365.

* Una vez terminado el proceso de recuperacion, podras ver una pantalla
que mostrara un listado de todos los documentos existentes.

Word : filn] :0

Reciente
Anclado

@ Documento 1

» Documents
Hoy
ES Documento 3
| » Documents
Esta semana

Listado de archivos de Microsoft Word de Office 365.

* En esta pantalla, si pulsas en cualquiera de los documentos, éste se
abrira y podras visualizarlo o modificarlo desde tu movil.
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N 58

En el menu superior en su parte derecha aparece un icono de una hoja
y un simbolo + en su lateral (remarcada en la imagen superior), al pulsar
sobre ella podras crear nuevos documentos. Vamos a crear un nuevo
documento, para ello clica en el icono de la hoja; se abrira una pantalla
donde podras elegir el formato de la hoja entre un listado de plantillas,
ademas, podras elegir la ubicacion en la que guardar el documento, si
en tu cuenta online o en tu dispositivo.

[~ 12:16

¢~ Nuevo elemento savier Martin (@)

Crear en

Este dispositivo > Download = ‘

Cefinir como predeterminada

O

Realizar un
recorrido

Crear un nuevo documento de Microsoft Word con Office 365.

Del listado de plantillas presiona en la predeterminada (hoja en blanco).
Se abrira la aplicacion y podras editar tu documento con las mismas
funcionalidades que en un navegador web.

Documento

v P

Ediciéon de un documento de Microsoft Word con Office 365.
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* Una vez instalado Microsoft Word, el proceso para que instales el resto
de herramientas del paquete Office 365 es similar.

* Aunque la edicion se haga en dispositivos diferentes, se podra editar igual
en todos y cada uno de ellos, lo Gnico que cambiara es la herramienta
de edicion dentro de la aplicacion, la cual se mostrara en diferentes ta-
manos, debido al propio tamano o resoluciéon del dispositivo.

* De igual manera, cualquier documento creado en un dispositivo movil
podra ser visualizado o editado desde cualquier otro dispositivo inclu-
yendo un navegador web de un PC, Mac o Linux.

» Las aplicaciones como Microsoft Word para movil también permiten
coautoria con otros miembros del equipo, es decir, permiten editar un
mismo documento simultaneamente. Un componente del equipo podra
utilizar un navegador para editarlo y otro un dispositivo mévil sin ningan
tipo de problema.
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Instalar sotfware
como Office

5.1 Instalar software como Office

* Para instalar el paquete Office 365 en tu ordenador, abre un navega-
dor web y copia y pega esta direccion web https://products.office.com/
en-us/try en la barra de direcciones. A continuacion, pulsa en el boton
Enter de tu teclado.

B5 Free Trial Download, Try Micrio X % Nueva pestafia X

=
&« = ‘Q‘ i (O https://products.office.com/en-usftry
% What's Up! | Tuacade.. # MobisleNotes- The d.. I MARCA - Dizrio onlin..

=. Microsoft | Office Products -

Direccion web de descarga de Office 365.

* Se cargara en el navegador la pagina de productos de Microsoft, en ella te
da la opcion de comprar Office 365 o descargar la version de prueba.
En este caso vas a descargar la version de prueba. Pulsa en el boton
remarcado de la imagen inferior.

Try Office 365 for free
oo

After your T-nonth free tial Office 365 Home & 599,99 per year. Credit card requined. Cancel amfime. (L

Boton de descarga de Office 365.
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 Se abrira una nueva pagina web donde podras descargar Office 365
para instalarlo en tu equipo. Pulsa en la opcion remarcada en la imagen
que veras a continuacion.

Instalar OneDrive Skype

Cada PEBE quelml‘l‘lﬁaﬁﬂ esta S‘-'_SE-"DE“_’Q"" 1 TB de almacenamiento en la nube para todos Marntente en contacto con la familia y los
pueds "‘ﬂ_tﬂ'df Office en todos sus dispositivas ¥ tus documentas, fotos, muasica y otros archivos. amigas, Tu suscripcidn de Office incluye 60
hatier iniciada sesidn en un maxima de 5 ala Accede facilmente a tus archivos desde minutas de llamadas gratuitas de Skype cada
VEZ cualquier lugar mes, para telefanos de mas de 60 paises

[nstalaciones en PO o Mac usadas: O '

KNy o :

INSTALAR OFFICE > IR A ONEDRIVE » CONSEGUIR MINUTOS DE SKYPE >

Enlace de descarga de Office 365.

e Al pulsar en el enlace, se mostrara una ventana emergente con un for-
mulario.

Descargar e instalar Office 365 Home
32 bits, Espaniol Oitras opoiones

iMecesitas ayuda para la instalacian?
Formaadn y avuda de Office
Prequntas frecusntes

Alinstalar Office, Microsoft recopila datos sobre el sistema operativo, el espacio en
disco y el rendimiento de la descarga de Office en el dispositivo, para mediry
mejarar el praceso de nstalackdn. Cotener mas informaciin

Ventana de descarga de Office 365.

e El primer campo del formulario es la seleccion del tipo de maquina en
la cual instalaras Office 365. Pulsa en el enlace Otras opciones y se
abrira otra ventana emergente como la que se ve en la siguiente imagen.
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Descargar e instalar Office 365 Home

Elegir un idioma | {7

Ezpaiiol e

Elegir una versian (7

Cffice - 32 bits (valor predeterminadao)

|_| Descargar un instalador sin conexicn

e

Opciones de descarga de Office 365.

* Aparecera un formulario con un seleccionable donde podras elegir el
idioma de la aplicacion; abre el desplegable y selecciona Espanol. Habra
otro seleccionable justo debajo donde deberas elegir la version de Office
segun el tipo de maquina donde lo instales, si tienes una maquina de 32
bits, Office — 32 bits y si tienes una de 64, Office — 64 bits. Cuando
tengas los dos seleccionables marcados pulsa en el boton Instalar.

Boton Instalar de Office 365.

* Se abrira una ventana de descarga, clica en el boton Guardar archivo.

Ha degido sbrir

E L Retal 14 1eh2a- 1795400 -Bbad-accafifeadd4a_TH_DE_oxe

quees: Bimary File (7,2 ME]
des hetpsficdreatup officenpps. fve.com

(8tin.. 32 Amazingfaces |LeamE.. M Tnbax (533 - javisoftw. . % lacalhest/mysglwe.. & Lister te Lesmming Eng... &) Tri

Urmacian Privacidad Seguridad Rewards Pago v facturacién -~ Servidos y suscripciones Diisposit
iDiesen quardar este archive?

u informacion de suscripcion a Office 365 se ha movido a account.microsoft.com

Ahora hay un selo lugar para sdministrar bodes fus suscripaones

u Office 365 Home

Informacion general Uso compartico Tneralaciones

Descarga ejecutable de Office 365.

Alfaomega - Publicaciones Altaria 63 _



I OFFICE oniine

e El fichero se descargara en la carpeta Descargas (carpeta configurada
en el navegador por defecto). Seguidamente abre en el explorador de
archivos de Windows la carpeta Descargas.

Problemas con la Aplicacian, con BBDE 10/
proyecto 06/

1 pseint-w32-20181008 - 18/

| 1) Setup.X6é.es-FS_065HomePremBetail 0., 15/

Ty T T T T T

b gtemariu 26/
i g teoria 1/
B e w oo as

Ejecutable Office 365.

* En la ventana del explorador, sitia el raton encima del ejecutable des-
cargado (Setup.X64_es_Es...exe) y haz doble clic con el boton izquierdo
del raton sobre él (remarcado en la imagen anterior). Se abrira una nueva
ventana emergente (como se observa en la siguiente imagen).

¢+ Desea gjecular este achivo?

ﬂ Nombre; ..eb?a-1795-4¢0c-Ebad-accabfeadd4a Td DE .exe
Editor: Microsoft Corporation
Tipo® Aplicacian
De: C\Users\Analavi\Downloads\Setup X64.25-E5 0.,

Ejecutar Cancelar ]

7 Pregurtar siempre antes de abrir este
archivo

- Mungue loa archivos procedentss de Intemet pueden sertiles, este
@J tipo de archivo puede llegar & dafiar el equipo. Sdlo gjecute:
= software de loa edtores en loe que corfia. (Cual oe al nesge?

Permiso de instalacion de Windows Office 365.

e Pulsa en el boton Ejecutar.

Comienzo de la instalacion Office 365.
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Office

Cerrando aplicaciones...

Espere mientras se ciemran las aplicaciones,

Cerrar aplicaciones de Office.

Office x

= E EE
EFE

Permanezca en linea mientras se descarga Office.

Descarga e instalacion de Office 365.

Office

| @ |

iTodo listol Office ya esta instalado
Haga tlic en [nicio = Todos los programas.

Instalacién completada de Office 365.

Ahora podras utilizar Office 365 en tu equipo.
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Usar Word, Excel,
PowerPoint y OneNote
en la nube (Office online)

6.1 Usar Office online

Las herramientas mas habituales dentro del paquete Office siempre han
sido Word, Excel, PowerPoint y OneNote, las utilizaremos para crear la do-
cumentacion del proyecto del videojuego Tripack VR con las aplicaciones de
Office 365 online.

Para poder utilizar cualquiera de las herramientas debes tener una cuenta
creada, en el caso de no poseer ninguna debes ir al apartado 2.1 Creacion de
una cuenta nueva en Office 365.

 En primer lugar, tienes que acceder a tu cuenta desde la pagina http://
www.office.com. Debes iniciar sesion, una vez iniciada la sesion entraras
en la pagina de inicio de tu cuenta y podras acceder a todas las aplica-
ciones disponibles.

6.2 Microsoft Word online de Office 365

Microsoft Word es la herramienta de edicion de texto de Office 365, es una de
las mas utilizadas junto con Microsoft Excel. Permite la creacion, modificacion
y edicion de documentos de texto, cambio de formato o correccion ortografica,
entre otras muchas funcionalidades.

Para el desarrollo de un videojuego por parte de un equipo de trabajo, es
necesario la creacion de mucha documentacion, uno de esos documentos es
el Documento de Diseiio (GDD), donde se explica punto por punto cada una
de las partes que componen el videojuego, desde el disenno del nivel, es decir,
la distribucion de los objetos o elementos que lo forman (como edificios, de los
enemigos, etc.) hasta la historia de todos los personajes.
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En este tipo de desarrollos, todos los miembros del equipo deben poder
acceder al GDD para visualizarlo o consultarlo y en algunos casos editarlo o
modificarlo.

Al ser un miembro del equipo de desarrollo, seras el encargado de crear el
Documento de Diseno (GDD) del videojuego llamado Tripack utilizando la
aplicacion Word del paquete Office 365.

* En primer lugar, abriremos la herramienta en una de las pestanas de
tu navegador. Para ello abre la web http://www.office.com y pulsa en
Iniciar sesion.

* Una vez hayas iniciado sesion, se abrira la pagina de inicio por defecto
de Office 365. Clica en el icono situado en la parte superior izquierda
de la pagina representado mediante nueve cuadrados pequenos. En el
lateral izquierdo del navegador se abrira un menu desplegable, en el que
veras el listado de aplicaciones disponibles de tu cuenta. Una de ellas
es Microsoft Word.

I
La aplicacion Microsoft Word esta disponible en todas las cuentas,

tanto en las gratuitas como en las de pago.
I EEEEEEEhhEh}h}h}h}h —————

I)ﬁi{E jcs —

Aplicaciones Buenas noches A
ﬂi Oiutioak &8 OneDrive
= E Aplicaciones
& .Wl?lﬂ | m Exoal
E PowerPoint Ei OneMote Eﬁ ﬁ @' @ m EI Eﬁ H:
H ﬂ' Dutlock Cnelrve Ward Exce| Powver Point OneMaote SharePoint Tearm|
o SharePoint P Teams
Hf] Class Notebook E- Sway .al‘!!o.
E B Planner Calendarin
orms

[ SO | ficnci

Acceso a la herramienta Word con Office 365.

* Pulsa en el enlace a Word (remarcado en la imagen superior) y se abrira
una nueva pestana en el navegador en la cual se cargara la aplicacion.
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Ward Online Jawier Martin > Documents Documenio 1 - Guardado
Arcriv Ivcio lnzertar Dhaposiadn de pagina Releranoas Rewzar Wista 2 ey i Editar en Word
- 1 . _—— p
S y - &l - | e o e = i e < =1 [
Ll Calibri {Cuerpal : = ! #aBbCc | AaBbce A2BDLC  AsBbCc  AsBwce H
Pegar N T 5§ Mormal Sin espac. Thulel Thuks 2 Titwlo 3 1 I Reg
*‘yL:;llar formate
Deshaoe Forapapeles Fuenke Farats L] Estilnz = Edi

Interfaz de la herramienta Word con Office 365.

* La interfaz se divide en varias partes. La primera de ellas es la barra de
menu superior con las opciones Archivo, Inicio, Insertar, Disposicion
de pagina, Referencias, Revisar, Vista y Editar en Word. Al pulsar
en una de estas opciones se mostrara una nueva barra de secciones
justo en la parte inferior.

6.2.1 Nombrar fichero

* Lo primero que debes hacer es poner un nombre a este documento para
que sea claramente identificable. Se llamara Diseno del videojuego Tri-
pack VR. En la barra superior (de color azul) en su parte central, pulsa
sobre el texto Documento 1 (nombre que se pone a todos los documen-
tos nuevos por defecto). Al clicar aparecera una caja de texto, borra el
contenido de la barra de texto y escribe el nuevo nombre Diseno del
videojuego Tripack VR (lo puedes ver en la imagen inferior).

aniim... n.!lmming facts{LearmE.. o] Inboe(533) - javisoftwe. A3 locolhost/ mysqlwa.. 3 Listen to Learning Eng... '@Tripu:kuj L dinnhasting #y Clazsiife E=) ‘Webemnil Tipack o Lephamts 4%

Documento de Disefio Tripack VR

L4

Editar em Word

AaBbCc | AagbCc A3BbCC  aaBbC

Marmal Sin Esparh Titwila 4 Tt 2 Tibuks %

“
1>
=2}
&
=
&

Cambio de nombre del documento Word con Office 365.
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Tras escribirlo pulsa en la tecla Enter, entonces desaparecera la caja de
texto y en la parte de la derecha se mostrara el texto guardado, a partir
de este momento el documento pasara a llamarse con el nombre indicado.

Seguidamente vas a empezar a editar el propio documento, comenzaras
por crear una pagina de portada donde aparecera una imagen del logo
representativa del juego (una imagen cualquiera que tengas en tu disco
duro) y a continuacion escribiras el nombre del documento y el nombre
del videojuego justo debajo. En la siguiente imagen podras ver como
quedara la portada.

Docunmento de diseiio

6.2.

Portada del documento Word con Office 365.

2 Imagenes

El primer paso es incluir o insertar en la pagina una imagen de tu disco
duro (en el ejemplo se ha puesto una imagen de un usuario circular).
Para ello, en la barra de menu superior horizontal, pulsa en la opcion
Insertar, y en la parte inferior aparecera una nueva barra con una serie
de secciones y cada una de ellas con diferentes herramientas.

Word Online Javier Martin * Altaria

Archivo

Salto de
pagina

Paaginas

Inicio Insertar Disposicion de pagina Referencias Revisar Vista Q A

FEIg | & e T B Bl Qe

Tabla Imagen Imigenesen Complementosde  Vinculo Comentaric  Encabezado y pie de Nimeros de  Simbolo Ermoji
- SR lmes Dffice pagina pagina ~ ~ -

Tablas Imdgenes Compiemsntos Vinculos Comerntarios Encaberado y pie de paginag simbolos Emuojis

I 70

Seccion Imagen de Word con Office 365.
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* Empezando de izquierda a derecha, presiona con el boton izquierdo
del raton en el tercer icono con el nombre Imagen (lo puedes ver en la
imagen superior). Al pulsarlo aparecera una ventana emergente con un
texto y el boton Examinar.

Insertar imagen b4

Mombre de aichive:

Examinar... | Mo se ha seleccionado ningun archiva.

Insertar Cancelar

Ventana emergente Insertar imagen de Word en Office 365.

* Pulsa en el boton Examinar y emergera una ventana de seleccion de
fichero. En esta ventana tienes que localizar la imagen que quieres subir
al documento y que se utilizara de imagen representativa del videojue-
go. En la ventana de seleccion de imagen, haz clic en el fichero y pulsa
en el boton Abrir, se cerrara la ventana emergente y volveras a visua-
lizar la ventana de insercion de imagen. Ahora en el texto situado a la
derecha del boton Examinar se visualizara la ruta de la imagen que
has seleccionado. Si deseas incluir ésta en el documento pulsa sobre el
boton Insertar, en caso contrario, clica en Cancelar.

A R .

Insertar imagen X

Mombre de archivo:

Exgminar... | lego_videojuego.png

Insertar Cancelar

Insertar imagen de Word con Office 365.

6.2.2.1 Alinear imagenes

* Si has pulsado en Insertar, la imagen se insertara dentro del documento.
Ahora situaras ésta en el centro del documento. Para realizarlo, sitaa
el cursor del ratéon en la imagen y pulsa el botéon derecho, se abrira un
menu contextual como puedes ver en la siguiente figura.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 71 _



I OFFICE oniine

Herramigntas de imagen

hi d& paging

Referanoas Rewnear Wista Formato ;J ] Editar en Word

AsBbCc | AaBbCe AaBbCC  AsBbic 2 Buscar H

Momak i erpach... Thuta 1 ™

AnBhCe

Titulo = o B Resmphazar

Estilas Fa Emcién Ductags

Encabiezado

e

=N\

N 7>

Ajustar imagen de Word con Office 365.

Con el cursor situate encima de la opcion Ajustar texto, se abrira otro
submenu contextual con varias opciones. Las opciones son las siguientes:

- En Linea con el texto permite escribir texto en las mismas lineas
que ocupa la imagen.

- Cuadrado a la derechay Cuadrado a la izquierda permite que el
texto bordee la imagen.

- Detras del texto permite que el texto quede por encima de la imagen.

- Y la ultima opcion es Delante del texto, que permite que la imagen
siempre quede por delante del texto.

Esta ultima es la que pulsaremos. A partir de ahora si se escribiera
algun texto siempre quedaria por detras de la imagen. También nos da
la opcion de posicionar de forma facil donde queramos la imagen en el
documento. Haz clic sobre ella con el boton izquierdo del raton. Al clicar
en la imagen, aparecen en ésta unos circulitos, esto quiere decir que
esta seleccionada. Con la imagen seleccionada, pulsa en la opcion Ini-
cio de la barra de menu, esto hara que se muestre en la barra inferior
un listado de subsecciones, una de ellas es la seccion de Parrafo, que
permite situar la imagen en la posicion que deseemos horizontalmente
dentro del documento.

[nicio Insertar Disposicion de pagina Referencias Revisar Vista Forn
|:i| 4 Cortar A Z.i=o == =«
% EECDpiar W .o
egar = = =T aEv
Poriapapeles Fuente Parrafq Ia°

Alinear imagen de Word con Office 365.
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* En la imagen superior aparece remarcada la seccion Parrafo. Se compo-
ne de dos filas de herramientas, en la segunda fila las cuatro primeras
herramientas permiten el posicionamiento horizontal de la imagen. De
las cuatro, la primera posibilita situar la imagen horizontalmente en la
parte izquierda, la segunda en el centro y la tercera en la derecha.

I S IIIIIIIIII—
La cuarta herramienta de la segunda fila permite justificar el texto,
es decir, que se ajuste horizontalmente tanto en la parte derecha
como en la izquierda.

* Pulsa en la segunda opcion y la imagen se situara en el centro.

Pocenmenio de diseno

Seleccion de imagen en Word con Office 365.

6.2.2.2 Tamaino de imagenes

* Ahora haremos que la imagen se haga mas pequena (o mas grande).
Pulsa sobre ella y apareceran de nuevo los circulitos en cada uno de los
bordes y en los laterales indicando que esta seleccionada.

* Si pulsas en uno de los circulitos (sea el que sea) y lo arrastras hacia el
exterior de la imagen, la imagen se agrandara, en caso contrario, si lo
arrastras hacia la imagen, la imagen se hara mas pequena.

£ (e

Ampliar y reducir horizontalmente una imagen en Word con Office 365.
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La diferencia principal de arrastrar de un circulito situado en un vértice al
que esta situado en un borde es que si arrastras de un vértice se amplia o
reduce proporcionalmente, es decir, respetando las medidas originales de la
imagen, pero si se arrastra de un borde, ésta se amplia o reduce sin respetar
las proporciones, un ejemplo lo puedes ver en la figura de arriba.

 También se puede (si lo necesitas) rotar la imagen. En la parte superior
de la imagen puedes ver un icono de una flechita girando. Si la pulsas
y la arrastras a derecha o izquierda la imagen rotara en el sentido que
le has indicado.

Rotar imagen en Word Office 365.

* Ya has terminado la edicion de la imagen (de tu disco duro) en la posi-
cion deseada.

6.2.2.3 Imégenes Predeterminadas

* En caso de que no tuvieras una imagen en tu disco duro, también po-
drias utilizar una de las preexistentes en Microsoft Word online. Para
insertarla tienes que clicar de nuevo en la barra de menu en Insertar.
Tras pulsar, se mostrara una barra en la parte inferior con la seccion
Imagenes, haz clic en Imagenes en linea. Al pulsar en esta opcion, se
abrira una ventana emergente con un listado de imagenes preexistentes
que puedes utilizar.

En linea Imagenes

Bugcal wn Bing

- Cony

Imagen predeterminada en linea con Office 365.
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 En la ventana emergente se muestra en la parte superior una caja de tex-
to para realizar busquedas y un listado de imagenes en su parte inferior.
Escribe en la caja de texto una palabra o conjunto de palabras, como por
ejemplo la palabra videojuego y pulsa en la tecla Enter o presiona en la
lupa. Se mostrara en la parte inferior un listado de imagenes relaciona-
das con la busqueda, haz clic en una de las imagenes del listado y se
insertara en el documento donde se encuentre el cursor en ese momento.

En linea Imagenes
£ | videgjuego o

Con tecnologla de e Bing

T £ Salo Creative Commens.

Insertar una imagen predisefiada con Office 365.

* Ahora en el documento tienes dos imagenes. La segunda, como es una
prueba, vamos a eliminarla del documento. Simplemente haz clic en ella
para seleccionarla y pulsa el boton Suprimir (Supr) o el boton Borrar
de tu teclado.

N seasangalia sl slicoiia
Eliminar imagen en Word con Office 365.

6.2.3 Edicion y formato de texto

A continuacion, vamos a incluir el titulo de la portada y un subtitulo que
sera el nombre del videojuego.
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* Pulsa fuera de la imagen en la parte inferior derecha de la misma para
situar el cursor en esa posicion. Tras esto, haz clic en el botén Enter de
tu teclado tres veces para dejar un espacio de tres lineas en blanco entre
la imagen y el titulo. Seguidamente pulsa en la opcion Insertar del menu
horizontal y clica en la seccion Parrafo en el segundo icono situado en
la segunda fila y posicionara el cursor en el centro de la pagina.

e Una vez centrado el cursor, escribe el nombre del documento Documento
de diseno. A continuacion, le daremos un formato al texto. Lo primero de
todo es pulsar con el boton izquierdo del ratéon en la opcién de la barra
de menu Inicio, se mostraran en la parte inferior las diferentes herra-
mientas de este menu. Para cambiar el formato realizaras los siguientes
cambios en el texto: cambios en el tipo de letra, el tamano de la letra,
ponerlo en negrita, cursiva y subrayado, seguidamente lo cambiaras de
color y lo resaltaras con un remarcado.

* Para poder modificar el formato tienes que seleccionar el texto del titu-
lo. Para seleccionar cualquier texto hay que situarse con el cursor a la
izquierda de la primera de las letras y pulsar el boton izquierdo, a con-
tinuacion, sin soltar el raton arrastralo hacia la derecha, veras como la
parte seleccionada aparece dentro de un recuadro azul, cuando llegues
al final o no quieras seleccionar mas, suelta el boton izquierdo del ra-
ton. Observaras que el texto se queda seleccionado dentro de un cuadro
azul. A partir de ahora cuando quieras seleccionar cualquier texto debes
seguir este proceso. El proceso es el mismo si en vez de comenzar por la
primera letra comienzas por la ultima.

* Cuando tengas el texto seleccionado, aparecera un menu emergente al
final de la seleccion donde podras modificar el formato del texto selec-
cionado. Es un acceso rapido a las herramientas disponibles en Inicio,
Fuente, para que puedas continuar editando el documento de forma
mas eficiente y rapida.

______________________________________________________________________________________________|
Podras realizar el cambio del texto seleccionado desde ese panel

emergente o desde Inicio, Fuente.
|

* En este caso, vamos a realizarlo desde Inicio, Fuente. Continuando con
el texto seleccionado, en primer lugar, modificaremos el tipo de letra,
para ello pulsa en el desplegable de la seccion Fuente tal como se ve en
la imagen inferior.
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Broachway v J5 w| A AT ,ﬂp

| '»

Fuentes del tema

Calibri Light {Titulos)

Calibri {Cuerpo|

Fuentes vtilizadas recientemente
Wingdings

Calibri Light

Times New Roman

Cambiar tipo de fuente en Word con Office 365.

* Puedes elegir entre un listado amplio de fuentes preexistentes en Mi-
crosoft Word online. En este caso selecciona la fuente llamada Calibri
haciendo clic sobre ella en la lista.

* Seguidamente cambiaremos el tamano de la letra: pulsa en el desplegable
situado en la parte derecha del cambio del tipo de letra, se desplegara un
listado con distintos numeros que son los tamanos de letra, clica en el 24.

Broadway % w AN B

NUEE S & x, |8 A

g
Fue

10

ormato

11
12
14
16
18
0
Cambiar tamano de fuente en Word con Office 365.

* A continuacion, vamos a cambiar el texto y lo vamos a poner en Negri-
ta; pulsa en la letra N situada debajo del desplegable del tipo de letra.
Veras como el grosor de la letra seleccionada aumenta. La herramienta
cambiara de color indicando que esta siendo utilizada.

avier Martin > Altana

ar Disposiadn de pagina Referencias Revi

Broadway ~ 126 - AT B =
I 5 4 x, X &£~ A~ = H
nato |

Fuente

Negrita en Word con Office 365.
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* Seguidamente pulsa en I, en la herramienta remarcada en la imagen,
para poner la letra en cursiva.

avier Martin * Altaria

kar Disposicion de pagina Referencias Revi

|
€

Broadway Rl T O W N
N LIS a6 x, ¥ £+~ A~

ol
ilel

nato

Fuente

Cursiva en Word con Office 365.

* Posteriormente vamos a poner un subrayado, para ello pulsa en la he-
rramienta S.

avier Martin * Allaria

kar Disposicion de pagina Referencias Rewvi

[11
€

Broadway i S N

Nflgtabx_,x“ﬂvi—

nato

Fuente

Subrayado en Word con Office 365.

En el caso de querer quitar la negrita, la cursiva o el subrayado en

el texto seleccionado pulsa de nuevo en las herramientas N, 1 o S,
respectivamente.

* El siguiente paso es poner la letra de otro color. Para ello pulsa en la
flecha situada en el icono Color de fuente representado por una A, se
desplegara un menu contextual mostrandote los colores disponibles. Pul-
sa en el listado de colores sobre el color azul oscuro (como se puede ver
en la imagen inferior).
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Color de texto en Word con Office 365.

* El color de la fuente se cambiara por el seleccionado. Seguidamente
remarcaras el texto con un color amarillo para resaltar su importancia.
En el icono situado a la izquierda del color de la fuente, representado
por el icono de un lapiz, pulsa en la flecha situada a la derecha del
icono, se desplegara un menu contextual de colores, clica en el color
amarillo. Veras como el texto aparece resaltado dentro de un rectangulo
de color amarillo.

X

N

|:| Sin color

Remarcado de texto en Word con Office 365.

El titulo quedara como se muestra en la imagen siguiente.

Documento de diseno

Titulo del documento de texto en Word con Office 365.

» También, en esta seccion, hay otras herramientas, como el tachado, que
te permitira tachar la palabra seleccionada, el subindice y superindice,
que utilizaras para crear formulas matematicas, entre otras cosas. Ade-
mas, a la derecha del tamano de letra, estan las herramientas agrandar
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fuente y reducir fuente, con las que podras cambiar, al pulsarlas, el
tamano de letra del texto seleccionado, y el boton borrar formato, que
al pulsarlo dejara el tamano como estaba originalmente antes de dar al
boton de agrandar o reducir.

Otra forma de aplicar estilos a un texto seleccionado es mediante la
seccion Inicio, Estilos; en esta seccion existe un listado de estilos prede-
terminados que cambiaran las propiedades del texto a las caracteristicas
preestablecidas por el estilo.

AaBbCc || AsBbCe AaBbCc AsBbCc  AsBbce

Marmal Sin espaa... Titulo 1 Titula 2 Titulo 3

AaBbCc AzBbCz AzBbCz AaBbCe AzBbCc
Titulo 4 Titula 5 Titulo & Titula 7 Titulo &

PRI L c= BI psBLCc  AgBbCc  AcBbCc

Titulo @ Titula Subtitule  Enfasis sutil Enfasis

AagBbCc  AaBbCc  AaBbCc  AagBbCc  AsBblc

Enfasis int... Segurd Cita Cita desta.. Relerencid..

Estilos de texto en Word con Office 365.

jCuidado!, si cambias el estilo de un texto que ya has modificado,
NO podras volver a él, sino que se cambiara al estado por defecto

o normal.
EESSSSSSSSS S Ss——_—_—_—_—_——EEE—EE———S—S—S—————€€€8€8€"—"—"———|

Los estilos nos permiten de forma rapida que todas las secciones o cabeceras
de un documento o libro sean iguales.

N 50

Ahora pulsa en el boton Enter y escribiremos como subtitulo de la por-
tada el nombre del videojuego Tripack. El formato para este texto sera
el Titulo 1 de los estilos existentes en la seccion Estilos de la opcion
del menu principal Inicio.

Documenio de diseno

Estilo al subtitulo de la portada en Word con Office 365.
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Ejercicio cambia formato

Para el videojuego también hace falta otro documento para explicar a los
jugadores como funciona el juego. Crea un nuevo documento de Word lla-
mado Como jugar a Tripack. Crea una primera pagina de portada en la que
aparezca, en primer lugar, un titulo con el texto “Cémo jugar a Tripack”,
con tipo de letra Arial, tamano de letra 24, color de letra naranja, alineacion
central. Debajo del titulo una imagen del videojuego Tripack y debajo de la
imagen un subtitulo con el texto “Reglas” y aplicale un estilo Subtitulo de
la seccion Estilos de la opcion del menu Inicio.

6.2.

4 Buscar y reemplazar

Dentro de la opcién Inicio, hay que destacar dos herramientas importan-
tes que hay que tener en cuenta (situadas en la parte mas a la derecha).
La primera es Buscar y la segunda Reemplazar; estas herramientas
te serviran para localizar cierta palabra o conjunto de palabras dentro
de tu documento, ya que en documentos grandes o con muchas hojas
puede resultar tedioso buscar una seccion o una palabra en concreto. Si
pulsas en el boton Buscar se mostrara un menu emergente en la parte
izquierda del navegador. Dentro del menu aparecera una caja de texto,
clica en la caja de texto para editarla, escribe la palabra que desees lo-
calizar y pulsa la tecla Enter.

Se mostrara un listado de resultados en los cuales aparece la palabra
buscada. Si pulsas en uno de ellos te llevara dentro del documento a la
linea donde se encuentra. Si deseas cerrar este menu desplegable clica
en la X situada en la parte superior derecha del mismo.

a@

indice:

finie la creciente crecente dermeands de
videojuego: pars movil, este proyecio
pretende cubrii 13

de juego qu
i1 i

v e OB CoT

£l widejuege Lien= 2| nombre Tripack porque
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ta dia extd més dernendado

~ Dbjetrens del proyecto
-~ Persanal

-~ Referenclas

L

- Platatormas

Buscar en un documento de Word con Office 365.
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e También puedes reemplazar la aparicion de una palabra mediante la
opcion Reemplazar. Para ello pulsa en la herramienta Reemplazar y
se abrira el mismo menu en la parte izquierda que Buscar, pero selec-
cionada la pestana Reemplazar. En esta opcion apareceran dos cajas
de texto, en la primera caja de texto escribe la palabra o las palabras
que desees reemplazar, y en la segunda caja de texto escribe la palabra
o palabras por las que las quieres sustituir. Pulsa en la lupa situada
en la primera de las cajas o en el boton Enter y se mostraran todos los
resultados de la busqueda.

T T A2 ]ﬁ . ] T ":} 1
— Calibri (L -1 ol : A T A - B
L o), SR LR = TT | pambCe | meBoCe ASBDCC AsBbCe  Asphce |
Pegar N J % 3 ¥, ¥ £« A~ Mormal 5in e1pad... Triule L Tituta 2 Titulo 3 | &L Reed
< Copiar farmate = : i BTl
Deshacer Fortapapeles Fuente ! Estilus w Edlif
Navegacion X
Tiulos  Buscar | feemplazar

| & ]

Reemplazar con..

Uze &l cusdro de busqueda superior pare buscer lexdo
en documento

Imagen de la busqueda de Reemplazar en Word con Office 365.

* Se activaran los dos botones Reemplazar y Reemplazar todo. Al pulsar
en Reemplazar se realiza la sustitucion de la primera de las ocurrencias
del listado, y asi sucesivamente cada vez que se pulse en el boton. Si
clicas en el boton Reemplazar todo, hace la sustitucion de todas las
ocurrencias a la vez.

1
Si lo deseas puedes volver atras o deshacer los cambios pulsando
la combinacion de teclas Control + Z, o en la opcion Inicio de la
barra de menu en la seccion Deshacer pulsa en el icono de la flecha
hacia la izquierda. La herramienta Rehacer permite volver a realizar

la accion que has deshecho anteriormente.
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Thules Buscar  Reemplazar

viden)uego X -

videgyuego [frpeck
Reemplazar

Reemplazsc todo

Feniltata 1 deb

ierte dernanids de
este proyecto

Arte |3 crecient:
wideojuego:

pretende ¢

de jumge que cada dis esa ¢
un videofuego de depans |
Realidad Virnual(®)

v whleofuege. com

El wideojuege tene el nombre Tripack parjue

6.2.5 Indice

Ya has creado la portada del documento, a continuacion, vamos a crear un
indice de los apartados que lo componen. En la siguiente imagen se muestra

un ejemplo del indice que se desea construir.

Indice:

- Introduccion

=

B

.- Dbjetivas del preyecto
3~ Personal

4 - Referencias

wm

.- Plataformas

- Imégenes de conceplo
7.- Persomapes

8. Mecimicas de jueso
5 Items

10.- Definiciones

Salto de piging -

Indices en Word con Office 365.
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indice:

Introducciin

) 1

.- Obpetivos del proyecto

Personal

- Referencias
- Plataformas
- Imigensas de concepin

- Parsonajes

Reemplazar en un documento Word con Office 365.

Encabezade

Pie de pisgina

* El indice estara en una pagina distinta a la de la portada. Por lo tanto,
para situarte en la siguiente pagina debes pulsar el boton Enter. Al
pulsarlo el tabulador se desplazara a una nueva linea cada vez que lo
hagas. Para identificar un cambio de pagina aparecera una linea con el
texto Salto de pagina en el centro y en la parte derecha el numero de
la pagina actual.

Salto de pagina

Salto de pagina en Word con Office 365.
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N 54

Una vez situado el tabulador en la siguiente pagina vamos a escribir la
palabra “indice» y la vamos a situar en la parte izquierda de la pagina.
Pulsa en la tecla Enter para realizar un salto de linea y a continuacion
presiona en la opcion de la barra de menu Inicio y en la seccion Parrafo
pulsa en la imagen remarcada en la figura inferior. Pulsando este icono
se creara un listado de elementos, en cada uno de ellos se escribira un
numero al comienzo de la linea.

EBncias Revisar Visia Q

ﬁ"ﬁe EE\-.;:-«.\.—_V o—:E)ﬂT L IE:

Pamafo ]

Listado de Word con Office 365.

Para dejar una separacion vertical de cada uno de los apartados que
componen el indice, vamos a indicar el espaciado entre cada linea. Para
ello pulsamos en la herramienta Inicio, Interlineado, y clicamos en 2 pt.

FEDOCT
T=+ =~ Mormal

T
I
©
1l

Opciones deinterlineado...

Interlineado de Word con Office 365.

Veras que la separacion entre cada una de las lineas es el doble que la
que se tiene por defecto. En el momento que desees volver al interlineado
por defecto pulsa en el valor 1.

Tras escribir la palabra “indice» pulsa el boton Enter, al poner el doble
del interlineado, la linea de la primera secciéon del indice estara el doble
de separada.
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w
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- Iméigenes de conceplo

=
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o=
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Emcabesade

peticiones por parte de los jugadores de un tipe de juege que cada dia estd mas demandado un

de disparos [shogter) de Realidad Virtual(*).

i ol e

ina

Salte de pagina

Doble separacion de texto en Word con Office 365.

* En esta nueva linea, vamos a crear el indice como se puede ver en la
imagen superior. Escribe “Introduccion”, pulsa Enter, se creara una
segunda linea con el numero 2 al comienzo de la misma, en esta segun-
da linea escribe “Objetivos del proyecto”, pulsa Enter y se creara una
tercera linea con un 3 al comienzo; sigue el mismo proceso hasta Defi-
niciones. En el documento sélo se crearan las cuatro primeras secciones
del indice, en un GDD real existen otras muchas opciones.

indice:

1.- Infroducnon

- Objetrvos del proyecto

3. Parsonal

4. Referencias

5.~ Plataformas

&~ Imdgenas da concepto

7 Parsonajes

- Mechnicas de jusgo

9 ltems

Fie e pi

10 Definiciones

Salto de paqine

Indice en Word con Office 365.

Una vez termines de editar el indice, vas a crear el titulo de cada una de

las secciones del mismo.

e Sitaate en una nueva pagina pulsando el boton Enter.

* Ahora escribiras el titulo de cada una de las cuatro primeras secciones.
Utilizaremos el mismo estilo para cada una de ellas. El estilo sera Titulo
2 dentro de la opcion Inicio y la seccion Estilos. Las secciones seran
Introduccion, Objetivos del proyecto, Personal y Referencias.
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Una vez creado el titulo de cada una de las secciones del documento,
comenzaras editando la seccion de Introduccion. Situate al final del nom-
bre de la primera seccion y pulsa el boton Enter tres veces. Se crearan
nuevas lineas, en la ultima de éstas escribe el texto: “Ante la creciente
demanda de videojuegos para movil, este proyecto pretende cubrir las
peticiones por parte de los jugadores, que cada vez estan demandando
mas y mas un videojuego de disparos (shooter) de realidad virtual (*)”.

Firnify - & b
bl
Fie de piging
10 Definiciones

o e pigna
Encaberada

1.- Introduccion

Ante b craciante crecients demanda de videojusges para mdvil, este proyects pratends cubrir ls
peticiones per parte de los jugederes de un Upe dejuego que ceda dis estd mis demandede un ridecjuego
die disgares [shooter) de Realidad Wirtual]® ).

2.- Objetivos del proyecto

Seccion Introduccion en Word con Office 365.

Tras editar la primera seccion vamos a rellenar la seccion de Objetivos
del proyecto. Pulsamos al final de la palabra Proyecto y pulsamos Enter
varias veces. Ahora en la ultima de las nuevas lineas creadas, escribe el
siguiente texto: “El objetivo de este videojuego es crear un juego sencillo
para entretener a toda la familia con las gafas VR”.

PETICICITTES PO BT T CR 0TS TS the UM CIpR T TURE GU¥ CHRN 018 EX TEy ErmBnue00 Ur VIgRjuegy

2~ Objetivos del proyecto
El objetive de este videojuego &5 crear un juego semcillo paca entretener 2 toda la familla con ks gatas VR

3- Personal

4.~ Referencias

5.- Plataformas

Ef juego e exprortord ¢ foy plotaformoy PG MAC Y Linue

6.~ Pigtaformas |
Seccion Objetivos del proyecto en Word con Office 365.

6.2.6 Vinculos

N 6

A continuacion, escribiremos la seccion Referencias. Situa el cursor al
final de la palabra Referencias y pulsa Enter varias veces. En la ulti-
ma linea escribe “Explosions”, que es el juego que se ha tomado como
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referencia para el que vas a crear. Lo interesante de una referencia es
poder visualizar un video de la misma; para ello crearemos un vinculo a
un video de YouTube. Selecciona la palabra Explosions y pulsa sobre la
opcion Insertar de la barra de menu, debajo se mostrara un listado de
secciones, entre ellas la seccion Vinculos. Pulsa en el icono de Vinculo.

Dispesicion de pagina Referencias Rewvi

£ e X

en  Complementosde . Vinculo | Comentzrio  Enc
Office

Complementos Vinculos Comentarios E
Crear un vinculo en Word con Office 365.

