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Office 365 rEDAYS®

Contenidos

A Office 365 - Qué es y por qué nos interesa?
A Requerimientos

A Planes de suscripcion

A Vista previa del Portal de Office 365

A Caso practico - Mantener una reunion

A Preguntas y comentarios
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[l 1 l] netmind

Qué es Office 3657 D AYS®

Office 365

Colaboracion Comunicacion Herramientas de escritorio

SharePoint Exchange Lync grfggaség:\g\

On-line on-line on-line Plus
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Herramientas de escritorio P4

A Office Professional Plus A Office Web App

Inicio | Insertar | Disefio de pagina  Referencias  Corréspondencia  Revisar  Vista mhﬂ https://testnm.sharepoint.com/_layouts/xlviewe O ~ EGXH@Asistencia Peliculas.xdsx
EIEEE LY Pl Ry
' = A Marcador Sitio de grupo » Documentos compartidos » Asistencia Peliculas.xlsx
Portada Pagina Saltode Tabla [Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura Enc
v en blanco pagina - predisefadas ~ v (4 Referencia cruzada
Paginas Tabias HNustraciones Vinculos E
Inicio Insertar
i _ =
& Cortar  Calibri s = o= = = aBC  <p
T = = =2 123 Ee
e | L [ L f = = = i 0g
o egar 53 C N K 8 = = = Ajustar Formato de Ordena
Zeem NETMIND FIL| | ™ & " & ® S e
% Portapapeles Fuente Alineacion Mimero
—= fe 14895
En la ficha Insertar, | - : < ° = .
n la ficha Insertar, las =
x 1 PUBLICO ASISTENTE EN LAS DISTINTA PELICULAS ENL PRIMER 5EM
para coordinar conla z

Puede utilizar estas ga B rebrero Bl Marzo

ﬂ Mayo

Q) Peliculas

B Abril

pies de pagina, listas, | | 4 |contagio & 1sesdl  1soosfF 1ames|d) gss2 db 17ss
documento. Cuando ¢ 5 Sin salida 4+ 1sses {} 15654k  139es )} 25003 2001
diagramas, también s & Johnny English Returns = 390014 258120 3e184 ) assa2 {12
documento. 7 Intruders o 46585 {F 58965 0 35845 4F 12548 O 4585

2 |1 ne Tras Macnnatarne = 3sasR 4k 95944k 1sass 4% ARsas @ asss
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Comunicacion 1D AYS®

pod51017 outleok.com/owa/Texsvurl=1¢ O ~ @ & X | | O] Test Test - Outlook Web App *

<8

A O u t | 00 k We b A p p £ Office 365 : hido  Outlook St de

Correo > Bandeja de entrada = elementos

4 Favoritos Muevo - Eliminar - Mover ~ Filiro = Ver - = C‘
= Bandeja de entrada (2

v
uscar en fod buzén de correo R -
@ Elementos enviades v
u O O @ Elementos eliminados ' cEmEn R . 4
00 Par

4 Test Test #/| Cena de fin de trimestre w
v = Bandeja de entrada (2) Joan JBU. Badell Urgell 19:37
B
. [ Borradores 1 Evaluacién del proyecto u
I I C | I I I I e @ Elementos enviados Joan JBU. Badell Urgell 19:34 E
s
@ Elementos ciminados i Este es el grupo de SharePoint: Integrantes Sitio...
1> G Carpetas de buisqueda no-reply@sharepoint.com 18:56 Gr
G Correo no deseado
Joi

% Fuentes RS5
[ Historial de conversaciones

L] Microsoft Lync o] &)=

rinimos que ya es viernes!! ]l

Test Test &
{ | Disponible ~
| Establecer Ia ubicacién -

[ ﬁﬁ\ .{;l

r

L]
Busque un contacto ,'-;'
Grupos Estado Relacion 8: -

4 Contactos frecuentes

'I ! | Joan Badell Urgell - Disponible l

4 Todos los contactos (0/0)

Paraa
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Colaboracion 1D AYS®

A SharePoint Online

/testnm.sharepoint.com/SitePages/Inicio 0 ~ @ & X

@ Sitio de grupo - Inicio X

Examinar

o s % B
Sj\ Sitio de grupo » Pagina principal 7 3
) Me gusta Etiquetas
y notas
Inicio Buscar en este sitio... L (7]
Bibliotecas
Péginas del sitio Bienvenido a su sitio

