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Prologo

Teniendo en cuenta los avances en el conocimiento de
diversas areas podemos afirmar que estamos en constante
evolucion, la cual nos entrega muchas mejoras técnicas en
la comunicacion en general. Sabemos que la comunicacion
escrita permitio transmitir las ideas a generaciones
posteriores, y dado el innegable avance de los procesos
técnicos y la informatizacion de los altimos tiempos, se han
incorporado sustanciosos saltos hacia adelante, entre ellos
las aplicaciones ofimaticas.

Personalmente utilicé diversas aplicaciones ofimaticas y
he podido ser testigo de las ventajas que nos entregan. Mi
primera experiencia frente a un programa similar fue con
WordStar, en DOS, en ese tiempo me parecia impresionante
ya que recién daba el salto desde una maquina de escribir,
aunque solo poseia una limitada serie de funciones. De ahi
en adelante fueron apareciendo nuevas alternativas con mas
caracteristicas y especializandose cada vez mas.

Sin duda podemos ver en estos programas la evolucion
de las maquinas de escribir, y en cierta medida cumplen
la misma funcién que estas, pero incorporando ventajas
como la posibilidad de volver sobre el documento guardado
y editarlo, asi como también utilizar herramientas
relacionadas con el formato, correccion e incorporacion de
elementos adicionales. En este sentido yo veo la aparicion
de los programas ofimaticos como una evolucion légica
en la comunicacion escrita. Pero no todo termina aqui, ya
que Virginia Caccuri nos presenta el futuro y se encarga
de guiarnos en la tarea de conocer la ultima apuesta de
Microsoft en materia de ofimatica: Office 365.

Quedan en buenas manos.

Claudio Alejandro Peria Millahual
Autor y Editor RedUSERS

cpena@redusers.com

www.redusers.com
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PRELIMINARES

El libro de un vistazo

Este libro nos invita a realizar un recorrido por algunas de las
herramientas de productividad y servicios integrados en la plataforma en

linea Office 365. En cada uno de los capitulos aprenderemos los conceptos
basicos que nos permitiran administrar nuestra cuenta de forma sencilla
y colocar a nuestra empresa en “la nube”.

* g

INTRODUCCION A OFFICE 365

'4"4"4

Este capitulo desarrolla los alcances de este

concepto y nos introduce en las ventajas y
caracteristicas de este sistema. Dentro de
este contexto, veremos qué es Office 365,
cudles son sus principales componentes y
como crear una cuenta en esta plataforma.

*n 4

ADMINISTRAR LA CUENTA DE OFFICE 365

En este capitulo se introduce la figura del
Administrador y su importancia en la gestion
de los procesos de comunicacién, dentro

y fuera de la empresa. También se definen
algunas de sus principales tareas, como

la configuracion general de Office 365y la
creacion de las cuentas de usuario o la confi-
guracion del correo electrdnico.

*f

TRABAJAR EN EQUIPO

44

Una de las ventajas de Office 365 es la
posibilidad de trabajar colaborativamente
con otros miembros de la organizacion, aun
cuando se encuentren dispersos geografica-
mente. Este capitulo describe algunos proce-

»  www.redusers.com

dimientos que favorecen esta forma de tra-
bajo, comao por ejemplo, crear grupos de
distribucion, compartir documentos y planifi-
car flujos de trabajo.

* 0N/ LY

OUTLOOK WEB APP

Microsft Office 365 ofrece la integracion de
QOutlook Web App, para llevar a la nube las
herramientas tipicas de un programa de
gestion de correo electrénico como Micro-
soft Outlook, entre las que se destaca la
posibilidad de compartir calendarios para
sincronizar nuestra agenda con las de otros
usuarios de la plataforma.

* 4

OFFICE WEB APPS

Poder acceder a documentos desde
cualquier dispositivo, sin necesidad de
transportar fisicamente los archivos,

o editarlos en forma conjunta con otro
usuario son algunas de las ventajas de la
computacion en nube. En este capitulo
nos daremos a la tarea de aprender a
trabajar en linea con las aplicaciones mas
importantes de la suite Office.



OFFICE 365

*NVE

MICROSOFT LYNC

vV

La mensajeria instantanea, las llamadas de
voz a través de Internet o las videollamadas
son algunos de los medios de comunicacion
mas usados en la actualidad. En este capitu-
lo descubriremos las posibilidades que ofre-
ce Micrasoft Lync 2010 para potenciar el
contacto fluido entre todos los miembros de

nuestra organizacion.

*n 4

CREAR UN SITIO WEB

Un sitio web corporativo nos permite lograr
una presencia efectiva en Internet, y es un
medio privilegiado para dar a conocer nues-
tra empresa, marca, productos o servicios.
Office 365 nos ofrece un espacio para crear
un sitio web que podemos personalizar de
manera muy sencilla, y podremos lograr un
resultado de calidad profesional.

*NE %

TRABAJAR DESDE UN TELEFONO MOVIL

El desarrollo de la telefonia movil ha conver-
tido a los smartphones en los protagonistas
centrales en el escenario de la conectividad.
Cumpliendo con el proposito de conectarnos
desde cualquier dispositivo y desde cualquier
lugar, Office 365 nos ofrece herramientas
que convertiran a nuestro teléfono celular en

una prolongacion de nuestra empresa.

* A
SHAREPOINT DESIGNER

SharePoint Designer 2010 es un complemen-
to ideal para trabajar comodamente en una
aplicacion de escritorio que nos permitira
ampliar las posibilidades de diseno y edicion
de nuestro sitio de equipo integrado en los
servicios de SharePoint Online, que se en-
cuentran disponibles en nuestra plataforma
de Office 365.

INFORMACION COMPLEMENTARIA

A lo largo de este manual podra encontrar una serie de recuadros que le brindaran informa-
cién complementaria: curiosidades, trucos, ideas y consejos sobre los temas tratados. Para
que pueda distinguirlos en forma mas sencilla, cada recuadro esta identificado con diferentes

iconos:

CURIOSIDADES ATENCION
E IDEAS

DATOS UTILES
Y NOVEDADES

SITIOS WEB

www.redusers.com €€
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PRELIMINARES

Introduccion

Los cambios constantes y acelerados que impone el avance
tecnoldgico estan transformando profundamente nuestra forma de vivir,
relacionarnos y trabajar. En este contexto, marcado por el paradigma de
la conectividad, las herramientas informaticas y comunicacionales que
conocemos estan atravesando por un proceso de convergencia, en el que
el mundo fisico se traslada al mundo digital, al que podemos acceder
desde cualquier dispositivo. Nuestros datos ya no solo se encuentran en
nuestras computadoras, sino también en un espacio virtual que adquiere
entidad propia y se esta transformando en algo que va mucho mas alla
de una simple infraestructura de conexion; se esta convirtiendo en una
plataforma que ofrece servicios a millones de dispositivos inteligentes
conectados a la red. Este fendmeno se conoce como cloud computing o
computacion en nube, y permite que los usuarios -tanto empresas como
particulares—- estemos en contacto permanente.

En este libro intentamos presentar una de las soluciones posibles.
Office 365 es una plataforma en la nube que integra herramientas
de productividad que nos permitiran obtener acceso a nuestra
informacion desde practicamente cualquier lugar y casi desde cualquier
dispositivo; trabajar con nuestros documentos de Office y compartirlos
facilmente con otros miembros de nuestra organizacion; y reducir los
costos operativos de instalacion, actualizacion y mantenimiento de
infraestructura y software. En cada capitulo, iremos descubriendo cada
una de las ventajas y servicios integrados en Office 365, a través de
explicaciones sencillas y procedimientos paso a paso, para que nuestra
experiencia sea amigable y satisfactoria.

El proposito que subyace al contenido desarrollado en esta obra
es el de llegar a comprender que en la actualidad los procesos
organizacionales se vuelven mas importantes que las estructuras, que se
definen y redefinen en funcion de los cambios del contexto y el avance
de las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion. Y en
este sentido, Office 365 nos ofrece la posibilidad de mantener abierta la
empresa las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana.

Virginia Caccuri

»  www.redusers.com
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Introd T
Microsoft Office 365 es un conjunto de soluciones integradas
que nos permitira potenciar la productividad de nuestras
aplicaciones de escritorio con herramientas de colaboracion,
comunicacion y correo electronico, aprovechando todas las
ventajas de la computacion en nube.
v ;Qué es la computacion v Comenzar a utilizar
E“ la nuhE?uucuuuunu-uuuuuuc 14 oﬁice 365.i!l'!lli"!!lF!Fli!llil'!l.ll"l 28
Requisitos de sistema
| v ;Qué es Office 3657................. 19 PAra OFfICE 365 e rerens serssssnssssessensaes 28 ‘
! Ventajas de usar Office 365 ............. 20 Crear una cuenta de Office 365 .......29
v Componentes de Office 365....22 ] 1T o P e e :
Office Web ApPpPS .o 22
Exchange Onling ..coeeerererevesssssenenes 24 v Actividades. ..c.cccevevmensreseressnssens 30
SharePoint Online....c.cocmummeissasasss 29
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14 1. INTRODUCCION

:Qué es la computacion
en la nube?

La computacion en la nube -también conocida como cloud
computing, por su denominacion en inglés- es un nuevo concepto
que se utiliza para hacer referencia a un conjunto de herramientas
y servicios a través de Internet. Su principal caracteristica es que
permite conectar diferentes dispositivos, como por ejemplo, equipos
de escritorio, tablets o teléfonos celulares, y aplicaciones informaticas,
para acceder a informacion que se puede elaborar, compartir y
almacenar en servidores remotos de Internet.

Teléfono
celular

Tablet
» Figura l.
\ La palabra
nube hace
e Laptops referencia a la
web como soporte
de servicios
informaticos y

Base de

datos Servidores comunicacionales.

Para entender mejor este nuevo concepto, podriamos establecer
una analogia con los diferentes servicios de correo electrénico que
existen en la actualidad. Por ejemplo, si utilizamos un servicio
webmail —un correo electronico basado en una interfaz web- como
Gmail o Hotmail, seremos capaces de acceder a nuestro correo desde
cualquier equipo conectado a Internet, y tanto los mensajes entrantes
como salientes se almacenaran en un servidor remoto del proveedor
del servicio; en cambio, si utilizamos una aplicacién como Outlook,
solo podremos acceder a nuestros mensajes desde el equipo en el que
instalamos este programa de gestion de correo electrénico.

Pero el alcance de Internet, como medio masivo de informacion y

»  www.redusers.com
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de comunicacion, ha trascendido a esta operacion basica de gestion
de correo electronico, convirtiéndose también en la plataforma mas
importante de servicios informaticos.
Hasta hace poco tiempo, guardar un documento significaba
almacenarlo en nuestro equipo, y si necesitabamos compartirlo con
otros usuarios, podiamos enviarlo a traveés del
correo electronico. Sin embargo, esta metodologia
puede tener una desventaja: si ambos usuarios LAWEB 2.0 NOS
no tienen la misma version de la aplicacion,
o incluso, el receptor del documento no tiene PERMITE ACCEDERY
instalada la aplicacion necesaria, no podra abrir EDITAR UN ARCHIVO
el archw?. A.traves de la evolucion dellr.lternet DESDE CUALQUIER
hacia aplicaciones Web 2.0, que permitieron
el desarrollo de plataformas para servicios de PARTE
computacion en nube, no solo podemos acceder
al archivo desde cualquier equipo con conexién
a Internet, sino también que podemos verlo o editarlo desde nuestro
teléfono celular o laptop. Ademas, podemos trabajar en forma
colaborativa muy facilmente, ya que todos los usuarios que tengan un
permiso de acceso podran ver el documento y también podran editarlo
en forma conjunta y en tiempo real.
Entre las principales ventajas para los usuarios particulares
podemos destacar la posibilidad de trabajar en equipo, hacer una copia
de respaldo de nuestros archivos en un servidor externo, y recuperar
y editar el documento en cualquier lugar, porque se encuentra
almacenado en la nube, y no en un equipo especifico.
Pero si pensamos en una empresa, a estas ventajas hay
que agregarles la reduccion de costos de inversion en
infraestructura, equipamiento informatico y licencias de software.

‘DISPOSITIVOS COMPATIBLES CON OFFICE 365

Actualmente, Office 365 es compatible con Apple iPhone, iPad y iPod Touch; Blackberry; Nokia con
sistema operativo Symbian y todos los modelos con Android, ademas de Windows Phone. También se
puede configurar para teléfonos moviles y tablets que admitan Exchange ActiveSync. Es recomendable

consultar periddicamente el sito web de Microsoft para verificar nuevas actualizaciones.

www.redusers.com &



16 1. INTRODUCCION
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Bastara con tener una PC con conexion a Internet que sirva de
terminal, y el servidor en la nube se encargara del trabajo de
procesamiento, centralizando los datos provenientes de diferentes
equipos y usuarios.
Tengamos en cuenta que en un sistema de computacion en nube se
pueden presentar tres tipos de estructura o capas,
que pueden coexistir en un mismo servicio o

SAAS HACE presentarse de forma separada:
REFERENCIA AL e SaaSs (Software as a Service): hace referencia
al concepto de software como servicio. Es la
CONCEPTO DE capa mas conocida de la nube, y esta formada
SOFTWARE COMO por el conjunto de aplicaciones con las que
interactuamos como usuarios finales. En la
SERVICIO mayoria de los casos, para acceder a esta capa

debemos identificarnos con nuestro nombre de
usuario y contrasefia. Algunas empresas ofrecen
un acceso gratuito, como por ejemplo, Google Docs y DropBox, o
también de pago, como Microsoft Office 365.
e PaaS (Platform as a Service): en esta estructura se plantea el
concepto de plataforma como servicio, ya que ademas de
las aplicaciones de usuario, se proporciona un servidor de
aplicaciones y una base de datos. Este tipo de plataformas son
utilizadas, generalmente, por los desarrolladores de sistemas y los
programadores. Ejemplos de este tipo de estructura son Google
App Engine y Microsoft Azure.

»  www.redusers.com
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e laaS (Infrastructure as a Service): en esta capa la idea central
es la de infraestructura como servicio, porque nos permite
contratar servicios de procesamiento y almacenamiento de datos,
convirtiendo a los servidores fisicos en servidores virtuales. En este
entorno también es posible desarrollar aplicaciones propias. Un
ejemplo de este tipo de servicio es Amazon Web Services.

L
L
L

Saas
Software como Servicio

Nivel de .
g e Nivel de
interaccion con
? control
el usuario final

laaS
Infraestructura
como Servicio

B Figura 3. Las flechas muestran el nivel de interaccion entre las capas
de la computacién en nube.

Ademas de estas estructuras tipicas, la computacién en nube puede
clasificarse de acuerdo con el grado de privacidad de la informacién,

@ -GOOGLE DOCS

Para entender el concepto de computacion en nube, podemos explorar las herramientas de Google
Docs, un conjunto de aplicaciones gratuitas que nos permiten crear documentos en linea y trabajar de
forma colaborativa. Incluye un procesador de textos, una hoja de calculo, un programa basico para crear

presentaciones y un editor de formularios para encuestas (http://docs.google.com).

www.redusers.com &
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distinguiéndose entre distintos tipos de nubes, como las publicas,
privadas y también las hibridas. Su principal diferencia son los
niveles de seguridad y de gestion de los datos.

En la Tabla 1 podemos analizar cada una de las caracteristicas mas
notables de cada tipo de nubes.

TIPOS DE NUBES
v TIPOS v CARACTERISTICAS v SON MAS ADECUADAS
PARA...
Nubes Representan el modelo estandar de com- Proyectos colaborativos en los
publicas putacion en nube. Los servicios se encuentran  que la seguridad de los datos no

en servidores externos. Se puede acceder a es un factor crucial.
las aplicaciones de forma gratuita o paga.

Nubes Combinan recursos locales de una nube Ofrecer ciertos servicios publicos

hibridas privada con la nube pablica. Permiten man- de comunicacion e interaccion,
tener el control de las principales aplicacio- manteniendo en forma privada la
nes y aprovechar la computacion en nube informacion crucial.
publica solamente cuando resulte necesario.

Tabla 1. Tipos de nubes y sus principales caracteristicas.

Las ventajas de la computacion en nube son evidentes, pero como
posibles desventajas podriamos mencionar la dependencia de Internet
y del proveedor de servicios, ads de estos puntos es necesario tener en
cuenta un punto importante, la incertidumbre respecto de la ubicacion
concreta en la cual se encuentran nuestros datos y por otras parte la
confidencialidad de informacion critica.

» www.redusers.com
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:Queée es Office 365?

Office 365 es un conjunto de servicios creados por Microsoft
para trabajar en la nube, especialmente disefiado para ofrecer
herramientas de productividad a las empresas. Basicamente,
nos permite aprovechar las funcionalidades de las herramientas
informaticas y comunicacionales que actualmente tenemos disponible
mediante aplicaciones instaladas localmente en nuestros equipos y en
servidores, pero a través de servicios en la nube.

Y en este sentido es importante tener en cuenta que no se trata solo
de una proyeccion en linea de las aplicaciones Office de escritorio,
sino que ademas integra acceso al correo electronico, documentos,
contactos y calendarios, desde cualquier lugar y desde cualquier
equipo con conexion a Internet.

Continuando con los conceptos enunciados en el apartado anterior,
podemos decir que Office 365 es una nube hibrida, que permite
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. ® ~IDIOMAS DISPONIBLES PARA OFFICE 365

Office 365 se encuentra disponible en los siguientes idiomas: alernan, checo, chino (simplificado y
tradicional), coreano, danés, espanol, finés, frances, griego, hingaro, inglés, italiano, japonés, neerlandés,
noruego, polaco, portugués, portugués (Brasil), rumano, ruso y sueco.

www.redusers.com &



20 1. INTRODUCCION

combinar funciones privadas y publicas en un directorio unificado.

A traves de las diferentes herramientas de productividad que
incluye Office 365 -Exchange Online, SharePoint Online, Lync
Online y Microsoft Office Web Apps—, podemos realizar todas las
tareas en las que habitualmente utilizamos aplicaciones de escritorio,

como por ejemplo, escribir documentos, crear
presentaciones, consultar el correo electronico

OFFICE 365 ES o administrar el calendario, pero ademas
ADECUADA PARA podemos compartir estas tareas en tiempo real
con otros miembros de un equipo de trabajo,
QIENES TRABAJAN e incluso, realizar algunas reuniones en linea,
CON EQUIPOS completamente en vivo, aun si estamos de viaje o
fuera de nuestro hogar o lugar de trabajo.
DISPERSOS Microsoft Office 365 es una potente y

sencilla herramienta adecuada para quienes

necesitamos trabajar en equipo con personas que
se encuentran dispersas geograficamente, y almacenar y trabajar con
archivos en linea desde cualquier lugar.

Ventajas de usar Office 365

Office 365 retine las principales caracteristicas que definen a la
computacion en nube; es decir, el acceso total a servicios informaticos
y comunicacionales, desde cualquier lugar y desde cualquier

» Figura 5. El
acceso desde
dispositivos
moviles necesita
de una conexion
WiFi o desde
la red de
telefonia movil.
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dispositivo con conexion a Internet. Ademas debemos destacar el valor

agregado que nos ofrece la familiaridad que la mayoria de los usuarios

tenemos con las aplicaciones de escritorio de Microsoft Office, y una
interfaz intuitiva y de facil administracion.
Entre otras ventajas notables podemos mencionar:

e Proteccion y seguridad de los datos: se encarga de ofrecer una
solida proteccion para correo electronico no deseado, suplantacion
de identidad (phishing) y también un antivirus con varios motores
de deteccion, lo que ofrece mayor seguridad. También cuenta con
un sistema de creacion de copias de seguridad de forma continua,
con restricciones estrictas para la privacidad de los datos.

¢ Programacion de tareas: permite realizar la programacion
y planificacion de nuestras actividades e, incluso, compartir
calendarios y verlos en paralelo, para comparar la disponibilidad de
otros miembros del equipo con la nuestra.

-

e | : ~encmaaon-d P Figura 6. La
e : R — herramienta
~ Calendario de

L ey Office 365 nos
permite agregar

a otros usuarios

para compartir

~ pr— oA o I nuestra agenda.
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_ @ _VERSIONES DE OFFICE 365

Office 365 esta disponible en tres versiones, cada una de ellas especialmente disefada para cubrir
diferentes necesidades: Office 365 para profesionales y pequefias empresas, Office 365 para
medianas y grandes empresas y Office 365 para el ambito educativo. Para conocer los alcances
de cada version, ingresamos en www.microsoft.com/es-es/office365 y desplegamos la solapa Planes.

www.redusers.com &



22 1. INTRODUCCION

¢ Escalabilidad: permite comenzar con un plan basico y luego
realizar ampliaciones inmediatas para satisfacer nuevos requisitos
o necesidades. Se basa en un sistema de pago por uso, de alta
flexibilidad para nuestros requerimientos.

e Soporte técnico: se encarga de proporcionar instrucciones paso
a paso sobre como configurar nuestra cuenta y las diferentes
aplicaciones, y un servicio de ayuda disponible las 24 horas del dia
durante todos los dias de la semana.

¢ Comunicacion y trabajo en equipo: podemos reunir en una tnica
ubicacion diferentes tipos de herramientas que son especialmente
utiles para el trabajo colaborativo, como por ejemplo, documentos,
correos electronicos y participar de reuniones en linea con
diferentes miembros de un equipo de trabajo.

e Capacidad de almacenamiento: Office 365 ofrece 25 gigabytes
(GB) en sus buzones de correo electrénico, calendario, contactos,
reuniones en linea, mensajeria instantanea y colaboracién de
documentos. Ademas, el correo electrénico soporta archivos
adjuntos de hasta 25 megabytes (MB).

Componentes de Office 365

Office 365 agrupa diferentes servicios de productividad en la nube,
permitiéndonos la interaccion con y entre diferentes herramientas en
un unico espacio. En este apartado conoceremos
las principales caracteristicas de cada uno de

OFFICE WEB APPS estos servicios en linea.
ES UNA SUITE DE

APLICACIONES ON Office Web Apps

LINE CREADA POR Office Web Apps es una suite en linea creada
por Microsoft, que incluye versiones simplificadas
MICROSOFT de Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint y Microsoft OneNote. La posibilidad
de crear, ver, editar y compartir documentos, sin
necesidad de transportar el archivo de origen fisicamente, es una de las
ventajas mas notables de la computacion en nube. La inclusion de las

»  www.redusers.com
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herramientas de Office Web Apps en Office 365 nos permite trabajar
comodamente con los programas mas utilizados de la suite Office,

aun sin tener instalada en nuestro equipo una version de escritorio;
pero ademas, podemos compartir estos documentos con usuarios que
tengan diferentes versiones de Office e, incluso, diferentes plataformas,
eliminando los problemas de compatibilidad.

Si bien no es necesario que tengamos instalada una version de
escritorio de las aplicaciones de la suite Office, es importante tener en
cuenta que el intercambio de documentos entre versiones instaladas en
forma local y las versiones en la nube puede facilitar determinadas

ﬁ n : = -..|. —ry r v | i
. e =TT b Flg_ura.]'. Las
A mEEn . aplicaciones

' de Office

< Web Apps nos
permiten realizar
tareas de edicion
basica.

tareas de edicion y aumentar la productividad de nuestro trabajo. Office
365 es compatible con Microsoft Office Professional Plus, en sus
versiones 2007 y 2010. Por lo tanto, obtendremos mejores resultados si
instalamos previamente alguna de estas versiones de escritorio.

También podemos acceder a Office Web Apps desde SkyDrive, un servicio creado por Microsoft para

subir archivos desde nuestro equipo, almacenarlos en linea y acceder a ellos desde un navegador web. Este
servicio utiliza Windows Live ID para controlar el acceso a los archivos, y nos permite compartirlos con

contactos especificos, con el publico en general, o mantenerlos como privados.

www.redusers.com &
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Exchange Online

Exchange Online es el servicio incluido en Office 365 para gestionar
en linea el correo electronico, el calendario y nuestros contactos. Cada
usuario que agregamos a nuestra plataforma de Office 365 dispone de
un buzon de correo de 25 gigabytes (GB), que le permite enviar mensajes
con archivos adjuntos de hasta 25 megabytes (MB).

Exchange Online utiliza un entorno compatible con Microsoft
Outlook 2010 o Microsoft Outlook 2007; de este modo, podemos
descargar nuestros mensajes de correo electréonico en nuestro propio
equipo, y administrarlos luego, sin conexion.

Debemos tener en cuenta que también nos ofrece la posibilidad de
acceder a nuestros contactos de la Libreta de direcciones desde cualquier
navegador web, al que podemos acceder desde diferentes equipos de
escritorio o méviles. De esta forma nos encontramos con una
herramienta versatil que nos permitira acceder a todas las herramientas
necesarias desde cualquier dispositivo.

P —— T L P g e il B e U
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) MICROSOFT FOREFRONT ONLINE

Office 365 incluye el servicio de Forefront Online Protection para Exchange —también conocido como
FOPE- que permite proteger a nuestra plataforma en linea frente al correo no deseado, los virus, la suplan-
tacion de identidad (phishing) y de infracciones de directivas relacionadas con el correo electronico.
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SharePoint Online

SharePoint Online es una plataforma de colaboracion que permite
incrementar la productividad, ofreciéndonos la posibilidad de
administrar contenidos y archivos a través de la interfaz de Office 365.
Desde la plataforma de SharePoint Online, es posible administrar
sitios web y documentos. Por ejemplo, podremos crear un Sitio de
grupo, que sera compartido en forma privada por los miembros del
equipo que nosotros designemos, o un Sitio web, de caracter publico.
Esto nos permite, por una parte, tener un control de la informaciéon
critica, definiendo quién o quiénes pueden acceder, leer y compartir
documentos e informacioén; y por otra parte, podemos compartir
informacién a través de un sitio web puablico, que puede ser adecuado
como estrategia de mercado y posicionamiento, para establecer un
contacto directo con clientes actuales y potenciales, a través de un
espacio en linea libre de publicidad de terceros y con un nombre de
dominio propio, todo acorde a nuestras necesidades.

Desde la seccion Documentos, podemos compartir archivos a través
de SharePoint, creandolos directamente en alguna aplicacion de Office
Web Apps o subiendo un archivo desde nuestro equipo de escritorio
o dispositivo movil. Como ejemplo, podemos mencionar la crecion
de un documento en alguna de las aplicaciones que componen la
suite Microsoft Office de escritorio y lo guardamos directamente en
SharePoint, para que forme parte de nuestro entorno en linea y pueda
ser compartido con otros usuarios.

A e el prUTTs
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Lync Online

Lync Online es un completo servicio que permite establecer
diferentes canales de comunicacion con otros usuarios, como por
ejemplo, utilizar la mensajeria instantanea, realizar llamadas de voz,
establecer reuniones, sesiones de video de pantalla compartida o
videollamadas, entre otros medios.

» Figura 10.
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Para utilizar Lync Online, debemos descargar Microsoft Lync desde
nuestro sitio de Office 365 e instalar la aplicacion en nuestro equipo de
escritorio o dispositivo movil.

Una vez instalada la aplicacion, desde la ventana emergente de
Microsoft Lync podemos establecer nuestro estado de disponibilidad,
agregar contactos y agruparlos de acuerdo con nuestro grado de
relacion, como por ejemplo, Amigos y familiares o Grupo de trabajo, entre
otras alternativas. También nos permite establecer un control de

) COMUNIDAD MICROSOFT OFFICE 365

Desde la direccion web http://community.office365.com podemos acceder a blogs, foros de discusion
y wikis, en los que encontraremos informacion actualizada y tendremos la posibilidad de realizar consultas
a otros usuarios. Para participar en estos espacios con nuestros propios aportes, debemos registrarnos
previamente y configurar nuestro perfil piblico.
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presencia, para detectar la disponibilidad de otros usuarios (disponible,
ausente, no molestar, etcétera). Es importante tener en cuenta que el limite
del control de presencia es de 250 usuarios agregados a la lista de
contactos; sobrepasado ese limite podremos agregar nuevos usuarios a
la lista de contactos, pero no se proporcionara informacion de presencia
de estos, y se visualizaran como Presencia desconocida.

Entre otras funcionalidades de comunicacion, Microsoft Lync nos
ofrece la posibilidad de transferir archivos peer-to-peer (P2P) como
parte de una conversacion de mensajeria instantanea, sin necesidad de
utilizar las opciones del correo electrénico.
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Debemos saber que la integracion de Lync Online en la plataforma
de Microsoft Office 365 permite una comunicacion fluida, mas eficaz,
atractiva y con mayores posibilidades de colaboracion entre los
miembros de un equipo de trabajo.

@ ~ACTIVESYNC

ActiveSync es un programa de sincronizacion de datos desarrollado por Microsoft que permite intercam-
biar documentos, calendarios, listas de contacto y correo electranico entre un equipo de escritorio y un
dispositivo movil. Desde www.microsoft.com/downloads/es-es, podemos ingresar ActiveSync en el
cuadro de busqueda y luego descargar esta aplicacion de forma gratuita y en espanol.
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Comenzar a utilizar
Office 365

Para comenzar a utilizar Office 365, tenemos que conocer cuales son
los requerimientos de sistema que necesitamos y crear una cuenta para
habilitar nuestro espacio en linea. A través de procedimientos sencillos
y autoasistidos, estaremos en condiciones de comenzar a explorar las
posibilidades de estas nuevas herramientas de productividad.

Requisitos de sistema para Office 365

Antes de registrar una cuenta de Office 365 es importe conocer cuales
son los requisitos de sistema necesarios para tener una experiencia mas
completa y aprovechar todas las posibilidades de las herramientas de
productividad de esta plataforma en la nube.

En la Tabla 2 podemos observar los requisitos basicos de sistema
operativo y navegadores web necesarios.

SISTEMAS OPERATIVOS Y NAVEGADORES

v SISTEMA OPERATIVO v NAVEGADORES WEB

Windows 7 (versiones de 32 y 64 bits) - Internet Explorer 8 y posteriores
- Mozilla Firefox 3 y posteriores
- Google Chrome 6 y posteriores

Windows Vista con Service Pack 2 (64 bits) - Internet Explorer 7 y posteriores
- Mozilla Firefox 5

Windows XP con Service Pack 2 (64 bits) - Internet Explorer 7 y posteriores

- Mozilla Firefox 5
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¥ SISTEMA OPERATIVO v NAVEGADORES WEB

Windows Server 2008 y - Internet Explorer 8 y posteriores
Windows Server 2008 R2 - Mozilla Firefox 3 y posteriores
- Google Chrome 6 y posteriores

Tabla 2. Navegadores compatibles con Office 365.

Es importante tener en cuenta que estos requerimientos no son
restrictivos para el uso de Office 365, pero son los recomendados para
que el sistema funcione correctamente y sin limitaciones.

Crear una cuenta de Office 365

Desde la pagina principal de Microsoft Office 365 -www.microsoft.
com/office365-, podemos comprar una licencia para utilizar esta
plataforma en linea o acceder a un periodo de
prueba de 30 dias, de forma totalmente gratuita,

para experimentar con las diferentes herramientas OFFICE 365 NOS
antes de tomar una decision definitiva. Si bien OFRECE UN PEREUDD
esta version beta tiene algunas limitaciones -como
por ejemplo, solo nos permitira crear grupos de DE PRUEBA POR
hasta 10 usuarios—, podremos acceder a todos los EL ESPACIO DE
servicios de esta plataforma en linea.

Para acceder a Office 365 no es necesario TREINTA DIAS

realizar ninguna instalacién previa; solo bastara

con crear una cuenta y luego configurar las

diferentes opciones. En el siguiente Paso a paso, aprenderemos a crear
una cuenta en la version beta de este producto.

' @ OUTLOOK WEB APP E INTERNET EXPLORER 9

Es necesario saber que a partir del mes de abril del afo 2012, es posible agregar Outlook Web App en
la barra de tareas del navegador Internet Explorer 9. Esta caracteristica nos permitira iniciar Outlook
Web App de forma automatica e independiente de otras sesiones de exploracion. También nos ofrece un
servicio de alertas de correo electronico entrante.

www.redusers.com &
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v PASO APASO: CREAR UNA CUENTA DE OFFICE 365

. En la Barra de direcciones de su navegador escriba www.microsoft.com/
es-es/office365. En la pagina principal de Microsoft Office 365, haga clic en el botén
Evaluacion gratuita.

Office 365 para profesionales y
pequefias empresas
Colaboracion para todos

Co. upseny: pheririieiom 7 agevle, Dfie Wl gy,

e s R eas e
R b, v 170 0 et

m .

Vinculos rdpadas

. p En la siguiente pantalla debe elegir el tipo de plan que desea. Antes, es conveniente
que lea las caracteristicas de cada uno de ellos. Para probar el plan Profesio-
nales y pequenas empresas (Plan P1), haga clic en el botén Prueba
gratis correspondiente a esta columna o en el botén Prueba gratis correspon-
diente a la columna Empresas grandes y medianas (Plan E3). gratis
correspondiente a esta columna o en el botén Prueba gratis correspondiente a la
columna Empresas grandes y medianas (Plan E3).

e I L L T |
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. ~ Luego de seleccionar el tipo de plan, debe completar el formulario con datos tales
como su pais o region, idioma, nombre y apellido, nombre de su organizacién o em-
presa, direccion de correo electronico y el nombre que desea para su nuevo subdo-
minio en el servicio Office 365, entre otros. Finalmente, debe hacer clic en el botén

Acepto y continuar.

_mu-..--.__-.-._..—,-.n--.zcn{,-.,.m—n» -
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Prueba gratuita de 30 dias Eimhmciy
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En la siguiente pantalla aparecera la identificacion de usuario y la contrasefa que
selecciond en el paso anterior. Ademads, vera un cartel que le informa que se le ha
enviado un mensaje de correo electrdnico con estos datos. Conserve estos datos para
poder acceder a su cuenta de Office 365. Luego, haga clic en Continuar.

E
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Aparecera una ventana emergente que le solicitara informacion adicional para re-
cuperar su contrasefia, en caso de olvidarla. Puede completar estos datos y hacer
clic en el botén Guardar y continuar o saltar este paso haciendo clic en Re-
cordarmelo mas tarde.

G_u‘..{.t B TR LY} [Fr e
" B

EIEI LT

. I ;- Ya se encuentra en su plataforma en linea de Office 365 y esta en condiciones de
comenzar a realizar las primeras configuraciones de este espacio.

:n:_.—.-- R 1T L [ —yomag

EAEe s —
Poner &0 Tietha 8l quipd

1 et s syl it e W Baturi
Accewce drecion de Adminatrador

Para realizar una evaluacion mas completa de las posibilidades de
estos servicios, es recomendable que antes de comenzar a utilizar las
herramientas efectuemos una serie de importantes acciones. Entre
ellas encontramos la necesidad de instalar Office, instalar Lync y
también configurarlas, a continuacion detallamos estas tareas:

» www.redusers.com
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e Instalar Microsoft Office Professional Plus: si bien no es
necesario contar con las aplicaciones de escritorio para crear y
editar documentos en Office 365, es recomendable instalar Office
Professional Plus 2010 o 2007 en un equipo de escritorio o
en una laptop, ya que nos permitira intercambiar documentos
facilmente con las aplicaciones de Office Web Apps incluidas en la
suite on line de Microsoft Office 365.
¢ Instalar Microsoft Lync: para utilizar este
programa de comunicaciones multimediales ES RECOMENDABLE
es necesario realizar la instalacion de la
aplicacion de escritorio en nuestro equipo. INSTALAR LA
¢ Instalar y configurar las aplicaciones de VERSION DE
escritorio de Office: para conocer todas las
posibilidades que nos brinda este sistema de ESCRITORIO PARA
computacion en nube debemos sincronizar UTILIZAR OFFICE 365
nuestras aplicaciones de escritorio. Para ello,
a través de nuestro espacio en Office 365
podemos descargar un programa proporcionado por Microsoft
que se encargara de comprobar en nuestro equipo cuales son las
actualizaciones que necesitamos y configurar las aplicaciones de
escritorio de Office para trabajar sin complicaciones con Office 365.
Después de este proceso de configuracion, podemaos enviar correo
electronico desde Outlook 2007 o0 2010 y guardar archivos creados
en alguna de las aplicaciones de escritorio de Microsoft Office en
forma directa en SharePoint en linea.

Para instalar Microsoft Lync y configurar las aplicaciones de
escritorio de Office, podemos consultar el siguiente Paso a paso, en el
cual describiremos en detalle las acciones que necesitamos realizar.

 OFFICE 365 PARA EL AMBITO EDUCAT
-

Microsoft Office 365 para el ambito educativo aporta todas las ventajas de la computacion en nube
para escuelas, universidades e institutos de formacion y capacitacion. Es la nica version de Office 365
gue no se ofrece en version de evaluacion, pero podemos probar con el plan E3 para medianas y grandes

empresas, que ofrece un servicio muy similar,

www.redusers.com &
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v PASO A PASO: INSTALAR MICROSOFT LYNC

. e — EnlaBarra de direcciones
e — de su navegador escriba https://

ol e e s portal.microsoftonline.com/ad-

e . | R min. Accederd a la pagina de inicio

o = de Microsoft Office 365 en la que

— debera ingresar su identificacion de
S usuario y su contrasefia. Luego de
escribir estos datos haga clic en el
botén Iniciar sesiodn.

. / i— T | Desde supaginade Administra-
P dor de Microsoft Office 365 haga
,:,_.:,.m,., g clic en Inicio, en la parte supe-

Nkt e Ao rior de la pantalla.
oveect

S ————— s I

Lyme
P P ————
Haa4 88 GruUDes v S e sing
e e g p Bl

En la seccion Comenzar aqui
de la pagina de Inicio, haga clic
en el enlace Configurar aho-
ra correspondiente al punto 1.
Configurar el equipo para
trabajar con Microsoft
Office 365.
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." T Accederd a la pagina de Descar-

coitimied gas, donde encontrara las secciones
Instalar Microsoft Lyncy
Instalar y configurar sus
= aplicaciones de escrito-
s bistardostotuovnio s rio de Office. En la primera
seccion, haga clic en el botén
Instalar para iniciar la descarga
del programa; y en la segunda sec-
cion haga clic en el botén Configu-
rar. En ambos casos, siga los pasos
respectivos que apareceran en su
pantalla.

U os[#ar B »

Luego de realizar estas configuraciones ya estamos en condiciones de
comenzar a interactuar con las diferentes herramientas, agregar usuarios
para compartir con ellos informacion y documentos y explorar todas las
opciones de productividad de Office 365.

En este capitulo realizamos una introduccidn al concepto de computacion en nube, para comprender una
nueva tendencia que esta trasladando paulatinamente el trabajo aislado con herramientas de productividad

en aplicaciones de escritorio hacia el trabajo colaborativo en linea. También realizamos un recorrido por
los principales servicios de Office 365, la nube hibrida disenada por Microsoft para este nuevo contexto.
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Actividades

28 W N =

0O N o O

10

TEST DE AUTOEVALUACION

;Qué es la computacion en nube?
A qué hace referencia el término “nube”?
Mencione las principales caracteristicas de la computacion en nube

;Cuéles son las tres estructuras que puede presentar un servicio de computa-
cion en nube?

;Cual de estas estructuras es la mas utilizada por la mayoria de los usuarios?
{Qué servicios incluye Office 3657
Mencione algunas de las ventajas de utilizar Office 365

;Cuales son los requisitos de sistema recomendados para aprovechar todas
las funcionalidades de Office 3657

¢:Es necesario instalar Office 365 en un equipo de escritorio?

iEs imprescindible instalar Microsoft Office Profesional Plus para utilizar
Office 3657

ACTIVIDADES PRACTICAS

Ingrese a la pagina de Office 365 y compare los servicios que incluyen los
diferentes planes. Analice cual es el mas adecuado para sus propias necesida-
des de informacidn.

Registrese para utilizar una version de evaluacion de Office 365.

Acceda a su espacio en linea y descargue el programa Microsoft Lync desde la
pagina correspondiente.

Desde su sitio de Office 365 acceda a la seccion de Descargas y configure sus
aplicaciones de escritorio.

Desde su sitio de Office 365 explore las diferentes herramientas y opciones.

»  www.redusers.com
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Administrar la cuenta
de Office 365

Un equipo de trabajo necesita un administrador, alguien que
asuma la coordinacion de las tareas, brinde los recursos
necesarios para ejecutarlas, planifique procesos y tenga
capacidad para resolver problemas. Desde la pagina
Administrador de Office 365, podemos realizar las funciones

mas importantes de este servicio, aqui veremos sus opciones.

v Las tareas del Administrador ..38 Administrar Sitios de grupo............. 64 '
Panel Descripcion general de |
l Administrador.......c..cccccvvrecererniaenene. 40 v Ver y editar perfiles ................. 69 |
Perfil de la organizacion..................69 |
v Configuracion de Office 365...44 Perfiles de USUAKIO .......c.coevveveererennnes 71
Crear nuevas cuentas de usuario...... 44
Configuracion del v RESUMEBN.. ... cccooeiinsinnsansiinssanmses 3
correo electronico .......viecenicenenne 54
Configurar Lync Online ............ce.... 61 v Actividades.........cossinnssnsassassnss 74

AAA

Servicio de atencion al lector: usershop@redusers.com
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2. ADMINISTRAR LA CUENTA DE OFFICE 365

Las tareas del Administrador

Cuando nos suscribimos a Microsoft Office 365 -tanto en su version
de evaluacion como si compramos una licencia de uso definitiva-, nos
convertimos automaticamente en administradores de la plataforma.

De esta forma, cada vez que ingresamos a nuestro espacio en linea

de Office 365, accedemos automaticamente a la pagina denominada
Administrador, donde encontraremos todas las herramientas que
necesitamos para gestionar los diferentes servicios y a nuestro grupo de
trabajo incluido en la plataforma que creamos.

Como administradores tendremos a nuestro cargo importantes
tareas, tales como crear nuevas cuentas de usuarios, asignar licencias
y administrar la configuracion de todo el servicio. En la siguiente
Guia Visual , podemos observar cuales son las herramientas de
productividad y algunas de las acciones que podemos realizar desde la
pagina Administrador.

GUIA VISUAL B PAGINA ADMINISTRADOR DE OFFICE 365

ot s [T TE] [F—prpre—

S, " . s [

1o

Ly Cormumicad

m . o e .

Alraed & chomos

BARRA DE NAVEGACION: nos permite acceder a las paginas principales de nuestra
plataforma. La palabra destacada nos indica en qué pagina nos encontramos. La pagina
del Administrador solo aparecera si somos los administradores del servicio o se nos han
otorgado permisos de administradores; los restantes usuarios no la veran ni tampoco po-
dran acceder a esta pagina. >
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PANEL CENTRAL: aqui aparecen las opciones correspondientes a la categoria seleccio-
nada en el panel izquierdo de la ventana.

m SOPORTE TECNICO: en esta categoria encontramos la seccién Introduccién, que nos

permite acceder a recursos de ayuda y soporte técnico. Desde Estado del servicio, pode-

mos ver las fechas en las que accedimos a la plataforma, los servicios que utilizamos y el

estado de la conexion con ellos. Por (ltimo, desde Mantenimiento planeado, podemos

consultar informacién acerca del proximo mantenimiento del servicio y el historial de
mantenimiento.

SUSCRIPCIONES: desde esta categoria podemos administrar y adquirir suscripciones a
servicios, comprar complementos y licencias adicionales, entre otras tareas.

ADMINISTRACION: desde las secciones de esta categoria podemos agregar o modificar
informacion de usuarios y permisos, restablecer contrasefias y administrar dominios.

DESCRIPCION GENERAL DE ADMINISTRADOR: en esta imagen vemos las opciones
correspondientes a esta categoria, que nos permiten acceder a las diferentes areas de
servicio que podemos gestionar como administradores.

—

Desde la barra de navegacion ubicada en la parte superior
de la ventana de Office 365, podemos acceder a algunas tareas de
administracion. Por ejemplo, desde Inicio es posible configurar las
descargas que los usuarios necesitan para conectar sus aplicaciones de
escritorio a Office 365, y a otros servicios de nuestra plataforma. Outlook

B BB

nos permite ingresar a nuestra Bandeja de entrada de Microsoft Outlook
Web App, donde podremos administrar la configuracion de correo
electronico de todos los usuarios de nuestro servicio o programar tareas
en el calendario. Desde Sitio de grupo, podemos acceder a los documentos
compartidos y a los sitios de grupos creados en nuestra plataforma.

En el panel derecho de la ventana de Office 365 encontraremos los accesos a diferentes tipos de recursos

y ayuda de la comunidad, que nos permitiran obtener una guia practica a través de tutoriales sobre temas
especificos o realizar consultas en los foros de Office 365. Es recomendable visitar estos enlaces periodi-

camente ya que la informacion se actualiza constantemente.
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T T e I L L [ e e -

» Figural.la

pagina de
B Inicioesla
B i e primera pagina
que veran los
mos usuarios no

administradores.

Panel Descripcion
general de Administrador

Ademas de las tareas de configuracion que podemos realizar desde la
barra de navegacion superior, encontraremos las funciones mas
importantes de configuracion en la categoria Descripcion general de
Administrador de la pagina Administrador, que es la categoria que aparece
seleccionada de forma predeterminada cuando ingresamos a nuestra
plataforma como administradores. Desde el panel central, podemos
acceder a las principales tareas de administracion.

e -2 = |l o i L B3 e et

Su rel do administrador
» Figura 2. El
— enlace Ver

i el paseo
para adminis-
tradores nos
permite acceder
a videotutoriales
en ingles.

» J
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La seccion Poner en marcha al equipo contiene enlaces a videotutoriales,
que nos pueden orientar en el proceso de configuracion y en nuestras
tareas como administradores. Desde esta seccion, también podemos
agregar un dominio y nuevos usuarios para
compartir la informacion que se encuentra

disponible en nuestra plataforma. EN LA SECCION DE
Desde la seccion Accesos directos de Administrador, ACCESOS DIRECTOS

podemos crear y administrar usuarios incluidos

en nuestra plataforma, como por ejemplo, agregar PODREMOS CREAR

nuevos usuarios, eliminar usuarios existentes Y ADMINISTRAR

y restablecer contrasenas para cada uno de

ellos. También es posible agregar y administrar USUARIOS

contactos externos desde Exchange Online.

La seccion Outlook nos permite acceder a
opciones generales de administracién de Microsoft Outlook Web
App, para nuestra cuenta personal de correo electréonico o de
Microsoft Exchange Online, para administrar las diferentes opciones
de correo para todos los usuarios incluidos en la plataforma. También
podemos crear un Grupo de distribucién para compartir informacion
mediante correo electronico con varios usuarios simultaneamente o
importar contactos desde nuestra aplicacién Outlook de escritorio. En
el Capitulo 4, aprenderemos a trabajar con las diferentes posibilidades
que ofrecen Outlook Web App y Exchange Online desde nuestra
plataforma de Office 365.

3 T s TN T1 L1 L. [ TR

L
—_ [ ]
—— » Figura 3. Desde
pr— Accesos
directos de
P————— Adainistra-
. & T e | cbrfusuar-ios’

podemos aplicar
las diferentes
acciones para los
usuarios.
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» Figura 4. Desde Outlook/Configuraciéon general pode-
I mos elegir el tipo de cuenta entre en Office 365. l

Desde la seccion Lync, podemos configurar los servicios de
mensajeria instantanea, conferencias web y de voz, y de presencia
para la organizacion. El enlace Configuracion general correspondiente
a esta seccion nos permite ingresar al Panel de control de Lync Online,
donde encontraremos las opciones de configuracion para realizar
comunicaciones en linea con otros usuarios, llamadas de equipo
a equipo y ver si otro usuario esta en linea. En el Capitulo 6,
aprenderemos a configurar esta herramienta de comunicaciéon para
aprovechar adecuadamente todas sus funcionalidades.

En la seccion Sitios de grupos y documentos encontramos las opciones

ST E )
. s D o P gl i ot 2

i e e e e oesms st inbereare ap pray | oo

» Figura 5. Desde el Panel de control de Lync Online
I podemos activar diversas alertas. l
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para administrar sitios de grupo y bibliotecas de documentos
compartidos, a través de SharePoint Online. Desde los diferentes
enlaces de esta seccion podemos acceder a las principales tareas de
SharePoint Online, tales como Administrar sitios de grupo, Modificar
permisos y Agregar sitios y plantillas.

S8 ) Wi g e | b i B e

» Figura 6.
Desde el enlace
e S - Administrar
S = sitios de
T grupo accede-
‘ Eﬁ;..,:;';:.;m. mos a las princi-
S e pales funciones
para gestionar un

sitio privado. J

Sitio web es la Gltima seccién de esta categoria, a través de la cual
podemos crear y editar un sitio web de dominio publico. Office 365
utiliza la herramienta Microsoft Site Designer de SharePoint Online
para la creacion de sitios web.

A través del servicio que corresponde a SharePoint Online,
podemos actualizar el contenido adecuado y el disefio del sitio web,
ademas de administrar el acceso de los usuarios a los sitios de grupos.
En el Capitulo 7 de esta obra, aprenderemos a crear y editar las
opciones un sitio web de dominio publico.

@ GRUPO EN UN DISPOSITIVO MOVIL

Los Sitios de grupo de SharePoint Online se pueden visualizar también desde el navegador de un disposi
tivo maovil, como por ejemplo, tablets o smartphones que tengan un explorador y se puedan conectar a
Internet. El dispositivo maévil se redirigira automaticamente a una version de la pagina que esta optimizado
para este tipo de dispositivos.
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[ A p——

» Figura 7. A través de Editar sitio web accedemos a la

l plataforma de creacion y edicion de sitios web. l
Configuracion de Office 365

En este apartado veremos en detalle cada una de las principales tareas
de configuracion que debemos realizar como administradores de nuestra
plataforma de Office 365, asi como los pasos basicos que tenemos que
seguir para poner en marcha el servicio.

Crear nuevas cuentas de usuario

Este es uno de los primeros pasos que debemos realizar para poner
en funcionamiento nuestra plataforma de Office 365. Para aprovechar
las funciones de trabajo colaborativo que nos permite un sistema en la
nube, debemos crear perfiles para cada usuario que deseamos incluir,
y definir como y a qué aplicaciones pueden acceder o qué tipos de
permisos tendran para editar archivos, entre otras opciones.

El formato CSV es un archivo de texto sin formato que almacena informacién de base de datos en un
formato especial, permitiéndonos la transferencia de grandes cantidades de datos y evitar problemas de
incompatibilidad. El formato CSV requiere un registro en cada linea.
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En el siguiente Paso a paso veremos en detalle el proceso de creacion
de nuevas cuentas de usuario.

v PASO A PASO: CREAR NUEVAS CUENTAS DE USUARIOS

EnlaBarra de direcciones de sunavegador escriba https://portal.microsofton-
line.com/admin y en la seccién Iniciar sesion de lapagina de Office 365 ingrese
su nombre de usuario y su contrasefia. Accedera a la pagina Administrador de su
plataforma. Vaya a la seccién Poner en marcha al equipo y haga clic en el
enlace Agregar usuarios.

Pomer en maecha o equipo

: e
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. , En la seccion Detalles de la siguiente ventana, complete los datos basicos, como el
nombre y el apellido del usuario y el nombre que se mostrara. El nombre que escriba
en el campo Nombre de usuario sera el que el usuario debe utilizar para identifi-
carse en el inicio de su sesion en Office 365.
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Haga clic en la flecha que aparece junto a Detalles adicionales para comple-
tar datos complementarios del usuario, tales como su puesto de trabajo, sus nimeros
telefénicos o su direccion. Estos datos no son obligatorios y puede omitir este paso; sin
embargo, contribuyen a definir mejor el perfil de cada usuario. Luego de completar u
omitir estos datos, haga clic en el botén Siguiente.
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En laseccion Asignar permisos de la ventana Configuracion debe establecer
si este usuario tendra permisos de administrador. De forma predeterminada, aparecera
seleccionada la opcién No; haga clic en Si para cambiar esta configuracién, o deje
seleccionada esta opcion. En la seccién Establecer ubicacion del usuario
seleccione el pais que corresponda. Luego, haga clic en Siguiente.
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En la ventana Asignar 11icencias, seleccione las herramientas de productividad
0 servicios a los que otorgara accesos. De forma predeterminada, apareceran seleccio-
nadas Lync OnTline, Exchange Onliney SharePoint Online. Puede dejar
marcadas estas opciones o hacer clic para quitar la marca de los servicios que no desee

compartir. Luego, haga clic en la opcién Siguiente.
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El siguiente paso -Enviar resultados en correo electrénico- permite
enviar los resultados de este proceso (nombre de usuario y contrasefia temporal) a
través del correo electrdnico, tanto a usted mismo como a otros cinco destinatarios.
Si desea enviar esta informacion a otros usuarios, escriba las direcciones de correo
separandolas con punto y coma. Finalmente, haga clic en Crear.
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. En la ventana Resultados vera el nombre de usuario creado por usted y la con-
trasefia temporal creada por Office 365. Haga clic en Finalizar.
ﬂ';-';-:—__ e CEET) P T
o O 365

Resuitados

Sty o v Lt ey

5. RsmMtadon

Luego de finalizar el proceso de creaciéon de una nueva cuenta de
usuario, accederemos automaticamente al panel Usuarios, desde donde
podemos administrar los datos, editarlos, restablecer las contrasenas, y
agregar o eliminar los usuarios deseados.