* Aparecera una ventana emergente con dos cajas de texto, en la primera
caja hay que rellenar el texto que deseas mostrar en el vinculo, en este
caso Explosions, y en la segunda, la direccion web del video de YouTube
(https:/ /www.youtube.es). Pulsa en el boton Insertar.

o =

Vinculo 4

% Texto para mostrar:

Explosions

Direccigm:

http:/ fwww.youtube.com/

Insertar Cancelar

Edicién de un vinculo en Word con Office 365.

e Al insertar el vinculo, el texto cambia a color azul y aparece subraya-
do. En la mayor parte de las paginas web los enlaces se muestran asi.
Ahora, al pulsar sobre el enlace, se abrira en el navegador la pagina de
YouTube con el video vinculado.

3.- Personal

4.- Referencias
Explosions

Vinculo creado en Word con Office 365.
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6.2.7 Tablas

Tras crear las referencias, vamos a editar la seccion Personajes, para lo
cual utilizaremos una tabla.

La tabla la crearemos pulsando en la opcion del menu Insertary después
en la seccion Tablas. Debajo del icono de Tabla aparecera una flecha
que al pulsarla se mostrara un menu contextual donde podremos definir
el namero de filas y columnas de la tabla; seleccionaremos cuatro filas
y tres columnas como podras observar en la imagen inferior.

Archivo Inicio Insertar Disposicid
] ] r/-
= B kg &
Tabla Imagen Imdgenesen Complem
v linea Offi
Paginas Tabla 3x4 Compler
Nave X
Titulos
videaju -
videojur
{FA Tncartartshls

Crear una tabla de Word con Office 365.

Al crear la tabla se crea una estructura lineal tal como se muestra en la
figura inferior.

FH

N ss

—

Se puede editar cada una de las cuadriculas o casillas que conforman
la tabla. Para editarlas haremos clic en la primera de las cuadriculas o
casillas (primera fila y primera columna). El cursor se mostrara en la
parte izquierda y podras escribir en ella. Escribe Nombre del personaje.
Situate en la segunda de las casillas y escribe Habilidades y por ultimo
en la tercera escribe Historia.

A una tabla se le pueden cambiar los estilos, existen en Word online
estilos por defecto, a éstos se puede acceder en la seccion Disefno en
Herramientas de tabla, donde se muestra un listado de posibles estilos
de tabla.
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Word Online lawer Martin * Altarz I Herramentas de tabla - Guardado lzwvier Martin

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Referencias Revicar Vistal Disefic Presentacion L7 Quedecen

Eflade encabezadol Filfamencolumne | cooes = ———— o ___ " c:jﬂ
A Al ",
----- - _
W EEFila de total Hdwme'columine: | EEEES EEEES Tzoo= TSiEoDz TIZsIs
== Fila de tortal hmecolumpes | | EEEEE EESSS SETIZT DD SIS Ti-os .
----- i » Cambiar | Sombreadode
EFilas con bandzas ﬂ:ﬂ Columnas con bandas : colores ~ celda ~
1 Opdones de edtilas de tabla Estilos de tabla . | Misestilos | sombrgado il

| &

Diseno de una tabla de Word con Office 365.

* Pulsando en el desplegable se mostrara un listado de diferentes estilos.
Haz clic en el que mas te guste. Al pulsarlo, el formato de la tabla se
cambiara. Si no te gusta y quieres otro, repite el mismo proceso tantas
veces como sea necesario hasta encontrar uno que sea de tu agrado. Si
deseas cambiar el propio formato del estilo, en la parte izquierda hay una
seccion llamada Opciones de estilos de tabla donde se puede modificar
el formato en la fila o columna que quieras. Ademas de aplicar un estilo
diferente a una fila o columna, en la parte derecha de Estilos de tabla,
se encuentra una paleta en la cual puedes cambiar los colores del estilo
y también asignar un sombreado (y el color) a la tabla. Para esta tabla
seleccionaremos el quinto de los estilos.

losicién de pégina Referencias Rewisar Vista Disefic Presentacidn Q Qué desea haca |

i'h"“'“ ————— ﬂ' —_———

! e = B e

urans —==== = |
oo EEEEE = ol Cambiar &
\con bandas ! colores ~

|

i Estilas de tabla

i |
Seleccion de estilo de una tabla de Word con Office 365.

Veras como cambia el color de las casillas de la tabla al formato seleccionado.

Una tabla de Word después de asignarle un estilo con Office 365.

e Sien algin momento creas una tabla con mas columnas o filas que las
que deseas podras modificar su tamano en la seccion Herramientas de
la opcion Presentacion. Aqui podras eliminar columnas, filas, seleccionar
la tabla, dividir celdas, etc.
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¥s) Inicio Insertar Disposicion de pagina Referencias Revisar Vista Disefioc  Pressntacion Q

B OE = E B Y e HEE H

seleccionar Seleccionar Seleccionar Selecaonar  Eliminar Eliminar Eliminar  Insertar Insertar Incertar a la Insertara la Divid
o tabla columna fila celda tabla columna fila arriba  debajo izquierda  derecha celds
Selaccionar Eliminar Incertar Combinar

Modificacién de una tabla de Word con Office 365.

e Para utilizar estas herramientas debes tener seleccionada la fila o co-
lumna que desees modificar.

* En el caso de querer dividir una celda, sitaa el cursor en la misma, haz

clic con el boton izquierdo del ratén y pulsa en la herramienta Dividir
celda.

efio  Presentacion Q

ik B4
Heg @ @B M 000

sertar Insertar Incertar ala Insertara la Dividir
rriba  debajo  izquierda derecha celdas E] l:‘ l:‘
[nsertar Comhinak alineacidn

Dividir una celda de una tabla de Word con Office 365.

Se mostrara una ventana emergente indicando en cuantas partes y en qué
direccion quieres dividir la celda.

Dividir celdas X

Mimero de columnas 2

—

MNimero defilas:

£ £ 3

Aceptar Cancelar

Ventana emergente de division de una celda de una tabla de Word con Office 365.

* A continuacion, definiremos la disposicion del contenido que aparecera

dentro de cada una de las celdas. En la seccion Alineacion de la misma
opcion Presentacion, se visualizan nueve posibles posiciones del con-
tenido de cada una de las celdas. En este caso presiona en la primera
de las nueve. El contenido de la celda, sea el que sea, comenzara en la
parte superior izquierda de la columna.
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|
EEL‘ ==
| Dividir El El El
celdas El El El

Combinar Alinzacian el

Alineacion del contenido de una celda de una tabla de Word con Office 365.

* Tras editar la cabecera de la tabla (primera fila), vamos a editar el conte-
nido del resto de celdas. Situa el cursor en la primera celda de la segunda
fila y presiona el botén izquierdo del ratéon. Se mostrara el cursor dentro
de la celda y en ese momento ya podras escribir o insertar elementos den-
tro de ella. Escribe la palabra Morgan; en la celda situada a su derecha
escribe un texto con sus habilidades y en la ultima columna la historia
de su vida. En la imagen inferior puedes ver como quedaria la tabla.

Posee una escapeta que permite  Nacio en un barrio muy pobre de
eliminar a los enemigos de un solo la Tierra Media Europea. Su padre
disparo. Es lento,por lo que los era cozador. De &l aprendio a
enemigos le pueden olcanzar manejar la escopeta. Le gusta

facilmente. comer jaball.

Posee un arcoe que le permite Nacio en un barrio muy pobre de
ademas de eliminar a los la Tierra Media Europea. No
enemigos a distancia trepar por  conocio a sus padres, vivio con
los drboles para escapar de elfos.  padres de acogida.

£s muy habil y rapido.

Es la hermana de Agata, puede MNacio en un barrio muy pobre de
lanzar cuchillos con gran fa Tierra Media Europea. Como su
precision. Es muy inteligente, Guin  hermana ne conocid o sus

al equipo. padres.

Resultado de creacion de tabla en Word con Office 365.

Ejercicio de tablas

Para la seccion Referencias crea una tabla de cinco filas y tres columnas. La primera

de las filas serd el encabezado. En la primera columna del encabezado escribe “Nom-
bre”, en la segunda “Aio” y en la tercera “Género”. Rellena las filas posteriores con
informacion de cuatro referencias mas. Aplica a la tabla un estilo diferente al que hay
por defecto.
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6.2.8 Cabecera y pie de pagina

N o>

Una vez creadas las secciones del documento, incluiremos una cabecera
y un pie de pagina en las paginas que lo conforman. Para ello pulsa en
la opcién del menu Insertar y luego en la seccion Encabezado y pie
de pagina.

Insertar Disposicion de pagina Referencias Revisar Vista Disefio Presentacion Q

8 O e Wi gih oo

gen Imdgenesen  Complementos de Vinculo Comentario | Encebezado y pie dejiumeres de Simbole  Emcji

linea Office . pagina pagina » - >
Imagenes Complementos Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina Simbolos Emaijis

Encabezado y pie de pagina en Word con Office 365.

Tanto en la parte inferior como superior del documento aparecera una
fila separada en tres partes donde podras escribir un encabezado. En
primer lugar, vamos a editar el encabezado. Como puedes ver en la ima-
gen inferior aparece un cuadro de texto separado en tres partes. Vamos a
situar el texto en la parte central, pulsa con el raton en la parte central
y se mostrara el cursor, seguidamente escribe el texto “Documento de
diseno del videojuego Tripack”. Si el texto es tan largo que no nos cabe
puedes situarte encima de los limites del recuadro, entonces el cursor
cambiara a otro representado con dos flechas izquierda y derecha. Haz
clic en el limite y sin soltar arrastra el limite a la izquierda si quieres
ampliar el centro o a la derecha si lo quieres comprimir. Haz exactamente
lo mismo con el otro limite.

2 O O

(abezado y piede Nimeros de | Simbolo Emoiji

pagina pagina v > v

Encaberado y pie de pagina Simbolos Emuojis

Documento de disefio del videojuego Tripack

Encabezado en Word con Office 365.

Repite el mismo proceso para el pie de pagina, pero escribe el texto
“Tripack”.

Si quieres cambiar las opciones o configuracion del pie de pagina o del
encabezado puedes pulsar en el boton Opciones situado en la parte
izquierda del navegador.
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Opciones »

@ Igual en tedo el documento
Eb@ Prirnera pagina diferente
Paginas pares e impares diferentes

@: Paginas primera, pares e impares diferentes

# |, Quitar ndmeres de pagina
X

@< Quitar encabezados y pies de pagina

Opciones del pie de pagina o del encabezado en Word con Office 365.

* Se abrira un desplegable donde podras seleccionar entre distintas opcio-
nes. La primera de ellas, Igual en todo el documento, al pulsarla, hace
que el pie de pagina y el encabezado aparezcan en todas las paginas del
documento. La segunda opcion, Primera pagina diferente, hace que
no aparezca ni la cabecera ni el pie de pagina en la primera. Pulsaremos
en esta opcion para que en la portada no aparezca. El resto de opciones
muestra diferentes modificaciones en cabecera y pie de pagina y también
ofrece la posibilidad de eliminar el encabezado y el pie que has creado.

6.2.9 Numero de Légina

Otra de las acciones que vamos a hacer en el documento es incluir un nu-
mero de pagina.

e Al clicar en el icono Numero de pagina (se puede ver en la imagen
inferior) se abrira un menu contextual que te mostrara nueve opciones
para posicionar el numero de pagina en la pagina del documento. Pulsa
en la parte inferior derecha para expandirlo y visualizar las opciones, y
haz clic en la quinta opcion.

. ____________________________________________________________________________________________|]
Si no quieres que aparezca el nimero de pagina en el documento
pulsa en Quitar nimero de pagina.
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e ' iy
8 | =] L[ QO ©
Complemantosde  Vinculn Encaberadoy pe ge Mimeros 82 | Simbalo | Emioji
Otfice paging paAMNA - - u
Yinculos | Comentarios Encaberada y pie Agregar al enc o pic de pigina
[ el nirmers de pagines le disefio del videojuege _Tf-"!?ﬂl:*_’

1 al 1

1

Agregar el nimero de pégina en. =| c:rrer d:l pie de pagina. |

@ Quitar numeros el 2ug? (

Niumeros de pagina en Word con Office 365.

6.2.10 Simbolo

Si en algin momento quieres anadir caracteres “raros” que no conoces
como se escriben mediante el teclado, en Insertar, Simbolo se mostra-
ra un menu contextual donde aparecera un listado de caracteres poco
usuales (puedes ver el listado en la imagen inferior).

fe [Simbolo j Emoji

€ £ ¥ @

® ™ + g

1A

r dr

[
|

® ca v
o B T 8] b3
® A o = T

Q Mas simbolos..,

Simbolo en Word con Office 365.

6.2.11 Emoticonos

N 04

Siguiendo con el mismo tema, a dia de hoy, los emoticonos se estan
utilizando extensivamente en todas las aplicaciones existentes, ya sea
WhatsApp, Twitter, etc. Microsoft Word online tiene una herramienta
para incluir emoticonos en el documento. Pulsa en Insertar, Emojiy se
expandira un menu contextual con un listado de emoticonos, pulsa en
el que te guste y aparecera donde esté posicionado el cursor del ratén.
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Emoji en Word con Office 365.

6.2.12 Disposicion de pagina

* A continuacion vamos a configurar la disposicion de los elementos de
la pagina pulsando en Disposicion de pagina. Lo primero de todo sera
definir los margenes del documento. Pulsa en Margenes y se mostrara
un desplegable con diferentes alternativas de disposicién. Clica en Es-
trecho. Esto hara que los margenes del documento se reduzcan. Si en
algiin momento quieres definir margenes personalizados, elige la tltima
opcion del desplegable.

e § v

[ 3 3= Trquierda: -0
Margenes Urientacion Tamanio 9 |
L - w =¢ Derecha: 0" |
Mormal
Arriba: 17, Abgjo: 17, zquierda: 17,
[erecha: 1"

Estrecho
Arnba: 0.5", Abajo: 05", quierda:
0.5%, Derecha: 0,57

T Moderado
Arnba: 1", Abajo: 1", lzquierda 0.75",

[erecha: 0.75"

HAncho
Arniba: 1", Abajo: 1", Zquierda: 2",

T Derecha: 2"

Margenes en Word con Office 365.

* Aparecera una ventana emergente donde podras definir cada uno de los
cuatro margenes. Podras cambiarlos tantas veces como necesites.

|
i /
| Margenes K 1
l |
I Superion: 05" : Inferizr 0.5" : |
: Equizrda: 05" 5 Derecha: 0.5" % I:
1
| - -
! Aceptar : Canrplz_r . IL
|

¥
i3

Margenes I-)e-r.s'o'ﬁall-i.z-;ac-i.os-eﬁ Word con Office 365.
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* A continuacion, vamos a definir la orientacion, las paginas del documento
pueden estar en vertical u horizontal. Elige Vertical.

e PERE

iz Ornientacion Tamarno

|I
. I

- w

br .
D Vertical

Orientacion en Word con Office 365.

* Seguidamente elegiremos el tamano del documento, para ello pulsa en
Tamano y se mostrara un desplegable con diferentes opciones, cada una
de las opciones es una posible medida del documento. Elige la opcion
A4 (tamano folio).

* Si en algun parrafo del documento quieres anadir alguna sangria, pue-
des configurarla indicando sus valores en Parrafo. Puedes configurar la
parte izquierda, derecha superior e inferior de cada parrafo. Modifica la
parte inferior con un valor de 15. Veras como el margen entre el parrafo
actual y el siguiente ha aumentado considerablemente.

Inicio Insertar Disposicion de pagina Referenci|
E s Aplicar sangria Espaciado
s B pre—es i
2= Equierda: 0 v |= Antes  Opt |

jentacién Tamafio ] f |
- v =¢ Derecha: 0" « | =7 Después: dpt

jurar pagina Farrifo

7.- Personajes

Sangria en Word con Office 365.

6.2.13 Revisar

En la opcion Revisar aparece una de las secciones mas importantes para
la edicion de documentos: la revision ortografica en la seccion Revision. A
continuacion, vamos a corregir las faltas ortograficas de tu documento. Pulsa
en el icono de la seccion Revision llamado Ortografia y gramatica. Te apa-
recera un desplegable con varias opciones.
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abc —

W =123
Ortografia y Recuento de Cor
gramatica = palabras ~ acce
B Orografia y gramitica 8

Opciones de Autocorreccion..,

L3
P@ Establecer idiorna de revisian...

Correcion ortografica en Word con Office 365.

* La primera te permite comenzar la correccion. Aparecera un menu contex-

tual al lado de cada error y deberas pulsar en la correccion o en omitir.

. Ortografia > Tripoca

A Cortar Trapace
E__=°| Copiar Trapacé
‘B Peger Ornitir tods

[3 Establzcer idicma de revisién..,

=g FParrafo..
Seleccion de correccion ortografica en Word con Office 365.

* Si quieres saber el niumero de palabras utilizado en el documento, puedes
pulsar en Recuento de palabras.

 También puedes escribir comentarios en el documento para acordarte
de lo que estabas realizando en la ultima edicion, o una pequena ex-
plicaciéon de la seccion que acabas de escribir para ti o para el resto de
companeros que editen este documento si se comparte. Para crear un
comentario, pulsa en Nuevo comentario, y en la parte lateral derecha
aparecera un desplegable.

lician de pagina Referencias Revisar Vista Q jQué desea hace
1 ynlcall g
:1' MNuevo Anterior Siguiente Mostrar
|d | comentario comentarios
d Comentarios 1
Comentarios X
: Mo hay comentarics en este archivo.
ck porque puedes seleccionar o uno de los tres person
unduarios.

| Pasae nna escaneta aue nermite  Macid en un harri

Creacion de un comentario en Word con Office 365.
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* Al pulsarlo, en el menu Comentarios aparece un recuadro con un area
de texto. Escribe “En esta tabla aparecen todos los personajes del juego”
y pulsa en la flecha situada justo debajo a la derecha.

Comentarios

P

Comentarios X

porque puedes seleccionar a une de los tres person @ Javier Martin >

darios.

del juego

nsee una escopeta que permite  Nacio en un barri

iminar los enemigos de un solo  la Tierra Media E B
‘eparo. Es lento por lo que los erg cazador. De &

nemigos le pueden alcanzar manejar la escop

icilmente comer jaball.

Creacion de un comentario en Word con Office 365.

Se creara un nuevo comentario, en el cual se indicara el texto introducido,
debajo la fecha y se dara la oportunidad de poder responderlo con otro comen-
tario. Los comentarios son muy utiles como medio de comunicacion entre los
miembros de un equipo de trabajo con permisos de edicion del mismo.

6.2.14 Vista

* En la opcion Vista del menu, las herramientas de las opciones permiten
ver el documento en diferentes formatos, modos o vistas. En la seccion
Vistas del documento, puedes visualizar el documento en modo de edi-
cion (Vista de edicion), que es el mas habitual, en Vista de lectura, que
ocupa toda la pantalla, y en Lector inmersivo, que tiene la capacidad
de leer el documento por voz.

Archive [nicio Insartar Disposicion de pagina Referencias Revisar Vista
= it =]
= 1) | 1D = Q [a
I:ﬁz? ’:D 2]l | = g
Vista de Vistade Lector Pznel de Encabezado y pie de Mot t Finalesde Zoom 100%
edicion lectura inmerzivo | navegacian pagina pis f paginas
Vistas del documenta Mostrar Zoom

Creacion de un comentario en Word con Office 365.

¢ También, pulsando en Encabezado y pie de pagina, podras ver ambos
en tu documento para poder visualizarlos o modificarlos. En la seccion
Finales de pagina apareceran separadas las paginas por un separador
con el texto Salto de pagina.

Salto de pagina

Salto de pagina en Word con Office 365.
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* Por ultimo, en la seccion Zoom, al pulsar en el icono de la lupa, se abrira
una ventana emergente con un listado de valores, que permitiran visua-
lizar la pagina mas grande o mas pequena en funcion del valor elegido.

Zoom X
7 Ancho de pagina
y 200%,
i 130%
= 125%
@ 100%
" T3t

™ 5D%

Breptar | Cancelar

Zoom en Word con Office 365.

El 100 % es el valor por defecto, para valores mayores se ampliara la pagi-
na, para valores menores se reducira. En el caso de cambiar el zoom y querer
volver al valor por defecto pulsa en el icono 100 %.

6.2.15 Guardar una coPia

* Una vez finalizado todo el documento vamos a guardarlo en nuestro disco
duro. Los documentos del Word online se autoguardan por defecto cada
vez que hagas una modificacion, el documento se almacena en tu cuenta
y podras acceder a él desde cualquier dispositivo. Pero para guardarlo
en tu disco duro pulsa en la opcion del ment Archivo y se mostrara
en el lateral izquierdo del navegador un menu con diferentes opciones.
Selecciona la que pone Guardar como.

Abrir ;
Documentos recientas

hh[ GDDdoos: |
|

@ Documenta Ldoox

E‘Bi Eraintormng.doc

B BusaquedasBridage.docs

Emtabesid

I rirmar

Compartic

e o

@ Diacurmento de Desora Trpack VR docs

Guardar como en Word con Office 365.
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* Se mostrara un listado de posibles opciones, desde guardarlo en PDF o
en ODT, etc. Selecciona Descargar una copia.

Trapsformar

ETIprEmir
Compartic
Acerca de

Ay 1630

[ . Guardar como

L—l-ﬁ/'i_! usrdsr una Copie en lines

==z Cambiar el nombre

=i

I LCarnina & nombre e este archvo Foenhomd

Descargar una copia
Descarga una copia en ¢l equips

Descargar como PDF 1

Descargn una capia de este documents {documnento} en el equipa come archiva POF,
Encatberad
Descargar como ODT =
T Deszarga una copia de este documente {documento) en el equipo como archivo 001
oS S S S S

Descargar una copia en Word con Ofﬁce 365. .

6.2.16 ComPartir

* Una vez finalizado el documento vamos a compartirlo con el resto de
miembros de la organizacion o del equipo de trabajo. Para ello pulsa en
el enlace Compartir (remarcado en la imagen inferior).

GO Guardado

plc AaBblc

nal Sin espac

I 100

Editar-en Word |& Compartir I Comentarios

A2BBCC aaBbCe  Aspbee || 4 Fusor

Titue b Titulo 2 Tkulo 3 < & Reemplazar

il

Encaberado

Se abrira una ventana emergente con un formulario (similar al de la
imagen inferior), escribe en la caja de texto el correo electronico de todos
los miembros de la organizacion o del grupo de trabajo con los que lo
quieras compartir. En este caso, lo vas a compartir con Elia Martin (elia-
martin@outlook.com). Escribe su correo electronico en la caja de texto y
se expandira un desplegable con un listado de opciones, pulsa en la que
aparezca su correo electronico y se agregara a la lista de compartidos
dentro de la propia caja de texto.

Compartir documento en Word con Office 365.
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I —————
En el listado de compartidos se almacenan en la propia caja de texto
dentro de un recuadro de color gris, puedes agregar tantos como

quieras escribiendo uno seguido de otro.
I ——m————————————

— — enUEaT

Compartir

Enviar vinculo

sz Todos los usuatics con este vinculo =
W= pugden editar

slismartir R

elamartin@outhockes
eliarmartinGo utlonk=s

2
> @

Enviar vinculo en Word con Office 365.

* Una vez estén todos los compartidos deseados, pulsa en el boton Enviar.
Se enviara un correo electrénico con un enlace al documento que al pul-
sarlo les permitira acceder a €l para visualizarlo o editarlo.

Un ejemplo del correo electronico que se envia sera como el de la imagen
que se muestra a continuacion.

Aqui esta el documento gue Javier Mantin compartio con usted.

e
'ﬁ" Este vinculs funcionsrd para cuslquier persona.

ﬂj: Brainstorming

=' Microsoft OneDrive

Al abelreste wimoulo por primera vez, se nodificn el remitente,

— Wlirrnenft reansts b nceacicdsd Bacs ohbener mec iodarmaman ss noscdos e lsnscifn de oo cided

Correo electronico recibido por los miembros del equipo de trabajo del fichero Word compartido.

e Al pulsar en el boton Abrir, se abrira el documento con el fin de poder
visualizarlo o editarlo. La caracteristica principal es que el documento
podra ser editado simultaneamente por todos los miembros del equipo
con los que lo hayas compartido. Mediante una linea de color se podra
identificar quién esta editando en cada una de las partes del documento.
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6.3 Excel

Excel junto con Word es una de las herramientas mas utilizadas de Office
365. Microsoft Excel tiene como principal funcion trabajar con datos numéricos
con los cuales podras realizar calculos, crear tablas, crear graficos...

* Para utilizar Excel online, en primer lugar, tienes que acceder a la pa-
gina www.office.com desde un navegador web compatible. Una vez se
abra la pagina web, pulsa en el boton de Iniciar sesion y rellena en los
pasos sucesivos tu correo electronico de usuario y contrasena. Una vez
hayas accedido a tu cuenta entraras en la pagina de inicio. Si la pagina
de inicio es la pagina por defecto, veras un listado de las aplicaciones
disponibles, una de ellas sera Excel. Pulsa en el enlace y se abrira una
nueva pestana con la aplicacion. Si fuera otra pagina diferente a la de
por defecto, selecciona el icono situado en la parte superior izquierda
que tiene nueve cuadraditos. Al pulsarlo aparecera un menu desplegable
en la parte izquierda. En el menu veras una lista de aplicaciones y una
de ellas sera Excel.

Office 365 - ‘

Aplicaciones

m Cutlook £8a OneDrive
@ Ward ﬁé Excel
@ PowerPoint E‘ OneMote
E’/J SharePoint ﬁ‘ Tearns
@ Class Notebook [ Sway

E Forms

Menu lateral de herramientas con Office 365.

* Pulsa en el enlace y se abrira una nueva pestana en el navegador con
la herramienta (como en el caso anterior).

* En cualquiera de los dos casos, se abre una nueva pestana en el nave-
gador, haz clic en la nueva pestana y podras comenzar a utilizar Excel
online.
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* Excel online, como el resto de herramientas de Office 365, se compone de
una barra superior, un menu principal con las opciones Archivo, Inicio,
Insertar, Datos, Revisar y Vista, y diferentes submenus en funcion de
la opcion de menu pulsada.

* Lo primero que llevaremos a cabo sera poner un nombre al documento.
Para ello sittate en el centro de la barra superior (habitualmente pone
Hoja 1) y haz clic en Texto, aparecera una caja de edicion donde podras
poner el nombre que quieras. En este caso pondremos el nombre Gastos
Videojuego Tripack.

I Wista JUf dRsen nac Absir en Booal

FL’- Ajuzster texto General

E ¥ Autosuma = E? /!::)

Formnato 4 Boakos Ordenary  Buscary
- fittrar ~ seleccionar ~

| Snt dop- EEE=E Eoowbinaryermr- | $-% 0% 5 08

pnte Alinegcicn imera Tahiss Ceidax Edeein

Cambiar el nombre al documento Excel con Office 365.

* Una vez hayas escrito el nombre, pulsa en la tecla Enter y el documento
se guardara con ese nombre.

La pantalla principal de Excel se compone de una matriz (similar a una
tabla) formada por filas y columnas.

-] [ [ 3 F G H I | K L B N L& [ Q B

e

Matriz en Excel con Office 365.
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La matriz esta compuesta de pequenos rectangulos llamados celdas. Las
columnas de la matriz estan identificadas con una letra y las filas con un
numero. Cada una de las celdas esta identificada con un numero y una letra,
es decir, primero la columna y luego la fila. Por ejemplo, la celda remarcada
en la siguiente imagen se identifica como B2, siendo la columna B y la fila 2.

A

T=
m
m
3
m
T

s JCRIRT S, DG T 1 |

Celda B2 en Excel con Office 365.

* En cada una de estas celdas puedes escribir caracteres numeéricos y al-
fanumeéricos. Simplemente haz doble clic sobre la celda B2 con el boton
izquierdo del raton y se situara el tabulador dentro de la celda. Escribe
un 5. Después pulsa sobre otra celda con el boton izquierdo del ratoén,
al hacer esto, el 5 se quedara guardado en la celda.

T

B € D E F

——

L < N <+ N S R, B SR R ¥ R )

Editar la celda B2 en Excel con Office 365.

|
Las celdas en Excel son indivisibles, es decir, no se pueden dividir

en dos o mas partes, ni horizontal ni verticalmente.
|

Excel ha sido creado para poder realizar operaciones matematicas como
sumas, restas, multiplicaciones, etc. con los valores contenidos en cada una
de las celdas. Estas operaciones se crean en la barra horizontal situada por
encima de la matriz. Ademas de operaciones matematicas existen formulas
o funciones que nos permiten crear operaciones con un conjunto de celdas.
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™

Blsig e R | e

Barra de formulas en Excel con Office 365.

Estas operaciones o formulas se tienen que asignar a una celda en concreto.

6.3.1 Hojas

* Cada documento de Excel se compone de hojas. Por defecto, al crear
un documento en Excel, éste se crea con so6lo una hoja. Para crear una
nueva, pulsa en el icono + situado en la parte inferior izquierda.

F 26
27
28
29
30
31
32

Hajal : )
Anadir una hoja en Excel con Office 365.

* Veras que se crea una nueva hoja. En la parte inferior izquierda podras
ver que ahora hay dos hojas: la Hoja 1 y la Hoja 2.

Hojal Hoja2 | )

Nueva hoja en Excel con Office 365.

Una vez ya conoces la interfaz de Excel, vamos a utilizar este documento
para calcular los gastos que te supondra el desarrollo del videojuego Tripack,
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tanto en gastos materiales como en personal (sueldos). Los gastos materiales
los calcularas en la Hoja 1 y los gastos de personal en la Hoja 2.

* Lo primero que haremos es cambiar el nombre de cada una de las ho-
jas. Para modificar el nombre de una hoja sitiate encima de la pestana
Hoja 1 y haz doble clic con el boton izquierdo del raton. Se abrira un
menu emergente en la parte central de la pagina con una caja de texto
con el contenido del nombre actual de la hoja. Boérralo y sustituyelo por
GastosMateriales (tal como puedes ver en la imagen inferior).

Cambiar el nombre de la hoja
Cambiar el nombre dela hoja a:

GastosMateriales

Aceptar Cancelar

Cambio de nombre de una hoja en Excel con Office 365.

* Una vez modificado pulsa el boton Aceptar. Veras como la Hoja 1 ha
cambiado su nombre.

26
27
28
29
30
31
32

GastosMateriales Haja2 ()

Resultado del cambio de nombre de una hoja en Excel con Office 365.

Ejercicio cambiar nombre a una hoja de calculo

Cambia en el documento el nombre de la Hoja 2 por GastosPersonal.

* Ya tenemos las hojas con el nombre correspondiente, pulsa en la primera
de las hojas (GastosMaterial).

* En primer lugar, pondremos un titulo a esta pagina. Sitaate con el ratéon
en la celda C1, haz clic en ella, el cursor aparecera dentro de la misma.
Escribe el texto “Gastos Materiales Videojuego Tripack” y una vez es-
crito haz clic en otra celda de la matriz para deseleccionar la celda actual.
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B B C D E E G

|Gastos Ma_teriales \ideojuego Tripack

Edicion de celda en Excel con Office 365.

6.3.2 Alineado

e Ahora vamos a cambiar el formato del texto, el tamano de letra, etc.
Pulsa sobre la celda C1, se pondra de color verde (indicando que esta
seleccionada). A continuacion, pulsa en la opcion del menu Inicio y en
la seccion Formato pulsa en N (negrita) y en I (cursiva). Después cambia
el tamano de la letra pulsando en el desplegable llamado Tamano de
fuente y selecciona el tamano 14.

rtar

]

Calibri “llge = oA AY
piar

NI s Dabil-O- A-

piarformato

peles Euente

c D E F G H
Gastos Materiales Videojuego Tripack

Cambio de formato en Excel con Office 365.

¢ Ahora cambia la alineacion de la celda; en la seccion Alineacion podras
modificar la posicion del texto dentro una celda tanto vertical como
horizontalmente. Podras situarlo verticalmente en la posicion superior,
central o inferior, y también horizontalmente en la posicion izquierda,
central y derecha (los iconos de cada una de las herramientas los puedes
ver en la imagen inferior).

visar  Vista (Qué desea hace Abrir en Excel
vilg o« X A== = EE; Ajugtar texto
L oaF v L Lo = =i=iEn e EComb-nar}-centrar ¥
Fuente Alineacion
E F G H 1 J K
ideojuego Tripack

Cambio de alineacion en Excel con Office 365.
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e Cada una de las celdas puede ser de distinto tipo en funcion del tipo
de dato o de la informacion que quieras almacenar en ellas. Por defec-
to, todas las celdas son de tipo o proposito general; también estan de
tipo Numero, para almacenar numeros exclusivamente, Moneda, para
almacenar un numero y el simbolo de una moneda, Contabilidad, que
muestra una cantidad determinada de digitos decimales, Fecha corta
(ano/mes/dia) y Fecha larga (ano/mes/dia Hora:min:seg), Hora, para
almacenar horas (HH:mm:ss), Porcentaje, que anade al final de la mis-
ma el simbolo de porcentaje (%), y Fraccion. Cada una de ellas tiene
un proposito especifico y se pueden realizar unas operaciones u otras.

== Efenlbin.‘r\rcmm' -

m o Dacformato come  Insertar Eliminar Formato ¢ Borar = Ord|
123 Ceneral al = tabla = o - = fil]
Fuznte Alinezcion ablss Celdaz

12 tiimen

" P o} B s 2 u
E § iz Maneds

=l

5L Contabiliced

E Fecha larga

Vz Fraceifn

Tipo de dato en Excel con Office 365.

6.3.3 Insertar o borrar filas y columnas

* También podras agregar o eliminar nuevas filas en el documento con los
botones Insertar y Eliminar.

a7 %_‘5 g)j’\ E 2 Autosuma

rormato  Darformato corfio Insertar Eliminar Formato OBDFFEFV
dicianal « tabla ~ - " * |

Tablas Leldas B

Insertar o eliminar celdas en Excel con Office 365.

6.3.4 Tamano de celda

* Cada una de las filas y columnas de la matriz se puede ampliar o reducir,
es decir, hacer mas ancha o alta. Para ello sitilate con el raton encima de
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la linea separadora C y D; el cursor cambiara por otro con dos flechas,
una en cada sentido. Pulsa sobre la linea con el botén izquierdo del raton
y arrastralo hacia la derecha hasta que quepa todo el texto en la celda.

Excel Onfine | lavier Martin > Docsments Gastos Videojuego Tripack Guardado
Archivi Inicie Insertar Datosg Revisar Vista QJuadesss hace Abrr en Excel
5 = C F T ] o
- [l [E t""" Calibe S 85, Ajuistar testa General 5 HER 5[? =
feomar
Pegar =3 MIF 5 0 o = dop- &l combinary comrar = § - 35 % %51 5 Formata  Darformato come:  [nsertar Elin|
| - “F Copiarformato condicicaal = table = -
| Beshacer Partapapeles Fuente Almeanan Mumern Tabilas (o,
| i
| P castos Materiales Videojuego Tripack
- |
A B C 8] E F G H | J [ L (%] N |
| Lom, e e e
| % | Gasios Maieridies Videojuego Tripack | |
= |
3
|
1+ |
i {
& |
| == SuE. LY,

Cambiar tamano de celda en Excel con Office 365.

6.3.5 Formato de texto

* A continuacion, vamos a poner en la columna D todos los gastos ma-
teriales del videojuego. Vas a crear una cabecera para cada uno de los
gastos. Pulsa en la celda D2 y escribe “Gastos”, después pulsa en la
opcion Inicio del menu superior, en la seccion Fuente en la N (negrita).
Repite los mismos pasos para la celda E2 y escribe “Cantidad”, en la F2
“Precio” y en la G2 “Subtotal”.

Excel Online | Javier Martin * Documents Gastos Videojuego Tripack - Guardado
Archivo oo Insertar Dratos Revisar Vista L e [racer Abrr en Excel |
& =1 Cortar Calibn 1 e A AT = == 38, Ajustar testo General [ [El] E ;_||—' E
3 e = z 1
3 Copiar |
Pegar N I 5D - . . = == E = FHcombing v F & £ g Formsto  Derformetd comeo | Insertar Elin|
= & Copiar forrmata =2 & SESEE EConbnaty i-% 4 condicional - tahia - 2
| Deshater Partapapeles Fuente Almeacidn Hiimery Tabilas g
| |
2
a C ] B f G H 1 A K L1 ] M

Gastos Materiales Videojuego Tripack
e

S N

Crear cabecera de listado de productos de gastos en Excel con Office 365.

 Una vez creada la cabecera, pulsa sobre la celda D3 y escribe el primer
gasto, “Equipos informaticos”. Como esta columna contendra texto
vamos a ampliar su anchura. Ahora pulsa en E3 y escribe la cantidad
“3”, en F3 el precio del equipo informatico, “1800”, y en Subtotal in-
cluiras una formula para realizar la operacion de multiplicar el precio
por la cantidad.
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6.3.6 Formulas

* Pulsa en la celda G3, seguidamente presiona en la opcion del menu
superior Insertar y a continuacion clica en Funcion (el icono lo puedes
ver en la imagen inferior).

HH Excel Online Javiar Martin » Documents

Archivo Inicio Insertar Datos Revisar Vista

FERE 2D O

Funcign  [Forms Tabla Tabla Imagen Formas  Complementos de
v Office

T r— dinémica
e e dnszitar funcion . )
Funcio las Hustr@mciones Complementas
- J

Funcion en Excel con Office 365.

Se desplegara un menu emergente en el cual se mostrara un listado de
operaciones.

Insertar funcion

Szlecoone una categoria: Usadas habituzlmente -

Selecoone una funcidm:

PROMEDIO
CONTAR
WMAK

WAIN
DESVEST.M
&I -

[.m v

SUM (nidmeral; [nimero?]; ...}

Surna todos los nurneros en unrange de celdas

| Aceptar Cancelar |

Ventana de seleccion de funciones en Excel con Office 365.

* Dentro del menu, en un desplegable, aparecera la agrupacion de las
operaciones en categorias. Pulsa en el desplegable Seleccione una ca-
tegoria y presiona en la opcion Todas.
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Insertar funcion X
Seleccioneuna categoria: Usadas habituzlmente -
Seleccione una funcion: QEE=NEERGE ] RIE iil= 110

| Tocas | '
PROMEDID Financiara
COMTAR i
4 Fecha v hora
MIN Matemdticas y trigonometricas
DESVEST.M Estadizticas
SI

Busgueda y referencia
SUM [ndmerol; [mimero Base de datos
Suma todes los nidmeros € Taxto
Ldgica
Infermaddn |
Ingenieri
Cubo

Aceptar | Cancelar

“I:istado de categorias en Excel con Office 36_5.:-

* Al elegir esta opcion, se mostrara un listado con todas las funciones
disponibles, justo debajo aparece el listado de todas las operaciones
existentes en Excel, de todas ellas selecciona Producto, que permite
multiplicar los valores de las celdas. Y luego pulsa en el boton Aceptar.

Insertar fundon x

Seleccione una categoria: Todas -

Seleccinne unafuncidn;

PRODUCTO ' i -

!

|

|

|

! |

“PRUMEDID I
PROMEDIO,SI

PROMEDIO,SLCOMNIUNTO |

PROMEDIOA |_| |

PRONOSTICOETS |

PROMOSTICOLETS.COMANT - I

|

!

|

|

|

|

|

|

PRODUCT (mimecrol; [ndmere2]; ..)

Multiplicatodeos los niimerns especificadns como
argumentos

Aceptar Cancelar |

T S S S S P S S Y S

Funcién Producto en Excel con Office 365.

* En la celda a la que se le ha asignado la formula aparecera =PRODUCT],
que es el nombre de la formula para calcular el producto. Existen mu-
chas formulas que permiten realizar facilmente operaciones simples o
complejas.
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Graficos T Wi

D E F G
k
Gastos Cantidad  Precio Subtotal
Equipos informaticos  [=PRODUCT(EZ, F3)

Edicion Producto de celdas en Excel con Office 365.

Entre los paréntesis separados por comas escribe las celdas a multiplicar
E3 y F3 (como puedes ver en la imagen superior) y pulsa Enter.

Graficos Wil
D E F G
ok
Gastos Cantidad Precio Subtotal
, Equipos informaticos 3 1800 5400

Operacion de multiplicacion en Excel con Office 365.

Automaticamente se realizara la multiplicacion entre ambas celdas.

Ahora vamos a agregar otros dos gastos, el nombre del segundo gasto es
Alquiler oficina. Pulsa en la celda D4 y escribe “Alquiler oficina”, en
la celda E4 escribe “12” de cantidad, el precio “1200” en la F4 y en el
subtotal G4 crea una nueva formula del producto de E4 y F4.