Documentos
compartidos
Haga clic en el botdn de edicién para agregar una nueva imagen, cambiar el texto de bienvenida o agregar nuevas listas a
. esta pagina. Puede hacer clic en Documentos compartidos para agregar archivos o crear nuevos eventos de equipo en el
Listas calendario. Use los vinculos de |la seccién de inicio para compartir el sitio y personalizar su apariencia.
Calendario

Tareas :
Documentos compartidos

Discusiones 1 Tipo Nombre Modificado Modificado por =
Discusidn de:grupo @  Asistencia Peliculas iNuevo! 19/10/2011 11:27 Test Test
@] Informe peliculas primer trimestre inuevo! 19/10/2011 11:27 Test Test

\al Papelera de reciclaje

[3) Todo el contenido
del sitio

4 Agregar documento

Inicio
@ Compartir este sitio
H Cambiar el tema del sitio

Qj Establecer un icono del sitio

f%‘ Personalizar el Inicio répido
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Por qué Office 3657 BeDAYS’

A Productividad

A Administracion sencilla

A Garantia de funcionamiento
A Proteccion y sequridad

A Minima inversion
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Productividad D AYS®

A Everywhere & Anywhere

A Acceso desde cualquier lugar
A Acceso desde practicamente cualquier dispositivo

A Uso intuitivo
A Mejora la comunicacion del equipo de trabajo
A Mejora la colaboracién del equipo de trabajo
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Administracion sencilla TEHDAYS®

A Administracion desde consola Web
A Actualizaciones de software a cargo de Microsoft

A Actualizaciones de servidores a cargo de
Microsoft
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Harantia de funcionamiento =epavs”

A Disponibilidad 24x365
A Garantia de tiempo activo 99,9%
A Asistencia técnica
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Proteccion y seguridad eDAYS’

A Data centers distribuidos globalmente

A Copias de sequridad

A Proteccion de correo con ForeFront Online
Protection
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Minima inversion TEHDAYS®

A Coste mensual predecible

A No requiere gran inversion inicial

A Ahorro en costos de infraestructura
A Pago sélo por los servicios necesarios
A Posibilidad de ampliacion de planes
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Requerimientos de ":E;{D”;t;ézd
Software

Sistemas operativos Navegadores Web

Windows XP SP3 Internet Explorer 7 o superior
Windows Vista SP2 Firefox 3 o superior
Windows 7 Chrome 3 o superior

Mac OS X 10,5y Mac OS 10,6 Safari 4 o superior

Windows Server 2003
Windows Server 2008

Cliente Office Navegadores Web

Office 2007 SP2 Internet Explorer 7 o superior
Office 2010 Firefox 3 o0 superior

Office 2008 para Mac Chrome 3 o superior

Office 2011 para Mac Safari 4 o superior

Lync 2010
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Planes de suscripcion

A Profesionales y pequefias empresas
A Empresas medianas y grandes
A Ambito educativo (live@edu)
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D) ' A
rofesionales y pequenas o S
empresas - Plan P

A Outlook Web App
A Office Web App

A SharePoint on-line
A Lync on-line
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Planes Empresas medianas 'y ...,
grandes

. |KIK2/E1|E2/E3/E4

Administracion Tl y soporte 24x7 X X X X X X
Exchange on-line L L X X X X
SharePoint Onlinei P1 (Portal colaboracion) L L X X X X
Lync Online X X X X
Office Web Apps X X X X
Exchange Online (correo de voz y archivo) X X
SharePoint Onlinel P2 (Access, InfoPath, Visio,

Excel) e
Office Professional Plus X X
CAL de Lync Voice X
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Entrada en el Portal TE&DAYS

| eBay

. e-doceo . . . . -
Sy Iniciar sesion
, EPSOM

, EPSOM Creativity Suite

. EPSOM Scan

. Epson Software ' Id. de Microsoft Online Services:

| Inicio
. Intel
J Intel PROSet Wireless _ Contrasefa:

. Juegos sesnnne

. Mantenimiento

test@testnm@ onmicrosoft.com

;Ha olidado la contrasena?