Desde este panel también podemos agregar usuarios en masa vy
administrar contactos externos en Exchange Online.

Para agregar usuarios de forma masiva es necesario crear un archivo
en formato CSV. Para ello, desde la categoria Administracion de la pagina

[0 § BRI T IR e (S RSN PN AR L I RALh

o

» Figura 8. También podemos acceder al panel Usuarios desde

la pagina Administrador/Usuarios/Administracion. l
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Administrador, hacemos clic en Usuarios y

desplegamos el menu Nuevo, donde elegiremos la CON LAVERSION
opcion Agregar en masa. En la siguiente ventana — DE EVALUACIGN SOLO
Agregar usuarios en masa- podemos seleccionar un
archivo CSV existente o usar la plantilla CSV vacia PODREMOS AGREGAR
proporcionada y modificarla en un editor de texto, 10 LICENCIAS
como el Bloc de notas.

Es importante tener en cuenta que si estamos DE USUARIOS

utilizando una version de evaluacion de Office
365, solo podremos agregar hasta 10 licencias de
usuarios, tanto en forma individual como en forma masiva.

Editar usuarios

Luego de agregar usuarios a nuestra plataforma de Office 365,
podemos realizar acciones de edicién, tales como modificar los datos
personales, cambiar los permisos, las ubicaciones o establecer estados
para el inicio de sesion. Estas acciones se pueden aplicar a un usuario en
particular o a un grupo de usuarios seleccionado previamente.

Para acceder a las funciones de edicion de usuarios, en el panel
izquierdo de la pagina Administrador vamos a Administracion/Usuarios. En el
panel Usuarios, seleccionamos el o los usuarios cuyos datos deseamos
modificar y luego hacemos clic en Editar para acceder a las diferentes
opciones de configuracion. Es importante tener en cuenta que las

2 Db 365 e . [resre———"

» Figura 9. Desplegando el ment Ver de Usuarios podemos
filtrar los datos para mostrar solo los usuarios que necesitamos. |
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> Figura 10. Tanto las contrasenas que asigna el sistema

al crear un usuario como las que restablecemos son
consideradas como temporales.
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opciones de este panel se habilitan solo cuando seleccionamos uno o
varios usuarios en la seccion denominada Ver.

Dentro de las funciones de edicion de usuarios de este panel también
encontramos la opcion Restablecer contrasefias, que nos permite asignar
nuevas contrasefias a aquellos usuarios que las olviden o pierdan
sus datos de acceso. Es necesario tener en cuenta que se trata de una
funciéon que solo puede ser realizada por un administrador de nuestra
plataforma de Microsoft Office 365.

@ CAMBIAR LICENCIAS

Debemos tener en cuenta gue si necesitamos ampliar la cantidad de licencias de usuarios o aumentar el
espacio de almacenamiento, debemas adquirir un servicio pago de Office 365, en cualquiera de los tres
planes disponibles. Luego de comprar una licencia podemos modificar estos limites iniciales desde la cate-
goria Subscripciones de |a pagina Administrador.
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Agregar un dominio personalizado Un dominio es un nombre que
permite identificar a un conjunto de servicios asociados a este, a través
de un servidor de Internet. Cuando nos suscribimos a Office 365, el
sistema nos asignara automaticamente un nombre de dominio para
que podamos utilizarlo con el servicio, por ejemplo, vcaccuri.onmicrosoft.
com. Sin embargo, si deseamos personalizar nuestra plataforma
podemos usar un nomhre de dominio propio, que también se aplicara
a las direcciones de correo electrénico, a las direcciones de mensajeria
instantanea o para hospedar un sitio web. Si no tenemos nuestro propio
nombre de dominio, podemos adquirir uno en linea, desde el registrador
de nombres de dominio, desde un revendedor de dominios o desde
nuestro proveedor de Internet actual.

En el siguiente Paso a paso, aprenderemos a agregar un dominio
propio en nuestra plataforma en linea de Office 365.

v PASO A PASO: AGREGAR UN DOMINIO PERSNALIZADO

Ingrese a su plataforma de Office 365 y en el panel izquierdo de la pagina Ad-
ministrador haga clic en Administracion/Dominios. En el panel Do-
minios pulse el enlace Agregar un dominio.

 dgepe s e

AR 74744
" 0 CAPACIDADES DE LOS ADMINISTRADORES

Antes de asignar funciones de administrador a otro usuario de nuestra plataforma de Office 365, es impor-
tante considerar si tiene experiencia en soporte técnico, administracion de sistemas operativos y aplicacio-

nes para equipos personales, asistencia o formacion de usuarios y capacidad para solucionar problemas.
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En el panel Especificar dominio de la siguiente ventana escriba el nombre
. . de un dominio de su propiedad y a continuacion, haga clic en Siguiente.

W
o ey gy e

B e 383

Agregar un domnio
1 B e Espocificar domnmn

i R S A 4  rmom e w3 e e Feoursos

En el préximo paso accedera al panel Comprobar dominio, que verificara que

. ' usted es el propietario. Despliegue el menil Consulte las instrucciones
para efectuar este paso con y seleccione alguno de los proveedores de
dominio disponibles. Si no encuentra su proveedor de domino en este listado, selec-
cione Instrucciones generales. De acuerdo con la seleccién realizada, siga
las instrucciones que apareceran en pantalla, y luego haga clic en Comprobar.

Tl

Iﬂ'.,;-,'.... P ———— Y T T T [T

o ey e T T . ™
8 s

o e e e e e e e B

@ GUIA DE INICIO RAPIDO DE CONFIGURACION

Desde la seccion denominada Recursos,que se encuentra en el panel derecho de la pagina Inicio de Office
365, podemos acceder a Ejecutar la guia de inicio rapido de configuracién. Por ejemplo, podemos cambiar
la foto de perfil, configurar los servicios de correo electronico y mensajeria instantanea en nuestro teléfono

mdvil o instalar aplicaciones en un equipo de escritorio.
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Aparecera una ventana emergente que le informa que se esta realizando el proceso

lj
. de verificacién de su dominio. Espere a que finalice este proceso.

- El proceso de registro del dominio en su plataforma de Office 365 puede tar-
. dar hasta 72 horas, dependiendo de su proveedor. Sin embargo, en el panel Do-
minios vera que se ha agregado su dominio.
[ e T
:,1:6&::: e e i Ml

........

e e ———————

Cuando creamos una cuenta de Office 365, se descargara en nuestro equipo de escritorio una aplicacion
que nos permite acceder rapidamente a la cuenta, sin necesidad de ingresar la direccion electronica en el
navegador. Para ello, hacemnos clic en el botdn de Inicio de Windows y seleccionamos Todos los programas;
luego, hacemos clic en Microsoft Office 365/Portal de Microsoft Office 365.
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Una vez que nuestro dominio propio aparezca como Active o
Comprobado en la columna Estado del panel Dominios, desde el enlace
Cambiar direccion podremos personalizar las direcciones de correo

electronico, las de mensajeria instantanea y
nuestros sitios web en la plataforma de Office 365

PARA QUITAR para que muestren el dominio personalizado.

UN DOMINIO Si deseamos quitar un dominio personalizado,
vamos al panel izquierdo de la la pagina

PERSONALIZADO, Administrador v hacemos clic en Administracion/

UTILIZAMOS EL PANEL Dominios; en el panel Dominios seleccionamos el

dominio personalizado que deseamos eliminar
DOMINIOS v luego hacemos clic en Quitar. Debemos tener
en cuenta que no se puede eliminar el domino
.onmicrosoft.com original que se nos proporciono
al realizar la suscripcion en Office 365, y que antes de quitar un dominio
debemos eliminar previamente el dominio de todas las cuentas de
usuario, correo electrénico o de Office 365 que hayamos asociado a este.

Configuracion del correo electronico

Otra de las importantes tareas que tenemos como administradores
de nuestra plataforma de Office 365 es la de configurar las opciones de
correo electronico. Como vimos en el Capitulo 1, Office 365 incluye el
servicio de Microsoft Exchange Online, que proporciona el acceso
a correo electronico, calendario y contactos, entre otras opciones, y
Microsoft Outlook Web App, que se puede utilizar para conectar la
Bandeja de entrada con nuestra aplicacion Outlook de escritorio.

Para acceder a estas opciones, desde la pagina Administrador vamos a
la seccion Outlook del panel central, y hacemos clic en el enlace
Configuracién; se abrira la ventana de Microsoft Exchange Online donde

PN V%
| 0 "AGREGAR VARIOS DOMINIOS A OFFICE365

—

Podemos agregar varios dominios propios a nuestra cuenta de Office 365, pero no podremos utilizar el
mismo dominio en cuentas diferentes de Office 365. Es decir que si agregamos un dominio en una cuenta
de Office 365, no podremos crear otra cuenta de Office 365 y agregarle el mismo nombre de dominio.
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podremos configurar diferentes opciones, tales como agregar buzones
de correo electronico, crear listas de distribucion, administrar y
configurar contactos externos y agregar otras cuentas de correo a
Microsoft Exchange Online.

il b b (1 A bk com ecp defodtnng O - B BM | 20 Pogma prncipst ool samearn.. | 3 Busshes gt 0ime0 - Miesed ©

E‘Eﬁange Online

unciones v suditoris Buzones de cormen  Grupos oo distibucion  Contacios extemos  Migracion de cormeo
wlecironecs
Controd de goeren

Tadbono y v Buzones de cormeo

Seleccionar visia:  Todos los burcnes de corren -
2 Nueve. | il Importar uEuarion. : Detalles 2% o [+ ]
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> Figura 11. Exchange On1l-ine nos permite configurar todas las funcio-
nes de correo electronico que necesitamos para trabajar en Office 365.

Los administradores de una plataforma de Office 365 tienen
la posibilidad de configurar las opciones de correo electronico
tanto propias como de otros usuarios o de la organizaciéon en su
conjunto. Cuando hacemos clic en el enlace Configurar o en el enlace
Grupos de distribucion de la seccion Outlook, accedemos a Microsoft
Exchange Online y en la parte superior de la ventana vemos que
aparece seleccionada de forma predeterminada la opcion Administrar
Mi organizacion. En esta ventana encontraremos las opciones para
configurar los buzones de correo de los usuarios y grupos, crear
grupos de distribucion o anadir contactos externos que deseamos que
estén disponibles para toda la organizacion. Por ejemplo, podemos
incluir una lista de correos electronicos de nuestros clientes habituales
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y dejarlos disponibles para todos los empleados, que podran acceder a
ellos desde sus propias libretas de direcciones, sin necesidad de tener
que agregarlos en forma individual. Los contactos externos no forman
parte de nuestra plataforma de Office 365 y no pueden iniciar sesion ni
acceder a las herramientas y a los servicios de productividad.

Desde este panel también podemos crear un grupo de distribucion
para controlar el flujo de salida de algunas comunicaciones. Por
ejemplo, si tenemos que informar con frecuencia sobre actualizaciones
de estado en el sitio u otras comunicaciones para un grupo especifico

de usuarios, podemos crear un grupo de
distribucion para asegurarnos que todos los

UN GRUPO DE usuarios que necesitan conocer esa informacion

DISTRIBUCION NOS reciban el mensaje.

Desde el panel izquierdo de la ventana de

PERMITE CONTROLAR Microsoft Exchange Online, podemos acceder a
EL FLUJO DE ALGUNAS diferentes categorias, que nos permitiran

completar otras acciones de configuracion.

COMUNICACIONES Cuando accedemos a Microsoft Exchange Online

) RETENCION POR JUICIO

veremos que de forma predeterminada esta

seleccionada la categoria Usuarios y grupos, desde
la cual podemos realizar la configuracion de las tareas mencionadas.
Ademas, encontramos la categoria Funciones y auditoria, desde donde
podemos ejecutar las funciones de auditoria de correo electréonico que
incluyen funcionalidades como la informacion de acceso a diferentes
buzones de usuarios, ejecutar un informe de retencion por juicio o
exportar los datos de los resultados de auditoria, entre otras funciones.
Desde la categoria Control de correo, podemos crear y administrar los
dominios personalizados de correo electronico, aplicar directivas de
retencion de mensajes y limpieza de buzones o buscar informacion de

444

La opcion Ejecutar un informe de retencién por juicio de la categoria Funciones y auditoria de Exchange
Online nos permite conservar el correo electrdnico enviado o recibido por determinadas personas o por la

organizacion durante un periodo de tiempo especifico. De este modo podemos generar un informe con los

mensajes de correo que se puedan usar como prueba en un juicio.
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entrega de mensajes enviados a o por una persona especifica.
Finalmente, desde la categoria denominada Telefonia y voz podemos
configurar y sincronizar dispositivos moviles para el envio y recepcion
de mensajes de correo electronico.
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Ademas de las opciones de configuracién general para el correo
electronico de toda la organizacién, podemos administrar nuestra
propia cuenta o la de otros usuarios incluidos en nuestra plataforma. Si
hacemos clic en la flecha que aparece junto a Administrar Mi organizacion,
en la parte superior de la ventana de Microsoft Exchange Online veremos
un menu desplegable desde donde podemos elegir las opciones Yo
mismo u Otro usuario; cuando elegimos alguna de estas dos opciones,
ingresamos a Microsoft O utlook Web App.

La opcién Administrar Yo mismo nos permite configurar y administrar
algunas de funciones de nuestra propia cuenta de correo o el
calendario, entre otras opciones.

@ NOTAS DE LA VERSION

Desde el panel derecho de la pagina Administrador podemos acceder a Notas de la versidn, una pagina que
muestra problemas comunes que podemos encontrar en el trabajo con las diferentes herramientas de

nuestra plataforma de Office 365 v las soluciones aportadas por el equipo de desarrolladores de Microsoft.
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La opcion Administrar Otro usuario nos permite configurar las opciones
de correo, calendario y dispositivos moviles de un usuario especifico o
de un grupo de usuarios. Podemos administrar su cuenta de Office 365,

qﬁﬁ...—.—.... v v e £ 8.2 * R & (. St | |
Tk Webigo
= AR N ) Figura 13. Entre
L T las opciones de
o . s o vl T configuracion de
i ST nuestra cuenta de
P correo electronico
A e personal podemos
bbbt e escribir una firma
lavvopvs i i it personalizada.

organizar el correo aplicando reglas en la Bandeja de entrada de cada
usuario, crear grupos y bloquear correo de determinados remitentes.
Todas estas opciones son accesibles desde la seccién que comentamos
anteriormente. Pero esto no se queda ahi ya que podremos encontyrar
una serie de alternativas adicionales que nos ayudaran a mantener la
configuraciéon de nuestra cuenta.

» Figura 14. Solo
el administrador

ol B — s o de una cuenta de

e e ) o amimnas Office 365 puede
e - ejecutar acciones
Sl e de configuracion
e - S en las cuentas de

otros usuarios.
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Editar las propiedades de los buzones
de los usuarios

Cuando agregamos nuevas cuentas de usuario, el sistema de Office
365 les asigna automaticamente un buzén de correo electronico con
propiedades predeterminadas. Como administradores podemos realizar
modificaciones y establecer propiedades adicionales, luego de crear un
buzon de correo de usuario. Para ello, desde la pagina Administrador de
nuestra plataforma de Office 365 hacemos clic en el enlace Configuracién
que aparece debajo de la seccion Outlook, en el panel central de la
categoria Descripcién general de Administrador. Accederemos a la ventana
de Microsoft Exchange Online, con la opcion Administrar Mi organizacién
seleccionada de forma predeterminada, y veremos las opciones de la
categoria Usuarios y grupos. En el panel Buzones de correo, seleccionamos el
usuario que deseamos modificar y hacemos clic en Detalles; se abrira una
nueva ventana con el nombre del usuario seleccionado, que muestra los
campos de informacion que podemos editar, organizados en diferentes
secciones. En la Tabla 1 podemos observar el tipo de datos que
podemos modificar a través de este proceso.

BUZON DE CORREO ELECTRONICO

v SECCIONES v PROPIEDADES

General Esta seccion proporciona informacion basica sobre el usuario. Podemos
modificar los datos de cada campo - Nombre, Apellido, Nombre para
mostrar— pero no se puede editar el campo Id. De usuario.

Informacion de Desde esta seccion podemos cambiar la informacion de contacto del usu-
contacto ario. El campo Notas se puede utilizar para agregar un comentario que se
mostrara en la Libreta de direcciones compartida.
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v SECCIONES v PROPIEDADES

Opciones En esta seccion podemos agregar otras direcciones de correo electrénico,
de correo y editar o quitar direcciones adicionales asociadas con el usuario. La direc-
electrénico cion de correo electrénico principal del usuario no se puede modificar y, aun

cuando se agreguen ofras direcciones, el envio de correo electronico se

realizara siempre desde la direccion de correo principal.

Sugerencia Podemos escribir una sugerencia relacionada con el correo electronico que
de correo se mostrara cuando se envie correo electronico al buzon del usuario. Esta
electronico informacion aparecera cuando se agregue este buzdn a los campos Para,

CC o CCO de un mensaje de correo electronico nuevo.

Tabla 1. Principales propiedades correspondientes a las secciones de un
buzon de correo electronico.

Luego de realizar las modificaciones que consideramos necesarias,
hacemos clic sobre la opcion denominada Guardar, de esta forma
podremos conservar los cambios que hemos realizado, de otra forma, si
hacemos clic sobre la opcién llamada Cancelar procederemos a cerrar el
cuadro de didlogo sin realizar inguna accion.

444

CAMPO ID. DE USUARIO

La identificacion de un usuario (Id) es el nombre que le asignamos en el momento de crear su cuenta, situa-

do a laizquierda del simbolo de arroba (@) y seguido por el nombre de dominio de la organizacion. Este Id
es |la credencial que el usuario utilizara para iniciar su sesion y como su direccion de correo electronico;
por lo tanto, no puede ser modificada luego de su creacion.
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Configurar Lync Online

El servicio Microsoft Lync Online incluido en Office 365 nos permite
ver si nuestros compafieros de trabajo estan en linea y comunicarnos
con ellos mediante la mensajeria instantanea, las llamadas de audio o
videollamadas. Luego de descargar la aplicacion Lync de escritorio e
instalarla en nuestro equipo o dispositivo movil,
podemos configurar algunats opciones desde EL SERVICIO DE
el Panel de control de Lync Online. Para acceder a
este panel, vamos a la pagina Administrador y en LYNC NOS PERMITE
la categorla_ Descripcion general fie Adrﬂlmstradnr SABER S| NUESTROS
hacemos clic en el enlace Configuracién, que aparece
debajo de la seccién Lync. Una vez que ingresamos COMPANEROS ESTAN
a este panel, podemos acceder a las secciones EN LIN EA
Informacion general, Usuarios, Comunicaciones externas
y Presencia y notificaciones. Desde la seccion
Informacién general, podemos ver los datos actuales de configuracion. La
seccion Usuarios nos permite ver y modificar la configuracion de acceso
a este servicio de un usuario especifico o de un grupo de usuarios. En
la seccion Comunicaciones externas podemos permitir que los usuarios
de los dominios personalizados que hemos configurado en nuestra
plataforma de Office 365 se comuniquen con usuarios de Windows Live
Messenger o con usuarios de otras organizaciones que utilizan Lync.
Desde Presencia y notificaciones podemos editar el modo de privacidad de
cada usuario y las opciones de notificacion en dispositivos maviles.
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En el siguiente Paso a paso aprenderemos a modificar la configuracion
de Lync Online para un usuario especifico.
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Inicie sesién en Office 365.
Desde la pagina Admin-
istrador, vaya a la sec-
cién Lync y haga clic en el
enlace Configuracion.

En la siguiente ventana

~ accedera al Panel de

control de Lync On-
Tine. Haga clic en Usu-
arios.

Se desplegara el panel
Usuarios. Seleccione
un usuario de la lista, y lu-
ego haga clic en Editar
usuario.
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En el panel Modificar
configuracion del usu-
ario, vaya a la secciéon MI,
audio y video y con-
ferencias y haga clic en
las marcas de verificacion
gue aparecen junto a las car-
acteristicas disponibles, para
activar o desactivar los per-
misos que desea establecer
para este usuario en el uso
de Lync Online para men-
sajeria instantanea, audio y
videollamadas y conferencias.

Para que el usuario selec-
cionado pueda configurar
conferencias de audio en la
que otros puedan participar
utilizando un teléfono tradi-
cional o movil, vaya a la sec-
cion Conferencia de ac-
ceso telefonico local
y complete los datos corre-
spondientes al proveedor de
este servicio y los nimeros
telefonicos que desea agregar.
Luego, haga clic en el boton
Siguiente.

-
i
|

La siguiente ventana le in-

- e R
. i : formara que se han modifica-
Mociicar confgmcin tel umisso *1 do los datos de configuracién
: i del usuario seleccionado.
D — | Haga clic en el botén Fi-
— nalizar para conservar las

modificaciones realizadas.

- o SISl —E
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64 2. ADMINISTRAR LA CUENTA DE OFFICE 365

Si necesitamos realizar el mismo tipo de modificaciones para varios
usuarios, desde el Panel de control de Lync Online, accedemos a Usuarios,
seleccionamos los usuarios del listado y luego hacemos clic en Editar
usuario. En la siguiente ventana, accederemos al panel Edicién en masa de
configuraciones de usuario, donde podemos activar o desactivar las
caracteristicas de mensajeria instantanea, audio, video y conferencias
que afectaran al grupo de usuarios seleccionados.

a i L R L T RS ———

Edicién en masa de configuraciones de usuario

1. Modificar

» Figura 16.
| T et s e Cuando editamos
R las opciones de
T configuracion de
varios usuarios
simultaneamente
solo podemos
modificar ciertas
caracteristicas. J

Administrar Sitios de grupo

Un sitio de grupo de Office 365 es un sitio o espacio compartido
interno donde podemos intercambiar informacion con los usuarios de
la plataforma, y donde estos pueden conectarse entre si y trabajar en
forma colaborativa en documentos y otros archivos. Desde este espacio
podemos almacenar documentos y compartirlos con otros usuarios,
publicar anuncios internos, programar reuniones, realizar seguimientos
de problemas y tareas, o almacenar informacion en listas, entre otras

'

) MICROSOFT ONLINE SERVICES

Office 365 incluye la suite de servicios Microsoft Online Services, que permite acceder a los servicios de
mensajeria, colaboracion, comunicacion a través de Lync Online. Cuando compramos una licencia defini-
tiva de Office 365 podemos elegir el paquete de mensajeria que mejor se adapte a nuestras necesidades,
previa comprobacion de la disponibilidad para una ubicacion especifica.
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opciones. Tambhién es posible crear diferentes subsitios a partir de

las plantillas de sitio que se encuentran disponibles. Por ejemplo,
podemos crear un blog del grupo para que los usuarios compartan
informacion o un area de reuniones sociales para organizar los eventos
del grupo o reuniones de la empresa.

Para poder utilizar este espacio de forma colaborativa, debemos
agregar a los usuarios que deseamos que participen en él. En el siguiente
Paso a paso, podemos ver el procedimiento necesario para ejecutar esta
tarea de administracion en forma sencilla.

v PASO A PASO: AGREGAR USUARIOS A SITIOS DE GRUPO

Inicie sesion en Office 365. Desde la pagina Administrador vayaa la seccion Si-
tios de grupos y documentos y haga clic en el enlace Adminis-
trar sitios de grupos.

T P,

Bngurios.

;. EEIEE I

En laventana Sitio de equipo/Configuracion del sitiovayaalaseccion
. 4 Usuarios y permisos yhagaclic en el enlace Permisos y grupos.

T T

B
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En la siguiente ventana haga clic en la flecha que aparece junto al men( desplegable
. Nuevo y seleccione la opcién Agregar usuarios.

T

En la ventana emergente Conceder permisos, vaya al cuadro de texto Usuari-
0s/Grupos y escriba la o las direcciones de correo electrdnico de los usuarios de su
plataforma de Office 365 que desea incluir en el sitio de grupo. Puede agregar varios
usuarios simultaneamente separando cada direccion con una coma (, ). También puede
enviar la notificacién por correo electronico y personalizar el mensaje de bienvenida.

<

[+ " | [——— T [T fo——

. = Veremos que el o los usuarios que agregd apareceran en la seccién correspondiente a
Integrantes del Team Site.
. pm——————mmn,-

o e 365 ' e

ey

§ SV s« Gamfgurm el w P ¢ e et

FHLE i
{ H1=i
i [l
; 1
i
i |
H +
;_ l
N ] ]
1
I {
1
L i 1
1
§¢ H
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Cuando agregamos usuarios a nuestro espacio de Sitios de grupos, de
forma predeterminada tendran asignados los permisos de leer todo el
contenido del sitio y contribuir a través de la edicion, adicion o
eliminacion de material. Sin embargo, podemos modificar estos permisos
de acuerdo con nuestras necesidades especificas. Para ello, vamos a la
pagina del Administrador v hacemos clic en el enlace Administrar sitios de
grupo, que aparece debajo de la seccion Sitios de grupos y documentos. En la
ventana Sitio de equipo/Configuracion del sitio, hacemos clic en el enlace
Permisos del sitio de la categoria Usuarios y permisos. En la siguiente ventana
seleccionamos el nivel de permisos que deseamos modificar -como por
ejemplo, Disefiador de sitios web— v en la Cinta de opciones que aparece en la
parte superior hacemos clic en la opcion Editar permisos de usuario, para
abrir la ventana emergente llamada Editar permisos, que nos permitira
seleccionar cada uno de los controles especificos que vamos a permitirle
al o los usuarios de sitios de grupo.

» Figural7.
Desde Editar
permisos pode-
mos seleccionar
opciones de con-
trol de permisos
para los usuarios
de Sitios de

grupos. J

- @ "ADMINISTRAR LA PAPELERA DE RECICLAJE

Como administradores de la plataforma de Office 365 podemos ver y administrar los elementos eliminados

por los usuarios de Sitios de grupos. Desde Sitio de equipo/Papelera de reciclaje es posible restaurar los ele-
mentos eliminados o quitarlos de forma definitiva. De forma predeterminada, los elementos de la papelera

de reciclaje se eliminan automaticamente después de 30 dias.
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Antes de configurar los diferentes niveles de permisos para los
usuarios, podemos consultar la informacion de la Tabla 2 para ver los
alcances de cada tipo de permiso.

TIPOS DE PERMISOS

v NIVEL DE PERMISO v FUNCIONES

Control total Control total sobre sitios web, listas, bibliotecas y documentos
compartidos.

Colaborar Ver, agregar, actualizar y eliminar elementos de lista y documen-
tos.

Acceso limitado Ver listas, bibliotecas de documentos, elementos de lista, carpe-

tas o documentos especificos.

Colaboracion mejorada Colaboracion y capacidad de aprobar elementos y administrar
listas.

Tabla 2. Alcances de cada uno de los tipos de permisos que podemos otor-
gar a los usuarios de nuestra plataforma.

Es importante tener en cuenta que ademas de esta tarea basica, como
administradores también sera posible acceder a realizar la gestion de
otras acciones de configuracion, para ello utilizaremos las diferentes
secciones que encontraremos en la ventana que se preenta en la ruta
Sitio de equipo/Configuracion del sitio.

En los proximos capitulos de esta obra aprenderemos mas sobre
estas tareas de trabajo colaborativo, y detallaremos los alcances que nos
permite la configuracion de las opciones presentadas en esta seccion.
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Ver y editar perfiles

Los perfiles de Office 365 ofrecen informacién general sobre la
organizacion o sobre los usuarios incluidos en la plataforma. Estos
perfiles se crean automaticamente cuando nos subscribimos en
este servicio o cuando agregamos nuevas cuentas de usuario. Esta
informacion puede ser modificada y actualizada de acuerdo con las
necesidades particulares de cada administrador.

Perfil de la organizacion

Cuando nos suscribimos a Office 365 desde una version de evaluacion
0 a través de la compra de alguno de los paquetes de licencia pagos, el
sistema crea automaticamente el perfil de la organizacion, a partir
de la informacion que proporcionamos en el proceso de registro. Esta
informacion incluye datos tales como el nombre de dominio principal
asignado, nombre de usuario, contrasefia, correo electronico alternativo,
y direccion, entre otras opciones.

Como administradores de nuestro espacio de Office 365, podemos
ver y editar el perfil de la organizacion, para agregar informacion
complementaria que no proporcionamos en el momento de suscribirnos
0 para actualizar los datos correspondientes.

En el siguiente Paso a paso, aprenderemos a modificar los datos del

perfil que corresponden a la organizacion que estamos creando, de esta
forma podremos especificar todos los detalles relacionados.

S ——— Inicie sesién en Office
e ST ~ | 365. Desde la pagina Ad-

e ministrador vaya a la
R O parte superior del panel

oo izquierdo y haga clic en
e el nombre de la orga-

Stn 0o gy erurion nizacion.
»
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Se abrira una ventana
emergente que muestra los
datos proporcionados en el
momento de |a suscripcion
a la cuenta de Office 365 y
que forman parte del actu-
al perfil de la organizacidn.
Luego haga clic en el en-
lace Editar.

~ . Modifiqgue o agregue la
. informacion requerida en
cada uno de los campos del
formulario. Luego, haga clic

en el boton Aceptar.

“*_ Verd que ahora el perfil de
v la organizaciéon muestra la
nueva informacion propor-
cionada en el paso anterior.
Si desea cambiar o agregar
datos, haga clic en el en-
lace Editar que aparece
debajo del nombre de la or-
ganizacion o pulse el botén
Cerrar para finalizar.

Desde el campo Idioma preferido podemos determinar el idioma de
todas las comunicaciones en nuestra plataforma de Office 365. Por lo
tanto, el cambio de idioma que realicemos en la edicion del perfil de la
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organizacion afectara a todas las comunicaciones futuras. Sin embargo,
el idioma que seleccionemos en el perfil de la organizacion puede ser
distinto al de los perfiles de usuarios de la plataforma, que podran
configurar sus propias preferencias de idioma, incluso en nuestro propio
perfil de administradores.

Perfiles de usuario

Ademas del perfil general de la plataforma, podemos modificar
nuestro perfil personal dentro de Office 365.

La contrasefia y la foto del perfil de usuario pueden ser modificadas
por cada integrante del grupo, aunque no tenga asignados permisos de
administrador. Sin embargo, los datos generales del perfil solo pueden
ser editados por el administrador de la cuenta.

Para acceder al perfil personal, debemos hacer clic en Mi perfil, en la
parte superior derecha de la pagina Administrador o de la pagina Inicio.

5 P Figura 18. La
pagina Mi per-
11 muestra los
datos que hemos
proporcionado en
el momento de

la creacion de la

-G e sl lelwlslm] - cuenta. J

S

e , . i By,
' o CAMBIAR LA OPCION PAIS O REGION

Cuando nos subscribimos por primera vez en Office 365, establecimos el pais o region de la organizacion.
Esta informacion no puede ser editada, por lo que resulta importante seleccionar el pais o region correcto
al registrarnos, ya que determina el tipo de servicios disponibles, los impuestos y la moneda de facturacion,
y la ubicacion del centro de datos mas cercano.
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Cambiar la contrasena

Cuando creamos la cuenta de Office 365 o cuando agregamos
usuarios, el sistema genera automaticamente una contrasena que
permite ingresar a la plataforma por primera vez, pero que antes de
continuar nos solicitara que la modifiquemos creando una nueva
contrasena. Pero también es recomendable cambiarla periodicamente.
Para ello, hacemos clic en Mi Perfil y en la pagina Mi perfil hacemos clic en
el enlace Cambiar contraseiia. Luego de completar los diferentes campos
de la pagina Cambiar contraseia hacemos clic en el botén Enviar y
recibiremos la notificacion de la nueva contrasefia a través de un
mensaje de correo electrénico.

P Figura 19. La
barra de color
VA muestra el nivel
- de seguridad de
pe— S la contrasena
- que Ingresamos.

Cambiar la imagen del perfil

La foto de nuestro perfil es una manera amigable de presentarnos
ante los demas. Esta imagen aparecera en todos los servicios de Office
365 que muestren fotos de perfil. Para cambiar o agregar una imagen

'

. @ COMO CREAR UNA CONTRASENA SEGURA

Para crear una contraseria segura, Office 365 exige que esta tenga por lo menos ocho caracteres. Ademas,
para aumnentar la fuerza de la contrasena y disminuir los riesgos de descifrado por parte de otras personas

0 sistemas, es recomendable combinar letras mayasculas y mindsculas, numeros y caracteres especiales.
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asociada a nuestro perfil, desde la pagina Mi perfil hacemos clic en el
enlace Cambiar foto. Automaticamente se expandira la opcion Agregar foto
de perfil y se mostrara el boton Examinar, que nos permitira subir una
imagen que tengamos almacenada en nuestro equipo de escritorio o
dispositivo movil. Luego de seleccionar el archivo de imagen, hacemos
clic en Cargar, y veremos la imagen seleccionada.

» Figura 20. Una

vez que agrega-
moSs una imagen
' a nuestro

perfil podemos
cambiarla o
eliminarla desde
los enlaces

sloj@wl-m] » adecuados. J

Para seleccionar una imagen de perfil, debemos tener en cuenta que el
archivo no puede tener un tamano superior a los 100 kilobytes y que los
formatos admitidos son JPG, GIF PNG y BMP.

En este capitulo descubrimos cuales son las principales tareas de un administrador de la cuenta de Office

365, que incluyen la creacion de nuevas cuentas de usuarios. y el acceso a la edicion de los datos de los
mismos. Aprendimos también a agregar un domino personalizado y a configurar las opciones del correo
electronico de la organizacion, a configurar Lync Online para ufilizar adecuadamente los servicios de men-
sajeria instantanea y de comunicacion a través de voz y video, y a administrar Sitios de grupos. Por (ltimo,
vimos como modificar las opciones de perfil, tanto de la organizacion como de un usuario.
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Actividades

10

TEST DE AUTOEVALUACION

;Cuales son las principales tareas del administrador de una cuenta de Office 3657

;Desde qué categoria de la pagina Administrador podemos acceder a las
principales funciones de administracion de nuestra cuenta?

A qué seccion debemos acceder para agregar nuevos usuarios a la plataforma?

;Cuantas licencias de nuevos usuarios estan permitidas en una version de
evaluacion de Office 3657

;Qué es un dominio personalizado?

;Cuéles son las tareas de administracion que podemos realizar desde Exchan-
ge Online?

;Qué tipo de configuraciones podemos realizar desde el Panel de control de
Lync Online?

:Qué es un sitio de grupo de Office 3657

;Cudles son los alcances de los diferentes niveles de permisos que podemos
asignar a los usuarios de nuestro sitio de grupo?

;Cuéles son los dos tipos de perfiles que incluye una plataforma de Office 3657

ACTIVIDADES PRACTICAS

Ingrese a la pagina Administrador de su cuenta de Office 365. Desde la
seccion Poner en marcha al equipo acceda al videotutorial Ver el paseo para
administradores.

Agregue un usuario a la plataforma. Luego, agregue varios usuarios de forma
simultanea.

Acceda a Microsoft Exchange Online y explore las diferentes opciones de
configuracion. Haga lo mismo desde el Panel de control de Lync Online.

Acceda a Administrar sitios de grupos, agregue por o menos un usuario y
modifique sus permisos.

Modifigue el nombre de la organizacion y cambie la foto de su perfil personal.
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Trabajar en equipo

Luego de crear y realizar las primeras configuraciones de
nuestra cuenta de Office 365, ya estamos en condiciones de
comenzar a explorar las diferentes herramientas para trabajar
en equipo. En este capitulo abordaremos algunas de las
principales herramientas para compartir informacién y trabajar

en forma colaborativa con otros usuarios.

- —
v Crear Grupos v Crear Flujos de trabajo............ 98
de distribucion .......ccccenreieeere 76 I

v Administar la Papelera i
v Crear una Biblioteca de de reciclaje...cccsmeismsnarsssssnssss 102
documentos ......ccoceeeerenseennaress 84

Crear otro tipo de bibliotecas........... 89 v Crear un blog .......ceeeeuee..... 104
! Crear Carpetas. ... umssresesasssness J1
; Vistas de biblioteca ...........cccouevene. 92 (T PP |1
| Eliminar una biblioteca................. 94
| v ACHVIBAHES. orererreererrserrrons 108
v Compartir Documentos...........95

AAA

Servicio de atencion al lector: usershop@redusers.com
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Crear Grupos de distribucion

Una de las tareas que realizamos con mayor frecuencia es el envio
de correo electronico; y muchas veces necesitamos enviar el mismo
mensaje a diferentes destinatarios. Los grupos de distribucion nos
permitiran ahorrar tiempo, dado que nos ofrecen la posibilidad de
realizar esta tarea sin necesidad de escribir cada direccion de correo
electronico en un proceso separado.

Un grupo de distribucion es una coleccion de dos o mas
personas que aparecen en una Libreta de direcciones compartida.
Cuando enviamos un mensaje de correo electronico a un grupo, nos
aseguramos que todos los miembros lo reciban de forma efectiva. Al

generar un grupo de distribucion en Office 365,

se crea una direccion de correo electronico
UN GRUPO DE unica para el grupo, que incluye a todos los
DlSTR|BUC[(jN NOS usuarios que hemos agregado a ese grupo.

Tanto los administradores como los usuarios

PERMITE ENVIAR regulares pueden crear grupos. El creador de
MENSAJES A TODOS un grupo de distribucion es el inico que puede

agregar y quitar miembros. Si hemos establecido
LOS USUARIOS este tipo de permisos, otros usuarios también
pueden solicitar unirse a un grupo por su propia
cuenta o dejar de pertenecer a él.

Otra ventaja notable de los grupos de distribucion es que nos
permiten crear grupos diferentes para dividir la informacion que
enviaremos por correo electréonico a distintos usuarios de nuestra
plataforma, clasificandolos de acuerdo a secciones, categorias o
temas de interés comun. Por ejemplo, podemos crear un grupo
de distribucion con el nombre Marketing e incluir en él solo a los
miembros que pertenecen a este sector, y crear un grupo diferente con
el nombre Proyectos, destinado a otros usuarios que estén participando
en un proyecto trabajado en conjunto.

De este modo, serd posible distribuir de forma facil y rapida las
comunicaciones internas con todos los miembros que integran nuestro
equipo de trabajo en la organizacion.

En el siguiente Paso a paso aprenderemos en detalle el
procedimiento que debemos realizar para crear un grupo de
distribucion en Microsoft Office 365.

»  www.redusers.com



OFFICE 365

Ingrese a su cuenta de Office 365. En la seccion Out]ook de la pagina Adminis-
trador, haga clic en el enlace Grupos de distribucioén.

[+ e — R g 1'.---

Se abrird la ventana de Microsoft Exchange Online, en la seccién Grupos
. 4 de distribucion. Haga clic en Nuevo.

Tl
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CREAR UN FORO

Un foro es una aplicacion en linea que permite escribir opiniones y comentarios sobre un tema tratado. Para
crear un foro en nuestra plataforma de Office 365, desde la pagina Sitio de equipo vamos a Acciones del sitio/

Mas opciones; en el panel izquierdo de |a pagina Crear seleccionamos la categoria Listas y en el panel central
hacemos clic en la opcién Panel de discusidn.
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Se abrira la ventana emergente Nuevo grupo. Comience a completar los datos
. ' correspondientes a la seccién General, como Nombre para mostrar,Aliasy
Descripcion. Tenga en cuenta que el nombre que defina en el campo Alias sera
el que el sistema tome por defecto para generar la direccién de correo electrénico
del grupo. Luego haga clic en el indicador Ocultar detalles de esta categoria

para contraer los datos.

L .
a‘ gy (b et D oyl corm rop Lo g Bera Dbt fioe Gaowp e e i WFrtuon e Tpead

Nuevo grupao
Campas requeridos

* hombne para maosiras
Departamento de Marketing

* Alims:

marketing

* Direccidn dir cormeo ebectrdnioo;
markeding
Daseripeitn:

Cornunicacionss internas del Departamento de
Marketing

@  veacouri.onmicrosoft.cor -

T Convertir este grupo en un grupo de seguridad

General &

Alias

El alias g uliiza para
generar la direcdidn de
corren electrénico del
grupo, Debe ser dnico en
# donmanio.

Propledad L3

Mas informacidn

I.,‘ En la categoria Propiedad aparecera el nombre del administrador. Si desea in-
corporar a otro miembro como propietario del grupo haga clic Agregar.

| Loy i ! ] el e e Lieniees e Bealime e dee g anpe Mauemne L e umSinen Tipes1 @
| Nuevo grupo 7]
' SCAMpOA requenidos
¥
Propletarios
&
Todos s grupos
plibBcos deben tener al
mencs un propietario
sponsable de
i adminisirar ¢l grupo. De
. forma predeferminada,
usted es el propietario
| del grupo que va & crear
Par agregar
propictarics, haga tlic en
a | Agregar.
Migmbros Mis informacién
¥ Agregar propieiarios de grupo como miembros
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— En la ventana Seleccionar propietario elija el nombre del miembro de
. su equipo que desea incorporar como propietario del grupo. Luego haga clic en
Agregar, en |la parte inferior de la ventana. Tenga en cuenta que si desea agregar
otros miembros como propietarios, repita este procedimiento antes de cerrar esta
ventana. Finalmente, haga clic en Aceptar.

M 20 .o Oy i b 10, St
D
| Mombie pasa mostrar | Dineccidn de gomeo slectrinioo
ﬂ Pablbo Scarano pwmmwmnﬁmﬂxa_
ol wirginia cacourd woilweacoun onmicrosoft.com
iy
|
Sebeccionadofs) 1 de un tolal de 3
Agragarss .hll'l Fabio Scarandjgus];

Si deseaeliminar a un usuario designado como propietario, en la categoria Propie-
® dad seleccione unusuariodel listadoy luego hagaclicenQui tar. Siyaha finalizado
con las acciones de esta categoria, haga clic en el indicador Ocultar detalles.

-3

]l gt o 00 0 DR e, LTt Nes (e bt ug. s e e BR e Ol T e )
Nuevo gripo d
*Camipas requeridos
Ganaral '
Propletarios
Propledad E
— Todos kot grupes
ikt S piilificos debwen tener al
=i i-l | menas un propietario
= administiar &l grupo. De
Juan Pabla Scarano
'_ﬂ < forma predeterminada,
ﬂ winginla caccur usted ex el propietaric
del grupo que va a crear.,
Fara agregar
propietarios, haga clic en
Pertznencia 2| | Agreger
Miembros: Mg informadion
@ Agregar propietanios de grupo como miembros
*j,grtguf_,_ Ut ar
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En la categoria Pertenencia tilde la opcion Agregar propietarios del
. grupo como miembros, sideseaque los propietarios también sean miembros
del grupo. Luego, haga clic en Agregar para incorporar miembros al grupo.

|I¥ https://bl2prddEl.outlook.comyecp/UsersGroups/NewDistributionGroup. aspx?pwmcy

Nuevo grupo
General

Propiedad

Pertenencia #

Miembros:

¥ Agregar propietarios de grupo como miembros | q

. * Agreg% Quitar

En la ventana Seleccionar miembros elija el nombre del miembro de su
equipo que desea incorporar al grupo. Luego haga clic en Agregar, en la parte
inferior de la ventana. Si desea agregar otros usuarios como miembros, repita este
procedimiento antes de cerrar esta ventana. Finalmente, haga clic en Aceptar.

il g byt 3 g, ey, Bk e g e g g LA g o Lty
]
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& virginia caccur veveacturionmecrosoi.com
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Si desea eliminar a un usuario designado como miembro, en la categoria Perte-
nencia seleccione un usuario del listado y luego haga clic en Quitar. Si ya ha

finalizado con las acciones de esta categoria, haga clic en el indicador Ocultar
detalles.

5 MNUEVD Qrupe - WIRQOWS INTEMET Laploner

|Li itps/ /B2 prd0E10.outlook com/ecp/UsersGroups/ NewDistnbuticnGroup.aspx ?p:'mci*

Nuevo grupo

“Campos requeridos @
General
Propiedad ¥
Pertenencia

Miembros:

¥/ IAgregar propietarios de grupo como miembros
&P Agregar.. == Quitar

183 Pablo Scarano

& pedro 8 Mansilla y

. En la categoria Aprobacion de pertenencia, seleccione las opciones de
aprobacion para Aentrar o salir del grupo. Finalmente haga clic en Guardar.

) e grupes « Wiendom bt Expleres .
{ e g/ 2 001D b ot g A P Dt s o e IhAebe Bt Trea = h

Nuevo grupo

Aprobacion de perisnsncia &

Elija o s raquisee k3 aprobackin del prophstario para

umiise al grupo.
Ablertor cualquiera puede unirse a este grupe
sin la aprebacian de los propietarios del mismao.
Cenade; solamente pusden agregar mismbinos
los propietarios. del grupo. Se rechazardn
autamdticamente todas las solicitudes para
unirse,

# Aprobacién dol propictario; todas las solicitudes

son aprobadas o rechazadas por hos
propeetanios de grupa,

Elija $i @ grupo esla abierto para abandonarko.

Ablertoc cualquiera puede abandonar esie
grupe sin L3 aprobacidn de los propletarkos del
mikma.

» Conado: splamenie pusden gquitar mismbeos
los peepiotarios del grupo. Se rechazarin
astarmbticaments todas las solicitudes pata
abandona.

v Canceler
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Luego de crear un grupo, desde el panel Grupos de distribucion de
Microsoft Exchange Online podemos agregar nuevos grupos, eliminar
grupos existentes o editar las opciones de la seccion denominada
Directiva de nomenclatura de grupo.

Para configurar las opciones de Aprobacidn de pertenencia de un grupo
de distribucion, debemos tener en cuenta cuales son los alcances
de cada tipo de pertenencia. En la Tabla 1 podemos analizar estas
caracteristicas, tanto para unirse a un grupo como para abandonarlo.

TIPOS DE PERTENENCIA A UN GRUPO DE DISTRIBUCION

v TIPO DE v CARACTERISTICAS
PERTENENCIA

Para Cualquier usuario puede unirse al grupo, sin necesidad de
unirse aprobacion por parte de los propietarios.
al grupo

Aprobacion del

Cualquier solicitud para unirse al grupo debe ser aprobada
propietario 0 rechazada por los propietarios.
Para

abandonar

el grupo
Cerrado Solo los propietarios pueden quitar miembros del grupo.

Tabla 1. Tipos de pertenencia que es posible definir tanto para unirse como
para abandonar un grupo de distribucion.

ANTECEDENTES DE OFFICE 365

Antes de que comenzara la explosion de las aplicaciones en la nube, Microsoft habia comenzado a investi-
gar sobre el desarrollo de diferentes herramientas en linea. Entre las mas notables podemos mencionar el
lanzamiento de la primera versién de Microsoft Office Live Meeting en el afio 2003, Exchange Hosted
Services en 2006 y Microsoft Online Sevices en 2007.

» www.redusers.com



OFFICE 365 83

Para enviar un mensaje de correo electronico a un grupo de
distribucién, desde la barra de navegacion superior de la pagina
Administrador o de la pagina Inicio, hacemos clic en Outlook; accederemos
a la ventana Correo, vy en la parte superior de esta ventana
seleccionamos Nuevo/Mensaje. En el campo Para, escribimos el nombre
del grupo de distribucion al que deseamos enviar este mensaje y
completamos los campos restantes con la informacion correspondiente.
Finalmente, hacemos clic en Enviar.

_ ¢ rewonceoearravel - Figura 1. Cada
e ol ' R miembro del
e P s SN grupo de distribu-
p——— weam—— P s cion recibe una
i et __“_‘:_“::_"'“ < copia exacta del
e correo electronico
- e et s e ‘ enviado a la
oo e L direccién del
 J grupo.

Los miembros de nuestra plataforma de Office 365 también pueden
crear un grupo de distribucion. Para ello, deben ingresar a nuestra
cuenta y en la seccion Outlook de la pagina Inicio haran clic en el enlace
Opciones. En el panel izquierdo de la ventana Microsoft Outlook Weh App
deberan seleccionar la categoria Grupos para acceder a Grupos pablicos.
Esta seccion esta dividida en dos partes: Grupos piblicos a los gque

@ NOMENCLATURA PARA GRUPOS

Las directivas de nomenclatura de grupo permiten establecer parametros para administrar los nombres de
los grupos de distribucion gue crean los usuarios, como por ejemplo, requerir un prefijo y un sufijo para el
nombre del grupo de distribucion y bloguear el uso de determinadas palabras para evitar que se utilicen

palabras inadecuadas en ciertas ocasiones.
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84 3. TRABAJAR EN EQUIPO

pertenezco, que muestra la lista de grupos de distribucion en las que han
sido incluidos y las opciones para unirse o dejar un grupo, y Grupos
pablicos de los que soy propietario. En esta columna apareceran los grupos
creados por el usuario y la opcion Nuevo, para crear un nuevo grupo. Las
opciones de configuracion para un grupo creado por un usuario son
similares a las del administrador de la plataforma, aunque en la
categoria Aprobacion de pertenencia solo podran establecer los tipos de
pertenencia para unirse al grupo.

- . L ¥ ]
50 - | b pbdins Omat LA
L X
L
. . » Figura 2. Desde
s Grupos
. el POD1c0S oS
e ] o o usuarios de una

cuenta de Office
365 encontraran
todas las opcio-
e IN——— nes de grupos

e Bl P de distribucion. J

i e b Urng e T N

—_

Crear una Biblioteca
de documentos

Una de las caracteristicas de la computacion en nube es la posibilidad
de almacenar archivos en linea. Office 365 nos permite crear una
Biblioteca de documentos, que es un espacio compartido para almacenar
documentos y otros archivos, brindandonos la oportunidad de acceder a
ellos en cualquier momento y desde cualquier dispositivo con conexion a
Internet. A través de Microsoft Office Web App podemos, ademas, leer
o editar nuestros documentos en nuestro equipo de escritorio, aunque
no tengamos instalado el paquete Microsoft Office, o en un dispositivo
movil. Otra ventaja importante del uso de bibliotecas de documentos es
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que permiten concentrar la informacion basada en archivos en un tnico
lugar, sin perder tiempo en localizarla en diferentes sitios o equipos.
Desde la seccion Sitio de grupo de nuestra plataforma de Office
365 podemos crear una unica biblioteca para almacenar y compartir
documentos o diferentes bibliotecas personalizadas para clasificar
los documentos, como por ejemplo, una biblioteca para comunicados
internos para todos los miembros del equipo y otra para un sector
especifico de la organizacion.
En el siguiente Paso a paso, veremos como debemos proceder para
crear una Biblioteca de documentos.

v PASO A PASO: CREAR UNA BIBLIOTECA DE DOCUMENTOS

Ingrese a su cuenta de Office 365 y en la barra de navegacion superior haga clic en
Sitio de grupo.

| e e
!

Ascasan diracita do Administradar Recumas
Chitliszh,

Lync
s ot e e s s et Bt i | s i . B S | Comuniciad

. _EIE

En la ventana Sitio de equipo despliegue el meni superior Acciones del
. / sitioy seleccione la opcion Nueva biblioteca de documentos.

.......
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. ~ Enlaventana Crear, complete la informacion correspondiente a cada uno de los cam-
pos, por ejemplo, el nombre y la descripcién del contenido de la biblioteca o las opciones
de navegacion, entre otras. Luego haga clic en el botén Crear para crear la nueva
biblioteca de documentos o en Cance’l ar, para cerrar esta ventana sin modificaciones.

By —

- Regresara a la ventana Sitio de equipo y vera en la parte superior una Cinta

. 4| de opciones que le permite administrar la biblioteca o los documentos. En el
panel izquierdo de esta ventana, debajo de la seccién Bib1iotecas, puede ver las
diferentes bibliotecas de este sitio. Para agregar un documento, haga clic en el enlace
Agregar documento del panel principal.

e e ——

Lk e T e

@ HERRAMIENTAS DE IMAGEN

Desde la ficha Herramientas de imagen podemos configurar las imagenes que agregamos a una entrada de
blog. En esta ficha encontraremos una version simplificada de herramientas para editar imagenes, como
por ejemplo, podemos configurar la posicién de la imagen con respecto al texto, modificar el tamafio y
mostrar un texto alternativo si la imagen tarda en cargarse en el navegador.
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E Se abrira la ventana Cargar documento que muestra también el nombre de la

. hiblioteca en la que agregara el archivo. Haga clic en el boton Examinar para
seleccionar un archivo almacenado en su equipo. También puede hacer clic en el
enlace Cargar varios archivos si desea agregar mas de un archivo en forma
simultanea. Luego haga clic en el botén Aceptar.