Tablai sl atiunem Compiemwentu
=]

]

c n E F G H 1 ] 1 X N
Gastos Materiales Videojuego Tripack
Gastos Cantidad Precio  Sabtotel
Frjuiprs indorrmuifione: 3 1800 SANY
Alquiler oficina | 12 100[=FRODUCTICA7aY

Producto entre celdas en Excel con Office 365.
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Ejercicio crear una nueva fila de calculo

Agrega un tercer gasto con el nombre “Transporte”, cantidad “3”, precio
“55” y el subtotal (el producto del precio por la cantidad).

Para continuar, vamos a crear una férmula para calcular el total de la
suma de todos los subtotales. Pulsa en la celda G6 y a continuacion
presiona en la opcion del menu Insertar. Seguidamente presiona en
Funcion. Se mostrara una ventana emergente como puedes ver en la
siguiente imagen. En el listado de funciones busca la funcion SUMA y
seleccionala clicando sobre ella, después pulsa en Aceptar.

s amOan TR SO
Enuips Informatioes 3 1200 o o - 2]
Alguiker ofcing . Do M TEerariuncin

1

Funcion SUMA entre celdas en Excel con Office 365.

* Se mostrara en la celda la funcion SUMA; para establecer un rango de
celdas escribe G3:G5, los dos puntos representan un rango, es decir,
todas las celdas de la columna G entre la fila 3 y la 5, ambas incluidas.

Gastos
Equipos informaticos
Alguiler oficina

Suma de rango entre celdas en Excel con Office 365.

* Pulsa en Enter y se realizara la suma.

ck

Gastos Camtidad  Precio Subtotal
Equipos infermaticos 3 1200 5400
Alquiler cficina 12 1200 14400

| 193001
Resultado suma entre celdas en Excel con Office 365.
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6.3.

En caso de que cualquiera de los valores introducidos en los gastos, ya
sea cantidad o precio, se modifique, hara que automaticamente se ac-
tualicen los valores de Subtotal y de Total.

7 Imagenes y formas

B 114

Ahora pondremos una imagen en el documento. Selecciona la celda C4.
A continuacion pulsa en la opcion del menu Insertar, y en las secciones
que se muestran debajo presiona en Imagen. Se abrira una ventana
emergente con un botéon Examinar, pulsa en él y se creara otra con los
ficheros y carpetas de tu disco duro.

Insertar imagen ®

MNombre de archivo:

BExaminar. . | Mo se ha seleccionado ninglin archivo.

Insertar | | Cancelar |

Seleccionar Imagen entre celdas en Excel con Office 365.

Selecciona una imagen de tu disco duro y pulsa en Aceptar. A la dere-
cha del boton Examinar se mostrara el nombre y la ruta de la imagen
que quieres subir. Tras esto pulsa en Insertar y se insertara la imagen
en la celda.

Tablas Hustrariones Compiementos craficoy Winculos Comentarios

:} C o E F G H 1 3 LF]
Gastos Materiales Videojuego Tripack
Gastos Cantidad Precio  Subtotal
Equipos mformaticos B 1800 540K
Alquiler oficing 12 1200 14400
19800

Imagen insertada entre celdas en Excel con Office 365.

También puedes insertar una forma en el documento, pulsa en el icono
situado a la derecha de la imagen (remarcado en la siguiente imagen),
se mostrara un menu contextual con diferentes formas.
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i x@EAl M © ¢

Formz Tokls  Tobla imagenFoeman Complememzsde  Columeay Limesy Cingular Bargy Arvay Dispersigm  Otron Hipervinculs  Comentany

= dindmica Cifice ¥ - 3 5 — piligo -
i "™ Formm p—
Of AB BN S0
B [ r | L A N
Gastos Mates i
Lineas sl Precic  Subiotal
a 1800 5and
e L B T AR S T o
Riws Livmgushers.
i : L]
& -]
Farmmim bk
C o O 5D 0O 6 i

©
> O0RAFrLFGQCODOE@

& AaLROoO4 0400

Crear una forma en Excel con Office 365.

* Selecciona una de las formas y se mostrara en la matriz. Pulsando sobre
la forma y arrastrandola podras moverla por la matriz y podras situarla
donde quieras.

6.3.8 Vinculo

e Vamos a insertar un hipervinculo en una celda, la C2. Pulsa la celda,
después selecciona la opcion del menu Insertar y después pulsa en el
icono Hipervinculo (remarcado en la siguiente imagen).

B e | O

n Otros Hipervincule = Comertario
graficos ~

Vinculos Camentarias

Crear hipervinculo en Excel con Office 365.

* Se mostrara una ventana emergente. Rellena el campo Texto para mos-
trar con el texto “Enlace al trailer del videojuego” y en el campo URL
escribe la direccion http://www.trailertripack.com, una vez hagas esto
pulsa en el boton Aceptar.

Insertar hipervincuto *

Testo pars mostrsr
Enlace al trader del vicle ojuega

Para cambiar fn zeleccion, pulse fos flechas hacia arribn y hacis sbaje
URL
ke feww drailerrip ack. com|

Colocar en este decumenta

Direccion de cores slactranica:

Aceptar Cancelar

Creacion Hipervinculo en Excel con Offixce 365.
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* Veras que se crea el enlace en la celda. Al pulsarlo teniendo apretada la
tecla Control del teclado se abrira en un navegador web.

Gastos Materiales Videojuego Tripack

I Enlace al trailer del videojuego ] IG.:
Eq
Al

Vinculo en la celda en Excel con Office 365.

6.3.9 Graficos

Para ver graficamente los gastos, vamos a crear un grafico de barras para
ver visualmente los subtotales.

e Para ello pulsa en el boton Mayuscula (representado con una flecha
apuntando hacia arriba) y selecciona la celda 12, sin soltar el boton Ma-
yuscula pulsa sobre la celda G5, se seleccionara el rango de celdas entre
ambas. Una vez seleccionado el rango de celdas pulsa en la opcion del
menu Insertar. En la seccion de graficos pulsa en Columnas y, en el
desplegable que se muestra, presiona sobre el primer grafico de barras
(remarcado en la imagen inferior).

s de [olumngs, Lingas (-.-L'ula| -}.\|m= Areas Dispersion  Ofros Hiperwincule  Coementanio
¥ “ graficos =

Forms Tabla: Tabla  magen Formas Comy
¥ mnarmca

Tahims EATAOONES Campiementas vineulas Comentanas
pie  Columna 20

B = [ H i ] 4 | A 5]
| Gastos Materiales Ui!equegb Tripe:

! Enlace & frailer del videojuepo Cantidad  Precio Subtotal
| Equlpus Infonmatioos 3 1500 5400
Alguiler aficina 12 1200 14400

19800

Graficos en Excel con Office 365.

Se vera un grafico con todos los subtotales de los gastos materiales.
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b Tripack
Gastos Cantidad Precio Subtotal
Equipes informdticns 3 1300 5400
Alguiler oficna 12 1200 14400

om—

Graficos en Excel con Office 365 (II).

Ejercicio de creacion de graficos

Para tener una vision mas clara de los gastos, crea un grafico circular de
todos los gastos existentes de la hoja de GastosMateriales.

6.3.10 Comentarios

* Debido a que el documento sera compartido con el resto de miembros
del equipo, la inclusion de comentarios en el mismo es importante. Los
comentarios sirven para comunicarse y dar informacion de acciones que
se han realizado dentro del documento, para que las tenga presentes el
resto del equipo. Para incluir un comentario pulsa en la opcion del menu
Insertar y después en el icono Comentario de la seccion Comentarios.

e Compartir L1 Comentarios

B e

ersion  Otros Hipervinculo | Comentario
I graficos ~

Vinculos Comantarios

Nuevo comentario en Excel con Office 365.

e Al pulsarlo se abrira un menu lateral en la parte derecha del navegador,
dentro habra un cuadro con un area de texto, escribe el siguiente texto
en el area: “He creado la formula para crear todos los subtotales” y
pulsa en la flecha situada en la parte inferior derecha del comentario
para crearlo.
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. Comentarios X

Car @ lavier Martin X

He creadoe la formula para sumar tedos los
subtotales

=

n

Edicion de un comentario en Excel con Office 365.

El comentario se creara y permitira que otra persona pueda responder al
mismo.

1 Comentarios < Iy

o @ Javier Martin HIT T
Hecreado la formula pera sumar todos

los subtotales

January 30, 2019, 3:35 PM

Responder...

Listado de comentarios en Excel con Office 365.

6.3.11 Vista

e En la seccion Vista podras cambiar la visualizacion del documento.
Existen dos tipos de visualizacion, en edicion (es la mas habitual) o de
lectura, que ocupa la pantalla completa. En esta opcién también esta la
seccion Inmovilizar paneles, que permite que la primera fila o columna
se quede estatica al realizar un desplazamiento vertical (scroll).

| :é% ..EEnc:buudu:i

|Vista de Inmavilizar | [/] Lineas de divisién
| lectura paneles ~
Jocumente | ER povilizar paneles

r;ﬂ Tnmaovilizar fila superior

A | B E’;ﬂ Inmovilizar primera colurnna

] T =\

Inmovilizar paneles en Excel con Office 365.
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* Sipulsas en Inmovilizar fila superior, al realizar scroll o desplazamiento
vertical la fila se quedara inmovil o en su sitio.

o w 5 v o

Gaﬂw Materiales W&;oj}_!e_gp T_r_i_'pgd.;.-'(-

| I—-l - . . . . (A

W Seriest

Inmovilizarﬁla superior en Excel con Office 365.

Ejercicio creacion de una nueva hoja de calculo

En este ejercicio vamos a calcular los gastos del personal en la segunda
hoja (Hoja 2). El primer paso es cambiar el nombre de la hoja por GastosPer-
sonal. Como ya sabes, en el proyecto del videojuego trabajan tres empleados.
La primera es la modeladora y cobra quince euros por hora. La segunda es
la animadora y cobra dieciocho euros por hora y el tercero es el programa-
dor que cobra veinte euros por hora. Teniendo en cuenta que todos trabajan
cuatro horas al dia durante cinco dias a la semana (de lunes a viernes) y el
proyecto tiene una duracion de un mes, calcula el total de gastos en salarios.
Las columnas necesarias son Nombre del empleado, Cantidad de horas
trabajadas, Precio por hora y Subtotal. Una vez calculados los subtotales
calcula la suma Total de los mismos en otra celda de la hoja.

6.3.12 ComPartir

* Seguidamente, vamos a compartir el documento de Excel con los otros
miembros de la organizacion o del equipo de trabajo. Para ello pulsa
sobre el icono Compartir (situado en la parte superior derecha, como

puedes ver en la siguiente imagen).

Javier Martin

g Compartir I Comentarios

Compartir en Excel con Office 365.

Aparecera un menu emergente con un formulario.
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Compartir
Enviar vinculo

Todos los usuarios con este vinculo

I'@ pueden editar, 2

Agregar un mensaje (epcional)

Enviar

@

Enviar vinculo en Excel con Office 365.

* En la caja de texto del formulario, escribe el correo electronico o el nombre
de la persona con la que quieres compartir el fichero. Con cada nombre,
si existen resultados, se mostrara un listado de los mismos, pulsa en el
listado sobre el elemento que quieres anadir.

Compartir

Enviar vinculo

@ Todos los usuarios con este vinculo .
*

pueden editar,

eIiamartin@outlnok.fjl

elizmartin@outlook.as

@
Anadir miembros a compartir en Excel con Office 365.

* Cada uno de los nombres o correos electronicos que agregues se alma-
cenara en la caja de texto con un recuadro gris.
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Compartir

Enviar vinculo

@ Todos los usuarios con este vinculo
pueden cditar,

gliamartin@outiookes X

@ cliamartin@outlock.es no forma parte dela
organizacian,

Agregar un mensaje (opcional)

Miembros agregados para compartir en Excel con Office 365.

* Repite este proceso por cada una de las personas con las que quieres
compartir el fichero. Seguidamente pulsa en el boton Enviar.

Compartir
Enviar vinculo

© Todos los usuarios con este vinculo
=4 pueden editar,

Eliamartinlﬁ-outluok.eﬂ

eliamartin@outlbok.es

@

Enviar invitacion en Excel con Office 365.

* Se ha compartido el vinculo con Elia, en el momento que ella pulse en
el enlace podra modificar o visualizar el fichero compartido.
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Compartir

Vinculo enviado

Invitacion enviada en Excel con Office 365.

En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo de una invitacion recibida
en el correo electronico.

Agui estd el documento gue Javier Martin compartia con usted.

.‘:‘.".I . 2
a2 Esta vinculo funcionard para cuslguier persong.

Brainstorming

B2 Microsoft OneDrive

Al abir este Winedlo por primena vez, 5e notificics el remitents,
direnanft eaneis fu noncaciciad, Pars obtener mas icdormanan_lees nussirs Declaracion de nousricisd
Correo electronico recibido por los miembros del equipo de trabajo del fichero Excel compartido
con Office 365.

e Al pulsar en el boton Abrir, se abrira el documento para poder visuali-
zarlo o editarlo. La caracteristica principal es que el documento podra
ser editado simultaneamente por todos los miembros del equipo con los
que lo hayas compartido. Mediante una linea de color se podra identificar
quién esta editando en cada una de las partes del documento.

6.4 PowerPoint

PowerPoint es una aplicacion creada para la generacion de presentaciones
a clientes o inversores, entre otras muchas utilidades.

* A continuacion vamos a presentar a unos inversores tu proyecto del
videojuego Tripack, para ello realizaras una presentacion utilizando la
herramienta PowerPoint online de Office 365. El primer paso es acceder
a tu cuenta desde un navegador web compatible, escribe en la barra de
direcciones la direccion web www.office.com. Una vez se abra la pagina
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web pulsa en Iniciar sesion. En primer lugar te aparecera un formulario
donde debes introducir tu cuenta de usuario y posteriormente la con-
trasena. Tras esto pulsa el boton Iniciar sesion, si los datos de acceso
son correctos se cargara la pagina de inicio. En el caso de que la pagina
de inicio sea la pagina por defecto, veras un listado de las aplicaciones
disponibles, en el cual una de ellas es PowerPoint. Selecciona el enlace
y se abrira una nueva pestana con la nueva aplicacion. Si fuera otra
pagina diferente a la de por defecto, pulsa en el icono situado en la parte
superior izquierda que tiene nueve cuadraditos. Al pulsarlo se mostrara
un menu desplegable en la parte izquierda en el cual veras una lista de
aplicaciones y una de ellas sera PowerPoint.

HH Office 365 =

Aplicaciones

m Outlook && OneDrive
@ Word Excel
@ PowerPoint ! COneMate

E”J SharePoint Teams

Class Motebook

N g
@ Forms

Sway

RBR R

Enlace a la aplicacion PowerPoint con Office 365.

* Pulsa en el enlace y se abrira una nueva pestana en el navegador con
la aplicacion.

* En cualquiera de los dos casos anteriores, haz clic en la nueva pestana
y podras comenzar a utilizar PowerPoint online.

* PowerPoint online, como el resto de herramientas de Office 365, se com-
pone de una barra superior donde se indica el tipo de documento y el
nombre del mismo, un menu principal justo debajo de la superior y di-
ferentes submenus en funcién de la opcion del menu horizontal pulsada.
En la parte inferior izquierda, un listado de diapositivas y en la parte
inferior derecha, la zona de edicién de diapositivas.
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PowerPoint Cnline | Javier Martin » Documents Presentacion 1 - Guardado
| aRchHum MCID INSERTAR . DISERD TRAMSICKONES ANMMACIONES  REVSAR  WISTA Qe leien b AR EN POWERPOINT
e ! ] Dizesier A
I Ff Copiar 5] Duplicar diaprsitica

Pegar Nuswn Farmas

diapesitiva 2] Dcaltar diapostiva

[ Deshazer Partapapeles Ehiminar Ciiapositivas Fuente sinato it

Menu superior horizontal de PowerPoint con Office 365.

* Lo primero que vamos a hacer es asignarle un nombre al documento
de la presentacion. Para ello sitiate en el centro de la barra superior
(habitualmente pone Presentacion 1) y haz clic sobre él, aparecera una
caja de edicion donde pondremos el nombre “Presentacion Videojuego
Tripack”. Una vez hayas escrito el nombre, presiona la tecla Enter y
se mostrara a la derecha del nombre el texto guardado indicando que a
partir de ahora el documento tendra ese nombre.

;THI:'E ARIMATIONES REVISAR VISTA Q & dlra=s Nare

Disefio - =8 I3 . P Buscar
D

uplicar diapositiva

Oeultar diapositiva
3 5

L Fuarite Parrate Diligo Edwitin

Nombre del documento de presentacion de PowerPoint con Office 365.

Una presentacion se compone de diapositivas. Una diapositiva seria cada
una de las secciones en las que se divide una presentacion. La presentacion
que realizaras se compondra de tres diapositivas. La primera sera la portada,
la segunda la historia o argumento del videojuego y la tercera sera la descrip-
cion del equipo de desarrollo.
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ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO

Dreshacer Portzpapeles Eliminar

1

Diapositiva en PowerPoint con Office 365.

Al crear un nuevo documento de presentacion, por defecto se crea la primera
diapositiva, que se compone de dos areas de texto, para editarlas pulsa sobre
ellas y se mostrara el tabulador en su interior.

La portada se compondra de un titulo y un subtitulo. El area de texto
superior contendra el titulo y la inferior el subtitulo. Tanto al titulo como el
subtitulo les vamos a aplicar un estilo. Hay dos formas de aplicar estilos, para
el titulo emplearemos una de ellas y para el subtitulo la otra.

6.4.1 Estilos

* Dentro de la diapositiva, pulsa en el cuadro de texto superior y se mos-
trara el tabulador en la parte izquierda del area de texto. Escribe “Vi-
deojuego Tripack”. Una vez transcrito, pulsa con el botén izquierdo del
raton fuera del area de texto para que los cambios surtan efecto. Repite
el mismo proceso para el subtitulo en la caja inferior, pero esta vez el
texto sera “Documento de Presentacion”.

Videojuego Tripack

P

Documento de Presentacion

Titulo y subtitulo de la portada del documento en PowerPoint con Office 365.

* Como puedes ver en la imagen superior, ahora cada area de texto con-
tiene el titulo y el subtitulo de la presentacion. Una vez que en la caja
tenemos el titulo, vamos a cambiar su formato, aplicaremos el primer
método para modificarlo. Para ello haz clic en el cuadro de texto (apare-
cera seleccionado, como se puede ver en la imagen inferior).
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Videojuego Tripack

Dorumento de Presentacian
Seleccion del titulo de la portada del documento en PowerPoint con Office 365.

Para modificar el formato pulsa en la opcion del menu Inicio, se mos-
trara un submenu con la seccion Fuente, vamos a modificar su formato
poniendo el texto en negrita, cursiva y subrayado. Primero selecciona la
caja de texto haciendo clic en ella (apareceran unos circulos alrededor
de ella) y a continuacion pulsa en los botones de las herramientas N
(negrita), K (cursiva) y S (subrayado).

WMNIMACIONES REVISAR VISTA FORMATO

Calibri Light ~ &0 - A A =g
ipositiva
N K |S |ab &~ a¥~ = =
positiva

Fuente

Fuente del titulo del documento en PowerPoint con Office 365.

El titulo se cambiaria y quedaria como en la imagen inferior.
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Videojuego Tripack

Documento de Presentacion

Formato del titulo del documento en PowerPoint con Office 365.

Si quisieras quitar, por ejemplo, el subrayado, pulsa de nuevo en la Sy
se eliminara del estilo.

El siguiente cambio sera modificar el tamano de letra y el tipo de letra.
Siguiendo con el cuadro de texto seleccionado, pulsa en el desplegable
situado por encima de la herramienta negrita; aparecera un listado de
tipos de letra, haz clic en el que mas te guste. Veras como en el cuadro
de texto el tipo de letra cambia. Seguidamente cambiaremos el tamano
de letra, pulsa en el desplegable situado a la derecha del tipo de letra
(como puedes ver en la imagen inferior).
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Calibri ~ | i A Aa-  fe | i3

|
: NKS BE"FA-w.A-E
ito g |
it 10 fa
H
X X l4a

Tamano del texto y tipo de letra del documento en PowerPoint con Office 365.

* Veras un listado de los distintos tamanos, selecciona un 12. Si el valor
que deseas no aparece en el desplegable puedes escribirlo directamente en
la caja, borrando el numero que se muestra y escribiendo el que desees.

« Esta misma accion de hacer mas grande o pequeno el texto se puede
realizar pulsando en los botones Ay a.

-
(RN

fibri -i'u I A A Ba- b
K s -abi T, A

10 K]
11
i b S PP

Cambiar tamano de letra del documento en PowerPoint con Office 365.

 Ahora vamos a cambiar el color de la letra y después le pondremos un
remarcado. Continuando con el cuadro de texto seleccionado, pulsa en
la herramienta de cambio de color de letra (como aparece en la imagen
inferior). Al pulsarlo aparecera un listado de colores disponibles, pulsa
el color azul.

A~ al¥-
——

¢ Colores para temas

H BHEERETEN

s IEEEERE
| EEEEEN
| Colores estandar

Cambiar a color azul el titulo del documento en PowerPoint con Office 365.

Veras como el color de las letras pasa a ser azul.

* Una vez cambiado el color de las letras, le vamos a poner un remarcado.
Pulsa en la herramienta de Remarcado y aparecera un desplegable con
un listado de colores. Pulsa en el color amarillo.
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| v Al
et A W
|:| Sin color

Remarcado amarillo del texto del documento en PowerPoint con Office 365.

* Silo necesitaras alguna vez, también estan disponibles las herramientas
de Indice y Superindice que permiten crear formulas matematicas.

El resultado seria el siguiente:

Videojuego Tripack

Documento de Presentacion

Formato del titulo de la portada en PowerPoint con Office 365.

* A continuacion, para dar un estilo al subtitulo emplearemos la segun-
da de las formas, pulsa sobre el area de texto inferior, el tabulador se
mostrara dentro de la misma y, a continuacion, selecciona el texto del
subtitulo. Al seleccionarlo aparecera un menu contextual con todas las
herramientas que hemos utilizado para modificar el titulo, es una forma
mas rapida de cambiar el estilo.

6.4.2 Alineacion

* Ya has dado un formato tanto al titulo como al subtitulo, lo siguiente es
situar el texto en la parte central de la diapositiva. Continuando en la
opcion Inicio de la barra de menu, ve a la seccion de Parrafo, en esta
seccion podras situar el texto en la parte izquierda, derecha, central o
justificada. En la imagen inferior, puedes ver dos filas de herramientas,
en la segunda fila los cuatro primeros iconos permiten la alineacion ho-
rizontal. La primera lo alinearia a la izquierda, la segunda lo centraria,
la tercera lo alinearia a la derecha y la cuarta lo justificaria.
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== A

Parafo El

Alineacioén de texto en PowerPoint con Office 365.

También en la seccion de Parrafo se puede cambiar el espaciado vertical
pulsando en el icono de la imagen inferior.

Bl [ & |

ir E
ra

[y

i
= b oo

P

[
n

3.0

Opcignes de interlineado...

Espaciado entre lineas en PowerPoint con Office 365.

6.4.3 Buscar

En la parte derecha de la opcion de Inicio puedes ver la seccion Edi-
cion. En ella se encuentra la herramienta Buscar, que permite buscar
un texto en las diapositivas. Pulsa en el icono y se abrira una ventana
emergente en el centro de la pagina con un formulario.

Buscar x

Buscan

[ Coincidir maydsculas y mindsculas

Buscarsiguiente | | Cancelar |

i BN e e

TS ST ST

Busqueda de texto en PowerPoint con Office 365.

Para realizar una busqueda escribe una palabra o un conjunto de pa-
labras en la caja de texto, seguidamente se activara el boton Buscar
siguiente, pulsalo y buscara diapositiva a diapositiva el texto que

coincida con el buscado. Aquellas palabras que encuentre apareceran
seleccionadas en la diapositiva.
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6.4.4 Nueva diaPositiva

* Ya hemos terminado la edicion de la primera de las diapositivas, ahora
vamos a crear una nueva diapositiva. Para ello pulsa en la opcion del
menu Inicio y ve a la seccion Diapositivas. En esta seccion puedes desde
crear una nueva diapositiva hasta duplicarla u ocultarla. Vamos a crear
una segunda diapositiva en la presentacion, para ello pulsa en el icono
Nueva dispositiva y se abrira un desplegable con distintas opciones de
formatos de diapositivas. Selecciona el segundo de ellos.

Mueva diapositiva X

Dispositiva de titulo Tikulo iy objetos Encabezade deseccion

| wee [IPAC K

B e

En blanco Centemido con titulo Imagen con titulo

Crear una nueva diapositiva en PowerPoint con Office 365.

Ahora en la parte izquierda podras ver que aparecen dos dispositivas, la
primera corresponde a la que hemos editado al principio y la segunda es la
que acabamos de crear.

EE Copiar
Pegar g Elirminar |
i ; d
Deshacer Portapapeies Eliminar
1

Segunda diapositiva en PowerPoint con Office 365.
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* Puedes cambiar la edicién de una a otra haciendo clic en la que quie-
ras de la lista. Cada diapositiva aparece representada con un numero,
siendo la primera la 1, la segunda la 2 y asi sucesivamente. Ademas, en
el listado de diapositivas cada diapositiva se representa mediante una
captura de la misma en pequeno para poder identificarla mas facilmente.

* Una vez creada la diapositiva 2 (la segunda), vamos a editarla, por lo
tanto, debemos hacer clic en ella en el listado de diapositivas. La dia-
positiva creada se compone de dos areas de texto, pulsa en el area de
texto situada en la parte superior, el tabulador se mostrara dentro del
mismo. Escribe el texto “Resumen” y después clica en un punto fuera
del area de texto para que se mantengan los cambios.

' e e T
Mueva M K 5 as &~ ap~ Formas Orgemizar  Estilos
dispositiva 8l Ceultar diapositiva . i 7 it i Duhcis

Duglicar di

[apapeist Eliminnr Diapasithms uerte Farmfo ) Dibun Edscitin

Resumen

» Haga clic para agregar texto

Edicion del titulo de la segunda diapositiva en PowerPoint con Office 365.

* Ahora vamos a editar el area de texto inferior, haz clic en ella y aparecera
el tabulador dentro de la misma, escribe un resumen del argumento o
de la historia del videojuego para que los futuros inversores, jugadores,
etc. puedan comprender el funcionamiento del mismo. Escribe el texto
que desees, cuando termines de editarlo pulsa en un punto situado fuera
del cuadro de texto para que se mantengan los cambios.

* Una vez editada la diapositiva 2, el siguiente paso es crear la diapositiva
3. En este caso, pulsa en Inicio de la barra de menu y aparecera un
submenu con la seccion Diapositivas. Pulsa en Crear nueva diaposi-
tiva y aparecera un desplegable, selecciona la octava opcion (remarcada
en la imagen inferior). Se creara en el listado de diapositivas una nueva
diapositiva, en este caso la numero 3.
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MNueva diapositiva x

] Diapositiva de titulo Titulo y objetos Encaberado de seccign

Dos objetos Comparacion Solo el titule

Enblanco Contenido con titulo Imagen con titulo
Creacion de la octava diapositiva en PowerPoint con Office 365.

En esta diapositiva se mostrara un listado de los componentes del equipo
del proyecto, una tabla de cargos y una foto representativa del proyecto.

* Colocate en el area de texto situada en la parte superior izquierda y
escribe “Equipo de trabajo”. Una vez editado pulsa en un punto fuera
del cuadro de texto para mantener los cambios.

6.4.5 Lista

* Ahora selecciona el cuadro de texto situado en la parte izquierda debajo
del que acabas de editar. Pulsa en el cuadro y aparecera el tabulador
en él. Vamos a crear una lista. Para crear una pulsa en Inicio y ve a
la seccion Parrafo. Debes pulsar en la herramienta remarcada en la
imagen inferior.

‘
I
Il
h
MMl

Listado en Power Point con Office 365.

 Una vez creada la lista, vamos a rellenar cada uno de los elementos con
los nombres de los miembros del equipo de trabajo del videojuego. En el
primer elemento escribe Elia Martin, después presiona el botéon Enter
y se producira un salto de linea, en esta nueva linea puedes agregar el
nuevo elemento a la lista, que sera Ana Montero, y presiona de nuevo
Enter. Observaras que se vera otro salto de linea y podras agregar el
tercer y ultimo elemento, que es Javier Martin. Delante de cada uno de
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los elementos de la lista se muestra un simbolo. Tras terminar la edicion
pulsa en un punto fuera del area de texto. La diapositiva quedaria como
en la imagen situada justo debajo.

Equipo de trabajo
Elia Martin

Anabel Montero

Javier Martin

Listado de miembros del equipo en PowerPoint con Office 365.

6.4.6 Tabla

* En la tercera y ultima de las secciones en las que se compone la diaposi-
tiva aparecen en la parte central seis iconos, los cuales nos serviran para
poder insertar una imagen, una tabla, un grafico, una forma o un video.

NERIEI, -
—
= 4=
1 T
|

o
Lo leg L

Opciones en el area de edicion en PowerPoint con Office 365.

* Vamos a insertar una tabla pulsando en el primero de los cinco iconos

de la imagen superior. Al pulsarlo se desplegara una ventana emergente
como en la imagen inferior.

La insercion en la diapositiva de una tabla, grafico... también se
puede realizar desde la opcidn de menu Insertar.

Insertar una tabla b
Mirmero de columnas: 5 s
MNimero de filas 2 i

Aceptar Cancelar |

Insertar una tabla en PowerPoint con Office 365.
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 La ventana emergente tendra dos opciones: numero de filas y nimero de
columnas. Vamos a poner cuatro filas y tres columnas; a continuacion
selecciona el boton Aceptar.

* Se creara una tabla similar a la de la imagen inferior, pero sin formato.
Situate en la primera de las celdas de la tabla, para ello coloca el cur-
sor encima de la primera celda y pulsa el botén izquierdo del raton, se
mostrara el tabulador dentro de la celda, después escribe “Nombre”,
en la segunda escribe “Cargo” y en la tercera escribe “Salario”. En la
segunda fila escribe “Elia Martin”, cargo “Modeladora”, salario “1300”
euros al mes. En la tercera escribe “Ana Montero”, cargo “Animado-
ra”, salario “1400” euros al mes. En la cuarta escribe “Javier Martin”,
cargo “Programador”, salario “1500” euros al mes; quedara similar a
la imagen inferior.

Empleada Cargo Ralarin
) . Elia Martin Animadora 1400
Eq uipo de traba} @ Anabel Montero Maodeladora 1300
Ella Martin Javier Martin Programador 1500

Anabel Montera
_ jav_i_er_hﬂart_ir__!_
Creacion de una tabla en PowerPoint con Office 365.
* Ademas de la tabla vamos a insertar una imagen de tu disco duro en

esta diapositiva. Para ello pulsa en la opciéon Insertar del menu y clica
en Imagen dentro de la seccion Imagenes.

INICID INSERTAR DISENG

EE a1 e | (Y

Tabla Imaqenf.nagenesm Formi
. linea = -

L Tahfas Imanenes |
Insertar una imagen en PowerPoint con Office 365.

* Aparecera una ventana emergente con el boton Examinar. Pulsa en
€l, aparecera una nueva ventana en la cual se muestre el contenido de
tu disco duro. Selecciona una imagen de tu disco y pulsa en Aceptar.
En la primera ventana emergente se escribira a la derecha del botén la
direccion de la imagen a incluir en el documento.

Insertar imagen X

Mombre de archo:
| Examinar... | logo_videojuego.png

Insertar Cancelar

Ventana de inserciéon de una imagen en PowerPoint con Office 365.
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* Pulsa en el boton Insertar y la imagen se incluira en la diapositiva, si
pulsas sobre ella la seleccionaras y podras desplazarla a cualquier punto
de la misma.

* De igual modo podras incluir imagenes predefinidas en Office 365, for-
mas y videos.

6.4.7 Efectos y transiciones

Una vez editadas todas las diapositivas, vamos a crear diferentes efectos,
transiciones... en las mismas, que haran que la presentacion sea mas vistosa
y le dara un toque diferenciador.

* Vamos a agregar transiciones entre cada una de las diapositivas. Primero
selecciona la diapositiva 1 de la lista de diapositivas y presiona la opcion
Transicion de la barra de menu. Se abriran justo debajo una lista de
secciones entre las cuales esta Transiciones de una diapositiva. Dentro
de esta seccion puedes ver una lista de posibles transiciones, selecciona
cada una de ellas y veras el efecto que se produce.

R ——————
Cada vez que pulsas en una transicion se produce una representa-

cion de la misma, es decir, un ejemplo de cdmo quedaria al asignarla.
_________________________________________________________________________________|

» Una vez hayas probado entre las que se muestran, pulsa en la flecha
situada a la derecha del listado, se desplegara una lista con todas las
transiciones existentes.

PowerPoint Online | Javier Martin » Documents Presentacion Videojuego Tripack - Guardedo
ARCHIGE MEID  MNSERTAR  DOSERID | TRAMSICIONES, ANIVACEINTS  REVISAR  VISTA @ j0ud dasen baees ARRIR EM POWERPCINT
5| @ Durscidn

N W W = O[S '
\— — — ﬁ I 153 Aplicer & bodss

| Ninguna | Transfomm... Cortar Desvanecer Empuje Bamido -

I Tranzicién = osta tiapositia Irtervalot

Anraivre Fripge

Transiciones entre diapositivas en PowerPoint con Office 365.

* Continuando en la opcién Transiciones, en la seccion de Intervalos
situada mas a la derecha, podras cambiar la duraciéon de las transiciones
aumentando o disminuyendo el valor del campo Duracion. En caso de
que desearas aplicar a todas las diapositivas una transicion en concreto
pulsa en la opcion Aplicar a todas.
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I 136

VISTA Q) 0ue desea hacer?

@ Duracién 00.25 C

[} Aplicar a todaé
cionzss de

efecto =
Intervalos

Duracion de una transicion en PowerPoint con Office 365.

Para aplicar una transicion diferente a cada diapositiva tienes que ir una
a una seleccionando qué transicion aplicar.

Se pueden aplicar diferentes animaciones a los elementos que componen
la dispositiva. Pulsa en la diapositiva 1 y selecciona cualquiera de los
componentes haciendo clic sobre €l (selecciona cualquiera de las areas de
texto). Ahora presiona en la opcion Animaciones y situate con el raton
en la seccion Animacion. Veras un listado de animaciones, selecciona
cada una de ellas para visualizar cada uno de sus efectos. Si deseas ver
todas las animaciones disponibles pulsa en la flecha situada en la parte
derecha del listado. Para aplicar una animacion a un componente debes
seleccionarlo y posteriormente pulsar en una de las animaciones.

it PowerPoint Online lavier Martin » Documents

ARCHVO INICIO INSERTAR DISERO TRANSICIONES ANIMACIOMNES REVISAR VISTA

* : * > * * Reordenar animacién

Opciones de

Minguna Aparecer Desvanecer Desplazar..
= eector

Arimadan Intervalos

Crear una animacién de un texto en PowerPoint con Office 365.

Cada una de las animaciones se produce siguiendo un orden. Ese orden
se puede visualizar y modificar en la seccion Intervalos.

ISICIOMES ANIMACIONES REVISAR VISTA

: | Reordenar animacien
. Opciones de

lazar...
efecto~

intervalos

Reordenar animaciones de un texto en PowerPoint con Office 365.

Si quieres visualizar primero la animacion de un cuadro de texto frente
a otro puedes cambiar el orden de aparicion.
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6.4.8 Diseno

Aunque hayas aplicado un formato a cada uno de los textos existentes,
se puede aplicar un diseno general a todas las diapositivas. Para ello
presiona en la opcion Disernio del menu. En el submenu inferior podras
ver la seccion Temas, donde aparece un listado de posibles temas; pul-

sa en cada uno de ellos para visualizar como quedaria el diseno de la
presentacion. Selecciona el que mas te guste.

Videojuego Tripack

D \ENTQ DE PRESENTACION

Tema de una presentacion en PowerPoint con Office 365.

En la parte de la derecha, en el icono Ideas de disefo, si lo pulsas ve-
ras variantes de cada una de las diapositivas que podras aplicar al tema

escogido. Pulsa en alguna de esas variantes para ver como quedaria la
diapositiva.

F= >
J . =
| Tamaficde Darformato al | ideas d=
Warlane

diapositiva-  fondo - dizefio

Perthraltza: D el et

Disefador Xl

Disenador de diapositivas de una presentacion en PowerPoint con Office 365.

También en la misma opcion del menu podras cambiar el tamafo de la
diapositiva.
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ey . —
[E4] 34 |

Tamengde Darformsto sl [deas de

diagositiva= | fondo- disefio

1 Estandar 13

1 Pancramica (15:3)

Persoralizar tamado de diapositiva..,

Tamano de diapositivas de una presentaciéon en PowerPoint con Office 365.

* Si quieres puedes pulsar en la opcion Personalizar, se abrira una ven-
tana emergente donde podras elegir el tamano de las diapositivas y la

orientacion.
Tamafic de diapositiva x
Tamafo de |3 diapastive parat Panoramica i
Anche: 1333 . Alte: 7.5 %
Onentanién de 2
diapositiva |: I:
Vertical Horizontal
Aceptar Cancelar

Personalizar diapositivas de una presentacion en PowerPoint con Office 365.

6.4.9 Revisar

Como en el resto de herramientas de Microsoft Office también existe la op-
cion Revisar en el menu, donde podras realizar una correccién ortografica y
crear comentarios en el documento.

Los comentarios permiten compartir informacion con el resto de miembros
del equipo con los que se ha compartido el documento.

* Para crear un nuevo comentario, en primer lugar, selecciona la diapositiva
1, a continuacion, pulsa en la opcién Revisar del menu y en la seccion
del submenu Comentarios pulsa en Nuevo comentario. Aparecera un
menu desplegable en el lateral derecho del navegador con un pequeno
formulario. Escribe en la caja de texto “Diapositiva inicial de la pre-
sentacion” y pulsa en la flecha situada justo al lado.

Comentarics X
@ Javier Martin 2
[Hapositiva inicizl de |2 presentacitn B

Nuevo comentario en PowerPoint con Office 365.

_ 138 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE online _

Se creara un nuevo comentario, donde el resto de miembros podran respon-
der con sus propios comentarios.

6.4.10 Vista

* En la opcion de Vista del menu, podras iniciar la presentacion Desde
el principio pulsando en el icono remarcado en la imagen inferior o en
el icono de la derecha Desde la diapositiva actual.

PowerPoint Online Javier Martin + Documents

| ARCHINO  INICIO  INSERTAR  DISERIO  TRANSICONES — AMIMACIONES  REVISAR | viSTA |
51 ¥ Q
P | &4 =] =
, Desdeel Desdela dizpositiva Notas Zoom Ajustar a la
__principio actual ventana
ﬁ[niciar presentacion con diapositivas  Mostrar Zoom

Comenzar presentacion Desde el principio en PowerPoint con Office 365.

e También podras hacer zoom para ampliarlo o reducirlo pulsando en el
icono Zoom. Por defecto, el zoom es del 100 %, un valor mayor lo am-
pliaria y uno menor lo reduciria.

Zoom X
@ Ajustar
™ 400%
= 200%
@ 150%
@ 100%

= 66%

Aceptar Cancelar |

!

Opciones de Zoom en PowerPoint con Office 365.

6.4.11 Archivo

e En la opcion Archivo podras guardar el documento en el disco duro
pulsando en Guardar como y seleccionando Descargar copia.
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Documento de presentacion - Guardade

@ 'GU'E] rdar una f_:'::lf._)ia \ AURF EN POWERPOINT

Informaicn Guardar una copia |

¥ Gusrdar upe copie en ines

v

Abrir

iDdnde esta el boton Guardar?

Cambiar el nombxe N hay ringdn beten Gusrdar porgue su presentacsan se exté guardando
automsbicarmente.

Imprimir

Comparti

DRLCArgar Comd

Guardar una copia en PowerPoint con Office 365.

6.4.12 Compartir

* Una vez finalizado el documento de la presentacion vamos a compartirlo
con el resto de miembros de la organizacion o del equipo de trabajo. Para
ello pulsa en el enlace Compartir (remarcado en la imagen inferior).

Documento de no- o Javiar Martin

ABRI, N BOWERPOINT B Compeatic: I Sitsmmition
i) f A Busear
Formas O

Pamal Diulo Friifn L

Compartir documento en PowerPoint con Office 365.

* Se abrira una ventana emergente con un formulario (similar al de la
imagen inferior), escribe en la caja de texto el correo electronico de to-
dos los miembros de la organizacion o del grupo de trabajo con los que
quieras compartir el documento. En este caso, lo vas a compartir con
Elia Martin (eliamartin@outlook.com). Escribe su correo electronico en la
caja de texto y se expandira un desplegable con un listado de opciones,
pulsa en la que aparezca su correo electréonico y se agregara a la lista
de compartidos dentro de la propia caja de texto.
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_______________________________________________________________________________|]
En el listado de compartidos se almacenan en la propia caja de texto
dentro de un recuadro de color gris, puedes agregar tantos como

quieras escribiendo uno seguido de otro.
. _____________________________________________________________________________________________|]

Compartir 2

Enwiar vinculo

= Todos los usuarics ton este vincula
W52 pueden editar

Jia martin

efamarlin@outinckes
eliamadincutlcokes

@ 0
Enviar vinculo en PowerPoint con Office 365.