, Microsoft Lync

. Microsoft Office i [¥| Recordarme

. Microsoft Office 365 [ Mantener la sesidn iniciada
oo Portal de Microsoft Office 365

| Microsoft Office Open XML SDK 2.0 [ Iniciar sesién ]

. Microsoft Silverlight

. Micresoft Visual Studic 2005 Mostrar id. guardados de Microsoft Online Services
, MOSDAL Support Toolkit

4 Atrds
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Entrada en el Portal TE&DAYS

m &3 https://portal.microsoftonline.com/Defaulta © ~ @ B & X || 22 Inicio

i:lj;JOfflce 365 Inicio Outlook Sitio de grupo

AN

Comenzar aqui

Barra de Inicio
| 4

1. Configure el equipo para trabajar con Microsoft Office 365. Configurar ahora
2. Introduccion a Office 365. Ver el paseo para administradores
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Correo con Outlook Web App ~ #eDAYS’

&4 https://portal. microsoftonline.com/Default.a © ~ @ B & X || 23 Inicio

(aja Microsoft’

0 Office 365 Inicid Jitio de grupo

@ @ hitps://pod51017 outlook.com/owa/Texsvurl=1¢ O =

@ & X || 0] Test Test - Outlook Web App *

N T

%gﬁ#{ce 365 Inicio Qutlook Sitio de grupo cerrar sesion | Test Test@ ~
Correo » Bandeja de entrada 3 elementos W encontrar a alguien  Opciones - @ -
4 Favoritos Nuevo » Eliminar - Maover - Filtro »  Ver ~ (s H H
B3 Bandeia de entrada (2 “ | Cena de fin de trimestre
" ) ) | Buscar en todo el buzdn de correo P - | ¥
@ Elementos enviados - .
&) Elementos eliminados Conversaciones por Fecha = Més recients en | parte superior s Joan JBU. Badell Urgell [|oanbu@expert.ne‘.. & & M rcciones -
S0y = Para: @ Test Test
4 fest Test fl Eemda(fCaimmie N miércoles, 19 de octubre de 2011 1337
= Bandeja de entrada (2) Joan JBU. Badell Urgell 19:37 i
[ Borradores 1 Evaluacién del proyecto Buenos dias,
E Elementos enviados Joan JBU. Badell Urgell 19:34 i X ) . .
& o tos el " Estoy planificando la cena de fin de trimestre. Te agradeceré que me confirmes la asistencia
mentes eiminados = Este es el grupo de SharePoint: Integrantes Sitio...
i §8 Carpetas de bisqueda no-reply@sharepoint.com 18:56 Gracias,
Ea Correo no deseado
[ Fuentes RSS Joan Badell Urgell | netmind | Office Lead Trainer | joanbu@expert.netmind.es | +34 93 304.17.20
@ Historial de conversaciones
kg] Motas

4 Lista de contactos
4 (tros contactos

No hay contactos en este grupo

Agregar contacto...

Eﬁ Correo
m Calendario
Contactos

@ Tareas
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Calendario con Outloo rEoHs A
Web App DAYS

TUES

'} O] https://pods1017 outlook.com/owa/Tesvurl=1¢ O ~ @ & X || (0] Test Test - Outlook Web App % ||

936'#?(:3 365 Inicio Outlook Sitio de grupo cerrar sesion | Test Test @ ~

Calendario > octubre de 2011 W encontrar a alguien  Opciones = @ -

<octubre de 2011 - » Muevo - Eliminar  IraHoy [ ﬁm @ compartir- ver- &

d mm j v s < 3 o . .
35 75 37 28 29 30 01 17 lunes 18 martes 19 miércoles 20 jueves 21 viernes
02 03 04 05 06 07 08 8:: n
09 10 11 12 13 14 15
16 17 18 pkR20 21 22 .
23 24 25 26 27 28 29 R Reunién Organizacion .
Sala 2
30 31 01 02 03 04 05 Formacion Office 365 Formacion Office 365
. . an Netmind Netmind
4 Mis calendarios 10«
m Calendario
11 00
12 00
13 00
14
15 Proyecto Principal Asistencia a congreso Asistencia a congreso Asistencia a congreso
Barcelona Valencia Valencia Valencia
16
@ Correo
% Calendario 17=
Contactos .
18® o o o
@ Tareas =
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Sitio de grupo de SharePoint ~ ¥DAYS’