& i

3

®)

El documento se ha agregado a su biblioteca. Desde las diferentes herramientas de
laCinta de opciones puede editar las propiedades del documento, descargar
una copia de este o cargar mas archivos en esta biblioteca, entre otras opciones.

e

Cuando seleccionamos un documento de la biblioteca, se habilita
una Cinta de opciones que contiene diferentes herramientas que nos
permiten administrar las vistas de los elementos o crear carpetas para
organizar los documentos, entre otras opciones. En la siguiente Guia
Visual, podemos ver las funciones de los diferentes comandos que
encontraremos en esta Cinta de opciones.
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- HERRAMIENTAS DE BIBLIOTECAS M GUIA VISUAL

E:J\EHKESSS I Db sthool Stk de grupo

AT D4 P ¢

F
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NUEVO DOCUMENTO: genera un documento nuevo a partir del programa que seleccio-
namos como predeterminado al crear la biblioteca.

1
|
¥
w

CARGAR DOCUMENTO: si hacemos clic en la flecha que aparece junto a este comando
podemos elegir entre las opciones Cargar documento o Cargar varios do-
cumentos, que nos permiten subir un archivo almacenado en nuestro equipo o varios
archivos simultaneamente.

NUEVACARPETA:nospermitecrearcarpetasparaorganizar losdocumentosdelabiblioteca.

EDITAR DOCUMENTO: abre el documento para editarlo en el navegador.

DESPROTEGER,PROTEGER Y DESCARTAR DESPROTECCION: desde estos coman-
dos podemos controlar el nivel de proteccién de un documento.

GRUPO ADMINISTRAR: desde los comandos de este grupo podemos ver y editar las
propiedades de un documento, establecer permisos o eliminar el documento seleccionado.

GRUPO COMPARTIR Y REALIZAR SEGUIMIENTO: los comandos de este grupo per-
miten enviar un accesodirecto al documento a través de un mensaje de correo electréonico y
recibir notificaciones cuando algtin usuario realice cambios en el documento seleccionado.

GRUPO COPIAS: los comandos de este grupo nos permiten descargar copias del docu-
mento, crear una copia del documento en otra ubicacion y administrar las copias creadas
a partir del documento original.

GRUPO FLUJOS DE TRABAJO: este grupo contiene comandos para ver y administrar
flujos de trabajo creados a partir de los documentos de la biblioteca.

GRUPO ETIQUETAS Y NOTAS: desde el comando Me gusta podemos marcar el docu-
mento seleccionado, y desde el comando Etiquetas y notas podemos agregar notas y
comentarios que pueden ser vistos por los usuarios de nuestra plataforma de Office 365.

—
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Desde una biblioteca de documentos de Sitio de equipo podemos
crear o editar un documento en linea —a través de Office Web Apps—
o descargarlo en un equipo para completar su edicion con las
herramientas disponibles en una version de escritorio de la aplicacion
utilizada, como por ejemplo, Microsoft Word, Microsoft Excel o
Microsoft PowerPoint. En el Capitulo 5, aprenderemos a utilizar las
herramientas en linea que disponemos en Microsoft Office 365 para crear
y editar documentos en linea.

Crear otro tipo de bibliotecas

Ademas de las bibliotecas de documentos, podemos crear otras
bibliotecas, de acuerdo con el tipo de archivos que necesitamos
almacenar en ellas. Office 365 nos permite crear cuatro tipos
de bibliotecas; cada una de ellas tiene una finalidad especifica y
comportamientos y caracteristicas diferentes. En la Tabla 2 podemos
consultar los tipos de bibliotecas disponibles.

TIPOS DE BIBLIOTECAS DE OFFICE 365

v TIPO DE v FUNCION ESPECIFICA
BIBLIOTECA
Biblioteca Se utilizan para almacenar casi todos los formatos de archivo, incluidos los
de documentos formatos de texto, hojas de calculo, presentaciones con diapositivas, entre
otros.

Biblioteca Se utiliza para archivar y administrar archivos con formato de formulario. Para
de formularios descargar estos documentos en un equipo de escritorio o mévil es necesario
tener instalada la aplicacion InfoPath u otra similar, para editar formularios.

Tabla 2. Diferentes tipos de bibliotecas disponibles en el servicio de Share-
Point Online de Office 365.
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Algunas bibliotecas se crean automaticamente a través de
SharePoint, de acuerdo con la configuracion de nuestro sitio de Office
365, como por ejemplo, Activos del sitio o Paginas del sitio.

Este tipo de bibliotecas especificas no pueden ser creadas desde la
interfaz de usuario o de administrador.

Para crear alguna de las bibliotecas mencionadas en la Tabla 2, en
la ventana Sitio de equipo desplegamos el ment superior Acciones del
sitio y seleccionamos Mas opciones. En el panel izquierdo de la ventana

LN
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- Figura 3. Desde el boton Mas opciones podemos configurar otras
opciones para el tipo de biblioteca elegida.

@ PROTEGER ARCHIVOS

Cuando creamos una biblioteca y agregamos archivos, podemos protegerlos para evitar que otros usua-
rios los modifiquen, intencionalmente o por error. Para ello, seleccionamos el archivo que deseamos pro-
teger en nuestra biblioteca, y en la ficha Herramientas de biblioteca/Documentos, vamos al grupo Abrir y
desproteger y hacemos clic en Proteger.
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Crear hacemos clic en Biblioteca, v en el panel central elegimos el tipo
de biblioteca que deseamos crear. Para finalizar el proceso, en el panel
derecho escribimos un nombre para identificar a la biblioteca, y luego
hacemos clic en el boton Crear.

Crear carpetas

Del mismo modo que organizamos los archivos EN EL SITIO DE
que tenemos guardados en dispositivos fisicos de GRUPO DE OFFICE 365
almacenamiento -como el disco duro de nuestro
equipo portatil o de escritorio-, podemos hacerlo PODEMOS ORGANIZAR
con las bibliotecas que creamos en nuestro Sitio LOS DOCUMENTOS EN
de grupo de Office 365. Ademas de organizar la
informacion en diferentes tipos de bibliotecas, BIBLIOTECAS

dentro de cada una de ellas podemos crear
carpetas que nos resultaran de utilidad para
optimizar el acceso a documentos o archivos especificos.

Para crear una carpeta, debemos acceder a Sitio de equipo y en el panel
izquierdo seleccionamos la biblioteca que deseamos organizar; desde
la Cinta de opciones vamos a la ficha Herramientas de hibliotecas/Documentos
y en el grupo Nuevo hacemos clic en Nueva carpeta. Se abrira la ventana
emergente Nueva carpeta desde donde podemos escribir un nombre
para identificarla. Luego, hacemos clic en el boton Guardar, y la carpeta
aparecera en el listado de elementos de la biblioteca seleccionada.

i Skl du preps

: - » Figura 4.

ﬂ+.. ! e _ = = Haciendo clic
D en la flecha que

aparece junto

a cada carpeta

i podemos ver
y editar sus
T propiedades.
@y o lElsleFlal=E] » J
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Vistas de biblioteca

Cuando creamos una biblioteca, los elementos que incluimos en
ella -documentos y carpetas— de forma predeterminada se muestran en
un listado ordenado alfabéticamente por Tipo, v luego por Nomhbre del
elemento. Es decir que si la biblioteca tiene carpetas, estas apareceran
en primer lugar, y luego, los documentos y archivos que agregamos
directamente en la biblioteca. Ademas, veremos la fecha y la hora en
la que se agrego el elemento y quién lo agrego. Esta forma de ver el
contenido de una biblioteca se denomina Vista estandar.

L
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B> Figura 5. Como vemos en esta imagen, la Vista estandar mues-
tra los elementos de la biblioteca en filas.

Desde el grupo Formatos de la vista de la ficha Herramientas de
hibliotecas/Biblioteca, podemos cambiar a la Vista Hoja de datos, que nos
permitira mostrar los elementos de la biblioteca en una cuadricula
similar a una hoja de calculo. Recordemos que este tipo de vista nos
puede resultar de utilidad para realizar facilmente un ordenamiento
diferente de los elementos o para exportar estos datos a un programa
de hoja de calculo o base de datos.
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B> Figura 6. Desde Vista Hoja de datos podemos ordenar elemen-
tos por otro criterio o aplicar un filtro.

La Vista estandar y la Vista Hoja de datos aparecen en la Cinta de opciones
de la biblioteca, pero no son las unicas formas disponibles para mostrar
los elementos. Desde el grupo Administrar vistas de la ficha Herramientas de
hibliotecas/Biblioteca podemos hacer clic en la herramienta Crear vista, que
nos permite acceder a la seccion Crear vista para elegir otros formatos.

En la Tabla 3 podemos analizar las caracteristicas de cada tipo de
vista, para seleccionar la que mejor se adapte a nuestras necesidades.

TIPOS DE VISTAS DE BIBLIOTECAS

v VISTA v CARACTERISTICAS v SEPUEDE UTILIZAR
PARA...

Calendario Muestra los elementos de la biblioteca  ...Mosfrar los elementos de la
con un formato similar al de un calen-  biblioteca de modo de localizar-
dario. Permite aplicar vistas diarias, se- Ios cronolégicamente de forma
manales o mensuales. rapida. [ 2
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v VISTA v CARACTERISTICAS v SE PUEDE UTILIZAR

PARA...

Gantt Muestra los elementos de la bibliotecaen  ...Administrar documentos y ar-
barras horizontales que permiten visuali  chivos relacionados con el desar-
zar el seguimiento del progreso. Nos per-  rollo de proyectos.
mite ver, por ejemplo, si existen tareas
(ue Se SUperponen.

Iniciar desde Permite utilizar una vista ya definida  ...Ahorrar tiempo aprovechando
una vista como punto de partida para crear una  las opciones de configuracion
existente nueva vista. aplicadas a una vista ya creada.

Tabla 3. Caracteristicas y las posibles aplicaciones de las diferentes vistas
que podemos aplicar a una biblioteca.

Desde la seccion Elegir un formato de vista, hacemos clic en el enlace
correspondiente al tipo de vista que deseamos crear y se abrira
una nueva pagina que muestra las opciones de configuracion de la
vista seleccionada. Cada una de las vistas tiene varias opciones de
configuracion especificas que nos permiten adaptarlas de forma
flexible a nuestras necesidades. El criterio que debemos priorizar para
seleccionar un tipo de vista es el de facilitar la rapida localizaciéon de
los archivos y documentos de una biblioteca por parte de cualquier
miembro de nuestra plataforma que tenga acceso a ella.

Eliminar una biblioteca

Para eliminar una biblioteca debemos acceder a la pagina Sitio
de equipo v, en el panel izquierdo, hacemos clic en Bibliotecas; en el
panel central aparecera el listado de bibliotecas que hemos creado,
donde seleccionaremos la biblioteca que deseamos eliminar. Desde
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la Cinta de opciones vamos a la ficha Herramientas de hibliotecas/Biblioteca
y en el grupo Configuracién hacemos clic en el comando Configuracién
de biblioteca. En el panel central de la siguiente pagina, vamos a

la columna Permisos y administracion y hacemos clic en Eliminar esta
hiblioteca de documentos.

Debemos tener en cuenta que cuando eliminamos una biblioteca,
también se eliminaran los documentos, archivos y carpetas, asi como
los niveles especificos de permisos asociados a la biblioteca. Por lo
tanto, antes de borrar una biblioteca, debemos asegurarnos que otros
usuarios no necesiten los archivos y documentos de esta.

Compartir Documentos

Ademas de bibliotecas, podemos utilizar otro espacio de nuestra
plataforma de Office 365 para compartir documentos con los usuarios
de nuestra plataforma. Tanto los administradores como los usuarios de
Office 365 pueden compartir documentos de Word, Excel, PowerPoint
y OneNote desde una tnica ubicacién en linea. Los documentos que
creemos o agreguemos en la secciéon Documentos de Sitio de equipo estaran
disponibles para todos los usuarios de nuestra cuenta de Office 365.

Para acceder a esta seccion podemos utilizar uno de los dos
procedimientos que mencionamos a continuacion:

e Desde la barra de navegacion superior, hacemos clic en Sitio

de grupo; en el panel izquierdo de la pagina Sitio de equipo,

seleccionamos la categoria Documentos.

e Desde la pagina Inicio, vamos a la seccion Sitio de grupo y hacemos
clic en el enlace Documentos compartidos.

Es necesario recordar que entre las opciones de configuracion de las vistas, encontraremos la seccion

Audiencias de la vista, que nos permite seleccionar entre Crear una vista personal 0 Crear una vista piblica.
La primera opcion solo puede ser visualizada por nosotros mismos, mientras que una vista publica esta

disponible para cualquier usuario que ingrese a la biblioteca.
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A través de cualquiera de estos dos procedimientos accederemos a
la seccion documentos de SharePaint Online, donde podremos crear un
nuevo documento, agregar un documento almacenado en nuestro equipo
o ver y/o editar los documentos ya creados.
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[ Figura 7. Todos los documentos que se encuentran en esta seccion de
SharePoint Onl1ine estan disponibles para todos los usuarios.

Cuando accedemos a la pagina Documentos, podemos realizar tres
acciones basicas, que nos permiten tanto editar los documentos
directamente en el navegador -a través de Microsoft Office Web Apps- o
para cargar o descargar archivos desde nuestro equipo de escritorio.

Si hacemos clic en alguno de los iconos correspondientes a los
programas de Office que aparecen en esta seccion, se abrira la aplicacion
de escritorio del programa elegido, para crear un nuevo documento.
Luego, podremos guardarlo en una ubicacién fisica -como por ejemplo,
una carpeta de nuestro disco duro- o almacenarlo en SharePoint
para compartirlo en la nube. Cuando seleccionamos un documento
ya almacenado en este espacio, se abre una aplicacion de SharePoint
en el navegador, que nos permite ver el contenido del documento.

Para editarlo, podemos seleccionar las opciones Abrir en Word (0 en la
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aplicacion seleccionada, dependiendo del tipo de documento), para
utilizar todas las herramientas de formato y edicion de la aplicacion de
escritorio, o Editar en el navegador para abrir el documento en la aplicacion
correspondiente, utilizando Microsoft Office Web Apps.

Para agregar en este espacio un documento que
tenemos almacenado en nuestro equipo, debemos

hacer clic en el enlace Agregar documento, y en EL ENLACE AGREGAR
la ventana emergente hacemos clic en el boton DOCUMENTOS NOS
Examinar para abrir el archivo que deseamos cargar.

La seccion Documentos de Sitio de equipo tiene PERMITE SUBIR UN
las mismas caracteristicas que las bibliotecas de ARCHIVO QUE ESTE EN
documentos que ya analizamos en el apartado
anterior. Es decir que desde la ficha Herramientas de EL EQUIPO

hibliotecas podemos acceder a la ficha Documentos
para crear carpetas y ver o editar las propiedades y
permisos del o los documentos seleccionados, o a la ficha Biblioteca para
administrar las vistas del listado de documentos de este espacio.
También podemos modificar los permisos de lectura y edicion de
los documentos guardados en esta ubicacion. Para ello, hacemos clic
en la flecha que aparece junto al documento cuyos permisos deseamos
modificar y, en el menu desplegable, seleccionamos la opcién Administrar
permisos. Es importante tener en cuenta que esta seccion hereda los
permisos que hemos configurado para Sitio de equipo; es decir que si
deseamos modificar permisos de edicion o lectura para los documentos
gue almacenaremos en este espacio, debemos ir a la pagina Administrador
y, en la seccion Sitios de grupo y documentos, hacemos clic en el enlace
Modificar permisos.
En el Capitulo 5 aprenderemos a trabajar con las herramientas de
Microsoft Office Web App, para crear y editar documentos en linea.

) COAUTORiA DE DOCUMENTOS

Una de las ventajas mas interesante de frabajar en la nube es la coautoria de documentos, permitiendo
que distintos usuarios puedan editar un documento al mismo tiempo. Cuando trabajamos en un documento
almacenado en Sitio de equipo/Documentos, podemos leer y escribir archivos simultaneamente. Para ello,
es necesario que ambos usuarios editen el documento en el navegador.
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Crear Flujos de trabajo

Para realizar un proyecto y trabajar en equipo con otros
colaboradores, es muy importante organizar la secuencia de tareas
y el nivel de prioridad de cada una de ellas, asi como distribuir
adecuadamente los roles y actividades que cada participante debe
cumplir y los plazos estipulados para hacerlo. Para facilitar la
organizacion de este proceso, podemos crear un flujo de trabajo en
nuestra plataforma de Office 365. Por ejemplo, para que el sitio web
de la empresa esté en linea en una determinada fecha, sera necesario
que todos los que participan en el proceso de creacioén, disefio y
elaboracion de contenidos cumplan con ciertas tareas previas en fechas
predeterminadas, y asi poder llegar de forma adecuada a cumplir con el
objetivo que nos hemos trazado.

Es necesario que tener en cuenta que un flujo de trabajo nos
permite realizar el seguimiento de un asunto y de las tareas relacionadas
con él. Cuando estamos trabajando en un proyecto, esta herramienta
nos resultara de especial utilidad para para establecer los plazos de
ejecucion de las diferentes tareas, asignar estas tareas a diferentes
miembros de nuestro equipo de trabajo y determinar prioridades.

Cuando creamos un flujo de trabajo de Office 365, cada usuario
que tenga asignada una tarea recibira una alerta por correo electrénico
indicandole la fecha de inicio, de finalizacion y la descripcion de la tarea.
Una vez que se ha completado esta tarea, el flujo de trabajo actualiza
automaticamente el estado de la misma y continua con la siguiente.

Al iniciar el flujo de trabajo, cada miembro del equipo recibe la tarea
designada y debe realizar el trabajo necesario para completarla. Si la
tarea es completada antes de la fecha indicada para su finalizacion,

la persona que la tenia asignada puede editar la tarea para marcarla

"4"4"4

@ SHAREPOINT DESIGNER
-
Microsoft SharePoint Designer es un completo editor web que ofrece herramientas para que podamos rea
lizar el disefio de sitios web exclusivos para la plataforma SharePoint. Esta aplicacion debe estar instalada
en nuestro equipo para poder editar algunos elementos de Sitio de equipo, como por ejemplo, un sitio web
0 para crear una biblioteca de imagenes.
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como completada o puede cambiar el estado en la lista, si tiene permiso

para modificarla. En el siguiente Paso a paso, aprenderemos la forma
adecuada de crear un flujo de trabajo.

v PASO A PASO: CREAR UN FLUJO DE TRABAJO

. Ingrese a su cuenta de Office 365. Desde la barra de navegacion superior haga clic
enSitio de grupo. En la pagina Sitio de equipo haga clic en la flecha

junto a Acciones del sitio y seleccione la opcién Ver todo el con-
tenido del sitio.

=
O O [T 0

£ 5Hce 365 el sl Siia

Burcer o= waly bis - ']
E equipo

R T e
Lo rma mE e

. / En la pagina Todo el contenido del sitio,hagaclicenCrear.

[ ey [ [r——
i Office 365

Ly |

imieid]

[EEE——
G S0 de i+ Torks ol e el aiti
B bt b e s, b ¢ i o e i
Ll Lt e gt
.

O G T o
g

-
Tragmes

www.redusers.com &



100 O==45 3. TRABAJAR EN EQUIPO

. . En el panel izquierdo de la ventana emergente Crear, haga clic en Seguimien-
to; en el panel central seleccione Seguimiento de asuntos Yy en el panel
derecho escriba un nombre para identificar al flujo de trabajo. Luego, haga clic en
el botén Crear.
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En la ventana emergente Nuevo elemento complete la informacion requerida
en los diferentes campos. Finalmente, haga clic en el botén Guardar. Repita este

I paso para agregar todas las tareas que necesita en este flujo de trabajo.
Pl ] e e eertaen i i B - G | s

. l :' Para visualizar mejor el progreso de las tareas, desde la ficha Herramientas de
1istas/Listas puede crear una Vista de Gantt.
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Los flujos de trabajo que creamos apareceran
EL SERVICIO DE en el panel izquierdo de la pagina Sitio de equipo;
SHAREPOINT ONLINE cuando hacemos clic sobre el nombre de alguno
de ellos, se mostraran las tareas en forma de
lista, con la informacion organizada en columnas

NOS ENTREGA

UNA PAPELERA DE tales como Id. del asunto, Titulo, Asignado a, Estado
del problema, Prioridad y Fecha de vencimiento. Si
RECICLAJE hacemos clic en la flecha que aparece junto al

encabezado de cada una de estas columnas,
podemos cambiar el orden de los elementos o
aplicar filtros para ver solo determinados tipos de tareas.
Para editar los elementos del flujo de trabajo, hacemos clic en la
tarea que deseamos editar y en la ventana emergente modificamos la
informacion que consideramos necesaria.

Administrar la Papelera
de reciclaje

Si estamos familiarizados con el entorno Windows de nuestro
equipo de escritorio, conocemos muy bien la importante funcion
de seguridad que cumple la Papelera de reciclaje, que es el area de
almacenamiento donde se guardan archivos y carpetas antes de su
eliminacion definitiva. Esta funcion de seguridad es esencial cuando
trabajamos en equipo y diferentes usuarios tienen acceso a los mismos
elementos. El servicio de SharePoint Online incluido en Office 365
también nos ofrece una Papelera de reciclaje, similar a la de Windows,

444

Las fuentes RSS son listas que muestran el contenido publicado en un sitio web. Se usan en sitios web

de noticias y blogs, pero también para distribuir ofros tipos de contenido digital, como imagenes, audio o
video. Para compartir contenido mediante fuentes RSS, desde Entradas de blogs/Todos los elementos vamos
a la ficha Herramientas de listas/Lista y hacemos clic en Fuentes RSS.
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donde podremos controlar y administrar los elementos eliminados.

En la Papelera de reciclaje de Office 365 se almacenaran los elementos
eliminados desde Sitio de equipo, tales como archivos, carpetas o
bibliotecas, desde donde podemos restaurarlos o eliminarlos de forma
definitiva. De forma predeterminada, los elementos almacenados en la
Papelera de reciclaje se eliminaran definitivamente luego de treinta dias.
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> Figura 8. Desde la Papelera de reciclajedeSitio de equipo
podemos restaurar el elemento eliminado o eliminarlo de forma definitiva.

Solo los administradores de la plataforma de Office 365 tienen
el permiso de restaurar los archivos, carpetas y bibliotecas a sus
ubicaciones originales. Cuando un usuario elimina alguno de estos
elementos, pueden ponerse en contacto con los administradores para
restaurar el elemento en su ubicacion original, siempre y cuando no se
haya superado la fecha de eliminacion establecida por el sistema.

Estas medidas de seguridad permiten que, como administradores,
tengamos un mayor control sobre los elementos eliminados, evitando
asi la pérdida de informaciéon importante por impericia, por error o
también por simple desconocimiento.
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Para acceder a la Papelera de reciclaje, desde

EL BLOG ADMITE LA la barra de navegacion superior de la pagina
REALlZAClON DE UNA Administrador hacemos clic en Sitio de grupo; desde
) ) el panel izquierdo de la pagina Sitio de equipo
COMUNICACION MAS seleccionamos Papelera de reciclaje, y en el panel
INFORMAL QUE OTRO central veremos el listado de elementos que han

sido eliminados hasta el momento.

SITIO WEB Para eliminar o restaurar elementos desde la
Papelera de reciclaje, debemos seleccionar el o los
elementos y luego hacer clic en Restaurar seleccion

0 en Eliminar seleccion. Cuando un elemento es eliminado desde la
papelera de reciclaje, se eliminara de forma definitiva y ya no podra ser
recuperado. Si restauramos un elemento, este volvera a colocarse en

su ubicacion original. Si restauramos solo un elemento de una carpeta
eliminada, se volvera a crear la carpeta en su ubicacion original y el
elemento restaurado se colocara dentro de ella.

Crear un blog

Un blog es un sitio web que permite compartir rapidamente
informacion. Cuando publicamos en un blog, se mostrara en primer
lugar la ultima publicacion realizada, ya que la informacion se organiza
en orden cronoldgico inverso, para mantener siempre actualizada la
informacion. Ademas de texto, podemos insertar imagenes y enlaces a
otros sitios web relacionados con el tema tratado.

A diferencia de un sitio web empresarial o corporativo, el blog
admite una forma de comunicacién mas informal y, por lo tanto, mas

'
- CREAR UN FORO

Un foro es una aplicacion en linea que permite escribir opiniones y comentarios sobre un tema tratado. Para
crear un foro en nuestra plataforma de Office 365, desde la pagina Sitio de equipo vamos a Acciones del sitio/
Mas opciones; en el panel izquierdo de la pagina Crear seleccionamos la categoria Listas y en el panel central

hacemos clic en la opcion Panel de discusidn.
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adecuada para las comunicaciones internas de una organizacion. En
Office 365, podemos utilizar la seccion Entradas de hlog de la pagina
Sitio de equipo para escribir mensajes rapidos y compartir informacion
con los usuarios de nuestra plataforma. Para ello, desde la barra de
navegacion superior de la pagina Administrador hacemos clic en Sitio de
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= Figura 9. Las entradas de blog son formas rapidas de comunicacion
informal con el grupo de trabajo.

grupo; en la pagina Sitio de equipo escribimos un mensaje debajo de la
seccion Entradas de blog, v luego hacemos clic en el boton Entrada de blog.
El mensaje formara parte de la lista de esta seccion.

Si deseamos mejorar el aspecto de estos mensajes rapidos, debemos
editarlos. Para ello, seleccionamos la entrada de blog que queremos
modificar y hacemos clic en Detalles; la siguiente pagina mostrara
los detalles basicos de la entrada, como el Titulo (que se genera
automaticamente tomando como referencia los primeros 60 caracteres
de la entrada), el cuerpo del mensaje y la fecha y el nombre del creador
de la entrada seleccionada. Desde el comando Editar elemento de la Cinta
de opciones, podemos adjuntar un archivo, revisar la ortografia y editar
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106 3. TRABAJAR EN EQUIPO

el contenido a traveés de los comandos Copiar y Pegar. Cuando hacemos
clic en el cuerpo de la entrada, en la Cinta de opciones se habilitan la ficha
Herramientas de edicion, con las subfichas Formatos de texto e Insertar. Desde
la ficha Formatos de texto, podemos aplicar formatos de texto y parrafo, a
través de comandos similares a los de un procesador de textos; y desde
la ficha Insertar podemos insertar imagenes, tablas o vinculos. Luego de
realizar los cambios deseados, hacemos clic en la opcion Guardar, que se
encuentra en la solapa denominada Editar.
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> Figura 10. Cuando insertamos una imagen en una entrada de blog
aparece la ficha contextual Herramientas de imagen.

Para mantener al grupo de trabajo conectado, podemos crear alertas
para que reciban un mensaje de correo electronico o un mensaje de
texto en sus dispositivos moviles cuando publiquemos una entrada de
blog. Para ello, en la pagina Sitio de equipo hacemos clic en Entradas de blog
para ver el listado de entradas publicadas. Luego, seleccionamos una
entrada y hacemos clic en la flecha que aparece a la derecha; en el menu
desplegable, seleccionamos la opcién Enviarme alertas y en la ventana
emergente completamos la informacion de los diferentes campos, y
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luego hacemos clic en el boton Aceptar. Desde el menu contextual de

una entrada de blog, también podemos seleccionar la opcion Administrar
permisos. Es importante tener en cuenta que las entradas de blog heredan
los permisos que hemos configurado para Sitio de equipo; es decir que si
deseamos modificar estos permisos debemos ir a la pagina Administrador
y en la seccion denominada Sitios de grupo vy documentos hacemos clic en
el enlace denominado Modificar permisos.

Otra forma de crear un blog dentro de nuestra plataforma de Office
365 es desde Acciones de sitio/Mas opciones; en el panel izquierdo de la
ventana Crear vamos a la seccion Todas las categorias v seleccionamos la
opcion Contenido, v en el panel central hacemos clic en Blog. Luego, en el
panel derecho escribimos un nombre para identificar al nuevo blog, en
el cuadro correspondiente a Titulo, y repetimos este nombre en el cuadro
correspondiente a la URL de este espacio. Finalmente, hacemos clic en el
boton Crear y el nuevo blog estara listo para comenzar su edicion. Para
publicar, vamos a Herramientas de blog/Crear una nueva entrada de blog.

) RESUMEN

En este capitulo hicimos un recorrido por algunas de las herramientas principales que tenemos a nuestra
disposicién en Office 365 para trabajar en equipo. Aprendimos a crear Grupos de distribucién, Bibliotecas
de documentos y Documentos. También vimos como crear Flujos de trabajo, administrar los elementos eli-
minados desde la Papelera de reciclaje de Sitio de equipo y crear Entradas de blog para compartir mensajes
rapidos con los miembros de nuestra plataforma. A través de estas herramientas podemos ir descubriendo
algunas de las posibilidades que esta plataforma en la nube nos ofrece para el trabajo en equipo.
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Actividades

10

TEST DE AUTOEVALUACION

;Que es un Grupo de distribucion?

;Cuéles son los tipos de pertenencia a un grupo de distribucién que podemos
configurar, para unirse y para abandonar el grupo?

;Los usuarios de una cuenta de Office 365 que no tienen permisos de Adminis-
trador pueden crear grupos de distribucion?

;Qué es una Biblioteca de documentos?

Ademas de la Biblioteca de documentos, ;qué tipos de bibliotecas podemos
crear?

;Qué tipos de documentos podemos crear desde la seccién Documentos?

¢Cual es la diferencia entre abrir un documento en el navegador y abrirlo en la
aplicacion de escritorio correspondiente?

;Qué es un flujo de trabajo?

;Qué tipo de acciones podemos realizar desde |a Papelera de reciclaje de
Sitio de equipo?

;Para qué sirve una Entrada de blog?

ACTIVIDADES PRACTICAS

Ingrese a su cuenta de Office 365 y cree un Grupo de distribucion. Agregue
por lo menos cinco usuarios y envie un mensaje de correo electronico al grupo.

Cree una Biblioteca de documentos y agregue por lo menos cinco archivos.
Dentro cree dos carpetas y agregue un archivo en cada una de ellas.

En la seccion Documentos de Sitio de equipo agregue un documento de
Word, un libro de Excel y una presentacion de PowerPoint. Luego, abra cada
uno de estos archivos para verlos en el navegador.

Cree un flujo de trabajo de por lo menos 3 tareas. Luego apliquele una Vista
de Gantt para ver graficamente la evolucion de las tareas.

Cree una entrada de blog y editela para agregarle imagenes. Luego, configure
el envio de alertas para que ustedes y otros miembros del equipo reciban la
notificacion por correo electrénico.
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Outlook Web App

El envio y la recepcion de mensajes de correo electrénico es
una de las tareas que realizamos tal vez con mayor frecuencia.
Desde esta aplicacién en linea incluida en Office 365 no solo
podemos gestionar el correo electréonico y los contactos de
nuestro grupo de trabajo, sino que también es posible marcar

citas en un calendario y controlar las tareas del grupo.

I.| v ;Qué es Outlook Web App?...110 v Administrar contactos........... 131

Personalizar Outlook Web App....... 112 Organizar contactos ..........cceweeevenen. 134
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:Qué es Outlook Web App?

Outlook Web App es una aplicacion integrada en la plataforma de
Office 365 que nos permite gestionar el envio y la recepcion de mensajes
de correo electronico, y administrar la lista de contactos. De este modo,
podemos acceder a nuestros mensajes desde cualquier equipo que
tenga una conexion a Internet. Pero ademads, nos permite crear citas y
reuniones desde la herramienta Calendario o crear y organizar tareas.

La interfaz de Outlook Web App es muy amigable, tanto para los
que estamos familiarizados con la aplicacion Outlook de escritorio —
encontraremos que la interfaz es muy similar- como para quienes no
han usado esta aplicacion con anterioridad. Para acceder a Outlook
Web App, debemos hacer clic en Outlook desde la barra de navegacion
superior de Office 365. También podemos acceder desde la pagina
Inicio, haciendo clic en los enlaces Bandeja de entrada o Calendario, que se
encuentran en la seccion Outlook.

En la siguiente Guia Visual, analizaremos los diferentes paneles de la
interfaz de Outlook Web App.
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PANEL DE NAVEGACION: desde la parte inferior de este panel podemos acceder a las dis-
tintas opcionesde Outlook WebApp,como Correo, Calendario, ContactosyTareas.
Enlaparte superior del panel, veremos las opciones correspondientesa la seleccion realiza-
da en el panel inferior. De forma predeterminada, aparecera seleccionada la opcion Correo.

BARRA DE NAVEGACION: contiene menis desplegables que nos permiten crear nuevos
elementos, eliminarlos o administrar sus vistas, dependiendo de la opcién seleccionada en
la parte inferior del Panel de navegacion.

CUADRO DE BUSQUEDA: este cuadro aparece en casi todas las secciones de Outlook
Web App, con excepcion de la opcion Calendario. Desde aqui podemos buscar elemen-
tos especificos en la seccion seleccionada. Si hacemos clic en la flecha que aparece junto
a este cuadro, se despliega un cuadro para completar opciones especificas de blisqueda.

PANEL DE LECTURA: este panel muestra una vista previa del elemento seleccionado
en el panel central.

PANEL CENTRAL: muestra los elementos principales de la opcién seleccionada en el
Panel de exploracion.

PANEL DE MENSAJES: en este panel podemos ver el listado de mensajes que se en-
cuentrn disponibles en nuestra de correo electrénico.

—

Desde el Panel de navegacion de Outlook Web App, podemos acceder
a las diferentes herramientas que incluye esta aplicacion en linea. En la
Tabla 1 vemos ver las principales caracteristicas de cada una de ellas.

BEEBEB B B B

SECCIONES DE OUTLOOK WEB APP

v SECCION v CARACTERISTICAS

Correo Desde esta seccidn podemos administrar el contenido del buzén de correo
electronico, a través de las carpetas predeterminadas —como por ejemplo,
Favoritos, Bandeja de entrada, Elementos eliminados, Correo sin leer, entre
otras- y a todas las carpetas personales que se han creado.
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v SECCION v CARACTERISTICAS

Contactos Permite acceder a la lista de contactos. En esta seccion, podemos alma-
cenar las direcciones de correo electronico y otros datos relevantes de cada

contacto, como por ejemplo, direccion, nimero de teléfono y cualquier otra

informacion que consideremos de interés.

Tabla 1. Principales secciones del Panel de navegacion.

En los siguientes apartados de este capitulo aprenderemos a trabajar
con las herramientas de cada una de las secciones de Outlook Web App.

Personalizar Outlook Web App

Podemos personalizar Outlook Web App cambiando la apariencia o
el comportamiento de algunas caracteristicas, como por ejemplo, aplicar
un tema o establecer una respuesta automatica para los mensajes que
estan en la seccion de recibidos.

Un tema es una combinacién de disefios y colores que modifica
el aspecto visual de la aplicacion. Para cambiar el tema, hacemos
clic en Outlook en la barra de navegacion superior y en la pagina de
Outlook Web App hacemos clic en Opciones; en el menu desplegable
seleccionamos un diseno de la galeria de Temas disponibles. El tema
seleccionado se aplicara automaticamente a todas las secciones que
encontramos en Outlook Web App.

Desde este mismo menu desplegable también podemos configurar
una respuesta automatica para que reciban los usuarios cuando no

'

OUTLOOKWEB APP LIGHT

Esta version de Outlook Web App incluye opciones de configuracion para usuarios ciegos o con dificulta-

des visuales, utilizando colores y fuentes que facilitan la lectura en dispositivos gue tienen incorporados un
lector de pantalla o una configuracion de contraste alto. Para activar esta funcidn tildamos la opcion Utilizar

la configuracion para ciegos y personas con discapacidad visual.
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[ Figura 1. Desde Opciones podemos configurar algunas opciones,
como personalizar la apariencia aplicando un Tema.

podemos contestar inmediatamente un mensaje. Para configurar una
respuesta automatica, desplegamos el ment denominado Opciones y
hacemos clic en Establecer respuestas automaticas.

Desde la seccion de Respuestas automaticas podemos configurar las
diferentes opciones, como por ejemplo, Enviar respuestas solo durante este
periodo de tiempo, que nos permite establecer una fecha y una hora de
inicio y de finalizacion para un periodo en el que necesitamos utilizar
el envio de respuestas automaticas, o establecer diferentes tipos de

@ OUTLOOK WEB APP Y OUTLOOK 2010

Outlook Web App es muy similar a la aplicacion de escritorio Outlook 2010; sin embargo, existen algunas
diferencias entre ambas versiones, entre las que se destaca como la mas importante la posibilidad de ac-
ceder a la informacion personal con o sin conexion a Internet. Ademas, la version en linea tiene limitaciones

para editar los mensajes, imprimir el calendario e importar o exportar datos desde otros origenes.
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mensajes para las respuestas automaticas que recibiran los usuarios de
nuestra plataforma de Office 365 o los contactos externos, entre otras
opciones. Para desactivar el envio de respuestas automaticas debemos
seleccionar la opcion No enviar respuestas automaticas.

También podemos crear reglas para realizar automaticamente algunas
acciones con los mensajes entrantes.
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Graclas por comunicarse. He redbido su mensaje y le responderé a la brevedad.

Figura 2. Las respuestas automaticas son una forma eficaz de mante-

nernos en contacto con los miembros del equipo de trabajo.

Entre las opciones que tenemos a nuestra disposicion se encuentran
la posibilidad de mover automaticamente a una carpeta determinada
todos los mensajes recibidos. Para activar estas opciones, en el menu
desplegable opciones seleccionamos Crear una regla de Bandeja de entrada,
y en la seccion denominada Reglas de Bandeja de entrada hacemos clic en
Nuevo para seleccionar alguna de las reglas disponibles o crear nuestra
propia regla que realice las acciones que necesitamos.

Debemos saber que es posible crear varias reglas, teniendo en cuenta
que estas se ejecutaran en el orden en el que aparecen en la ventana
llamada Reglas de Bandeja de entrada.
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Gestion de correo
electronico

La funcion principal de una aplicacion para gestionar correo
electrénico es la de leer y enviar mensajes de correo electrénico.
Ademas de esta funcion, con Outlook Web App podemos agregar
archivos adjuntos, solicitar la confirmacion de mensajes cuando se lea
0 se abra un mensaje en el buzon de correo del destinatario, y clasificar
los mensajes por categoria. También es posible crear carpetas para
organizar los mensajes, del mismo modo que utilizamos un sistema de
archivos para organizar documentos. Para acceder a la seccién Correo
de Outlook Web App, hacemos clic en Outlook en la barra de navegacion

, 04"
@) coRREO ELECTRONICO NO DESEADO

Outlook Web App incluye una herramienta para controlar los mensajes no deseados o no solicitados. Para
evitar que los filtros del sisterna envien mensajes a esta carpeta por error y administrar la configuracion de
correo no deseado, vamos a Opciones/Ver todas las opciones/Bloguear o permitir y agregamos una lista de
remitentes de confianza y los destinatarios a los que no deseamos bloguear.
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superior o desde el enlace Bandeja de entrada que se encuentra en la
seccion Outlook de la pagina Inicio.

De forma predeterminada apareceran los elementos de la Bandeja de
entrada, es decir, los mensajes que hemos recibido. Aunque también
podremos ver las respuestas que hemos enviado, yva que Outlook Web
App utiliza la vista Conversacion en todas las carpetas de correo
electronico, siempre que el Panel de lectura esté activado. Este criterio de
agrupamiento nos permite mantener juntos a los mensajes que
comparten el mismo asunto, y revisar con mayor rapidez los mensajes
de correo electronico relacionados.
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Crear un mensaje
de correo electronico

Para escribir un mensaje de correo electronico desde Outlook Web
App, podemos hacer clic en Outlook en la barra de navegacién superior
de Office 365, o en el enlace Bandeja de entrada, que aparece debajo
de la seccion Outlook de la pagina Inicie. Con cualquiera de estos dos
procedimientos accedemos a la pagina de Outlook Web App, con las
opciones correspondientes a Correo. En la parte superior del Panel
central, hacemos clic en Nuevo/Mensaje, vy se abrira la ventana de Mensaje,
donde podemos acceder a las diferentes herramientas para componer
y enviar un mensaje de correo electronico, aplicar formatos al texto del
mensaje o insertar elementos tales como archivos adjuntos, imagenes
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o una firma personalizada. Si ya estamos familiarizados con versiones
de escritorio de Outlook o con otras aplicaciones de gestion de correo
electréonico, notaremos que las herramientas son muy similares, e
incluyen campos para identificar al remitente y al destinatario, para
agregar copias y copias ocultas a otros usuarios, y una barra de
herramientas de formato, para modificar la apariencia del texto.

En la parte superior de esta ventana encontramos un conjunto de
herramientas que nos permitiran realizar otras acciones con el mensaje
de correo electronico que estamos escribiendo, tal como podemos
observar en la siguiente Guia visual.

VENTANA MENSAJE B GUIA VISUAL

|_| https://bl2pra0610.outlock.com/owa/Tae=ltemBta= Newatt=IPM.Note&cc= MTQuM TY ulM TQzL jMsZXIVHR!
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GUARDAR: guarda el mensaje en la carpeta Borradores, pero no lo envia.

ADJUNTAR ARCHIVO: nos permite seleccionar un archivo almacenado en nuestro equi-
po y adjuntarlo al mensaje.

INSERTAR IMAGEN: nos permite seleccionar un archivo de imagen almacenado en
nuestro equipo y coloca la imagen en el cuerpo del mensaje.

LIBRETA DE DIRECCIONES: abre la libreta de direcciones paraconsultar los nombres de
los destinatarios. El destinatarioseleccionado se colocara directamente en el campo Para.

COMPROBAR NOMBRES: verifica los nombres de los destinatarios del mensaje en la
Libreta de direcciones o en lacarpeta Contactos.

IMPORTANCIA ALTA: se encarga de establecer la prioridad del mensaje, marcandolo
con una etiqueta especial, seglin nuestra seleccion. >

EBEBEB
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IMPORTANCIA BAJA: quita la etiqueta de prioridad del mensaje.

INSERTAR FIRMA: agrega una firma al final del mensaje. Para insertar una firma au-
tomaticamente, previamente debe haber sido creada desde las opciones de configuracion
del correo.

REVISAR LA ORTOGRAFIA: verifica la ortografia del texto del mensaje, subrayando de
color rojo las palabras que considera incorrectas. Si hacemos clic con el botdn secundario
del mouse sobre una palabra subrayada, se desplegarad un meni contextual con opciones
de correccion posibles.

OPCIONES: se encarga de abrir el cuadro de didlogo denominado Opciones de men-
saje, donde podemos establecer opciones de configuracion y de sequimiento del mensaje,
como por ejemplo, solicitar una confirmacion de lectura del mensaje cuando haya sido
abierto en el buzon de correo del destinatario.

FORMATOS DEL MENSAJE: desde este menu desplegable podemos seleccionar la op-
cion HTML, que habilita una barra de herramientas de formato para aplicar diferentes
fuentes, tamafios y estilos, o la opcion Texto sin formato, que deshabilita la posibili-
dad de editar los formatos del mensaje.

INFORMACION: nos permite mostrar u ocultar informacién sobre el autoguardado del
mensaje correspondiente. Luego de unos minutos de inactividad, el mensaje se guarda
automaticamente en la carpeta Borradores.

—

En cada una de los cuadros correspondientes a Para, CC y CCO,
podemos escribir diferentes direcciones de correo electronico, separadas
por comas, lo que nos permitira enviar el mismo mensaje a distintos
destinatarios. O escribir el nombre de un grupo de distribucion, para
que reciban el mensaje los contactos incluidos en el grupo.

B B B B EE

~VENTAJAS DE UTILIZAR OUTLOOK WEB APP

Una de las principales ventajas de Outlook Web App es la posibilidad de acceder a nuestros mensajes de
correo electrénico, contactos, calendario y tareas desde cualquier explorador web y desde cualquier dispo-
sifivo, incluyendo dispositivos maviles. Ademas, al estar disponible en una plataforma de uso compartido
como Office 365, podemos compartir faciimente estos elementos con otros usuarios.
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Confirmacion de mensajes enviados

Outlook Web App nos permite utilizar las solicitudes de confirmacién
para verificar si el destinatario recibié o leyo el mensaje enviado. Para
ello, en el panel central de la opcion Correo, hacemos clic en Nuevo/Mensaje,
y en la ventana del mensaje vamos a la barra de navegacion superior y
hacemos clic en Opciones; en la ventana Opciones de mensaje vamos a la
seccion Opciones de seguimiento, en la que podemos tildar las siguientes
tareas:
e Solicitar confirmacion de entrega para este mensaje:

para recibir una notificacion cuando se CON LAS OPCIONES
entregue el mensaje en el buzoén de correo del DE CON FlRMAlelN
destinatario que corresponde.

e Solicitar confirmacion de lectura para este mensaje: PODEMOS VERIFICAR
para recibir una notificacién cuando el LA RECEPCION DE

destinatario abra el mensaje.
MENSAJE

Finalmente, hacemos clic en Aceptar para cerrar

esta ventana y regresar a la ventana de mensaje

para completar el envio. Cuando enviemos un mensaje con una solicitud

de confirmacion, recibiremos uno o los dos mensajes siguientes en la

Bandeja de entrada, dependiendo de las opciones que hemos seleccionado

en las solicitudes de confirmacion:

¢ Entregado: el asunto corresponde al asunto del mensaje enviado, y la
confirmacion muestra la fecha y la hora en la que se entrego.
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e Leido: el asunto de este mensaje también corresponde al asunto del
mensaje enviado y la confirmacion muestra la fecha y la hora en la
que se abrio el mensaje que corresponde.

Leer, responder y reenviar mensajes

En el panel central de la carpeta Bandeja de entrada se descargan los
mensajes a medida que van llegando, ordenados cronolégicamente por
fecha, desde el mas reciente al mas antiguo. Si deseamos establecer
otro criterio de ordenamiento de los mensajes, hacemos clic en el
enlace Conversaciones por fecha (que es el criterio de ordenamiento
predeterminado por el sistema), y en el menua desplegable
seleccionamos otro criterio, como por ejemplo Importancia, que
ordenara los mensajes mostrando en primer lugar los que han sido
marcados con prioridad alta.

) CHAT DESDE CORREO ELECTRONICO

Ademas de la comunicacion asincronica del correo electrdnico, podemos iniciar una comunicacién en
linea con el remitente de un mensaje, siempre que este se encuentre disponible. Para ello, seleccionamos
el mensaje y en el Panel de lectura hacemos clic en Acciones/Ver mensaje original. En la parte superior de la
ventana del mensaje hacemos clic en Chat.
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Cuando seleccionamos un mensaje en la Bandeja de entrada,
automaticamente veremos su contenido en el Panel de lectura, que de
forma predeterminada esta visible y se encuentra a la derecha de la
ventana. Si deseamos ocultar este panel o ubicarlo en otra posicion de
la ventana, hacemos clic en Ver, en la parte superior del panel central, y
seleccionamos alguna de las opciones disponibles para el Panel de lectura.

Otra forma de leer el contenido de los mensajes que recibimos es
haciendo clic en el enlace Acciones del Panel de lectura, v en el menu
desplegable seleccionamos la opcidn Ver mensaje original.
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p Figura 7. Desde el enlace llamado Acciones/Ver
mensaje original podemos abrir los mensajes en
una ventana completamente independiente.

Desde el menu desplegable que se abre desde el enlace Acciones del
Panel de lectura, accedemos a diferentes tareas que podemos realizar con
el mensaje seleccionado, como por ejemplo, Responder, que nos permitira
componer un mensaje de respuesta dirigido iinicamente al remitente
del mensaje recibido; Responder a todos, para responder al remitente y
al resto de destinatarios del mensaje; o Reenviar, para enviar el mensaje
recibido a otro u otros destinatarios diferentes. Estas tres tareas
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basicas se pueden realizar sin necesidad de desplegar el menu Acciones,
haciendo clic sobre las flechas que aparecen a la izquierda de este
enlace, en el Panel de lectura. También encontraremos estos comandos
cuando abrimos el mensaje en una ventana independiente.

Marcar y organizar mensajes

Las marcas son indicadores visuales que podemos agregar a los
mensajes de correo electréonico para realizar un seguimiento de
determinados elementos o para organizar los mensajes de acuerdo
a criterios de seguimiento establecidos. Por su parte, las categorias
ayudan a organizar los elementos del buzon de correo, asignandoles un
nombre y un color para clasificar los diferentes mensajes.

Podemos establecer marcas y categorias desde la lista de mensajes
que vemos en el panel central de la seccion Correo de Outlook Web App.
Para ello, hacemos clic con el botén secundario del mouse sobre los
indicadores que aparecen a la derecha de cada mensaje, en el panel
central, y seleccionamos el tipo de categoria o el tipo de marca de
seguimiento que deseamos aplicar.

{; 3 e - & e

_:i-:')ﬁicf}es o Butiook
_.““m , O | REUNION DE mp:% " Figura 8. Los
= B . | indicadores de
N i e categoria y de
:: e — e seguimiento del
3 e — mensaje que
i s 3 e e 8 - aplicamos se

— ' mostraran a la
i i derecha de este.
S AR A VL NI : 3

S

Para quitar una categoria que hemos aplicado a un mensaje,
hacemos clic sobre el indicador correspondiente a Categorias y, en
el menu desplegable, seleccionamos la opcion Borrar categoria. Para
guitar una marca, hacemos clic con el boton secundario del mouse
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sobre el indicador de marcas de seguimiento, y en el menu contextual
seleccionamos Borrar marca. Con respecto a las marcas de seguimiento,
debemos tener en cuenta que si hacemos clic con el botéon principal del
mouse sobre el indicador, aparecera una tilde de verificacion que indica
el seguimiento de este mensaje ha sido completado.

Filtrar mensajes

Desde la opcion Filtro de la barra de navegacion superior del panel
central de la seccion Correo podemos aplicar filtros para visualizar
solo el tipo de mensajes que deseamos ver. Esta herramienta nos
resultara de utilidad para encontrar rapidamente mensajes de correo
electronico especificos, especialmente cuando nuestro buzon comienza
a tener mucha actividad vy se dificulta la localizacion de la informacion
especifica que estamos buscando.

Cuando hacemos clic en la flecha que aparece junto a la opcién Filtro,
se despliega un menu con diferentes criterios para realizar el filtrado de
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- Figura 9. Para quitar los filtros que aplicamos, hacemos clic en el
indicador denominado Quitar filtro.
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la lista de mensajes, como por ejemplo, Enviados
EL CUADRO DE a mi, No leidos, Categoria o De, entre otros. En este

BOSQUEDA PERMITE menu desplegable, podemos seleccionar uno o
varios criterios simultaneamente, y luego hacemos

LOCALIZAR MENSAJES clic en Aplicar, para ver unicamente el listado con
ESPECIFICOS los elementos que responden al o a los criterios

s seleccionados anteriormente.
RAPIDAMENTE También podemos utilizar el cuadro de Bisqueda

para localizar mensajes especificos, introduciendo

palabras clave o desplegando la flecha que aparece
a la derecha de este cuadro para definir mas criterios de busqueda. Las
opciones del cuadro de busqueda avanzada actian como filtros que nos
permitiran localizar solo a los mensajes que respondan a los criterios de
busqueda que especifiquemos.

Convocatoria de reunion

Ademas de enviar mensajes de correo electronico convencionales,
podemos crear un mensaje con un formato especifico para invitar a otros
usuarios a participar de una reunion. Debemos tener en cuenta que para
realizar la creacion de este tipo de mensaje, en primer lugar debemos
dirigirnos al panel central de la seccion Correo de Microsoft Outlook Web
App, una vez que nos encontremos en esta seccion sera necesario que
hagamos clic sobre la opcién que se encuentra en Nuevo/Convocatoria de
reunidn. Luego, se abrira la ventana llamada Reunién, la cual es similar
a la de Mensaje pero nos daremos cuenta que contiene otros campos
especificos, los cuales nos permiten realizar la creacion de un mensaje
especial para este tipo de evento. En la siguiente Guia visual, podemos
observar los elementos que es posible encontrar en esta ventana.