* Una vez estén todos los compartidos deseados, pulsa en el boton En-
viar. Se enviara un correo electronico con un enlace al documento que
al pulsarlo podran acceder a él para visualizarlo o editarlo.

* En el correo electréonico recibido aparece el boton Abrir, al hacer clic en
€l se abrira el documento para poder visualizarlo o editarlo. La caracte-
ristica principal es que el documento podra ser editado simultaneamente
por todos los miembros del equipo con los que lo hayas compartido.
Mediante una linea de color se podra identificar quién esta editando en
cada una de las partes del documento.

Ejercicio crear una nueva diapositiva

Para completar la presentacion, crea una nueva diapositiva (la cuarta) en
la cual incluyas un area de texto con el contenido “Pronto disponible en
Steam” y debajo la imagen del videojuego Tripack (al crearla, selecciona la
opcion que se adapte lo mas posible a las peticiones del ejercicio).

6.5 OneNote

OneNote permite crear tus notas y organizarlas en diferentes categorias
(secciones). Las notas, ademas de contener texto, permiten dibujar, anadir
emoticonos, formularios, formas..., y lo mas importante, dan la posibilidad de
poder compartirlas con todos los miembros de la organizaciéon o del equipo de
trabajo para comunicarte con ellos.
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Para el desarrollo del videojuego, uno de los primeros pasos es definir los
niveles o pantallas que compondran el juego, para ello se realizaran una se-
rie de bocetos con informacion de como sera cada una de las partes y qué
elementos contendran. Si la escena sera en un parque de atracciones o en la
selva, si llovera o nevara, etc.

A continuacion vamos a crear un bloc de notas que compartiras con todo el
equipo con varias categorias y en cada categoria (seccion) habra informacion
de cada uno de los niveles. Las notas seran bocetos de los disenos de niveles
de cada una de las pantallas del videojuego.

* Lo primero que vas a hacer es acceder a tu cuenta de Office 365. Abre
un navegador compatible y escribe en la barra de navegacion la direcciéon
web www.office.com, posteriormente pulsa Enter. Se cargara la pagina y
se mostrara en ella el boton Iniciar sesion, pulsa en el boton y se mos-
trara una caja de texto, escribe en ella tu cuenta de usuario. Después
pulsa Enter y se cargara una nueva pagina con una caja de texto en la
cual debes escribir la contrasena. Si todo es correcto se cargara en la
misma pestana la pagina de inicio por defecto.

* Para acceder a OneNote pulsa en el icono situado en la parte superior
izquierda representado mediante nueve cuadraditos.

=] Office 365
==

Buenos dias

Aplicaciones

B - @© O© ®@ @ & @

Outlool Cine Driver Wond Excel Powerfoint Oniebisie ShasePoint Tean|
7
Planner Calendario

Pagina de inicio en OneNote con Office 365.

Se mostrara un menu lateral izquierdo con un listado de aplicaciones dis-
ponibles en tu cuenta, pulsa sobre OneNote.

I —

Aplicaciones Buenos dias
ﬁ' Outiesk @ OreDmee
Aplicaciones
@ wor [ [
ﬂ: PossePoint ﬁ_{ Orelvote EIJ’ - E m m EJ u n;"
Outloek Onelrve Word Exctd PowerPaint OnieMNate ShaePaing Imn'-
ﬂ SharePeint “.‘ Tearas
m Clam Nossboo u— Savary ﬁn'
| B o Panne Calendario

Herramienta de creacion de notas en OneNote con Office 365.
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* Se abrira en una nueva pestana con la aplicacion. Haz clic sobre la
nueva pestana.

HH OneMNote Online lavier Martin F -
Archiver Inticien Insertar Tiibjar Vista  lnpnmir R I ez b Alriren Crehlete Eawiar cormentarios a Microsalt
7 A
. o cod calib Lokt -y g Hlurmal Tiula 1 Titalo 2 Tituls 3 Titulc 4 | ABL &
Dagar N K § s x,» 3%« A- . asBbce  AABBCc AaBbCc  pambce  AeBboc _ | Etgueta | Oograta Dictar  Detf
# Cogiar farmato ™ - - = o
Deshacer Fartapapeies Texio Dasko Estilas Efiquetas = Oogeafia | Didado Re|
Saccian sin titulo Paging sin titulo =y T
Thursdsy January 17, 2013 13150 AN

Aplicacion OneNote con Office 365.

Las notas dentro de OneNote se llaman paginas y se guardan en secciones.
Al crear un nuevo documento de OneNote se crea por defecto una seccion
llamada Seccion sin titulo.

6.5.1 Paginas y secciones

* Vamos a renombrarla, para ello coloca el cursor encima del nombre y
pulsa el botén derecho del raton. Aparecera un menu emergente con
varias opciones. Pulsa en la seccion Cambiar nombre de seccion.

OneMote Online Tavier Martin ¥ -
Archivg [riicin Inzirtai [ikajar Vists lenpoeir L T ! Abfinen OreNote  Exwiar cometanos a Microsalt
- e
- Caliiri Light TR e Hlormal Tikulo 1 Titula 2 Tikul 53 Titulo 4 ,,v_’| ABL L}
Pegar N K 5 s x,+ - A- g sapbce  AABbCC AafbCc  papbce AoAbCc | Ehguets | Orogatia  Dictar  Dety
# ¢ pgiar farmato w - . = |
Deshncer Femapapries Texto basien Estilas Bhquems | Omogtla  Oitaan  Re
o
Secaan sin tik== R ik g S A AT
Cambiiar nomibre de seccibn Thairsdaiy Januery 17, 2019 13:500ANN

P Eliminar seccisn
Colar de secridin

Mueva pagina

Mueva seccion

B eE

Copiar vinculo a la seccian
Cambiar nombre de secciéon en OneNote con Office 365.

e Tras pulsar la opcion se mostrara un menu emergente con una caja de
texto. Borra el contenido de la caja de texto y escribe “Disefio de nive-
les” y presiona en el boton Aceptar.
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MNombre de seccion x

Escriba un nombre de seccion:

Disefio de niveles

Lceptar Cancelar

Formulario emergente de cambio de nombre en OneNote con Office 365.

Se cambiara el nombre de la seccion.

Fegar "N K S abe x.- a¥~ A A
¥ Copiar formato =

Deshacer Fortapapeles Texto basico

Disefio de niveles Pagina sin titulo

Cambio de nombre de una secciéon en OneNote con Office 365.

* Dentro de cada seccion hay paginas, una pagina seria como una nota.
En la seccion que has renombrado, hay por defecto una pagina llamada
Pagina sin titulo. Vamos a poner un nombre a esta nota, pulsa sobre
Pagina sin titulo y en la parte derecha aparecera una caja de texto
donde podras editar el nombre de la pagina. Escribe el nombre en la caja
de texto “Escena 1” (como se puede ver en la imagen inferior).

- AdBULL

N K 8§ # x.- &~ A~
r formato

|es Texto basico

Escena 1

Thursday. lanuary 17, 2019 1]

Escena 1

Cambio de nombre de una pagina en OneNote con Office 365.

* Una vez modificada la primera pagina de la seccion Diseno de niveles,
crearemos una segunda. Sitaa el raton justo debajo de la primera pagina
y pulsa en el boton derecho, aparecera un menu emergente con varias
opciones. Pulsa en la primera de ellas, Nueva pagina (remarcado en la

imagen inferior).
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O
Escena l

5 Escena 1 )
Thursday, lanuary 17, 24

L"_‘E‘.' Mueva pigina

i

Nueva pagina en OneNote con Office 365.

* Se creara una pagina sin titulo y en la parte derecha aparecera una caja
de texto como en la primera, escribe en la caja de texto “Escena 2”.

peles Texto basico

jo
Escena 2

Thursday, January 17, 2019 1220 FMW

Escena L

Escana 2

Renombrar una nueva pagina en OneNote con Office 365.

Ejercicio creacion de una nueva pagina

En el videojuego se tienen pensadas tres escenas, crea una nueva pagina
con el titulo “Escena 3” dentro de esta seccion.

* Una vez creadas las paginas en la seccion Diseno de niveles, vamos a
crear una nueva seccion. En el menu principal pulsa en la tercera op-
cion, Insertar, y después en la seccion del submenu con el texto Nueva
seccion debajo del icono.

OneNote Online Javier Martin » -

Archiva Inicio Insertar Dibujar Vista Imprimir Q Quig desea hacer?
- &2
Mueva Mueva 1 p o} Complementos de

paging seccion Office

Nueva seccion en OneNote con Office 365.

* Se abrira un formulario emergente, escribe en la caja de texto la palabra
“Brainstorming” y pulsa en el boton Aceptar.
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MNombre de seccion X

Ezcriba un nombre de seccidn:

Brainstorming

Aceptar Cancelar

Formulario nueva seccion en OneNote con Office 365.

Se creara una nueva seccion debajo de la de Diseno de niveles.

Dizefio de niveles Fagina sin titulo

Brainstorming

Nueva seccion creada en OneNote con Office 365.

Ejercicio de creacion de una nueva seccion

Para que todo el equipo opine y pueda colaborar en la creacién de bocetos
del videojuego, crea una nueva seccion llamada Concept Art y dentro de la
seccion crea tres nuevas paginas Concept Personajes, Concept Animacio-
nes y Concept Rigging.

* Al crear la nueva seccion, dentro se creara por defecto una pagina con el
nombre Pagina sin titulo, pulsa sobre ella y en la caja de texto escribe
el nombre “Idea 1”.

T — — g = — =
mato

Texto basico

Idea 1]

Thursday, January

Idea 1

Nueva pagina en OneNote con Office 365.

Dentro de la pagina puedes incluir texto, dibujos, etc.
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6.5.2 Edicion de una nota

 Para comenzar la nota vamos a incluir un texto, sitia el cursor debajo
del titulo de la nota y pulsa con el boton izquierdo del raton. Se creara
un area o zona remarcada donde podras incluir texto, imagenes, etc.
Escribe el titulo “Nueva seccion del jugador”.

ldea 1

Thursday, lanuary 17, 2019 12:38 PM
Mueva seccian del jugader

Area de texto en OneNote con Office 365.

* Seguidamente modificaras el formato de la nota. Pulsa en la opcion Inicio
del menu y, debajo, con las herramientas de la seccion Texto basico
podras modificarlo. En primer lugar, selecciona el texto de la nueva area
de texto creada. Pulsa en la herramienta con el icono N para poner el
texto en negrita; si pulsas K se pondra en cursiva y si lo haces sobre S
se subrayara. También puedes cambiar de color de letra y remarcarlo.

6.5.3 Tabla

e Podras incluir tablas. En el submenu de la opcion Insertar aparece la
seccion Tabla; al pulsar en ella aparecera un menu emergente donde
puedes indicar el ancho y el alto de la tabla. Selecciona tres columnas
y dos filas.

Archiv Inicio [nsertar [hbngar Vita  Ienpnenit D ik sees Abnren Ceeflote  Emaat coemertanos a Microsatt
1 [ [ e A E
- B o i i | |||| a i) ® !1 Lo @ L% Hg
W Tablas  Imagen [mdgenes en  fCopiairmpresa det Aschivoe Complemertos de Vingula Grabsar Cimbeleo Emaji  Adhesives  Recursosde  -Forps
- linez adjunte Cifice audio - - educacibe
Archr omg o1 Vi rabaclén | Simbolos Em Edhethes Recursas For
Tabla 32 rehnas Complemerto ncalos  Grabacdan Bo ajls dhesive T Forms

ldea 1

Thursday, lanuary 17, 2018 12:33FM

Disefio de 1

Bramstarmi

Mueyva saccidn del jugadar

Incluir tabla en OneNote con Office 365.

Se creara debajo de la caja de texto una nueva tabla.
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6.5.

TR sshee—msshheEeeesmmsem—5—=—_—
Recuerda que todos los elementos que se inserten en la pagina

apareceran dentro de un rectangulo.
L |

Idea 1

Thursday, January17, 2019 12:38 PM

Nuewva seccicn del jugador

Tabla en OneNote con Office 365.

< Imégenes

Para incluir una imagen dentro de la pagina, en primer lugar, pulsa con
el boton izquierdo del raton en el centro de la misma, se mostrara un
area, después pulsa en Insertar y luego en Imagen. Aparecera un menu
emergente con el boton Examinar. Presiona sobre él.

[nsertar imagen X

Membre de archivo:

No se ha seleccionade ningun archive,

Insertar | Cancelar

Insertar imagen en OneNote con Office 365.

Se abrira una ventana de seleccion donde podras elegir una imagen de
tu disco duro. Una vez seleccionada pulsa en Aceptar. Tras esto apare-
cera en el menu emergente anterior (imagen superior) la ruta donde se
encuentra la imagen que se desea insertar a la pagina. Pulsa después
en Insertar y se agregara la imagen a la pagina (nota).

La imagen se mostrara dentro del area creada.

B 143
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Idea 1

hursdew, Jenuary 17, 019 1238 PR

Mueva seccidn del jugador

[nzetando imagen..

Imagen insertada en OneNote con Office 365.

e También podras incluir ficheros adjuntos, pulsa en el boton Archivo
Adjunto (remarcado en la siguiente imagen).

Insertar Dibujar Vista Imprimir (_) Qué desea hacer]

d d H!l' ®

Imagen Imagenes en  Copia mpresa del Archivo  Complemertos de
linea archivo adjunto Office

Imagenes Archivos Complementos

Adjuntar fichero en OneNote con Office 365.

* Se mostrara una ventana emergente con el boton Examinar; pulsalo y
se abrira otra ventana con la informacion de tu disco duro. Selecciona
un fichero PDF y clica en el boton Aceptar de la segunda ventana. Apa-
recera el nombre del fichero en la primera ventana. Pulsa en el boton
Insertar. Un enlace al PDF se mostrara en la nota.

L1

¥
pdf
mE=

DizsefoPant...

Enlace al fichero insertado en OneNote con Office 365.

* Podras incluir emoticonos, pulsa en el icono de la seccion Emoji y apa-
recera un menu contextual con un listado de emoticonos, clica en el que
desees y se incluira en la pagina.
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Insertar emoticonos en OneNote con Office 365.

También podras incluir adhesivos, un adhesivo es una imagen original.

* Pulsa en el icono de la seccion Adhesivos. Se mostrara un menu en el
lateral derecho de la pagina con un listado de adhesivos, simplemente
clica en uno de los adhesivos y se anadira a la pagina.

21- @ v I

§i  Forms | Adhesivos ° Fec

Al sihva

Adnesivos *

a Amigos habituales

; .‘..
l" 4

Adhesivo en OneNote con Office 365.

6.5.5 Dibujar

* Ademas de incluir diferentes elementos dentro de la nota, vamos a dibujar
en ella. Para ello pulsa en la opcion Dibujar del menu. En esta opcion
podras dibujar con una pluma, para ello clica en el icono Pluma.

i Insertar Cibujar Vista Irnpnmir

akh 1

e/ 2 e
iilecclo'n d= Borraddr Pluma Marcador de Negrd
|recuadro resaltado

Herramientas

Dibujar con pluma en OneNote con Office 365.
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* Una vez seleccionado situate en el centro de la pagina y aprieta el boton
izquierdo del raton. Se ira dibujando una linea en cada punto donde se
desplace el ratén hasta que sueltes el boton izquierdo.

;.J-lhtlo Inzertar Dibagar [ Wista Jmpnrmir '\? Que deses Haee Mbrir en Cnefote  Enviar comentanos a Wicrosofl
il ¢« ¥ D000 & =
;.b.- Seleccion de Boradar Pluma Marcadorde Wegra Awmul Verde Rge Colorde  Grosar
recuadis resalizdy oseung lapiz =
Heramiarins Calor E

Extila

[ ldea 1
| niveles Ideal o -
Thasrsdmy, lzaunry 17, 2019 T2730 PM

pteitel

Dibujo realizado con pluma en OneNote con Office 365.

* También vamos a remarcar de color rosa el texto que dibujaste con la he-
rramienta Marcador de resaltado. En la parte izquierda se mostrara un
listado de posibles colores con los que remarcar. Selecciona el color rosa.

[ ]

Aprieta el boton izquierdo del raton, arrastralo sin soltar el boton izquier-

do, se ira dibujando de color rosa por donde desplaces el raton hasta
que sueltes el botén izquierdo.

OneMote Online Javier Martin ¥ VideojusgoTrpac

Archive Inicio Insertar [k jar Vita  Impnenic L7 ez vy Abrir en Crehlete. Erpar cormertarics a ficrocaft
ol | d i i A
b :.-J' | & _.t/ jY P - o
Escritar Seleccién de Bormadar Pluma Miarcaderde  Amarillo | Rosa Azul  Verde Calorde  Giosar
ecuaio resaltads cdo  clare  lapze
Deshacer Herramiertas Cokar st
= VideojuegoTripack
kdea 1

Disefio de niveles [dea 1 "
Thursday, lanuary 17, 2019 1238 FPM

Brainstorming \ { 0
Maueyva seccidn del jugadar

()

Dibujo realizado con Marcador de resaltado en OneNote con Office 365.

También, si quieres, puedes cambiar el grosor del marcador o de la plu-
ma pulsando en Grosor, con el fin de hacerlo mas grueso o mas fino.
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|bi Seleccitin e Borradar Plurna Martsdorde  Amanlio| Rosd | Amil Verde Colorde  (pesol

Tecuadn resaltade il clare lapiz - -
VideopuegaTripack 8]
ldea 1
| niveles Idea 1

Thursday, Jenwary 17, 2018

— Inco

Grosor de Marcador de resaltado o Pluma en OneNote con Office 365.

* Si quieres borrar un texto o un remarcado utiliza el Borrador. Pulsa el
borrador y situa el cursor en el punto que desees borrar; igual que al
dibujar, clica en el boton izquierdo del ratéon y sin soltarlo arrastralo por
el dibujo, veras como se va borrando.

s Ay 'Y X L=
| P E e w =
|n deBorader Plume Marcaderde  Ameille Resa Azl Verde Colords  Greser
lire resaltado ciele  clare  apiz- .
|  Heramiertss Cilar Estila
ldegjuegeTripack B2
Idea 1
Ideal
Thiersday, lanuarg 17, 2019 17236 PM

Mueva secridn del jugadar

Borrar texto y resaltado en OneNote con Office 365.

* A continuacion, vamos a editar otra pagina. Situa el ratéon debajo de la
pagina Idea 1 de esta seccion y pulsa el boton derecho. Se abrira una
ventana emergente con la opcion Nueva pagina, haz clic en ella. Se
creara una segunda pagina con el nombre por defecto Pagina sin titulo.
En la parte de edicion de la pagina se muestra una caja de texto para
escribir el nombre de la pagina, escribe “Idea 2” y pulsa el boton Enter.
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; Archive Inisis lreetas Dibupe  Vista bngrinle 9 A Abriten Onablete Dl comentaiios a Memsclt
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% /Y 0000 G =
Excriir Tibaccitn du Bowmdor Phima Murcsdordn  Magre Aol Weds  Pajo Cfords  Grower
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| treghucar Fhermmseniag Colos Eatio
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Nueva pagina en OneNote con Office 365.

6.5.6 ComPartir

» Como puedes ver se pueden crear dentro de una seccion tantas paginas
como se quiera. A continuacion, vamos a compartir el bloc de notas con
otros miembros de la organizacion o del equipo de trabajo. Para ello pulsa
sobre el icono Compartir.

Javier Martin

Guardado

Compartir en OneNote con Office 365.

Aparecera un menu emergente con un formulario.

Compartir %

Enviar vinculo

@ Tedos los usuarios con este vinculo
N pueden editar.

Agregar un menszaje (opcional)

@

Formulario Compartir en OneNote con Office 365.
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* En la caja de texto del formulario, escribe el correo electronico o el nom-
bre de la persona con la que quieres compartir el fichero.

X

Compartir

Enviar vinculo

@\ Tedeos los usvarios con este vinculo

VY pueden editar,

eIiamartin@outlnok.al

elizmartin@outlook.zs

@

Afadir miembros a compartir en OneNote con Office 365.

Si hay alguna coincidencia (existe el correo electronico) se mostrara un lis-
tado. Haz clic sobre el nombre deseado.

Compartir
Enviar vinculo

#== Todos los uruarios con este vinculo

l:@ puedsn editar. ?

eligmartin@outlookes X

O ehamertin@outlook.es no forma parte de le
organizacian,

Agreger un mensaje (opional)
Enviar vinculo en OneNote con Office 365.

* Al pulsarlo aparece en la parte superior de la caja de texto un recuadro
remarcado con el nombre o el correo electronico que has anadido. Repite
este proceso por cada una de las personas con las que quieres compartir
el fichero. A continuacion, pulsa en el botén Enviar.
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Compartir

Enviar vinculo

@_ Todos los usuarios con este vinculo

pueden editar,

eliamartln@‘outluok.es|

eliamartin@outiook.es

@

Enviar invitaciéon en OneNote con Office 365.

N \r—:}

Compartir

Vinculo enviado

Vinculo enviado en OneNote con Office 365.

* Los correos electronicos agregados recibiran un enlace al fichero, en el
momento que selecciones el fichero sera compartido y podras editarlo.

6.5.7 Cambiar nombre

* Por ultimo, cierra la pestana de OneNote. Regresa a la pagina de inicio
de Office 365 y pulsa de nuevo en el icono situado en la parte superior
izquierda representado mediante nueve cuadraditos. Se mostrara un
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menu lateral en la parte izquierda del navegador. Del listado de enlaces
de las herramientas pulsa en OneDrive. Se abrira una nueva pestana
donde se cargara la aplicacion; en ella clica en la opcion Archivos del
menu lateral izquierdo, y veras que en la parte central de la pantalla se
mostrara un listado de todas las carpetas y ficheros que tienes guardados
en tu cuenta. Localiza el fichero de OneNote que se llama Documento
1, ya que es el nombre que se le pone por defecto. Situa el cursor sobre
€l y pulsa el botéon derecho del ratén. Se mostrara un menu contextual
como puedes ver en la siguiente imagen.

Archivos » Altaria

0 Husilee P Ml g Tarsari d vl Cunparli
Regientes
2 = 1T Detunasas 3 Hags unaz sequndne Ly B amtin Diiaidn
LEMPamos = " Abss y
Pepelera de recxilae ] Crourne Ayer lis 2:20 ab Eadi T 10,6 KB Privsdo
Vieta previa
g oL L2 baer Martai 1RE Piwadlc
n Migrupe
o T Dieed3s Copar sinculo El domingi s les L3 PM Jeviis Martin 138 mM0 Privado
u Videajiseqe Tripnck
n B 8] Oficeng Eiminar B lives Q3 0 Jaoer Barkr 15,214 Fimad
Maaver &
@ Presen: " 12/30/2018 iy Mhirtin MIKE Privacle
Coplar en

ek bl ot AfTacira anchves agul para cargancs

K. L%

Menu emergente del fichero con Office 365.

e Pulsa en la opcion Cambiar nombre y aparecera una ventana emergente
con una caja de texto. Modifica la caja de texto con un nuevo nombre
de fichero llamado Videojuego Tripack y pulsa en el boton Guardar.

, ¥
Cambiar nocmbre

VideojuegoTripack

Cambiar nombre con Office 365.

* Ahora el fichero tendra el nombre Videojuego Tripack.

E'l Office3650nline_vd.docx
B] Office3650nline v5.docx
] Presentaddn l.ppix

(]
© @] VideouegoTripack

Nombre de fichero con Office 365.
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Outlook

7.1 Outlook

Microsoft Outlook no s6lo es una herramienta de envio y recepcion de co-
rreo, sino que es el centro neuralgico de tu equipo de trabajo, ya que permite
gestionar grupos, la comunicacion entre todos los miembros de la organizacion,
la combinacion con Skype para chat y muchas otras funcionalidades.

 En primer lugar, para acceder a Outlook tienes que acceder a tu cuenta
de Office 365 desde www.office.com. Una vez hayas accedido te llevara a
la pagina de inicio por defecto (si no lo has cambiado en configuracion).
Una vez en ella debes pulsar al icono de nueve cuadrados pequenos
situado en la parte superior izquierda de la pagina.

t'J{'H-rP 365

Buenas tardes B fiscar

Aplicaciones

@ a © @& @ O & B O

Class

Outlook Onelirive Waord Exrel PowerPaint OneMote SharaPoint Teams
Notebook
% :
AP ] Yz
Planner Calendario Yammer
Discenbies dodae cue ankieasionne =

.Listado de herramientas en Office 365.

* Tras pulsarlo, se expandira un menu en la parte izquierda en el que
aparecera un listado de todas las aplicaciones que tienes disponibles
con tu cuenta. Una de ellas es Outlook.
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Oifkce: 365
Aplicaciones
B outiok i OneDrive
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Acceso a la herramienta Outlook en Office 365.

BULENr 8n Corhed v o 2O

+i Huewo | v

v Carpetas + Prioritarios Oros  Filtrar «
~ Gnipas p— Siguenne; Mo hay everios para fos péedm [

el g
Clis pars ta s carpatitias
iVt MbRer £ Logiitio

Angel Aharo Lipes (...
Tusharibn_sim_ttule prg stz

Angtl Alvars Ligesta SmEmas Mg,

B Ehminar & Archivar  Coreo nodeseao |~ Limpiar  Mewvera ™ Categerlas & een

Herramienta Outlook en Office 365.

Como puedes ver, la herramienta Outlook se divide en diferentes secciones
que veremos seguidamente.

7.2 Buscador

En la primera seccion, que se halla bajo la barra del menu superior, se
encuentra el buscador.

i

]
Buicar en Comsay Co O

v Carpatas -
v Grupos o

AR

?-\!um"

Priorilarios Otrog St w

Siguente! My hay evertcs pura log préam [
e e

Clivs parn b i <ormpetitvs Fleiehil]

Angel Aharo Lipez (v...
Bustacién_sin_thulepng B
@it Ale Lagal ba miaffds oG

B Ehmnar B Archvar  Comeo nodeseado '  Limpar Movera ¥ Categariag ¥ eee
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Buscador de Outlook en Office 365.
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* Mediante el buscador puedes encontrar correos electronicos o mensajes
bajo un criterio de busqueda; por ejemplo, si quieres localizar todos los
correos electronicos que has recibido de una persona en concreto podrias
poner en la caja de texto del buscador su correo electronico. Escribe en
la caja de texto la palabra “archivo” y pulsa en la lupa. Los resultados
de la busqueda apareceran en la parte central, ordenados por fecha (de
los mas actuales a los mas antiguos).

I arckhvg pe FI Muwvn | ¥

{#) 5alir 0o 12 bisqueda Tn_qqu !_as carpetas

[ e 11 Jziser Marin
[ RS rap—— ® Lo haapisly g grupes puska w x gl

it Javeer Manin

¥ Bl anin o grip

lavier Marin
Da S ha s wiy

Busqueda en Outlook con Office 365.

* Pulsa en la flecha Atras situada a la izquierda de Salir de la busqueda
para volver al estado inicial.

7.3 Carpetas

* Otra de las secciones es Carpetas. Podemos organizar todos nuestros
mensajes en diferentes carpetas. Por defecto, todos los mensajes llegan a
la carpeta de Bandeja de entrada (excepto los mensajes de spam). Estos
mensajes aparecen ordenados por fecha, de los mas nuevos a los mas
antiguos (se puede cambiar este orden); el problema es que pueden estar
entremezclados mensajes de una tematica o categoria con los de otra.
Para organizarlos vamos a crear varias carpetas. Para crear una nueva
carpeta tienes que expandir la seccion Carpetas haciendo un clic en ella.

Busaaren Carrea y o S Bl Mueve ' v g Waecar iodos coma heldes
- .'a-ruc«_'_.ts + Priortarios Otras  Filtar «
| Bt
| Bandaja deer 1000 Siguterte: Cargando los privimec: eventor
I - 5 a
Hemmenios eriados Laviar Martin I
Videspuige ¥ Becpimrien UF 52 e Bl
v Gripos = Javier hartin 1
Dicefbe rivel crorograma 24
Cir fmate d mancsis
Havier Martin L]

¥ Examen 51 faftan casos de o LEo T
RS e argr

Carpetas en Outlook con Office 365.
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Por defecto aparecen las carpetas Bandeja de entrada y Elementos
enviados. En Bandeja de entrada llegan todos nuestros mensajes y
en Elementos enviados aparecen soélo los mensajes que tu has enviado.
Para crear una carpeta pulsa en el simbolo + situado a la derecha de la
palabra Carpetas. Al pulsarlo, en la parte inferior de la tltima carpeta
se creara una caja de texto. En la caja de texto escribe la carpeta “Vi-
deojuego” y presiona la tecla Enter.

Bujear gn Covres y Co O

A Carpetas
Bandefa deen 1020

ESernentoes ermiadbs

w Grupes

i Noeve v K Marcar todos carng ledos

+ Pricritarios Otras  Filtrar «
Fguiesie: Mohey eventos pare bos prénm [

lavier Martin | B 5
bV Reepusitan U5 ELELF

s lavier Martin ¥
s nivel droregrama St
Sin peste A mendae)
Javier Martin 2

Exrmes 5.1 faftan cagos deuso. W20

n salisia fdier arin

Crear nueva carpeta en Outlook con Office 365.

S PR P

La nueva carpeta se creara debajo de las anteriores.

Bunear gn Corres v Coo ,0 ) Nuewe | ¥
A Carpetas ¥ Videojuego Fiitrar ~
Bandsja daan 1010 Fguerbe: Hohey swantos pure log précm. 5]
Elernerioe srviadas
Videcjuego
wrd
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o GrUpas e

Carpeta nueva en Outlook con Office 365.

Para visualizar todas las carpetas existentes pulsa en el enlace Mas.
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Buncar en Cormg y Co_, O & Nutwo | v
~ Carpetas + Videojuego Filtrar
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|

| Videsusgo

hiEz
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Mas carpetas en Outlook con Office 365.

» Estas carpetas que aparecen en esta lista se llaman Carpetas favoritas,
son carpetas de acceso rapido.

| Buycaran Corren y Co }3 & Nuewa | v

|
& Carpetas Videojuego Filkrar
T + Sigutesks Mohay svantos pars bnp présien [

Bandeja ge 1030

Ebmentes ensac

Vletjuego
= Javegr Martn =
- Grupes +

Favoritos en Outlook con Office 365.

* Sideseas que una carpeta deje de ser favorita, sitiate con el raton sobre
ella, pulsa el boton derecho y aparecera un menu emergente.

Butcar e Corres y'Co O FNueve v
(£ Carpetas Videgjueqo Filtrar
~ Favarsae Tgulests: Mohuy svantos pars bas prénim 5]

Bandejade 1030
ERrmentos eraac

Vidrojumnn
Saksiir el fsta

e Javegr Mot
Duitar da faveritas

Barra ed

v GrUpcE

Wwrcartodos cone lefces

Pemig.,

Quitar de favoritos en Outlook con Office 365.

Alfaomega - Publicaciones Altaria 161N



I OFFICE oniine

* En el menu emergente pulsa en Quitar de favoritos. Al quitarlo de fa-
voritos no se visualizara en la pantalla de inicio de Outlook.

* Aparte de Favoritos, existe otra carpeta con el nombre de usuario de tu
cuenta. Pulsa sobre ella y expandela.

Bungsr en Corrsg y G O ) Nugie |+ ‘

(€] Carpetas Videojuego Filtrar
v e Tt -+ iy Cguissie: Mo hey gvantes pars lop présion. [
Bendeja e - 1030
Barradoes 252y
Elirigihos griv e
Elementss 2005

Aluerrs 1

Archiin

]

Listado de carpetas de usuario en Outlook con Office 365.

* Aparece un listado de todas las carpetas existentes ademas de las car-
petas que aparecen en Favoritos.

* Debajo de la carpeta con tu nombre de cuenta de usuario, hay una car-
peta de Grupo. En esta carpeta se guardan todos los grupos existentes
en la organizacion.

Birscar en Comren y oo O ) Nusve | v

& Carpetas Videojuego Filtrar .+
« Faverhes Slguleris: Mo hey seertor pere fog préodm [
w .I-.u'il'l Kbartin
+ Grupes
Ejermgto

prushs

P N

Listado de Grupos en Outlook con Office 365.

7.4 Barra de menu

* Ahora veras la barra de menu superior horizontal, en ella hay un menua
desplegable. Pulsa sobre el menu (remarcado en la imagen inferior).

_ 162 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE online _

BuscrenCoreoy Co_ 0 [ WEliNUsvo ¥ | K Marcaritodos come ledos
| ]
& peta i ) Fittyar
O L & ! Buente de ralendane Ml
& Faneerhes ' P :IFN.“."‘ =
Bncejack 1030 Jawner Marbin ("B} .:I
Elemenics enviac W Respueites UF 2l VI
U ealueds lavar Martin
Vedpopuega
= Javrar Martie Laviiar hAartin i i
Digefio nivel cronaigrama e
" Gmw‘ 15on Tads de e
Epirmplo 1
Javier Martin |
prueta L  Irapner 51 fuhen casos dewss, [Lr et
Urs wnhisds dmsiir Rdmrain
Kl it N

Nuevo en Outlook con Office 365.

7.5 Grupos

Como puedes ver, en el desplegable aparecen tres opciones. La primera per-
mite crear un mensaje de correo nuevo. La segunda opcion permite crear un

evento en el calendario y la tercera permite crear un grupo nuevo.

* En primer lugar, vamos a crear un grupo nuevo. Pulsa en la opcion
Grupo. En la parte lateral derecha del navegador aparecera un menu

emergente lateral con dos opciones.

Crear un grupo

Elja que el tipo de grupo le gustaria crear.

Comunidad de aprendizaje
profesional [PLC)

Grupo estandar

Un espacio compartico de
colaboracion del equipo. Un espacio compartido para
educadaores n una comunidad de

- practica.

-

Tipos de grupos en Outlook con Office 365.
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La primera opcion es Grupo estandar, que permite utilizar las aplicacio-
nes de Office 365 para crear un nuevo proyecto, compartiendo ficheros,
tareas, etc. La segunda opcion es Comunidad de aprendizaje profe-
sional (PLC), que es un grupo dedicado al aprendizaje. En el caso que
nos ocupa, como queremos crear un videojuego, pulsaremos en el botéon
Siguiente de Grupo estandar.

Al pulsar se mostrara un formulario igual al de la siguiente imagen.

MNomkbre del grugo

Descripcion

Grupo estandar

Un espacio compartido de
colaboradion del equipo. Fivacided

Privado: solo los mismbros aprobados pueden verw

Idioma de netificaciones de grupo

espafiol (Ezparfia, alfabetizacicn internacionall -

v Enwie todos los eventos y Ies conversacicnes del

grupc & las bandejas de entradz de los miembros.

Fodran dejar de sequir 2 erte grupo mas zdelante silo

Formulario de creacion de un grupo estandar en Outlook con Office 365.

Vamos a rellenar el formulario. Escribe el nombre del grupo: “Videojue-
go Tripack”. Una vez escrito el nombre del grupo, debajo se mostrara
el correo electronico del mismo, es decir, donde todos los miembros del
grupo enviaran los correos electronicos relacionados con el videojuego. A
continuacién, una breve descripcion del grupo: “Este grupo se utilizara
para la creacion del videojuego Tripack”. Tras esto, vamos a determi-
nar la Privacidad del grupo, pulsa en el desplegable y apareceran dos
opciones, Publico y Privado. La opcion Publico lo podra ver el resto de
miembros de la organizacion o empresa y la opcion Privado solo lo veran
los miembros del equipo. Selecciona Privado. Ahora elige el idioma, pulsa
en el desplegable y selecciona Espanol del listado. Por tltimo, presiona
en el boton Crear situado en la parte superior izquierda del menu.
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A Crew X Dencanta

Crear un grupo

Ui grupo de Fiandar preparanea in span s

W CEendano ge grupo,

Do comps e achivas y
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Vidgousgo Trpack
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o cemmpr ndo di

colsboracicn del equips

Pesenpodn

i para s ereasdn del

Crear un grupo en Outlook con Office 365.

A continuacion, se mostrara una pantalla con una caja de texto en la cual
tendremos que ir buscando a los componentes del grupo. El resto de los
componentes seran Elia Martin y Anabel Montero. Puedes buscarlas por
su nombre de usuario o por su correo electronico. Escribe en la caja el
correo electronico de Elia Martin (eliamartin@outlook.es).

FTE AT TS

L Eontact s Ui agfegue retlaen L riensage e

niormara del nueve gnipa

eliamarting@outl

eliamarin®outookes @ »
it anic

4;':| Dirsctoss de la busqueda

Grupo estancar

Un rspuisio com, e de

safaboracion del equipe

Agregar miembros del grupo en Outlook con Office 365.

Aparecera un desplegable con diferentes resultados, pulsa sobre el correo
de Elia y se agregara al grupo.
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7.5.

TP TELET TS

LLE¥s EITHg e CHsE b

GUE LI Un mensa)E g SR eircironen e e gue se ey

infermand del nue'o gniga.

Esti agerginda an myiticdo o grupa.
Tendrd aceso initadoa los
racrsos ol gripd.

Grupo esrandar

1 MBS QUE & SIERAI

U éspaan compartido de L
eolaberucin del equipo. I chamatin@outlos & 5

Miembro del grupo agregado en Outlook con Office 365.

1 Calendario

e Ahora veremos la opcion Calendario. Podemos establecer un calendario
indicando los eventos o fechas importantes del proyecto. Como hay di-
ferentes reuniones entre los miembros del equipo, crearemos un nuevo
evento en el calendario, este evento podra ser visto sélo por los miem-
bros del grupo. Pulsa en la opcion Calendario. Se abrira un calendario
mensual. En la parte superior del calendario podras cambiar de mes con
la flecha derecha o izquierda o con el desplegable.

;-ﬁ-m»r_aen_t,mem; 7 _';?__Nuew:-" Q_sgmgamwndancv "_f_algﬂdmns:n:e-'asan:e; \'-J-F_crﬂpa"[;r "'_"l:=p.'|l?-!'
< weemE > o Videojuego Tripack
b RO T Comversaciones  Archivos  Cilendaia  Dloc ds notss
1 @ @l 8T &
SRR A et < _>jenero 2019 ~
‘ :'l 2 14?; :i z — < 201 b4
W oW oW N b B i T mibreales v vieimes
| 4
‘ ~ Sus calendarios iz o S
. Caidirie i M Bk

| Ortros calendanos
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Cambio de mes en el calendario en Outlook con Office 365.

Pulsa en uno de los dias (el que tu quieras). Se mostrara un menu con-
textual lateral con un formulario.
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Crear un evento en el calendario en Outlook con Office 365.

* Rellena el evento con los datos de la imagen inferior y pulsa en el boton

Guardar.
| Jwoves 10 desnero de 2015 m
| Reuridn d2 arupa Sala de te; |
Feu riir g gruge -
Laka de testm
B 7 20
Ea - Lrar ) -
Guardsr i delslie
3 24 R R e e i 7

Crear un evento en el calendario en Outlook con Office 365 (II).

* También puedes crear eventos y configurarlos de forma ampliada, para
ello pulsa en el menu horizontal en la opcion de Nuevo.

| p 3
.ﬂ Suscar en Caendano {}_‘1 hopvo e: Agregar calersdaran ¥ ¥ Calendarios interesanses &) Compartir - I
Fverte de caleniann o Trinack
218 i |
5 S * Asnsaje decorres sectriinicn 9 P
LM M 3 ¥ 5 0 - — wonversanones  Ardhvos Tabrrilar Bloe de nolas g
1 2 3 4 5 %
T8 8 oo 33 < > enero 2019 v
1A L T T T I
e Lalendario Vickoquega Trgack videguege Tripact
£k H a4 N o1 B’
% ¥ Tures, marties madreoles s VIBE e
| ene ) 3 4
A 5us calendarios
_._lemdm

Crear un nuevo evento en el calendario en Outlook con Office 365.
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Detalles

Se mostrara un menu contextual con dos opciones, pulsa en la opcion
Evento de calendario, se abrira una ventana emergente como la que
se ve en la siguiente imagen.

W Cormentarios Contactos

Obligatorio v Agn

Javier Martin
Deupada - Rzunion de graps

il

& Zona horarla ¥

Detalles del nuevo evento en Outlook con Office 365.

El evento que crearas es una reunion entre los miembros del equipo.
En la primera caja de texto del formulario escribe como titulo del evento
“Reunion decidir mecanicas de juego”; a continuacion escribe en la
caja de texto inferior la ubicacion de la sala (si en la organizacion se
tienen decididas salas al escribir su nombre se mostrara un desplegable
con todas las posibilidades).