&d https://portal.microsoftonline.com/Defaulta O ~ @ 8 € X || 23 Inicio

ES(“S"’f‘f"‘;ce 365 Inicio Outlook ( Sitio de grupo

Acciones del sitio v Examinar Pagina

| »

S;] Sitio de grupo » Pagina principal
£ Me gusta Etiquetas
| y notas

Inicio Buscar en este sitio... L (7]

Bibliotecas

Paginas del sitio Bienvenido a su sitio

Documentos
compartidos \ p

Haga clic en el botdn de edicién para agregar una nueva imagen, cambiar el texto de bienvenida o agregar nuevas listas a
. esta pagina. Puede hacer clic en Documentos compartidos para agregar archivos o crear nuevos eventos de equipo en el
Listas calendario. Use los vinculos de |a seccién de inicio para compartir el sitio y personalizar su apariencia.

Calendario

Tareas :
Documentos compartidos

Discusiones [E] Tipo Nombre Modificado Modificado por =
Biscusidndeidupo ] Asistencia Peliculas inuvevo! 19/10/2011 11:27 Test Test
@ Informe peliculas primer trimestre inuevo ! 19/10/2011 11:27 Test Test

= —
4/ Papelera de reciclaje

@_] Todo el contenido
del sitio

4k Agregar documento

Inicio
@ Compartir este sitio
n Cambiar el tema del sitio

@ Establecer un icono del sitio

ﬁ’ Personalizar el Inicio répido
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Abrir un libro de Excel con e
Web App TesDAYS

Documentos compartidos ~ [
] Tipo Mombre Modificado Maodificado por
|:| @I_j Acistencia Peliculas :NLIE'.'D! - (19/10/2011 11:27 Test Test
|E|I_j Informe peliculas pri Ver propiedades 19/10/2011 11:27 Test Test

Q Editar propiedades
g Agregar documento
Wer en el explorador

Editar en el explorador
IEII_] Editar en Microsoft Excel

gy Desproteger

Detalles de cumplimiento
Enviarme alertas

Enviar a k

X Eliminar
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Abrir un libro de Excel con e
Web App TesDAYS

m"@ https://testnm.sharepoint.com/_layouts/xlviewe O ~ @& ¢ )TH [X] Asistencia Peliculas.xlsx x -

Sitio de grupo * Documentos compartidos » Asistencia Peliculas.xlsx

) [ Microsoft Excel Web App

Inicio Insertar
zin : o . L= == ABC =0 = = E« e e
—j 4 Cortar  Calibri 11 Elﬁ 123 o0 EF I*‘_% i|- 157] [ﬁ x_:'

Pegar 23 Copiar N K 8 Ajustar  Formato de 08 Ordenar y filtrar Opciones de  Insertar Eliminar  Datos Buscar  Abriren
- a3 top = gex‘to namero - ° como una tabla tabla - - - - Excel

Portapapeles Fuente Alineacian MNidmero Tablas Celdas Datos Office
Je 14895

1 PUBLICO ASISTENTE EM LAS DISTINTA PELICULAS ENL PRIMER SEMESTRE

e} Peliculas Bl Enero B3 Febrero Bd Marzo ﬂ_AhriI B mayo Bdiunic  Bd Gréfico
' 4 |contagio 4 12se9 8 1s025[ 9852 % 17854 132 emmm I
5 Sin salida & 158998 15654 18965 2003 290125 36014 __ memmm
6 Johnny English Returns = 390019 258125 361849 18529 17025 5450 N o BN e e
7 Intruders o 46585 f+ 589650 35845 4F 125487 45852 oz i em B e
8 Los Tres Mosgueteros ':> 35458 J} 25954 4} 15485 f 68545 '::> 45852 ':> 3845] o e
9 Crazy, Stupid, Love 4 136584 236584} 125830  4ses20) 356894 29421 —_ wm_
10 Con derecho a roce W assazdl 2sase = 3es2a )l 2542150 436524 24854 _ e B mm B
11 Pa negre = 365454 14587 % am @ 4 1ama P 687w ——H_H
12

4
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Abrir un documento Word con . oo
la aplicacion de escritorio