OUTLOOK EN DISPOSITIVOS MOVILES

También podemos acceder a Outlook Web App desde nuestro teléfono mavil, siempre que el sistema que
utiliza el teléfono admita la configuracion para tener acceso a la cuenta de correo electronico. Por ejemplo,
desde teléfonos méviles con Windows Mobile o un Apple iPhone, podemos acceder a los mensajes de
correo electronico, el calendario, los contactos y las tareas.
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BARRA DE HERRAMIENTAS: contiene herramientas para administrar el mensaje de
convocatoria, como Enviar, Adjuntar archivo, Insertar imagen, Repetir, entre
otras.

PARAY OPCIONAL: en estos cuadros se escriben las direcciones de correo electrénico
de los destinatarios de la convocatoria. Si queremos elegir los nombres desde la Libre-
ta de direcciones, debemos hacer clic sobre los enlaces Para u Opcional, y luego
seleccionar los destinatarios que deseamos incluir.

RECURSOS: si para el desarrollo de la reunién necesitamos equipamiento especifico
—como por ejemplo, un proyector—, en este cuadro podemos ingresar las direcciones de
correo electronico de los miembros del equipo que tendran a su cargo esta provision.

ASUNTO: nos permite especificar el motivo de la convocatoria.

SOLICITAR UNA RESPUESTA A ESTA INVITACION: si tildamos esta opcién, los des-
tinatarios de la convocatoria deben responder al mensaje, aceptando o rechazando la
invitacién que se les ha enviado.
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HORA DE INICIO: desde los men(s despegables podemos especificar la fecha y la hora
de inicio de la reunién. Si tildamos la opcién Todo el dia, no debemos especificar la
hora de inicio ni la fecha y la hora de finalizacion.

HORA DE FINALIZACION: desde los mens despegables podemos especificar la fecha y
la hora de finalizacion de la reunidn. Si tildamos la opcion Avi so podemos especificar el
tiempo previo en el que deseamos que se nos recuerde la asistencia al evento. Los desti-
natarios de la convocatoria de la reunion también recibiran este aviso.

MOSTRAR EL TIEMPO COMO: desde este men( desplegable podemos seleccionar
como deseamos que aparezca nuestro estado durante la reunion. El estado que seleccio-
nemos -No disponible, Libre, Provisional o Ausente- se mostrara en nuestra
programacion y en la programacion de todos los asistentes.

mensaje de correo electronico.

BARRA DE FORMATO: desde esta barra de herramientas podemos aplicar formatos al
texto del mensaje. Esta barra solo estara visible si en la barra de herramientas superior
seleccionamos la opcion HTML.

UBICACION: en este cuadro podemos indicar una ubicacion fisica en la que se desarro-
llard el evento o una sala de reuniones virtual, si el evento se desarrollara en linea.

—

Cuando accedemos a la ventana Reunién, vemos que aparecen las
solapas Cita —que es la que analizamos en la Guia visual anterior-y
Asistente de programacion, que nos permite realizar la programacion de la
reunion de forma completamente grafica.

La opcion denominada Convocatoria de reunion esta presente en las
secciones Correo y Calendario de Outlook Web App.

m CUERPO: en este espacio escribimos el mensaje que deseamos enviar, como en cualquier

: 14
 REPETIR UN EVENTO PERIODICO

Si la reunion a la que deseamos convocar es parte de una secuencia o un ciclo, en la Barra de herramientas
de la ventana Reunién podemos hacer clic en Repetir para programar la repeficion del evento. Se abrira

la ventana Repeticion, donde podemos establecer la duracion de la repeticion y la frecuencia de la misma.
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Trabajar con el Calendario

Desde la seccion Calendario de Outlook Web App podremos crear
y realizar el seguimiento de citas y reuniones. Esta herramienta nos
resultara muy util tanto como agenda personal como para sincronizar
el trabajo con los miembros de nuestro equipo. En el calendario de
Outlook Web App podemos programar dos tipos de
eventos: las citas y las reuniones. Una cita es una

actividad personal que marcamos en el calendario DEBEMOS TENER
para una fecha especifica o para un bloque de EN CUENTA QUE LA
tiempo; podemos compartir nuestras citas con ,

otros miembros del equipo, pero solo apareceran REUNION ES UN
en nuestro calendario. EVENTO COMPARTIDO

Por su parte, una reunion es un evento
compartido con otros usuarios, cuya programacion CON OTROS USUARIQS
aparecera tanto en nuestro calendario como en el
de los asistentes que hemos invitado.
Para acceder al calendario, vamos a la pagina Inicio y en la secciéon
Outlook hacemos clic en el enlace Calendario; o podemos hacer clic en el
enlace Outlook de la barra de navegacion superior de Office 365, y en el
Panel de navegacién de Outlook Web App hacemos clic en Calendario.
Cuando ingresamos a esta seccion, en la parte superior del Panel de
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navegacion, veremos una hoja de calendario que muestra el mes en curso;
en el panel central aparecera el dia de la fecha actual o de la fecha que
seleccionemos en la hoja de calendario del izquierdo; y en el panel de
lectura podremos ver el detalle completo de todas las citas o reuniones
que tenemos programadas en el calendario.

[ ey 1y YT [ e———

u_ib—-frmses T Ohurtlomch tic cle oeupo: Centll SEROR |1E
— [ ] -
ey gy =y || g s | P Figurall.
nEssar 181020 @l o Desde
s as = ——L "] " = 3
s e | B Calendario
g T podemos
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s cambiar a
o Vista Semana
B e laboral, Vista
Semana o Vista

. - Mes. J
Crear citas

Para crear una cita, en el panel central de la seccion Calendario
vamos a Nuevo/Cita, v se abrira una ventana similar a la de Convocatoria
de reunién, en la que podemos programar la fecha y la hora de inicio y
de finalizacion, definir la ubicacion del evento y escribir un texto para
identificar a este recordatorio. Luego de crear la cita, esta aparecera
en la hoja de calendario, en el dia y el horario que hemos establecido.
También podemos crear una cita haciendo doble clic directamente
sobre la hoja de calendario, en la fecha y el horario que correspondan al

'

@ MODIFICAR CITAS

Para cambiar la fecha o la hora de una cita, o activar o desactivar los avisos, hacemos doble clic sobre el
elemento en la hoja del calendario y se abrira nuevamente la ventana Cita para que podamos realizar las
modificaciones. También es posible modificar rapidamente la fecha y la hora de una cita arrastrandola con

el mouse hasta una nueva ubicacion en la hoja del calendario.
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evento. Luego de completar los datos, hacemos clic en Guardar y cerrar, y
veremos la cita en la hoja de calendario.

Recordemos que si hemos activado la opcion denominada Aviso, en la
vista del calendario aparecera un indicador que se activara
automaticamente en el momento programado.
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»*  Figura 12. Si la cita ha vencido y no la hemos desactivado, el aviso se
mostrara la proxima vez que iniciemos nuestra sesion de calendario.

Compartir calendarios

El uso compartido de calendarios nos permite sincronizar nuestras
citas y reuniones con otros miembros del equipo. En el menu Compartir
de la seccion Calendario de Outlook Web App, podemos seleccionar
diferentes acciones para compartir nuestro calendario y el de otros
usuarios de nuestra plataforma. Desde este menu desplegable
accedemos a las siguientes opciones:

e Agregar calendario: desde esta opcion podemos ver el calendario de
otro usuario. Si la persona cuyo calendario deseamos agregar forma
parte de los contactos de nuestra plataforma de Office 365, en la
ventana emergente escribimos su nombre y a continuacion, hacemos
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> Figura 13. El uso de calendarios compartidos nos permite ver la dispo-
nibilidad de otros usuarios para nuestros eventos programados.

e clic en Aceptar. Si la persona no forma parte de nuestros contactos,
podemos escribir la direccion electronica (URL) de su calendario,
siempre que lo haya publicado previamente en Internet.

e Compartir este calendario: permite compartir el calendario.

e Cambiar permisos de uso compartido: nos permite ver el listado de
contactos y los permisos que tienen.

e Publicar este calendario en Internet: permite crear una direccion
electronica (URL) para que otros puedan ver nuestro calendario.

"4"4"4

DIFERENCIAS HORARIAS

Cuando trabajamos en forma colaborativa con miembros de nuestro equipo que se encuentran en diferentes

zonas horarias, se requiere que realicemos los ajustes necesarios en la hora local par aseguramos que
todos puedan compartir las citas y las reuniones en el momento adecuado. Para ello, vamos a Opciones/Ver
todas las opciones/Configuracién/Calendario.
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Administrar contactos

La seccion Contactos de Outlook Web App
es nuestra libreta de direcciones de correo LA 5ECC|f}N
electronico personal, donde podemos almacenar
informacion acerca de las personas y empresas LLAMADA CONTACTOS
con las que nos comunicamos habitualmente. Para FUNCIONA COMO

acceder a esta seccion, hacemos clic en Outlook en
la barra de navegacion superior de Office 365, y en
el Panel de navegacién de Outlook Web App, hacemos
clic en la opcion Contactos.

Los contactos se pueden utilizar para almacenar
algunos datos ttiles, como el nombre y el nimero de teléfono, o para
guardar toda la informacion que consideremos necesaria sobre una

NUESTRA LIBRETA
DE DIRECCIONES

Persona o una empresa.
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[ Figura 14. El sistema genera dos enlaces para acceder al calendario publica-
do: Vinculo para subscribirse a este calendario yVinculo
para ver el calendario en un explorador web.
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Para agregar un contacto, desde el panel central de la secciéon
Contactos hacemos clic en Nuevo/Contacto; se abrira una ventana
emergente organizada en diferentes apartados o secciones para que
completemos la informacion necesaria. Para facilitar el desplazamiento
por esta ventana, en la barra de navegacion superior podemos
seleccionar directamente el apartado cuya informacion deseamos
completar, entre las siguientes opciones:

e Perfil: incluye el nombre y la informacion sobre el trabajo.

e Desde el menu desplegable Archivar como, podemos seleccionar el
formato en el que deseamos que se muestre la informacion.

e Contacto: los campos de este apartado nos permiten ingresar los
numeros de teléfono y las direcciones de correo electrénico.

e [Los campos Teléfono vy Correo electronico tienen listas desplegables
para seleccionar otro tipo de datos. Por ejemplo, agregar otros
numeros telefonicos, ademas del teléfono particular, el movil y el
del trabajo, o hasta tres direcciones de correo electrénico para un
contacto.

e Direcciones: incluye campos para almacenar la direccion particular, la
del trabajo y otras direcciones fisicas de un contacto.

e Detalles: en este apartado podemos agregar datos adjuntos, por
ejemplo un documento de Word o notas acerca del contacto.

Luego de completar la informacion relacionada con el contacto,
hacemos clic en Guardar y cerrar, y veremos que el contacto que hemos
creado aparece en el panel central de la seccion Contactos.

También podemos agregar un contacto desde los campos Para y De
en la ventana de mensaje de correo electronico. Para ello, hacemos
clic con el botén secundario del mouse sobre el nombre o la direcciéon
de correo electronico que deseamos agregar y en el menu contextual
hacemos clic en la opcién denominada Agregar a contactos.

) NAVEGADORES COMPATIBLES o

A

Es posible utilizar Outlook Web App practicamente con cualquier navegador web, entre los que se incluyen
Internet Explorer, Mozilla Firefox, Safari para Mac, Google Chrome y la mayor parte de los demas
exploradores web de equipos que usan UNIX, Apple Macintosh o Windows.
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Para modificar la informaciéon de un contacto, en el panel central de
la seccion Contactos hacemos doble clic sobre el contacto que deseamos
editar y se abrira nuevamente la ventana Contacto para que realicemos
los cambios necesarios. Luego, hacemos clic en Guardar y cerrar.

Si deseamos eliminar contactos de nuestra lista, lo seleccionamos
desde el panel central de la seccion Contactos y en la barra de
navegacion superior hacemos clic en Eliminar.

e Pl HM“.:;" Ditecciones | Detalles cor
| cooc . x4 P Figura 15,
e o = " Desde Contacto
— podemos
Teletonn o |] desplazarnos
o Coreo e a un apartado
especifico para
| completar la
md informacion
% o, . _ correspondiente.

Debemos tener en cuenta que para eliminar varios contactos
simultaneamente, mantenemos presionada la tecla CTRL y hacemos
clic con el boton principal del mouse sobre los contactos que no
son adyacentes, o mantenemos presionada la tecla MAYUS mientras
hacemos clic con el boton principal del mouse en el primer contacto
y luego en el Gltimo contacto, si estan ubicados en forma contigua; a
continuacion, hacemos clic en la opcion llamada Eliminar.

BLOG TECNICO DE OFFICE 365

Desde el panel derecho de la pagina Administrador podemos acceder al enlace Visitar nuestro blog, donde
encontraremos articulos de interés sobre el uso de las herramientas y servicios de Office 365, ordenados
cronologicamente desde la publicacion mas reciente a la mas antigua. Como en cualquier blog, es posible

escribir comentarios en las publicaciones y compartirlas en las redes sociales.
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Organizar contactos

Cuando el listado de contactos es extenso, tenemos que
organizarlos de modo tal que podamos visualizarlos de la forma
que nos resulte mas adecuada a nuestras necesidades. En la parte
superior del panel central de la seccion Contactos, encontramos dos
herramientas para organizar el listado. Desde Organizar por podemos

LA SECION ORGANIZAR
NOS OFRECE
DISTINTOS

CRITERIOS PARA QUE
SELECCIONEMOS

EL ADECUADO

elegir una serie de criterios de ordenamiento

por Nombre, Apellidos, Compaiiia, Archivar como,

Departamento, Fecha de vencimiento v Fecha de inicio.
A la derecha de este menu desplegable,

encontramos la opcion predeterminada A

arriba, que —-de forma subordinada al criterio

que hayamos aplicado anteriormente, desde la

seccion denominada Organizar por- se encarga

de mostrar el listado ordenado alfabéticamente

de forma ascendente; si hacemos clic en esta

opcion, cambiara automaticamente a Z arriba,

por lo cual se encargara de mostrar el listado

ordenado alfabéticamente de forma descendente.

Debemos saber que otra forma de visualizar solo los contactos
que necesitamos en un determinado momento es seleccionar las

opciones que aparecen en la parte superior del Panel de navegacion, el

cual se encuentra dentro de la seccion denominada Contactos, aqui
encontraremos una serie de opciones relacionadas.
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Crear un grupo

=0 135

Los grupos permiten almacenar una lista de contactos e incluso a
otros grupos a los que necesitamos enviar mensajes de correo
electronico en forma simultanea. Esto nos brinda la posibilidad de
enviar el mismo mensaje a varios contactos sin necesidad de escribir
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» Figura 17.
Desde el
cuadro Buscar
Contactos
podemos filtrar
el listado para
localizar un
contacto
especifico.

J

los contactos uno por uno en el mensaje. Para crear un grupo, en la

barra de navegacion superior del panel central de la seccion Contactos
de Outlook Web App hacemos clic en Nuevo/Grupo; se abrira la ventana
Grupo, donde podemos agregar a los contactos que deseamos incluir y

escribir un nombre para identificar al grupo. Luego de agregar a todos
los miembros del grupo que estamos creando, hacemos clic en Guardar y

cerrar, y el grupo formara parte del listado de contactos.

A diferencia de los grupos de distribucion, los grupos que

creamos en Contactos no estan disponibles para otros usuarios.

: @ ' COMUNICARNOS CON UN CONTACTO

Ademas de utilizar la lista de contactos como una base de datos con informacion relevante de personas o

empresas, podemos ufilizar este listado para comunicarnos. Si hacemos clic con el botdn secundario del

mouse sobre un contacto, en el menud contextual encontraremos opciones para enviar un mensaje de correo

electrdnico, una convocatoria de reunidn o iniciar el chat.
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Grupos publicos

Desde Qutlook Web App también podemos crear grupos publicos,
que funcionan de forma similar a la de los grupos de distribucién, pero
en los que cualquier usuario puede crear, unirse o abandonar el grupo,
y ademas puede enviar mensajes de correo electronico a la direccion del
grupo publico para comunicarse con todos los miembros del grupo.

Para crear un grupo publico, accedemos a Outlook Webh App y vamos a
Opciones/Ver todas las opciones; en el panel izquierdo seleccionamos la
opcion Grupos. En el panel principal aparecera la categoria Grupos
publicos dividida en dos columnas: Grupos pahblicos a los gque pertenezco y
Grupos pablicos de los gue soy propietario; debajo de esta tltima columna
hacemos clic en Nuevo, y completamos la informacion solicitada.
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G | ) hapc. b el L . oundosle comy oo i a i Bi o Cipenlior s PR Dol amilion s Drafo 88 R B AL C o PG ALIRTY L T Do T D CBOMcdnghasl WIS dpd A48 Afnda s 4D | oy
! Guardarycerrar 55 B X v - BB~ s
JE
D904 nombre del grupe  Publicidad
Conl:
|
Mismbros el Agreqar & un grupd
Mostra
& Toq &4 Nombre Correo electronico
Pert - Pablo Scarano pabloscarano@vcaccuri.onmicrosofl.com
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[ Figura 18. Si el miembro que estamos agregando a un grupo forma
parte de nuestros contactos, apareceran sus datos al escribir las prime-
ras letras.

Los grupos publicos pueden tener diferentes tipos de usuarios,
dependiendo de su relacién con el grupo. En la Tabla 2, veremos las
propiedades de cada uno de estos tipos de usuarios.
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TIPOS DE USUARIOS DE UN GRUPO PUBLICO

Propietario El creador de un grupo es su propietario. Puede eliminar el grupo, agregar
o quitar miembros, agregar o quitar propietarios o establecer quién puede

enviar mensajes al grupo, entre ofras funciones.

Miembro Son todos aquellos contactos de la libreta de direcciones que han sido
agregados como miembros por el creador del grupo, o se han unido volune
tariamente a este. Los miembros pueden enviar mensajes al grupo y recibir
todos los mensajes enviados al grupo.

Remitentes Cualquier persona que envie un mensaje a un grupo publico, aungue no
pertenezca al grupo.

Tabla 2. Acciones que pueden realizar los diferentes tipos de usuarios que es
posible encontrar en un grupo publico.

Desde la seccion denominada Grupos piblicos podemos realizar
diferentes acciones. Por ejemplo, desde Grupos piblicos a los gque pertenezco,
podemos unirnos o abandonar un grupo publico, ver mas informacion
sobre sobre el grupo, como por ejemplo, la descripcion, quiénes son
sus propietarios y sus miembros o el tipo de aprobacion necesaria para
unirse al mismo.

Desde la seccion Grupos pablicos de los que soy propietario podemos
visualizar todos los grupos publicos que hemos creado, crear un
grupo publico nuevo para compartir con otros usuarios en la Libreta
de direcciones compartida, modificar la configuracion de un grupo,
establecer las opciones de propietario, pertenencia y aprobacion, o
eliminar grupos.

De esta forma, las opciones que citamos en los parrafos anteriores se
convertiran en un importante aliado a la hora de organiar la informacion
que deseamos transmitir a través de nuestra plataforma en linea de
Microsoft Outlook Web App.

www.redusers.com
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Administrar tareas

Como sabemos, las tareas nos permiten realizar el seguimiento de
cualquier elemento que forma parte de Microsoft Outlook Web App. Por
ejemplo, es posible crear una tarea para redactar un informe indicando
una fecha de inicio o una fecha de vencimiento, y agregarle un aviso
para recordarnos la ejecucion de este evento.

Para acceder a esta seccion de Otulook Web App, debemos dirigirnos
a la barra de navegacion superior de Office 365, hacemos clic en Outlook,
y en el Panel de navegacion de Outlook Web App seleccionamos la opcion
denominada Tareas; en el panel central veremos el listado de tareas
existentes o crear una nueva tarea.

Crear una tarea

Para crear una tarea, en la barra de navegacion superior hacemos clic
en Nuevo/Tarea; se abrira la ventana Tarea, que tiene campos similares a
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| Figura 19. Desde Estado, de la ventana Tarea podemos indicar en
queé situacién se encuentra el desarrollo de la actividad programada.
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los de la ventana Cita, y nos permitiran completar la duracion de la
tarea, configurar un aviso y otra informacion relevante.

También podemos crear una nueva tarea rapidamente y sin
necesidad de abrir la ventana llamada Tarea. Para realizar esta accion,
en el cuadro llamado Escribir una nueva tarea —que aparece encima del
listado de tareas en el panel central- escribimos el texto que deseamos
y presionamos la tecla ENTER.

Por otra parte, si necesitamos indicar una fecha de vencimiento,
hacemos clic en el menu desplegable Sin fecha de vencimiento, que
aparece junto a este cuadro, y de inmediato aparecera una hoja de
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[ Figura 20. Desde el cuadro Escribir una nueva tarea pode-
mos crear rapidamente una tarea y establecer una fecha de vencimiento.

calendario para seleccionar la fecha correspondiente.

Debemos tener en cuenta que si posteriormente queremos completar
otros datos relacionados con esta tarea, solo debemos proceder a hacer
doble clic sobre ella, y de esta forma veremos que se abrira la ventana
denominada Tarea, en ella sera posible que modifiquemos o agreguemos
la informacion que deseemos en forma rapida.
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Filtrar y organizar el listado de tareas

Cuando accedemos a la seccion Tareas, de Outlook Web App, en la
parte superior del Panel de navegacion podemos especificar las tareas que
deseamos ver, en funcion de su estado.

Para ello, elegimos alguna de las siguientes opciones:

o Todas: mostrara todas las tareas que tenemos en el listado.

e Activas: nos permite visualizar unicamente las tareas que hasta el
momento no han sido completadas.

e Vencidas: mostrara unicamente las tareas vencidas, es decir aquellas
que han sobrepasado la fecha de vencimiento.

e Completadas: el listado se encargara de mostrar inicamente las tareas
que han sido marcadas como completadas.

Otra forma de filtrar el listado de tareas es desde la seccion Mis tareas
del Panel de navegacidn. Esta seccion muestra las opciones Elementos y
tareas marcados y Tareas; en el primer caso, se mostrara el listado de tareas
marcadas, y en el segundo veremos las tareas creadas recientemente.

Para organizar la forma en la que deseamos ver el listado de tareas
disponibles, en la parte superior del panel central de la seccion Tareas
hacemos clic en el menu desplegable llamado Organizar por para elegir
criterios de ordenamiento por Tipo, Estado completado, Importancia, Datos
adjuntos, Asunto, Vencimiento o Marcar.

A la derecha de este menu desplegable encontramos una herramienta
que nos permite establecer la forma de ordenamiento, de acuerdo con
el criterio que hayamos aplicado desde Organizar por, para mostrar el
listado de tareas en forma ascendente o descendente. Por ejemplo, si
elegimos el criterio de organizar por Importancia, aparecera la opcion
predeterminada Alta arriba que mostrara en primer lugar a las tareas a las
que hemos aplicado este nivel de prioridad.

) 'ELIMINAR TAREAS oo

_—

Para eliminar una tarea, la seleccionamos en el panel central de la seccion Tareas, v en la barra de nave-
gacion superior hacemos clic en Eliminar. También podemos seleccionar varias tareas para eliminarlas de
forma simultanea, presionando la tecla CTRL o MAYUS, segin la forma en que aparezcan en el listado
(discontinua o continua, respectivamente).
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Marcar una tarea como completada

Cuando finalizamos una tarea, podemos marcarla como completada
o indicar el porcentaje de desarrollo en el que nos encontramos en un
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determinado momento. Para indicar que una tarea ha sido totalmente
completada, en el panel central de la seccion Tareas seleccionamos la
tarea que deseamos marcar v hacemos clic en el indicador Marcar como
completada, que aparece a la izquierda de cada tarea.

Si queremos indicar el porcentaje parcial de desarrollo de una tarea,
hacemos doble clic sobre la tarea para abrir la ventana Tarea, y en el
menu desplegable % completo seleccionamos un valor entre 0 y 100, y
luego hacemos clic en Guardar y cerrar.

En este capitulo hicimos un recorrido por las diferentes herramientas de Outlook Web App, una aplicacion

en linea incluida en la plataforma Office 365, que nos permite gestionar el envio y la recepcion de mensajes
de correo electronico, utilizar el calendario como una agenda personal y como herramienta para planificar
citas y reuniones con otros miembros de nuestro equipo, y organizar los contactos y las tareas. Su interfaz
simple e intuitiva y la integracion de elementos dentro de este entorno en linea facilitan nuestro trabajo de
comunicacién con personas y empresas y nos permite programar adecuadamente nuestras actividades,

sincronizandolas con las de otros usuarios.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

1 :Cuales son las principales secciones de Outlook Web App?

2 :Qué caracteristicas tiene la vista Conversacion de los mensajes de correo
electronico?

3 ;Cudles son las opciones de confirmacion que podemos configurar para los
mensajes de correo electronico enviados?

;Cual es la diferencia entre una cita y una convocatoria de reunion?
;Qué opciones tenemos para compartir un calendario?

;Qué tipo de informacién podemos almacenar de nuestros contactos?
;Cual es la ventaja de crear un grupo de contactos?

:Cual es la diferencia entre un grupo de contactos y un grupo publico?

O 00 N o 4 A

:Qué es una tarea?

10 :Qué relacion existe entre el estado de una tarea y el porcentaje completado
de esta?

ACTIVIDADES PRACTICAS

1 Ingrese a Outlook Web App desde su cuenta de Office 365 y desde la seccion
Correo organice los elementos de la Bandeja de entrada.

2 Desde la seccion Correo cree una Convocatoria de reunién.

3 Ingrese al Calendario y cree una nueva cita. Comparta su calendario con otro
usuario.

4 Desde la seccion Contactos, seleccione un contacto y envie un mensaje de
correo electronico.

B Ingrese a la seccion Tareas y cree una nueva tarea.
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Office Web Apps es un conjunto de aplicaciones integradas
que nos permite utilizar los programas mas conocidos de la
suite Microsoft Office de escritorio -Word, Excel, PowerPoint
y OneNote- con las ventajas adicionales de poder obtener
acceso desde cualquier dispositivo con conexion a Internet
y la posibilidad de compartir facilmente los documentos con
otros usuarios de nuestra plataforma de Office 365.
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Crear documentos en
Office Web Apps

Office Web Apps incluye versiones en linea de los programas mas
utilizados de la suite Microsoft Office de escritorio. Desde nuestra
plataforma de Office 365, podemos crear un documento de Word, una
planilla de calculo de Excel, una presentacion con diapositivas de
PowerPoint o un bloc de notas de OneNote directamente en linea,
aun sin tener instalada en nuestro equipo la aplicacion de escritorio
correspondiente. Sin embargo, estas herramientas fueron disefiadas para
ampliar nuestras posibilidades de trabajo y aumentar la productividad,
a través de una facil integracion y complementacion con las aplicaciones
de escritorio. De este modo, podemos crear un documento en la nube
para verlo, editarlo y compartirlo en linea o crear un documento en la
aplicacion de escritorio y luego subirlo a la nube para acceder a él desde
cualquier dispositivo con conexién a Internet.
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Figura 1. Las aplicaciones de Office Web Apps ofrecen las herra-
mientas basicas para crear y editar documentos en linea.
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Crear un documento en la nube

Office 365 incluye las herramientas necesarias para crear un
documento de Word, Excel, PowerPoint o OneNote directamente
desde la misma plataforma y sin necesidad de utilizar programas
adicionales. En el siguiente Paso a paso, aprenderemos el

procedimiento para crear un documento en la nube.

v PASO A PASO: CREAR UN DOCUMENTO DE EXPLORACION

145

Ingrese a su cuenta de Office 365 y en la barra de navegacién superior haga clic

en Inicio.
|- F EES=—————prh e -
EAOlfce 365 2 o o

Adn no es tarde
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ALoes08 drecios de Administrador

Recursos

Comunidad

En la seccion Sitio de grupo de la pagina Inicio, haga clic sobre el icono

que representa al tipo de documento que desea crear: Word, Excel, PowerPoint

o OneNote.
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Enla pagina Sitio de equipo > Documentos, escriba un nombre para iden-

. ' tificar al archivo. En la parte inferior del cuadro llamado Nombre de archivo
aparecera la extension correspondiente al tipo de archivo que esta creando. Luego,
haga clic en el botén denominado Aceptar.

i

[ —————

' La aplicacion seleccionada en el paso 2 se abrird en el explorador para que pueda

4 . :

. comenzar a crear su documento en el explorador. Si ha seleccionado Word, en la
Barra de herramientas de acceso rapido hagaclic en Guardar. Siha

seleccionado otra aplicacion, el documento se guardara automaticamente.
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Las aplicaciones que forman parte de Office Web Apps presentan
una interfaz similar a los programas de la suite Microsoft Office 2010,
aunque no tienen todas las herramientas y funciones que podemos
encontrar en las versiones de escritorio. El entorno simplificado de las
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versiones en la nube ofrece un conjunto de herramientas basicas, mas
adecuadas para acceder a estas aplicaciones desde un explorador web
desde cualquier dispositivo, incluso teléfonos moviles y tablets.

Crear documento en
Microsoft Office

También podemos crear un documento de Word, Excel, PowerPoint
o0 OneNote en la aplicacion de escritorio y luego compartirlo en
nuestra plataforma de Office 365, ya que Office Web Apps esta
disefado para integrar facilmente las herramientas de escritorio con
las herramientas en la nube. De este modo, podemos combinar las
mejores ventajas de ambos tipos de aplicaciones, utilizando todas las
herramientas de edicion que nos provee una aplicacidén de escritorio
y las herramientas de coautoria y trabajo colaborativo que nos ofrece
una plataforma en linea, ademas de tener la posibilidad de acceder a
nuestros archivos en cualquier momento y desde cualquier dispositivo
que posea una conexion a Internet.

En el Paso a paso siguiente veremos como crear un documento en
una aplicaciéon de escritorio desde Office 365.

v PASO A PASO: CREAR UN DOCUMENTO

Ingrese a su cuenta de Office 365 y en la barra de navegacion superior haga clic en
Sitio de grupo.
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. Enel Panel de navegacion izquierdo, haga clic en la categoria Documentos.

En el panel central de la seccién Documentos, haga clic sobre el icono que repre-
. 3 senta al tipo de documento que desea crear.

documenios

A S LI et e DR

Se abrira el programa de escritorio correspondiente a la aplicacién seleccionada en
el paso antermr para que pueda comenzar a crear su documento.
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E Para guardar el documento en Office 365, vaya a Archivo/Guardar como;

. se abrira el cuadro de didlogo Guardar como, con la carpeta Sitio de
grupo>Documentos seleccionada. Escriba un nombre para identificar al archivo
y luego haga clic en Guardar.
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Otra forma de guardar un documento en Office 365 desde nuestra

aplicacion de escritorio es abrir el programa en el que deseamos crear

el documento y luego, almacenarlo en la plataforma en linea. Para ello,

debemos utilizar el siguiente procedimiento:

¢ Desde Word 2010, Excel 2010 y PowerPoint 2010: en la ficha
Archivo, seleccionamos la solapa Guardar y enviar. En el panel izquierdo
de la Vista Backstage, hacemos clic en Guardar en SharePoint v, en el panel
derecho, pulsamos Guardar como. Aparecera una ventana emergente
que nos pedira que iniciemos la sesion en nuestra plataforma de Office
365, completando el nombre de usuario y la contrasena; por tltimo,
accederemos al cuadro de didalogo Guardar como, donde escribiremos el
nombre del archivo y finalmente, hacemos clic en Guardar.

@ OFFICE WEB APPS EN SKYDRIVE

Si tenemos una cuenta de correo electronico de Hotmail o de Windows Live podemos acceder a SkyDri-
ve, que nos permite subir archivos desde una computadora, almacenarlos en linea y acceder a ellos desde
un navegador web. También incluye a la suite Office Web Apps, para crear, editar y compartir documentos
de Word, Excel, PowerPoint y OneNote.
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> Figura 2. Desde Archivo/Guardar y enviar/Guardar en
SharePoint podemos guardar los documentos de escritorio Word, Ex-
cel yPowerPoint 2010.

e Desde OneNote 2010: vamos a la ficha Archivo y seleccionamos la
solapa Compartir; en el panel izquierdo de la Vista Backstage hacemos
clic en Red, y en el panel derecho pulsamos Compartir bloc de notas.
Aparecera una ventana emergente que nos pedira que iniciemos
la sesion en nuestra plataforma de Office 365, completando el
nombre de usuario y la contrasefia. Luego, veremos una ventana
informandonos que el bloc de notas esta disponible para todos los
usuarios de nuestra plataforma, y podemos seleccionar la opcion
Enviar un vinculo por correo electrdnico para notificar a los integrantes
del grupo que estamos compartiendo este documento.

Todos los documentos gue creamos —tanto aquellos que creamos
desde el explorador como desde una aplicacién de escritorio-
apareceran en la seccion denominada Documentos de Sitio de equipo.
De esta forma tendremos un acceso expedito atodos los archivos que
creamos con anterioridad.
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[ Figura 3. Desde Sitio de equipo/Documentos podemos ver el lista-
do de documentos creados y subir archivos almacenados en nuestro equipo.

Editar documentos

Luego de crear y almacenar nuestros documentos en la plataforma
de Office 365, Office Web Apps nos ofrece dos posibilidades para
modificarlos: editarlos en linea o editarlos en la aplicacién de
escritorio correspondiente. La eleccion de uno u otro procedimiento

| @ SILVERLIGHT

Silverlight es un complemento gratuito para navegadores web, creado por Microsoft para optimizar la
interactividad con las aplicaciones de Internet que utilizamos. Si bien no es necesario que instalemos este
complemento para utilizar Office Web Apps, puede mejorar el rendimiento de las aplicaciones. Informacidn

y descarga: www.microsoft.com/silverlight.
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dependera en gran medida de las herramientas de edicion que
deseamos utilizar, asi como de la necesidad de disponibilidad y acceso
a nuestros documentos.

Plan de Ventas

primer trimestre

Figura 4. Cuando abrimos un documento de Office Web Apps, veremos
que en la parte superior de la pagina aparecen los comandos Abrir en
y Editar en el explorador.

Leer documentos en el explorador

Cuando abrimos un documento desde el listado de documentos de
Sitio de equipo, accedemos a la Vista de lectura, que nos ofrece una vista
previa del documento seleccionado, mostrando el disefno y el formato
de la misma forma en la que lo veriamos desde la vista Disefio de
impresion de la aplicacion de escritorio correspondiente.

Desde esta vista podemos hacer un recorrido por las diferentes
paginas del documento o buscar una pagina especifica. También
podemos seleccionar texto en el documento y copiarlo para que
esté disponible para pegarlo en otra aplicacion. Para ello, debemos
seleccionar el bloque de texto que deseamos copiar y presionar la
combinacion de teclas CTRL + C.
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Editar documentos en el explorador

Para editar un documento en linea, desde la barra de navegacion
superior hacemos clic en Sitio de grupo, vy en el Panel de navegacion
izquierdo de Sitio de equipo, hacemos clic en Documentos. En el panel
central, veremos el listado de documentos que hemos almacenado en
este espacio. Al hacer doble clic sobre uno de los elementos de este
listado, el documento seleccionado se abrira en la Vista de lectura de la
pagina Sitio de equipo/Documentos. Desde la barra de navegacion superior
de esta vista hacemos clic en Editar en el explorador, v el documento se
abrira en la aplicacion de Office Web Apps correspondiente, para su
edicion en linea.

La edicion de documentos en un explorador web esta pensada para
resolver rapidamente la redaccion y la modificacion de texto e insertar
algunos elementos. Luego de realizar las modificaciones que deseamos,
el documento se actualiza automaticamente, sin necesidad de guardar

@ ~OFFICE WEB APPS Y FACEBOOK

Gracias a un acuerdo concertado entre Microsoft y Facebook, podemos ver un archivo adjunto en un
mensaje que recibimos o enviamos a través de la red social directamente en el navegador web. Para ello,
en el mensaje de Facebook hacemos clic en el archivo y en el ment desplegable seleccionamos la opcidn

Ver en Office.com, que lo abrira en la version web correspondiente.
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los cambios. La Ginica aplicacion que incluye el comando llamado
Guardar en su version en linea es Word Web App.

» Figura 6. La
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Editar documentos fuera de linea

Si necesitamos realizar modificaciones en un documento que
hemos almacenado en la seccion Documentos de Sitio de equipo,

pero utilizando todas las herramientas que ofrece la aplicacion de

escritorio correspondiente, podemos complementar la edicion a

través de dos procedimientos diferentes:

o Desde la Vista de lectura, hacemos clic en Abrir en... (Word, Excel,
PowerPoint o OneNote, segiin corresponda) y el documento se abrira
directamente en la aplicaciéon de escritorio. También podemos
utilizar el comando Abrir en... de la ficha Archivo de esta vista.

e Desde la Vista de edicion, vamos a la ficha Inicio v en el grupo 0ffice
hacemos clic en el comando Abrir en...(Word, Excel, PowerPoint
0 OneNote, segun corresponda) o vamos a la ficha Archivo y
seleccionamos Abrir en....

Es necesario tener en cuenta que luego de realizar las
modificaciones en el documento, podemos guardarlo en nuestro
equipo, en forma local, o volver a cargarlo en la plataforma de
Micrososft Office 365, pulsando Archivo/Guardar y enviar/Guardar en
SharePoint desde Word 2010, Excel 2010 y PowerPoint 2010, o Archivo/
Compartir/Red/Guardar bloc de notas, desde OneNote 2010.
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Trabajar con documentos
de Office Web Apps

Si ya conocemos los programas de escritorio de la suite Microsoft
Office 2010, encontraremos que las interfaces de las aplicaciones
de Office Web App son muy similares, aunque, como mencionamos
anteriormente, incluyen un conjunto reducido de herramientas basicas,
especialmente disefiadas para ver y editar documentos facilmente
en un navegador web y desde cualquier dispositivo con conexién a
Internet. Al igual que en los programas de escritorio, el acceso a los
diferentes comandos se realiza a través de la Cinta de opciones, que esta
organizada en fichas y grupos légicos, que retinen a los comandos
relacionados de acuerdo con su funcion.

En los siguientes apartados nos encargaremos de realiar un
completo recorrido por las principales herramientas de cada una de las
aplicaciones de Microsoft Office Web Apps.

Word Web App

Word Web App es la aplicacion de la suite Office Web Apps que
nos permite crear y editar documentos en linea. Su Cinta de opciones
presenta las fichas Archivo, Inicio, Insertar y Vista. Por encima de la Cinta
de opciones, vemos la Barra de herramientas de acceso rapido, que nos
permite acceder a los comandos Guardar, Deshacer y Rehacer.

La ficha Archivo contiene los comandos basicos que se relacionan con
la gestion del archivo. Para conocerlos, podemos consultar la Tabla 1.

FICHA ARCHIVO DE WORD WEB APP

v COMANDOS v FUNCION

Abrir en Word Abre el documento en la aplicacion de escritorio Microsoft Word.
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v COMANDOS v FUNCION

Imprimir Imprime el documento directamente desde el explorador web.

Tabla 1. Comandos y funciones de la ficha Archivo de Word Web App.

Como comentamos anteriormente, Word Web App es la Gnica
aplicacion de la suite ofimatica en linea Office Web Apps que incluye
el comando Guardar, el resto de las aplicaciones utilizaran la opcién de
autoguardado en forma automatica mientras nos encontramos realizando
la edicién de nuestros documentos..
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» Figura7.EnWord Web App podemos acceder a Guardar desde la ficha
ArchivoodesdelaBarra de herramientas de acceso rapido.
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En la ficha Inicio, encontraremos los grupos y comandos basicos para
la edicion de un documento de Word, como podemos observar en la
Guia visual que vemos a continuacion.

FICHA INICIO DE WORD WEB APP M GUIA VISUAL
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GRUPO PORTAPAPELES: contiene los comandos Cortar, Copiar y Pegar.

GRUPO FUENTE: desde los comandos de este grupo podemos cambiar el tipo y el tama-
fio de la fuente, colocar texto en subindice y superindice, aplicar un color de resaltado a un
bloque de texto, cambiar el color de la fuente y borrar los formatos aplicados.

GRUPO PARRAFO: en este grupo encontramos las opciones para modificar la alineacion
del texto, aplicar numeracion o vifietas y aumentar o disminuir la sangria. También ha-
Ilamos los comandos Direccion del texto de izquierda a derecha (que es la
opcién predeterminada) y Direccion del texto de derecha a izquierda, que
alineara el texto a la derecha y en sentido inverso.

GRUPOD ESTILOS: desde este grupo podemos aplicar rapidamente un conjunto de for-
matos predeterminados, como por ejemplo, Titulo 1, Titulo 2 o Cita, entre otros.
Haciendo clic en la flecha que aparece junto a este grupo se despliega la galeria de estilos
disponibles.

GRUPO ORTOGRAFIA: contiene el menii desplegable Ortografia. Al hacer clic en la
flecha que aparece debajo, se despliegan las opciones Ortografia, para verificar la or-
tografia del documento, y Establecer idioma de rewvisioén, que nos permite definir
un idioma diferente al predeterminado para realizar |a revision ortografica.

GRUPO OFFICE: este grupo contiene un Gnico comando: Abrir en Word, que nos
permite abrir el documento en la version de Microsoft Word que tengamos instalada en
nuestro equipo.

—
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La ficha Insertar presenta los grupos Tablas, Imagenes y Vinculos,
desde donde podemos incluir tablas, imagenes o un vinculo a una
direccion de Internet, respectivamente. Al igual que en la aplicacion de
escritorio Word 2010, cuando seleccionamos una imagen o una tabla,
en la Cinta de opciones se activan fichas contextuales que contienen
comandos especificos para editar estos elementos. Por ejemplo, cuando
insertamos una imagen, aparece la ficha contextual

PARA INSTALAR Herramientas de imagen/Formato, que contiene los

grupos y comandos necesarios para editar este

UNA TABLA DEBEMOS tipo de objeto sin complicaciones.
HACER CLIC EN LA Para insertar una tabla, vamos a Insertar/Tablas

y se desplegara un rectangulo con celdas que nos

OPCION INSERTAR/ permite seleccionar la cantidad de columnas vy filas

TABLAS

que necesitamos. En la Cinta de opciones aparecera

la ficha contextual Herramientas de tabla/Disefio,

que contiene grupos y comandos para editar la
presentaciéon de la tabla. Por ejemplo, desde el grupo Seleccién, podemos
seleccionar la tabla completa o realizar selecciones parciales de filas,
columnas o celdas. Desde el grupo Eliminar, accedemos a los comandos
para eliminar la parte de la tabla que seleccionamos previamente o
la tabla completa. Desde el grupo Insertar, podemos insertar filas o
columnas; v desde el grupo Alineacién es posible determinar la posicion
del texto dentro de las celdas de la tabla. También podemos eliminar
una tabla seleccionandola con el mouse y presionando la tecla SUPR.

» Figura 8. El
proceso para
crear una tabla

en Word Web App

es muy similar al
que utilizamos en
la aplicacion de
escritorio.
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En el grupo Imagenes de la ficha Insertar, encontramos los comandos
Imagen e Imagenes predisefadas, que nos permiten insertar archivos de
imagen que tenemos almacenados en nuestro equipo o una imagen de
la galeria de Microsoft, respectivamente. En ambos casos, las opciones
de edicion de imagenes se encuentran limitadas a la modificacion del
tamano y a la insercion de un texto alternativo para que se muestre

mientras se carga la imagen en un explorador web. Para eliminar una
imagen debemos seleccionarla y presionar la tecla SUPR.

» Figura 9. Desde
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tar imagen
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e ﬁ +w E3 cir palabras cla-

ves para localizar
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En el grupo Vinculos encontramos el comando Vinculo, que nos permite

crear un enlace desde el documento hacia una direccion web. Para ello,
seleccionamos un texto dentro del documento y vamos a Insertar/Vinculos/
Vinculo; en la ventana emergente escribimos la direccion web con la que
deseamos establecer el vinculo y luego hacemos clic en Insertar. También
podemos hacer clic en algin espacio vacio del documento e ir a Insertar/

Podemos acceder a nuestros documentos de Office Web Apps también desde nuestro teléfono movil o
tablet PC. Office Web Apps es compatible con Windows Mobile, BlackBerry, iPhone, iPod Touch,
Android v Nokia $60. Las pantallas estan optimizadas para su visualizacion en el dispositivo mévil, en un

entorno similar, pero mas simple que el del navegador web.
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Vinculos/Vinculo. En la ventana emergente escribimos la direccion web con
la que deseamos establecer el vinculo y en el cuadro de texto Mostrar
texto ingresamos la palabra o las palabras que actuaran como enlace.
Finalmente, hacemos clic en Insertar. Para acceder al enlace que creamos,
presionamos la tecla CTRL mientras hacemos clic con el boton principal
del mouse sobre el texto destacado como vinculo.
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Figura 10. Los textos que actian como vinculos se muestran automati-
camente en color azul y subrayados.

La ficha Vista tiene un solo grupo: Vistas del documento, que contiene
a los comandos Vista de edicion y Vista de lectura. La vista de edicion es la
que utilizamos para editar el documento en linea; por su parte, la vista
de lectura nos permite ver el documento en pantalla completa.

Luego de realizar la edicion del documento, podemos guardarlo
en nuestra plataforma de Office 365 desde Archivo/Guardar o desde el
icono Guardar de la Barra de herramientas de acceso rapido; imprimirlo
directamente desde el explorador desde Archivo/Imprimir; o descargarlo
en la version de escritorio desde Archivo/Abrir en Word o desde Inicio/Office/
Abrir en Word. Para salir de la aplicacion en linea, vamos a Archivo/Cerrar.
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Excel Web App

Con esta aplicacion podemos crear una planilla de calculo basica,
aplicar formatos, crear tablas, insertar graficos y realizar calculos
utilizando féormulas y funciones. Antes de comenzar a trabajar
con Microsoft Excel Web App, debemos tener en cuenta que esta
aplicacion en linea no admite:

e Agregar o eliminar hojas del libro (al igual que la aplicacion de
escritorio, cada libro de Excel Web App tiene 3 hojas de calculo)
Cambiar el nombre de las hojas del libro.

Ocultar celdas, filas, columnas u hojas de calculo.

Crear un informe de tabla dinamica o graficos dinamicos.
Aplicar formatos condicionales.

» Figurall.la
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Sin embargo, si abrimos en el explorador web un libro creado en
la version de escritorio de Excel 2010, conservara sus caracteristicas
originales, aunque algunos elementos especificos -como por ejemplo,
un informe de tabla dinamica- no podran editarse.

La Cinta de opciones que encontramos en Excel Web App muestra
las fichas llamadas Archivo, Inicio e Insertar. Por otra parte, también
tiene la Barra de herramientas de acceso rapido en la cual encontramos los
comandos Deshacer y Rehacer, gracias a ellos sera posible recuperar las
acciones que realizamos en un determinado momento.

La ficha Archive contiene los comandos basicos para la gestion del
archivo. En la Tabla 2 vemos los comandos de esta ficha.
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FICHA ARCHIVO DE EXCEL WEB APP

v COMANDOS v FUNCION

Abrir en Excel Abre el documento en la aplicacion de escritorio Microsoft Excel.

Guardar como Abre la ventana Guardar como que nos permite guardar el libro activo
con otro nombre.

Descargar una copia Descarga una copia del libro que estamos editando en la version de
escritorio de Excel 2010.

Tabla 2. Comandos y funciones de la ficha Archivo de Excel Web App.

Desde la ficha Inicio, podemos aplicar formatos a los datos de una
planilla y realizar algunas operaciones con datos. Debemos tener
en cuenta que esta ficha contiene ocho grupos légicos que retinen
comandos con funciones relacionadas.

En la Tabla 3 podemos observar la organizacion de la ficha Inicio de
Excel Web App, y la funcion de algunos de sus principales comandos.

"4"4"4

QUICK OFFICE

Esta aplicacion —creada para smartphones y tablets que utilicen Android- nos permite crear, editar y
compartir archivos de Microsoft Office. Incluye versiones simplificadas de Word, Excel y PowerPoint que
podemos utilizar en forma local en el dispositiva mévil o almacenarlos en la nube. Tiene un costo reducido
y se puede descargar de la tienda de descargas de aplicaciones del dispositivo maovil.
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FICHA INICIO DE EXCEL WEB APP

v GRUPOS v COMANDOS

Portapapeles A través de los comandos Pegar, Cortar y Copiar podemos realizar acciones de

edicion basica con el contenido de las celdas.

Alineacion Los comandos de este grupo nos permiten modificar la posicion de los datos

dentro de las celdas. Los comandos que aparecen en la parte superior de este
grupo -Alinear en la parte superior, Alinear en el centro y Alinear en la parte
inferior- confrolan la posicidn de los datos en sentido vertical, mientras que
los comandos de la parte inferior —Alinear texto a la izquierda, Centrar y Alinear
texto a la derecha- lo hacen en sentido horizontal. También contiene al comando
Ajustar texto, que nos permite ajustar una cadena de caracteres al ancho de la
celda, utilizando mas de una linea.

Tablas Al seleccionar el comando Ordenar y filtrar como tabla se aplicara el formato de
tabla a los datos de una hoja de calculo. Desde el mend desplegable Opciones
de tabla podemos elegir Alternar fila de encabezado para mostrar u ocultar los
encabezados de una tabla, y Alternar fila de totales para mostrar u ocultar la fila
de totales automaticos.

Datos Desde el ment desplegable Datos podemos elegir diferentes tipos de actualizacio-

nes para el calculo de datos de la hoja de célculo, y desde el comando Buscar es

posible localizar datos especificos dentro de la misma o en todo el libro.

Tabla 3. Grupos y comandos de la ficha Inicio de Excel Web App.
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Insertar tablas
Las tablas de Excel son herramientas muy utiles para transformar
un rango de celdas en una base de datos a través de la cual podemos
ordenar o filtrar estos datos, aplicando diferentes criterios. Para
crear una tabla en Excel Web App podemos utilizar uno de los
procedimientos que mencionamos a continuacion:
e Desde la ficha Inicio, vamos al grupo Tablas y hacemos clic en el
comando Ordenar y filtrar como una tabla.
e Desde la ficha Insertar, vamos al grupo Tablas y hacemos clic en el
comando Tabla.

En ambos casos, aparecera el cuadro de dialogo Crear tabla, en el que
podemos tildar la opcién La tabla tiene encabezados, para que tome a los
datos de la primera fila del rango seleccionado como encabezados de
la tabla, a partir de los cuales podremos seleccionar los criterios de
ordenamiento y de filtrado.

a9 : .
- » Figura 12. Para
Tanezar0@ - | crearunatabl
e e en Excel Web

A T < o £ r
' (oo cancee App podemos
— O R seleccionar todo
L1 A 102 0 Lit ] )
: L — 8l agne
: A LS i ] 1 1480 CEEdaS que
] N .
i : vamos a incluir o
Gl 0 olticjelwial ey solo una celda.

—

Cuando convertimos un rango de celdas en una tabla veremos que
aparece una flecha en cada una de las celdas de la primera fila de la
tabla, para acceder al menu desplegable que nos permite elegir un
criterio de ordenamiento o de filtrado de los datos correspondientes
a esa columna. Por ejemplo, podemos ordenar los datos de forma
ascendente o descendente, y aplicar filtros de texto o de nimero para
que muestre solo los registros que verifiquen el tipo de filtro aplicado. Es
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importante tener en cuenta que cuando aplicamos un filtro solo veremos
los datos que cumplan con el criterio especificado; los datos restantes se
ocultan, pero no se eliminan.

Sitio de equipo * Documentos » PRESUPUESTO.xlsx

— - L] . 4
T el D @
Tabls Cobsrvis  Lines Grsfes  Bara Mrea  Duspersasns  Otroa Hipervinoulo
- orcular « - - prifons «
Tath Grdfoos !
& 20 i
A B c D E F G H 1 J
1
2
3
4 Ast101 50 186 393 8l Oroen ascengente
5 Art102 a3 8650 Green descendente
6 Art103 10 270 27 %  Borar 7o de TOTAL'
9 ¥| FEros de nomero *
10 Filcrar..,

“ e A Rl el La]

B> Figura 13. Para eliminar un filtro debemos seleccionar la opcién Borrar
filtro en el menu desplegable correspondiente a la columna filtrada.

Desde el grupo Tahlas de la ficha Inicio podemos acceder al menu
desplegable Opciones de tabla, que nos permite seleccionar las opciones
Alternar fila de encabezado, para mostrar u ocultar la primera fila de la
tabla, y Alternar fila de total, para agregar una fila al final de la tabla que

| @ ' PLATAFORMAS Y NAVEGADORES

La suite en linea Office Web Apps puede ser utilizada en plataformas Windows, Mac y Linux. Ademas
es compatible con distintos navegadores web, como por ejemplo, Internet Explorer 7, 8 y 9, Firefox
en todas las versiones y Safari para Mac. También se puede utilizar con Google Chrome sin problemas,

aunque no dispone de soporte oficial para este navegadar.
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" Figura 14. Agregando una fila de totales podemos calcular una suma
de valores sin utilizar formulas o funciones.

calcula automaticamente la suma de los valores de la Gltima columna,
por otro lado, para eliminar una tabla, debemos proceder a seleccionarla
y luego presionamos la tecla SUPR.