_—
Si la organizacion no ha configurado ninguna ubicacion o sala o no

aparece en el listado de ubicaciones disponibles podras escribirla

directamente en la caja de texto.
L ___________________________________________________________________________________________]

Después establece una fecha de inicio pulsando en el icono en forma de
calendario de Inicio. Se mostrara un menu contextual con un calendario,
pulsa en la fecha 8 de septiembre de 2019, seguidamente selecciona la
hora en el desplegable situado a la derecha, en este caso 8.00. A con-
tinuacion determina la fecha de fin pulsando en el icono del calendario
situado en Fin. Se mostrara un calendario en un menu contextual,
selecciona la fecha 8 de septiembre de 2019 y después pulsa en el des-
plegable situado a la derecha, seleccionando la hora 8.30.
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* Ahora vamos a determinar, en el desplegable situado mas abajo, la
frecuencia del evento. Pulsa en el desplegable Repetir. Se mostrara un
listado de opciones, clica en Nunca, ya que soélo se realizara una vez.

Nunca -

+ MNunca
Todos los dias
Cada sabado
Cada diz laborable
Dia 26 de cada mes
Cada cuarto sabado
Cada 26 de enera

Otros...

Frecuencia del evento en Outlook con Office 365.

* A continuacion seleccionaras con cuanto tiempo de antelacion quieres
que se te recuerde. Presiona en Recordatorio y se mostrara un listado
de opciones. Pulsa en 4 horas.

4 horas
8 horas
12 horas
1 dia

2 dias

2 dias

1 semana

2 semanaes

Recordatorio en Outlook con Office 365.

Ejercicio agregar participantes a un evento

Para que todos los componentes del equipo vayan al evento, agrega al
evento a la asistente Anabel Montero.

* Una vez agregados todos los asistentes a la reunion o evento, median-
te un asistente de programacion podemos planificar qué dia y hora se
marcara para que les vaya bien a todos los participantes. Pulsa en el
icono remarcado en la imagen inferior.
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Icono asistente de programacion de evento en Outlook con Office 365.

Se mostrara un menu emergente como se ve en la siguiente imagen.

o Aceptar X Descaripr o

Evento sin tilula

Tapa

Hiras sueridas pora rrunirs 12 ?//y/{/ 7 ;"//
(e //W

I 170

< > dominge, 27 de enero de 2019 v ‘

Kndier Mortin rlismartinfoution s

.

Asistente de programacion en Outlook con Office 365.

En este menu se mostrara un listado de horas sugeridas en funcion
de los calendarios de los asistentes. Se mostraran los eventos o tareas
diariamente y hora por hora con el fin de conocer la disponibilidad de
cada uno de ellos. Asi se evitaran problemas de disponibilidad o de pro-
gramacion. Este asistente nos ayuda a solucionar los posibles conflictos
de programacion de tareas y eventos.

Selecciona una de las horas sugeridas y pulsa en el boton Aceptar si-
tuado en la parte superior izquierda.

Si no apareciera ninguna hora sugerida, pulsa en el botén Descartar.
|

Ya de nuevo en la informacion del evento, en la seccion de Programacion
veras la hora sugerida seleccionada en el asistente de programacion (o
la que marcaste al rellenar el formulario). Podras cambiar la hora sim-
plemente pulsando sobre la nueva hora decidida.
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Programacion

< » dom 27/01 ¥ Thera v

13
14
15

16

EiL |

Hora sugerida seleccionada en la seccion de Programacion en Outlook con Office 365.

e Cuando ya tengas configurado todo el evento, pulsa sobre el boton En-
viar situado en la parte superior izquierda, y se enviara la informacion
del evento a todos los contactos agregados como asistentes, ademas de
anadirse en tu calendario.

jueves viernes

Pt e e ———
1 12:30 Reunion deideas para el wi
| |

10 11

B:00 Informacion a inversores

8:00 Reunion de grupo

17 18

Programacion de rotacidn

Nuevo evento creado en el calendario de Outlook con Office 365.

e También, si se desea compartir un calendario existente con algiun miem-
bro de la organizacion, pulsa en el boton Compartir situado en la parte
superior derecha. Al pulsarlo se abrira un menu en el lateral derecho.
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' Listo

Compartr este calendario: Calendario
avie i oy iLasin o Wid Compirldo &n U inemie de Dires fedidngs
|

Usuanios de la organizacion

a rl organizacitn Fuede ver §i estay Jisponible 2 no -

Compartir el calendario en Outlook con Office 365.

* En él podras escribir el nombre o correo electronico de la persona con
la que lo desees compartir; una vez lo hagas pulsa en el boton Listo.

e También se puede crear un bloc de notas para todo el grupo, donde
podras dibujar, escribir texto, etc. para que lo puedan ver o editar todos
los miembros del mismo. Por ultimo, se puede crear un nuevo Sitio y un
nuevo plan de trabajo, Planner, pulsando en las opciones remarcadas
en la imagen inferior. Al pulsar Sitio se abrira una nueva pestana con la
herramienta SharePoint y en la opcion Planner se abrira en una nueva
pestana la aplicacion de Office 365 con el mismo nombre.

Buscar en Calendaric (F) Nueva [ B Aagregar calendarin v ¥ Calendarios interesantes U Compartic 8 Irmnpeimir |
< enare 2010 5 Videojuego_Tripack
LoMoM L% 5D Corwersaciones  Archivos  Cslendans Bloc de potag

1 2 3 4 5 & . Dfne
7 OB 9§ f0 @ 17 13 ¢ > enero 2019 ¥ I L
W 3516 1 1801 N g o

| calendario yideaego Tnpack | Videojueoo Tripack

H E 3 M B B I
oo I H" lupes maries migrcoles jueves viemes

» 5us calendarios

. Calendaric |

Otras herramientas en Outlook con Office 365.

7.5.2 Contactos

e FEn el area de texto escribe la informacion sobre el evento “En esta re-
union trataremos el tema de...”.

* El siguiente paso sera agregar asistentes al evento. En la parte central
de la edicion del evento veras la seccion Contactos.
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W Comartarios Contacios A= B Programacion
Cbligatorio w Agregar | < > jusi/or ¥ Irinutes -
Javier Martin
Deupade - Beunion de Fu

Agregar contactos a un nuevo evento en Outlook con Office 365.

Veras una caja de texto, en ella podras escribir los nombres o correos
electronicos de todos los contactos que tengan que asistir. Pulsa en la
caja de texto y escribe el correo electronico de Elia Martin (eliamartin@

outlook.es); se mostrara un listado de opciones, clica en la que aparece
el correo de Elia.

W Comestarios Contactos as Programacion
Ohligateris v dmanindoutiooked = € » dam 2700~ P
@i8==E s
e shamanaloiniek o
P [ racingoutotas |
Usir aila deecasbes chartmBraledisa

EE

| . .
rads

s

Agregar contactos a un nuevo evento en Outlook con Office 365 (II).

Al pulsar sobre el correo electronico se agregara al listado de asistentes
a la reunion o evento.

W Comenvarics Contacios A= M@ Prograracion

Disligatees v

lavier Martin
Dwpanite

€ ¥ domZTi01 ¥ Thas

1
. Civisngs par = !:
|

i
sliamanin@cutiookes = §

= e s e s cacacnmcacasomcazomcscomcscasescoeonc ool

Listado de asistentes a un nuevo evento en Outlook con Office 365.
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Ejercicio agregar nuevos componentes a un grupo

Igual que se agrego a Elia Martin a un evento en un ejercicio anterior, ahora
agrega a Anabel Montero con el correo electronico anabelmartin@outlook.es.

* Una vez anadidos a la lista los miembros del grupo pulsa en el boton
Agregar.

[ - M A ne

Agregar miembrnos

Esid agrigandn bstados d grepa
ey b, Bndean e al
contendy det oo

SO ESTARaT

161 gped i e
o arsbelnetini@oy @ x
o lsmisinbae s

Agregar miembros al grupo en Outlook con Office 365.

* En la seccion de grupos de Outlook se mostrara el nuevo grupo Video-
juego Tripack.

Citice 365 CHitlewk

il = Videojuego Tripack
Crmser i drchives Calendens Eloe de nokay

~ Carpetas

Harmrama e nevdramy AETY ) Nuevo I Regondi o todhs: =% Beeria
Elempatot smviaons Hay
VR Videdjuego Tripsck El nuevo grupo Videojuego Tripack esta |
s i miaswns grpn Vissnjuegn Tripack ead s Fi il Vigenjuens Tripark
L slarnvire Eaknmmrwida al g Vidbegjuega Trpach i
. GrupQd _ = ived o Vidaajuego Tripack
. Videsjuegs Tripack et g 23
[ R ! Le damos la bienvenida al grupo Videojy
o il : En wibe grapo pods compant adess, arckiens j fechan emperlantss,
=+ Decsbra

Nuevo grupo en Outlook con Office 365.

* Pulsa sobre el grupo Videojuego Tripack, se mostrara una pantalla con
toda la informacién del mismo.
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Videojuego Tripack

Canversaciones Archivas Calendario Bloc de notas (L

&: Muevao 5? Responder a todos = Reenviar

| Hoy
Videojuego Tripack El nuevo grup
El nuevo grupo Videojuego Tripack estd listo 23101 Videojuego Tripack;
Le damos [a bienvenida al grupo Videdjuego Tripack. E..
Videojuego Tr
mar 15/01/2010 23:01
Le damos|

En este grupo pot

Informacion del grupo en Outlook con Office 365.

* Podras acceder a las conversaciones (listado de correos electronicos), a
los archivos asociados al grupo, establecer un calendario, crear notas,
establecer un plan de accion y crear un sitio asociado al grupo.

* Si pulsas en Conversaciones, accederas a todos los correos electronicos
que se envian al grupo ordenados de mas actuales a mas antiguos. Re-
cuerda que, para enviar un correo electronico al grupo, el destinatario
tiene que ser Videojuego Tripack.

|
=3 Q [OF W Joutiook.ofcecom/owa/Trealm =silesesBemmvar = 18 l-ec=30E 2 Mmodur =08psth=/gmupfvideg iegotripackc@grupiteses/ma
9

What's Lip! | Tu aeade.. @ Mobislehotes - The d... u M&RCA - Diaria arilin.. u Amazing facts |LeamE.. [ Inbox (533) - fasiscfte . 2% localhostf mysgiwa.. &7 Listen to Learming Eng... @Tri;

[| e Fierahienas e P Videojuego Tripack
Ca nes | Archivos  calendaria Blac da notas

~ Carpetas
Bandea de entrada 1054 ) Muevo B Responder s lodos =B Reeswiar
Videcuege deo e Tk El nuevo grupoe Videojuego Tripack esta |
M3 ' El iy grupe Videgiuege Tripsek ecta o 2ot | Videcjuego Trpack:

Ledames la bierwenida al grupe Yidenjuega Trpack, £

PEPOR (e Videojuego Tripack
'. Videojuego Tnpadk mar 1AM HNG 234

L e = L 1 | B i1 118 | o N W LI NS

Conversaciones en grupo en Outlook con Office 365.

* Ademas, podras ver los archivos asociados al grupo y anadir nuevos,
editarlos, borrarlos, etc. Pulsa sobre la opcion Archivos.
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A (Grupas

¥os eri Viskohieo g 0 Videojuego Tripack
Conversaciones  Archivos  Calendaria EBloc de notas L

v Carpelas

W ) Nueva * Cargar

. Vidaojuangn Tripack L
. Ejempla 1 Archivos recientes

e prueka 1

= Descubrir
+ Crear

7.5.

Nuevo fichero en Outlook con Office 365.

Clica en la opcion Nuevo. Apareceran opciones de tipos de ficheros, y el
fichero que crees sera compartido para todos los miembros del grupo.
También se puede anadir al grupo un fichero ubicado en tu disco duro
pulsando en Cargar (se abrira una ventana emergente en la cual podras
seleccionar un fichero y subirlo al grupo).

3 Enviar un correo electréonico a un grupo

I 176

Tras crear el grupo, vamos a enviar un correo electronico a los miembros
del mismo. En primer lugar, pulsa en la opcion Conversaciones. En
la seccion de conversacion se mostrara el listado de todos los correos
electronicos recibidos cuyo destinatario es el grupo Videojuego Tripack.
Para crear un nuevo correo electréonico pulsa en el boton Nuevo, se mos-
trara un formulario como el de la imagen inferior. Por defecto se enviara
al nombre del grupo Videojuego Tripack. Como asunto escribiremos
“Nueva maquina de modelado” y como contenido “Hola, equipo, se ha
comprado una maquina potente de modelado” (tal como se muestra
en la imagen inferior).
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Videojuego_Tripack

Calengarin

Canversacnne Archigs

|4 & Nuevo i D Responder s todos. = Feenviar

Lt sEmiaria pasda

Videojuego_ Tripack
Thie s Widenshusggo_Tiipack gioup borasity st 1
Welrome to the Vidsojuege_Tnpsck growp, Lse the gro.

fhoc de notas e

Fare: Videcjuegs Tripack |

Mueva rnaguing de modefade |

Hala equipo se ha comprada una maguina potente de mo-deladu.l

Enviar correo electronico a un grupo en Outlook con Office 365.

e Pulsa en el boton Enviar. El correo electronico les llegara a todos los
miembros del equipo.

o Videojuego_Tripack
Calendarnin

) Mueyno

Archivos

COnvErsaci g

5 Resporder 3 fodos =* Reenviar

Hary

Javier Martin

Nueva maguing de mode ado

Holz squipe s& ha comprade uns maguinz potente de .
3 samana -|-Ie=;-|r|.'\

Videojuego_Tripack

The new WVideafuedo Tripock qroup israsdy
Welcome to the Videojsege. Tripsck-group, e the grow,

sab TR

Bl e notas Wi

The new Videojuego_Tripack group is ready

Widenjuege_Tripack:

o Videojuego_Tripack

Welcome to the Videojuego Tripack group.

Usi the groog to share ideas, files, and important dates

- g-

Listado de correos en Outlook con Office 365.

7.6 Enviar correo electronico a destinatario

* Una vez ya has configurado el grupo y visto las opciones que se pueden

realizar en €l, pulsa en la carpeta Bandeja de entrada.

Bandeja de entrada en Outlook con Office 365.

~ Capetas _ _ _ *
~ Bandeja de entrada 1023
Elementos enviados
Videojuego
3=
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e Se mostrara un listado de todos los correos electronicos que has recibi-
do en tu cuenta. Seguidamente vamos a enviar un correo electronico al
técnico de la empresa para que nos configure nuestro equipo con el fin
de que puedas imprimir con la impresora. En la Bandeja de entrada
pulsa en el boton Nuevo situado en el menu horizontal superior.

p () Nuevo | v & Marc

+ Prioritarios Otros
= il i

Nuevo correo electréonico en Outlook con Office 365.

Se mostrara en la parte central de la pagina un formulario, tal como se
observa en la imagen inferior.

Enviar M Adjuntar v Proteger  Descarar

Para legistica@outiookes

Configurar Enlpm;cra

Hala soy lavier, podrials venir & configurarme la imprescra,|
Un saludo

Javier Martin

Formulario de nuevo correo electronico en Outlook con Office 365.

* En el campo Para escribe el correo electronico del destinatario, en este
caso logistica@outlook.es, en la parte del asunto escribe “Configurar
impresora” y por ultimo en el contenido escribe el texto “Hola, soy
Javier, ¢podriais venir a configurarme la impresora?”.

En el campo Para puedes anadir todos los destinatarios que quieras,
pues un mismo correo electronico se puede enviar a un conjunto

de destinatarios y no sélo a uno.
1 —

* En el correo electronico también podras adjuntar un fichero pulsando
el boton Adjuntar.

* En el menu principal en la parte derecha aparecen tres puntos, pulsa
sobre ellos, se mostrara un menu contextual con un listado de opciones.
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51 Enviar B Adjuntar™  Proteger Descartar
Guardar barrador

Filtrar w Parz agizticalautiock,ax ~
Agjreqar firrms

| para hoy r
|t Mestrar Ds

. Cc
E | Comprabar nambres

i Establecer mpartancia >
Configurar impresnes

Cambiar = texto sin formesto

Hala soy Javier, podriais venir a configurarme 13 imp biastree bz npcicnes de mersaie..

Lin saludo Comprobai 5i hay problenas de accesibilidad

Javier Martin

Opciones de configuraciéon del correo electronico en Outlook con Office 365.

* Si pulsas en la primera opcion, podras guardar el correo electronico
como borrador en caso de no poder terminarlo. En segundo lugar, podras
agregar una firma al final del documento. Mas abajo, en la quinta opcion,
Establecer importancia, podras indicar la importancia del mensaje con
los valores alta (mayor importancia), media y baja (menor importancia).

* En la sexta opcion, Mostrar las opciones de mensaje, se abrira una
ventana emergente con varias alternativas.

Opciones del mensaje
Canhidengaidad

Mot -

Acaptar Cancelar

Opciones del mensaje de correo electronico en Outlook con Office 365.

¢ Marca el cuadro de verificacion con el texto Solicitar una confirmacion
de entrega y Solicitar una confirmacion de lectura. Pulsa en el boton
Aceptar, se cerrara la ventana emergente. Al marcar estas opciones, Out-
look nos avisara mediante una alerta o un correo electronico cuando al
destinatario le llegue el correo electronico y en el momento en que lo lea.

* Una vez configurado el correo electronico, para mandarlo pulsa en el
boton Enviar. Se enviara y posteriormente se guardara en el listado de
correos enviados, por si lo quisieras recuperar posteriormente.

* Dentro del listado de correos electronicos que se muestra en la Bandeja
de entrada, si pulsas con el boton izquierdo del raton en uno de los
mensajes, en la parte derecha se visualizara el contenido.
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Jander Martin Semehosaivinis

¥ Sz haunido al grupe Yideojuegs mar 1501
Colahoredeformaeficiente Grupade Vide. Hala equipo se ha comprado una maguina potente de modeladao.
lavier Martin Ok =F

b Nueva magquna de modelads 1621

Hela equilpa se he camprado ana magul..
| dos fos rulindes

Javier Martin

¥ Nueve maquinag de modeade Kl

Hols squipe se ha comprade une maaqu

| Javier Martin

Lh wrans

Visualizar contenido del correo electréonico en Outlook con Office 365.

7.7 Categorizar

 Los mensajes se pueden categorizar segun colores, cada color indicara
un nivel de importancia. En el mensaje que has visualizado pulsa el bo-
ton derecho del raton, aparecera un menu contextual en el cual existe
la opcion Categorizar; al situarte en ella se expandira un listado de
colores, selecciona el color rojo.

00 al Grupo VIBeouego —mar 0L

s=ficierin Grupo de Vide Haola equipn se ha comprado una maguina potente de modelads,

lavier Martin
Nineva ndguiss e smdbsda ey
Hol==qumod Respondes

| . Responde aledos
omail.zom .

| Fesrviar
ok lawier Mal

faed29eliedias

Nuevz mdqui  Efirmpinar

Archivar Categeela armarita

lavier BMal - Marcar coma ro lefdo B Categorta azl
b Sehaunidon
SP Anclar . Cetegoria neranjz
2 Marcer E Categoria purpure
Microsoft i
b Juyier Merkin Marcsr coma no dessedo . Cgtgg.nr[a roja
2 Igriorar g Categoria verde
Mover >
Crtegorizar > Adminatiar categoras.
Cresr regle...
- MICrOSofl  tiostrar en ol Lectar inmersive
¥ lavier Martin & na ngne gn mAr TSR

DBSEURISFTUST.mallpro

lavier kartin
1} Sehpundoslompe Vidspuens  mar 101

Categorizar un correo electronico en Outlook con Office 365.

* Seguidamente, si buscas el correo de nuevo en el listado, se visualizara
una barra en el lateral derecho indicando su categoria.
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Javier Martin
} 5e ha unido al grupo Videojuego_ sab 1%/01

Colzboredeformaeficientz Grupo de Vide.

Javier Martin

* 5e ha unido al grupo Videojuego mar 1501
Colzhaoradefarmasficientz Grupo de Vide.,
Javier Martin I
* Nueva maguina de modelado {

Hola equipoc se ha comprado una magui.

Categoria roja en mensaje en Outlook con Office 365.

7.8 Borrar mensaje

* En el caso de que quieras borrar algin mensaje de los existentes, selec-
cionalo en la lista y aprieta el boton Suprimir (Supr) de tu teclado. Como
alternativa, situa el raton encima del mensaje y aprieta el boton derecho,
dentro del menu contextual que aparece pulsa en la opcion Eliminar.

Javier Martin ‘ ‘
¥ Se haunido al gny l
Colabaredeformay
' Responderatodos

Javier Martin

¥ Mueva maguina d.

Rezponder

Reenviar
Hola equipe se ha. Eliminar
-« v . Archivar

Eliminar correo en Outlook con Office 365.
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Outlook +

Skype

8.1 Skype + Outlook

* La herramienta Skype permite comunicarnos con los miembros que com-
ponen nuestro grupo de trabajo de forma online. Skype esta integrado
dentro de Outlook online, lo que permite que nos comuniquemos con los
miembros de la organizacion o de un grupo dentro de Outlook.

* Skype viene integrado dentro de Outlook y puedes acceder a ella pulsando
en su icono situado en la barra superior.

Icono Skype online en Outlook con Office 365.

e Al pulsar en este icono, se abrira un menu en el lateral derecho del na-
vegador mostrando un listado de los contactos disponibles en tu cuenta.

Contactos

Todos bos contactoy

P ° (]

Listado de contactos de Skype online con Office 365.
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En el listado puedes ver ordenados alfabéticamente todos los contactos
de la organizacion. Dentro del listado, cada miembro viene representado
por su imagen o por la primera letra de su nombre y apellido si no la
tuviera. Encima de la imagen aparece otra imagen en forma de circulo;
esta imagen tiene varios estados: blanco, si el usuario NO esta conectado,
en color verde si esta conectado (es decir, ha accedido a su cuenta de
Office 365) y en otros colores que representan su estado actual (ocupado,
etc.). Aunque un usuario no esté conectado le puedes enviar un mensaje
que podra leer en el momento que se conecte de nuevo.

Para ver el funcionamiento de Skype, vamos a conectarnos con el miem-
bro de la organizacion llamado Jordi. Jordi es el técnico de la empresa y
nos queremos comunicar con €l para que configure tu maquina con el fin
de que puedas imprimir. Busca en el listado de nombres desplazandote
mediante la barra de desplazamiento (scroll) hasta la letra E, ya que los
contactos estan agrupados por orden alfabético. Localiza el nombre de
Jordi. Una vez lo hayas encontrado haz doble clic sobre él.

o Desconectado
Jordi
—~,  Viste parultima ven 28/5...
‘o]

ot

@ Vista por Uftima vez hace..

Contactos en Skype online con Office 365.

Se modificara el menu y ahora mostrara un chat con Jordi. En la parte
inferior hay un area de texto donde podras escribir en ella.

I - G

Jordi -

) Visto par tiltima vez: 28/5/18

Q
& |,
@

Conversacién con un contacto en Skype online con Office 365.
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Escribe en el area de texto “Hola, ¢qué tal estas?” y pulsa Enter-.

Holz que tal? .

tengo una preguma| <

Mensaje en el chat de Skype online con Office 365.

Se mostrara en el chat la informacion escrita: en la parte derecha la tuya
y en la izquierda la de Jordi. Los mensajes mas antiguos apareceran
arriba y los mas nuevos abajo. A la derecha del area de texto aparece
un icono de una cara que permite enviar emoticonos.

P00 eE
1%T?@ﬁ@
c@Wedoée
o ~3
o > EB 0 C:-F
ooy T Sl
tengo ura pregunta @,J =
| Emoticonos

Insertar emoticonos en la conversacion en Skype online con Office 365.

* Si pulsas sobre la imagen aparecera un desplegable con emoticonos, haz

clic en el que quieres y se insertara donde se encuentre el cursor en el
area de texto.

Hola que tal? 4
tengo una pregunta 3

Incluir un emoticono en un mensaje de Skype online con Office 365.

En el chat, en la parte superior, aparece el nombre de la persona con la
que estas hablando y la fecha y hora del Gltimo acceso al mismo.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 185 _



I OFFICE oniine

I -

Jordi >

@
O Visto por dtina vez: 25/5/18
@
N
oke
e

Conversacion con contacto en Skype online con Office 365.

* Si pulsas sobre el nombre del contacto se mostraran los detalles del
mismo.

hecer
[~ ] Jordi Albert Q
Visto por ulima vez 2875718
® :
+

Detalles de contacto
Skype
Detalles de contacto en Skype online con Office 365.

e Para salir del chat, pulsa en el icono Contactos situado en la parte su-
perior derecha, debajo del buscador.

* En el caso de no encontrar a Jordi, porque existan muchos contactos
en tu lista, puedes utilizar el buscador. Pulsa en el icono del buscador,
aparecera una caja de texto.
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B Contactos

== Mueva conversacion

@ Jordi Albert
Visto por ditima vez 28/5/..
O P

Buscador de contactos en Skype online con Office 365.

* Escribe en la caja de texto el nombre de “Jordi” y pulsa Enter. En la
lista de contactos sOlo se mostraran aquellos contactos que cumplan con
este filtro de busqueda. En la lista pulsa sobre Jordi. Se abrira un chat
y podras comunicarte con él.

e También, otra forma de crear un nuevo chat es pulsar en el icono +.

I - CCER

hacer

Q |

B Contactos

| = MNueva conversacion

Jordi
@) Visto por ditima vez 28757

Crear conversacion en Skype online con Office 365.

* Aparecera encima del listado una caja de texto, escribe en la caja de texto
el nombre de Jordi y el listado de contactos se filtrara por este criterio.
Pulsa sobre el contacto y se abrira un chat, ahora podras comunicarte

con él.

e En la parte inferior derecha del menu hay un icono representado me-
diante una campana, que permite activar o desactivar las notificaciones
del chat. Por defecto estan activas. Si deseas desactivarlas pulsa sobre
el icono y se desactivaran (imagen de desactivado).
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©

Activar y desactivar notificaciones en Skype online con Office 365.

* Para activarlas de nuevo pulsa sobre el icono de desactivado.

8.2 Instalacion de Skype Empresarial

* En caso de querer realizar videoconferencias con los miembros de la
organizacion debes instalar Skype Empresarial.

* Para descargar Skype Empresarial pulsa en el icono situado en la parte
superior izquierda representado por nueve cuadrados.

¥ v - -:. - T i
| Buscar en Carrec y £o _ﬂ ) Nuevo | v K3 Marcar rodos como leidas
A Carpetas Prioritarios Otros  Filtrar
| Bandeja de o 1028 Siguiente: Mo hay eventos pare bas préwim [
Elemeritos ermiados i i [ 2
Elementos erviados Javier Martin i _
Widecjuege b Respuestas UF51 22OI0TE
. Uns smludo Javier [arkin
Pas
W GIUPOS % s Javier Martin iR
Dizefic nivel cronograms 15 /oUEmE
[5im besbo de manisgje]
Javier Martin B¥
¥ Femrien 51 falean casos de use, 8/t -0 //"
Ui £ lude Jauier Martin 4
¥ L |
e e — 4

Icono de acceso al menu de herramientas en Outlook con Office 365.

* Se abrira un menu emergente en la parte izquierda del navegador. Pulsa
sobre el enlace Office 365 (remarcado en la siguiente imagen).

EEE i il _
& Marcar todos comp leidas
Aplicaciones
§ Otros  Filer ~
H:l Cutlook @ Onelrive eventos para ks préeim =)
.
: [ e
@ were 1 ol
El PowerPaint m Onebéote
[T
B shareroin B reems i T
@ Class MNotebook & Sway [
casos de uso, 206 -“\\. __.-“"
m Forms Inrtin P '/‘\\_

Acceso a la pagina de inicio por defecto de Office 365.
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Se abrira en una nueva pestana del navegador la pagina de inicio. En la
seccion de aplicaciones, en la parte situada mas a la derecha, aparece un
desplegable con el texto Instalar Office. Pulsa en el seleccionable y se
expandira un listado de opciones. Pulsa en la opcion Instalar software.

Buenos dias

Aplicaciones m

. h Iistmlar scritwabie
&'- ‘ e m: E m B ﬂ b e e s Prssfent Oestins
3 Dhsiinoh. Dnalress for Bsnes p et m

Ol {iretiee Wi Eerei By Py Onebiote SEarnpniet Tesrmy Motmiiariias iy abeld

2
Plisrwwr

T A

i Mt stalaciones
e

Instalacién de software de Office 365.

Al pulsar en la opcion se abrira una nueva pestana, donde podras des-
cargarte Skype Empresarial.

Mis instalaciones

! skype Empresarial

j Hiama W pan Ffrain
e B (e e

E-Dwmpﬂﬂ'luen Eu bedéfons o tableta
IS | Andeedd ] Windown

Instalacion de Skype Empresarial desde Office 365.

Selecciona el idioma, por defecto aparece inglés (English), pulsa en el des-
plegable y localiza espanol (desplazate con la barra de desplazamiento).

Mis instalaciones

Skype Empresarial

gt 5] ] (e T

gl M bad Watoa)
t ey
W (gt Sl el ] Syl
Fiaperigeyy | W echerieni]
s gan P
Do (D ompctrgrd |

Wi Astaloanes

o

exmra (R

Seleccion de idioma de instalacion de Skype Empresarial de Office 365.

189 N



I OFFICE oniine

* Ahora expande el desplegable de Edicion pulsando en él, y de las opcio-
nes pulsa en Instale Skype for Business Basic (opcion valida para
Office 365).

Mis instalaciones

Skype Empresarial

g Vs it

{opatc Espain tabew]  [32t]w] |

iﬂaﬂmﬂ’fﬁamﬂlﬂﬂﬂmem

KA | Andnnd || Windowa

Edicion de instalacion de Skype Empresarial de Office 365.

e Pulsa en el botén Instalar Skype. Se abrira una ventana emergente y
otra de descarga.

@ Haga clic en Becutar @ Dign 5" B Permanerca en lines
Sise e okt Kaga o o Guatlar Vg ik oy S8 pars iician b indtatasssn 8 deschnga total e Office pliedi s

iechien y b contousGOn eptcule ¢f fi ks
whees

Mo avada aon la meslacion”

Pasos para la descarga de Skype Empresarial en Office 365.

1 Micuerts
Ha elegida abrin
5|

i BB Amazing facts | LeamE.., P Inbok (533] - javisoftv.. Ak locathost! mysqlwa.. G Listen to Learming Eng... & Tei
quees: Binary File 4.9 ME) |
de hitps/ et cHicesppaivecem

| iCeses quardar este archivol
[Gomsmmie]

Ventana de descarga de Skype Empresarial en Office 365.
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* Pulsa en el boton Guardar archivo de la ventana de descarga.

Ha elegido abrin

(== setupskypeforbusinessentryretailx86.es-es_.exe
que es: Binary File (4,9 MB)
de: https://c2rsetup.officeapps.livecom

iDesea guardar este archivo?

Guardar archivo I [ Cancelar

Boton Guardar archivo de la ventana de descarga de Skype Empresarial en Office 365.

El fichero ejecutable se descarga en la carpeta Descargas de tu ordenador.

‘ 4.7 Favoritos

l 4. Descargas
‘ Bl E:critorio

A :
= Sitios recientes

Carpeta Descargas Skype Empresarial con Office 365.

e Pulsa en la carpeta Descargas y veras un listado de ficheros descarga-
dos, busca el fichero dentro de la carpeta con el nombre setupskype-
forbusinessentryretail.x86.es-es.exe. Haz doble clic en el mismo para

comenzar la instalacion.

Advertencia de seguridad de Abrir archil

iDesea ejecutar ecte archivo?

Iﬂ Mombre; .tupskypeforbusinessentryretail s8e.es-es [1f.exe
Editor: Microsoft Corporation
Tipa: Aplicadon
D=: ChUsers\Analavi\Downloads\setupskypeforbusi...

l Eecutar I[ Cancear

il Preguntar siempre artes de abrir sste

archiva

| “Ze Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles, este
ﬂ lipo de archivo puede llegar a dafiar el equipo. Sdlo ejecute
- software de los editores en los que confia. Cusl es el desgo?

Ejecutar archivo de instalacion de Skype Empresarial con Office 365.

* Pulsa en el boton Ejecutar. Se abrira una ventana de descarga de Office.
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Office

Permanezca en linea mientras se descarga Office.

TEMinaremos en un momento.

Descargando Skype Empresarial con Office 365.

Una vez finalizada la descarga se instalara en tu equipo.

Office

@

Todo listol Office ya esta nstalado

Haga «ic en Inicio = Todos los peogramas

i_(&llul

Finalizacién de la instalacion de Skype Empresarial con Office 365.

* Una vez se ha instalado correctamente, pulsa en el boton Cerrar.

e Ahora abre la aplicacion. Si tu sistema operativo es Windows pulsa en el
boton de inicio de Windows. Se abrira un buscador en la parte inferior
(dependiendo de la version del sistema operativo). Escribe en el buscador
“Skype” y presiona el boton Enter.

p Ver mas resultados

Buscador en Inicio de Windows.

Se mostrara el listado de aplicaciones que cumplen este criterio.
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e ——————————————————————.
Programas (3)

a Skype
|15} skype Empresarial
{:F.l Administrador de grabaciones de Skype Empresarial

Archivos (51)
|| SkypeEmpresarial
W Skype for Desktop
J skype-location

4 SkypeSne

Aplicacion de Skype Empresarial en Office 365.

e Pulsa en la opcion Skype Empresarial, se abrira la aplicacion. Rellena
la caja de texto con tu correo electronico.

Skype Emoresarial

Skype Empresarial

Iniciar sesion &~

== Blireccpdn.dednicinde.spsiin

© TUsE T HibdEE oW dE Tnid HE S¥E oF pdfa Y0 aFBoi =g @iad, nd Un
nomire de Skype ni una cuenta Microsoft
Mas informacian
Elirninas mi informacion de inicia de s2<ifin

iNecesita ayuda para miciar sesian?

Iniciar sesidn como:
B Disponile <]

Inicio de sesion de Skype Empresarial en Office 365.

* Debajo, en un desplegable, podras iniciar la sesion e indicar el estado
en el que te encuentras.

1 Iniciar sesion coma:
® Disponible - |
0 Disponible
. Ocupade
° Mo molestar
Yuelvo enseguida
Apsrecer como ausente

Mo estoy trabajando

Estado de inicio de sesion de Skype Empresarial en Office 365.
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e Pulsa en la opcion que quieras. Seguidamente, pulsa en el boton Iniciar
sesion.

V| Iniciar sesidn 1

Boton de inicio de sesion de Skype Empresarial en Office 365.

Se abrira la aplicacion y se mostrara la siguiente interfaz.

@ Skype Empresarial

JQué hay de nuevo?

Javier Martin
Disponible =
(-] Establecer la ublcacion ™

= O [ G~

Buccar a alguien C'\
GRUPDS ESTADO RELACIOMES NUEVOD 36+

Las persorias que le han agregada como contarto se mostraran agqui.
Puede agregarlos a su ista de contactos para asegurarse de que
puedan ponerse en contecio con usted y ver cuando estd disponible,

Interfaz pantalla de inicio de Skype Empresarial con Office 365.

* En la parte superior izquierda se mostrara la imagen de tu cuenta, a la
derecha tu nombre y apellido. Debajo de éste el estado actual y justo
debajo de este ultimo podras incluir la ubicacion actual pulsando en el

desplegable.

@ Skype Empresarial

FQué hay de nueval

L)
| -

Javier Martin
| Dispamiie e =

Espaita
L] - »
- @ =) )
Buscar 3 alguien QL
GRUPOS ESTADD RELACTOMES MUEVD 2’

Las personas guz le han sgregado cormo contacto s mastraran aqui,
Pueds agregarlos a su lista de contactos para asegurarse de gue
puedan ponerse en cortacto con usted v ver cudndo estd disponible.

Cambiar ubicacion en Skype Empresarial con Office 365.
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* Debajo aparecen cuatro iconos. El primero es Contactos, el segundo es
Conversaciones, ¢l tercero es Reuniones y el cuarto, Configuracion.

Pulsa en el primero de ellos.

@
1Qué hay de nuevol

Javier Martin

Skype Empresarial

Disponible =
Espafia ~
- O @-
Euscar a alguizn Q
GRUPOS ESTADD RELACTOMES NUEVD EEI‘

Las personas que le han agregado como contacto se mostraran aqui
Fuede agregarlos o su fista de cortactos pera asegurarse de que
puedan ponerse en contacto con usted yver cudndo esta disponible

Contactos en Skype Empresarial con Office 365.

8.3 Contactos y grupos

« Esta es la seccién Contactos, donde aparece un listado de todos tus
contactos. Los contactos aparecen reunidos en diferentes grupos. Por
defecto se crean los grupos Favoritos (contactos de acceso rapido) y
Otros contactos. Para poner un contacto como favorito, sitia el cursor
sobre el contacto y pulsa sobre el botén derecho del raton.

Javier Martin
Dispanible =
Espana 7

@

- O

- ]
anabel
CONTACTOS DIRECTOHRIO DE SKYFE

o ;;\‘,11
- Anabel Maontero -Fre

i
=

Enviar un M1

Llamar IS
Iniciar una videollameda

Envior un mensaje de comen slectranico
Brogramar una reuniin

Copiar

Buscar conversaciones previas

!S.ﬁ;dir aEzv\:\rit;:-: l

,ﬂ:ﬁaclr ;I;l IlJta.JE (g.n.t;ctu:- 3

Anadir a Favoritos un contacto en Skype Empresarial con Office 365.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria

195 N



I OFFICE oniine

* Al anadirse como favorito, ahora se agregara al grupo de Favoritos de
Skype Empresarial (como se muestra en la imagen inferior).

! Javier Martin
| Disponible ¥
(- Espafia ™
- @O G

| Euscar 3 alguien Q. |

| GRUPOS ESTADO RELACIOMES NUEVO s’

|
|4 FAVORITOS

Anabel Montero - Adualizando..,

!‘ OTRCS CONTACTOS [

Para agregar contoctos; arrdstrelos desde otro grupo o agréguelos
dzede |3 blsqueda,

Contacto en Favoritos en Skype Empresarial con Office 365.

* Ademas de los grupos por defecto, puedes crear un nuevo grupo. Seguida-
mente vamos a crear un nuevo grupo llamado Videojuego Tripack. Para
crear un nuevo grupo pulsa en el icono remarcado de la imagen inferior.

5kype Empresarial

Qué hay de nuevo?

Javier Martin
Dispanible =
@ Eipana 7

|
‘.:.@ 5-

Buscara alguien f_]\

‘ GRUPDS ESTADO RELACIONES NUEYO 6t
|

AQreqar un contacto |
|4 Favormos ag7=q i

| _— fgregar un contacto |
|

- Anabel Montero - Presenda dese Crear un nuevo _g'rup.ci

Opciones de p:'::,cnt.si
|4 OTROS COMTACTOS [0 1

Fara agregar contactos, aridstrelos desde otro grupe o agréguelos
decde la blisqueda.

Crear un nuevo grupo en Skype Empresarial con Office 365.

* Se creara debajo del resto de grupos una caja de texto donde tendras
que escribir “Videojuego Tripack” y presionar la tecla Enter del teclado;
hecho esto, el grupo se creara.
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Ekype Empresarial

f0ué hay de nusun?

Iavier Martin

:. Diponiole *
| (4} Espafia ™

- ]
e O© [
Buscar a E|gUiEE1
| GRUPOS  ESTADD  RELACIONES  NUEVO
|4 Favormos

L

=

Anabel Montero - Presericia desconocida

|4 OTROS CONTACTOS D)

| Para agregar contactos, arrastrelos desde otro grupo o agréguelos
desde la busqueda,

Il Videojuegoiripack |

OFFICE onIine_

Nuevo grupo Videojuego Tripack creado en Skype Empresarial con Office 365.

* Ahora vamos a anadir a Anabel Montero y a Elia Martin al grupo. Agre-
garemos primero a Elia Martin. Para encontrar el contacto de Elia utiliza
el buscador situado debajo del icono de Contactos. Escribe el nombre de
Elia y pulsa el boton Enter del teclado o clica sobre el icono de la lupa
situado mas a la derecha.

@

Skype Empresarial

iQue hay de nuevo?

lavier Martin
Disponible -

Busqueda de contactos en Skype Empresarial con Office 365.

. Elia Martin - Presencia desconodda

Espafia ~
. 0O © :
= ) &
eliamartin »
CONTACTOS "DIRECTORIO DE SKYPE

» Situa el cursor encima del resultado de busqueda de Elia Martin y pulsa
el boton derecho del raton, se mostrara un menu contextual (como puedes
ver en la imagen inferior) con un listado de opciones. Selecciona la opcion
Anadir a la lista de contactos, después aparecera un submenu con-
textual con todos los grupos existentes, pulsa sobre Videojuego Tripack.

Alfaomega - Publicaciones Altaria

197 N



I OFFICE oniine

elia x

COMNTACTOS DIRECTORIC DE SKYPE

Elia Martin - Presencia desconarida
Erwiar un BT

Llermar ’
Iniciar una videollarmadz

Erwviar un mensaje de correo electronico
Programar una reunicn

Copiar

Buscar conversaciones previas

Afadir a Favaorites

Ctros contactos Afadir a la lista de contactos ]

f\u’-dco_jucgnTripnck | Avizar de cambic de estado
[ Cambiar relacion de privacidzd ¥

Ver tarjeta de contacta

Asignar contacto a grupo en Skype Empresarial con Office 365.