Documentos compartidos » [
[ Tipe MNombre Modificado Modificado por
Ca Zines 20/10/2011 11:01 Joan Badell Urgell
Ca Peliculas Ver propiedades 20/10/2011 11:01 Joan Badell Urgell
@]  Asistencia Ps [ Editar propiedades 21/10/2011 4:19 (M Test Test
IE_J Guion Pelicu Ver en el exploradaor 21/10/2011 1:38 Joan Badell Urgell
Edit | lorad =
] @]  informe asis kar En & exploractor 21/10/2011 11:16 (M) Test Test
Et.J Editar en Microsoft Word
IElJ Informe peli 20/10/2011 10:12 Joan Badell Urgell o
LEI Desproteger Inicio
g A d t L -
gregar documenta Cetalles de cumplimiento @ Comparti
Enviarme alertas E Cambiar
Enviar a » IQ Establece
x Eliminar E] Personali
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Abrir un documento \Word con o ved

la aplicacion de escritorio

Archwo Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista o u
@ =l @ B = i @ Hipervinculo > b =] A= R linea defirma
= j ’ d j Li‘ L]U E‘]/ Zﬁ ni @34 ,Zmarcador = .Q _, —gJ 4 E)Fechay hora T[ Q
Portada Pagina Saltode | Tabla  Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura Encabezado Piede Numero de Cuadro Elementos WordArt Letra Ecuacion Simbolo
hd en blanco pagina v predisefadas v - ) Referencia cruzada N pagina~ pagina ¥ de texto v rapidos v > capital » "$d Objeto ~ v >
Paginas Tablas llustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos
&
-
NETMIND FILMS
E
|
En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados
para coordinar con la apariencia general del documento.
Puede utilizar estas galerias para insertar tablas, encabezados,
pies de pagina, listas, portadas y otros bloques de creacién del
documento. Cuando crea imagenes, organigramas o
diagramas, también se coordinan con la apariencia actual de su
documento.]
[ TestTest |{Puede cambiar facilmente el formato del texto seleccionado en el documento eligiendo una
apariencia para el texto seleccionado desde la galeria de Estilos rdpidos de la ficha Inicio.
También puede dar formato al texto directamente utilizando otros controles de la ficha Inicio.
La mayoria de los controles ofrecen la posibilidad de utilizar la apariencia del tema actual o un
formato que especifique directamente.
Para cambiar la apariencia general de su documento, elija
nuevos elementos de Tema en la ficha Disefio de pégina. Para
cambiar las apariencias disponibles en la galeria Estilos
répidos, utilice el comando Cambiar conjunto de estilos
répidos. Tanto la galeria Temas como la galeria Estilos répidos
proporcionan comandos Restablecer para que siempre puede
restablecer la apariencia original del documento contenida en
su plantilla actual.
En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados
para coordinar con la apariencia general del documento.
Puede utilizar estas galerias para insertar tablas, encabezados,
pies de pégina, listas, portadas y otros bloques de creacion del documento. Cuando crea -
imagenes, organigramas o diagramas, también se coordinan con la apariencia actual de su :
documento. S

Pagina: 2 de 14 | Palabras: 5947 | QZ | \‘,’3 Espafiol (alfab. internacional) |

U
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Mensajeria con Lync

|E| Microsoft Lync

/ Test Test
I : / Disponible ~

Establecer la ubicacién =

E

1 [

Busque un contacta >~

Estado

Grupos Relacion o

4 Contactos frecuentes

I 4 Joan Badell Urgell - Disponible
i h|

4 Todos los centactos (0/0)

Para agregar contacios, arrastrelos des

I[Animos que ya es viernes!! ]l

¢ Joan Badell Urgell +H X
II b | || Disponible Fuera del horario la...
r .
I \
SR = - R =L

Envia un mensaje instantaneo a
admin@testnm.onmicrosoft.com

TEHDAYS”

I

" Joan Badell Urgell =N B 5
I . . | Joan Badell Urgell - Disponible
P h
MI  Lamar * Video = Compartir= @~ ]
Test Test 20:32
Buenaos dias
Joan Badell Urgell 20:32

Estas a punto para la conversacion en linea?

Ultimo mensaje recibido el 21/1002011 a las 20:32.

Podemops empezar cuando quieras|
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Mensajeria con Lync REDAYS

A

A
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