Insertar graficos

Con Excel Web App también podemos crear graficos para
representar los datos mas significativos de nuestras planillas de
calculo. Los graficos de Excel se basan en los valores almacenados en
las celdas; es decir que no podremos crear un grafico si no tenemos
una planilla que contenga datos numeéricos.

El proceso de creacion de un grafico es muy sencillo. Lo primero
que debemos considerar es si nuestra hoja de calculo posee datos
cuya interpretacion se vea favorecida a través de un grafico, ya que un
grafico no es un elemento decorativo, sino una completa y eficiente
herramienta de analisis de datos. Una vez determinada esta primera
e importante cuestion, seleccionamos los datos que deseamos

»  www.redusers.com



OFFICE 365 USERS

representar y vamos a Insertar/Graficos, desde donde podemos elegir

el mas adecuado a nuestro propodsito. En este sentido, es importante
tener en cuenta que la eleccion de uno u otro tipo no responde solo a
cuestiones de preferencias o gustos personales, sino que cada de ellos
nos brinda la posibilidad de representar de la forma mas adecuada los
diferentes tipos de datos. Por lo tanto, la eleccion debe basarse en el
tipo de datos que queremos representar. Si frente a un determinado
conjunto de datos especificos encontramos mas de un tipo de grafico
adecuado, nuevamente deberemos tener en cuenta que un grafico no
es solo un objeto decorativo, y elegir el que resulte mas funcional a la
lectura e interpretacion de los datos correspondientes.

Tengamos en cuenta que cada uno de los tipos de graficos que
incluye Excel Web App contiene ademas varios subtipos, ampliando
considerablemente las posibilidades de representacion. Para poder
seleccionar el tipo y subtipo de grafico mas adecuado para cada
situacion, podemos consultar la Tabla 4.

GRAFICOS EXCEL WEB APP

v ES MAS ADECUADO PARA...

Columna ... Comparar los valores de las distintas series de datos. Como todas las
columnas tienen el mismo ancho, la proporcionalidad de los datos se expresa
a través de la altura. Incluye subtipos de columnas apiladas o agrupadas.

Grafico circular ... Representar mediante un circulo una Unica serie de valores. Cada sector

del grafico expresa en porcentaje la relacién de esa categoria con respecto
al total. Ademas del formato clasico, podemos seleccionar el subtipo Grafico
circular seccionado, que nos permite representar los datos con los distintos

sectores separados entre si.
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v TIPO v ES MAS ADECUADO PARA...

Area ... Mostrar, a lo largo del tiempo, como afectan los valores de cada serie al
total. Son muy similares a los graficos de linea, pero ufilizan patrones de rel-
leno para mostrar las series de valores. Ademas del formato clasico podemos

seleccionar dos subtipos de areas apiladas.

Otros graficos ... Representar datos de situaciones muy especificas, como mapas topogra-
ficos, cotizaciones o funciones matematicas que dependen de tres variables.
Incluye los subtipos Anillos y Radial.

Tabla 4. Tipos y subtipos de graficos incluidos en Excel Web App.

Si luego de haber creado un grafico nos damos cuenta que el tipo o
subtipo que elegimos no es el mas adecuado para representar nuestros
datos o no nos agrada el resultado final obtenido, podemos cambiarlo
facilmente, sin necesidad de eliminar el grafico y volver a crearlo.

Para ello, vamos a la ficha contextual Herramientas de graficos/Disefio
y en el grupo Cambiar tipo de gréfico elegimos otro tipo de grafico.
Recordemos que la ficha Herramientas de graficos/Diseiio solo esta
disponible cuando creamos y seleccionamos un grafico.

Otro procedimiento para cambiar rapidamente el tipo de grafico
que aplicamos es seleccionarlo y luego vamos a Insertar/Graficos, donde

'

f

r—. -
@ DATOS DE ORIGEN DE UN GRAFICO

Tengamos en cuenta que para modificar los datos que deseamos mostrar en un gréfico creado desde
Excel Web App, seleccionamos el grafico y en la ficha contextual Herramientas de graficos/MDisefio, vamos al
grupo Datos y hacemos clic en Seleccionar datos. Se abrira la ventana Seleccionar datos, en la que debemos
ingresar el nuevo rango que deseamos representar.
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» Figura 15.
En la ficha
Herramientas
de graficos/
Diseio encon-

traremos las
herramientas para

modificar la apa-
riencia del grafico.

podemos elegir entre los tipos y subtipos que ofrece Excel Web App,
desplegando cada una de las diferentes opciones de este grupo.
Ademas del grupo Cambiar tipo de grafico, en la ficha contextual
Herramientas de graficos/Disefio encontramos los grupos Etiguetas y Ejes.
Desde el primer grupo, podemos acceder a los comandos para agregar
un titulo al grafico o a cada uno de los ejes, mostrar, ocultar o cambiar
de posicion la leyenda, mostrar los valores representados dentro
del mismo grafico, o mostrar la tabla de datos; desde el grupo Ejes
podemos cambiar el formato de los valores y agregar lineas de division

dentro del area del grafico.
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» Figura 16.
Las 1ineas
de division
secundarias
son utiles para
ubicar valores
menores.
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Si queremos eliminar un grafico que hemos creado, lo seleccionamos
haciendo clic con el mouse sobre su borde y presionamos la tecla
SUPR. Podemos recuperar el grafico eliminado desde el comando
Deshacer, en la Barra de herramientas de acceso rapido.

Utilizar formulas y funciones
Una de las mayores fortalezas de un programa como Excel es el uso de
formulas y funciones, que nos permiten resolver facilmente diferentes
situaciones de calculo. En Excel, una formula es una secuencia que
responde a una determinada estructura y que produce un resultado. En
otras palabras, una féormula es la base necesaria para realizar un calculo.
Para que una férmula sea reconocida como tal por el programa, debe
comenzar siempre con el signo igual (=). Ademas,
; debe estar integrada por valores constantes o
LAS FORMULAS Y referencias y operadores. Por su parte, para
FUNCIONES SON LAS Excel una funcion es una férmula predefinida que
permite relacionar diferentes elementos dentro

MAYORES FORTALEZAS de una determinada estructura para obtener un

DE APLICACIONES resultado. Podemos utilizar funciones para realizar
en forma rapida y automatica diferentes tipos de
COMO EXCEL calculos, especialmente, si estos calculos requieren

operaciones mas complejas. El uso de formulas y

funciones en Excel Web App es muy similar a los
procedimientos que aplicamos en una version de escritorio. Si nunca
antes usamos este programa o simplemente para recordar algunos
conceptos basicos, podemos consultar la Tabla 5, donde veremos los
operadores que debemos utilizar en una formula de Excel para obtener
diferentes tipos de resultados.

- OFFICE WEB APPS Y OFFICE 2013

En el momento de edicion de este libro, Microsoft ha lanzado al mercado dos nuevos productos; por un
lado, la nueva suite de escritorio Office 2013, vy por otro lado, la adaptacion de Office Web Apps a esta
nueva version, anadiendo nuevas funcionalidades y adaptaciones de la interfaz, para que trabajemos en el
mismo entorno tanto desde el escritorio como en la nube.
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OPERADORES DE EXCEL WEB APP

v TIPOS DE v SIGNO v SIGNIFICADO v EJEMPLOS
OPERADORES
Aritméticos + Suma =444
=D4+E4

% Multiplicacién =4*2
=D4"E4
% Porcentaje 42% (al agregar el simbolo de

% al valor de una celda, cuando
utilicemos este valor en una
formula, calculara el porcentaje)

Menor o igual
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De concatenacion
(conecta o concate-
na dos valores para
generar un valor

de texto continuo,
aunque se ingresen
numeros)

Tabla 5. Tipos de operadores que podemos utilizar en una formula, mientras
estamos haciendo uso de Microsoft Excel Web App.

La sintaxis de una funciéon que escribimos en Excel Web App debe
cumplir con ciertas reglas, que permiten que el programa interprete
con sus propios codigos lo que necesitamos que realice. Al igual que las
férmulas, toda funcién comienza con el signo igual (=), contintia con el
nombre que identifica a la funciéon y por altimo, requiere un argumento
que se coloca entre paréntesis. El argumento es el ambito de aplicaciéon
de la funcion, y puede contener un rango de celdas, valores constantes,
referencias a celdas, formulas u otras funciones. Si un argumento tiene
varios elementos, los separamos utilizando punto y coma (;).

Para escribir una funciéon en Excel Web App, podemos utilizar uno de
estos dos procedimientos:
e Escribir la funcion directamente en la celda en la que queremos que
aparezca el resultado. Al finalizar la escritura, presionamos la tecla

p Figura 17.
Cuando escribi-
mos una funcion
en una celda,
Excel Web App
despliega un
menu con el lista-
do de funciones

. SAEIEIIC I G dEpaniies.

.
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ENTER vy en la celda veremos el resultado; pero en la Barra de formulas
podemos ver la funcién mediante la cual lo obtuvimos.

e Escribir la funcion directamente en la Barra de formulas. Tengamos
en cuenta que a medida que escribimos la funcion, esta se mostrara
también en la celda seleccionada.

Para completar rapidamente una planilla de calculo, podemos utilizar
el controlador de relleno de la celda en la que ingresamos la primera
formula o funcion, y luego arrastrar mientras mantenemos presionado el
boton principal del mouse.

También es posible usar el controlador de relleno para completar
series de datos, como por ejemplo, nimeros consecutivos, los dias de
la semana o los meses del afio. Debemos saber que el controlador de
relleno es el cuadrado que vemos en la esquina inferior derecha de la
celda que hemos seleccionado.

e '
E—
e =l . Figura 18,
:;_;_'." e e e e Usando el

L o e s e v s e s o s ey ey controlador
P de relleno
& po | mm e podemos copiar
s ) rapidamente una
] formula o

. : completar series
m_{:ﬁ1;5,-*]g1m§|‘g1@_| L de datos.

S

'€) RANGOS DE CELDAS

Cuando usamos un rango de celdas como argumento de una funcion, podemos definirlo de dos formas. Por
ejemplo, =SUMA(A1:B14) sumara todas las celdas de ese rango; los dos puntos (:) significan hasta. En
cambio, si solo deseamos sumar los valores de algunas celdas, escribimos =SUMA(AL;B14) para obtener

el total correspondiente a esas celdas especificas; el punto y coma (;) significa y.
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En las formulas y en las funciones que escribimos en Excel Web App,
podemos utilizar valores constantes o referencias a celdas. Por
ejemplo, si en la celda Al tenemos ingresado el valor 2 y en la celda
A2 el valor 4, y deseamos sumar estos valores en la celda A3, podemos
ingresar =2+4 o =A1+A2 y en ambos casos obtendremos el mismo
resultado: 6. Pero existe una importante diferencia entre utilizar valores
constantes o referencias de celdas en una formula. Si necesitamos

modificar alguno de los valores ingresados
en Al, en A2 0 en ambos y en la formula

EL USODE utilizamos valores constantes, el resultado no
REFERENCIAS se modificara, ya que ingresamos datos exactos
" (=2+4, que es igual a 6). En cambio, si usamos la
MODIFICARA LOS referencia a las celdas, el resultado se modificara
VALORES EN FORMA automaticamente cada vez que tengamos que
, cambiar el contenido de las celdas a las que hace
AUTOMATICA referencia la formula.

En Excel Web App podemos utilizar diferentes
tipos de referencias:

¢ Referencias relativas: es la referencia a una celda o a un rango
de celdas (por ejemplo Al o Al:B4), que se forma segln la posicion
de la celda dentro de la hoja de calculo. Si utilizamos ese tipo de
referencia en una férmula y luego la copiamos rellenando con ella
otras filas o columnas, esta referencia se ajustara automaticamente
tomando la posicion relativa de las celdas involucradas. Para
introducir una referencia relativa dentro de una formula o de una
funcion, hacemos clic sobre la celda, y la referencia se mostrara en
forma completamente automatica.

o Referencias absolutas: se utilizan para hacer referencia a una

'

) -HISTORIA DE OFFICE WEB APPS

Office Web Apps fue presentada oficialmente por Microsoft en |a Professional Developers Conference
de Los ﬁmgeles, Estados Unidos, el 28 de octubre de 2008, donde se anuncid que las aplicaciones estarian
disponibles desde Office Live Workspace. En 2009, se puso a disposicién de evaluadores seleccionados
a través Windows Live SkyDrive. Actualmente se encuentra disponible en esta ltima plataforma, en
SharePoint y en Office 365.
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celda que no deseamos que se modifique a otra posicion relativa
cuando la copiemos. Cuando en una formula utilizamos una
referencia absoluta, siempre haremos referencia a una celda en
una ubicaciéon determinada. Si cambia la posicion de la celda que
contiene la formula, la referencia absoluta permanece invariable y
si se copia la formula en filas o columnas, la referencia absoluta no
se ajusta. Para aplicar una referencia absoluta en Excel Web App,
debemos escribir el signo $ delante de la letra de la columna y
delante del nimero de la fila, como por ejemplo, $A$2.

e Referencias mixtas: es una combinacion de las dos referencias
anteriores; es decir que podemos mantener invariable la columna y
ajustar las posiciones relativas de las filas, como por ejemplo $A1l;
o0 mantener invariable una fila y ajustar las posiciones relativas
de las columnas, como por ejemplo A$l (se mantiene invariable la
parte de la referencia que tiene adelante al signo $). Para aplicar una
referencia mixta en Excel Web App, debemos escribir el signo $
delante de la letra de la columna o delante del nimero de la fila que
deseamos mantener como invariable.

¢ Referencias externas: es una referencia a una celda o a un rango
de celdas que se encuentra en una ubicacion diferente a la hoja de
calculo que estamos utilizando. Excel Web App admite referencias
externas a otras hojas del mismo libro. Para aplicar una referencia
externa, debemos escribir el nombre de la hoja seguido por el signo
de admiracion (j) y luego ingresar la referencia a la celda.

gpy— _—
[ e
e e e e B ) Fipwals.
e e e T SR Utilizando una
S — referencia
E = A externaen la
| T ——— celda H4 de la

- = Hojal, podemos
traer el valor de
' : la celda C5 de la
Gl o seElalEE y Hoja3.

Ny
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Es importante tener en cuenta que, a diferencia de la version de
escritorio de Microsoft Excel, en Excel Web App podemos aplicar
referencias absolutas, mixtas y externas escribiendo los codigos
correspondientes a la referencia directamente en la celda o en la
Barra de formulas, pero no podemos seleccionar la celda que deseamos
referenciar ni tampoco utilizar la tecla F4.

De esta forma, para salir de esta aplicacion vamos a la ficha Archive y
hacemos clic en la opcion Cerrar.

PowerPoint Web App

PowerPoint Web App es la aplicacion de Office Web Apps que nos
permite generar presentaciones con diapositivas en linea. Cuando
creamos un nuevo documento de PowerPoint Web App, aparecera
una pagina en la que debemos escribir el nombre para almacenar el
documento. Luego, veremos la ventana Nueva diapositiva por delante del
entorno de la aplicacion en linea, que nos permite elegir la plantilla
de diseno para la primera diapositiva de la presentacion. Los disenos
definen la posicion y el tipo de contenido que mostraremos, asi como la
organizacion de los elementos de la diapositiva.

» Figura 20.
Desde Nueva
‘ . | diapositiva,
el podemos
= | elegir entre las
‘ diferentes
plantillas de
diseno

disponibles. J

A continuacion, aparecera la ventana Seleccionar tema, que nos permite
elegir un conjunto de formatos predeterminados para aplicar el mismo
estilo a todas las diapositivas que agreguemos a esta presentacion. Los

»  www.redusers.com



OFFICE 365 177

temas proporcionan una apariencia uniforme al documento mediante
color, fuentes y graficos, y ademas simplifican el proceso de creacion de

presentaciones con aspecto de disefio profesional.

' ) Figura 21.
Desde la ventana

_ _ u _ Seleccionar

mEEC | oo
— - elegir entre los

Aa e (& Aa || diferentes
=it e conjuntos de
o ] | tomte formatos
predefinidos.

-

Luego de cumplir con estos dos pasos previos, podemos comenzar
a trabajar en la presentacion, desde la Vista de edicion. Tengamos en
cuenta que la Cinta de opciones de PowerPoint Web App contiene a las
fichas Archivo, Inicio, Insertar y Ver. En la Barra de herramientas de acceso

rapido —que aparece por encima de la Cinta de opciones- encontramos los
comandos Deshacer y Rehacer.

» Figura 22.
——— S = La ficha
- Archivo
' contiene
Haga clic para agregar titulo comandos
basicos para
la gestion del
archivo.

N R —————
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En la ficha Inicio encontraremos algunos grupos y comandos que
ya conocimos a traves de las aplicaciones analizadas anteriormente,
como Portapapeles, Fuente, Parrafo y Office; pero también contiene al
grupo Diapositivas que nos permite agregar, borrar,
duplicar u ocultar diapositivas. En la ficha Insertar

PODEMOS AGREGAR encontramos los comandos para insertar una
IMAGENES O imagen, un diagrama SmartArt o un vinculo a
una direccion de Internet. Por tltimo, en la ficha
DIAGRAMAS Ver se encuentran el grupo Vistas de presentacion,
SMARTART DESDE LA con los comandos Vista de edicién, Vista de lectura
y Presentacion con diapositivas, v el grupo Mostrar
FICHA INSERTAR que contiene el comando Notas, para habilitar o

deshabilitar la Pagina de notas.
En el siguiente Paso a paso, aprenderemos el
procedimiento para crear una presentacion en PowerPoint Web App.

v PASO A PASO: CREAR UNA PRESENTACION

. Ingrese a su cuenta de Office 365 y en la barra de navegacion superior haga clic en
Inicio. Enlaseccion Sitio de grupo, haga clic sobre el icono que representa
a la aplicacion PowerPoint.

ﬁ- T ———— - 1 T L)

Bt Office 365

b Dueek  SBG o

Qutiook

Ll 4 COBD RRTITONRC O WODEAD B CBMAISTY O ChIZe, B W COMERDIOE i i

Sitio de grupo
Coobilaeh B ST ACL § TS FACPR e ¢ Kbl £00 ShasrP et
s | =
o d (N4 C niciac
!w_" K_‘ P:l EJ Comunidad

Sitio web
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En la pagina Sitio de equipo > Documentos, escriba un nombre para iden-
tificar al archivo. En la parte inferior del cuadro Nombre de archivo aparecera
la extension .PPTX, que corresponde al tipo de archivo que esta creando. Luego,

haga clic en el boton Aceptar.

[« & ey TYT] [ —y— ] Do
(e | Comppen

et e e

. 0 oL@l Alnlal

Se abrira la ventana Nueva diapositiva delante de la aplicacién, donde debe
elegir el tipo de disefio que aplicara a la primera diapositiva. Dependiendo del tipo
de informacion que desee mostrar, puede elegir Diapositiva de tituloo
Titulo y objetos. Luego haga clic en Agregar diapositiva.

at‘l‘ T I ——— T [ [T
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/ Presione la tecla F5 para actualizar la pagina del navegador, y aparecera la ventana
. Seleccionar tema en la que debe elegir uno de los conjuntos de formatos pre-

determinados. Luego haga clic en Aplicar.

A e e |
.l
ax VR TN PRI

| e

F En el panel central de la aplicacion, haga clic en la seccion correspondiente al titulo
para escribir un texto que identifique la clase de informacién que mostrara en esta

diapositiva. Dependiendo del tipo de disefio que eligié en el paso 3, repita esta oper-
acion para completar los diferentes elementos de la diapositiva.

T

TECNICAS DE
VENTAS
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.'.-. Para agregar diapositivas, vaya a la ficha Inicio y en el grupo Diapositivas
' haga clic en Nueva diapositiva. Se abrird la ventana Nueva diapositiva
para que elija un disefio. Luego haga clic en Agregar diapositiva.

Para ejecutar la presentacioén en el navegador, vaya a la ficha Ver y en el grupo
. Vistas de presentacion haga clic en Presentacion con diapositi-
vas. La presentacion se ejecutara en pantalla completa. Para pasar a la siguiente
diapositiva, haga clic en cualquier lugar de la pantalla.

TECNICAS DE
VENTAS
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Debemos tener en cuenta que no podemos escribir directamente en
las diapositivas de PowerPoint Web App, tal como lo hariamos en un
documento de Word. Para insertar texto en una diapositiva, debemos
utilizar un marcador de posicion especifico, a partir de los disefios
predeterminados. Para elegir el tipo de disefio mas adecuado para
mostrar el contenido de una diapositiva, podemos consultar la Tabla 6.

. / -
DISENOS DE DIAPOSITIVAS DISPONIBLES EN POWER POINT @

v TIPODEDISENO v ES ADECUADO PARA...

Diapositiva de titulo ... Crear la portada de las presentaciones.

Encabezado de seccion ... Separar temas en el desarrollo de una presentacion. También se
puede utilizar como portada de una presentacion.

Comparacion ... Mostrar un titulo, dos subtitulos y dos objetos graficos.

En blanco ... Insertar texto o imagenes con disposiciones diferentes a las pre-
determinadas en los disenos.

Imagen con titulo ... Para utilizar una imagen central como contenido principal, con un
titulo y texto, a modo de epigrafe.

Tabla 6. Disenos disponibles en PowerPoint Web App.

OCULTAR DIAPOSITIVAS

Para ocultar una diapositiva y evitar que se muestre durante la presentacion, debemos seleccionarla desde
el Panel de Exploracién o en el panel central, vamos a Inicio/Diapositivas y hacemos clic en el comando Ocuk
tar diapositiva. Esta accion no borra la diapositiva seleccionada; solo la oculta en la ejecucion. Para volver a
mostrarla, hacemos clic nuevamente en Ocultar diapositiva.
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En PowerPoint Web App los cambios que realizamos se guardan
automaticamente. Cuando finalizamos con la ediciéon de las diapositivas
en el explorador, podemos hacer clic en el comando Abrir en PowerPoint,
para completar la edicion utilizando todas las herramientas de la version
de escritorio o ir a Archivo/Cerrar para cerrar esta pagina o a Archivo/
Imprimir, para imprimir las diapositivas.

Insertar imagenes

Las imagenes son los objetos mas importantes de una presentacion.
No son solo elementos decorativos, sino que nos permiten transmitir
ideas con mayor fuerza que las palabras. Este concepto basico, que se
puede aplicar a cualquier tipo de documento, cobra especial relevancia
en un programa que se basa en el impacto visual para comunicar ideas.
En la ficha Insertar encontramos el grupo Insertar, donde podemos
elegir el comando Imagen, para agregar a la diapositiva una imagen
que tenemos almacenada en nuestro equipo; o el comando Imagenes
prediseiadas, que abre la ventana Insertar imagen predisefiada, que nos
permite buscar archivos en la galeria de imagenes de Microsoft.

» Figura 23.
También
podemos insertar
imagenes desde
los marcadores
de posicion
Imagen o
Imagen
predisenada. J

Cuando agregamos una imagen en una diapositiva, en la Cinta de
opciones aparece la ficha contextual Herramientas de imagen/Formato, que
contiene los grupos Ajustar y Estilos de imagen. Desde el primer grupo
podemos elegir una nueva imagen y reemplazar la existente.
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TECNICAS DE

VENTAS

«| Hags clic pars sgreger mota

I Figura 24. Desde Estilos de 1imagen de la ficha Herramien-
tas de imagen/Formato podemos seleccionar diferentes tipos de
contornos para la imagen.

Insertar un diagrama SmartArt

Un diagrama SmartArt nos permite mostrar informacion de manera
visual, como por ejemplo, el organigrama de una empresa o el ciclo de
venta de un producto determinado.

En el siguiente Paso a paso, aprenderemos en detalle el
procedimiento adecuado para insertar un diagrama SmartArt en una
diapositiva de PowerPoint Web App.

Las notas son (tiles para aclarar o ampliar informacién contenida en las diapositivas, tanto para el creador

de las diapositivas como para los usuarios que las veran. En PowerPoint Web App podemos mostrar u
ocultar las notas desde Ver/Mostrar/Notas. Si la Pagina de notas esta visible, aparecera por debajo del panel
central de la diapositiva seleccionada.
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v PASO A PASO: INSERTAR UN DIAGRAMA SMARTART

Inicie un nuevo documento de PowerPoint Web App. Seleccione una diapositiva,
vaya a la ficha Insertar yenelgrupo Insertar haga clic en SmartArt. Si
el disefio de la diapositiva seleccionada lo permite, también puede hacer clic en el
marcador de posicion Insertar elemento grafico SmartArt.

m

m:-"n--. ey LT T [P ——"

. ) Se insertara un modelo de diagrama basico, y en la Cinta de opciones apa-
recerd la ficha contextual Herramientas de SmartArt. Hagaclic en la flecha
que aparece a la derecha del grupo Disenos para desplegar la galeria de disefios
disponibles. Haga doble clic sobre el disefio de su preferencia para insertarlo en la
diapositiva.

m;-;“ e A ? s ety

Haga oo pms mperges v
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Para agregar texto a los elementos del diagrama, haga clic en una de las formas, y

.  se abrira un rectangulo con vifietas. Escriba el texto que desea agregar en cada una
de las vifietas. Tenga en cuenta que cada vifieta representa a una de las formas del
diagrama. Si necesita agregar mas formas al diagrama, ubique el cursor al final de
la linea de texto donde desea crear la nueva forma, y presione la tecla ENTER.

TE R

' Cuando finalice con la escritura de los textos, haga clic en cualquier lugar de la
diapositiva fuera del drea de escritura, y vera el diagrama con los textos. Si desea
hacer modificaciones en el aspecto del diagrama, haga clic en Cambiar colores
o elija alguno de los estilos del grupo Estilos SmartArt.

b= -ﬁ_' b e b P '.;_'_?_‘_-:--ﬁ"""‘ —
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OneNote Web App

OneNote Web App es la aplicacion de Office Web Apps especialmente
disenada para facilitar el registro de notas y la recopilacion de
informacion en un cuaderno de apuntes digital, que podemos utilizar
directamente desde nuestro sitio de Office 365. A diferencia de los
sistemas basados en papel, los programas de procesamiento de texto,
los sistemas de correo electronico u otros programas de productividad,
OneNote Web App ofrece la flexibilidad necesaria para reunir y
organizar texto e imagenes y otras funciones integradas en un bloc de
notas digital, que puede ayudarnos a mantener la informacion que
necesitamos al alcance de la mano y reducir el tiempo que empleamos
en buscar informacion en diferentes medios y carpetas.

Cuando iniciamos OneNote Web App, de forma predeterminada
el programa crea una bloc de notas compartido, es decir que los
usuarios que tengan los permisos necesarios, que hayan sido asignados
por el administrador en la configuracion de usuario, podran ver, editar y
guardar notas en un espacio comun.

o 2 b Figura 25.

b AR AL El area de
= --.r " 2 v Cronograma de actividades trabaJO de
' OneNote Web
T ——. App muestra las
: a— secciones del

= Chemrey conchsones scang de L Lic. Sheglan

bloc de notas
en el Panel de

El. 0 clelule™Im]alnl=] » navegacion. J

—

La Cinta de opciones de OneNote Web App contiene las siguientes
fichas:
e [Inicio: incluye comandos para dar formato al texto y comprobar
la ortografia. Desde el grupo Etiguetas, podemos aplicar iconos
especificos para destacar elementos importantes.
¢ Insertar: en esta ficha encontramos los comandos para agregar tablas,
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imagenes que tenemos almacenadas en nuestro equipo o imagenes
predisenadas de la galeria. También podemos agregar nuevas
secciones y paginas al Bloc de notas.

e Vista: desde esta ficha podemos acceder a los comandos Vista de
edicion y Vista de lectura, a Mostrar Autores para ver quién ha trabajado
en el documento y a Versiones de pagina para desplegar todas las
versiones de una pagina, desde el momento de su creacion.

OneNote Web App guarda el trabajo automaticamente, por lo tanto,
debemos usar la opcion Deshacer de la Barra de herramientas de acceso rapido
si necesitamos descartar los cambios que no deseamos conservar.

Secciones y paginas

Un bloc de notas de OneNote Web App esta organizado en
secciones, que nos permiten clasificar, dentro de cada una de ellas, la
informacidn relacionada. Cada seccion esta identificada con un nombre
especifico que podemos cambiar de acuerdo a nuestras necesidades.
Para ello, en el Panel de navegacion de la izquierda hacemos clic con el
botén secundario del mouse sobre la solapa que identifica a la seccién
y en el menu contextual elegimos la opcién Camhiar nombre.

Para agregar nuevas secciones a un bloc de notas, en el Panel de
navegacion de la izquierda hacemos clic con el boton secundario del
mouse y en el menu contextual elegimos la opcion Nueva seccidn.

, — D Figura 26.

U ey e | sy | v | el | e ] = Desde este

" - ¥ .‘-' Croncgrama de sctividades “ -- menu contextual

1) e - podemos ejecutar

e S otras acciones,

3. .o como por
T ejemplo, eliminar

una seccion, entre

O 0 ole]ule®lalm]e] b otras opciones.
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De forma predeterminada, cuando creamos una nueva seccion
dentro de un bloc de notas, contiene una unica pagina con el nombre
Pagina sin titulo, que es el area de trabajo que se muestra en el panel
central de la ventana de OneNote Web App. Las paginas de una
seccion son el espacio de trabajo especifico en el que podemos
agregar informacion. Recordemos que el texto que ingresemos en el
encabezado de la pagina sera el nombre que la identifica.

Debemos tener en cuenta que cada seccion puede contener varias
paginas, que nos permitiran organizar y distribuir el contenido dentro
de lella. Podemos agregar nuevas paginas de una forma muy sencilla
y rapida, solo debemos dirigirnos al Panel de navegacion de la izquierda
hacemos clic con el botdén secundario del mouse sobre la solapa que
identifica a la seccion o sobre la solapa que identifica a una pagina, v
en el menu contextual elegimos la opcion Nueva pagina, con esta accion
se creara una nueva pagina sin complicaciones.

» Figura 27.
También

B = . _ podemos agregar

= mesiczeven nuevas secciones
i e v 0 e o e 20 ' y paginas desde
o el grupo Bloc

de notas de la

ficha Insertar.

Si necesitamos mantener la privacidad de una seccion de nuestro bloc de notas de OneNote Web App,

desde la Vistade edicién del explorador hacemos clic en Abriren OneNote y en la version de escritorio vamos
a Archivo/Proteger con contrasefia esta seccién. En el panel derecho, escribimos y confirmamos la contrase-

fa. Luego, vamos a Archivo/Sincronizar para actualizar los cambios en Office 365.
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Insertar etiquetas

Luego de completar la informacion de las secciones y paginas de
nuestro bloc de notas, podemos marcar cada uno de los elementos
con etiquetas que los identifiquen. Para ello, en el grupo Etiguetas
de la ficha Inicio, hacemos clic en el menu desplegable Etigueta, donde
podemos seleccionar desde una lista diferentes iconos para agregar a
los elementos de la pagina. Por ejemplo, podemos marcar elementos
como Tareas pendientes, Importante, Pregunta, Sitio web que visitar, Idea,
entre otras opciones. Tengamos en cuenta que las etiquetas nos
proporcionan una ayuda visual para localizar rapidamente elementos
dentro de una pagina de notas y actilan como un recordatorio de las
tareas que tenemos que realizar con esos elementos.

| D Figura 28. Desde
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a otras ayudas
visuales para
marcar elementos
dentro de una
pagina del bloc
de notas.
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Insertar elementos en un bloc de notas

Un bloc de notas de OneNote Web App puede contener tablas e
imagenes, ademas de texto. Las tablas son muy utiles para presentar
informacion de manera sintética y clara. Para insertar una tabla
seleccionamos la seccion y la pagina en la que deseamos incluirla,
vamos a Insertar/Tablas y hacemos clic en Tabla para disenar la tabla
seleccionando la cantidad de columnas y de filas que utilizaremos.
Cuando insertamos una tabla en OneNote Web App se activara la ficha
Herramientas de tabla/Disefio en la Cinta de opciones, donde encontraremos
las herramientas necesarias para editarla. Para insertar una imagen
en una pagina de OneNote Web App, seleccionamos la secciéon y la
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» Figura 29. Desde
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alineacion del

p texto. J

pagina en la que deseamos incluirla, vamos a Insertar/Imagenes y hacemos
clic en Imagen. Se abrira el cuadro de didlogo Insertar imagen, donde
buscaremos el archivo de imagen en nuestro equipo. Luego de elegir el
archivo, hacemos clic en Insertar y la imagen se colocara en la ubicacion
seleccionada previamente. También podemos insertar una Imagen
predisefiada desde la galeria de imagenes de Microsoft.

OneNote Web App no tiene un editor de imagenes; luego de insertar
la imagen, desde la ficha contextual Herramientas de imagen/Formato

podremos modificar su tamano o incluir un texto alternativo para que se
muestre mientras se carga la imagen en un explorador web.

P Figura 30. Desde

P I Herramientas
de imagen/
Formato
podemos realizar
acciones de
configuracion
basica de una
3 imagen.

www.redusers.com €



192 [ ==45 5. OFFICE WEB APPS

Tablas de caracteristicas
de Office Web Apps

Las aplicaciones integradas en Office Web Apps ofrecen un conjunto
de herramientas basicas, simplificadas para facilitar su visualizacion y
edicion en un explorador web, sobre todo si tenemos en cuenta que este
tipo de acceso incluye la posibilidad de hacerlo desde un dispositivo
movil, como un smartphone o una tablet.

A modo de revision y sintesis, podemos consultar las siguientes
tablas para identificar las principales caracteristicas y funciones que
ofrecen las diferentes aplicaciones de Office Web Apps.

APLICACIONES DE OFFICE WEB APPS

v HERRAMIENTA v WORD v EXCEL v POWERPOINT v ONENOTE
WEBAPP WEBAPP  WEBAPP WEB APP

Imprimir . .

Abrir en la version . . . .

de escritorio

Insertar imagenes . . .

Insertar . . - .
hipervinculos

Tabla 7. Cuadro comparativo de caracteristicas generales entre las diferen-
tes aplicaciones de Office Web Apps.
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En la Tabla 8, analizamos las caracteristicas que ofrece Word Web App.

WORD WEB APP
v CARACTERISTICAS v DESCRIPCION v PROCEDIMIENTO
Buscar Localizacién de texto dentro En la Vista de lectura, escribi-
del documento mos el texto en el cuadro

Buscar. El texto encontrado
aparecera seleccionado en el
documento y en el panel izqui-
erdo de esta vista.

Navegacion por Permite el desplazamiento En la parte superior derecha de
el documento por las diferentes paginas del la Vista de lectura, escribimos
documento o ir directamente un nimero en el cuadro Pagina o

a una pagina especifica. hacemos clic en las flechas Pa-

gina anterior o Pagina siguiente.

J’/’_‘_ r
0 COAUTORIA

La coautoria es la posibilidad de editar un documento en linea entre varios usuarios, de forma simultanea.
Esta funcion esta disponible para Excel Web App y OneNote Web App. Si un usuario de nuestra platafor-
ma de Office 365 intenta editar un documento de Word Web App o de PowerPoint Web App que esta
siendo utilizado en ese momento, el sistema le denegara el acceso al documento.
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v CARACTERISTICAS v DESCRIPCION v PROCEDIMIENTO
Numeracion y Incluye 3 estilos de vifietas y Desde la Vista de edicidn, va-
vifietas 5 estilos de numeracion. mos a Inicio/Fuente y hacemos

clic en Vifietas o en Numeracion.
—_— N\

Tabla 8. Caracteristicas especificas de Word Web App.

Excel Web App es otra de las aplicaciones incorporadas en Office 365,
a continuacién analizamos sus principales caracteristicas.

POWER WEB APP

v CARACTERISTICAS v DESCRIPCION v PROCEDIMIENTO

Localizacion del conteni-
do de una celda dentro de
la hoja de calculo activa.

Buscar

En la Vista de lectura, escribimos
el contenido en el cuadro Buscar.
Desde la Vista de edicidn, vamos
al grupo Datos de la ficha Inicio y
hacemos clic en Buscar.

Permite deshacer o re-
lltimas 25
acciones realizadas en la

Deshacer y rehacer
hacer las

hoja de célculo activa.

Desde la Vista de edicion, vamos a
la Barra de herramientas de acceso
rapido y hacemos clic en Deshacer
o0 en Rehacer.

Tabla 9. Caracteristicas especificas de Excel Web App.
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Power Point Web App nos ofrece una serie de caracteristicas
interesantes, en la siguiente tabla las conoceremos.

POWER POINT WEB APP

v CARACTERISTICAS v DESCRIPCION v PROCEDIMIENTO
Navegacion por Permite el desplaza- En la parte inferior de la Vista de
el documento miento por las dife- lectura hacemos clic en Diapositiva

rentes diapositivas del anterior o en Diapositiva siguiente.

documento. En la Vista de edicion, hacemos clic
en las miniaturas de diapositivas en
el Panel de navegacion izquierdo.

Deshacer y rehacer Permite  deshacer o Desde la Vista de edicion, vamos a
rehacer las acciones la Barra de herramientas de acceso
realizadas sin limite. rapido y hacemos clic en Deshacer
Si la aplicacion queda 0 en Rehacer,
inactiva por mas de 30
segundos, se limpia el
historial de cambios y
no podremos deshacer
o rehacer las acciones.

Tabla 10. Caracteristicas especificas de PowerPoint Web App.
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Como sabemos, su facilidad de uso, su interfaz simple e intuitiva
y la integracion completa con los programas de escritorio de la suite
Microsoft Office 2010 convierten a Office Web Apps en una herramienta
indispensable para la gestion de documentos en nuestra plataforma de
Office 365.

A continuaciéon analizamos las caracteristicas de One Note Web App.

ONENOTE WEB APP
v CARACTERISTICAS v DESCRIPCION v PROCEDIMIENTO
Navegacion por Permite el desplazamiento En el Panel de navegaci6n izquier-
el documento por las diferentes seccio do de la Vista de edicion hacermnos
nes y paginas del bloc de clic en la seccion o en la pagina a
notas digital. la que deseamos acceder.

Tabla 11. Caracteristicas especificas de OneNote Web App.

Ademas de las caracteristicas que hemos analizado, debemos tener
en cuenta que también podemos acceder a nuestros documentos de
Microsoft Office Web Apps desde nuestro teléfono movil o Tablet. Si
nuestro dispositivo movil tiene un explorador compatible con los visores
para Microsoft Office Mobile, podemos obtener acceso a Office Web
Apps desde SkyDrive, a través de nuestra cuenta de Windows Live.
Los Visores de Microsoft Office Mobile nos permiten ver todos nuestros
documentos, incluyendo graficos e imagenes, aunque debemos recordar
que no podremos editar su contenido.
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i BlackBery

» Figura 31. Algunos de los dispositivos que admiten esta funcionalidad
son Windows Mobile, BlackBerry, iPhone, iPod Touch, Android y Nokia S60.

En este capitulo hicimos un recorrido por las aplicaciones integradas en Office Web Apps, especialmente

disefiadas para trabajar con los programas mas utilizados de la suite Microsoft Office 2010, como Word,
Excel, PowerPoint y OneNote. Conocimos las principales herramientas de cada una de las aplicaciones
que podemos aplicar desde un explorador web, y los procedimientos para trabajar con ellas desde un
explorador web. También aprendimos a complementar su edicion descargando los documentos desde la
nube hasta nuestro equipo, para aumentar las opciones de productividad aprovechando los beneficios que
ofrecen en uno u otro sistema.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

1 :Cuéles son las aplicaciones incluidas en la suite en linea Office Web Apps?

2 Cuales son las opciones de edicion de un documento de Office Web Apps?

w

;Qué aplicaciones de Office Web Apps permiten imprimir un documento desde
el explorador web?

;Cual es la aplicacion de Office Web Apps que incluye el comando Guardar?
¢Como esta organizada la Cinta de opciones de Word Web App?
;Qué tipo de procedimientos no podemos aplicar en Excel Web App?

;Cual esla aplicacion de Office Web Apps que nos permite crear un diagrama SmartArt?

0O N O O B

;Qué procedimientos podemos aplicar para ejecutar una presentacién con
diapositivas en el explorador web?

9 ;Cudles son las principales funciones de la aplicacion OneNote Web App?

10 Como esta organizado un bloc de notas de OneNote Web App?

ACTIVIDADES PRACTICAS

1 Ingrese a su cuenta de Office 365 y, desde la pagina de Inicio, cree un nuevo
documento de Word Web App. Aplique formatos, inserte una tabla y una ima-
gen. Guardelo en el explorador.

2 Cree un nuevo documento de Excel Web App. Disefie una planilla que incluya el
uso de formulas y funciones. Cree un grafico.

3 Cree una presentacion en PowerPoint Web App que tenga por lo menos 3 diapositi-
vas. Aplique formatos a los textos. Inserte imagenes y cree un diagrama SmartArt.

4 Cree un bloc de notas en OneNote Web App. Inserte dos nuevas secciones,
con dos paginas cada una. Escriba informacién en cada una de las paginas.
Seleccione algunos elementos y apliqueles etiquetas.

B Seleccione alguno de los documentos que cred anteriormente y abralo en la
version de escritorio del programa. Realice modificaciones en el contenido y
vuelva a guardarlo en el explorador.
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Microsoft Lync

El servicio Microsoft Lync Online, incluido en Office 365,

nos permite ver si nuestros companeros de trabajo estan

en linea y comunicarnos con ellos mediante la mensajeria
instantanea, llamadas de audio o videollamadas. En este
capitulo descubriremos que la integracion de herramientas de
comunicacion que nos ofrece esta aplicacion nos resultara de

gran utilidad para crear reuniones en linea.

v Caractéristicas de Mensajeria instantanea ................. 224
Lync Online ....cocerrueanssesesesnness 200
La ventana de Microsoft Lync........ 201 v Trabajar colaborativamente
desde Lyne s 2210

v Control de presencia..............204 Transferir archivos.........coeeeneerennn. 227
i Compartir el Escritorio
v Establecer la ubicacion......... 207 Y OFOS PrOgramas.......oeuervesenencese 227 I
Compartir una presentacion de '
v Configuracion de audio/video 209 POWEFPOINt .o e 230
Compartir una Pizarra ........coceeeeeene 232
, v Administrar contactos...........211
Organizar contactos .........o.ceeeeemeeee. 212 v Crear un sondeo..c.eeeeeescseenees 239

| v Mecanismos de comunicacion216 v Restmen.......ccceuunsmsensessmsanas 23 7
Llamadas de v0z......ceereeemmennane. 216
Videollamadas .....ocveceeeveeeeeeeenenes 221 v Actividades....c.coorerememenennnsnnnnns 238
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200 6. MICROSOFT LYNC

Caracteristicas de
Lync Online

Lync Online es un servicio de comunicaciones integradas que forma
parte de las aplicaciones incluidas en la plataforma de Office 365. Para
acceder a este servicio, debemos descargar la aplicacion de escritorio —
también denominada cliente- Microsoft Lync 2010. Como ya vimos en
el Capitulo 2, podemos descargar esta aplicacion de escritorio de forma
gratuita, desde la misma plataforma de Office 365, desde Inicio/Lync/
Insatalar Lync. Luego de descargar e instalar la aplicacion de escritorio,
esta se iniciara automaticamente cada vez que encendamos nuestra
computadora. Cuando iniciamos esta aplicacion por primera vez,
aparecera una ventana de inicio de sesion de Microsoft Lync, en la que
debemos introducir nuestro nombre de usuario de Microsoft Office 365 y
nuestra contrasena respectiva.
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™ Figura 1. Si Microsoft Lync 2010 no se activa automaticamente, en
Windows 7 debemos hacer clic en la siguiente ruta Inicio/Todos los
programas/Microsoft Lync.
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Luego de completar estos procedimientos, podemos comenzar a
explorar las principales caracteristicas de Lync Online, entre las que
podemos destacar el envio de mensajes instantaneos, la posibilidad de
realizar llamadas de voz, establecer reuniones
virtuales, sesiones de video de pantalla compartida

o videollamadas, entre otros mecanismos de LYNC ONLINE

comunicacion. A traves de Lync Online podremos:

e Obtener informacion de presencia en tiempo NOS PERMITE,
real, como fotos, estados de disponibilidad y EN OTRAS COSAS,
ubicaciones, entre otras opciones. ENVIAR MENSAJES

¢ (Comunicarnos facilmente con otros usuarios de )
nuestra plataforma de Office 365 a través de la INSTANTANEOS

mensajeria instantanea.
e Acceder a la realizacion de llamadas de voz
desde diferentes dispositivos —tanto de escritorio como portatiles—
a otros usuarios de Lync de nuestra organizacion o de otras
organizaciones que utilicen Lync.
e (rear, moderar y unirnos a conferencias de audio y video, asi
como a conferencias web, a las que podemos invitar a usuarios que
pertenezcan a nuestra plataforma de Office 365 y a usuarios externos.
e Utilizar el servicio de uso compartido de la pantalla y pizarras
virtuales para crear presentaciones en linea.

La ventana de Microsoft Lync

La aplicacion de escritorio Microsoft Lync 2010 se ejecuta en una
ventana pequena que, de forma predeterminada, ocupa solo una parte
de la pantalla en el Escritorio del sistema Windows, aunque podemos
hacer clic en el boton de control de tamafio denominado Maximizar para
trabajar en ella en pantalla completa.

Tengamos en cuenta que desde esta ventana podemos escribir una
nota personal para comunicarle a otros lo que estamos haciendo o
pensando en ese momento, por otra parte podremos agregar o cambiar
la imagen para mostrar en nuestro perfil; buscar contactos; iniciar
una llamada telefénica, iniciar una sesion de mensajeria instantanea
con otros usuarios, una videollamada o también una reunion; también
establecer nuestro estado de conexion y nuestro indicador de presencia,
y mostrar nuestra ubicacion, entre otras tareas.

www.redusers.com €
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En la siguiente Guia visual, podemos observar las principales
secciones de la ventana de la aplicacion cliente Microsoft Lync 2010.

L Microsoft Lync E=8[ECH *=|
[.-I-Il'l' H! FROMIMA REUINION H_

virginia caccuri @ -
Disporible *
Dusnos alnes =

sor
s +» e L 0p
=os

-I Butgue um conlacto ‘_._:' I

I Grupas Estado Relacian = - I—

a Contactos frecuentas

Jjesecardoci@hetmail.com - Presencia descen...

| profecaccuri@gmail.com - Presencia descon..,

vircaZ D11 @ hotmail.com- Presencia descono..
4 Todos los contactos (01}

Fablo Scaranc » Desconectado

e = | T L T

AREA DE NOTAS PERSONALES: a través de este cuadro de texto podemos comunicar
ideas o avisos a otros ususarios que se conecten.

AREA DE PERFIL: desde esta seccién es posible agregar o cambiar la imagen, establecer
el estado y la ubicacién en la que nos encontramos. Desde el indicador Opciones (que apa-
rece en la parte superior derecha de esta seccion), podemos configurar otras caracteristicas
de nuestro perfil o los dispositivos de audio y video, entre otras opciones.

AREA DE FILTROS: desde los iconos que s eencuenyran en esta seccion —Contactos,
Fuente de actividady Conversaciones- es posible seleccionar el contenido que
deseamos mostrar en el area inferior de la seccidn correspondiente.

CUADRO DE BUSQUEDA DE CONTACTOS: en este cuadro podemos escribir el nombre o
la direccion de correo electronico de un contacto para localizarlo rapidamente. >

8 B BB
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m AREA DE CATEGORIAS: de acuerdo con la opci6n que hayamos elegido en la seccion de
filtros, esta seccién mostrara las opciones correspondientes. Para Contactos: Grupos,
Estado, Relacion; para Fuente de actividad: Todas, Frecuentes,Mis Activi-
dades y para Conversaciones: Todas, Perdidas, L1amadas. La combinacién de filtros

y categorias nos permiten ver solo lo que necesitamos.

m AREA PRINCIPAL: muestra el listado de resultados obtenidos a través del cuadro de biis-
queda o de la combinacion de filtros y categorias.

—

A la derecha del indicador Opciones, veremos una flecha que nos
permite desplegar un ment en el que encontraremos otras opciones de
configuracion de la aplicacion. Desde este mena desplegable, podemos
seleccionar las siguientes opciones:

e Archivo: nos permite acceder a un menu desplegable donde
encontramos opciones para cerrar la sesion o iniciarla con una cuenta
de Office 365 diferente.

® Reunirse ahora: abre una ventana que nos permite iniciar una
comunicacion grupal con varios contactos simultaneamente.

o Herramientas: podemos controlar la visibilidad de la ventana de la
aplicacion o acceder a las opciones de configuracion.

e Mostrar barra de menis: activa la Barra de meniis en la parte superior de
la ventana de la aplicacion.

=N s AaBb AaBbv AsBbC ABCd AsEbC: A

» Figura 2. Si

activamos
Mostrar barra
de menus
,,h,. ,--" ) :rof.l'. Lync 2010 es muy sencilla, amigable pgdremgs acceder
R A as las herramientas que necesitamos para :
tro equipo de trabajo en tiempo real. a las funciones de
configuracion de
= e e e =, e Microsoft
el s el N AV alal 3 Lync 2010. J
R
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EL CONTROL DE
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e Ayuda: desde este menu desplegable podemos acceder a diferentes
herramientas de ayuda sobre el uso de esta aplicacion.

La interfaz de Microsoft Lync 2010 es muy sencilla, amigable
e intuitiva, y reine todas las herramientas que necesitamos para
interactuar con nuestro equipo de trabajo en tiempo real.

Control de presencia

El control de presencia es una herramienta que nos permite detectar
la disponibilidad de otros usuarios y establecer la nuestra, para saber
si podemos realizar una consulta o comunicarnos en un momento
determinado. Esta herramienta esta incluida tanto
en la aplicacién cliente Microsoft Lync 2010 como
en el servicio Lync Online de nuestra plataforma

PRESENCIA PERMITE de Office 365, tanto desde Outlook Web App,

DETECTAR LA

como en el Calendario y las Tareas. Ademas, la
sincronizacion entre ambas aplicaciones nos

DISPONIBILIDAD DE permite que, al cambiar el estado en una de ellas,

OTROS USUARIOS

se actualice automaticamente en la otra.

Para establecer nuestro estado de disponibilidad
desde la aplicacion de escritorio, en el area de
perfil hacemos clic en el menu desplegable Control
de presencia y seleccionamos un estado del listado de opciones. Para
ver la disponibilidad de nuestros contactos, hacemos clic sobre uno de
ellos en el area principal de Microsoft Lync 2010 y se desplegara una
ventana emergente que muestra el estado del contacto.

Las notas personales de la aplicacion cliente Microsoft Lync 2010 son similares a las actualizaciones de

estado que podemos hacer desde redes sociales como Facebook o Twitter. Podemos actualizarlas tantas

veces como necesitemos, y cada vez que publiguemos una nueva nota, nuestros contactos veran nuestra

informacion de contacto de Lync en sus propios equipos.
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& Hperinp Dl LR, ik
File Edit | | Li Miicrosalt Lync . ===1 pee
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1| * a a @ Ogpado
1 5 2 Mo molestar
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| 4 Breinos |
Rest tad I i
Mo kil Fliminar  Ira Hoy ||
< Cefrar sesidn |
@ Grupo « |
Ho h slE n 1
jueves

4 Campafieras (0/1)
| Pablo Scarano - Desconectado
4 Contactos extermes (0/3)
| josecardachphatmail conn - Prasencia descen..,
T profecaccusi@gmail.com - Presencia desoom..,
: | | virga20 L L@ hotmad com - Precencis descon.,
# Contactos bloqueados (0/0)

[Press F1 for H

Ho hay contacios blogueados

> Figura 3. Desde Microsoft Lync 2010 hacemos
clic en el Control de presencia para establecer
nuestra disponibilidad.

Desde el ment desplegable Control de presencia, podemos establecer
los estados Disponible, Ocupado, No molestar, Vuelvo enseguida, Dia libre
o Aparecer como ausente. Al determinar un estado, veremos que a la
izquierda de nuestra foto de perfil o de la de un contacto seleccionado
aparece una barra vertical de color que actiia como un indicador de
presencia, de acuerdo con los siguientes criterios:
e Verde: significa que el contacto esta conectado y disponible, y
podemos comunicarnos a través de todos los mecanismos de
comunicaciéon que utiliza Lync.