El contacto de Elia Martin se agregara al grupo Videojuego Tripack.
S -
- O G-

hlliral’ﬁahjl:irfr"l Q

GRUPDS ESTADO RELACIOMES MUEVD EE|+

4 FAVORITOS

| Anabel Montero - Fresencia desconocida

< OTROS CONTACTOS (0)

Para agregar contactos, amastrelos desde otro grupo o agréguelos
desde la busqueda,
4 VIDEQIUEGOTRIPACK [1)

Elia Martin - Actualizands..

Asignar contacto a grupo en Skype Empresarial con Office 365 (I).
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Ejercicio agregar un contacto a un grupo

Para poder establecer reuniones de una forma rapida, vamos a agregar al
grupo Videojuego Tripack el contacto de Anabel Montero para que estén
todos los miembros del equipo.

Ejercicio agregar un contacto a Favoritos

Agrega al grupo de Favoritos el contacto de Elia Martin, ya que vas a estar
en contacto constantemente con ella.

8.4 Programar una reunion

Mediante Skype Empresarial podras crear reuniones con el resto de miem-
bros de un grupo o con un contacto en particular.

e Para crear una reunion con un grupo, situa el cursor encima del grupo y
pulsa el boton derecho del raton, aparecera un menu contextual, presiona
el boton izquierdo en la opcion Programar una reunion.

Anabel Montero - Presencia desconodda

4 OTROS CONTACTOS [0

Vam agregar contactos, arrastrelos desde ofro grupo o agreguslos
desde la busgueda,
4 VIDEQUUEGOTRIRACK MY
Enwviar un MI
Elia M L

Iniciar unz videcollamada

Enviar un menzaje de coreo electionice
Ercgramar una reunion

Cogjar

Buszcar conuersaciones previas

Subir grupo

Eajar grupe

Cambiar nombre de grupo

Eiminar grupo

Crear nueva grupo

Programar una reunion con un grupo en Skype Empresarial con Office 365.

e Se abrira la aplicacion de Outlook 365 para crear una nueva reunion. El
formulario para crearlo lo podras ver en la imagen inferior.
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o Tadaui

=1

Erriar

anoenvic esta invitacion de reurnian.

Dew | Iaviermartin@@ites.es

Para... | :el:amartlnmarhn_@outook.es
Asunto | Reunion de ideas para el videojuego
Uk cacian ,.Sala de actas

Hors deinido | viz 04/01/2013 E [1230 w| [] Toda &l dia

Herz gefinalizacian | vie 04/01/2019 | 1330 A

Reallzaremos una reunién para apdnarideas para el video|usga, mecanicas eic...

I 200

Configurar reunién con un grupo en Skype Empresarial con Office 365.

En el formulario se mostrara en la caja de texto Para el correo electronico
de todos los miembros del grupo.

=~
En caso de querer realizar una reunion sélo con un Unico contacto,
en la caja Para Unicamente aparecera un correo electronico. Debajo
se mostrara una caja de texto con el asunto de la reunion, escribe
““Reunion de ideas para el videojuego”.

P ]
Seguidamente rellena la ubicacion, escribe “Sala de actos”. Después
selecciona la fecha de inicio de la reunion, pulsa en el icono en forma
de calendario: se mostrara un menu contextual con un calendario, pulsa
en la fecha 8 de octubre de 2019. Posteriormente define la hora de ini-
cio, clica en el desplegable situado a la derecha y selecciona las 12.30.
Después, escribe la fecha de finalizacion. Pulsa en el icono en forma de
calendario: se mostrara un menu contextual con un calendario, pulsa en
la fecha 8 de octubre de 2019 y a continuacion clica en el desplegable
situado a la derecha y selecciona 13.30.

Por ultimo, escribe un texto explicando cual sera el objetivo de la reu-
nion. Escribe en el area de texto (como se muestra en la imagen superior)
“Realizaremos una reunion para aportar ideas para el videojuego,
mecanicas, etc.”.

Una vez rellenos todos los campos, pulsa en el boton Enviar. Se envia-
ra a todos los asistentes a la reunioén un correo electronico con toda la
informacion necesaria.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE online _

Tl Reunion de ideas para el videojuego Agenda
4 View on Googhe C aderdar 1 g
g V Frid dan 2019 12:30 — 1330 (CETY X
Sala de aclog 12:30  Reunidnde ideas pars @ videojuenn

tisatnar [Ineviirt nERIIn 0K &4, joviaoftworl d@eut ook es, Javier Martin®

Realizaremas una teunifin para aportar ideas para el videojuegn, mesinens Me

Correo electronico de informacion de reunion en Skype Empresarial con Office 365.

Outlook te avisara de todas las reuniones mediante un sistema de
avisos.

3 aviso(s) o= x

Reunion de grupo

8:00 jueves, 10 de enero de 2019
Sala de rcunidiones

Reumon de ideas para 2l videojuego 3 SEManas venc...
Infnrma:ién A inversores 2 semanas venc..
& Reunion de grupo 2 semanas VEnt...

Descartar
Haga clic en Posponer para que se e avise en:

|5 minutos ¥ | | Posponer | | Descartar toda |

Aviso de una reuniéon en Skype Empresarial con Office 365.

Ejercicio programar una reunion

Programa una nueva reunion para el dia 2 de noviembre de 2019 d
12 h para los miembros del equipo del videojuego Tripack.

8.5 Chat, videollamadas y llamadas

Skype Empresarial permite conversaciones via chat, llamadas sélo de audio
y videollamadas (audio y video) entre dos personas o un grupo de personas.

Para establecer una llamada o videollamada con todos los miembros
de un grupo, debes pulsar con el boton derecho del raton encima

del grupo y clicar en la opcidn Iniciar una videollamada.
. _________________________________________________________________________________________|
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0 Anabel Montero - Prasenda desconociia

4 OTROS CONTACTOS ()

Para agregar contactos, arrastrelos desde otro grupe o agréquelos
dzcdsa a hisrueda,

= VIDEOJUEGOTRIPACK 1Y
Ervwviar um MI

= Elia b ciar una Je conterenci ,
] Iniciar uma videollarnada

Enwiar un mensaje de correa electrinice

Programar una reunién

Copiar

Buscar conversaciones pravias

Subir grupe

Bejar grupo

Cambigr normbre de grupo

Elimmar grupo

Crear puevo giupo

Iniciar una videollamada en Skype Empresarial con Office 365.

* Ahora vamos a establecer una comunicacion con Elia, ya que le quieres
preguntar como lleva los modelos que esta realizando. Pulsa en la opciéon
del desplegable con el nombre de Elia Martin. Al hacerlo aparecera una
ventana emergente como la que veras en la siguiente imagen.

=] Eliz Martin -

Elia Martin

Fresenca desconoclda

oo
i

l:l\

3 2 perticipantes

¢ ' 200

N <l

® Q00 ©
Conversacion en Skype Empresarial con Office 365.

* En la parte superior de la ventana aparece el nombre de la persona o
personas con las que estas estableciendo una comunicacion. En este caso
seréis dos participantes. Si quisieras anadir un nuevo participante en
la conversacion, pulsa en el icono circular situado en la parte superior
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derecha. Se abrira una ventana emergente con una caja de texto donde
tienes que escribir el correo electronico de las personas que deseas agre-
gar a la conversacion. Agregaremos a la conversacion a Anabel Montero.

Enviar un Ml

Elija un contacto o escriba un nomhbre ez alguien con quien desea charlar a

traves de la mensajeria instantanea,

anabel

Anabel Montero - Presencia desconocida

Agregar participante en Skype Empresarial con Office 365.

Pulsa sobre la opcion del desplegable del nombre o correo electronico

del participante.

Enviarun Ml

Flija un contacto o escriba un nombre de alguisn con quien desez charlar a

traves dz la mensajena instantanea,

»

anahefmartin@outlaok.es|

- anabelmartin@outlook.es - Presenda descanacida

Ervviar un Ml

Elija un contacto o escribz un nombre de zlguien con quien desea charlar a

través de la mensajeria instontdnea

anabel x

Anabel Monhtaro - Presencia desconocida

Listado del filtro de participantes en Skype Empresarial con Office 365.
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* El participante se agregara a la conversacion. Para ver el listado de
participantes pulsa sobre el enlace remarcado en la siguiente imagen.

H Corwersacion [ participantes) S b ey

Elia Martin, ...

283 3 participantes

Numero de participantes en Skype Empresarial con Office 365.

La ventana cambiara y se vera la siguiente interfaz.

= | Conversacion (3 pariicipantes - 0O X
PARTICIPANTES X
Asistentes (3) =

Anabel Mentero El & e O3 | |
Elia Martin B & e JIx
Invitar a mis personas Acciones de participante

Participantes en la conversacion en Skype Empresarial con Office 365.

* Para volver atras, pulsa en la X situada en la parte superior derecha del
listado de participantes.

* De nuevo, en la ventana de conversacion, en la parte inferior, puedes
chatear con los participantes escribiendo en el area de texto. Pulsa sobre
el area de texto y escribe “hola, ¢qué tal estais?”.

na |

Ella Martin, ... ( 2+
iE8 3 particpantss S

| hcla que tal Qﬂgjﬂ

2 1 # N > |
@® Q0®

Chat en Skype Empresarial con Office 365.
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* Después presiona el boton Enter o pulsa en el icono \Q |

Caorversacién (3 particiantes)

Elia Martin, ... |@

25 3 parlidpantes
lunes, 14 de enero de 2019

hola gque tal estais?

e ! » o0

Conversacion de chat en Skype Empresarial con Office 365.

* Se abriran ventanas emergentes por cada uno de los participantes a los
que se les pedira la confirmacion de la comunicacion.

Elia Martin al - 0O %

Anabel Montero Ella Mar“n Eﬁ+

Presencia desconocida

; ; "
AL 03 2 paricipantes

Corwersacion (1 part...

lunes, 14 de enero de 2019

Javier Martin le invita a una
reunidn de Skype
Empresarial. Puede unirse
a traves de la web o del
cliente de escritorio
haciendo clic en este

winculo.

https-i/meet lyne comfites |
esijaviermanin/P02Z06D3 -l

Invitacion en Skype Empresarial con Office 365.

* Si los participantes aceptan la invitacion se establecera la comunicacion
directa con ellos a través del chat. Ademas de enviar mensajes textuales,
podras enviar ficheros adjuntos pulsando en el icono| = |. Clica en el icono
y se abrird una ventana emergente donde podras seleccionar el fichero
de tu disco duro que quieras anadir a la conversacion.

205 I
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* Por otra parte, también podras indicar la importancia del mensaje me-
diante el icono |1 Cada vez que quieras marcar un mensaje importante
pulsa este icono y después envia el mensaje.

 También puedes agregar vinculos a paginas web o a ficheros pulsando
en el icono | #|. Clica sobre €l y se abrira un formulario.

x
!.

Insertar un vinculo

-

'\\_+

Iertn para mastrar

Dirsccidn

Formulario para crear enlace en Skype Empresarial con Office 365.

* En la primera caja de texto escribe el nombre del fichero, por ejemplo
“Enlace al bloc del videojuego”, y en la caja inferior la direcciéon (di-
reccion de la pagina o url) del bloc.

Insertar un vinculo

I x
"

Enlace &l biog delvideojuego ‘

—

1
& ‘ Testo para mostrar

Direccifin

videojuzgotripacd, com L Abrir ‘

Datos de enlace en Skype Empresarial con Office 365.

* Si quieres, puedes pulsar el boton Abrir para probar si la direccion se
abre correctamente.
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Tras rellenar los datos haz clic en el boton Aceptar.

Aceptar | | ‘ Cancelar

Boton Aceptar para crear enlace en Skype Empresarial con Office 365.

Se mostrara el enlace tal y como aparece en la siguiente imagen.

_i w-d#ﬂ ideojuegs |
£y

Enlace en Skype Empresarial con Office 365.

+ También puedes incluir emoticonos pulsando en el icono | © . Clica en
el icono y se abrira un desplegable con un listado de emoticonos.

| & & A=K "]

O G PO

Ne X 0CN 2w b

eralee 7009

BEanny

I TIITII

EgfxvaveG@p

T measEmE

i w#IMNMEHASEIE@TP
! N EY- 3

Listado de emoticonos en Skype Empresarial con Office 365.

Pulsa sobre uno de los emoticonos y se agregara al area de texto donde

tengas posicionado el cursor.

S

¢ ! ¢ o Q
@ Q06

Emoticono agregado en Skype Empresarial con Office 365.
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* En la parte inferior del area de texto, existen una serie de iconos que
permiten establecer diferentes tipos de comunicacion con los participan-
tes. El primero te permite visualizar o desactivar el chat (=) |. Si pulsas
una vez se activa y si pulsas una segunda vez se desactiva.

+ El segundo de los iconos € | te permitira establecer una videollamada con
los participantes. Pulsa sobre él y se abrirda un menu emergente donde
podras ver una captura de la webcam de tu dispositivo y un boton. Pulsa
en el botén Iniciar mi video.

de O

Iniciar mi videa

@2 Q0

Videollamada

Captura de video de una webcam en Skype Empresarial con Office 365.

Se abrira una ventana emergente donde podras ver a los participantes.

Icipante

lavier Martin™

Videollamada en Skype Empresarial con Office 365.

e En la parte inferior de la videollamada hay una serie de botones que
permiten modificar la configuracion de la videollamada.
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B O © ©

Opciones de comunicacion en Skype Empresarial con Office 365.

* El primero de ellos permite activar y desactivar la webcam para que el
resto de los participantes te vean o no. Pulsa sobre el icono y cambiara
el estado, tal como se ve en la siguiente imagen. En el momento que la
desactives el resto de participantes no te podran ver.

Desactivar webcam en Skype Empresarial con Office 365.

* Para activar de nuevo el video simplemente pulsa de nuevo en el icono
y volvera al estado inicial.

* El segundo de los botones te permite desactivar el micréfono. Si lo pul-
sa una vez se desactivara y cambiara el icono; para volverlo a activar
pulsa de nuevo sobre €l. Si lo desactivas, el resto de participantes no te
podran oir.

Desactivar micréfono en Skype Empresarial con Office 365.

El icono remarcado en la imagen inferior se utiliza para compartir contenido.

Compartir informacién en Skype Empresarial con Office 365.

e Al pulsarlo se muestra un menu emergente con un listado de opciones.

Compartir su gscntoria..
Compartiruna ventana..

Compariir archives de PowerPoint..
Dowmento de Office de co-autoria..
Anadir datos adjuntos...

Mas..

Administrar contenida

R
I"/ Y
D0 6

Opciones de videollamada en Skype Empresarial con Office 365.
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La primera del listado, Compartir su escritorio, permite compartir tu
escritorio (tu pantalla por completo) con el resto de los miembros de
la reunién o de la videollamada, es decir, el resto de miembros podran
ver lo que hay en tu escritorio y lo que estas haciendo en el mismo. La
segunda opcion, Compartir una ventana, es similar a la primera, pero
en este caso soOlo podran visualizar una ventana en concreto. La tercera
opcion, Compartir archivos de PowerPoint, permite compartir una
presentacion existente en tu equipo con el resto de miembros. La cuarta
opcion, Documento de Office de coautoria, permite compartir un do-
cumento con el resto de integrantes de la videoconferencia en modo de
coautoria, es decir, que todos los miembros puedan editarlo en tiempo
real y el resto podra ver lo que estan modificando y viceversa. Mediante
Anadir datos adjuntos se puede enviar ficheros o documentos al resto
de componentes de la videoconferencia. En la opcion de Mas se mostrara
una ventana emergente con tres opciones: Pizarra es una herramienta
en la cual se podra dibujar, escribir esquemas, editar texto... Con Son-
deo se enviara un cuestionario para conocer informacién del resto de
miembros y Preguntas y respuestas es un cuestionario de preguntas.

;Qué te gustaria iniciar?

Pizarra Sondea Breguntas y
: respuestas

Mas en Skype Empresarial con Office 365.

Para finalizar la videollamada, pulsa el icono rojo situado mas a la de-
recha (remarcado en la imagen inferior).

Finalizar videollamada en Skype Empresarial con Office 365.

Aparecera un mensaje de informacion en el cual te indica que, aunque
salgas de la videollamada, el resto de participantes seguiran en la con-
versacion.

Ahora regresa a la ventana de inicio de conversaciones. A continuacion
realizaremos una llamada soélo entre dos participantes. La otra participan-
te sera Elia Martin. En primer lugar, vamos a quitar a Anabel Montero
de la lista de participantes. Para ello pulsa en el enlace que se muestra
en la imagen inferior.
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Conversacién 3 participantes)

Elia Martin, ...

" 205 3 participantes

Participantes en la reunion en Skype Empresarial con Office 365.

Se abrira un menu emergente como el que se ve a continuacion.

= | Conversarion @ paricipantes) - 0O X
PARTICIPANTES S
Asistentes (3) iie

Anabel Maonters E] O d 1
Elia Martin E] 0 o« 3O =
Invitar a mas personas Acciones de participante

Listado de participantes en Skype Empresarial con Office 365.

* Situa el raton encima del nombre de Anabel Montero y presiona el boton

derecho. Aparecera un menu emergente con varias opciones, pulsa en la
opcion Quitar de la reunion.

H Conversacdn 3 paricipantes) e
PARTICIPANTES x
Asistentes (3} =

Angho}=binmtaos o — o — - a g‘, O D e |
Eial = Quitardelz reunion 5 0 oi@ -

(&5 Vertarjeta de contacto

: Lamar mediante el servicio de conferencias
Invitar — . = :

Quitar participantes de una conversacion o reunion en Skype Empresarial con Office 365.

* Anabel Montero desaparecera de la lista, la conversacion sélo sera entre

dos personas. Pulsa en el simbolo x situado en la parte derecha del texto

Participantes para cerrar este menu emergente. Ahora el numero de
participantes es dos.

Para continuar, vamos a realizar una llamada sin video, s6lo de audio,
para ello pulsa en el icono remarcado en la siguiente imagen.
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Javier Martin |z imvita a una
reunidn de Skype Empresarial.
Puede unirse a través de la web
o del cliente de eccritorio
haciendo clic en este vinculo.

https-ffmeet lvne comiites acfjav
lemartin/FO2Z0603

Hemos guardado esta conversacion, Pronto aparecerd
enla pestafia Conversariones de Skype Empresarial y
en la carpeta Historial de conversaciones de Outlook,

11:14 [=

LY
QQ
©

.r’_"\‘l ? l F
ol-1-X"1o
~ ) ~
Establecer llamada en Skype Empresarial con Office 365.

* Aparecera un mensaje emergente con el texto Llamada de Skype.

reunidn de Skype B
Empresanal Pusde unirse

a tavés de la web o del

cliente de escntono

haciendn chc en este

wincula.

hitps-#imeest yne comites
esfjisnmalin/or 3RIACE

Hemo: guardado esta conversacan, Pronio aparecera
en la pestana Conversaciones de Skype Empresanal v
en la carpeta Histarial de convercaciones de Outlook.

1215 ad

e PO
OX-X X-XO

Llamada en Skype Empresarial con Office 365.

* Pulsa sobre el texto Llamada de Skype y se abrira una ventana emer-
gente igual a la de la videollamada, pero con el icono de video desactivado.
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Elia Martin

Llamada en Skype Empresarial con Office 365 (II).

e También puedes establecer una llamada a un teléfono pulsando en el
icono que aparece en la imagen inferior. Se mostrara un teclado numeérico
y podras escribir el teléfono.

Anabezl Monts

(i

Llamada telefénica con Skype Empresarial con Office 365.

* Para hacer desaparecer el teclado numeérico pulsa de nuevo en el icono.

* Para terminar la conversacion pulsa en el icono rojo.
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Colgar llamada telefénica con Skype Empresarial con Office 365.

e Al cerrar la llamada teleféonica, se mostrara de nuevo la ventana de chat.
= | Eia Martii - 0 X
Elia Martin (")
Presenan desconodida \ -\.,_;-).
831 2 partiripantes
2 1 2060
9 000 O
N lx S
Conversacion entre dos participantes con Office 365.
°

Cierra la ventana de conversacion y regresa a la ventana principal de la
aplicacion.

f_!i] Skyoe Ermpresarial

e hay de nuevo?

' Javier Martin
| Dlspunlble -
& -

Eztablecer la ubicacidn

- O G

Buscar a alguien Q.

GRUPDS ESTADO RELACIOMES MUEYD '

Las persoras que le han agregado como cantacto se mostraran aqul
Pucde agregarlos a su [ista de contactos pora aseqgurarse de gue
puedan poneme en contacto con usted yver cudnde estd disponibie

Pantalla de inicio de Skype Empresarial con Office 365.

B 214

© Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE online _

8.6 Reuniones

e Ahora pulsa en el segundo de los iconos de la interfaz, en Reuniones,
remarcado en la siguiente imagen.

@ Skype Empresailal

Qe hay de nugvo?

! Javier Martin
Disponible =
o Espafia ~

L 0! ® @-

Buscar = alguien Q
GRUPCS ESTADO RELACIONES MNUEVC 8|:°|+
4 FAWDRITQS

< OTROS COMTACTOS 1)

Para agregar contactos, arrastrelos desds ofro grupo o agréguelos
desde la busqueds.

Reuniones en Skype Empresarial con Office 365.

Veras un listado de todas las reuniones o conversaciones que has realizado.

@ Skype Emgresarial

i0ué hay de nuevo?

Iavier Martin
Disponiole ¥
| (-} Espafa ™

e O

TODD PERDICAS LLAMADAS
1
(v % Anabel Montero; eliamartinmartin.., 1302 |~
= Lizmada t2letdnica
_—| Anagbel Montera 12:59
——, lavier Martin & inwitz a una reunian de Skype Emprecarial. P
| :J eliamartinmartin@outicokes 1253
s lawier Martin le invita a una reunian de Skype Empresarial. P
Qe eliamariinmartin@outlookes 1%
= Llamada telefanica

nt A -1 _AA A LS T i D 4394 1 |

Listado de reuniones en Skype Empresarial con Office 365.

e En cada elemento de la lista aparece el tipo de llamada representado
mediante un icono situado en la parte izquierda, y en la parte central el
nombre de los participantes y la hora en la que se produjo.
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* Si quieres volver a realizar una conversacion o reunion que aparece en
la lista, simplemente haz doble clic en la misma. Se abrira una ventana
emergente con la conversacion o reunion.

* En el tercero de los iconos podras crear una nueva reunioéon, pulsa en el
icono remarcado en la siguiente imagen.

@ Skype Empresarial

iQue hay de nuevo?

Javier Martin

Dispanible =
Espafia ™
S 0o 8

Reurirse ahora

HOY

Ma tienes noda programade. Disfruta del dio )

Reunirse ahora en Skype Empresarial con Office 365.

* Si pulsas en el boton Reunirse ahora, podras crear una nueva reunion.

8.7 Configuracion

By
2

e En la parte izquierda, en el icono | ®~ podras modificar la configuracion

de Skype Empresarial. Pulsa en el icono y se abrira la siguiente ventana
emergente.

|l General Ventana de conversacian

Ferional [T1voivera abnr mis corwersaclones &l INICIar sesidn
:;'T"dde i Mastrar cantrolas de Hzmada cuandn Skype Empresarizl sstd en segundo plans
stado
Moo Ayadensos a mejorar
Teléfonos
Aartas Skype Empresarial puede enwiar irformacian a Microsoft, como registros de errones,
MI configuracion del dispositivo e informacion sobre como usa la aplicacion, Esta informadon nos

ayuda a solutianar problemas y mejorar este y otros productos de Microsoft,
Toros de llamada y sonidos

Dizpostive de audia
Dispastivo devideo
Almacenamiento de archivo

| Enviar infarmacian del Programa de mejora de Skype Empresarial Masinfarmacian
& Microsoft

Ayude 2l equipa de soparte técnico a ayudars

Grahaddn

F2UNIONes ds skype Inicio de sesién en Skype Empreszrial: Con—lp[gto e

|1 Recopilar tambign informacion de resolucon de problemas Mas informacion
mediante el registro de eventos de Windows

Yentana de aplicaciaon

m Minimizar en el area de notificacion 2n lugar de en a bamra de tareas

Opciones de configuracion de Skype Empresarial con Office 365.
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* Podras cambiar el sonido de las alertas, asignar un audio, cambiar la
foto de perfil, etc.

* Pulsa en el botén Cancelar para cerrar la ventana emergente.

* Por ultimo, en la parte inferior izquierda de la ventana principal hay un
icono | = | con el que puedes cambiar la configuracion del audio y el
video de la aplicacion. Pulsa en él y se abrira un menu emergente con
dos opciones.

Seleccionar el dispositivo principal
4 Micréfono y altavoces del equipo
Corfiguracien predeterminada del equipo

Corfiguracidn de dispositivo de audio
Ta-
Seleccion de configuraciéon de audio y video en Skype Empresarial con Office 365.

e Pulsa en configuracion de audio y video y se abrira el siguiente menu
emergente.

Siqpe Empresarial - Opeic

General Dicpositive da audio
Personal Seleccions el dispositiva que desed usar para las llamadas de audia: s informacidn
Hste de tnntaos = Micrafone y altavoce: del equipe
Estado é-i—- T e -
3 Configurarion predeterminadz del equipo
M foto
Telefanos Personalice el dispositivs (los cambios se aplcaran en la siguiente [lamadal:
Alertas ;
M U:]"-' Altavaz I.-xltavuces [Dispositive de High Definition Audio) *I
Tonos de lamada y sonidos I
Dispositivo de audio 3 e
Dispositivo de video !
Almacenamiento de 3rchiva; C‘)ﬁ. Micrdfone IMlcr:’J!onn |Dispustive de High Definition Audic) *]
Grabacian
Reuniones de Skype ) 1) [ I

Q Timbre Altavaces [Dispositvo de High Definition Audio)

"l

Configuracion de audio y video en Skype Empresarial con Office 365.

Ejercicio crear una videollamada

Al tener creado un grupo con todos los componentes del equipo, la co-
municacion con ellos sera mas facil. Comunicate ahora con ellos, crea una
videollamada con los componentes del equipo del videojuego Tripack, en la
cual se vea tu pantalla y no se oiga tu microfono.
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Planner

9.1 Planner

Planner es una aplicacion de Office 365 que permite establecer un plan de
accion para el desarrollo de un proyecto. Planner utilizar los grupos creados
en Outlook como planes y los nuevos planes creados generaran también un
grupo en Outlook. Un plan permite la creacion de las tareas necesarias para
desarrollar un proyecto, ademas de la asignacion de cada una de ellas a cada
miembro del equipo, la fecha de inicio y finalizacion, el estado en el que se
encuentra en cada momento, mediante un sistema de colores o etiquetas, y
la comunicacion entre los miembros del equipo a través de un chat interno
en la propia tarea.

9.2 Crear un plan

* Te han encargado realizar el plan de accion para el desarrollo del video-
juego llamado Tripack; las tareas se repartiran entre cada uno de los
tres miembros del equipo de desarrollo. Lo primero que tienes que hacer
es crear un nuevo plan, para lo cual debes pulsar en Nuevo plan (se
muestra remarcado en la imagen anterior).

Te damos la bienvenida, Javier Martin

Planner en su bolsilio

APUNE LANRHE. ROUSES o PrOgrecs. IgkE COTUTR00ndE v Mt M3t (on I apkiadon mie
Oweres |5 aplicarson

Nuevo plan en Planner con Office 365.
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Se abrira un menu emergente con un formulario, rellena la caja de texto

L]
con el nombre “Videojuego Tripack”. En la parte inferior aparece la
privacidad, selecciona Privado, es decir, solo sera visible por los miem-
bros del equipo de trabajo, mientras que Publico sera visto por toda la
organizacion.
|
' Nuevo plan #®
S st . i
e ; VIdED}UEgOTTIpaCk‘ :
Agregar a un grupo de Office 365 existente
Entes lodas los planes
Privacidad
prusha | E::‘ Publice: cualguier miembro de mi orgenizaccn puede ver el conterido de plan
orueha | —t”;: E‘n’uadu: solo los miermbros que agreque podran ver el cantenido del plan
Opciones ™
Edicién Nuevo plan en Planner con Office 365.
* Justo debajo de la privacidad veras la seccion Opciones, y al pulsarla
podras incorporar una descripcion del plan.
VideojuegoTripack
Agragar a uh grupao de Office 365 exvistenta
Privacicdad
_ O Fublico! cualguier miembro de mi organizacidn puede ver el contenido de plan
T'odos los planes

(!;3 Privade: sole los miembros gque agregue podrén ver el contenido del plan
Opciones ™

Engcﬁcmn'a'él;?uﬁ - ]

|
| Este es un proyecto para la crescidn de un videojusgo VR.., |
|

S S B S S SN M S M S wm e m ]

Descripcion de un plan en Planner con Office 365.
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* Una vez rellenado todo el formulario pulsa en el boton Crear. Se creara
un nuevo plan en la aplicacion y se abrira directamente. En la siguiente
imagen aparece el plan remarcado, si hubiera otros planes aparecerian
debajo de éste en forma de listado. Para cambiar de un plan a otro sim-
plemente tienes que pulsar sobre el nombre del plan que quieres abrir
de la lista.

Office 365 T Planner

Nuevo plan

n \.’ideojuegoTripnck ¢ Panel Graficos  Programadon

VideojuegoTripack

Huk de Planner
Fendiente Agregar un depdsito nuevo

Whs tareas +

Favoritos

[#f Establecer fecha de vencimiento

:G'»+ Asignar

Agregar tarea

Plan VideojuegoTripack en Planner con Office 365.

* En el nuevo plan, la pantalla de inicio se llama Panel. En esta pantalla
se mostrara un listado de tareas, donde se organizaran en diversas sec-
ciones o depositos. En primer lugar, crearemos los diferentes depositos
donde se arrastraran las tareas. Los depdsitos seran Planificacion, En
proceso, Testeo, Completado.

* Por defecto aparece el deposito Pendiente. Vamos a modificarlo, situa
el cursor del ratén encima del nombre del depédsito Pendiente y haz un
clic. Aparecera una caja de texto, borra el contenido, escribe el nombre
del primer deposito Planificacion y pulsa Enter. Se habra cambiado el
nombre del depoésito.

Planificacion

Nuevo nombre en el deposito en Planner con Office 365.
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9.3 Depositos

* Ahora vas a crear un nuevo deposito, pulsa en el enlace con el nombre
Agregar un deposito nuevo.

Panel Grificos  Programacion

Agregar un deposito nusvo

Agregar nuevo depésito en Planner con Office 365.

* Se convertira en una caja de texto, ahora editala con el nombre del se-
gundo de los depésitos En proceso y pulsa Enter.

Ejercicio creacion de depositos

Para que todas las tareas estén organizadas, ademas del depésito ya crea-
do, crea los otros dos depoésitos Testeo y Completado.

9.4 Miembros

e Ahora agregaremos a los componentes del grupo en el nuevo plan. En la
parte superior derecha pulsa en la seccion Miembros.

- C @ 7
geion e '. laver Mamin MEMBMS N | Flfo () W AGIURAr Por Uepito. W
e Miembras
. Javiar Martin

Agregar miembros al plan en Planner con Office 365.

* Se mostrara un menu emergente, con una caja de texto. Escribe en ella
el correo electronico del primer miembro que vas a agregar: eliamartin@
outlook.es.

* Del listado de resultados pulsa donde aparece el nombre Elia Martin y
se agregara al listado de miembros.
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1= R .@ Miembros % Fitro {01 % Agrupar por Depdisto W
1= Miembras

€D s marun

. Jawier Mastin

Agregar miembros al plan en Planner con Office 365 (II).

Ejercicio agregar componentes al plan

Para que todos los componentes del equipo vean todas las tareas nece-
sarias para hacer el videojuego Tripack, agrega al plan a la tercera de las
componentes del equipo, anabelmartin@outlook.es.

9.5 Tareas

* Una vez que se han anadido los miembros al plan, vamos a comenzar a
agregar tareas en el primero de los depodsitos. Pulsa en el icono + justo
debajo del nombre del depoésito Planificacion.

Planner

Nuevo plan

VideojuegoTripack 37 Panel Grificos  Programacion

VidegjuegoTripack

Hukb: de Planner Fe s 55
Planificacidn Agregar un depdsito nuevo

Mis tareas o
Favartos

Planes recientes

VideojuegoTripack

Agregar nueva tarea en un depésito en Planner con Office 365.

* Se creara una nueva tarea; en ella aparecera una caja de texto en la cual
escribiras: “Programacion de rotacion”.
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* Debajo del nombre de la tarea, establece una fecha de finalizacion de la
misma. Para ello pulsa en el icono Establecer fecha de vencimiento, se
mostrara un menu contextual con un calendario, pulsa en un dia. Tras
esto selecciona al miembro del equipo pulsando en Asignar. Se mostrara
un listado de todos los miembros del plan, selecciona a Javier Martin.
La tarea quedaria como se muestra en la siguiente imagen. Pulsa en el
boton Agregar tarea.

Programacion de rotacion

Vendmiento 17,01

-D\+ . Javier Martin
Agregar tarea

Nueva tarea en el depoésito en Planner con Office 365.

Se creara una nueva tarea en el deposito como se puede ver en la imagen
siguiente.

Programacion de rotacion

'

. Javier Martin

Tarea creada en Planner con Office 365.

* Cada una de las tareas tiene un icono de tres puntos. Pulsa sobre el icono
y se abrira un menu contextual con diferentes opciones. La primera de
ellas permite anadir a la tarea una etiqueta con el fin de asignarle un
color en funcion de la prioridad o de cualquier otro criterio.
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Programaditn de retacion

Efigueta > B cguatz 1

. Javier Martin
Asignar B Etigueta 2

Copiar tares Etigueta 3
Copiar vinculo a la tarea Etigueta 4
Elimirar B Eigueta s

Etiqueta B

Etiqueta de una tarea en Planner con Office 365.

* Otra de las opciones es Asignar, la cual ya la hemos realizado. La
siguiente es Copiar tarea, que permite duplicar la tarea. La cuarta
opcion es Copiar vinculo a la tarea, el objetivo es enviarle la tarea a
un miembro del equipo para que acceda directamente a ella, y la Gltima
opcion es Eliminar, que permite eliminar la tarea del plan.

 Cada una de las tareas puede ser arrastrada a otros depositos, para ello
simplemente haz clic con el boton izquierdo en el nombre de la misma
y, sin soltarlo, arrastrala al deposito En progreso. Desde ese momento
la tarea pertenecera a otro deposito.

v plas VideojuegaTripack ¥ Panel  Grificos  Progamaciin s
o sl
[ETS S
I
okt Planres
B Plasificaciin En procesn Tanda
e tarea
Bragramacidn de retacion
. Iavier Martin

ey

VideoguegeTmpach

Cambiar depésito de una tarea en Planner con Office 365.

Ejercicio nueva tarea

Crea una nueva tarea en el deposito Planificacion llamada Desplaza-
miento de globos; asignasela a Javier Martin, la debe comenzar el dia 3 de
abril de 2019 y finalizar el 10 de mayo de 2019.
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9.6 Mis tareas

 Para ver solo las tareas que te han asignado, pulsa en la opcion del
menu lateral Mis tareas.

. Mis tareas

Mo st ha Inkclado En cursa Se ha completado

WideajuegoT ripack
Programacién de rotiddn

. Javier Martin

Listado de tareas en Planner con Office 365.

* Una tarea también se puede configurar de forma avanzada; para mostrar
el formulario de edicion avanzada pulsa con el boton izquierdo del raton
sobre el titulo de la tarea.

Programacion de rotacion

s . Jawvrer Martin

Depositn Progr=sa Fecha d= nicic Fecha de vencimiento

En procesc Mo se ha inidado = = 17/01/201% i

Deseripeion

Lusts de comprobacién

Datos adpuntos

Agregar datos adjuntos

Comentanos

. Fmvier Martin 18 de enera de 2016 11-21

Muewva Tarea Programacion de rotacion creada

Edicion avanzada de una tarea en Planner con Office 365.
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* En primer lugar, selecciona el depédsito al que quieres que pertenezca
pulsando en el desplegable Depédsito. El segundo de los desplegables,
Progreso, muestra el estado en el que se encuentra la tarea, puedes se-
leccionar entre tres: No se ha iniciado, En cursoy Se ha completado.

Progreso

Mo se ha inidado
Mo se ha inidadc
@ En curso

© Se ha completad

Estado de progreso de una tarea en Planner con Office 365.

* En los dos siguientes recuadros puedes determinar la fecha de inicio y
de vencimiento de la tarea. Pulsa en el icono del calendario y aparecera
un desplegable con un calendario, pulsa en uno de los dias.

La fecha de inicio siempre debe ser anterior a la fecha de vencimiento.
. _______________________________________________________________________|]

* Mas abajo, se muestra un area de texto donde podras poner una des-
cripcion de la tarea.

* Justo debajo de la Descripcion aparece la seccion Lista de compro-
bacion; consiste en una lista de anotaciones que puedes realizar en la
tarea para que la tengas presente cuando la hagas.

 Ademas, podras agregar ficheros adjuntos a la misma pulsando en el
boton Agregar datos adjuntos.

e Por ultimo, podras escribir comentarios en la tarea que podran leer y
responder el resto de miembros del equipo. Si has realizado algiin cam-
bio pulsa en el boton Enviar situado en la parte inferior derecha, a la
misma altura que los comentarios. En caso contrario, o si no quieres
guardar los cambios, pulsa en el simbolo X situado en la parte superior
izquierda de la ventana emergente.

* En el menu superior pulsa en la opcion Graficos, se mostrara una nueva
pantalla con informacion grafica de las tareas creadas, terminadas, etc.
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' \l'ideojuegnTripack =4 Panal E.réﬁ:m Programacian = s«

VidenjuegoTripack E-r:l.ﬁr.l:s
i [t

L ]
i

g
2
E

i
=

Rnn#icaridin —Ennrocace Lnctna -}

Graficos de las tareas en Planner con Office 365.

9.7 Programacion

* Ahora pulsa en la opcion Programacion del menu, aparecera un calen-
dario mostrando todas las tareas creadas en la fecha indicada.

< 2 enern 2019 v

fanes martes miéreoles juewes wiernes sdbado

14 15 16

[E Programaadn de rotacdn

Programacion de las tareas en Planner con Office 365.

* Para ver mas opciones del menu pulsa en los tres puntos situados a la
derecha de Programacion. Se mostrara un listado de opciones.
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VideojuegeTripack
| Corversacian

' VideojuegoTripack ¥ Panel  Craficos  Programacidn <«

A e
£ 2 enero 2019 Miembros

Archigs
hanas. martes midrooles whernes sabade
Bloe de notas
Sitios
Agregar a Favoritos
Copiar vinasin al plan

Corfiguracidn del plarn

Agregar plan al alendario de Outlook

14 15 16 17 18 w 20

Listado de opciones de Programacion en Planner con Office 365.

e Al pulsar en Conversacion se abrira en una nueva pestana la aplicacion
Outlook y se abrira directamente el grupo Videojuego Tripack.

e Al pulsar en Miembros se abrira una pestana nueva con los miembros
del plan.

e Al pulsar en Archivos se abrira una nueva pestana con un listado de
los ficheros existentes y compartidos en este plan.

e Al pulsar en Bloc de notas se abrira una nueva pestana con la herra-
mienta OneNote, donde los miembros del grupo podran escribir notas o
dibujar en ellas.

* Al pulsar en Sitios se abrira una nueva pestana con la herramienta Sha-
rePoint, consiste en una pagina web donde se visualizan noticias, eventos,
ficheros u otra informaciéon de interés para los miembros del equipo.

* Al pulsar en Agregar a Favoritos se marcara el plan como favorito para
ser localizado mas facilmente.

e Copiar vinculo al plan es un enlace que se puede enviar por correo
electronico para que el plan sea accesible y visible por los miembros de
la organizacion.

e Configuracion del plan te permite cambiar el nombre y el tipo de plan.

* Con la opcion Agregar plan al calendario de Outlook, todas las tareas
se asignaran al calendario de Outlook.
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VideojuegoTripack Panel  Graficos  Programacien - @

Videmjuega

Tnpack

Conversacion

|enern 2019 Miembros
Archives [
lunes martes mifrcoles wiernes sabada dan
Bloc de notas
A : Sitios 3 6

Agregar & Favortos
Copiar vinoulo & plan
Configuracion del plan

Agragar pan al calendario de Outlook

ae e 1 an an__ >

Agregar plan al calendario de Outlook en Planner con Office 365.
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OneDrive

10.1 OneDrive

OneDrive es una aplicacion dentro del paquete Office 365 que nos permite
almacenar y agrupar los documentos de nuestra organizacion en la nube (en
un servidor online). Podras tener una version de los documentos en tu maquina
en local y sincronizarlos con los existentes en la nube, y permite jerarquizar
y organizarlos en grupos de trabajo. Podras realizar un seguimiento de cada
uno de los ficheros viendo el historial de versiones y saber quién o quiénes
(coautoria) los han realizado.