@) HERRAMIENTAS DE COMUNICACION

Cuando la imagen de un contacto o nuestra propia imagen de perfil aparecen con indicadores de presencia
de color amarillo o rojo, algunas funcionalidades de Lync se encontraran limitadas. Por ejemplo, no podre-
mos comunicarnos por mensajeria instantanea, pero podemos enviar un mensaje de correo electronico.
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¢ Amarillo: se encarga de indicar que el contacto no esta disponible en
este momento. Tengamos en cuenta que este estado limita el acceso a
ciertas funcionalidades de la aplicacion.

® Rojo: la persona esta conectada, pero no disponible, ya sea porque
esta ocupada o porque ha establecido su estado en No Molestar.
Este estado también se encarga de limitar el acceso a ciertas
funcionalidades de la aplicacion.
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[ Figura 4. Para establecer nuestro estado en Lync Onl-ine, accedemos
a Outlook y hacemos clic en el menu desplegable que aparece junto a la
imagen de perfil correspondiente.

EL ORIGEN DE MICROSOFT LYNC

Antes de la aparicion de Office 365, solo los usuarios corporativos de la suite integrada Microsoft Office
Professional Plus 2010 podian acceder a una aplicacion para comunicaciones denominada Microsoft
Office Communicator 2007 R2. Esta aplicacion fue modificada y mejorada y bajo el nombre de Micro-
soft Lync esta disponible de forma gratuita para los usuarios de Office 365.
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Establecer la ubicacion

Conocer la ubicacion de los contactos que forman parte de
nuestro grupo de trabajo, asi como dar a conocer nuestra propia

ubicacion, puede resultar de utilidad cuando necesitamos establecer
una comunicacion con otros usuarios, especialmente si debemos

compartir tareas con personas que pueden encontrarse dispersas
geograficamente. La ubicacion nos ayuda a coordinar horarios y evitar,
por ejemplo, realizar una llamada o iniciar una videoconferencia en un
momento en el que algunos contactos podrian estar durmiendo.

Desde la aplicacion cliente Microsoft Lync 2010, podemos mostrar
u ocultar nuestra ubicacién y compartir la informacién de nuestra
ubicacion con otras aplicaciones. Para acceder a estas funciones,
desde la ventana de Microsoft Lync 2010, hacemos clic en el menu
de ubicaciones que aparece junto a nuestra foto de perfil y en la lista
desplegable podemos seleccionar las siguientes opciones:
e Mostrar mi ubicacion a los demads: si tildamos esta casilla, nuestra

rada

iedes

rada

indos

minadas (2

Equeda
zado
MWEESaCiONes

WICLASIFICADS

=

& -

El Microsaft Lync
[:lrn::.::n PRONIMA RELNION

| VIrginia cacour|
Dizponibie =
| buenas aines. =
o
| =]

Mostrar mi Eicadion B kot demas
Mis ubicaciones personalizadas
| Fin -:|||n.|é Dumnas aimes

= Quithr taans las ubicationss personalizadns
Grupos |

4 Amigos y familiares [0/0)

4 Grupe de trabajs (0/0)
4 onlactos an et fivel O AC0ET0

# Compafercs (071)
Pablo Scaranc - Desconectado

4 Contactos externaos (0/3)
Jjosecardaci@hotmail.com - Presencia descon..
profecacouri@gmail.com - Presencia descon..
virca2011 @ hotmail. com- Presencia desoono..

4 Contactos bloqueados [D/0)

Par}

Figura 5. Si desactivamos Mostrar mi ubicacion
a los demas, aparecera un circulo rojo junto a nuestra

ubicacion, que indica que no esta disponible.
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ubicacion estara disponible para los demas
MEDIANTE LAS usuarios que se encuentren conectados.
OPCIONES DE LYNC e Quitar todas las ubicaciones personalizadas: si

hacemos clic en esta opcion, se eliminaran todas
PODREMOS COMPARTIR las ubicaciones que el programa haya registrado

DATOS DE NUESTRA en las sucesivas sesiones.

UBICACION Si deseamos compartir la informacion de
nuestra ubicacién con otras aplicaciones, desde
la ventana principal de Microsoft Lync 2010,
hacemos clic en el boton Opciones y se abrira el cuadro de dialogo Lyne
— Opciones. En el panel izquierdo, hacemos clic en Personal y en el panel
derecho vamos, a la secciéon Ubicacion y tildamos la casilla Compartir mi
informacion de ubicacién con otros programas gue uso. Finalmente, hacemos
clic sobre la opcion denominada Aceptar.
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— T e 2010, | | Figura 6. Para
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| A e et e e e d::nm--rb&hw-h.m.hwnﬂ-un-d-ﬁﬁw-uﬁt—u ] R aa
e T T = - 1 nuestra ubicacion,
g et 4s queus)  deSactivamos
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S g ok Gl e i o s i 4 i ke 4 . . -
e ubicacion con
o Ml tindt v i R o Pl e
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. ® “DETECCION AUTOMATICA DE LA UBICACION

De forma predeterminada, la aplicacion cliente Microsoft Lync 2010 registra la ubicacion que hemos
definido en nuestra plataforma de Office 365. Sin embargo, posee la capacidad de realizar un seguimiento
de nuestra ubicacion; por ejemplo, cuando utilizamos una red diferente al conectarnos desde un dispositivo

mavil durante un traslado hacia otro lugar.
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Configuracion de
audio y video

Una de las principales fortalezas de Lync es la posibilidad de
comunicarnos con otras personas a través de llamadas de voz o de
videollamadas. Para utilizar estos mecanismos de comunicacion
es necesario que el equipo desde el cual realizaremos la conexion
incluya dispositivos tales como un micréfono y una camara web.
Microsoft Lync 2010 detectara automaticamente los dispositivos de
comunicaciones que tenemos conectados en nuestro equipo portatil o de
escritorio que estemos utilizando.

Desde la ventana de Microsoft Lync 2010, podemos realizar algunos
ajustes, para comprobar y mejorar la calidad de audio, como podemos
observar en el siguiente Paso a paso.

i Micssolt e =~ Inicie la aplicacion cliente Microsoft
J ATENCION: FROINA ReUHION — Lync 2010. Si no se inicia automati-
virginia caccuri @~ = .
Dispanible = camente, en Windows 7 vaya a Ini-
@ Buenas Alres < a
= e = cio/Todos Tlos programas/
P
! ! - Microsoft Lync. En la ventana de
P e - la aplicacion, haga clic en Opciones.
Grupos Estade Reladién i=-

# Amigos y familianes (0/0)
No hay contactos en este nivel de acceso.
# Grupo de traksjo (0/0)
N hay contactos en ecte nivel de acceso.
4 Companeros (0/1)
Pable Scaranc - Desconectado
# Contactos esternos (0/3)
_| josecardaci@hotmail.com - Presencia descon...
7 profecaccuri@gmail.com - Presencia descon..
71 wirca2{11@hotmail.com- Presencia descono..

# Cortactos blequeados (0/0)

No hay contactos blogueados.
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6. MICROSOFT LYNC

Se abrira el cuadro de didlo-

go Lync - Opciones. En
el panel izquierdo seleccione

la opcion Dispositivo de
audio.

Desde el panel derecho haga
clic en los deslizadores cor-
respondientes a las secciones
Altavoz, Microfono vy
Timbre hacia la izquierda o
hacia la derecha para disminu-
ir o aumentar el volumen, re-
spectivamente. Compruebe el
resultado haciendo clic en el
hotdn de reproduccion de cada
uno de ellos. Finalmente, haga
clic en Aceptar.

Del mismo modo, podemos realizar ajustes en la configuracion
de la camara web. Para ello, desde la ventana de Microsoft Lync
2010, hacemos clic en Opciones y en el panel izquierdo del cuadro de
dialogo Lync — Opciones, seleccionamos Dispositivo de video. Si tenemos

conectada una camara web en nuestro equipo, la aplicacion la
detectara automaticamente y veremos nuestra propia imagen en el
cuadro principal del panel derecho. Para ajustar las configuraciones
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predeterminadas, hacemos clic en Configuraciéon de camara web vy, en el
cuadro de didalogo Propiedades, realizamos los cambios que consideremos
necesarios. Finalmente, hacemos clic en Aceptar.

Lyne: = Opcizaes *e
L X ]
| feneal Dagomtreo de wist 'Y
|| Personal Feletenne |3 G wel 0 eea uikes 0ord L videslamaas bt i e
| |Fatadn N - P
W = = » Figura 7. Desde
Tomas ey i (|| Aot oo e Lol — Propiedades
P peidinoy de awdo :
) i i = podemos realizar
. 5 los ajustes de
- ; configuracion de
fo] Cl x
o do ki e fonc » nuestra camara
e rowsC eI {0 web, como por
Dekames gjemplo, Brillo.

- o J

Luego que hayamos completado la configuracion de los dispositivos
de audio y video, ya estamos en condiciones de realizar llamadas de voz
0 una videoconferencia sin complicaciones.

Administrar contactos

La aplicacion cliente Microsoft Lync 2010 registra
automaticamente los contactos que ya hemos afiadido en nuestra
plataforma de Office 365, pero también podemos agregar contactos que
no pertenecen a la organizacion y organizarlos de acuerdo con nuestras
preferencias u opciones personales.

Debemos tener en cuenta que para agregar un nuevo contacto, en el
cuadro de busqueda de la aplicacion escribimos la direccion de correo
electronico del contacto que deseamos agregar, y posteriormente solo
procedemos a presionar la tecla ENTER.

Para quitar un contacto, debemos seleccionarlo con el boton
secundario del mouse y, en el menu contextual, elegimos la opcién
Quitar de la lista de contactos.
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| / | haser Pabbo Scaranc - Desconect.. | o = |40 Usmar -
= 9| Gerente, Comencial

41 Anciar en contactos Fecuenbes

Todas ks contactas

Figura 8. Desde el menu desplegable Agregar a con-
tactos, podemos seleccionar la ubicacion en la que
agregaremos al contacto ingresado.

Organizar contactos

Para facilitar la rapida localizacion de un contacto, podemos
organizar el listado de acuerdo con diferentes criterios. De forma
predeterminada, la aplicacion cliente Microsoft Lync 2010 crea
algunos grupos que nos permiten filtrar la lista de
nuestros contactos, como por ejemplo, Contactos
frecuentes, que se encuentra en Contactos/Grupos.
También es posible filtrar el listado de contactos

ALGUNOS GRUPQOS desde Estado, que mostrara los contactos
PARA PODER FILTRAR agrupados segun su grado de disponibilidad en

las categorias Conectado, Ausente, No disponible

NUESTROS CONTACTOS v Desconocido; o desde Relacion, que muestra

EN FORMA RAPIDA

los grupos Amigos y familiares, Grupo de trabajo,
Compaieros, Contactos externos y Contactos
hlogueados.

Ademas de los grupos que se crean
automaticamente al instalar la aplicacion de

»  www.redusers.com
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[ Figura 9. Para mover un contacto a otro grupo, desde Contactos/
Relacion, seleccionamos Cambiar relacion de privacidad.

escritorio Microsoft Lync 2010, podemos crear nuevos grupos para
personalizar la organizacion de los contactos de acuerdo con nuestras
necesidades especificas. De esta forma podemos darnos cuenta que
la creacion y uso de grupos nos permitira organizar en forma sencilla
y eficiente los contactos que mantengamos en nuestro listado, asi
la tarea de enviar mensajes a varios de ellos sera sencilla, pues solo
seleccionaremos el grupo que corresponda.

En el siguiente Paso a paso, aprenderemos a crear un nuevo grupo.

| ® APLICACIONES CLIENTES E HIBRIDAS

Una aplicacion cliente es cualquier programa que instalamos de forma local y que funciona sobre el propio
sistema operativo del dispositivo, como un smartphone, una laptop o un equipo de escritorio. Microsoft
Lync es en realidad una aplicacion hibrida, porque requiere la instalacion de la aplicacion de escritorio
integrada con una aplicacién en la nube, para complementar su funcionamiento.
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4 Contactos frecuentes
Jesecardoci@hotmail com - Presencia desconocids
Juan Pablo Scarane - Desconectads
pmfecuc:uri@grrml.cm - Presencia desconocida
wing a2 1@ hotmasloom - Fregencia desonocida
4 Otroe contsctos (0/0)
Paraagregar cortactos, arrastrelos desde ofro grupo o agregee
# Waketing

Para agregar contactos, arrdsirelos desde otro grupo o sgréges

» www.redusers.com

Inicie la aplicacién cliente Micro-
soft Lync 2010. Si no se inicia
automaticamente, en Windows
7 vaya a Inicio/Todos Tlos
programas/Microsoft Lync.
En la ventana de la aplicacion, se-
leccione Grupos y haga clic con el
boton secundario del mouse sobre el
grupo Contactos frecuentes;
en el meni contextual seleccione la
opcién Crear nuevo grupo.

A continuacién del listado, apa-
recera un cuadro que muestra el
texto Nuevo grupo. Seleccione
este texto y reemplacelo por el
nombre con el que desea identificar
al grupo que esta creando.
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4 Contactios frecuentes
joseeardaci@hatmail.corm - Presencia desconacida
' Juan Pablo Scarano - Dasconectads
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| virca 20118 hotmail.com= Presencia desco.. |6} Uomar +|
2 Otros contactos (0y10)
Fara agregar contachos, amdstrelos desde Diro grupo .o agréguel
# Marketing (0/0)

Para sgregar contactos, smistrelos des0e olro orupd o agregLe

el @ hok

También puede agregar contactos al grupo escribiendo el nombre del contacto en el
cuadro de busqueda; cuando aparezca el cartel con el nombre del contacto, haga clic
conel botonsecundario del mouse y en el ment contextual seleccione Agregar a la
Tistade contactos;enelmenidesplegablehagaclicsobreelgrupoquehacreado.
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Mecanismos de
comunicacion

Microsoft Lync nos permite comunicarnos con nuestros contactos
a través de diferentes mecanismos y procedimientos, que incluyen las
llamadas de voz, las videollamadas, la mensajeria instantanea
o el envio de correo electronico. También podemos compartir
informacion, como por ejemplo, adjuntar archivos o mostrar en una
pantalla una aplicacion o una presentacion de PowerPoint.

Llamadas de voz

Las llamadas de voz nos permiten utilizar a la aplicacion cliente
Microsoft Lync 2010 como un teléfono virtual. Esta forma de
comunicacion nos resultara de especial utilidad cuando tengamos
que realizar llamadas a contactos que se encuentren en una ubicaciéon
distante, reduciendo significativamente los costos de llamadas
internacionales, en comparacion con el uso de una linea telefonica
convencional. Ademas, podremos llamar a un contacto especifico o
realizar llamadas en conferencia, en las que pueden participar varios
contactos en forma simultanea.

Para realizar una llamada a un contacto especifico, debemos
seleccionarlo en nuestra lista de contactos o escribir su nombre en el
cuadro de busqueda. A la derecha del contacto seleccionado, hacemos
clic en el boton Llamar y se abrira una ventana emergente desde la que
podemos iniciar otras formas de comunicacion o controlar la actividad
durante la duraciéon de la llamada, como por ejemplo, ajustar el volumen
de los parlantes de la computadora.

Antes de realizar una llamada de voz desde Microsoft Lync 2010, debemos verificar el estado del contac-

to con el que deseamos comunicarnos. Para ello, en la ventana principal de la aplicacion, vamos a Contac-
tos/Estado y verificamos el listado que aparece en cada grupo. solo aquellos contactos que aparecen en el

grupo Conectado estan disponibles para contestar una llamada.

»  www.redusers.com
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Para llamar a varios contactos simultineamente podemos utilizar los
procedimientos que mencionamos a continuacion:
¢ Llamada de conferencia: en la ventana principal de la aplicacion
Microsoft Lync 2010, seleccionamos varios contactos de forma
simultanea. Para ello, si los contactos se encuentran en forma
continua, hacemos clic en el primer contacto que deseamos
seleccionar, presionamos de manera sostenida la tecla MAYUS
y hacemos clic en el altimo contacto que vamos a incluir. Si los
contactos no se encuentran en forma continua en el listado,
mantenemos presionada la tecla CTRL mientras hacemos clic en cada
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contacto que deseamos seleccionar. Luego de realizar la seleccion de
contactos, hacemos clic con el boton secundario del mouse y en el
menu contextual elegimos la opcion Iniciar una llamada de conferencia.
e Agregar contactos a una llamada iniciada: también podemos
invitar a varios contactos a participar de una llamada que iniciamos
con una persona en particular. Para aprender acerca de este
procedimiento, podemos consultar el siguiente Paso a paso.

Inicie la aplicacion cliente Micro-

f
| i B ey Howarivin Sy

e ara e - soft Lync 2010. Si no se inicia au-
i tomaticamente, en Windows 7 vaya
2 - [ o Gl
a Inicio/Todos 1los pro-
| B Ul Gentecs #
e = gramas/Microsoft Lync. En
B VA la ventana de la aplicacién, selecci-
| Py R e T
e i Mt T one el contacto con el que se desea
e comunicar y haga clic en L1amar.
IGaLa PO G - CRrtand ) CHEE SRR
|| o Mgwhmseg (004]

PATD0T P01 - PRERER DDA
Falbio Sranee - Cesceesase
Teeall] ] S ket cor . Preuence deveers: s

| veginiscaicenBign - Proscans decorcci. |y Usenar -

1“"?__

. Para continuar, en la ventana de llamada del contacto seleccionado, haga clic en el
~ ment desplegable denominada Opciones de personas Yy seleccione la opcion
Invitar por nombre o nimero de teléfono.

irginia caccur

T 1
' ) virginia caccuri = Disponible

[ MI | Liamar = Vides = Compartie= @'illm =]

Mostrar lista de participantes Ctri=f

-ih Irvitar por nombre o nomero de telefona.
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()< e En la ventana Invitar por
Seteccione un contacto o bien escriba wn
"f‘_f__‘j:ff::‘:_‘_:f;"“‘”"“ - nombre o ndmero de telé-
[ gaszineo@hot - Presencia desconce.. fono, seleccione los contactos que
|| posec ardaci R hotresil.com - Presenc... . )
151 Juan Pablo Scaranc - Desconectads desea incluir en la llamada de voz o
igacrinendigmail « Presencia desco.
I©) Pablo Scaranc - Desconectado escriba el nombre de un contacto en
profecace uriPgmail com « Presenci...
| wirca2011@hotmai.com- Presencis.. el cuadro de bisqueda. Para selec-

IZ) wirginiscaccuridPgm - Presencia det...

cionar varios contactos simultanea-
mente, presione las teclas MAYUS
o CTRL, segln corresponda. Final-
mente, haga clic en Aceptar para

cerrar esta ventana.

Aceptar | [ Cancelar |

Los contactos seleccionados en el paso anterior apareceran en la ventana de

B

llamada. Haga clic en L1amar para iniciar la conversacion grupal.

2 ¢ -
& & | Conversacicn de grupo
- S

1 . = iy, 34 »
\_MI | Uamir\ Video Compartir & []

gadneu@bﬁol
JesecardaciE hotmail.com
= huan Fablo Scaranc
Z| Pable Searana
~ wirca2011@hotmail.com

IC virginia caccuri i

virginiacaccungm

Como administradores de Office 365, podemos definir opciones adicionales de configuracion para el uso
de Lync. Desde el panel izquierdo de la pagina Administrador hacemos clic en Usuarios, seleccionamos un
usuario y pulsamos Editar. Desde Configuracion, podemos establecer la ubicacion del usuario y desde Mas

accedemos al enlace Configurar los valores de usuario, debajo de la seccion Lync.
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e Iniciar una reunion: también podemos efectuar una llamada a
varios contactos simultaneamente desde el menu Reunirse ahora, que
nos permite agregar contactos a una llamada, sin seleccionarlos
previamente. Para acceder a este menu, debemos activar la Barra de
menis de la aplicacion. Si no la activamos previamente, debemos
hacer clic en la flecha que aparece junto a Opciones, y en el menu
desplegable seleccionamos la opcion Meostrar barra de menus. El
procedimiento para agregar contactos a la llamada desde esta
opciodn es el mismo que analizamos en el Paso a paso anterior.

49 Comersacitn de grupo (1 participante) |2 | o )

= —“.“ s s Ll Q—'i—t ATEHCIGHE PROIIMA REUNIGH > Figura 12
:ufmml = = wwc—m o Cuapdc estamos
B — . participando de

una conferencia,
nuestro estado
aparece en

AD nuestra

| informacion de

, presencia. J

Mientras se esta ejecutando la comunicacion, cualquier participante
puede realizar ajustes desde la ventana de llamada. En la Guia
Visual, que presentamos a continuacion podemos ver en detalle las
herramientas que encontramos disponibles desde esta ventana, asi
como también sus respectivas descripciones.

@ ACEPTAR Y RECHAZAR LLAMADAS

Cuando recibimos una llamada en Microsoft Lync, aparecera una notificacion de llamada entrante en
la esquina inferior derecha de la pantalla de nuestro equipo. Desde esta ventana de notificacion podemos
responder a la llamada haciendo clic en cualquier parte de la notificacion de llamada entrante, redirigirla a
un nimero diferente o rechazarla.

» www.redusers.com
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~ LLAMADA DE MICROSOSFT LYNC B GUIA VISUAL

”

) Conversacion de grupo (1 participante) |- || = |
| Conversacion de grupo
: Informacion de union y opciongs de reunion G m

SERISNESRSRN S| video ~ Compartir~ 2~ 0
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P
=
L
L%}

-
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DESACTIVAR MICROFONO: nos permite apagar el microfono para que los demas no pue-
dan oirnos

AJUSTAR EL VOLUMEN 0 DESACTIVAR LOS ALTAVOCES: desde esta opcién es posi-
ble realizar ajustes en el volumen del sonido que escuchamos.

MOSTRARTECLADO DE MARCADO: activa un teclado numérico en pantalla para marcar
un nimero telefénico.

INDICADOR DE CONECTIVIDAD DE RED: a través de barras de color muestra la calidad
de la conexion

PONER EN ESPERA: nos permite pausar la llamada para atender otra cuestion.

EEBEBBEEB

ABANDONAR LLAMADA: finaliza la comunicacién.

—

Videollamadas

Desde Microsoft Lync podemos realizar también llamadas de
video, que nos permiten interactuar cara a cara con otros contactos.
Para recibir una videollamada no es necesario que nuestro equipo
tenga conectada una camara web; la tecnologia de Lync soportara

www.redusers.com &
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la recepcion de video y nos permitira ver al contacto, aunque este

no podra vernos. En cambio, para efectuar una videollamada es
imprescindible contar con una camara web. Los procedimientos para
realizar una videollamada son muy similares a los que aprendimos
para realizar una llamada de voz, en el apartado anterior. Podemos
iniciar una videollamada con un contacto especifico, agregar contactos
a una videollamada iniciada o realizar una reunion mediante
videollamada. En el primer caso, hacemos clic con el boton secundario
del mouse sobre el contacto con el que nos deseamos comunicar y en
el menu contextual seleccionamos la opcion Iniciar una videollamada.
Para realizar una videollamada a un grupo de contactos, repetimos

los procedimientos aprendidos, pero, en la ventana seleccionamos la
opcion Video.

1 -, ~ T i i - LR
4 Conversacién de grupe (1 participante) |- | = | F .o
T | -
| Conversacion de grupo 3
* S| informacién de unitin v gpciones de reunidn (;

| rmana B ass -

MRS SHTERS = SVideaN = Compartir - £~ 0 ™|

2 ] i e gl |l

@ virginia caccuri E e, E’

& Pausar mi video

| irginia cacoun

P Figura 13. El area principal de la ventana de video de
Microsoft Lync muestra la imagen de la persona con la que
nos estamos conectando.

En la parte superior de la ventana en la que se ejecuta el video
encontraremos algunas herramientas para realizar ajustes y
personalizaciones durante la ejecucion de la videollamada.
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HERRAMIENTAS DE CONTROL DE VIDEO

Pausar mi video Apaga nuestra camara web, vy no veremos el recuadro de nuestra
imagen.

Ver pantalla completa Muestra la ventana de video en pantalla completa.

Tabla 1. Las herramientas de control de video aparecen cuando pasamos el
mouse por el area en la que se esta ejecutando.

Debemos tener en cuenta que cuando seleccionamos las
opciones denominadas Plegar video o Ver pantalla completa, el video
correspondiente se ejecuta en una ventana independiente que presenta
nuevas herramientas, como por ejemplo Pausar mi video, Opciones gracias
a las cuales podremos acceder a controlar la vista previa de nuestra
propia camara web, Desactivar micréfono o Desplegar video, que nos
permite volver a colocar esta ventana dentro de la aplicacion Lync, asi
controlaremos en forma eficiente la reproduccion

Ocultar mi vista previa
Expandir mi vista previa } Figura 14.
Desde Opcio-
nes podemos
acceder también
a Configu-
racion del
dispositivo
de video.

_ - | )

Siempre visible

Canfiguracion del dispasitiva de videa
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Mensajeria instantanea

La mensajeria instantanea -también conocida por las siglas MI- es
una forma de comunicacion en tiempo real entre dos o mas personas,
que se basa en el envio y la recepcion de mensajes de texto. Para utilizar
un servicio de mensajeria instantanea necesitamos una aplicacion
cliente, como Microsoft Lync 2010. Como la mayoria de los programas
que permiten el uso de mensajeria instantanea, Lync ofrece el aviso
de presencia, indicando que una persona de nuestra lista de contactos
se conecta y cual es su estado, para que podamos conocer si esta
disponible para mantener una conversacion.

En el siguiente Paso a paso, aprenderemos a establecer una
comunicacion mediante mensajeria instantanea con un contacto, a través
de Microsoft Lync 2010.

v PASO A PASO: ESTABLECER COMUNICACION

Inicie la aplicacion cliente Mi-
crosoft Lync 2010. En la ven-
tana de la aplicacién, seleccione
el contacto con el que se desea
comunicar para desplegar la tar-

Gmses  Dmmos  Resose

i Mt i o e, | et st i = M
et e v« Frar i e W G Teuinices depiratily

N

Bt A jeta del contacto; luego haga
g i clic sobre la opcién Enviar un
i ras—— mensaje instantaneo a..
e i I,
B B ]
7 = 23 [jwl y
>

| @ CALIDAD DE LAS VIDEOLLAMADAS

La calidad de las llamadas de voz y video depende de las condiciones de la red, que alteran las condiciones
de la comunicacion audiovisual, haciendo que se pierdan pequenios fragmentos de la conversacion. Entre
estas alteraciones podemos mencionar el sonido metalico, que produce que la voz no suene natural, la
perdida de palabras o la vision entrecortada del video.
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En la parte inferior de la ven-
tana de llamada del contacto
seleccionado, escriba el mensaje
que desea enviar y luego presio-
ne la tecla ENTER.

El mensaje aparecera en la par-
te superior de esta ventana. Si
desea resaltar con color algunas
palabras de su mensaje, haga
clic en el icono identificado con
la letra A, y seleccione un color
en la paleta desplegable. Desde
esta ventana también puede
modificar el tamano de la letra
y aplicar estilos como Negrita,
Cursiva o Subrayado.

Desde Microsoft Lync 2010 también podemnos enviar un mensaje de correo electronico. Para ello, hace-

mos clic sobre un contacto y, en la tarjeta del contacto, seleccionamos Enviar un mensaje de correo electré-

nico. También podemos hacer clic con el botén secundario del mouse sobre un contacto o un grupo, y en
el menu contextual seleccionamos Enviar un mensaje de correo electrénico.
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." '.g,im e '?ﬁ' Si desea agregar un emoticon,
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Es posible que nos reunamos HovZ A

Las conversaciones que mantenemos mediante mensajeria
instantanea se guardan en las Conversaciones de Lync vy en la carpeta
Historial de conversaciones de Outlook. Para revisar el contenido de una
conversacion realizada con un contacto, desde la ventana de Microsoft
Lync 2010, hacemos clic en Conversaciones y luego doble clic sobre el
elemento que deseamos ver.

Trabajar colaborativamente
desde Lync

La aplicacion cliente Microsoft Lync 2010 nos ofrece la posibilidad
de trabajar de forma colaborativa con otros contactos, compartiendo
archivos y programas, mostrando una presentacion de PowerPoint,
colocando informacion en una pizarra digital o creando un sondeo de
opinion. Estas herramientas amplian las potencialidades comunicativas
de este programa, y permiten que un equipo de trabajo se mantenga en
contacto en todo momento y en todo lugar.

De esta forma se convierte en el aliado imprescindible para las
aplicaciones en linea que hemos venido analizando hasta aqui, pues se
trata de un forma efectiva de compartir contenidos.
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Transferir archivos

Desde la aplicacion cliente Microsoft Lync 2010 es posible
adjuntar archivos para enviarlos a un contacto especifico o a un grupo
de contactos. De este modo, podemos utilizar una herramienta de
comunicacion integrada, sin necesidad de recurrir a otros programas,
como por ejemplo, el correo electronico. Para enviar un archivo a
un contacto especifico o a un grupo de contactos debemos estar
participando en una conversacion, tanto de mensajeria instantanea,
llamada de voz o videollamada, y desde la ventana de la conversacion
podemos utilizar uno de estos dos procedimientos:

e Desde Enviar archive: en la ventana de la conversacion, hacemos
clic en Enviar archivo. Se abrira la ventana Enviar un archivo, que nos
permite seleccionar el elemento que deseamos enviar desde las
carpetas de nuestro equipo de escritorio o dispositivo movil.

e Arrastrando el elemento: este procedimiento nos permite colocar un
archivo en la ventana Conversacion, arrastrandolo directamente con
el mouse. Para ello, debemos abrir la carpeta en la que tenemos el
o los archivos que deseamos enviar, los seleccionamos y luego los
arrastramos manteniendo presionado el boton principal del mouse
hacia el area principal de la ventana Conversacion.

Recordemos que una vez finalizada la transferencia, en la ventana
Conversacion aparecera el siguiente mensaje: Se completé la transferencia
de ... (nombre del archivo adecuado).

42— [=lo- ==

Archivo  Edidén  Wer  Agrioner  Configuracin  Ayuda
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) archivo a un

Dma;pauacceder:rzfrfi:lelf:s::::nguardado] (17 KB) CUntaCtU que se
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AQ aparece un

mensaje de error. J
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Cuando nos envian un archivo a través de Microsoft Lync,
recibiremos una alerta de transferencia de archivo en el escritorio
de nuestro equipo y se abrira la ventana Conversacion solicitandonos que
aceptemos, guardemos o rechacemos la transferencia del archivo. Si
hacemos clic en la opcion Aceptar, de inmediato el archivo se guardara
en la carpeta predeterminada Mis archivos recibidos. Si hacemos clic en
Guardar como, podremos guardar el archivo en una ubicacion distinta a la
carpeta predeterminada Mis archivos recibidos. Si hacemos clic en Rechazar,
no se realizara la transferencia y el remitente recibira un mensaje en su
ventana llamada Conversacion advirtiéndole que en esta ocasion no hemos
aceptado el archivo que nos ha enviado.

Para abrir los archivos que hemos recibido, en la Barra de menis de
Microsoft Lync 2010 procedemos a hacer clic en el menu llamado
Archivo y seleccionamos la opcion Ver archivos recibidos. Se abrira
la carpeta predeterminada Mis archivos recibides, donde podemos
seleccionar el elemento que deseamos ver.

Compartir el Escritorio
y otros programas

El uso compartido de las pantallas de nuestro escritorio u otros
programas que estamos ejecutando nos permite desarrollar sesiones
de trabajo en las que podemos editar archivos con otros contactos
de Lync, en forma simultanea. Compartir el Escritorio significa
que le estamos mostrando al contacto con el que mantenemos una
comunicacion a través de Lync la ventana activa en la que estamos
trabajando en ese momento. En esta ventana se puede estar ejecutando
alguna aplicacion local o una pagina de Internet. Para compartir nuestro

e "4"4"4

Los archivos que recibimos a través de Microsoft Lync 2010 se almacenan en la carpeta Mis archivos

recibidos. Para guardarlos en una carpeta diferente, desde la ventana principal de la aplicacion hacemos clic
en Dpciones y en el panel izquierdo seleccionamos Almacenamiento de archivos; en el panel derecho vamos

a Guardar en/Examinar y seleccionamos la carpeta de nuestra preferencia.
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escritorio, hacemos clic con el botdon secundario del mouse sobre un
contacto especifico o sobre el nombre de un grupo de contactos, y en el
menu contextual seleccionamos Compartir/Escritorio. También podemos
compartir el escritorio mientras mantenemos una comunicacion; desde
la ventana Conversacion hacemos clic en la opcion llamada Compartir, y en
el menu desplegable seleccionamos la opcion Escritorio.

Cada vez que cambiemos de ventana en nuestro equipo local,
el contacto con el que estamos compartiendo el escritorio vera las
sucesivas aplicaciones que activamos.

Si solo deseamos compartir una aplicacion especifica, debemos
seleccionar la opcion Compartir/Programa. Para acceder a esta opcion
desde la ventana Conversacién, hacemos clic en Compartir y, en el menu
desplegable, seleccionamos Programa. Si ya estamos compartiendo el
escritorio y deseamos cambiar a esta opcion, en el panel derecho de la
ventana Conversacién hacemos clic en Uso compartido de la pantalla. En el
menu desplegable, seleccionamos Compartir nuevo contenido/Programa.

R P Figura 16. En
e g el panel derecho
vemos lo que
estan viendo los
. contactos con
los que estamos
compartiendo el
A® Escritorio.

Bl o eleule==Illal »

J

Cuando compartimos un programa, el contacto con el que estamos
compartiendo la comunicacion solo vera las acciones que realicemos
en la aplicaciéon seleccionada para compartir, pero no podra ver los
procedimientos que realicemos en otras aplicaciones.

Para dejar de compartir el escritorio o una aplicacion, en la parte
superior de la pantalla, hacemos clic en el boton Dejar de compartir.

Cuando compartimos el escritorio o un programa, tenemos el control
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de esta accion; es decir que el contacto puede ver lo que le deseamos

mostrar, pero no puede interactuar. Para trabajar en forma colaborativa,

podemos permitir que el contacto tome el control y pueda realizar

cambios en la aplicacion compartida. Para ello, en la parte superior de

la ventana de uso compartido, hacemos clic en el boton Ceder el control.

Desde el menu desplegable, podemos seleccionar la opcion Aceptar
automaticamente las solicitudes de control, para que
que cualquier asistente a la reunion tome el control

PODEMOS RECUPERAR de nuestro equipo automaticamente, o podemos

EL CONTROL DE hacer clic en el nombre de un asistente especifico,
, para cederle el control solo a esa persona. Cuando
UNA APLICACION deseamos recuperar el control de la aplicacion

COMPARTIDA EN compartida, en la parte superior de la ventana de
uso compartido, hacemos clic en el boton Ceder el
CUALQUER MOMENTO control, y en el menu desplegable seleccionamos la

opcion Recuperar el control.

Compartir una presentacion
de PowerPoint

Una presentacion con diapositivas es un excelente recurso para
comunicar ideas y conceptos de forma grafica y visual, especialmente
si estamos desarrollando un tema para una audiencia. La integracion
de herramientas y aplicaciones que podemos realizar desde Microsoft
Lync 2010 nos permite compartir facilmente una presentacion de
PowerPoint con un contacto especifico o con un grupo de contactos.

Para acceder a esta opcion, desde la ventana Conversacion, hacemos
clic en Compartir y, en el menu desplegable, seleccionamos Presentacion

4"4"4
o—

) BARRA DE CONTROL DE USO COMPARTID

A

Cuando estamos compartiendo el escritorio o un programa especifico a través de Microsoft Lync 2010,

veremos que se muestra una barra en la parte superior de la pantalla de nuestro equipo, que indica Compar-
tiendo actualmente. Esta barra estara visible en cualguier ventana que activemos, hasta que seleccionemos
la opcién denominada Dejar de compartir.
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de PowerPoint. Se abrira el cuadro de dialogo Compartir PowerPoint, donde
podemos hacer doble clic en el archivo de PowerPoint que deseamos
compartir o seleccionarlo y luego hacer clic en Abrir. Una vez que el
contenido esté preparado para la presentacion y cargado, los demas
participantes podran ver la presentacion.

Si ya estamos compartiendo el escritorio y deseamos cambiar a esta
opcion, en el panel derecho de la ventana Conversacion hacemos clic
en Uso compartido de la pantalla; en el ment desplegable seleccionamos
Compartir nuevo contenido/Presentacion de PowerPoint.
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2 Figura 17. Desde la ventana de vista previa podemos controlar la
ejecucion de la presentacion de PowerPoint.

Mientras la presentacion de PowerPoint se esta ejecutando, desde la
parte inferior derecha de la ventana podemos acceder a los siguientes
comandos que nos permiten realizar el control de la ejecucion:

e Iratras: para desplazarnos a la diapositiva anterior.

e [Iradelante: para desplazarnos a la siguiente diapositiva.

o Ocultar/Mostrar miniaturas: oculta o muestra el panel de exploraciéon
que aparece a la izquierda de la presentacion. Si este panel esta
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visible, podemos desplazarnos a una diapositiva
PODEMOS EJECUTAR especifica, sin respetar el orden predeterminado
UNA PRESENTACION fetasecuenia.

e Mostrar notas del moderador: nos permite activar
EN PANTALLA el Panel de notas, que aparecera por debajo de la
COMPLETA DE UNA diapositiva que estamos ejecutando. Desde este

panel podemos escribir anotaciones durante la
FORMA SENCILLA presentacion.

e Pantalla completa: nos permite ejecutar la

presentacion en pantalla completa.

Cuando finalizamos la ejecucion de la presentacion, hacemos clic
en el botén Dejar de compartir, que se encuentra en la parte superior
derecha de la ventana.

Compartir una pizarra

Una pizarra de Lync es una pagina en blanco a traves de la
cual podemos tomar notas, dibujar, importar imagenes o agregar
formas, entre otras opciones. Para crear una pizarra desde la ventana
Conversacidn, hacemos clic en Compartir y, en el ment desplegable,
seleccionamos Nueva pizarra. Si ya estamos en una sesion compartida
y deseamos cambiar a esta opcion, en el panel derecho de la ventana
Conversacion, hacemos clic en Uso compartido de la pantalla. En el menu
desplegable, seleccionamos Compartir nuevo contenido/Nueva pizarra.

A partir de cualquiera de estos dos procedimientos, se abrira
una pizarra en blanco en el panel derecho de la ventana, que sera
compartida en las ventanas correspondientes de cada uno de los
contactos con los que estamos manteniendo la comunicacion.

€D CcAMBIODECONTRASENA

Si modificamos la contrasefia de nuestra cuenta de Office 365, debemos cambiarla también en la aplicacion
de escritorio Microsoft Lync, ya que trabaja de forma integrada con el servicio de Lync Online. La primera
vez que iniciemos la aplicacion de escritorio luego de modificar la contrasena de acceso a la cuenta, Mi-
crosoft Lync nos solicitara la nueva contrasena.
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Agregar contenido

Luego de crear una pizarra, estamos en condiciones de comenzar
a agregar contenido. Es importante tener en cuenta que todos los
contactos con los que estamos compartiendo este elemento pueden
trabajar de forma simultanea en la pizarra, pero solo una persona a la
vez puede usar cada herramienta.

La forma mas rapida de agregar contenido es haciendo clic en
cualquier lugar de la pizarra, y escribir el texto que deseamos; también
podemos pegar un bloque de texto desde otro origen. Luego, podremos
cambiar el tipo y el tamafio de la fuente o aplicarle un color al texto.
Ademas, podemos agregar imagenes y modificar su tamano, insertar
lineas, flechas o formas basicas, realizar dibujos a mano alzada o
insertar sellos con flechas y marcas de verificacion.

Debemos tener presente que una vez que los objetos estan
colocados en la pizarra correspondiente, sera posible acceder a
moverlos de una forma facil, de esta forma podremos cam,biarlos a
otra posicion arrastrandolos con el mouse.
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Figura 18. Acercando el puntero del mouse a un objeto insertado en la
pizarra de Lync podemos ver quién lo ha agregado o modificado.
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En la siguiente Guia visual, podemos observar las herramientas para
insertar o editar objetos en una pizarra de Microsoft Lync 2010.

- AGREGAR CONTENIDO EN UNA PIZARRA B GUIA VISUAL "

ez B

;| B | & mém
o2 o+ NIl 06

PUNTERO LASER: nos permite sefialar los objetos de la pizarra, para enfocar la atencién
en el objeto sefialado.

SELECCIONAR Y ESCRIBIR: se utiliza para volver al modo de escritura o para selec-
cionar objetos. Haciendo clic en la flecha que aparece junto a esta herramienta, podemos
acceder a un meni contextual que nos permite cambiar el tipo y el tamafio de la fuente.

FORMAS: tengamos en cuenta gue haciendo clic en la flecha que aparece junto a esta he-
rramienta, podemos seleccionar diferentes tipos de formas, como Linea, Linea de fle-
cha simple,Linea de doble flecha, OvaloyRectangulo.

COLOR: nos permite acceder a una paleta de colores para modificar el color del texto.

PLUMASY MARCADORES DE RESALTADO: desde el menii desplegahble podemos selec-
cionar diferentes herramientas para realizar trazos a mano alzada.

SELLOS: haciendo clic en la flecha que aparece junto a esta herramienta podemos insertar
las marcas Sello de flecha,Sello de marca de verificacionySello de x.

INSERTAR IMAGEN: muestra el cuadro de didlogo Abrir para seleccionar un archivo de
imagen almacenado en nuestro equipo.

HERRAMIENTAS ADICIONALES: nos permite acceder a herramientas de edicion como
Deshacer,Rehacer,Cortar,Copiar,Pegar,Pegar como imagen,Eliminar las ano-
taciones seleccionadasoEliminar todas las anotaciones de esta pagina.

GUARDAR CON ANOTACIONES: nos permite guardar el contenido de la pizarra en nues-
tro equipo local, para poder revisarlo luego de finalizar la comunicacién

—
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Crear un sondeo

Un sondeo de opinion es una medicion no estadistica destinada a
conocer la opinion sobre un tema determinado. Microsoft Lync 2010
incluye una herramienta para crear una encuesta rapida durante una
comunicacion con un contacto especifico o con un grupo de contactos,
que nos permite recopilar informacion u opiniones sobre un asunto
especifico. Los sondeos de Lync se organizan en base a una pregunta y
ofrecen siete opciones de respuestas posibles. Podemos crear diferentes
sondeos durante una comunicacion, pero solo puede aparecer uno a la
vez en la region de uso compartido, visible para todos los participantes.

En el siguiente Paso a paso, aprenderemos a utilizar esta interesante
herramienta en forma sencilla y sin complicaciones.

¥ PASOAPASO: CREARUN SONDEO EN MICROSOFT LYNC 2010 D

! Conversacionde grupo 0. pricpante) Desde la aplicacién cliente Mi-
Archivo  Edicldn  Wer Agdones  Configuradon  Ayuda s

[P —————— Esta crosoft Lync 2010 inicie una
|12 & formadin de uridn ¢ opriones de reuridn X o A

T IR e | comunicacion con un contacto o
g " - i ®- »

el _ A con un grupo de contactos. En la
Moderadones |§ Esaritorio e
® virginka caccurl g mogama ventana Conversacion, haga
s (@ Presemzciin e PomerPoine. clic en Compartir y selecci-

. ) Muea pica
Esta conversacién se quards © o oo

| Conversaciones de Lync y e [ Nueve sondeo
conversaciones de Outlook

one la opcion Nuevo sondeo.

Lonterido reclente [

" Mostrar pegion

' ® CAMBIAR EL NOMBRE DE LA PIZARRA

De forma predeterminada, cada pizarra que creamos en Microsoft Lync 2010 recibe el nombre de Pizarra
(1), Pizarra (2), etcétera. Para identificarlas con un nombre especifico, en la parte superior de la vista de
la pizarra hacemos clic en la flecha que aparece junto al nombre de la pizarra y, en el menu desplegable,

seleccionamos la opcion llamada Cambiar nombre.
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Se abrird la ventana Crear
un sondeo en la que debe
ingresar un nombre para iden-
tificarlo, escribir una pregunta
y las opciones de respuesta que
desee. Luego, haga clic en el
botoén Aceptar.

El sondeo aparecera en la parte
derecha de la ventana. Los re-
sultados del sondeo solo son
visibles para su creador.

-' @ HISTORIAL DE CONVERSACIONES

Microsoft Lync aimacena las conversaciones de mensajeria instantanea en la carpeta Historial de conver-

saciones de Outlook Web App. Para ver las conversaciones pasadas, accedemos a la seccion Outlook de
nuestra cuenta de Office 365, y en el panel izquierdo hacemos clic en Historial de conversaciones.
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Desde la barra de herramientas que aparece en la parte inferior de
la pantalla podemos configurar algunas acciones, como por ejemplo,
mostrar los resultados a los otros contactos, editar la pregunta y las
opciones de respuesta o eliminar los votos recibidos.

Para guardar los resultados de un sondeo, en la parte inferior de la
region de uso compartido hacemos clic en el botdon Guardar sondeo; luego
escribimos un nombre de archivo y seleccionamos el tipo de formato
para almacenarlo. Podemos guardar un sondeo de Lync 2010 como
un archivo CSV, que nos permitira exportar los resultados a Microsoft
Excel. Si guardamos el sondeo mientras esta visible en la region de uso
compartido, podemos elegir la opcion de almacenarlo como PNG.

En este capitulo descubrimos una herramienta de comunicacion muy interesante, a la que podemos

acceder de forma gratuita a partir de nuestra cuenta de Office 365. Realizamos un recorrido por los
diferentes mecanismos de comunicacion que nos ofrece la aplicacion cliente Microsoft Lync 2010,
que incluyen la posibilidad de realizar llamadas de voz, videollamadas, mensajeria instantanea, tanto
con contacto especifico como un grupo de contactos, creando una reunion en linea. Ademas, nos per-
miten trabajar de forma colaborativa compartiendo nuestras pantallas, una presentacion en PowerPoint

o desde una pizarra interactiva.
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Actividades

10

TEST DE AUTOEVALUACION

;Como esta organizada la ventana de la aplicacion de escritorio Microsoft Lync
20107

;Qué es el control de presencia?

;Cual es el significado de la barra de color vertical que aparece a la izquierda
de nuestra foto de perfil o de la foto de nuestros contactos?

:Qué tipos de ajustes podemos realizar en la configuracion de los dispositivos
de audio y video?

iCuales son los procedimientos que podemos utilizar para realizar una llamada
de voz o una videollamada en conferencia?

;Como accedemos al servicio de mensajeria instantanea de Lync?

;Cuales son las herramientas de Microsoft Lync 2010 para trabajar en forma
colaborativa?

;Cual es la diferencia entre compartir el escritorio y compartir programas?
¢Para qué sirve una pizarra?

;Cuantas opciones de respuesta podemos definir a través de un sondeo en una
comunicacion?

ACTIVIDADES PRACTICAS

Inicie Microsoft Lync 2010 y agregue nuevos contactos. Organicelos en un
NUeVO grupo.

Vaya a Opciones y configure los dispositivos de audio y de video.

Realice una llamada de voz a un contacto. Durante la comunicacién, comparta
una pizarra.

Inicie una videoconferencia con un grupo de contactos. Explore las opciones
de video durante la comunicacion.

Inicie una llamada en conferencia con un grupo de contactos y comparta una
presentacion de PowerPoint.
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Crear un sitio web

Para una empresa, un sitio web es un espacio privilegiado para
comunicarse con los clientes, ofreciendo informacion especifica
acerca de si misma, asi como para mostrar facilmente los
productos y servicios que brinda y sus datos de contacto. Los
servicios de Microsoft SharePoint Online incluidos en Office

365 nos permiten disenar nuestro propio sitio web para

establecer una presencia en linea de nuestra empresa.

v Sitio web de dominio piblico 240 Agregar un pie de pagina............... 264 |
Cambiar la ubicacién de la
v Estructura del sitio web.........241 barra de navegacion...............ceers. 265
Elementos de una pdgina web........ 242
v Personalizaciones

v Edicion del sitio web .............244 de la paginas .......ccoceeernrenenen 267

Entorno de disefio ... eeeceeeeenne 247 Agregar y aplicar formato a texto.. 268
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Sitio web de dominio publico

Ademas de los sitios de grupo —cuyos propdésitos principales son
los de mantener una comunicacion fluida con los usuarios de nuestra
plataforma y compartir informacion y documentos—, Office 365 nos
ofrece la posibilidad de crear un sitio web de dominio publico a
través de una plantilla predisenada y de una URL, que se define cuando
creamos nuestra cuenta. El concepto de dominio publico hace
referencia a que cualquier persona que desee acceder al sitio puede
hacerlo escribiendo la direcciéon URL de nuestra organizacion en el
explorador web de nuestra preferencia.

De forma predeterminada, este sitio web contiene un conjunto
de paginas web de uso habitual para sitios corporativos, como por
ejemplo, Inicio, Acerca de nosotros, Pdngase en contacto con nosotros y Mapa
del sitio; pero esta plantilla basica puede ser personalizada de acuerdo
con nuestras necesidades de informacion, modificando el contenido de
cada pagina e, incluso, agregando nuevas paginas. Para acceder a la vista

[ @ et cincir thasagertaiom e el ratacps 0 = € [ inale o b 4 Buurn o wosstron®

Escriba el texto de encabezado aqui sssssssssansam
Eserita

una descripckin bieve squl

Colanue & contenido de s pagina principal agul
Pagina principal

E3Mar £208 paAgna

La pagina principal presenta el negocio v el sibo web.

Escribim un persurmsm ques nclays s brave descripoidn de sus produchos 0 senacios ¥ s valke y compro
oo k25 chenles. Fsta pdgina marca ka ihnca del Sio ¥ penmise a los istanies hacerse una ice oo o g
anconlrardn on clias pdginas. Incieya aqul la infarmacdn bdsica y propoicons mds detalles on oiras pd

También es ura buena idea publicar ks informacidn de 5
0 b prncipl, o mocda que qusies Beguen W |
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escaparabe de una hencla Desiapee sus mepses
produclos O semioos ¥ cuakquer olerta especial Nombre de la companiia
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o veiRlanbirs Dl QU “CTUCD b Pt O b adankign an o Mo o Fax
sitin Direwoidn
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Cenvenda a kos clienies del valor que Hene su eftio para Darocoadn de cocreo aleciimog
allos
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= Figura 1. La plantilla del sitio web de dominio publico de
Office 365 nos orienta en para modificar informacion que de las paginas.

»  www.redusers.com



OFFICE 365 241

previa del sitio web publico de nuestra plataforma

de Office 365, debemos iniciar sesion en nuestra LAS HERRAMIENTAS

cuenta y luego, desde la pagina Inicio de la INCLUIDAS PARA

plataforma, vamos a la seccion Sitio web. En la parte -

inferior hacemos clic sobre el enlace que aparece DISENO DE SITIOS

debajo de Vea su sitio web de orientacidn pablica. SON MUY CGMUDAS Y
Aun cuando no tengamos experiencia previa en "

el disefio de sitios web, las herramientas incluidas FACILES DE USAR

en Office 365 nos resultaran muy sencillas, y

rapidamente podremos disefnar un sitio web

de aspecto profesional. Estas herramientas de disefio nos permitiran
personalizar los graficos, las fuentes y la combinacion de colores del
sitio o anadir mapas, presentaciones con diapositivas y videos, para
crear una presencia en Internet que refleje las caracteristicas distintivas
de nuestra organizacion.

Estructura del sitio web

Un sitio web es un espacio en la World Wide Web que contiene
documentos denominados paginas web. Cada pagina web que forma
parte de un sitio nos permite mostrar texto, graficos, audio, video y
otros materiales dinamicos o estaticos. El sitio web de dominio publico
de nuestra plataforma de Office 365 presenta la estructura basica de la
mayoria de los sitios por los que habitualmente navegamos en Internet.
Esta estructura incluye cuatro paginas que nos permitiran desarrollar
el contenido principal que debemos mostrar de nuestra empresa. En la
Tabla 1 podemos ver las caracteristicas de cada una de ellas.

De acuerdo con el grado de interactividad, los sitios web pueden clasificarse en dinamicos o estaticos.

Un sitio web dinamico es aguel en el que los usuarios pueden interactuar con el contenido o con otros
usuarios. En cambio, en un sitio web estatico el contenido es relativamente fijo y los usuarios no pueden

modificarlo. El sitio web plblico de Office 365 pertenece a esta dltima categoria.
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ESTRUCTURA BASICA DE UN SITIO WEB

v TIPO DE CONTENIDO

Inicio Es la pagina principal del sitio, es decir, la primera que
veremos al ingresar a este. Es el espacio adecuado para
mostrar informacion general y presentar a la empresa.