* OneDrive dispone de una version online y una version de escritorio. En
primer lugar, inicia OneDrive en nuestra maquina en local. Busca la
aplicacion en la barra de aplicaciones del sistema operativo y haz clic
sobre ella.

Al arrancar la aplicacion se mostrara la siguiente pantalla:

—d Il'__'l'l

;‘Pmymdemnalmﬂn soft Orelriva i i [ l- _. _’-.' ‘ ;

lﬁ OneDrive

Frecarandn OreDirive para su primer Leo..

N3

Inicio de OneDrive de escritorio con Office 365.
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* Una vez iniciado, la aplicacion se muestra en la barra de tareas, mediante
el icono de dos nubes.

-

E E B - i + 100% |
395 |

— Ay
'E .|' a Illl ’ ‘g‘ ﬁ

05/01/2019

Icono de OneDrive en la barra de herramientas con Office 365.

* Pulsa sobre el icono y aparecera un menu contextual.

J& OneDrive no esta conectado

Inicia sesion en OneDrive para empezar

=

ion en Onelrive para accedera tus archivos y
sincronizarlos en este dispositivo

Inicio de sesion en OneDrive con Office 365.

* Dentro del menu contextual, pulsa en el boton Inicio sesion. Al pulsarlo
aparecera un asistente donde te ira pidiendo informacién para iniciar la
sesion. En primer lugar se muestra una ventana con un formulario, en
€l debes introducir el correo electronico de tu cuenta en la caja de texto;
después presiona en el botén Iniciar sesion.

- A e iy T, T .
Configurar OneDrive

o
Pan tusarchivos en Dnelrive para acceder a ellas desde cualquier

lispasitivo

Javizmmartini@outionk es m

Acceso a OneDrive con Office 365.
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Aparecera una nueva ventana pidiéndonos la contrasena de nuestra
cuenta. Introducela en la caja de texto y pulsa en el boton Iniciar sesion.

IJ Office 365

BE Microsoft

& |aviermartin

Escribir contrasena

in

Contrasafia

He olvidado mi centrasena

Iniciar sesion conotra cuenta

Iniciar sesion

Contrasena de acceso a OneDrive con Office 365.

Si la contrasena es correcta, se abrira en la misma ventana una pantalla
como la que sigue.

Esta es tu carpeta de OneDrive
Agrega archivos para poder obtener acceso a ellos desde otras
dispositivos sin dejar de tenerlos en esie equipo.

4 3

d

Cambiar ubicacon

Siguiente

Seleccion de carpeta de instalacién en OneDrive con Office 365.

En esta ventana aparece la ubicacion donde se descargaran o estaran
alojados los ficheros de la organizacion o del equipo de trabajo. Si deseas
cambiar la ubicacién pulsa en Cambiar ubicacion. Se mostrara una
ventana emergente donde tendras que seleccionar la nueva ubicacion.
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Crea una nueva carpeta en el escritorio llamada OneDrive. Esta sera la
carpeta que deberas seleccionar en la siguiente pantalla.

0
Organizar = MNueva carpeta i - a

& Creative Cloud Files & Mormbire Fecha de modifica..  Tipo Tamafii i
fi OreDrve LE/2/201E 0:00

Carpeta de archives

. Altonalmagenes | . OneDrrve 06012019 73:32 Carpeta de archives

4 Pelief e o e creacion: 06/0L/20010 2332 | S2A1/2018 19:01 Carpeta de archivos
J pyth{ Carpeta vacia 0012015 2124 Cerpeta de archrvos
. Hecetas U508/ 2017 1553 Carpeta de archrvos

B Fscritorio
~a Bibliotecos
E‘l Documertos
| Imédgense
J’J Misica
® 7 Subwversion
E Videos
a& Grupo en el hogar
B Analavi
1™ Equipc
n Disca local [T
: gk [hscadocal (Tk1

[ RS S -

Ruta de la carpeta en OneDrive con Office 365.

e Pulsa en el boton Seleccionar carpeta. En la ventana de ubicacion veras
como la ruta de la ubicacién ha cambiado por la nueva.

e Pulsa en la ventana de ubicacion el boton Siguiente.

e En la misma carpeta se mostrara una pantalla que nos indicara qué
quieres sincronizar o descargar de OneDrive online. Selecciona todas las
carpetas y ficheros sin carpeta y pulsa en el boton Siguiente.

Sincronizar los archivos de OneDrive
en este equipo

Elige lo gue quieres descargar en W carpeta "OneDrive ", Podras
obtener acceso a es0s elementos incluso cuando trabajes sin conexion.
Sincranizar todos los archivos y carpetas en OneDrive

O bien sincranizar solo estas carpetas:

EI_I Archivos qu= no estan enuna carpeta {82,56 ME)
b [# }) Motebooks (81,4KE)
i [ 1) videosEia {0,0KE)

Ubicarion en fu equpe: 0t OneDrive \OneDrive
— Selacrinnadhes B2 T MR Feracin restants an s 186 568 -

Sincronizacioén de archivos en OneDrive con Office 365.
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* Después se mostrara un pequeno tutorial de como incluir ficheros locales
dentro de la carpeta OneDrive, entre otras cosas.

* Lee detenidamente la informacion del tutorial y ve pasando las paginas
pulsando le flecha situada en la parte inferior derecha.

Fara agregar elementos, arrdsiralos a la carpeta de OneDrive.

5 D

Un ejemplo de pagina del tutorial de OneDrive con Office 365.

* También se muestra una pantalla con un botén, donde podras descargar
la aplicacion OneDrive para dispositivos moviles.

Para poder trabajar en tus archivos desde cuslquier lugar, usa OneDrive en
tu telefono o tableta. Esta disponible para 105, Android y Windows Phone.

< Obtener OneDrive para el telafono >

Paso del tutorial para descargar la aplicacion para movil de OneDrive con Office 365.
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Pulsa de nuevo en la flecha derecha y llegaras al ultimo apartado del
tutorial.

Ya puedes empezal

-

< Abrir mi carpeta de Onelrive

Sincronizacion finalizada en OneDrive con Office 365.

Pulsa en el botén Abrir mi carpeta de OneDrive.

Se abrira una nueva ventana con el listado de todos los ficheros descar-
gados o sincronizados con OneDrive online.

10.2 Sincronizacion manual

I 236

El proceso de sincronizar es automatico, es decir, todos los cambios reali-
zados en la copia en local u online se veran reflejados instantaneamente.
Si por alguna razon no se sincronizaran sincronizaremos la carpeta local
con los ficheros almacenados en OneDrive online manualmente.

Abre un navegador compatible con Office 365. Escribe en la barra de
direcciones http://www.office.com para acceder a nuestra cuenta. En la
pagina de inicio pulsa en el boton Iniciar sesion. Aparecera una caja
de texto donde tendras que escribir el correo electronico de tu cuenta de
Office 365; deberas pulsar en el boton Siguiente. Después, aparecera
en otra pagina un formulario con otra caja de texto donde tendras que
escribir tu contrasena, tras escribirla pulsa el boton Iniciar sesion. Si
los datos son correctos iras a la pagina principal de Office 365. Se mos-
trara un listado de las aplicaciones disponibles con tu cuenta. Una de
ellas es OneDrive. Si no apareciera pulsa en el enlace Mostrar todas
las aplicaciones.
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e Pulsa en el enlace OneDrive y en una nueva pestana de tu navegador
se mostrara la herramienta OneDrive. Selecciona la nueva pestana y
accederas a la aplicacion. La aplicacion se compone de una barra de
menu superior con varias opciones. En este caso vamos a pulsar en
Sincronizar.

2 Busear tode + Nuevo v T Cargar ¥ o Flow -| 8 Sireronizaoan
& Documento Judock = I lavier Martin 108 KB Privacy
8 Documente d.doos 2ELAMA Imvier Martin 10 Kn Privads
| Archivos - N i )
Bocumento de presentacon.ppta 127232018 Isuier Martin Loz MB Privade
Reciertes
=, _ -
- N Y i 11/15/2018 Ievier Martin N7 KE Privade
Comparido [ Documento.cioot
Papelera de reciclaje @ Dowmentaldoex @ Layans Jsvrer Martin 108 KB Prvade
38  Examenes UF 7_2 Grupo 2zip 127182018 Jsvinr Martin 435M8 Privad
Ol ExamenlF7_2_Grupa 1 2018 2.. R T Javier Martin W NE Privads
& GDDdox 1BAmME er Martin 156 KH Privads

Sincronizacion manual en OneDrive con Office 365.

e Se abrira una ventana indicando qué aplicacion deseas utilizar. Selec-
ciona la aplicacion Microsoft OneDrive.

rito.docx 11716720015 favier Wamin E adn ‘
i .
PO L. 0CE PP J R
Ecte enlace debe cer abierto conunz aplicacion.
It 7 i T 1271972018 .
ps UE 7_2 Grupo 2.a2p A e Enviar a:
— 9 apeg 3 ¥R | Microsoft OneDrive
{2 Grupo. 1 20718 2., 12202015 a
Elija otra aplicacian Elegir..,
0 1225201
estilos.dook 12/D/2018
ner.png 1171272008
o [1Recordar mi eleccidn para los enlaces odopen.
o 12720201
B G, 1 lsx 11/30/2015 | [ Cancelar _] [nhm enlace]
L xls 130,201

Abrir con en OneDrive con Office 365.

* Y pulsa en el boton Abrir enlace. Se procedera a seguir los mismos
pasos realizados para la primera sincronizacion.
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* Una vez sincronizados los ficheros locales con los de OneDrive online,
abre cualquiera de los ficheros locales, por ejemplo, un documento
PowerPoint. Realiza en la primera diapositiva un cambio y guarda el do-
cumento. Ahora, una vez de nuevo en la ventana del navegador, regresa
a la pestana de OneDrive, accede a la ruta del fichero modificado y haz
clic sobre €l, se abrira una nueva pestana con la aplicacion PowerPoint.
Veras que los cambios que has realizado en local se han transmitido
también al fichero online. Una vez que lo hayas visto cierra la pestana y
vuelve a la de OneDrive.

10.3 Menu principal

* Continuando con la interfaz, en la parte izquierda aparece un menu con
distintas opciones. Pulsa en la opcion Recientes, que mostrara un listado
de todos los documentos que se han cambiado ordenados por fecha de
modificacion, los tltimos seran los mas antiguos.

Para realizar cambios no es necesario tener conexion a internet.
Para sincronizarlos si.

* Otra de las opciones que aparecen en el menu lateral izquierdo es Ar-
chivos; pulsalo y en la parte central aparecera un listado con todos los
archivos y carpetas existentes tanto privados como compartidos.

) Buscar todo + Nuevo T Cargar o Flow 5 Snconizagtn
Javier Marim AF'ChIVOS
| Archivos
l i E| Mombre Modificado Medificads por Tamafo dearchive Compartr
Recenmes
- , B Motebooks 112472005 Javies Martin # Comgartrdo
wompartiac
Papelera de reciclaje B VideosElia Hece 5 diss Javier Martin Privado
ITES 5L
M-
E Ejemplo
- teligrupe

Seccion Archivos en OneDrive con Office 365.

* La opcion del menu lateral izquierdo Compartidos mostrara un listado
como en Archivos y Recientes, pero solo de los ficheros que han sido
compartidos contigo.
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) Buscar todo Compartidos conmige  Compartidos por mi

Jviee Mt Compartido conmigo

Archivos
Noenbre Fecha en que se compartit | Compartico par actiadad

=
=
=)
=
=
&

i

Ficheros y carpetas compartidos en OneDrive con Office 365.

e En Compartido, en la barra de menu horizontal, puedes filtrar el lis-
tado, si pulsas en Compartidos conmigo en el listado solo apareceran
los ficheros que otro miembro de la compania ha compartido contigo. Y
si pulsas en Compartidos por mi sélo se mostraran los ficheros que ta
has compartido con otros companeros.

| 2 Buscar todo [ Compartidos conmige  Compartidos por mi

lier Mt Compartido conmigo
Archivos

Normbee Fecha en que se compartid | Compartido por Actvadad
Compartido

Papelerd Compartida £

Compartidos por miy Compartidos conmigo en OneDrive con Office 365.

e La ultima opciéon es Papelera de reciclaje. Si en algin momento borras
alguin fichero o carpeta, éste no se eliminara por completo, sino que se
situara en la carpeta de la Papelera de reciclaje, por si en algin mo-
mento quieres recuperarlo.

____________________________________________________________________________|
En el momento que se elimine el fichero o carpeta de |la Papelera

de reciclaje ya no se podra recuperar nunca mas.
I —————————————
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K Buscer todo i Variar papeiera de reddsje
o Martin Papelera de reciclaje
Archivos

e

11 MNombre Fecha dediminacion | Elirmmads por Creado por Ubicacion orginal
Recientas
= BE  ajtaria Oneboie 12A%AL8 ZIGPM Juvier Matin Javies Martin personaldjaviermatin_kes e Tooun
Compartido

| Papalera de reciclaje
Mo encuEntiE |5 que busca? Compruete b Papelera de reciclaje de sequndn nivel

Papelera de reciclaje en OneDrive con Office 365.

* En esta seccién puedes ver en la barra de menu superior la opcion Vaciar
papelera de reciclaje. Si la pulsas eliminaras todos los ficheros y car-
petas de la papelera de reciclaje y, CUIDADO!, no los podras recuperar.

) Buscar todo g !i Variar papelera de reddaje |
Jevis Mt Papelera de reciclaje
Archivos
Mombre Fecha de ehminacion | Elirminaslc por Creado por Ubsicacion original
Recientes
= B Altaria OneMote L3/23/2008 Z16 M Jevier Martin Javier Mertin penonalijsvienrmahin ke es/Doc Jli
Compartide
I Fapelera de reciclaje
Mo encuEntia e que busca? Comprueheta Papelera de reciclaje de segundda nivel

Vaciar papelera de reciclaje en OneDrive con Office 365.

* Debajo de estas opciones del menu lateral, puedes ver (si existiera) un
listado de grupos.

Oiffiee 365 Cinalinve

2 Buscar tado + Nuevo v T Cargar ¥ o~ Flow * 3 Sincranizacon
P—— Archivos
Archivos

D Mombre Medificade Medificado por Tamafio de srchivo Compartir
Reciertes |
= . B Notebaoks 117142008 Javies Martin # Compartidc |
Compartido
Fapelara de reciclas B VideosElia Hece Sdiss Javier Martin Privado

|

a '
Migrupo 1

1 - Eiemplo h |

Grupos de trabajo en OneDrive con Office 365.
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e Al pulsar en cualquiera de ellos se mostrara en la parte derecha un listado
con solo los ficheros que pertenecen a ese grupo de trabajo.

* Ahora crearemos un nuevo documento dentro de OneDrive, para ello pul-
sa la opcion Archivos del menu lateral. En la parte derecha se mostrara
un listado de todos los ficheros existentes en OneDrive de tu cuenta. En
la barra horizontal superior podras realizar diferentes acciones. Podras
crear un nuevo fichero o carpeta.

10.4 Crear o cargar un fichero o carpeta

* Pulsa en la opcion del menu Nuevo.

| 2 Buscar todo I Mueyo T Cargar 2 Flow * .‘} Bincronizadon

Javier Martin Archivos
| Archivos :

r| Mambre Medificado Pedificacds por Temafo de archive Compartic
Recienies
| Matebooks LL4/2018 Javies Martin & Compartide
Compartido o
da res :!.'lf]_'ﬁ B VideosEha Hece 5 dias Janes Martin Frivedo

- Migrupo
. Fismpla

Crear una nueva carpeta o fichero en OneDrive con Office 365.

* Al pulsarlo te aparecera un menu desplegable con diferentes opciones.

Offite 365 Cinelirive

2 Buscar todo + Numvs ~ T Cargar v o Flow v 23 Sincronizadidin
' Ml Carpeta

lavier Martin

8] Documento de Word
Archivos i

8 Librode Excel Modificade Modificade por Tamafia e archive Compartr
Recientes

@] Presentacion de PowerPoint 1Lr4 0 lavied Mastin £ Campartido
Compartido
5 | @] Blocde notas de Oneliote - .
Fapslera os "E'.’.IC'BJ'E Hace Sdias lavier Mactin Privado

d’ Forms para Ercel
TES 5L f 12775/ 01 lawies Martin 103 KE Privade

= Winosla
Mligrupo
- K
- Ejemplo

Opciones de creacion de un nuevo fichero o carpeta en OneDrive con Office 365.

* Pulsa en Carpeta para crear una. Aparecera una ventana emergente con
una caja de texto. Escribe el nombre de “prueba” y pulsar el boton Crear-.
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idecstha Hace 5 dias Javrer Martin Privade
ltaria Exooldocy L2f2SFI0L8 lavier Martin 108 KB Privade
|
Itaria OneMote.docy Aer 3 las 807 AM Javier Martin 11,2 KA Privado
ltara PowerPoint.doc Lif237a0LE lavier Martin 114 KB Frivade
Itaria Word.doex 11/2572018 law - X
Carpeta
ooumenio 1o L1720 3015 ‘v [ |
[ prueta| ‘
oaumenic 2.doo 12/872018 Jaw |
Crear
poumenio Jdoo 12/13/20L8 v |
Pocumento 4 docx 13/ /3018 Jawier Martin 10,2 KB Privado
b rEe e T Ta T = TR Lt 12/7372018 Jeier hart 0?2 ME Privado
pocumento de presentacion oty 12/23/2018 lavier Maitin 07 MIB v

Ventana emergente de creacion de carpeta en OneDrive con Office 365.

* Al pulsar Crear, se cerrara la ventana emergente y aparecera la nueva
carpeta en el listado de ficheros.

2 Busear todo + Mueo T Cargar o Flow "2 SIncronizacon
Jasier bartm Ar-ChIVDS
Archivos
E] Mombre Muodificade Medificade por Tamang de archive Compartr

Recenies
o . BE Motebonks LS4 72005 Javies Martin &+ Comgartdo
Compartido
Fapelera de reciclaje " | '\Iplheba [ Hece unos segundos Javies Martin Frivado

1 B VideosEla Hace Sdiss Javies Mardin Privado

' Migiupo
M-
l Ejemplo

Listado de carpetas y ficheros en OneDrive con Office 365.

_—
Si se desea crear un nuevo documento o una subcarpeta dentro de
una carpeta, se debera acceder a la carpeta (hacer clic en la misma)

y una vez dentro crearlos.
L ___________________________________________________________________________________________|

* Ahora vamos a crear un nuevo documento de Word. Pulsa en Nuevo, y en
el menu desplegable clica en la opcion Documento de Word. Se abrira
una nueva pestana con la herramienta Word, cierra la pestana Word y
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vuelve de nuevo a la pestana de OneDrive, veras que se ha creado con
el nombre de Documento 1.

* En el menu superior horizontal también podras cargar archivos o carpetas
de tu disco duro. Pulsa en la opcion Cargar.

2 Buscar tado + Muewo T Cargar ~ | o7 Fow I3 Sincronizadicn
savie Martn Archivos
Archivos
D Mombre Modiicado Bledificacle por Temafio de archive Comparti
Recientes
- B Motebooks LI/14/20E8 Javier Mzrtin < Compartide
Compartido
Papslera da reciclaz "~ Iprueba Hece unos segundos Javier Mavtin Privedo
Bl  VideosEls Hare 5 diss Javier Pdartin Privado

! Mhigrupo
-

Opcion Cargar en OneDrive con Office 365.

e Se abrira un desplegable con dos opciones: Archivos y Carpeta.

J7 Buscar tado + Nuevo v P Cargar ~ o Flow 3 Sinconizadan
| Archivas
Martin o i
Javier Martin aﬁ.r(—hl\/@ Camers
Archivos —_— Sp—— i
! 1 mombe Modificado Modificade por Tamafo de srchive Compartic
Recientes
- M Motesooks LL14/2058 Javies Mertin ¢ Compartide
Compartido
Papelara de reciclajs = ";-_wueba Hare unas sequniios laviex Martin rivach
B VideosEl: Hace 5 dlas lavies Martin Briviadle

- Fligrupe
H-
B

Cargar archivos o carpetas en OneDrive con Office 365.

e Pulsa en Archivos. Se abrira una ventana emergente con las carpetas
de tu disco duro. Selecciona cualquier fichero existente en tu disco duro
(da igual la extension del mismo) y pulsa el boton Abrir.

« | Todos los archivos -

1 [ A;:rir ][ Cancelar

Cargar un archivo local en OneDrive con Office 365.
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* A continuacion, se cerrara la ventana emergente y en el listado podras
ver el nombre del fichero cargado (en terminologia informatica subido).

10.5 Flujos

* Vamos a crear un ejemplo de un flujo de trabajo. Pulsa en la opcion de
Flow, situado en el menu horizontal superior. Se abrira un desplegable
con dos opciones: Crear un flujoy Ver los flujos. Pulsa en Crear un

Sflujo.

office 365 Cnelmve

£ Busear tadn + Muevo ¥ T Cargar v o Flow ¥ 2 Singonzagon

|| Crear un figjo

i e Archivos B
flujes
Archivos
I:] Mombre Modificade Fedificade por Tamasfio de archivo Compartir

Reciertes
- 1 Bl Motshooks 11147008 Javier Martin 2 Campartde
Compartido
Papelara de reciclaje B “prushs ace 14 minutos Lavier Mastin Privacho

f B VideosElia Hace 5 dias lavier Martin Privado

! Migrupe
M-
. Ejemple

Crear un flujo en OneDrive con Office 365.

Se abrira un menu desplegable en la parte derecha del navegador.

Empieza con ina plantilla y crea fares:
aitormal g a3
Bl

Medifcade por Temanc dearchive Compart | de Microsoft Flow donde terminards de crear

Guardar datos adjuntos de corren
electronion de Office 365 en On..

Inigiar la aprobacion det
sdministradar pare el archivo sel.

lmyjer bdart 118 K0 Priymde -
Obtener firmas en un-archive
seleconnads én OneDrive para b

Listado de flujos de trabajo en OneDrive con Office 365.

e Aparecera un listado de tareas automaticas que se podran aplicar a tus
ficheros. Una tarea automatica permite capturar datos de un fichero
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Excel, por ejemplo, un listado de correos electronicos, y emplearlo para

enviar un mensaje a €sos COITeos.

10.6 Modos de vista

* En la parte derecha del menu superior horizontal se encuentran dos
iconos. El primero (remarcado en la imagen inferior) permite mostrar la
lista de ficheros en varios formatos diferentes. Pulsa en el icono que se
muestra en la siguiente imagen.

Moddw sdo por Tomafs de archive Compartis
rvere hlamin o' € eerpartade

i eury blachr P

wvo latin L Fireadu

Legta

= Lista compacta

 Motscos

Formato de salida en OneDrive con Office 365.

e Aparecera un menu desplegable con los diferentes formatos o vistas de
los ficheros existentes. Selecciona Lista.

-+ Muewo ~ T Cargar ~ o™ Flow 43 Sinconizadén
Archivos
1 Mombre Waxificada Medificadn par Tarmafe de anchive
M  Notebooks 11/14/2018 lavies Martin
ol
B pruebs hiece Li minutos lavier Mettin
BE  VideosElia Hace 5 dias mwer Martin

Campattit

& Campartida

Prevado

Frivada

Filtro Lista en OneDrive con Office 365.

e Ahora pulsa Lista compacta. Se muestra como una lista, pero menos

espaciada.
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+ Mueve v F Cargar o Flow ™ 23 Sincronizadén
[ mombre Medificade Medificade por Tamafio d= archive Compartr
ol MNaotebooks 114208 Tavier Martin # Compartido
| '“prueb;, hace 14 rminutos Javier Mertin Privado
o
B®  VideccHis Hace 5 dlas lavier Martin Pervado
1

Filtro Lista compacta en OneDrive con Office 365.

* Y por ultimo pulsa en Mosaicos.

+ Mueve T Cargar ~ of? Flow ™~ T3 Sincronizacién
Archivos
=
| Meatebooks "prueba VidensEha
L1421 hace 28 minwtos Hace 5 dias

Filtro Mosaicos en OneDrive con Office 365.

e Aparte del filtro, aparece otro icono representado con una i. Al pulsar
en €l nos da informacion general de los ficheros y carpetas existentes en
OneDrive. Pulsa en el icono que aparece marcado en la imagen siguiente.

o & 7
g5 ol
e — g

Informacion actividades en OneDrive con Office 365.

Si deseas cerrar el desplegable, pulsa de nuevo en el icono.
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* Al pulsarlo aparecera un desplegable en la parte derecha del navegador
en el cual se mostrara un historial de las actividades realizadas en los
ficheros existentes en OneDrive.

i L Tecalhe S mysgl Wi 0> Lesten toLasining ng— (D Trpaciag) [, dnahomeg Ve Claslie G0 Webenall Tipbih o Leghante e SISk Lephants

i = i
¥ ol Asgiives
|
! Activiad
|
Madificata poe Tarado de archive Compattic i
| ¥ diurta b
g png
Jrvier Mt # Compartie i s npou iy
lmvuer Blarhry Pricaria |
4= Creaste jogs.png
Inwser Kartiny Prervasa
B
| = imehe prusis
v BAatiry T Frecak | L ki 2L i
]
Levwrs Bebartirs 1LEER Prrcark I R T

Listado de actividades en OneDrive con Office 365.

e
Si queremos ver solo la actividad de un Unico fichero, pulsa en el
boton de seleccion del fichero situado en la parte izquierda (como
se ve en la siguiente imagen).

8 Notebooks
S = ‘\:prueba

E®  VideosElia

Seleccion de un fichero para ver su histoérico de actividades en OneDrive con Office 365.

* Vamos a tratar cada uno de los ficheros de forma individual. Trabaja-
remos con el formato de Lista. Para ello pulsa en el icono del filtro y
selecciona la opcion Lista.

Hodificads por Tamsc dearchive Compatir i Mesaios

Invwrr Warue ! Cempamido

Jowmrr Al Progands

lewert Bies [N

Jirviess Badlins oA KR Brivypibe b
Irwver MmN sk Frevas

Seleccion formato Lista en OneDrive con Office 365.
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Una vez seleccionada, tanto los ficheros como las carpetas del listado se
mostraran con el siguiente formato.

Onelirive

- Muewa ~ 1 Cargar ~ o Flow L2 Sinevonizagén

Archivos
[ Hoembee Madificada Modificada par Tamafio de archiva Carnpartic
Bl Notebooks 114/ 8 laier Marin # Campartida

o

= prueha hoee 14 minutas Jesder Marin Privade
e VidensElia Hace 5 dias s Martin Frvada

Formato Lista en OneDrive con Office 365.

Ahora veremos las diferentes opciones que se pueden realizar en la carpe-
ta prueba que has creado. En primer lugar, la informacién de cada uno
de los ficheros aparece ordenada en forma de tabla con las siguientes
columnas: Nombre, Modificado (fechas de la ultima modificacion), Modi-
ficado por (nombre de la persona que lo ha modificado por ultima vez),
Tamano de archivo y por ultimo Compartir, que indica el estado de
comparticion del fichero. Aparecera Compartido si se ha compartido con
alguien y Privado si solo existe en tu cuenta, es decir, es exclusivo tuyo.

Si pulsas en la flecha situada a la derecha del nombre de cada una de
las columnas aparecera un desplegable que permitira ordenar los fiche-
ros por su nombre, modificado, etc., de forma alfabética, en el caso del
nombre, por antigliedad, en el caso de modificado, etc.

E5 | GneDrive

) Buscar todo | Mueve T Cergar =7 Flow 3 Sincronzacdbn
it Mt Archivos
Archiveos

|-] Marmbre Madificade PAndificade por Tamafo de srchivo Corngartic
Raciertes i~ S

= e # Compartido
Compartido W Haehooks I De'mids antigue a mis nueve il
Papelara de reciclaje B prusba De mids nueve a mas anfigue ad
Tt Bl ‘VideosEls Filtrar por { Privado
n Mligrupe
B

- Fiemplo

Filtro Ordenaciéon en OneDrive con Office 365.

Ahora sitia el cursor encima de la carpeta prueba. Veras que cambia el
estado y apareceran dos iconos en la parte central, tal como se puede
ver en la siguiente imagen.
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[J  MNombre Madificado Wodificado por Tamario de archivo
M8 Notebocks 11/14/2018 favier Martin
- . o - — - ——
B B prueba = hace 28 minutos Javer Martn "
BEE  VideosEla Hace 3 dias lawier Mzrin
B Altaria Exceldoc 12/25/2018 Javier Mertin 103 KE

Opciones fichero o carpeta en OneDrive con Office 365.

10.7 Compartir

» El primero (en el que aparece una flecha) | £ | te permite compartir el
fichero con otros miembros de la organizacion o del equipo de trabajo.
Vamos a compartir la carpeta prueba con Elia. Pulsa sobre el icono de
Compartir y se mostrara un menu contextual como se puede ver en la
siguiente imagen.

e Enviar vinaulo g
Archivas et
O Nomibe .6\ Tewdos bt usuirks con ete vintilo Modficad por Tareuho de sechivg Comgiitar
W& pueden aditar.
R Notebooks | lwvies Mistin ! Companide
© W prusts Invies Murtin Privade
B VideosEhs AgUEQar un FERLE [nprinRaT ' et Mgty Privade
| Jevier Mt INANE Prusde
m M e it ANE Privade
L3 m | kit Mty AKE Prvvade
Capear v rutn Cnilege. Vo iwvies Ml M AKE Prvade

Compartir un fichero en OneDrive con Office 365.

* En la caja de texto del formulario, escribe el correo electrénico o el nom-
bre de la persona con la que quieres compartir el fichero.

ENTVIE VITICU e
Isiae humie s
Archivos
e Todes bor usuiries con ee vincue Medificade Wladificads pes Tamshe de dchive Ceenparie
Reciente: (&) poeden s,
= i 1114/ 208 1oy Masin i € ompama
Lompartiao = 3 e =
I
Papelera de redclsie s v Ao alay =31 PM fber Masi Frivada
) \
1 ‘.ﬁ <4 eRamartin@outiooes Haret dian aser Mamn lyrvace
[ !
- ——r g N T —— L/ Symne Tarsry hAarim A Frivazm
a [ o |
B i domnga s 34T &M larier Wi WA [~
Lr ] E 1223018 Lraee Mamn HAKE Irtvacin
Gopmrpooen:  Someok L2/ ama favser Mamie A Fereasin
2 Docurnents Looe: 11707 Tavery Klamm 108 Peroaan

Anadir correo electronico para compartir un fichero en OneDrive con Office 365.
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e Si hay alguna coincidencia (existe el correo electronico) se mostrara un
listado. Haz clic sobre el nombre deseado.

e Al pulsarlo aparece en la parte superior de la caja de texto un recuadro
remarcado con el nombre o el correo electronico que has anadido. Repite
este proceso por cada una de las personas con las que quieres compartir
el fichero. Seguidamente, pulsa en el boton Enviar.

= Bustartndo 1 Compartic & Coplarvineulo B Beminar 553 Movers [ Coplaren &7 Cambiar roenbre l
| Enviae vinculo o
Jewiw Harie i
| Archivos
| ":_-'t‘ Tt beri wdeics o £ vinou Mol ade Htadifap ad por Tamefs de gichro Lempedts
Redente: N2 poeden mditar.
:cﬁna!’tlsc 1173452018 Jarres hllasts W Canyanide

damanin@outookes X

Papelera d= redclaje et il 334 PR Jarves belistien # Cananida
Hawe iz Jarrez Hlartan Frivadu
- [T (7} elaamartingesdicokies no ferma pare de la
B, 1225000 Firseas ohaithn LEYE Feivada |
K
-Fr""'F“‘—' Ajregas e wrbm rvaap (e il B darerrge @ b BOT AN Jarves Sllasile V- Frivasde |

| LB e L ] &
A

- - L] —ancassaus PRSI —sasze

Enviar mensaje de comparticiéon en OneDrive con Office 365.

* Se mostrara un mensaje indicando que se ha enviado un vinculo al fiche-
ro para que Elia pueda acceder al mismo desde su cuenta de OneDrive
en la opcion de Compartidos del menu lateral.

[ &= & @ D8 nrepsgrupites: my ShaRIpoINT LovA i

| B el | Tudcaidass: o Wvbiibebicas=The i M MAREA - Biaste st BB Aiviadng Fosns | Leninte 11 obias (B33 - Javisolive Al Hedthon ¥ iy wae 5 “Eoin 1 LAl Sigee O'h'.(i

¥ fussartods D Compwrt G Coplprvivaulo ] Bhminar 5 Meyers D) Coparan. ¥ Cambisr rombo |
Tt ok ° b 4
st Wharhir

| Ardhivos

| _ kadificads Madifizads per Tameha de sehive Comparny
Redentes Se ha anviads & vinculs & "prusha

— 1ad0ms Lavary Marta Campatnd
Compartido
Papelera de reiclaje & 1 pruesa @2l Ayeeales 231PM Jarier Mariies # Comparide

B Videoslia Har e dian birues ety Bhaaels
| — = e

Enviar mensaje de comparticion en OneDrive con Office 365 (II).

* Para comprobar que has compartido el fichero pulsa en el menu lateral
izquierdo en Compartido. Una vez en la seccion, en el menu horizontal
superior clica sobre la opcion Compartidos por mi. Veras que aparece
en el listado la carpeta que acabas de compartir con Elia.
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B Bugesetode

A Fillavtir
Archivos
Reclerte;
Compartdo

.Mq'wa
.l
-l;m#ﬁ

Papelera de rexiclaye

Compartdes conmige  Compantdog por mi

Compartido par mf

[ Hémbm Wbt s

& Dooummento L.ooc Doosments

B figtebooks Doccments
T & TemmshotebookiShand) Motebooks

W prueta Documenta

Sctdnd

Lrwimt Martit oretil i Hie 15 dus

dawian Bastbe vk 1401200

Rawids Wlatkis el Hines 3 all

devier Madin reaifiad e 20 bheies

Compartidos por mi en OneDrive con Office 365.

e También, en el mismo menu contextual, debajo del boton Enviar puedes
obtener un enlace al fichero para compartirlo, por ejemplo, como enlace
de descarga en una pagina web. Pulsa en Copiar vinculo.

[ompartido
|
Papslera da recidas

' Mg
- E
ﬂ Fiermnplo

W
kl‘.‘:?" pueden ediar,

ﬁ- ghamartin@ outiookes X

b

s L]

Foyer 2 las 231 PM

Hacet dias

(1) eliamartin@autioak.es ao forma parte de la

crgenizacidn.

Aqregarun mensaje {cpoanal]

. Copiarvineula | Dutlook

B Documento 3.dece

12425/ 2018

El damingo a las BT Al

12237MHA

12261018

11202010

1392018

12137216

Javier Martin

Javier Martn

Javier Martin

favier Martin

lavier Martin

Tavier Martin

lavier Martin

lvier Martin

Javier Martin

Javier Martin

108 KB

LA KA

114 KR

MWAKE

138 KE

103 KB

g miparidn
o Compartide
Prvado
Privade
Privads
Privade
Privnde
Prruado

Privado

Privado

Copiar vinculo en OneDrive

con Office 365.

e Se mostrara una direccion web que servira de enlace para acceder al

fichero.

£ Busear todo

Janier Martin
Archivos
Recieritzs
Compartido

Papelera de reciclae

n i pex
H-
H Ejernpla

1= Compartir  ® ‘Copiar vircula

Se ha creado 2l vinculo a “prusbs

[l Eiminar 53 Movera

I
Azegarate de que copias & siguiente vinculo, Medificade
TC0Lohfe=Fe 11714/ 2008
Buyer = las 231 PM
,@ Todos Ips usianos con este vincila
k_) pueden edicar, Hecet diss
T T BT Altans Beeldost 2e5E

B8] Altaria OneMotedoo:

Fl darm migo @ las 807 AM

Medificado por

Iy Copiar en &7 Cambiar nombre

Javier Martin

Javier Martin

Javier Martin

lavier Martin

lavier Maitin

WEKE

11,4 Kb

Temafio de archive

Compartir

& Comparide
# Compartide
Privado
Mrivaclo

Privado

Enlace a fichero en OneDrive con Office 365.
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* Copia el enlace y envialo por correo electronico a los destinatarios que
deseas que accedan a €l.

* También puedes filtrar la comparticion del fichero, es decir, determinar
qué personas pueden acceder al mismo, si las personas que tienen ac-
ceso pueden editarlo y también la fecha de expiracion de comparticion
del fichero.

* Para ver estas opciones pulsa en la opcion que se remarca en la siguiente

imagen.
Enviar vinculo St
er Martin prieha
Archivos
frr Todas [os usuanios con este vincula Modficade Medificado por Tamaio de archive Compartin
Recientss "=/ pueden editar. »
. ; 11742018 lwvier Martie o Compatide
Compartido
| 2 gliamartin&outioak > . . ;
Fapelera de recidaje elEma gy tookes 1 syver alas 2:31 BM Javier Harsin & Compattide
Hece & dins lavier bartin Prrade
n g ) elamarbni@outiookes no forme parts de la
Erganizecion. 120252018 Javier Martin 108 K Privadn
- K
- Bt AQPEGAT U meEnsaje (Opans) El domingo & las BAT AM  Javier Mart 118 KB Privadc
120737015 Javier Martm 114 KB Prrvacds
Eimdir
1226/201E Jaaer Martin B KB Prrvado
@1 - “7 - s JFETIL] TEVFR N EVE AWK TPV

Enlace a un fichero de OneDrive con Office 365.

Se mostrara en el mismo menu contextual una serie de opciones.

e 5 ~AFITEEE
el Fara quign quieres qua funcione este
t I~'|‘ '-,. L 4 b Medificsda Modificado por Tamafio de archivo Comparti
e winculo? M &s irformacicon
P n 114142038 FacEr Marin # Compartido
bartido &) Cualquier persona con el
| vinculo
lera de reciclaje 2 } Hyer e les 231 PM Javier Martin & Compartido
=) 1 ue
Hace i dias wier Martir Prvade
ignipo :‘@H Parganas que fenen accesn
o T 104 KE V 1l
I i) Personas determinadas
Eemplo Et d o bas & ! Mart 114 KE ; I
Diras configuracicnes
E 1272372018 awier Mnrtin 114KE Privado
Permitir la edicin
ER Establecer facha de expiracion >, 1226/ 1R avier Mnrtin 08 KB Frivado
11/20/2018 avier Mnrtin 108 KB Privade

Cancelar

cPara quién quieres que funcione este vinculo? en OneDrive con Office 365.

* La primera opcion es Cualquier persona con el vinculo; ésta permite
acceder al fichero a aquellas personas que posean el vinculo al fichero o
carpeta. La segunda se refiere a que so6lo pueden acceder al vinculo las
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personas de la organizacion que posean el vinculo. Personas que tienen
acceso muestra solo las personas que hayas indicado que poseen acceso
asignadas por las propiedades de acceso al fichero.

 También se puede permitir la edicion del fichero activando o desactivando
la casilla de verificacion Permitir la edicion.

[l FLEE

(V05 - g "
| Para quién quieres qus funcione este

: =i i ¥ Wedificada Mudiizade par Tamsfio de srchive Compartr
Intes vincule? b as informacic
oy 111472018 Jawier Martin " Compartida
bartido \F) Cualguler persona con &l o “ s
| . winculo
|arade racclaje = - e Y Jaer Mertin  Campartida
ey "
B Los ususrios de que
temgan el vinoslo Hace b dids Privad
ignpo f\e_i: Pergonas que tenen aoesn
[ . 4 10H KR P rsgiech
kb I.—"'\-\_
3 .\,_\q_l) Personas detenminadas
Eiempln Fi dominga a las 807 AM 1LARE B
Otras conf gurac iones
: N ) 1223/ 2018 lavies Bnmin 11 4KR Privade

H Permitir la edicion

[0 Establecer fecha de exuracir b4 13262018 Javier Martin 00 KE Privade

Permitir la edicion en OneDrive con Office 365.

117202014 Javier Martin 1LEKE Frivado

* Y por ultimo podras establecer una fecha de expiracion del enlace, esto
quiere decir que después de esa fecha el enlace se rompera y no se podra
acceder al fichero. Pulsa sobre la caja de texto y se mostrara un menu
desplegable con un calendario, selecciona la fecha en la que quieras que
expire. Se rellenara la caja de texto con la fecha pulsada del calendario.