Acerca de nosotros Esta pagina se utiliza para destacar la historia de la em-
presa, asi como los valores que la sustentan. Puede incluir
la vision y la mision de esta. También puede contener un es-
pacio para mostrar recomendaciones de los clientes, que
siempre le otorgan un valor agregado a lo que nosotros
mismos podemos decir de nuestra propia empresa.

Tabla 1. Paginas y tipo de contenido de un sitio web de dominio publico de
Microsoft Office 365.

Elementos de una pagina web

Los elementos de una pagina web son las secciones en las que
podemos organizar la forma de mostrar el contenido. En lineas
generales, los elementos principales de una pagina web son el
encabezado, |la barra de navegacion y el cuerpo principal de la
pagina. En la siguiente Guia visual podemos observar la distribucion y
el tipo de contenido que podemos incluir en cada elemento.

Como sabemos, otro elemento importante de una pagina web es
el pie de pagina, el cual se utiliza generalmente para incluir datos de
contacto —-como por ejemplo, la direccién fisica de la empresa- o los
derechos de copyright que corresponden.
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ELEMENTOS DE UNA PAGINA WEB B GUIA VISUAL

02
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m BARRA DE NAVEGACION: contiene elementos de texto o graficos (como por ejemplo,
hotones) que actian como enlaces para acceder a cada una de las paginas de un sitio weh.
LaBarra de navegacion debe estar siempre visible, de modo tal de poder navegar por

el sitio desde cualquier pagina en la que nos encontremos.

@ ENCABEZADO 0 CABECERA: es una pieza de disefio muy importante dentro del sitio,
ya que es lo primero que vemos al acceder a una pdgina, y ademas, junto con la Barra
de navegacion, nos permite otorgar una apariencia coherente y uniforme. Contiene el
nombre del sitio, el logotipo de la empresa y podemos agregar un eslogan u otros elementos
de interés general.

m CUERPDO PRINCIPAL: muestra el contenido de la pagina, que puede incluir texto, image-
nes, videos, animaciones, enlaces a otras paginas, entre otras piezas de informacion.

—

Debemos tener en cuenta que de forma predeterminada, el sitio
web de dominio publico de Microsoft Office 365 no muestra el pie
de pagina, pero podemos agregarlo en forma sencilla cuando nos
dediquemos a editar el contenido.
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Edicion del sitio web

El sitio web de nuestra plataforma de Office 365 es completamente
personalizable; es decir que podemos editar todos los elementos
predeterminados para modificar tanto su
contenido como su apariencia y su estructura,

TENGAMOS EN CUENTA adaptandolo a nuestras necesidades. Las

QUE EL SITIO WEB herramientas de disefio son muy faciles de utilizar
y a través de procedimientos muy sencillos nos
DE OFFICE 365 ES permitiran crear —en pocos minutos— un sitio web
COMPLETAMENTE de aspecto profesional, sin necesidad de tener
conocimientos previos, ni recurrir a programas
PERSONALIZABLE especializados ni tampoco a los costosos servicios

de un disenador de sitios web.
En el siguiente Paso a paso, veremos como
acceder a las herramientas de edicion de nuestro sitio web.

v PASO A PASO: HERRAMIENTAS DE EDICION

. Acceda a su cuenta de Office 365. En la barra de navegacién superior de la
plataforma, haga clicen Sitio de grupo.

p— — P — — T

a R R D= @80 ) P i el s @

c..ifﬁ'ﬁt&?«ﬁS Inicic  Outlook  Sitie .I-S--.u:- Adminitrader

Accesos directos de Administrador

Descripcion -
general de
Administrador RECUrSOE,
Administracion Dutlook
Administie I configuracion de Outlnok y Exchange ImErod
| Gru i demiliiks
Configuracidn ge conme
e Lync SR
e Administre b mensajerls instantinea, llamadas de audio y video, y F—
feuniones én linea de Lync MO ie I3 verside
car : [ ]
. . Sitios de grupos y documentos Comunidad
S0porte teCnico Adminkitre sus sitlod dé Grupo y Bibligtecas dé documentos ¢an 3
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. Desde la pagina Sitio de equipo, haga clic en el enlace Sitio web.
-y 0+ 20 ] e s -
I’_ul
| %meiﬁ.‘o liio  Cutleok  Sitle de grupe virg
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e de ok 1
I Mujo de trabaja 3 » Editar esta plging o agregar nuevas pginas o litas para compartin ideas e informagidn
| [ T— » Companir este sitio con mis personas
| Imdgenes
PROVECTO Entradas de blog
hr#-\l-rr-—_p - - o

En el panel central de la pagina Sitio de grupo/Paginas web vera el
listado de paginas predeterminadas del sitio. Para editar una de ellas, haga clic

sobre el enlace correspondiente.
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Tengamos en cuenta que la pagina seleccionada se abrira en el entorno de dis-
f :
. efo. Desde los grupos y comandos de cada una de las fichas de la Cinta de
opciones podra editar su contenido.
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En los siguientes apartados, veremos como modificar los diferentes
elementos de disefio y contenido de las paginas del sitio web de nuestra
plataforma de Office 365.

Entorno de diseno

El entorno de diseno nos permite acceder a las herramientas que
necesitamos para editar el contenido y la apariencia de las paginas de
nuestro sitio web. Estas herramientas se encuentran organizadas en una

"4"4"4

| @ PERSONALIZAR EL SITIO WEB

Antes de comenzar a editar nuestro sitio web, podemos plantearnos algunas preguntas que nos orientaran
en el proceso. Por ejemplo, cual es la combinacion de colores que se ajusta mejor a lamarca corporativa de
nuestra organizacion, cuantas paginas necesitamos para clasificar la informacion o qué tipo de elementos
multimedia podemos agregar para mejorar la presentacion de contenidos.
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Cinta de opciones, similar a la de las aplicaciones en linea de Office Web
Apps, que ya conocimos en el Capitulo 5. Los grupos y comandos de
cada una de las fichas de la Cinta de opciones nos ayudaran a simplificar el
proceso de disefio y personalizacion de las paginas.

La Cinta de opciones contiene cuatro fichas y cada una de ellas
contiene, por su parte, opciones relacionadas con un conjunto de tareas
especificas. En la Tabla 2 podemos observar las principales opciones de
edicidon que encontraremos en cada una de las fichas.

LA CINTA DE OPCIONES DEL ENTORNO DE DISENO f@

v FICHAS v OPCIONES DE EDICION

Archivo Al desplegar el contenido de esta ficha podemos acceder a los co-

mandos Guardar y publicar y Cerrar la pagina web.

Insertar Desde los grupos y comandos de esta ficha podemos insertar el
ementos de pagina como imagenes, hipervinculos, tablas, lineas y
gadgets.

Tabla 2. Contenido de las fichas de la Cinta de opciones que se en-
cuentyran en el sitio web publico de Office 365.

Por encima de la Cinta de opciones encontramos una Barra de

herramientas de acceso rapido, que contiene los comandos Guardar los
camhios y publicarlos en la Web y Ver el sitio web para comprobar como lo veran
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los visitantes; el primero nos permite guardar los cambios realizados y
publicarlos de forma inmediata, mientras que el segundo muestra la
pagina que estamos editando en el navegador web, para que podamos
obtener una vista previa de los resultados.

______

= - » Figura 2.

La ficha
Escriba emi?msfnb:.zadn aqui SRR e A Herramientas
de imagen/
ﬁ:ra;:n'n a'u r'u;m” SR | rarmatg

aparece al hacer
clic en una
imagen.

Las modificaciones que podemos realizar se aplican en dos niveles
diferentes. Por ejemplo, cuando seleccionamos un tema para el sitio
o personalizamos el encabezado, ¢l pie de pagina o la Barra de
navegacion, estos cambios afectan a todas las paginas que forman parte
del sitio web; en cambio, cuando modificamos el disefio o el titulo de
una pagina, o agregamos una imagen, estos cambios se aplicaran en el

nivel de pagina del sitio de domino publico.

:TE RESULTA UTIL?

Lo gue estas leyendo es el fruto del trabajo de cientos de
personas que ponen todo de si para lograr un mejor producto,
Utilizar versiones "pirata" desalienta la inversion y da lugar a

publicaciones de menor calidad.

NO ATENTES CONTRA LA LECTURA. NO ATENTES
CONTRA T1. COMPRA SOLO PRODUCTOS ORIGINALES.

Nuestras publicacio » comercializan en Ki 0 S de
voceadores; libreri: s cerrados; superme s el {
‘-\' (usershop.redusers.com). Si tienes alguna duda, comentario o QIJIEIE.:

saber mas, puedes contactamos por medio de usershop @ redusers.com
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Personalizaciones
del sitio web

Las personalizaciones de sitio son los cambios globales que afectan
a todas las paginas, y aunque los apliquemos desde una pagina especifica,
se aplicaran a todo el sitio web. Este nivel de personalizaciones incluye la
modificacion de la estructura a través del agregado de nuevas paginas o el
cambio de la jerarquia de relacion entre estas; aplicar un tema; cambiar
la combinacion de colores; personalizar el encabezado; afiadir un pie de
pagina y cambiar la ubicacion de la Barra de navegacion.

Configuracion general del sitio web

Una de las primeras personalizaciones que podemos realizar a nivel
del sitio web es su configuracion general, que nos permitira definir
el ancho de las paginas web y su alineacidén para su visualizacién en
pantalla. En el siguiente Paso a paso, veremos como acceder al cuadro
de dialogo Configuracién.

‘v PASO A PASO: CONFIGURACION GENERAL DELSITIO

Acceda a su cuenta de Office 365. En la barra de navegacion superior de la plata-
forma, haga clic en Sitio de grupo.
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Desde la pagina Sitio de equipo, haga clic en el enlace Sitio web.
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¢ QUE ES UN PIiXEL?

El término pixel es el acrénimo de picture element, y se utiliza para definir a cada punto de color que
forma parte de una imagen digital. Las pantallas de computadoras de escritorio y dispositivos méviles
muestran las imagenes a partir de una sucesion de pixeles. También se utilizan para medir la resolucion de

la pantalla; las configuraciones mas altas permiten una mejor definicion de la imagen.

» www.redusers.com



OFFICE 365 251

La pagina seleccionada se abrird en el entorno de disefio. Vaya a la ficha Disefio
y en el grupo S1itio haga clic en Configuracion.
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Se abrira el cuadro de didlogo Configuracion. Desde los menis desplegables
y las casillas de verificacién podra modificar los valores predeterminados de las
secciones Configuracion de pagina y Opciones de presentacion,
respectivamente. Finalmente, haga clic en el botén Aceptar, para confirmar los
cambios, o en Cancelar, para cerrar el cuadro de dialogo sin modificar los valores.

L i B R = = - v =
-

Confguracdn i

ﬁ_ Personalizar la configuradidn del sitio
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Anchd df padana ml Tl
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Uno de los parametros mas importantes del cuadro de dialogo
Configuracién es el menu desplegable Ancho, porque es el que nos
permitira definir la visualizacion de las paginas web del sitio en el
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ancho de la pantalla. Desde este menu desplegable podemos seleccionar
las opciones 100%, 980 px (es la configuracion predeterminada, que se
adapta a la mayoria de los monitores) y 780 px. La eleccion de una u otra
opcion responde a diferentes criterios.

Cuando disenamos un sitio web, debemos tener en cuenta que se
accedera a el desde una amplia variedad de equipos, con diferentes
tipos de resoluciones; en general, los monitores de equipos de escritorio
aceptan valores altos de resolucion, pero estos valores podrian resultar
inadecuados en dispositivos moéviles. En disefio web existe una regla
basica que indica que nunca debemos forzar a un usuario a usar la barra
de desplazamiento horizontal para ver el ancho de un contenido. Esto
implica que nuestra pagina siempre se debe visualizar en la resolucion
en la cual es vista. En este sentido, podemos elegir entre un ancho fijo o
un ancho flexible. En el primer caso, definimos una medida en pixeles,
que se mantendra invariable en cualquier tipo de pantalla, y en el
segundo caso, definimos el ancho en términos de porcentaje para que
la pagina se ajuste automaticamente a la resolucién de cada pantalla,
aunque se pueden distorsionar algunos elementos de la pagina.
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Agregar nuevas paginas web

La estructura del sitio web publico de Office 365 nos ofrece cuatro
paginas basicas para desarrollar el contenido
principal que nuestra empresa puede mostrar a
través de este medio. Sin embargo, es probable ES POSIBLE QUE

que necesitemos incorporar informacion DEBAMOS INCORPORAR
diferenciada que no podriamos incluir en las ;
paginas predeterminadas, como por ejemplo, INFORMACION QUE SE

un calendario de eventos, destacar promociones ENCUENTRE EN LAS
y ofertas de productos o servicios especificos,
o mostrar el perfil profesional de nuestros PLANTILLAS
empleados o del equipo de conduccion.

En el siguiente Paso a paso, aprenderemos a
agregar una nueva pagina a nuestro sitio web.

v PASO A PASO: AGREGAR UNA NUEVA PAGINA AL SITIOWEB D

Desde la barra de navegacion superior de su plataforma de Office 365, haga clic en
Sitio de grupoydesde la pagina Sitio de equipo, pulse el enlace Sitio
web. Vaya al panel central de la pagina Sitio de grupo/Paginas web yhaga
clic sobre una de las paginas del listado, como por ejemplo, Inicio. Desde el en-
torno de disefio vaya a Inicio/Paginas/Nueva pagina.

|E=

 Escriba el texto de encabezado aqui P T U PP
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Se abrira el cuadro de didlogo Crear pagina web. Desde el panel izquierdo
. 4 Plantillas estandar elija una plantilla para el tipo de pagina que desea crear.

En el panel derecho puede ver una descripcion general acerca del tipo de contenido

que puede incluir en la plantilla seleccionada. Luego haga clic en Siguiente.

g

.  Enelsiguiente paso -Elegir propiedades de pagina-, escriba un titulo para la

nueva pagina. Ademas, puede modificar el nombre de pagina sugerido para mostrar
en la direccion web, sobrescribir una pagina existente, seleccionar si desea que la
pagina aparezca en la barra de navegacion, definir el nivel dentro de la estructura
de navegacion del sitio y seleccionar los elementos comunes que desea incluir, como
Encabezado, Pie de pagina o Barra de navegacian. Luego, haga clic
en Finalizar.
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Si bien podemos seleccionar cualquier plantilla y luego modificarla,
elegir la plantilla mas adecuada a nuestro proposito puede ahorrarnos
mucho tiempo. Para conocer el tipo de contenido sugerido para cada
plantilla, podemos consultar la Tabla 3.

PLANTILLAS DISPONIBLES

¥ PLANTILLAS v DESCRIPCION
ESTANDAR

Calendario de la compaiiia Nos permite mostrar eventos importantes o significativos
para la compania o los clientes.

Biografia del empleado Nos permite presentar a las personas mas importantes y de-
stacadas de nuestra empresa. Podemos insertar imagenes y
describir en uno o dos parrafos la experiencia y las respon-
sabilidades de los empleados.

General Es una plantilla basica para agregar texto y graficos.

Boletin Es adecuada para crear reportes periddicos que permiten

conocer las Gltimas novedades o noticias de interés relacio-
nadas en forma directa o indirecta con nuestros productos o
servicios. Es muy Otil para mantener un contacto frecuente
con nuestros clientes. >
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v PLANTILLAS v DESCRIPCION

ESTANDAR

Comunicados de prensa Se utiliza para compartir publicaciones que nuestra empresa

realiza en periddicos o revistas del sector.

Tabla 3. Ademas de las paginas predeterminadas podemos acceder a otras
plantillas para definir el tipo de contenido de una nueva pagina o también para
modificar una pagina existente.

Aplicar un tema

LA PRESENTACION Los colores, las imagenes y el estilo de

DEL SITIO DEFINE LA nfavegacion de. un siti.o web gener.an u.n impacto
visual que define el tipo de experiencia que los

EXPERIENCIA QUE visitantes tendran al ingresar a él y recorrer las

OBTENDRAN LOS diferentes paginas. Este impacto visual es también
una forma de comunicacién, que dice algo acerca

VISITANTES de nuestra empresa.

Si bien podemos definir estos aspectos
aplicando las diferentes herramientas de formato
incluidas en el entorno de diseno del sitio web de dominio publico,
corremos el riesgo de no lograr una apariencia uniforme y coherente,
y crear un disefio confuso que desluzca la presentacion de los

'
ESTRUCTURA DEUNSITIO WEB

La estructura de un sitio web se define a través del acceso a las diferentes paginas gue lo integran. Las
paginas de nivel superior son las que aparecen directamente en la Barra de navegacion, mientras que las

subpaginas estan subordinadas a las anteriores. Es decir que para ingresar a una pagina de segundo nivel,

debemos acceder primero a la pagina de nivel superior a la que esta subordinada.
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contenidos. Para simplificar y mejorar este proceso de diseiio, podemos
aplicar un tema, que es un conjunto de colores, fuentes y elementos
decorativos que proporcionan una apariencia uniforme al sitio.

Para aplicar un tema, desde Sitio de grupo/Sitio webh, abrimos
cualquiera de las paginas de nuestro sitio de domino publico vy, en la
ficha Disefio, vamos al grupo denominado Encabhezado para desplegar
el menu Temas, donde podremos seleccionar algunos de los disefios
integrados que se encuentran disponibles.
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= Figura 4. Office 365 incluye una amplia gama de temas con opciones
tematicas especialmente disenadas para diferentes negocios.

Cada tema de Office 365 ha sido disefiado profesionalmente para crear una apariencia especifica. Los
elementos que forman parte del tema estan coordinados para otorgar un aspecto profesional y coherente
del sitio, acorde con diferentes categorias de empresas o servicios. Por lo tanto, solo debemos buscar la

categoria mas adecuada para nuestra empresa y aplicarlo.
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Modificar la cabecera del sitio web

El encabezado o cabecera de un sitio web es el area que aparece
en la parte superior de cada pagina, otorgandole un aspecto coherente
y uniforme al sitio. También permite que los visitantes reconozcan la
continuidad del sitio, desde cualquier pagina en la que se encuentren.
Dado que su contenido estara visible en todas las paginas del sitio,
es el espacio adecuado para colocar el nombre de la empresa y el
logotipo, ademas de un eslogan que actiie como refuerzo semantico de
la mision y los valores que intentamos transmitir.

Recordemos que desde el entorno de disefio del sitio web, podemos
realizar dos tipos de personalizaciones del encabezado: aplicar un
estilo y modificar el texto y la imagen.

Para efectuar estas modificaciones, desde Sitio de grupo/Sitio weh,
abrimos cualquiera de las paginas de nuestro sitio de domino publico
y, en la ficha Disefio, vamos al grupo Encabezado, donde encontraremos
las herramientas Estilo y Texto. El menu despegable Estilo nos permite
seleccionar entre las diferentes combinaciones de disefio disponibles la
que resulte mas adecuada para nuestro sitio.

» Figura5.
Seleccionar el
Encribe of bexko de encabezado a¢ estilo adecuado
para la cabecera

de nuestro sitio
puede marcar una
diferencia crucial
entre el éxito y el

- fracaso. J

Desde Disefio/Encabezado/Texto accedemos al cuadro de dialogo
Encabezado, que nos permite personalizar el texto, el tipo, el tamafio,
el estilo y el color de la fuente, tanto para el titulo del sitio web
como para el eslogan de nuestra empresa. El eslogan es el texto
que aparecera debajo del nombre del sitio web; puede ser una frase
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[ Figura 6. Office 365 ofrece una cantidad reducida de fuentes, para
asegurar que el contenido pueda ser leido en cualquier navegador.

de refuerzo que deseamos instalar en el reconcomiendo colectivo o
cualquier texto que nos parece conveniente para mostrar en todas las
paginas de nuestro sitio web.

Agregar el logotipo de nuestra empresa

La cabecera de nuestro sitio web es el espacio para colocar el logotipo
de nuestra empresa. Para agregar esta imagen, previamente debemos
crearla en algun programa de diseno y almacenarla en nuestro equipo.

"4"4"4

@ CAMBIOS REALIZADOS

El entorno de disefio del sitio web de dominio piblico de Office 365 no cuenta con la herramienta Deshacer
ni responde a la combinacion de teclas CTRL + Z. Por lo tanto, para dejar sin efecto las modificaciones
realizadas debemos salir del entorno de diserio sin guardar los cambios.
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En el siguiente Paso a paso, aprenderemos a insertar una imagen en
el encabezado de las paginas de nuestro sitio.

v PASO A PASO: AGREGAR UN LOGOTIPO

Desde la barra de navegacion superior de su plataforma de Office 365, haga clic en
Sitio de grupo y desde la pagina Sitio de equipo, pulse el enlace Sitio
web. Vaya al panel central de la pagina Sitio de grupo/Paginas web y haga
clic sobre una de las paginas del listado, como por ejemplo, Inicio. Desde el entorno
de disefio, vaya a Disefio/Encabezado/Texto.

Ll o e i 8 U e el e
principal

ol m e e

L g prnccal proiea of Sogacs v ol Sl b
= g s o s 1 g e v area g s e s, s e o g e ] e
Cmgmarat Coa. e Chmebad. 0 PAD 3.k B 3 549 442 ) pareE B 4 Wb S e LS

b oo etvon gy

Se abrira el cuadro de didlogo Encabezado. Haga clic en la solapa Logotipo y
pulse el boton Cargar imagenes.
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. - Enlaventana Cargador de imagenes, hagaclicen Seleccionar imagen.
Se abrird el cuadro de didlogo Elegir archivos para cargar. Seleccione el
archivo con la imagen de su logotipo y luego haga clic en Abrir.

ﬂ-,’ L e B et b K ™ e 2, L hi”
W | e iy st b

| { pr— =

." En el panel derecho de la ventana Cargador de imagenes aparecerd el nom-
bre del archivo seleccionado en el paso anterior. Debajo de este panel, tilde la op-

cion Optimizar mis 1imagenes para que el tamafio de la imagen se adapte
de forma automatica a la configuracion del equipo en el que serd visualizada y asi
permitir que se cargue con mayor rapidez. Luego haga clic en Cargar.
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. Aparecera una ventana de mensaje informando que la imagen seleccionada se ha
cargado correctamente, y preguntandole si desea cargar mas imagenes. Haga clic
en S1 para agregar una nueva imagen o en No para finalizar este proceso.

LA

1 o v e e et

. Vaya a la secciéon Opciones de presentacion de la ventana Encabezado
L ]

y seleccione la ubicacion y el tamario para la imagen del logotipo. Finalmente, haga
clicen Aceptar.
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. El logotipo se mostrara en el encabezado de todas las paginas del sitio.
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Cambiar la combinacion de colores

El aspecto visual del sitio web refleja el estilo de nuestra empresa y
puede incrementar el reconocimiento de la marca hasta en un 80%. Por lo
tanto, es muy importante adaptar la combinaciéon de colores de nuestro
sitio web a las elecciones que previamente hemos hecho con respecto al
logotipo y a toda la grafica de nuestra marca, producto o servicio.

Para modificar la combinacion predeterminada por el tema aplicado,
desde Sitio de grupo/Sitio web, abrimos cualquiera de las paginas de
nuestro sitio pablico, y en la ficha Diseiio vamos al grupo Sitio, para
seleccionar Color. Desde el menu desplegable elegimos, entre las
combinaciones disponibles, la que mejor se adapte a nuestro logotipo o
a los colores predominantes en el disefio grafico de nuestra empresa.

INFORMACION LEGAL

La pagina de Términos y condiciones se suele utilizar en los sitios web que ofrecen informacion sobre
precios, consejos o cualguier otro servicio, para deslindar responsabilidades si alguien utiliza la informacidn
erréneamente o para fines equivocados, o evitar juicios por los danos que haya causado el uso del sitio web
o la informacidn contenida en el mismo.
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[ Figura 7. La combinacion de colores seleccionada se aplica inmediata-
mente al tema, remplazando la combinacion anterior.

Agregar un pie de pagina
El pie de pagina de un sitio web es la seccion que aparece a lo
largo de la parte inferior del marco de la pagina. En lineas generales se
utiliza para mostrar datos comunes a todas las paginas del sitio. Como
por ejemplo, datos de copyright, informacion de
contacto y vinculos a la declaracion de privacidad

PERSONALIZAREL
PIE DE PAGINA NOS
PERMITIRA INCLUIR
DATOS IMPORTANTES
EN LAS PAGINAS

y los términos de uso. De forma predeterminada,
el sitio web de dominio ptblico de Office 365

no muestra el pie de pagina; por lo tanto, si
queremos aprovechar este importante espacio de
informacion, debemos agregarlo. Para ello, desde
Sitio de grupo/Sitio web abrimos cualquiera de las
paginas de nuestro sitio publico, y en la ficha
Diseiio vamos al grupo Sitio y hacemos clic en Pie de
pagina. Se abrira el cuadro de dialogo Personalizar el

pie de pagina, donde podemos agregar enlaces a otras paginas web —-como
por ejemplo, una pagina con informacion legal- y escribir un texto.

» www.redusers.com



OFFICE 365 265

i
G-. T --:"I;':'é--_c“g;:-_—_.- X .
- L]
X
-
& 9
T
a W Conigumsane ] Feade ity | Personslizar 6l ple de pagins
et o Pirde phgma Y Femgirinden A

™ | Pomsonchonr o oo e migms

[- bl ] Lrse4

Trmmat ¥ oond-Done
Agreger vinnuo

K K E A.[few [ R P e —————

[ eammeea.
Bl o olu/ewsma]s] j

-

Figura 8. La informacion del cuadro Personalizar el pie de
pagina aparecera en la parte inferior de todas las paginas del sitio.

Cambiar la ubicacion de
la Barra de navegacion

La barra de navegacion de un sitio web ofrece informacion a los
visitantes acerca del contenido disponible en el sitio y proporciona
una forma sencilla de obtener acceso a cualquier pagina de este. La
navegacion por el sitio debe ser clara, accesible y util, facilitando la
experiencia del usuario y la permanencia en el sitio.

De forma predeterminada, la Barra de navegacion del sitio web de
dominio publico de Office 365 aparece a la izquierda de la pagina. Para
cambiar su ubicacion, desde Sitio de grupo/Sitio web abrimos cualquiera
de las paginas de nuestro sitio publico y, en la ficha Disefio, vamos al
grupo Navegacidon y hacemos clic en el menu desplegable Ubicacion, donde
podemos elegir entre las siguientes opciones:

e Izquierda: muestra los vinculos a las paginas de nivel superior en una
barra vertical en el lado izquierdo de la pagina, y los vinculos a las
subpaginas debajo del vinculo superior del cual dependen.
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e Arriba a la izquierda: muestra los vinculos a las paginas de nivel
superior en una barra horizontal debajo del encabezado, y por otra
parte los vinculos a las subpaginas en una barra vertical en el lado
izquierdo de la pagina correspondiente.

e Arriba: muestra los vinculos a las paginas de nivel superior en
una barra horizontal debajo del encabezado, y los vinculos a las
subpaginas debajo del vinculo superior del cual dependen.

P Figura 9. La
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Cambiar la jerarquia de las paginas web

La jerarquia de las paginas web esta determinada por el nivel de
acceso a ellas y por el orden en el que aparecen en la Barra de navegacion.
Para ajustar esta jerarquia a nuestras necesidades, desde Sitio de grupo/
Sitio web, abrimos cualquiera de las paginas de nuestro sitio de domino
publico v, en la ficha Disefio, vamos al grupo Navegacién y hacemos
clic en Jerarquia. En el panel izquierdo de la ventana Navegacion,

444

' @ BARRA DE NAVEGACION

La barra de navegacion es un elemento web gue debe estar siempre visible, ya que es el que permite
la exploracion y el recorrido por las diferentes paginas del sitio. En lineas generales, se debe ubicar a la
izquierda o arriba, para facilitar su visibilidad, sobre todo en monitores de baja resolucion, donde lo primero
gue se ocultara a la vista son la parte derecha e inferior de la pantalla.
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seleccionamos la pagina cuya ubicacion deseamos cambiar vy, en el
panel central, desplegamos el ment Colocar pagina debajo de, donde
podemos seleccionar las opciones <Nivel superior> para ubicarla como
una pagina primaria (de acceso directo desde la Barra de navegacion) o
seleccionar alguna de las paginas existentes para colocarla como una
subpagina, de modo tal que para acceder a ella tenemos que acceder
primero a la pagina a la que se encuentra subordinada.

Desde la seccion Orden de pagina de este mismo panel, podemos
modificar el orden en que las paginas de nivel superior apareceran en
la Barra de navegacion.

wew  p Figura 10. Para
S cambiar el orden

, de una pagina

—~ S web debemos
usar los botones
Subir o Bajar
de la ventana
Navegacion

__ ”' )

Personalizaciones
de las paginas

Cada una de las paginas que forman parte del sitio web publico de
Office 365 contiene diferentes zonas cuyo contenido podemos editar; las
modificaciones que realicemos en este nivel solo afectaran a la pagina
que estamos editando. Estas personalizaciones incluyen la modificaciéon
del texto y sus formatos, el agregado de imagenes y elementos
multimedia, la insercion de tablas y gadgets. Ademas, podemos agregar
etiquetas en cada pagina para facilitar su localizacion.
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Agregar y aplicar formato a texto

Para editar el texto predeterminado de una pagina del sitio publico de
Office 365, abrimos la pagina que deseamos modificar desde el entorno
de disefio, seleccionamos el texto de una de las zonas y lo remplazamos
por nuestro propio texto. También podemos copiar texto desde otro
origen y pegarlo, usando los comandos del grupo Portapapeles o las
combinaciones de teclas CTRL+ C y CTRL + V.

A continuacion, desde la ficha Inicio podemos aplicar diferentes
formatos, como modificar el tipo y el tamaifio de la fuente, aplicar color,
estilos, resaltados, o cambiar la alineacion de los parrafos. También
podemos incluir listas con vifietas o numeradas.
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Anadir imagenes
Las imagenes son un elemento esencial en el disefio de una pagina
web, porque captan la atencion de forma inmediata y permiten un
descanso en la lectura de los bloques de texto, contribuyendo al
atractivo e impacto visual del sitio. Para anadir imagenes a nuestro sitio
publico de Office 365 contamos con dos procedimientos muy sencillos:
e Cambiar imagen: si queremos aprovechar la ubicacion de las
imagenes de ejemplo de la plantilla de la pagina que estamos
editando, seleccionamos la imagen y en la Cinta de opciones vamos a la
ficha contextual Herramientas de imagen/Formato. Desde el grupo Ajustar,
hacemos clic en Cambiar imagen y se abrira la ventana Seleccionar
imagenes desde, donde podemos abrir la opciéon Mi Pc para buscar una
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imagen almacenada en nuestro equipo, o Mis imagenes cargadas, para
elegir una imagen que ya hemos agregado a la galeria de imagenes.
Finalmente, hacemos clic en Insertar imagen.

. P Figura 12. La
imagen seleccio-
nada se ubicara
en la misma po-
sicion y adoptara
el mismo tamano
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¢ Insertar imagen: podemos seleccionar una imagen de la pagina o
hacer clic en algtin espacio dentro de la zona que estamos editando
v luego vamos a Insertar/Objetos/Imagen. Este procedimiento también
abrira la ventana Seleccionar imagenes desde, donde podemos pulsar las
opciones mencionadas en el procedimiento anterior.

Insertar tablas

Las tablas son muy utiles para presentar informacion de manera
sintética y clara. El procedimiento para insertar tablas en una pagina
de nuestro sitio web de Office 365 es muy similar al de las aplicaciones

E) OPTIMIZAR IMAGENES PARA WEB

Una de las cosas que mas nos molestan cuando ingresamos a un sitio web es tener que esperar a que
se descarguen las imagenes. Para resolver este problema podemos utilizar formatos graficos de com-

presion como GIF y JPEG, reducir sus dimensiones o disminuir su resolucién. El tamario 6ptimo para una

imagen web es entre 2 y 20 kilobytes.
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en linea de Office Web Apps o de las aplicaciones de escritorio de
Microsoft Office, pero incluyen plantillas especialmente disenadas
para un sitio web corporativo.

Desde Sitio de grupo/Sitio webh, abrimos cualquiera de las paginas de
nuestro sitio de domino publico y, en la ficha Insertar, vamos al grupo
Objetos y hacemos clic en Tabla. En el cuadro de dialogo Crear tabla,
encontraremos las opciones para seleccionar una de las plantillas de
tabla disponibles, modificar la combinacién de colores predeterminada
e indicar la cantidad de filas y columnas. Luego de crear la tabla,
podremos agregar o eliminar filas o columnas, de acuerdo con nuestras
necesidades. Entre los tipos de tablas podemos elegir Comparacion de
servicios, Comparacion de productos, Descripcion de productos o Estilo genérico.

B s » Figura13.

= !-r.-...?'"“"d:‘"""“"“-“*""‘“““"-": - Cuando seleccio-
| namos un tipo

de tabla, debajo

aparecera su

descripcién para

orientarnos en

la eleccién mas

adecuada.

Agregar gadgets
Ugn gadgget es%na apEacién independiente que se puede agregar a
un sitio web para darle una apariencia mas dinamica, brindar un servicio
adicional -como por ejemplo, el estado del clima- u ofrecer informacion.
La mayoria de los gadgets disponibles en el sitio web de Office 365 son
sencillos de usar y no requieren experiencia previa en programacion.
Para insertar un gadget, desde Sitio de grupo/Sitio web, abrimos
cualquiera de las paginas de nuestro sitio de domino publico y, en
la ficha Insertar, vamos al grupo Gadgets para seleccionar el tipo de
aplicacién que deseamos incluir en la pagina. Los gadgets que se usan
con mayor frecuencia estan disponibles para agregarse directamente,
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» Figura 14,
Desde Mas
gadgets
accedemos a
aplicaciones
como PayPal,
Lista de co-
tizaciones 0

como por ejemplo, Presentacion con diapositivas, Mapa e instrucciones o
Video, entre otros. Para ver una lista de todos los gadgets disponibles,
hacemos clic en el menu desplegable Mas gadgets.

En la Tabla 4 podemos consultar las funciones de cada uno de los
gadgets disponibles para un sitio publico de Office 365.

..................

iPlgina principal

At ©0007 Hacer S L nagen De Fu Fmpress Poteecis Tos o T8 T0S

GADGETS DISPONIBLES EN OFFICE 365

v GADGET v DESCRIPCION
Presentacion Crea un album de presentacion con diapositivas en la pagina web,
con diapositivas que permite incluir hasta 50 diapositivas. Se puede configurar por

tiempo o permitir que los visitantes se desplacen por las imagenes a
SU propio ritmo.

Mapa e Nos permite conectarnos con la aplicacién en linea Bing Maps para
instrucciones mostrar en un mapa una direccion especificada, y las instrucciones
para llegar al lugar. >
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v GADGET v DESCRIPCION

Video Utiliza la aplicacion en linea Bing Video para insertar un video de otro

proveedor de servicios de hospedaje de video.

PayPal Nos permite configurar una conexién con la empresa de comercio
electrénico PayPal. Este gadget es muy util si su empresa vende
productos o servicios a través del sitio, facilitando el procesamiento
de pago en linea.

El clima Ofrece informacion meteorologica abreviada, para una ciudad o ubica-
cidn geografica especifica.

Informacion del sitio Agrega el titulo, el eslogan o el texto de pie de pagina del sitio en
cualquier parte de la pagina web.

Tabla 4. Desde cualquier pagina de nuestro sitio publico de Office 365, pode-
mos agregar alguno de los 10 gadgets disponibles.

Segun el tipo de gadget que hayamos seleccionado, aparecera
un cuadro de dialogo diferente, en el cual podemos especificar
informacion adicional y realizar las personalizaciones y ajustes que
consideremos necesarios.

¢ QUE ES PAYPAL?

PayPal es una empresa de comercio electronico —perteneciente a eBay-, que permite la transferencia
de dinero entre usuarios que tengan correo electronico. PayPal también procesa peticiones de pago en
comercio electrénico y otros servicios web, por los que cobra un porcentaje al vendedor. Es un método de
pagos y cobranzas muy seguro y muy utilizado en todo el mundo.
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Optimizar para motores de busqueda

La inclusion de etiquetas en cada pagina de nuestro sitio web
permite que los motores de busqueda localicen rapidamente nuestro
sitio y devuelva los resultados mas relevantes para una determinada
busqueda. La eleccion correcta de palabras clave y frases puede
contribuir a posicionar al sitio entre los primeros resultados de
una busqueda, y asi aumentar la cantidad de visitas. Con el mismo
proposito, podemos incluir una descripcion, para que los motores de
busqueda la muestren en sus resultados.

Para agregar etiquetas y una descripcién en las

paginas de nuestro sitio, desde Sitio de grupo/Sitio LAS ETIQUETAS EN
weh, ingresamos a una de las paginas de nuestro CADA F’AGINA PERMITE
sitio vy, en la ficha Disefio, vamos al grupo Pagina

y hacemos clic en Propiedades. En el cuadro de QUE SEAN LOCALIZADAS
didlogo Elegir propiedades de pagina, seleccionamos POR LOS MOTORES
la solapa Optimizacién del motor de basqueda, donde ,
encontraremos las secciones Etiguetas meta de DE BUSQUEDA

palabras clave y Etiqueta meta de descripcion. En la
primera seccion, debemos ingresar las palabras o
frases separadas por una coma, que son las que los clientes utilicen al
buscar la pagina, mientras que en la segunda seccién podemos escribir
dos o tres parrafos que describan la finalidad de la pagina web.

Las etiquetas y la descripcion solo se aplican a la pagina seleccionada;
por lo tanto, debemos repetir el procedimiento en cada pagina del sitio,
adecuando las palabras clave y la descripcion al contenido.

Un sitio web es un espacio privilegiado para que nuestra empresa esté disponible para los clientes las

veinticuatro horas del dia, los siete dias de la semana y los trescientos sesenta y cinco dias del afo. Office
365 nos ofrece la posibilidad de crear un sitio web de dominio pablico a través de herramientas muy
accesibles y sin necesidad de recurrir a los servicios de un disefiador web profesional. En este capitulo
aprendimos a modificar la estructura del sitio y |a jerarquia de las paginas, aplicar temas y combinaciones
de colores, y editar los diferentes elementos de una pagina web, para adaptarla a nuestras necesidades.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

1 (Qué es un sitio web de dominio pablico de Office 365?

2 ;Qué tipo de contenido podemos incluir en cada una de las paginas predetermi-
nadas del sitio?

3 ;Cuales son los elementos principales de una pagina web?

N9

;Cuales son las acciones de personalizacion que podemos realizar a nivel de
sitio?

;Qué opciones podemos elegir para definir un ancho de pagina flexible o fijo?
;Qué tipo de informacion podemos agregar en un pie de pagina?
;Cual es la diferencia entre las paginas de nivel superior y las subpaginas?

;Cuéles son las ubicaciones posibles para la Barra de navegacion?

O 0 N O O;

;Qué tipos de gadgets podemos incluir en una pagina web?

10 Para qué sirven las etiquetas y la descripcion de una pagina web?

ACTIVIDADES PRACTICAS

1 Ingrese a su cuenta de Office 365 y, desde Sitio de grupo/Sitio web, acceda
a una de las paginas predeterminadas del sitio. Modifique la cabecera aplican-
do un tema, un estilo y agregando el logotipo de su empresa.

2 Agregue una nueva pagina del tipo Informacion legal. Escriba los términos y
condiciones de uso de su sitio. Copie la URL de la pagina que acaba de crear,
inserte un pie de pagina y agregue en él un enlace a esta pagina, pegando la
URL correspondiente.

3 Abra cualquiera de las paginas del sitio en el entorno de disefio y modifique
el contenido, remplazando texto e imagenes.

4 En la pagina seleccionada en el punto anterior incluya los gadgets Mapa e
instrucciones y El clima.

B Visualice los resultados en el navegador.
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Trabajar desde el
telefono movil

En una sociedad marcada por las improntas de la conectividad
y de la movilidad, una de las ventajas mas notables de la
computacion en nube es que podemos acceder a nuestros
datos y servicios desde cualquier lugar y dispositivo con
conexion a Internet, incluido nuestro teléfono movil. En este
capitulo veremos como utilizar nuestra cuenta de Office 365
en un smartphone, y acceder a nuestro correo electronico o a

la edicion rapida de documentos de Office Web Apps.

v Configuracion y Editar documentos de
SINCrONIZACION .oceeevrernnsnsensnensss 270 Office Web APPS ..ovvvvee e eeeeeeerenens 286
! Configurar el teléfono mévil........... 280
Administracion del teléfono mévil .. 282 A AL (1T [ | T——— . ¥ |
!| v Office Web Apps en el v Actividades.......c.cccveeeereernneenn. 288
' teléfono movil .......cccveerinienennn. 285
Ver doecumentos de
Office Webh APpS.....cooocecieiiercssenne 285
Er— —
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Configuracion y
sincronizacion

Office 365 utiliza Microsoft Exchange ActiveSync para sincronizar
nuestro teléefono movil con nuestra plataforma en la nube. Esta
aplicacion provee un protocolo que permite la sincronizacion en tiempo
real del correo electronico, los contactos y los calendarios. Para acceder
a nuestra cuenta de Office 365 desde un teléfono movil, el administrador
de la cuenta debe configurar previamente los permisos de acceso. Si
somos los administradores, podemos consultar el siguiente Paso a paso
para aprender como hacerlo.

v PASO A PASO: ACCESO A EXCHANGE ACTIVE SYNC

Ingrese asucuentade Office 365y, desde el panel central de la paginaAdministrador,
haga clic en el enlace Configuracion que aparece debajo de la seccion Outlook.

Enchai,
[ S I L LT 1) A,
‘ugwce?ﬁi Inizin uilock  Siths de grope Administrador VQIrs CBOCLE|
Accesos directos de Administrador
Outlook Recursos
Admenivlie W configus sosbn de Outiook y Enonasge
| .
o]
: Lync
Admenyive L meriaeis siantines lewads de subo § wdes, p eursones on lees de Lyns
Sitios de grupos y documentos
Admenisire yus Bitos de grapo v ebbotecss de dotumentas con ShanePont
i Ml st | R vy plardie Comunidad
Sitio web !
Disehe y evfite i ktic web de erwntacibn bl ca 4

| @ DIRECTIVAS Y TELEFONOS MOVILES

No todos los dispositivos méviles admiten todas las configuraciones de directiva de Exchange ActiveSync.
Si un teléfono mavil no acepta una configuracion de directiva, es posible que no la aplique. De acuerdo con
el grado de control que deseamos establecer, podernos marcar 0 no la opcion Permitir ka sincronizacién de
dispositives fque no admiten totalmente estas directivas.
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Se abrira la pagina de Microsoft Exchange Online. En la barra de
. 4 navegacion superior haga clic en Administrar/Mi organizacion,yen
el panel izquierdo seleccione la categoria Teléfono y voz.
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2 [E————
R et .

el Rl ] .
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i Eao e Unsariey N b M B | PR D
v o Lhesarat e P

Srtrer sy 1 e um ot e 4
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. | En el panel principal de esta categoria aparecera seleccionada la opcion
Acceso ActiveSync. Haga clic en el boton Editar, que aparece a la
derecha de la ventana.
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.T Desde la ventana Configuracion de Exchange ActiveSync, elija alguna
de las opciones disponibles -Permitir acceso, Bloguear acceso o Cuar-
entena-, segtin el tipo de acceso que desea otorgar a los dispositivos méviles que
se conecten con su cuenta. También puede seleccionar a los administradores que
recibiran un correo electrénico cuando se ponga en cuarentena un dispositive, haci-
endo clic en el botén Agregar, o escribir un texto que se incluira en los mensajes
de correo electrdnico enviados a los usuarios que tienen un dispositivo en cuarentena
o blogueado. Finalmente, haga clic en Guardar.

e e e W gL o o SR

o N RO uEoE oM i ERoma Nosow EaActvoaiy neTamage sopa peemncad |

Configuracién de Exchange ActiveSync

CORTIUESCION 08 COBETON
Cuancio un dipositive ques no w5t adminiirado por ena regls o
LN ST DR DTl e oomarte 3 Biarhuange
#® Permritis acceia
Bloquea: accenn
Cuanentena - penmisinme decidir o bloqueato o
DEMMIRAED Mas fange

MASTIRAPES. O (OIEe0 CeCFEnItD de ASLNCANOR o8 CuarEhlens
Seleccions kos admirsstradones que reciblirin un comen
slerhninicd cudndo & poaga & oulrenieng B ihyrrabive.

& agregar

Kombre pata
PROSITar Direccidn SMTR

ESNBa & TEAN0 DUt 48 IRCIUIRY &N S MEriiies O COfBD
CIE OO CTVIOCH 3 I LHAIOE QUE DENEN UN JBpouEyo on
cuarentena, bioquesdo o en procesd de idendiBoacion

it
o ———  © |,

o Guaedar X Cancidar

Aoy -

Ademads podemos configurar directivas para controlar el acceso
y sincronizacion de los dispositivos moviles de otros usuarios de la
plataforma. Para ello, desde la pagina Administrador hacemos clic en
el enlace Configuracion, que aparece debajo de la seccion Outlook; en el
panel izquierdo de la pagina de Microsoft Exchange Online, seleccionamos
Teléfono y voz vy, en el panel central, hacemos clic en Directivas de
dispositivos ActiveSync. Aparecera el listado de directivas que ya se
han creado, cuyas caracteristicas y alcances podemos observar en el
panel derecho. Para modificar las directivas creadas, hacemos doble
clic sobre la que deseamos modificar, y cambiamos los parametros

de seguridad y configuracion. Si queremos crear un nueva directiva,
hacemos clic en Nuevo y completamos los campos correspondientes en
la ventana Nueva directiva de Exchange ActiveSync.
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En la Tabla 1 podemos analizar cada una de las opciones de
sincronizacion y seguridad que es posible configurar desde la ventana
de directivas de Exchange ActiveSync.

CONFIGURACION DE DIRECTIVAS DE EXCHANGE

v SECCION

General

v PERMITE...

piermanade)

[racizaciin de divpor

i spuomitive:

de diposite
fece c1tracks de dipo
€ USO8 TN 08
hara permiticin
fone EAETOALTRCIGA 1

ctive s Carmbia

Figura 1. Entre opciones Exchange Active Sync, podemos con-
figurar los permisos para enviar y recibir mensajeria de texto, conexion
WiFi o Bluetooth, entre otros.

...Definir un nombre para identificar la directiva y seleccionar las

opciones de permiso para la sincronizacion de dispositivos que no

admiten directivas, indicar el tiempo de actualizacion y establecer
la directiva como predeterminada.
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v SECCION ¥ PERMITE...

Configuracion de ...Configurar las opciones para el acceso a correo electronico,
sincronizacion como por ejemplo, la antigiiedad de los elementos, limitar el
tamario del buzdn o permitir la descarga de datos adjuntos, entre

otras opciones.

Tabla 1. Desde la ventana de directivas de Exchange ActiveSync pode-
mos establecer los niveles de seguridad y sincronizacion entre los teléfonos
moviles y nuestra cuenta de Office 365.

Configurar el
teléfono movil

Luego de realizar la configuracion para

DEBEMOS CONFIGURAR
EL TELEFONO MOVIL

PARA ACCEDER A LQOS dispositivos moviles desde la plataforma de

DATOS Y SERVICIOS Office 365, el siguiente paso sera configurar
el telefono para poder acceder a los datos

DISPONIBLES y servicios disponibles. Antes de realizar el

proceso de configuracion, debemos verificar si

nuestro dispositivo es compatible con Exchange
ActiveSync o admite cuentas POP o IMAP compatibles. En la Tabla 2
podemos observar los tipos de sistemas operativos admitidos y las
opciones de configuracion para cada uno de ellos.

@ CUENTAS POP E IMAP

POP e IMAP son protocolos para la recepcion y el envio de correo electronico. Las cuentas POP o POP3
permiten transferir los mensajes de correo electronico a nuestro equipo y luego leerlos sin necesidad de
continuar conectado al servidor. En cambio, las cuentas IMAP necesitan que el equipo esté conectado a la

red para acceder al correo, ya que los mensajes se almacenan en el servidor.
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MICROSOFT EXCHANGE Y TELEFONOS MOVILES

v SISTEMA OPERATIVO v PERMITE...
DEL TELEFONO MOVIL

Windows Phone 7 ...Configurar cuentas de correo electrénico de Micro-
soft Exchange Active Sync, POP o IMAP.

i0S (Apple iPhone, iPad o iPod ...Configurar cuentas de correo electrénico de Micro-
Touch) soft Exchange Active Sync, POP o IMAP.

Android ...Configurar cuentas de correo electrénico de Micro-
soft Exchange Active Sync, POP o IMAP.

Tabla 2. Si el sistema del teléfono mévil es compatible con Exchange Ac-
tiveSync, accederemos al correo electronico, los contactos y el calendario.

Ademas, podemos configurar el correo electréonico en una amplia
variedad de teléfonos moviles con capacidad para Internet. En cada
caso, debemos acceder a las opciones de configuracion de mensajeria
de nuestro teléfono y seguir los pasos necesarios.

Debemos tener en cuenta que en lineas generales, ademas de
nuestro nombre de usuario y contrasefia, deberemos ingresar la
direccion de acceso al servidor de Exchange ActiveSync. Con estos
datos en cuenta, no tendremos complicaciones a la hora de acceder a
los servicios proporcionados por ActiveSync.

www.redusers.com
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Administracion del telefono movil

Cuando hayamos configurado el teléfono movil para que pueda
acceder a Microsoft Exchange Online en Office 365, podremos
recibir, leer y enviar correo electronico o acceder al calendario y los
contactos, si el sistema operativo de nuestro teléfono es compatible
con Exchange ActiveSync. También podemos administrar las
opciones del teléfono, como por ejemplo, cambiar el tipo de
informacion a la que accedemos desde el teléfono o eliminar toda la
informacion del dispositivo.

Otras acciones se pueden administrar desde la plataforma de
Office 365. Desde la pagina Inicio, podemos acceder a las opciones
de configuracion de Outlook v a la opcion Teléfonos méviles, que nos
permite quitar un teléfono de la lista, obtener acceso a la contrasefia
de recuperacion del dispositivo, iniciar la eliminacion remota de datos
del dispositivo movil o bloquear el teléfono en caso de pérdida o robo;
vy la opcién Mensajeria de texto, que nos permite enviar notificaciones de
mensajes de texto a nuestro teléfono movil.

En el siguiente Paso a paso, aprenderemos a configurar esta ultima
opcion en forma sencilla y sin complicaciones.

v PASO A PASO: ACTIVAR LAMENSAJERIA DE TEXTO

Ingrese a su cuenta de Office 365 y en la pagina Inicio, haga clic en el enlace
Opciones, que aparece debajo de la seccién Outlook.

'. Ty T 11 ST
.

B8 5ce 365 Wi Ovosx sHodeywo | Admiiarn

Qutiook
Lync Recursos

Sitio de grupa
Cioslalh T

E E E eh_l'} Comunidad

Sitio web

B SFETILCIAR prlbdza
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Se abrira la pagina de Microsoft Outlook Web App. En el panel izquierdo,

. 4 haga clic en Teléfono y, en la parte superior del panel central, seleccione Men-
sajeria de texto. Luego, haga clic en el enlace Activar la mensajeria
de texto.
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. En la ventana Mensajeria de texto, seleccione las opciones de Configu-
racion regional yOperador de telefonia movil. Luego, haga clic en
Siguiente.
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i En el siguiente paso, ingrese su nimero de teléfono movil y, luego, haga clic en
. ~ Siguiente.

F‘ i i) L ousbonie coen, pop B T e bisrdfecanee 1 pa® paena e

Mensajeria de texto

Se erviard un codigo de scorsa & 4u teléfona en un mensaje de teto.
Se aplicardn las tazat normales de mensajeria. Hdmuro de tebHonn
Escriba su nidmero de teléfono y haga dic en Siguiente. ol e cha ki

B / mivil que prefiere iilizar
+ 1 100 M00000T MD000000000 \ para recibir not d
de mensajes de texto.

N informacidn

4 Alrds |$&|lu'h ' ¥ Cancelar

wiow

w Ensuteléfono movil recibirda un mensaje de texto con un cddigo de acceso. Escriba
. ese codigo en el campo correspondiente y haga clic en Finalizar.

T T — a
Mensajeria de texto 7]
Se ha emvdado un chdigo de acceso a su tebéfona méil enun

|
|
|

| mﬁrm&hmd@o-mﬁnywﬁm ’cw‘hm

E Codigo de acoesc: Es el cddigo de acoeso de 6
T ¢

: Mo redbl ningdn cddigo de acteso y necesino que me o envien de mensaje de tedn.

| i ‘ Ma1 imfarmacan

! dmaras | Finalizar | 3% Cancelar
°) qinx -
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Luego de activar la mensajeria de texto, desde el panel Mensajeria
de texto, podemos configurar las notificaciones del calendario y las

notificaciones de correo electronico.

Office Web Apps en
el telefono movil

Nuestro teléfono movil también puede ser
utilizado para acceder a los documentos de
Office Web Apps. De este modo, podemos
consultar informaciéon en una planilla de calculo
de Excel o en un documento de Word, revisar
una presentacién en PowerPoint o notas de
OneNote. Es importante tener en cuenta que para
ver y editar este tipo de documentos debemos
descargar aplicaciones especificas, que sean
compatibles con el sistema operativo que se
ecuentre en nuestro teléfono.

Ver documentos de
Office Web Apps

PODEMOS ACCEDER A
LOS DOCUMENTOS
DE OFFICE WEB APP
DESDE UN

TELEFONO MOVIL

Para visualizar un documento de Office Web Apps en nuestro
teléfono moévil debemos instalar una aplicacion compatible. Los
visores de Office 2010 Mobile permiten ver archivos de Microsoft

El Hub de Office es una caracteristica integrada en Windows Mobile 7 que nos permite acceder rapi

damente a nuestros archivos de Office. Para acceder al Hub de Office, vamos a la pagina de Inicio de

Windows del teléfono o a la lista de aplicaciones. También podemos agregar el Hub de Office a la pagina

de inicio seleccionando y arrastrando el icono de Office Hub desde la pagina de aplicaciones.

www.redusers.com €



286 8. TRABAJAR DESDE EL TELEFONO MOVIL

Word, Microsoft PowerPoint y Microsoft Excel en un formato
adaptado a la pantalla de un dispositivo movil. Existen diferentes
programas para sistemas operativos especificos, como por ejemplo,
QuickOffice Suite para Android o RepliGo para Symbian de Nokia
o para BlackBerry.

Luego de instalar la aplicacion adecuada para nuestro teléfono,
podremos abrir documentos de Office Web Apps, desplazarnos
por estos y controlar las opciones de zoom desde las herramientas
proporcionadas por la aplicacién.

Editar documentos de
Office Web Apps

Podemos editar los documentos de Office Web Apps en un
teléfono movil con sistema operativo Windows Phone o Windows
Mobile. Si tenemos un teléfono con sistema operativo Android, es
posible descargar la aplicacion QuickOffice Pro, que nos permitira
ejecutar acciones basicas de edicion en documentos de Microsoft
Word, Microsoft PowerPoint y Microsoft Excel.

Las tareas de edicion que podemos realizar en
el teléfono movil estan limitadas a un conjunto

LA EDICION DE de herramientas basicas. Por ejemplo, si abrimos
DOCUMENTOS DE un doc_umenm de ‘J’fi'urd Web App podremos

corregir la ortografia, reemplazar palabras y
OFFICE WEB APP afiadir contenido; también, cambiar el formato

| li il Negri

PUEDE REALIZARSE de t-exto, aplicando estilos como egrlta.l

Cursiva o Subrayado, resaltar texto o cambiar el
DESDE UN color de la fuente. Si deseamos modificar los
TELEFOND MéVlL datos de una hoja de calculo de Excel Web

Apps, simplemente seleccionamos una celda y
escribimos valores o una formula, utilizando el
teclado disponible en el teléfono.

Para editar una presentacion de PowerPoint Web App, abrimos el
documento en el teléfono y modificamos el texto o podemos cambiar
la ubicacion de las diapositivas.

Para finalizar, debemos tener en cuenta que, por razones de
seguridad, las contrasefas para acceder a nuestra plataforma de Office
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365 expiran periodicamente y debemos cambiarlas; por lo tanto,
cuando actualizamos la configuracion de contrasena para acceder a
nuestra cuenta, debemos actualizarla también en el dispositivo movil,
para que coincida con la contrasefa nueva.

Con esta medida podemos asegurar la privacidad de los datos
y documentos que mantenemos en esta plataforma en llinea y de
esta forma Office Web Apps da un pso hacia adelante en la tarea de
resguardar nuestra privacidad.

En todo caso, esto nos recuerad la importancia de tener en cuenta
que en forma periodica debemos modificar nuestras contraseias
de acceso a cualquier servicio en linea, desde cuentas de correo
electronico hasta servicios de almacenamiento y redes sociales.

En este capitulo hicimos un breve recorrido por las herramientas y aplicaciones que nos permiten configu-

rar y sincronizar un teléfono movil para conectamos con nuestra plataforma de Office 365. Aprendimos a
configurar y sincronizar el dispositivo desde la pagina del Administrador, para acceder a través de Exchange
ActiveSync al correo electronico, el calendario y los contactos. Y también descubrimos que las aplicaciones
de Microsoft Office que usamos diariamente pueden ser utilizadas en nuestro teléfono, tanto para verlas
como para realizar tareas sencillas de edicion.
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Actividades

10

TEST DE AUTOEVALUACION

;Qué es Microsoft Exchange ActiveSync’

;Cuales son las opciones de control y configuracién de acceso de los dispo-
sitivos que podemos establecer desde la ventana de directivas de Exchange
ActiveSync?

iQué sistemas operativos para teléfonos méviles son compatibles con Ex-
change ActiveSync?

:Cual es la diferencia que existe entre los teléfonos que admiten Exchange
ActiveSync y los que permiten cuentas POP o IMAP?

¢Qué acciones de configuracion podemos realizar desde el teléfono movil?

;Cuéles son las opciones de administracion del teléfono que podemos configu-
rar desde la plataforma de Office 3657

;Qué tipo de notificaciones podemos configurar luego de activar las opciones
de Mensajeria de texto?

;Para qué sirven los visores de Office 2010 Mobile?

;Cuales son las aplicaciones de Office Web Apps que podemos ver en un
teléfano mowil?

;Qué acciones de edicion de documentos de Office Web Apps podemos reali-
zar en un teléfono movil?

ACTIVIDADES PRACTICAS

Acceda a su cuenta de Office 365 como administrador y configure Exchange
ActiveSync.

Configure su teléfono mavil para sincronizarlo con su cuenta de Office 365.
Desde la pagina de Inicio, active las opciones para Mensajeria de texto.

Busque aplicaciones para ver y editar documentos de Office Web Apps en su
teléfono mavil. Si su teléfono no tiene sistema operativo Windows Phone o
Windows Mobile, descargue e instale una aplicacion en su teléfono.

Abra, vea y edite un documento de Office Web Apps.
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SharePoint
Designer 2010

Con Microsoft SharePoint Designer 2010 podemos ampliar
nuestra productividad en la administracion de los sitios de
grupo de nuestra plataforma de Office 365, porque nos
permitira trabajar desde una aplicacion de escritorio a través
de la cual podemos abrir nuestros sitios de SharePoint desde
el servidor y personalizarlos, crear sitios a partir de plantillas

de sitio de SharePoint o desde cero.

v ;Qué es SharePoint v Edicion del sitio de |
| Designer? ........occceeeensnionmmansnss 230 equipo  desde SharePoint |
Abrir el sitio de equipo en SharePaint Designer 2010........................297 |
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La interfaz de SharePoint Crear hibliotecas de documentos.... 298

Designer 2000.....cccreeerimeereraserassees 293 Crear flujos de trabajo ........cceeveene. 299

v Crear un nuevo sitio...............295
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;Qué es SharePoint
Designer?

Microsoft SharePoint Designer 2010 es un programa de diseno
de aplicaciones y paginas web que se usa para disenar, generar y
personalizar sitios web que se ejecutan con SharePoint Foundation
2010, Microsoft SharePoint Server 2010 y SharePoint Online,
incluido en Microsoft Office 365. Esta aplicacion de escritorio —que
puede descargarse de forma gratuita-— nos permite crear paginas web
con una gran cantidad de datos, modificar el aspecto de las paginas de
nuestro sitio y crear o modificar flujos de trabajo en nuestro sitio de
grupo de Microsoft Office 365.

En el momento de edicion de este libro Microsoft ha lanzado
SharePoint Designer 2013, en una version de evaluaciéon. Esta
aplicacion esta orientada a usuarios avanzados y desarrolladores,
para crear rapidamente soluciones de SharePoint en respuesta a sus
necesidades. Podemos descargar esta nueva version de SharePoint
Designer desde www.microsoft.com/es-es/download.

SharePoint Designer 2010 es un programa cliente que se instala
de manera local en nuestro equipo, pero trabaja de forma integrada
con el servicio de SharePoint Online de nuestra plataforma de Office
365, permitiéndonos realizar tareas de personalizacion de forma mas
flexible y comoda. Entre estas tareas se incluyen conectarse a origenes
de datos, crear vistas y formularios con una gran cantidad de datos,
generar flujos de trabajo personalizados y disefar y personalizar con la
marca de nuestra empresa los sitios de SharePoint Online.

Es importante tener en cuenta que no es necesario que instalemos
esta aplicacién para utilizar nuestra cuenta de Office 365, ya que las

P N '

SharePoint Designer 2010 se puede descargar de forma gratuita. Para ello, en la Barra de direcciones de

nuestro navegador ingresamos microsoft.com/downloads/es-es/ y, en el cuadro de busqueda de la pagina
Microsoft Download Center, escribimos SharePoint Designer 2010. Luego, buscamos la opcion adecuada
para nuestro sistema, en la pagina Resultados.
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opciones que disponemos en el sitio en linea pueden ser suficientes
para cubrir nuestras necesidades; sin embargo, contar con este

programa de escritorio nos permitira ampliar estas opciones a traveés
de tareas mas especificas, como las que mencionamos a continuacion:

Personalizar el diseno de las paginas de contenido.

Crear disenos de pagina personalizados.

Modificar estilos y hojas de estilos en cascada.

Personalizar las paginas principales y maestras de publicacion del
sitio correspondiente, en pocos pasos.

Crear vistas personalizadas.

Crear formularios personalizados.

Agregar texto, imagenes y elementos web a las paginas del sitio de
grupo, en forma sencilla y rapida.

Crear flujos de trabajo con un mayor nivel de personalizacion.

Abrir el sitio de equipo
en SharePoint Designer

Luego de instalar la aplicacion en nuestro equipo local, disponemos

de dos procedimientos para acceder a ella:

Desde nuestro equipo local: desde el boton Inicio de Windows,
hacemos clic en Todos los programas y buscamos

SharePoint/Microsoft SharePoint Designer 2010 en
la lista. LA PRIMERA VEZ

Desde la plataforma de Office 365: QUE UTILIZAMOS LA
ingresamos a Sitio de grupo vy, en la barra de ,
navegacion superior de la pagina Sitio de equipo, APLICACION, DEBEMOS

desplegamos el menu Acciones del sitio, para INGRESAR EL MAIL DEL
elegir la opcion Editar en SharePoint Designer.
SERVIDOR SHAREPOINT

Si es la primera vez que iniciamos la aplicacion

de escritorio, nos pedira que ingresemos la
direccion electronica del servidor SharePoint que utilizaremos y la
contrasefa para acceder a él, ya que SharePoint Designer es una

aplicacion cliente y, por lo tanto, trabaja de forma integrada con el
servicio en linea. En el siguiente Paso a paso, aprenderemos a abrir
nuestro sitio de grupo de la plataforma Office 365.
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v PASO A PASO: ABRIR EL SITIO DE EQUIPO

Inicie la aplicacion de escritorio SharePoint Designer 2010. Automatica-
mente, se desplegara la Vista Backstage de la ficha Archivo, con la
solapa S1itios seleccionada. En el panel izquierdo de esta vista, haga clic
enAbrir sitio.
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Se abrira el cuadro de didlogo Abrir sitio web en la carpeta Red
(WORKGROUP) /Sitios web. Seleccione su sitio de SharePoint en
el panel central de este cuadro de didlogo y, luego, haga clic en el botén
Abrir.
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. Vera un resumen del sitio, incluidos su titulo, descripcién, permisos actu-
. ales y subsitios. Ahora puede comenzar a editar las opciones de su sitio
de equipo de SharePoint Online desde las herramientas disponibles en la

Cinta de opciones de la aplicacién de escritorio.

PO B e U B g g & @

También podemos abrir nuestro sitio de equipo de la plataforma
de Office 365 desde la opcion Sitios recientes, que aparece en la Vista
Backstage al iniciar la aplicacion de escritorio. El enlace a nuestro sitio
aparecera en esta vista a partir de la primera vez que abrimos el sitio de
equipo en la aplicacion.

La interfaz de SharePoint
Designer 2010

La interfaz de SharePoint Designer 2010 es similar a la de otras
aplicaciones de la suite de escritorio Office 2010, pero contiene tres
areas desde las cuales podemos acceder a diferentes opciones y
herramientas para disenar y crear sitios.

En la siguiente Guia visual, veremos las areas principales de la
interfaz de Microsoft SharePoint Designer 2010.

En la siguiente Guia Visual veremos las areas principales de la
interfaz de SharePoint Designer, que es muy similar a las aplicaciones de
escritorio integradas en Office 2010, incluida la Vista Backstage.
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m PANEL DE NAVEGACION: se utiliza para explorar las partes o componentes principales
del sitio, como por ejemplo, listas, bibliotecas, tipos de contenido, origenes de datos, flujos
de trabajo, entre otros.

m CINTA DE OPCIONES: nos permite realizar acciones en el componente seleccionado. Los
grupos y comandos que muestre laCinta de opciones dependen del Objeto de sitio
seleccionado en el Panel de navegacion.

m BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO: mediante ella podemos acceder
a comandos de uso habitual, independientes de la ficha en la que estemos trabajando. De
forma predeterminada, muestra los comandos Guardar, Deshacer, Rehacer, Actua-
Tizar, Detener y Vista previa en el explorador; pero es posible agregar o quitar
comandos haciendo clic en la flecha Personalizar barra de herramientas de

acceso rapido.

m AREA DE EDICION: muestra el contenido que se puede editar, de acuerdo con el Objeto
de sitioseleccionado en el Panel de navegacion.

—
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Crear un nuevo sitio

Con SharePoint Designer 2010 también podemos crear nuevos
sitios o subsitios en blanco, para personalizarlos de acuerdo con
nuestras necesidades o elegir alguna de las plantillas disponibles para
crearlos en base a formatos y disenos prestablecidos. Para realizar
alguna de estas acciones, vamos a la ficha Archive y seleccionamos la
solapa Sitios; en el panel derecho de la Vista Backstage encontraremos
las opciones para crear nuevos sitios y subsitios, organizadas en las
categorias Nuevo sitio de SharePoint y Plantillas de sitio.
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Figura 1. Para crear un sitio podemos utilizar una plantilla en blanco,
elegir entre las plantillas destacadas o hacer clic en Mas plantillas.

Desde el panel izquierdo de la Vista Backstage de SharePoint Designer
2010 podemos abrir un sitio ya creado desde la plataforma Office 365
o personalizarlo. Si elegimos alguna de estas opciones, el programa
nos pedira nuestros datos de identificacion para acceder al sitio en
linea. Para comprender mejor el alcance de cada una de las opciones
disponibles para crear nuevos sitios, podemos consultar la Tabla 1.
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CREAR NUEVOS SITIOS DESDE SHAREPOINT DESIGNER 2010

v SECCION v COMANDO v SE UTILIZA PARA...
Nuevo sitio Nuevo sitio ...Crear un nuevo sitio de equipo en Share-
de Share- web en blanco Point Online, vacio y en blanco, para disefiar
Point completamente desde cero.
Agregar sub- ...Crear un nuevo sitio en blanco, dentro del
sitio a Mi sitio sitio de equipo de nuestra plataforma de
Office 365.

Blog ...Crear un blog para exponer y compartir
ideas e informacion con otros usuarios,
que pueden participar de este a través de
comentarios.

Sitio de grupo ...Crear un espacio para compartir biblio-
tecas de documentos, listas de anuncios,
calendarios o tareas.

Sitio en ...Crear un sitio de grupo en blanco, y

blanco personalizarlo de acuerdo con nuestras
necesidades.

Mas plantillas ...Acceder a otras plantillas almacenadas en
SharePoint.

Tabla 1. Desde Archivo/Sitios podemos acceder a las categorias Nuevo
sitio de SharePointyPlantillas de sitio paracrear nuevos
espacios compartidos y personalizarlos de acuerdo con nuestras necesidades.

"4"4"4

" @ AGREGAR USUARIOS

Desde SharePoint Designer 2010 también podemos agregar usuarios para que compartan la informa-
cion de nuestro sitio de equipo. Para ello, en el Panel de navegacion, seleccionamos Sitio de equipo v, desde
la Cinta de opciones, vamos a Acciones/Agregar usuarios o grupos. En el cuadro de didlogo Agregar permisos,
escribimos el nombre de los usuarios o grupos de Office 365, o agregamos nuevos usuarios.
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Edicion del sitio de

equipo desde SharePoint
Designer 2010

Luego de abrir nuestro sitio de equipo de Office 365 en la aplicacion
de escritorio SharePoint Designer 2010, es posible realizar algunas
tareas, como por ejemplo, crear listas, bibliotecas de documentos
o flujos de trabajo. Tengamos en cuenta que podemos editar estos
elementos, obtener una vista previa en el explorador y guardar los
cambios realizados como plantilla, para que estén disponibles para una
nueva creacion de elementos similares.

Por otro lado, recordemos que tenemos a nuestra disposicion
Microsoft Visio, que es un software de dibujo vectorial que permite
realizar diagramas de bases de datos y diagramas de flujo, entre otros.
SharePoint Designer 2010 nos permite importar flujos de trabajo y
dibujos desarrollados desde Microsoft Visio 2010.

Crear listas

Las listas de SharePoint son espacios a través
de los cuales podemos almacenar y compartir
informacioén. Para crear una lista en SharePoint LAS LISTAS
Designer 2010, abrimos nuestro sitio de equipo SON ESPACIOS
y en el Panel de navegacidn seleccionamos la opcion

Sitio de equipo; en la Cinta de opciones vamos al PARA ALMACENAR
grupo Nuevo y hacemos clic en el menu Lista de Y COMPARTIR LA
SharePoint, para seleccionar alguna de las plantillas i

de lista disponibles. Entre estas plantillas podemos INFORMACION

elegir Encuesta, Seguimiento de asuntos, Calendario,
Contactos, Tareas o Listas personalizadas, entre otras.

Luego de crear la lista, en la parte superior del Area de edicion,
aparecera una nueva solapa con el nombre que hemos designado para
la lista y, en el panel central, veremos las opciones de configuracion
que podemos editar. Estas opciones de configuracion se encuentran
agrupadas en las categorias Informacion de lista, Personalizacidn, Tipos de
contenido, Vistas, Flujos de trabajo y Acciones personalizadas
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[ Figura 2. Cuando estamos editando una lista, la ficha Configura-
cion de la Tista ofrece comandos especificos para editar y
administrar este tipo de elemento.

Crear bibliotecas de documentos

Las bibliotecas de documentos nos permiten recopilar documentos
y otros tipos de archivos que deseamos compartir. Ademas, podemos
organizarlos en carpetas, para facilitar su localizacion y acceso. Para
crear una nueva biblioteca de documentos en SharePoint Designer
2010, abrimos nuestro sitio de equipo y en el Panel de navegacion
seleccionamos la opcion Sitio de equipo. En la Cinta de opciones, vamos

'

@ AGREGAR ELEMENTOS

Para agregar elementos a una lista o a una biblioteca de documentos en SharePoint Designer 2010, en el
Panel de navegacion, seleccionamos Listas y bibliotecas y hacemos clic sobre una opcion del listado central;
en |a Cinta de opciones vamos a Administrar/Vista previa en el explorador. Se abrira la pagina Sitio de equipo
de nuestra plataforma de Office 365, donde podremos completar esta accién.
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al grupo denominado Nuevo v hacemos clic en el menua desplegable
Biblioteca de documentos, donde podemos seleccionar las opciones
Biblioteca de documentos, Biblioteca de formularios, Biblioteca de imagenes o
también Biblioteca de paginas Wiki.

Luego de crear la nueva biblioteca de documentos, en la parte superior
del Area de edicién, aparecera una nueva solapa con el nombre que hemos
designado para ella y, en el panel central, veremos las opciones de
configuracion que podemos editar, que son similares a las opciones de
configuracién de listas que analizamos en el apartado anterior.

Crear flujos de trabajo

Los flujos de trabajo son una serie de acciones que es necesario
llevar a cabo en un proceso de trabajo. Para crear un flujo de trabajo
en SharePoint Designer 2010, abrimos nuestro sitio de equipo vy, en
el Panel de navegacion, seleccionamos la opcion Sitio de equipo. En la Cinta
de opciones, vamos al grupo Nuevo y hacemos clic en las opciones Flujo
de trabajo de lista o Flujo de trabajo reutilizable, de acuerdo con el tipo de
proceso que necesitamos. Para elegir una u otra opcion, podemos tener
en cuenta la informacién proporcionada en la Tabla 2.

FLUJOS DE TRABAJO DISPONIBLES

v TIPODEFLUJO v SEUTILIZAPARA...

DE TRABAJO
Flujo de trabajo ...Crear un flujo de trabajo basado en los elementos de una lista especi-
de lista fica. Este tipo de flujo no puede ser aplicado a otras listas o elementos

del sitio de equipo; solo funcionan asociados a la lista elegida. Al hacer
clic en este ment desplegable podemos elegir la lista especifica a la
que lo asociaremos.

Tabla 2. El Flujo de trabajo reutilizable solo esta disponible para
SharePoint Designer 2010.
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Los flujos de trabajo de lista no estaran disponibles para otras listas
o bibliotecas del mismo sitio o de otros sitios; para disponer de la
misma funcionalidad de flujo en distintas listas, es necesario volver a
crear los flujos de trabajo en todas las ubicaciones. Los flujos de trabajo
reutilizables ofrecen la ventaja de poder aplicarse en varios sitios, listas,
bibliotecas y tipos de contenido.

Tengamos en cuenta que luego de seleccionar el tipo de flujo de
trabajo y definir el nombre para identificarlo, en la Cinta de opciones
aparecera la ficha Flujo de trabajo; desde el grupo Insertar podemos
acceder a los comandos para crear el proceso.
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® GUARDAR COMO UNA PLANTILLA

Al finalizar las tareas de personalizacion del sitio de equipo en SharePoint Designer 2010, podemos

guardar el sitio o algunos elementos del mismo como una plantilla, para que otros usuarios de nuestra
plataforma de Office 365 puedan usarla para crear listas, vistas o flujos de trabajo, entre otras opciones.

Para ello, buscamos el comando Guardar como plantilla en |a Cinta de opciones.
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Servicios
al lector

En esta seccion nos encargaremos de presentar un util indice
tematico para que podamos encontrar en forma sencilla

los términos que necesitamos. Ademas, podremos ver una
interesante seleccion de sitios y programas que se encuentran

relacionados con el contenido de esta obra.

v Indice tematico...eccmocen.ee.. 302
v Programas relacionados........ 305
v Sitios Web relacionados......... 306
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Programas relacionados

WINDOWS AZURE © www.windowsazure.com/es-es/pricing/free-trial/
Windows Azure es un sistema operativo en la nube, creado por Microsoft. Proporciona un entorno
para la ejecucion de aplicaciones y servicios en la nube y brinda un servicio de almacenamiento alojado
en los centros de datos de Microsoft para aplicaciones en la Web.
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Evaluacidn gratuita de 90 dias de
Windows Azure

la evaluacon
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INTUNE © www.microsoft.com/es-xl/windows/windowsintune
Windows Intune es una aplicacion que nos permite administrar y proteger los equipos de un entorno
a través de una combinacion de servicios en la nube de Windows vy la actualizacion de licencias.
Incluye funcionalidades de seguridad a través de una Unica consola administrativa .
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Sitios Web relacionados

SALES FORCE ¢ www.salesforce.com/es/

Sales Force ofrece aplicaciones basadas en la plataforma Force.com a través del explorador web.
Para acceder al servicio se debe pagar una suscripcion mensual que permite gestionar aplicaciones
comerciales sin necesidad de instalaciones de hardware o software. Desde su sitio web podemos

acceder a una prueba gratuita durante 30 dias.
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VMWARE © www.vmware.com/es/cloud-computing/

VMWare ofrece miltiples servicios en la nube, como por ejemplo, un centro de datos y una plataforma

de aplicaciones empresariales, entre otros, con paquetes que pueden seleccionarse seguln el tamafio

de la empresa o el sector al que pertenece.

~ ™
. . T il
[T NS —— [ — B [ T | E e T | e e
[ ® = 2 a [P I & m * e
- Y S J A — .
i
VImhaare” i s s 7 e i s i el
I ks e A -
Ol Visieluvm“la '
e -

» www.redusers.com



OFFICE 365

307

GOOGLE © www.google.com/intl/es-419/enterprise/apps/business/
Google Apps para empresas es una plataforma creada por Google, que ofrece servicios para las
empresas que necesitan una mayor capacidad de almacenamiento, mayor seguridad y control admi-
nistrativo y herramientas de integracion mejoradas.
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AMAZON WEB SERVICES ¢ http://aws.amazon.com/es/

Amazon Web Services es una plataforma que ofrece diferentes servicios en la nube, como por ejem-

plo, aimacenamiento y procesamiento de grandes cantidades de datos, aplicaciones web y copias de

seguridad de archivos, entre otros. Para acceder hay que registrarse de forma gratuita.
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TWILIO © www.twilio.com/
Twilio ofrece servicios web a través de APly aplicaciones enfocadas a brindar soluciones empresa-
riales. Actualmente, se encuentra enfocada a la telefonia en la nube. Brinda servicios de mensajeria a
través de SMS o de aplicaciones que activan la informacion que se necesita en un contexto especifi-

co. La informacién del sitio esta en idioma inglés.
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SKYDRIVE © www.skydrive.com
En este sitio web encontraremos la posibilidad de descargar una copia gratuita de la aplicacion Sky-
drive, gracias a ella podremos realizar videollamadas gratuitas que nos facilitan reunirnos con ofras
personas, aun sino estan cerca. Ademas con videollamadas grupales.
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OFFICE 365 © www.microsoft.com/es-us/office365/online-software.aspx
Este sitio web nos presenta a uno de los productos estrella de Microsoft: Office 365. Aqui encon-
traremos una serie de recursos interesantes y videos que nos explican cada una de sus ventajas.

Ademas podremos comparar los planes existentes y acceder a una version de prueba.
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TWITTER © http://twitter.com/0ffice365

Aqui encontraremos el twitter oficial de la herramienta para trabajar en linea: Office 365. Se trata

de una cuenta en esta red social desde la cual podremos seguir todos los comentarios y anuncios

oficiales que Microsoft pone a nuestra disposicion sobre Office 365.
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SOPORTE © http://support.microsoft.com/ph/15834/es-es
En este interesante y completo sitio web encontraremos la ayuda y el soporte técnico que necesita-
mos para enfrentar el uso de Office 365. Enlaces, atencidn al cliente, soluciones técnicas, descar-
gas, actualizaciones y principales respuestas a nuestras interrogantes.
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PLANES © www.microsoft.com/es-us/office365/compare-plans.aspx

La informacion detallada sobre cada uno de los planes de Office 365 se encuentra en este sitio web.

Gracias a las herramientas que integra podremos realizar una comparacion sobre las principales

caracteristicas de cada uno de ellos, ademas solicitar evaluaciones gratuitas.
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Esta obra presenta las mejores aplicacio-
nes y senvicios en linea para aprovechar
al méaximo su PC y dispositivos multimedia.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1857-61-6

En este libro encontraremos una completa
guia aplicada a la instalacion y configu-
racion de redes pequenas y medianas.

—» 320 paginas/ ISBN 978-987-1857-46-3

Esta obra va dirigida a todos aquellos que
guieran conocer o profundizar sobre las
técnicas y herramientas de los hackers.

Llegamos a todo el mundo »oca EE

 USERS
. TECNICAS DE

 FOTOGRAFIA

: PROFESIONAL

IDEAS DE TRABAJO Y NEGOCID
¢ PARA SER UN FﬂTl.'l?_ moso

Este libro se dirige a fotografos amateurs,
aficionados y a todos aguellos que quie-
ran perfeccionarse en la fotografia digital

-3 320 péaginas / ISBN 978-987-1857-63-0

| USERS .
. PROYECTOS CON

ACCESS

+ BASES DE DATOS PARA EL HOGAR,
Y LA OFCINAY EL COMERCIO

Esta obra esta dirigida a todos aquellos que
buscan ampliar sus conocimientos sobre
Access.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1857-48-7

TS TR TR i ADCE AT ST

Este libro nos introduce en el apasio-
nante mundo del disefio y desarrollo
web con Flashy AS3.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1857-45-6

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1857-40-1

NCULY

MWIRELESS

HREDES

COMVICRTASE N LN EXPENTEN REDES INALAMARICAS

Este manual dnico nos introduce en el
fascinante y complejo mundo de las redes
inaldmbricas.

Este libro esta dirigido tanto a los que se
inician con el overclocking, como a aque-
llos que buscan ampliar sus experiencias.

Esta obra presenta un completo recorrido
através de los principales conceptos sobre
las TICs y su aplicacion en la actividad diania.

~» 320 paginas / ISBN 978-987-1773-98-5

—» 320 paginas [ ISBN 978-987-1857-41-8 > 320 paginas / ISBN 978-987-1857-30-2

usershop@redusers.com
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USERS

- TRUCOS &
- SECRETOS

RA APROVECHAR EN EL HOGAR,
ESCUELA Y LA DFICINA

FiIRLNCOS

Esta increible obra esta dirigida a los entu-
siastasde la tecnologia que quieran apren-
der los mejores trucos de los expertos.

- 320 paginas/ ISBN 978-987-1857-01-2

.

DEZARROLLD PROFESIONAL MAUNTIPLATAFORNS

Una obra para aprender a programar en
Javay asiinsertarse en el creciente mer-
cado laboral del desarrollo de software.

—» 352 paginas / ISBN 978-987-1773-97-8

T ATE

Una obra (nica para aprender sobre el
nuevo estandar y como aplicarlo a nues-
tros proyectos.

DESARROLLO
PROFESIONAL

ALCANCE UN NUEVD NIVEL DE CORDCIMIENTDS
EN ACTIONSCRIPT 3.0 Y FLASH CS5

¥ ATE AR L FAROFE S ITWAL

Esta obra se encuentra destinada a todos
los desarrolladores que necesitan avan-
zar eneluso de la plataforma Adobe Flash.

Obtenga informacion detallada

- u-‘ ‘-- - II__.'
Un libro clave para adquirir las herra-
mientas y técnicas necesarias para
crear un sitio sin conacimientos previos.

—>» 320 paginas / ISBN 978-987-1773-79-4

&, + 54 (011) 4110-8700

-3 320 péaginas / ISBN 978-987-1857-00-5

Este libro presenta un nuevo recomido
por el maximo nivel de C# con el objet-
vo de lograr un desarrollo mas eficiente.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1773-93-2

ALRVIINGS FRADIGR D REDES WINDOWS

¥ SOLUCIONES PARA LA PEOLERA Y MEDIANA EMPRESA

Esta obra presenta todos los fundamentos
y las practicas necesarios para maontar
redes en pequenas y medianas empresas.

-3 320 péginas / ISBN 978-987-1773-96-1

A e e s

AR LA PR S

LAS MILIDFES PRACTICAS PRFA CL EMITD PROFESIONAL

Un libro imprescindible para aprender
como programar en VB.NET v asi lograr
el éxito profesional.

—» 352 paginas / ISBN 978-987-1773-57-2

-3 320 paginas / ISBN 978-987-1773-80-0

ALCANCE N NNV ML N IR T,

Una obra para aprender los fundamentos
de los microcontroladores y llevar adelante
proyectos propios.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1773-56-5

usershop@redusers.com
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Descargue un capitulo gratuito
Entérese de novedades y lanzamientos

Un manual Gnico para aprender a desa-

rrollar aplicaciones de escritorio y para
laWeb con la (ltima version de C#.

-» 352 paginas/ ISBN 978-987-1773-26-8

AﬂMINISTRADDRuz

SERVIDURES:

Un libro Gnico para ingresar en el apa-
sionante mundo de la administracion
y virtualizacion de servidores.

—» 352 paginas / ISBN 978-987-1773-19-0

Este manual va dirigidotantoa principiantes
como a usuarios gue quieran conocer
las nuevas herramientas de Excel 2010,

—» 352 paginas / ISBN 978-987-1773-15-2

&, + 54 (011) 4110-8700

Compre los libros desde su casa
y con descuentos

SASER IR IRE 25 25 58 ESEA SRR =

Un manual imperdible para aprender
a utilizar Photoshop desde la teoria hasta
las técnicas avanzadas.

Una obra imprescindible para quienes
quieran conseguir un nuevo nivel de
profesionalismo en sus blogs.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1773-25-1 —» 352 paginas/ ISBN 978-987-1773-18-3

¢
i
i

T

 WINDOWS 7

; TRUEUS Y SECREIT]S

LA AF ST e Tl

LFE SRR

Esta obra permite sacar el maximo provecho
de Windows 7, las redes sociales vy los
dispositivos ultraportatiles del momento.

Este libro presenta la fusion de las dos
herramientas mas populares en el desa-
rrollode aplicacionesweb: PHPy MySQL

—» 352 paginas / ISEN 978-987-1773-17-6 —» 432 paginas / ISEN 978-987-1773-16-9

TECNICD HARDWARE =

SITHDS WER PROFESIOMALES

Estaguia ensefia como realizarun correcto
diagndstico y determinar la solucion para
los problemas de hardware de la PC.

Este libro brinda las herramientas para
acercar al trabajo diario del desarrollador
los avances mas importantes en PHP 6.

~» 320 paginas / ISBN 978-987-1773-14-5 —» 400 paginas / ISBN 978-887-1773-07-7
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| DOMING £l PROGRANA MAS LTLEADD OF DETNOCDN LA PT

Un libro imprescindible para quienes
guieran aprender y perfeccionarse en el
dibujo asistido por computadora.

-3 384 paginas/ ISBN 978-987-1773-06-0

: GRABACIO
- PRODUCCION
DE MUSICA

Este manual presenta todo sobre produccion
musical, desde composicion y masteriza-
do, hasta distnibucion final del producto.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1773-04-6

: WINDOW

MYINDOWS 7 AVANZADD

o

ESETY L, POCER SELATS B (LTRAS SrETEMAA B WACROSOPT

Este libro Gnico nos permitirda alcan-
zar el grado maximo en el manejo de
Windows: Administrador Profesional.

Obtenga informacion detallada

DISE]

Pl

Una obra ideal para todos aquellos que
busquen realizar manipulacion y retoque
de imagenes de forma profesional.

- 352 paginas / ISBN 978-987-1773-08-4

IRSTALACION ¥ ADMNISTRACION DESDE CERD

Una obra imperdible para aprovechar
al maximo las herramientas de cadigo
libre en la vida cotidiana.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1773-05-3

Un libro fundamental para aprender a
trabajar de forma profesional con las
herramientas audiovisuales de Adobe.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-26013-8-6

200 NS
FEDESCUBRA LA MANERA EN GUE USA EXCEL

EXLEL Pl oy iRy e

—» 320 paginas / ISBN 978-987-26013-9-3

Un manual ideal para aprender todo
sobre la nueva version de Office y las po-
sibilidades de trabajo online que ofrece.

MAS DE 150 ACTIVIDADES UTILES Y IMDACTICAS!

Un manual imperdible para aprender a
usar este programa y aprovechar todas
sus posibilidades al maximo.

Esta obra dnica nos introduce en NET
para aprender sobre la Gltima version del
lenguaje mas utilizado de la actualidad.

—» 352 paginas / ISBN 978-987-26013-6-2

(011) 4110-8700

> 320 paginas / ISBN 978-987-26013-4-8

> 400 paginas / |SBN 978-987-26013-5-5

usershop@redusers.com




Descargue un capitulo gratuito
Entérese de novedades y lanzamientos

Este libro imprescindible nos ensefia
como mantener nuestra informacion pro-
tegida de todas las amenazas de la Web.

-3 320 paginas / ISBN 978-987-26013-1-7

5 APRDVECHE TOOAS LAS VENTAMS D LA MUTVR VRSN

Una obra fundamental para aprender
a programar desde cero con la dlima
version del lenguaje mas robusto.

—» 368 paginas / ISBN 978-987-663-033-9

|

L= S

Windows7

ﬂ

Esta obranos dard las respuestas a todas
las preguntas que necesitamos plantear
para dominar por completo Windows 7.

o Windows T

-» 320 paginas / ISBN 978-987-663-035-1

(011) 4110-8700

Compre los libros desde su casa

B FLUNCIONES EN EXCEL

Unmanual imperdible para guardar como
guia de referencia y para aplicar siempre
ante entornos complejos.

y con descuentos

Un libro imprescindible para exprimir al
maximo las capacidades mulimedia que
ofrecen Internety Windows 7.

—» 368 paginas / ISBN 978-987-26013-0-0

j' SENS |

Blogs

Este libro Unico nos brindara todas las res-
puestas para dominar los dos blogs mas
populares de la \Web: Blogger y WordPress.

—» 352 paginas / ISBN 978-987-663-036-8

AFTE &

AT VA

Una obra Gnica para aprender de manera
visual como armar, actualizary solucionar
los problemas de la PC.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-663-037-5

Hiaala

_‘.z
CRE

umwhu& R

L

SOLLCIONES BASANA

Una obra dnica para exprimir al maximo
el hardware del hogar sin necesidad de
gastar dinero extra.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-663-034-4

RN LA MERRAMTNTA WS CONFUABLEL ¥ PROEADA

Un libro fundamental para dominar por
completo el programa de bases de datos
de Office.

> 352 paginas / ISBN 978-987-663-029-0

—>» 320 paginas / ISBN 978-987-663-025-2

usershop@redusers.com
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--CISCO

INbT.ll..FLL,Ii]N Y ||1lqu'IIi"lI!>IF'T.ﬂur 10N

Un manual imperdible para aprender de
forma visual y practica todo sobre lasre-
des basadas en tecnologia Cisco.

-3 320 paginas/ ISBN 978-987-663-024-5

ASADD M LA EXPERENCIA [ MILES [ USUBRYS

Esta obra parte de |a expenencia de muchos
usuarios para presentar las respuestas mas
interesantes y creativas sobre Excel.

—» 336 paginas / ISBN 978-987-663-021-4

Un libro ideal para quienes quieran
realizar la transicion de Windows
a Linux de forma sencilla y agradable.

~> 336 paginas / ISBN 978-987-663-013-9

&, + 54 (011) 4110-8700

LN ONFFICE

s TS &

IYEL

R

Un libro imprescindible que nos permitira
explorar todas las posibilidades que ofre-
ce la suite a través de proyectos reales.

Obtenga informacion detallada

ARaas00 0
LN S0 AL
A A PASTH

4 DREAMWEAVER
{ ““FIREWORKS

DREAMWEAVER

DOMINE LAS HERRAMIENTAS MAS PODERDSAS

Este libro fundamental nos muestra de
forma practica como crear sitios web
atractivos y profesionales.

—» 352 péginas / ISBN 978-987-663-023-8

ROBOTICA
AVANZADA

CONSTRUCCION
fmmnur.mon\ ,

| FPUOUE TODO EL PODER D C¥ A SUS (REACIONESR

AVANZADA

A

ROBOTIE

Un manual Gnico para iniciarse en la crea-
ciany el desarrollo de robots complejos con
elementos caseros.

—» 320 paginas / ISBEN 978-987-663-022-1

Una obra imprescindible para aprender
sobre todas las ventajas y novedades de
Windows 7 de manera visual y practica.

—» 352 paginas / ISBN 978-987-663-020-7

WCLUYE REALIEACON
l(mm

| PRODUCC

Un libro fundamental para ingresar por
completo en el apasionante mundo de la
produccion y edicion de videos digitales.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-663-015-3
on sauoms

WERMASTER

Ji e .
LA WA LA D CORSINGS Pl JOMINESTRA SITIES WD

FEOBLCMAL Y ¥k
TrmeTE

WESAMASTER PROFESTONAL

OFTRACE S TRARAK) PRRA LATTLFACER A TUS CLENTES

Una obra especialmente destinada
a guienes busquen administrar sitios
web de manera profesional y eficiente.

> 336 paginas / ISBN 978-987-663-012-2

~>» 336 paginas / ISBN 978-987-663-011-5

usershop@redusers.com
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Descargue un capitulo gratuito

Entérese de novedades y lanzamientos

Compre los libros desde su casa
a y con descuentos
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APROVECHE AL MAXIMO 5U POTENCIAL IIMITADO

Un manual absolutamente necesario
para todos los desarrolladores que po-
sean conocimientos en .NET Framework.

- 352 paginas / ISBN 978-987-663-010-8

USERS |3

VISTA

AVANZADU

EXPEIIINEHTITM‘SU PODER

WO SEA UN SIMPLE USUARID, ;DOMINELD

Un libro imprescindible para entender a
fondo cada funcion del sistema operativo
y convertirse en un usuario experto.

—» 352 paginas / ISBN 978-987-663-007-8

LU
PROTENA SUS DATOS Y PRIVACIDAD
DE Los ATnI]IJ[‘ DE HACKERS Y VIRUS

Y CONVIERTA SU EQUIPO EN UNA FORTALEZR,

Este manual resulta imprescindible para
aprender a proteger nuestra privacidad
de los ataques mas frecuentes en Intemet.

> 336 paginas / ISBN 973-987-663-004-7

&, + 54 (011) 4110-8700

FLASH

EVTDEAMND

% 70DO EL PODER DE FLASH CS4

Un manual que nos permitira desarrollar
increibles aplicaciones \Web y de escrito-
rio mediante Flash CS4 y ActionScript 3.0.

| USERS [/

{HACKERS

AL DESCUBIERTO

[ENTIENDA SUS YULKERABILIDADES,
ENTTE GUE LO SORPRENDAN

Una obra para conocer las técnicas y he-
mamientas de los hackers, prevenir sus ata-
quesy estar preparados ante las amenazas.

- 320 paginas / ISBN 978-987-663-009-2

@Ilr‘: I:'

122

LA MFJDR EUU DE TRUCOS Y CONSEIDS

l =, AT SECRETOR B XY

DOMINE Lk HERRAMIEWTA MAS PODERUSA OF OFFICE

Una obra para quienes buscan convertir-
se en expertos y dominar todos los secre-
tos del programa mas importante de Office.

—» 352 paginas / ISBN 978-987-663-008-5

| HLECTRONICAS
MIGROCONTROLADORES

—IC

GUIa PRACTICA

DE PROGRAMACIGN (

Of ABIRES PIC

AR EN O IR

FEETRINES &

Un libro ideal para aprender a disefar
y escribir aplicaciones para microcontro-
ladores PICyentender su funcionamiento.

—» 336 paginas / ISBN 978-987-663-005-4
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DES

Este libro presenta todas las herramien-
tas necesarias para entender cémo fun-
cionan el hardware y el software dela PC.

—» 368 paginas / ISBN 978-987-663-002-3

& 0 Phrotoshos

Una guia basica que responde de mane-
ra visual y practica todas las preguntas
que nos hacemos sobre Photoshop CS3.

—> 320 paginas / ISBN 978-987-663-001-6

—>» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-98-8

{ usershop@redusers.com
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Obtenga informacion detallada

LHI;ALIUN DE
. DISTRIBUCIONES

1 INI Y

RSONALIZACION EXTREMA
A CADA NECESIDAD i

=L WL YR

Esta obra ofrece las alternativas para
crear distribuciones totalmente adaptadas
a nuestras necesidades y requerimientos.

—» 336 paginas [ ISBN 978-987-1347-99-5

Desanolladores

UML

e i et § kit 1 8 T

Pomrare o lenguase de modelada
s utlomds oo e actusde

Una guia para comprender la construccian
de modelos y razonarlos de manera que re-
flejen los comportamientos de los sistemas.

3 320 paginas / ISBN 978-987-1347-95-7

Este libro nos dara respuestas atodas las
preguntas que necesitamos resolver para
dominar a fondo Microsoft Excel 2007.

USERS
Meétodos agiles

Ellibro brinda una alternativa a las formas
tradicionales de desarraollo y los (ltmos
avances en la produccion de software.

H LA GUIA DEFINITIVA PARA CREAR
| BLOGS ATRACTIVOS Y EXITOSOS

LA NUEVA FORMA DE PUBLICAR EN INTERNET

En este libro aprenderemos a crear un
blog v profundizaremos en su disefio, ad-
ministracion, promocion y monetizacion.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-91-9

R + 54 (011) 4110-8700

—» 336 paginas / ISBN 978-987-1347-97-1

ETHICAL
HACKING

Una guia fundamental para entender camo
trabajan los hackers y dominar las herra-
mientas para conseguir sistemas seguros.

—» 352 paginas / ISBN 978-987-1347-96-4

MANUAL DEL ADMINISTRADOR

= Instalaciin de Free@SD y Solaris
o o= Coepllacidn de on kernel proplo
= Emtorno gréfico g conssla
= Instalacidn
= Tisterus de arch
% = mdmind stracifn

DOMINE EL 5157
Esta obra contiene material imperdible que

nos permitird dominar el sistema opera-
tivo mas sblido y seguro de la actualidad.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-93-3

lliiﬂlhl.\l'“‘l‘
Y
umun:

HARDWARE

Una obra muy (il y necesaria para darle
uso cotidianamente y que nos permitira
convertimos en los mejores profesionales.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-94-0

! SERVICIO
TECNICO

Esta obra brinda las hemramientas para
convertimos en expertos del soporte y la
reparacion de componentes dela PC.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-90-2

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-89-6

usershop@redusers.com




Descargue un capitulo gratuito

Entérese de novedades y lanzamientos

Compre los libros desde su casa

y con descuentos

¥ SOLUCION de I
PROBLEMAS

A PR ENFRENTAR LAS CAIKSTROFES kS FRECUENTES

Y SOLUCION oe PROBLEMAS

FESPUESTAS DEFINITIVAS PARA SITUACIORES REALES

Una obra absolutamente increible, con
101 soluciones a los problemas mas
graves que puede presentar una PC.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-88-9

L7 mov Office
. |
: sem I a

Esta obra es una guia basica que responde
en forma visual y practica a todas las pre-
guntas para finalmente dominar Office 2007.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-85-8
=uE

Hardware

Hordwore

Esta obra es una guia visual y practica,
fque responde a todas las preguntas para
finalmente dominar el hardware de la PC.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-83-4

&, + 54 (011) 4110-8700

Una obra imprescindible para domi-
nar las principales herramientas del
paquete mas famoso de Adobe.

]

Redes

by w e ]

Esta obra responde a todas las preguntas
que necesitamos plantearnos para domi-
nar elmundo de las redes hogarenas.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-87-2

FECAELLTA TOOLS

con Microsoft Excel

kit

Esta es una obra orientada a profesiona-
les que tienen la necesidad de aportar
soluciones confiables a bajo costo.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1347-86-5

FEOFETTA TODLE

Marketing
en Internet

Este libro brinda las herramientas de ana-
lisis ¥ los conocimientos necesarios para
lograr un sitio con presencia solida.

—» 256 paginas [ ISBN 978-987-1347-84-1

Curso de
Programacion PHP

Este libro es un curso de programacion
ideal para migrar a este potente lenguaje.

—» 288 paginas / ISBN 978-987-1347-82-7

= <

Curso de
Programacion C#

Este libro es un completo curso
de programacion con C#, ideal para
guienes quieren migrar al lenguaje.

—» 368 paginas / ISBN 978-987-1347-81-0

— 400 paginas / ISBN 978-987-1347-76-6

usershop@redusers.com
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CURSOS
INTENSIVOS LAB0RAL

Los temas mas importantes del universo de la tecnologia, desarrollados con
la mayor profundidad y con un despliegue visual de alto impacto:
explicaciones tedricas, procedimientos paso a paso,
videotutoriales, infografias y muchos recursos mas.

» 25 Fasciculos Curso para dominar las principales herramientas del paquete Adobe CS3y
» 600 Paginas conocer los mejores secretos para disefiar de manera profesional. Ideal para
» 2DVDs/ 2 Libros  quienes se desempefian en disefio, publicidad, productos graficos o sitios web.

|

users |

!'E EU":| IPﬂPTFimDUEEmNIUUh CI0N
Lauaio/ aljalia

gﬁnb# E,:;m’! ;IJ“

Obra tedrica y practica que brinda las habilidades necesarias para = 25 Fasciculos

convertirse en un profesional en composicidn, animacion y VFX # 600 Paginas und.amen

(efectos especiales). »2CDs/10VD/1Libro ; g C‘“'-'“"’mg'
- F —

e

aficos

» 25 Fasciculos Obra ideal para ingresar en el apasionante universo del disefio web y utilizar
= 600 Paginas Internet para una profesion rentable. Elaborada por los maximos referentes
2 4CDs en el area, con infografias y explicaciones muy didacticas.

Brinda las habilidades necesarias para planificar, instalary administrar ~ » 25Fasciculos
redes de computadoras de forma profesional. Basada principalmente en  » 600 Paginas
tecnologias Cisco, busca cubrir la creciente necesidad de profesionales. » 3CDs/ 1 Libros

%3 + 54 (011) 4110-8700 usershop@redusers.com




7, CONECTESE CON LOS MEJORES
%LIBROS DE COMPUTACION

Este manual resulta ideal tanto
para guienes se inician en el
uso de Excel, como paralos
usuarios gue quieran conocer
las nuevas herramientas que
ofrece la version 2010. La
autora nos ensefiara desde
como ingresar datos hasta la
forma de imprimir ahorrando
papel y tiempo.

& LHE )0 WAL 0L USUARD [

) HOME / EXCEL
» 352 PAGINAS
) ISBN 978-987-1773-15-2

LLEGAMOS A TODO EL MUNDO VIA »oca * Y B=rzzams
MAS INFORMACION / CONTACTENOS |

@ usershop.redusers.com ¢,+54 (011) 4110-8700 [< usershop@redusers.com N\

| |
*S0L0 VALIDO EM LA REPUBLICA ARGENTINA jf **VALIDO EN TODO EL MUNDO EXCEPTO ARGENTINA |
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Presentamos una obra ideal para aprender todo sobre la plataforma de Microsoft en la nube para su paquete Office. Gracias a su
integracion de herramientas, podremos: obtener acceso a informacién desde cualquier lugar y dispositivo; trabajar con nuestros
documentos y compartirlos facilmente con otros miembros de nuestra organizacion; y reducir los costos operativos de instalacion,
actualizacion y mantenimiento de infraestructura y software.

A lo largo de los capitulos, iremos descubriendo las ventajas y los servicios integrados que nos ofrece Office 365, a través de expli-
caciones sencillas, guias visuales y procedimientos paso a paso; para obtener una experiencia amigable y satisfactoria. Una obra
imperdible para todos aguellos que busquen optimizar su trabajoy, al mismo tiempo, mantenerse en la vanguardia tecnoldgica.
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‘ Office 363 nos ofrece la posibilidad de mantener abierta
nuestra empresa las 24 horas del dia, los 7 dias
de la semana y los 365 dias del afio

% EN ESTE LIBRO APRENDERA:

’ Computacion en la nube. Qué es Office 365, cuéles son sus principales
componentes y como crear una cuenta en esta plataforma.

} Administrar |a cuenta. Un vistazo a las principales tareas del administrador,
tales como la configuracion general y la creacidn de cuentas de usuario.

> Trabajar en equipo. Trabajo colaborativo con otros miembros de la organi-
zacion, aun cuando se encuentren dispersos geograficamente. >> SOBRE LA AUTORA

Virginia Caccuri es profesora de
Informatica y Administracion de
Empresas, especializada en Informa-
P Crear un sitio web. Como obtener un resultado de calidad profesional para tica Educativa. Se desempefia como

mejorar la presencia en la Web tocents o N R L
) P : terciario y bachillerato para adultos

P> Trabajar desde el teléfono mévil. Las herramientas de la plataforma para en la Argentina. Ha dictado cursos

: ; - de capacitacidn docente y ya escribio
convertir el teléfono celular en una prolongacidn de |a empresa. i : o
seis libros para esta misma editorial.

> Dtfice Web Apps. Trabajo en linea con las aplicaciones mas importantes
de la suite Office.
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PROFESOR EN LINEA REDUSERS.com
Ante cualquier consulta técnica relacionada  En nuestro sitio podra encontrar noticias
con el libro, puede contactarse con nuestros  relacionadas y también participar de la comunidad

RedUSERS expertos: profesor@redusers.com. de tecnologia mas importante de América Latina. 9'"789871"857654" >