W) Personas gue Lienen acceso

1 rditd A 1 1 Privadh
A By .
[ Personas daterminadas
o las BOTAM  avikr Baie 112k Privada
Criras configuraciones
% e 2oy 13723, 3018 rvier Barsin 11 463 Privads
Permitir la edicidn
B
[ S8 e Ere, 17 201 = L2208 Imvier Mamin 106 ¥R Privada
|
Enero 2019 e 11/20/2018 lanvier Marin L0 & WD Privads
; 1] [
C ; ' A 12/9/2015 Jevier Mariin 106 ¥8 Frivado
8 n 3w o1 o1 121372018 Jevier Mertin 10,5 KB Frvado
13 14 15 16 ‘&7 1E 19
8 12/71/2018 levier Maitin 10,8 ¥8 Fiivado
;N A 2 3 M DB
@ & ow »m xm @ ::' 1373208 Javier Martin 1,02 ME Frivada
‘_" LT T Tl - A28 lavier Mamir LT KB Prvada

Fecha expiracion vinculo en OneDrive con Office 365.

* Para aplicar los cambios realizados pulsa en el boton Aplicar.

Aplicar cambios en vinculo en OneDrive con Office 365.
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* Ya has compartido un fichero con un componente del grupo, ahora ve-
remos las opciones que puedes realizar en un fichero seleccionado. Si
pulsas de nuevo en la carpeta prueba, se remarcara como puedes ver
en la siguiente imagen.

K] Tombre TAodificado Modificadn por Tamafio de archivo
= ] Notebocks 117142018 Janer Martin
'
= B pruchs = hars 34 minutos favier Martin
®  VideosFlia Harce 5 dizs lavier Martin
'u 4 Altaria Excol.doo: 12725/ 2018 fawer hlartin 108 KE

Opciones en un fichero o carpeta seleccionados en OneDrive con Office 365.

Ejercicio compartir un documento

Aunque toda la documentacion es importante, existen ciertos documentos,
como son los contratos, firmas digitales, etc. que son mas criticos y todos
los componentes del equipo deberian tener acceso a ellos. Crea una carpeta
llamada Documentacion importante y compartela con los miembros del
equipo de trabajo del videojuego Tripack.

* Al seleccionar la carpeta veras que las opciones del menu superior ho-
rizontal han cambiado. Esas opciones son las mismas que si pulsas en
el icono | ! pero en un desplegable.

# Notebooks 11/18/2018 Javier Martin £ Cempartide
| s = -
Kl ﬂ -] prushd = H Huyer g las 231 PRA Javier Martin E Compartide
@ VideosElia Compartir bavier Wertin Friveds
Enpanihnl Javieer Martir 108 KE Frivado
Elirminar
1 Javver Marbic 1L KE Privado
Maover
livier hbastin 114 KB
Copiar en
larviey Waetin A KE Privac

Cambiar rombee

Detalles lavier Martir 108 KE Prva
LB/2EE avier Martin 0% KB Privade
127132048 Javier Maaetin 10,8 KB Privads

= Compartr @& Copiar vinculo IE Himinar 53 Mover a [j Copizar en &7 Cambiar nombre

Mismas opciones en el menu superior horizontal y en el icono en OneDrive con Office 365.
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10.8 Eliminar y restaurar un fichero

* La opcion Eliminar movera la carpeta o fichero a la Papelera de re-
ciclaje. Pulsa en la opcion Eliminar teniendo seleccionada la carpeta
prueba. Aparecera una ventana emergente de confirmacion.

JElminar prusba?’

AEwta prgure e G dranas amvar o
elemmantes & ls Papeiena de resiclaje del smiel

Confirmacioén de eliminacion de fichero en OneDrive con Office 365.

* La carpeta desaparecera del listado de Archivos y se movera a la Pape-
lera de reciclaje.

K Buscar todo [ Vadar papelera de redlaje

- Ui Papelera de reciclaje

Archos

Hamibie Fecha de alrsinggids | Elinensds pe Cramee per Ubsacdn angoal
Recientes
. B preba 1707005 2441 Al Ipatar Bamin I bt
Cormgartide i
Papeiera do reciclaje B Akaria OaeMote 125018 218 P Ipcier Marin lavhar gt
- Mhgrupe

Fichero eliminado movido a la Papelera de reciclaje en OneDrive con Office 365.

* Una vez el fichero se haya movido a la Papelera de reciclaje, seleccionalo
de nuevo, pero ahora desde la Papelera de reciclaje. Veras como las
opciones de la barra de menu horizontal superior cambian. Estas mismas
opciones se mostrarian si al seleccionar el fichero pulsaras encima de €l
con el boton derecho del raton.

]E Eliminar <:) Bestaurar

Opciones del menu superior horizontal de la Papelera de reciclaje en OneDrive con Office 365.
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E Nombre Fecha de eliminacién | Eliminad
= !
e prisba i% Eliminar ¢
Altaria OneMote 12/2 Restaurar M
Detalles

Opciones del menu desplegable de un fichero o carpeta en la Papelera de reciclaje en OneDrive
con Office 365.

* Una vez la carpeta (o fichero) se encuentre en la Papelera de reciclaje,
podras eliminarlo por completo, en ese caso no habra posibilidad de
recuperarlo o restaurarlo a la carpeta o ubicacion donde se encontraba.
Con la carpeta seleccionada pulsa en la opciéon Restaurar.

] Eliminar ') Restaurar

Opcién Restaurar de la Papelera de reciclaje en OneDrive con Office 365.

* La carpeta se movera de nuevo a la ubicacion original o donde se eliminé.
Pulsa en la opcion de archivos del menu lateral para confirmar que la
carpeta prueba ha vuelto a su ubicacion original.

[ q MNombre Modificado Wodificado por Tamarfio de erchive
M8 Notebooks 117142018 Javier Martin
| )
2 “prueba 1= hace 28 minutos awer Martin
B8 VideosEla Hace 5 dias Javier Martin
@]  Alaria Exceldoc 12/25,2018 lavier Mertin 105 KB

10.9 “Mover a” y “Copiar a”

* Otra de las opciones del menu superior horizontal es Mover a, que per-
mite cambiar la ubicacion de un fichero o carpeta. Selecciona de nuevo
la carpeta prueba y pulsa en la opcion Mover a.

e Compartir  “& Copiar vinculo ]E Eiminar | 53 Mover a |D Copiar en _f Cambiar nombre

Opciéon Mover a del menu superior horizontal en OneDrive con Office 365.

e En la parte lateral derecha se mostrara un desplegable con un listado
de ubicaciones posibles donde mover el fichero.
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£ Cambuar nombre

Maver 1 elemanto
ol prueba

1 Lugares
MadFicadea par Tarmafio de archiig Cowsvart I Elegir un desting

re Martir Camaartide I dil Tu OneDrive

fabter Martin A Campartido

Desplegable Mover a en OneDrive con Office 365.

e Pulsa en la opcion del listado Tu OneDrive. Al pulsarlo se modificara la
informacién del menu por la siguiente.

Cambsar rombee

Mover 1 elemento
B prueba

tuzares Tu OneDirive

Flegir un desting

Ml Maotehooks

0 prueka

B VideosElia E

3 Nueva cmpeta

|
|
|
|
I

Listado de ubicaciones de Mover a en OneDrive con Office 365.

e Pulsa en una de las carpetas del listado (en este caso no pulses prueba
porque es la carpeta que estamos moviendo).

* Al pulsarla se remarcara con un recuadro de borde negro. Para mover
el fichero pulsa en el boton Mover aqui. La carpeta prueba se movera
a la nueva ubicacion seleccionada. Si quieres que la carpeta vuelva a la
ubicacion original debes repetir el mismo proceso.

. _____________________________________________________________________________________________|]
Mover un fichero no es igual a copiar. Mover desplaza el fichero
original a una nueva ubicacion. Copiar crea una copia del fichero en

una nueva ubicacion.
|
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Ejercicio mover documentos y carpetas

Crea una nueva carpeta en el directorio raiz de OneDrive llamada Textu-
ras. Una vez creada mueve la carpeta prueba dentro de la nueva carpeta

creada.

* La siguiente opcion del menu superior horizontal es Copiar a. Puedes
copiar un fichero o carpeta en otra ubicacion, pero, a diferencia de Mo-
ver a, el fichero original no cambia su posicion. La copia es un fichero

idéntico al original.

e Para eso crearemos un nuevo fichero de Word dentro de tu OneDrive,
lo haremos desde el directorio raiz de Archivos, al crearlo desde ahi se
creara en el propio directorio. Se abrira una nueva pestana donde se

podra utilizar la aplicacion.

Documento 1 - Guardade

) " Editar en Word

=B || AsBbee | AsBbCe AaBbCC  AmBbCC  Asshce

Hamil Sin #spati. Titulo 1 Tihule 2 Titula 3 " sy Reemmplazar

Panale (& Extiloy F]

Fichero nuevo de Word con Office 365.

* Una vez creado, cambiaremos de nombre el fichero; para ello pulsa en
el texto Documento 1 y se convertira en una caja de texto, borra el
contenido y escribe “Brainstorming”.

i Brainstorming

] Cambiar nombre del archiveo
Ediiar en Woro

Cambiar nombre del fichero con Office 365.
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* Ahora cierra la pestana para salir de la aplicacion. Vuelve de nuevo a
la pestana de la herramienta OneDrive, veras como ahora aparece en
el listado de Archivos un nuevo fichero con el nombre Brainstorming.

5% VideosElia
B Brainstorming.docx

Q. Documento 2.docx

Nuevo fichero creado con Office 365.

* Selecciona el fichero llamado Brainstorming, situa el raton encima del
documento, en la parte mas a la izquierda aparece un boton de marcado
(boton circular), pulsa en el mismo. Cambiara su estado (cambiara el
color) y también cambiaran las opciones del menu horizontal superior.

VideosElia
@ @ Brainstorming.docx
@ Documento 2.doc
Seleccion de fichero con Office 365.

* Pulsa sobre la opcion Copiar a, se abrira en la parte izquierda un menu
lateral con diferentes opciones.

Copiar 1 elemento

ﬂ_:l Brainstorming.docx

Lugares

Elegirun dzstine

s Tu OneDrive

Menu lateral de directorios en OneDrive con Office 365.

* Copiaremos el fichero dentro de la carpeta prueba. Para ello pulsa en la
opcion Tu OneDrive y se mostrara un listado con todas las carpetas exis-
tentes. Selecciona la ruta de carpetas hasta encontrar la carpeta prueba.
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Lugare: Tu OneDrive

Elegir un destino

B®  Altaria

e Notebooks

B prueba

¥ VideosElia
9 Mueva carpeta
Directorio prueba con Office 365.

 Una vez hayas localizado la carpeta prueba, pulsa en el boton Copiar
aqui. Se creara una copia idéntica del Brainstorming dentro de la car-
peta prueba.

Archivos > prueba &

D Nambre

@___l Brainstorming.docx

Copia del fichero Brainstorming en la carpeta prueba en OneDrive con Office 365.

10.10 Cambiar nombre

* En el caso de que quieras cambiar de nombre la carpeta o fichero, de-
bes pulsar en Cambiar nombre. Vamos a cambiar el nombre al fichero
llamado Brainstorming por LluviaDeldeas. Selecciona el fichero Brains-
torming, al pulsarlo cambiara de color la fila y las opciones del menu
superior horizontal. Pulsa sobre la opcion Cambiar nombre. Aparecera
un menu emergente con una caja de texto donde se mostrara el nombre
del fichero actual.

* Borra el contenido de la caja de texto y escribe “LluviaDeldeas”. Pulsa
el boton Guardar.
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Cambiar nombre e

LiuviaDeldeas ‘ docx

Cambiar nombre del fichero con Office 365.

* Una vez guardado, se vera en el listado que el nombre del fichero ha
cambiado.

 La ultima de las opciones que se pueden seleccionar de un fichero es
Detalles. En ella se muestran los permisos que tenemos sobre el fichero
y la actividad que se ha realizado sobre el mismo (creacién, modificacion,
etc.). Uno de los puntos fuertes de OneDrive es que permite compartir
los ficheros entre los miembros de un equipo de trabajo y trabajar con-
currentemente (en paralelo o a la vez) en ellos. Al compartir un fichero
podemos configurarlo para administrar el acceso, es decir, indicar qué
permisos tiene cada usuario del equipo. Vamos a conceder permisos a
Elia para que pueda editar el fichero.

* Para cambiar los permisos del fichero LluviaDeldeas tienes que selec-
cionar el fichero haciendo clic en él y cambiara la fila de color.

10.11 Detalles y permisos

* Ahora pulsa sobre el icono : |y se mostrara un menu desplegable.

Archivos > prueba g

. Mostraracciones = i 2
@& [0 Nombee sdificado Modificada por Tamafio da archi.. Conmpartir

@ a LiuviaDaldeas.docx 1o Har= unes regundes Lavier Martin 10,5 k8 & Compartida

Abnr
] Arrastra archivos agul para cargarlos
Wista previa
Cotnpartir
Copiar vineulo
Descargar
Eliminar
Mewer a

Copar en

Detalles de un fichero en OneDrive con Office 365.
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* Pulsa sobre la opcion Detalles. Se muestra un menu lateral con varias
opciones.

Administrar acceso

=

| prueba

(1 @\ X
\\_f"}
Todos los usuarios con este vinculo

pueden editar este elemento.

Javier Martin
Propietario

Opciones avanzadas

Administrar acceso en OneDrive con Office 365.

* Aparece un enlace al fichero para que pueda ser compartido, lo podras
enviar por correo electronico a la persona con la que lo quieres compartir.

* En la parte inferior al enlace se muestra el propietario de este fichero,
habitualmente quien lo ha creado.

e Mas abajo aparece un enlace con Opciones avanzadas. Pulsa sobre
este enlace.

Tiene acceso

Madificado per Tamana de archi.. Compartir e @ g

Vartir 10:E KB # Compartida & exte antiruin te ha rompartian con imdtadns

Adrministrar f 2cceso

Arrastra archivos aqul para cargarios Actividad

Hay

wp (2
:

[

Administrar el acceso en OneDrive con Office 365.

_ 262 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE online _

e Se abrira una nueva pestana en el navegador, en esta pestana se mos-
trara la seccion Permisos.

Cineline

RAVEGAR PEMRMISOS

as . 8
Eliminar permises  Conceder  Editar permisas de Quitar permisos de  Comprabar
exciusiros pemisos Jsuarla usuario permizas
Herenzla Concades Wndificar o
Buscar ko - R

A\ Esta carpeta fene parmisos exclusivos.

Mo hay elementos fue mostrar gn esta vista.

tionFubicriptant
atfi (1] ES5HA-
13

# EDMAR WiNCULOA

Seccion Permisos en OneDrive con Office 365.

* En primer lugar, vamos a crear permisos para que el fichero lo pueda
editar Elia. Pulsa sobre el icono Conceder permisos.

Difiee 365 Cnelinve

MAYEGAR PERMISOS

] [ ]
| a5 iy Q,
Eliminar permusas  Conceder - Editar permisas de Quitar permisas de  Camprabar
eclushros peEmises Wiuario asuana permisos
Heienla Concadir Madificar Comprabiar
B I,
=il 1y Estm carpeta feene permisos exclusivos.
Recientes Mo hay elementos que mostrar en esta vista,

#" EDOAR WiNCULOS

Conceder permisos en OneDrive con Office 365.

* Se abrira un menu emergente con un formulario con diferentes opciones.
La primera es Invitar a personas. En la parte derecha se mostrara una
caja de texto donde tienes que escribir el nombre o el correo electronico
de las personas con las que quieres compartir. En este caso escribe el
correo electronico de Elia (eliamartin@outlook.es).
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Compartir "prueba’ y su contenido

Abnr a cualquier persona con un winculo de invitado

Invitar a personas 7 E
P gliamartin@outlook.es x

Cbtener un vinculo

P - e

Compartido con | eliamartin@outlook.es

inclu',ra un mensaje personal en esta invitacion (opcicnal),

[ Campo de terto de cuerpo de correo electronice

Requerir inicio de sesion

Compartir todo el contenido de esta carpeta, incluso los

elementos con permisos dnicos.

MOSTRAR OPOOMNES

Invitar a personas en OneDrive con Office 365.

e Pulsa después en Mostrar opciones, se abrira un menu contextual en
el cual se encuentra un seleccionable con diferentes alternativas.

Requerir inicio de sesion

Compartir todo el contenido de esta carpeta, induso los

elementos con permisos Unicos,
OCULTAR OPCIONES
Enviar una invitacion por correo electrénico

Selecdon de rivel de permiso. _

El Colaborar i
| Control total

Disefio |
| Editar |

Seleccion de nivel de permiso en OneDrive con Office 365.

* En caso de que soélo fuera de lectura selecciona la opcién Leer. La opcion
Colaborar te permitira visualizar y editar el fichero. Pulsa sobre ella. A
continuacion clica en el boton Compartir. Ahora Elia tendra permisos
para colaborar con el fichero.
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 También, en las otras dos opciones, como son Obtener un vinculo y
Compartido con, podremos obtener el vinculo para acceder al fichero y
podremos ver el listado de todas las personas con las que lo has com-
partido.

* Una vez compartido el fichero con Elia, cierra la pestana de Permisosy
vuelve a la pestana de OneDrive. Si no estuviera seleccionado, seleccio-
na de nuevo el fichero LluviaDeldeas, pulsa en el icono| ' | y del menu
desplegable pulsa otra vez en Detalles. Aparecera un menu lateral con
la seccion Acceso. En el momento que Elia pulse en el enlace de acceso
aparecera su imagen o icono en esta seccion.

 El mismo proceso lo podemos realizar en esta seccién pulsando en +,
pero en este caso las opciones que nos dan son mas limitadas. Solo te
permite seleccionar permisos de lectura o escritura.

* Vamos a compartir el mismo fichero con Anabel Montero. Escribe su co-
rreo electronico en la primera caja del formulario, si existe, se mostrara
un listado con diferentes opciones encontradas. Pulsa en la opcion de
Anabel Montero.

Tiene acceso

Conceder acceso X e .

LluvigDeldzas, doox , :
P Ecte articuls <2 ha compartida con in

: Administrar el acceso
ahamartin@outlook.es 3

Actividad
anamartin@outlock.es
Hoy
Agregar un mensaje (opoional)
=F Cambiaste el nombre de

Brainstorming.docx por
LiuviaDicldeas.docx

hace 18 minutos

Avizar a log usuarios

Conceder acceso en OneDrive con Office 365.

* Ahora selecciona el nivel de permisos. Pulsa en el seleccionable y veras
que puedes elegir entre Editar o Ver. El primero permite modificar el
fichero y el segundo sélo permite visualizarlo (no permite cambios). Se-
lecciona Editar, como puedes ver las opciones son mas limitadas que
dandole permisos en la seccion Permisos.

* Deja activado Avisar a los usuarios, ya que les enviara un correo elec-
tronico con el enlace al fichero.
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* Y por ultimo, para terminar el proceso, pulsa el boton Compartir per-
misos.

* Ahora el fichero esta compartido con Anabel Montero y Elia Martin.

Ejercicio para dar permisos a un documento

Crea un documento de Word en OneDrive con el nombre de HistoriaVi-
deojuego. Haz que el permiso para los miembros del equipo del videojuego
Tripack sea Colaborar.
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SharePoint

11.1 SharePoint

SharePoint sera el punto de informacion del equipo de trabajo o de la organi-
zacion. SharePoint puede utilizarse como sitio web de acceso a la informacion
o espacios de trabajo compartidos (bibliotecas de ficheros con informacion).

Solo los componentes del equipo con permisos pueden acceder o modificar
el espacio de trabajo y cualquier documento existente.

* A continuacién, vamos a crear un nuevo sitio web para el equipo de tra-
bajo que esta desarrollando el videojuego Tripack VR. Para ello vamos a
acceder a la aplicacion SharePoint.

* En primer lugar, accederemos a la pagina de inicio de www.office.com.
Una vez hayas accedido pulsa en la parte superior izquierda de la pa-
gina en el icono representado mediante nueve cuadraditos (lo puedes
ver en la imagen inferior). Se mostrara un menu lateral con el listado
de las aplicaciones disponibles en tu cuenta. Haz un clic en el enlace
SharePoint. Se abrira una nueva pestana en el navegador y en ella se
cargara la aplicacion.
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hyw Office 365

Aplicaciones

2 outook && OneDrive
E wod x =Y
@ Poverroint [ OneNote
B starcpcint; |5 Teams
@5 ciass Notebook [ sway

g Forms

SharePoint en Office 365.

* Pulsa en la nueva pestana para acceder a la aplicacion online, en la cual
podras ver la interfaz y las diferentes opciones existentes en el menu
horizontal. La primera de ellas, Create site, permite crear una pagina
del equipo de trabajo. Y la otra opcion es Create news post, que permite
agregar una nueva noticia o informacion dentro de un sitio web (site). Para
poder utilizar esta segunda opcion primero tienes que crear un sitio web.

Office 365 SharaPont

) Search in SharePoint -+ Create site = Create news post

bwing &
Simphy click the an on any Hee o
start feflowng it

Pagina de inicio de SharePoint en Office 365.
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11.2 Crear un sitio web

 En primer lugar, vamos a crear el sitio web para el equipo del videojuego
Tripack. Pulsa en la opcién Create site, aparecera un menu desplegable
emergente en el lateral derecho del navegador donde se mostrara otro
menu con un formulario que dara la opcion de elegir entre dos alterna-
tivas, cada una de ellas es un tipo de sitio web.

 La primera de ellas es Team site, que permite crear un sitio web para
compartir informacion, documentos, calendarios, etc. entre los miembros
de un grupo de trabajo dentro de Office 365.

e La segunda opcion es Communication site, que permite mantener
informada a toda la organizacion, permite crear eventos, noticias, etc.

* Vamos a elegir la opcion Team site. Pulsa en esta opcion.

Create a site

Chocse the type of site you'd like to create.

il = e RS
Team site Communication site
Share documents, have conversations with your team, Publish dynamic besutiful content to people in your
keep track of events, manage tasks, and more with a site organization to keep them informed and engaced on
connected to an Office 365 group. topics, events, or projects,

Opciones de creacion de un nuevo sitio web en SharePoint en Office 365.

* Después, se mostrara un formulario en el cual debes rellenar la primera
caja de texto con el nombre del sitio web. Le llamaremos Videojuego
Tripack; al pulsar la tecla Enter, aparecera mas informacion del sitio
web. Justo debajo se mostrara el correo electronico del mismo. Si se
desea enviar un correo electronico a todos los componentes del grupo de
trabajo se puede escribir en el destinario “VideojuegoTripack”.
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Site name
Videojusgo_Tripack
The site name is available,
Group email address
Videojusgo_Tripack &
The group aliac iz available.

Site address

https:// sharepoint.com/sites/Videojuego_Tripack
Formulario creacion sitio web en SharePoint en Office 365.

Site address sera la direccion de la pagina principal de acceso al Team site.

Ahora vamos a rellenar la caja de texto Site description, que servira para
dar una descripcion general del proposito de este sitio web.

Después seleccionaremos Privacy settings. Es un seleccionable que tiene
dos opciones: la primera de ellas es que el sitio web sea soélo visto por los
miembros del equipo de trabajo y la segunda, que pueda ser visto por todos los
miembros de la organizacion. Pulsa en el desplegable y selecciona la primera
opcion. Y por ultimo elige el idioma en el que sera editada la pagina. Pulsa en
el desplegable y selecciona Spanish (espanol).

Site description

Sitic web para el equipo de desarrollo del videojuego
Tripack

Privacy settings

Private - anly members can access this site B

Select a language

L

parish e
Segundo formulario de creacion sitio web en SharePoint con Office 365.

 Una vez hayas rellenado todo el formulario pulsa en el boton Next (Si-
guiente).

Envio del formulario en SharePoint con Office 365.
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* Seguidamente se mostrara otro formulario como puedes ver en la si-
guiente imagen.

Add group members
Group members will receive an email welcoming them to the new
site and Office 385 group

VT Videojuego_Tripack

Private group

Who do you want 1o add?

You can also add more pecple later

Add additional owners

Add members

Agregar miembros en SharePoint con Office 365.

* En este formulario podras anadir los miembros del equipo de trabajo e
indicar los duenos del sitio.

e Para anadir un nuevo miembro con permisos para ver, editar y modificar
el sitio web, tienes que escribir su nombre o correo electronico en la caja
de texto, al escribirlo aparecera un listado de miembros de la organi-
zacion existentes con ese nombre o correo electronico (en el caso de no
existir ninguno aparecera vacio). En caso de mostrarse alguno, puedes
desplazarte por el desplegable con la rueda del raton y cuando lo veas
en el listado clica sobre él con el botén izquierdo.

Add group members .
Videojuepo_ Tripack

Group members will receive an email welcoming them te the rew V1 Piivate goup

site and Office 365 group

Who 60 you wart to add?
Wou can alse add mare peopls bier
Add additional owners

Add members

eliarfartinfoutiookes

Agregar miembros en SharePoint con Office 365 (II).

* A continuaciéon se mostrara un recuadro de color, en cuyo interior se
muestra el nombre o correo electronico del nuevo miembro. Para agregar
mas tienes que repetir el mismo proceso tantas veces como miembros
tenga el equipo. Para agregar nuevos duenos repite el mismo proceso
que para los miembros.
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Ejercicio agregar dueiios y miembros

Debido a que un videojuego es algo complejo, agrega dos miembros mas
al equipo del videojuego Tripack.

* Cuando hayas terminado de incluir nuevos miembros y duenos, pulsa
en el boton Finish y se creara el nuevo sitio.

Mgl ideojuego Tripack
Grupo privado

%

V Busecar en este sitic + Nuevo i5! Detalles ce la pagina

Movedades Vinculos rg

- Agregar

; i @ Infarm
Mantener su equipo actualizado con las

@ Intormi
adra
e,

A TUevE pagin

crear rapidamente publicaciangs de noticias
Contenido del sitio

Sitio web en SharePoint con Office 365.

» Como se muestra en la imagen superior, es una pagina para ver en
todo momento el estado del proyecto, documentos, eventos, reuniones,
ca-lendario, etc. del videojuego. En la parte izquierda aparece un menu
con todas las secciones disponibles. La primera opciéon del menu es Ini-
cio. Si lo pulsas se mostrara la pagina principal o de inicio, en ella por
defecto aparecen las novedades, vinculos rapidos, actividades, documen-
tos y comentarios. En las Novedades aparecen las ultimas noticias del
proyecto, en los Enlaces de interés se muestra un listado de enlaces
de importancia. En Actividad aparece un log o un historico de todas
las acciones realizadas por los miembros del grupo, ya sea crear un
documento, editarlo, etc. En Documentos se muestra un listado de los
ultimos ficheros editados y un enlace a los mismos existente en OneDrive.
También puedes arrastras o subir documentos.
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Documentos

Mombre

T Cargar ™

= Tod

Madificade

3

Ver y compartir anchivos

Videojuego_Tripack

Havier Martin
St creago hace 3 dia

+ Agregar una flista

T Cargar un documenta

Secciones en SharePoint con Office 365.

* Y por ultimo, Comentarios, donde todos los miembros del equipo pue-
den expresar su opinion o comunicar algin evento o noticia al resto del
equipo de trabajo.

Comentarios

Comentarios en SharePoint con Office 365.

* Los comentarios son similares a los existentes en las redes sociales con-
ocidas como Facebook, Twitter..., donde un miembro del equipo escribe
un comentario y otro miembro puede responderle o simplemente darle
a “me gusta” para indicar que esta a favor o le gusta.

* Regresa al menu situado en la parte izquierda de la pagina y clica en la
segunda opcion: Conversaciones. Al pulsarla se abrira en una nueva
pestana la aplicacion Outlook, donde se mostrara un listado de todos los
correos electronicos enviados por los miembros del equipo, de los mas
actuales a los mas antiguos. Continuando con el listado de opciones de
menu, la tercera opcion es Documentos, que al pulsarla se abre una
nueva pestana con un listado de todos los documentos creados para el
proyecto.

* La siguiente opcion, la cuarta, es Compartidos con nosotros. Es el lis-
tado de documentos que otro miembro de la organizaciéon o del equipo
de trabajo ha compartido con nosotros.
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La quinta es el bloc de notas, que es un enlace a OneNote.

La sexta es Paginas, donde se listan todas las paginas del sitio web, en
esta seccion se pueden crear nuevas paginas.

La séptima opcion es el Contenido del sitio, donde se muestra un mapa
con un enlace a todos los contenidos.

La octava opcion es la Papelera de reciclaje, donde se mostrara un
listado de todas las paginas, secciones, etc. eliminadas del sitio web.
Existe la opcion de recuperarlas y volverlas a hacer visibles. También se
pueden eliminar definitivamente.

Y la ultima opcion del menu es Editar, que también esta disponible en
la parte superior derecha del sitio web. Al pulsar esta opcion se podra
modificar o configurar la pagina actual.

Seguidamente, vamos a editar la pagina de inicio. Una vez pulses Editar,
cada una de las secciones aparecen remarcadas con un recuadro azul.
Las secciones estan divididas en cuadrados. Pulsa en el primero de los
cuadrados con el titulo Novedades. Se mostrara seleccionado porque
aparecera en la parte izquierda del recuadro un pequenio menu con tres
opciones. La primera de ellas es un lapiz (permite cambiar la configura-
cion de la seccion), la segunda un puntero para resituar la seccion dentro
de la pagina y por ultimo una papelera, que permitira enviar la seccion
a la Papelera de reciclaje y desaparecera de la pagina.

_—
Toda seccion que se envie a la Papelera de reciclaje se podra re-

cuperar de la misma y aparecera de nuevo en el sitio web.
|

Pulsa en el icono de editar la seccion (icono de un lapiz) y en la parte
derecha se mostrara un menu desplegable.

Proximamente

Editar elemento web en SharePoint con Office 365.
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* Siguiende =l Siguientes pasos

. lavier Marin £ 1 mismben

Selectione un grepo de Dffice 3065 y muesire su
calendario en su pagina.

+" B2 ha guardado |s paging 3 Publicar
Mombee de grupe

e Videojuego Tripack

Mamerg de eventos par pagina

—)

[

izar calendario

alerdaric de

Configuracion seccion web en SharePoint con Office 365.

* Si se desea agregar alguna seccion nueva en la web, pulsa sobre el icono
+ situado en la parte izquierda entre cada una de las secciones. Se abrira
un desplegable (como se aprecia en la imagen inferior). Podras elegir en
cuantas columnas se dividira la fila.

et g e e e

T IRTOrmACIOn SOBTE Como agregar

= N —
| | podra crear rapidament= publicaciones de noticia i @ paging
Disefio de la seccién 1

O mm
&_ Lna columng D Teas

columnas columnas

Documentos

 Muevo T Cargar ~ =+
: Hombre Fodifi

Videajuegao_Tripack Very compartir archivos Organicese

Diserio de la seccion en SharePoint con Office 365.

* En este caso pulsa la opcion Dos columnas. Se creara una nueva fila
dividida en dos columnas. Encima de cada una de las columnas apare-
ce un icono con el simbolo +. Pulsa en el icono + de la primera de las
columnas y se desplegara un listado con las diferentes secciones que
puedes incluir, desde un calendario hasta un vinculo. Desplazate por el
menu verticalmente y selecciona Calendario.
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Lt
Buscar ol
Destacadn =
Aa 0
Tess Imagen Viscr de

Yincalo

Todode laAalaZ
[ ]
o I &
Actividad Documernitos

Agregar una seccion en SharePoint con Office 365.

Se insertara en la columna un calendario con las reuniones del equipo

de trabajo.

Proxlmamente  Pasaco Sincronizar calendaria

Actividad Documentos

Calendario en SharePoint con Office 365.

Ejercicio crear nueva seccion

El sitio web se compone de diferentes secciones y estas secciones estan

divididas en columnas, crea una nueva seccion (debajo de la primera) con dos
columnas e inserta un elemento web (el que decidas) en cada una de ellas.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria

I 276



OFFICE online _

* Si en algin momento quieres eliminar alguna seccion, tienes que pul-
sar en la misma y se mostrara en la parte izquierda un menu con tres
opciones, pulsa en la tercera opcion (papelera) y se enviara a la seccion
Papelera de reciclaje, desapareciendo de la fila.

e

Eliminar seccion en SharePoint con Office 365.

e Selecciona de nuevo el calendario de las reuniones, vamos a cambiar la
posicion del calendario. Selecciona otra vez la seccion y en la parte de la
izquierda se mostrara un menu con tres opciones, pulsa en la segunda
de ellas (la puedes ver remarcada en la imagen inferior) y sin soltar el
boton izquierdo del raton desplaza la seccion a otro punto de la web,
veras como se readaptan cada una de las secciones para encajarla en
esta nueva posicion.

[r—

Cambiar posicion seccion web en SharePoint con Office 365.

11.3 Bibliotecas

En SharePoint los documentos que se comparten con el resto de miembros
del grupo o de la organizacion se denominan biblioteca. Se puede acceder
pulsando en la opcion Documentos del menu lateral izquierdo. Se podria
considerar como un grupo de todos los documentos compartidos que existen.
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Office 365
\idani iaro S
Vel /ideojuego_Tripack
Grupo privado
L Buscar + Nuevo f- Cargar I3 Simcronizacién O EBxportara Bxcel o™ Flow
nidc

My T
Dacumentos
E' Gastos Widegjuego Tripadedsy 18 e enere lavier Martin 190 KR

L'_' Guia de estilos.domx 12792018 lavier Martin HOKD

Biblioteca en SharePoint con Office 365.

11.4 Coautoria

* SharePoint permite la coautoria de uno de los documentos existentes,
es decir, que el documento sea editado por varias personas, hasta aqui
como cualquier documento, pero en el caso de SharePoint permite ha-
cerlo en tiempo real. Para poder compartir la edicion en tiempo real de
un documento, en primer lugar, éste tiene que estar compartido entre
todos los miembros del equipo (todas las personas que puedan editar el
documento). De los documentos existentes vamos a compartir uno lla-
mado Brainstorming.docx. Pulsa en el listado de archivos y localizalo,
sitia el raton encima de €l y pulsa el boton derecho, se mostrara un
menu contextual con la opcion Compartir (como aparece marcada en
la imagen inferior).

Ve . = | prugka T dezner larvier Martin " Carmpartde
jo_lripack 5
=] VideosEhia 2 de enero lavier Martin Privade
Q E '| Brain;tnrming.dm Hace unos segundas lavier Martin 103 KE
Ak >
. 12372015 Javier Martin 103 KE Privado
Visia previa
Comgartir e Bt Javier Martin 105 KB Favade
Copiar vinole 12/2L7201E Javier Martis 108 KB Frivad
Diescargar
> Hece 6 diss Javier Martin 105 KE Privade
Elirminar
IZ2/7ILE Javier Mart 102 MB Privado
Mover a
1L/16/2018 Javier Martin .7 KE Privadu
Copiar en
Cambiar norbre L&/ 24/2018 Jayimr Mlartin 103 KE < Comparbdo

Compartir un documento con miembros del equipo en SharePoint con Office 365.
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e Al pulsar la opcion Compartir aparecera una ventana emergente. En
esta ventana se mostrara un formulario con una caja de texto. Escribe
en ella el nombre o el correo electronico de los miembros del equipo.
Escribe el correo electronico de Elia Martin, al hacerlo se mostrara un
listado, pulsa sobre el correo electronico de Elia.

Enviar vinculo X

Brainstorming.docx

@ lodos los usuanos con este vinculo pusden
editar,

ellamartin@outlook.es

eliamartin@outlook.es 1
eliamartin@outlook.es

o [
@ W

Copiar vinculo Cutlook

Compartir un documento con miembros del equipo en SharePoint con Office 365 (II).

* Al pulsar sobre su correo se agregara al listado de Compartidos. Cuando
ya hayas anadido a todos los miembros del equipo de trabajo haz clic
en el boton Enviar.

& Compartir @ Copiar vinculo 4 Descargar ||

o )
Se ha enviado el vinculo a
“Brainstorming.docx”

Datos adjunios (= El lunes|
MNotebooks 1114/
prueba 7 de eng

Vinculo enviado en SharePoint con Office 365.
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* Se enviara a cada uno de los miembros del grupo un correo electréonico
con el enlace al fichero. El correo que se enviara a cada uno de ellos sera
como en la imagen que se muestra a continuacion.

Agui esta el documenta gue Javier Martin compartid con usted,

@ Este vinculo funcionars para cualouier personga.

ﬂ; Brainstorming

W " rhs

mn Microsoft OneDrive

Al abrir este wincule por priméera vez, se notificaea el jemit ente,

Wurrnantt reapets fuonrnessidsd. Peca ohtener macirdormanon les nosades HDeclaooinn de onuscidsed

Correo electronico recibido por los miembros del equipo en SharePoint con Office 365.

* Al pulsar en el boton Abrir, se abrira el documento para poder visuali-
zarlo o editarlo. La caracteristica principal es que el documento podra ser
editado simultaneamente por todos los miembros del equipo. Mediante
una linea de color se podra identificar quién esta editando en cada una
de las partes del documento.

2 100é desea hacee? Editar en Word Y favier Martin también estd editando = () Cratear | (4 Compartin
= -k Comera. gz £ Busscar
AaBbCe | AsBbCe AaBblc /
== Farmal Sin esasch Thial v tE Resmplarar
I Estiice [ Ediicr
EF1E documento esta compartid -l

Edicion simultanea de un documento en SharePoint con Office 365.

_ 280 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE online _

11.5 Historial de versiones

El Historial de versiones de ficheros sirve para guardar una version
(estado del fichero) cada vez que se termina de editar un documento.
El guardar versiones permite poder restaurar el estado del documento
actual por el de la version guardada. También en cada version se guarda
la fecha y la persona o personas que lo han modificado.

Para conocer el historial de un documento, simplemente sitaa el raton
sobre él y pulsa en el boton derecho, aparecera un menu contextual con
la opcion Historial de versiones.

@ g Bainstormir hace 1l miniss lases Mistiny 1A KB o Compitide
Alsr »

Vista previa
Compartir 1A I ! Bl
Copiarvinado ¥l Pron i ol L4 KB
Descargas
Elirndrar
Mover a
! Coplaren
| Camisar nombsre
| Flew: > 12119200

Historal de varsiones Ay i

Historial de versiones del documento en SharePoint con Office 365.

Se abrira un menu en la parte lateral derecha con un listado de todas
las versiones del documento.

Historial de versiones

Wersi.  Ferha de modificacdn Modificade por Tamaro

EL hace 31 min lavier Martin aA KR
20 hacel h lasier blartin 105 KR

Lo 18 ene lavier Hartn 108 KB

Listado de versiones del documento en SharePoint con Office 365.

Situa el cursor encima de una de las versiones y pulsa en el boton de-
recho.
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Versi... Fechade modificadén Modificado por
F hace 3T min Javier Martii
2.0 hacelh H Javier Martin
10 1% ene Restgurar Javier Martin
Abrir archivo
Eliminar versian

Opciones de las versiones del documento en SharePoint con Office 365.

* La primera opcion (Restaurar) permite que esta version machaque la
version actual. La segunda opcion (Abrir archivo) abre el documento
y la ultima opcion (Eliminar version) suprime la version del historial.

Al eliminar una version del historial no se podra volver a recuperar.

11.6 Calendario

En la seccion de Calendario de grupo podras acceder al listado de ultimos
eventos o reuniones del grupo de trabajo.

Proximamente  Pasado - Sincronizar calendario

No hay ningun evento programado. Para agregar ung, vaya al calendario de
grupo Videojusgo_Tripack en Gutlook.

Eventos de grupo en SharePoint con Office 365.

e Para ver el calendario por completo, pulsa en el enlace Videojuego Tri-
pack. Se abrira una nueva pestana con un listado de todos los eventos.
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L ONVersaciones Archivgs alendarin Bioc de nofas wre

< > enerc 2019 ¥

Vidigjuego Tripack | Calendana PlanneidenjusgoT - Wideojuega Tripack

Iinas rmaries miercales jueves ViernEs sabado

|l ene ¥ ]

B0 Informncian o ioversores

B0l Reunion de grupe

Calendario de grupo en SharePoint con Office 365.

11.7 Tareas

e También en SharePoint puedes anadir el listado de tareas para el de-
sarrollo del proyecto. Pulsa en el simbolo + en la seccion donde quieres
que aparezca. En el listado clica en la opcion Planner.

5 Agregar Euste'
L “ . ra
Juipo actualizado con las
PP Vinculos rapidos
il + Agregar winculos

7

. @ Informacion sobre un sitic de grupa

Informacion sobre cdmao agregar una p|

N e gregar una p
RSS

Actividad Diocumentos
Tareas de grupo en SharePoint con Office 365.

e Se creara una nueva seccion con el listado de todas las tareas del gru-
po. En la parte lateral derecha del navegador se abrira un menu con un
desplegable donde podras seleccionar qué plan deseas que se muestre
en la seccion.
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W Siguiendo < Siguienies pasos

. Javier Martin R, L miembrg

Cree un plan o selecoore un delos ¢

pare mastraro en e pagina. Puede glegin
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Seleccion plan existente en SharePoint con Office 365.

* También se mostrara la visualizacion del mismo, que puede ser en forma
de panel, etc. Una vez editado pulsa en el boton Publicar, se mostraran
en la seccion todas las tareas del plan.

Pendiente Agregar un deposito nuevo

Relizar modelos

. Javier Martin

Seccion de tareas en SharePoint con Office 365.
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