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OneDrrive.

Desde el acceso de Office 365 pulsar sobre el icono de OneDrive, para acceder a la aplicacion.

i Office 365
OneDrive es la nube de Microsoft, y todos los usuarios con una cuenta Outlook o Hotmail tienen
5GB gratis. OneDrive viene integrado en Windows 10 y acceder a ellos desde cualquier
dispositivo con la app o mediante la web de OneDrive.

El almacén personal es una carpeta especialmente protegida en la que solo puede acceder a su
contenido el usuario, por ejemplo, aunque esté OneDrive permanentemente iniciado en el
explorador, siempre habra que volver a iniciar sesién cuando alguien quiera acceder al contenido
de esa carpeta protegida. Ademas, se desactivara autométicamente el uso compartido de los

OneDrive

archivos que se pongan dentro. Esto quiere decir que, si se trataba de un archivo que se habia

marcado como compartido en el pasado, dejara de estar compartido para que nadie mas pueda
acceder a él.

Permite crear carpetas, cargar o subir archivos y compartir archivos o enlaces.

Es recomendable para subir archivos muy pesados, como videos, secuencias de imagenes de
gran resolucién, etc.
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Podemos crear documentos nuevos y trabajar sobre ellos, con Word, Excel, Power Point..., documentos que se guardaran
automaticamente en la carpeta Mis archivos.
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También podemos descargar documentos para seguir trabajando sobre ellos en el equipo.

1. Para cargar cualquier archivo, carpeta o imagen externa, hacer un clic pestafia Cargar.
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Se selecciona el documento y se valida la carga, del mismo, en boton Aceptar.
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2. Para cargar un archivo o carpeta desde otra parte de Office 365

Ir al archivo o carpeta, por ejemplo, desde dentro de un grupo de Teams: Seleccionar, activar Mostrar opciones (los 3 puntos) y
seleccionar la operacion Copiar.
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Ir al archivo o carpeta, por ejemplo, desde dentro de un grupo de Teams: Seleccionar, activar Mostrar opciones (los 3 puntos) y
seleccionar la operacion Mover.
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El archivo copiado, deberia aparecer automaticamente, dentro de la carpeta Mis archivos, de OneDrive, pero si no aparece,
actualizar, pulsando botdn derecho sobre la opcién Actualizar del mena que se despliega a continuacion.
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Para compartir el archivo, a partir de la pestafia desplegada, pulsar sobre botén “compartir”.

1) Pigiragrin X | i General {C. X | o Geseral-C % | (] OneDewe: X | () OneDrive’ x | (b SharePoint X | G GesarallC. X | o Gessral-C % | () OowDive: x | G Classsin x | ) OneDrwe’ X | 2 Copiarype X @ Mswchi X = v - o X

e 2 C B ealapalma-my.shanepainloom/personal‘angeles niarmo_sslapalma_ss/ Lepouts ) 5/oned e sspo [CRET- - . H

Enviar vinculo
Moldendo-y-wacado.pdf

Cusiguier persans que tenga el vinculo puede editar

05 & comen electrdnics

Meruaje...

Copiar vincule

Cusiguine persons que tenge el vinculs puarde editer

Por ultimo, se recomienda la consulta de la siguiente direccion web para ampliar y contrastar el uso de OneDrive.

OneDrive: 21 trucos (y algiin extra) para exprimir la nube de Microsoft tanto en movil como en PC (xataka.com)



https://www.xataka.com/basics/onedrive-trucos-algun-extra-para-exprimir-nube-microsoft-movil-como-pc
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OneNote.

Desde el acceso de Office 365 pulsar sobre el icono de OneNote, para acceder a la aplicacion.

i Office 365
OneNote es un gestor digital de todo tipo de anotaciones, que permite guardar todo tipo de
apuntes, tareas, temarios, ideas a desarrollar... los datos se sincronizan y almacenan en la nube,
por lo cual es posible acceder a ellas desde tu aplicacion de escritorio, tu mévil o cualquier
navegador.

Es una herramienta de organizacién y busqueda de informacién. Funciona como cuaderno digital y
se puede organizar por temas o0 secciones. Cada seccidn contiene tantas paginas como se
deseen y se pueden personalizar agregando elementos multimedia, tales como imégenes, fotos,
videos, enlaces, notas de audio, graficos, tablas y otros archivos.

Onehiote:

Para que sirve OneNote

e Colaborar: puedes compartir tus blocs de notas con comparieros y alumnos para visualizar
y colaborar simultaneamente.

e Capturar informacién desde cualquier lugar: se pueden tomar apuntes de una
conferencia, reunion o clase desde tu ordenador o la versién web, agrega una foto del tablero o
digitaliza notas manuscritas desde tu movil y dibuja a mano alzada en tu tablet. Todo se guarday
sincroniza en la nube.

e Organizar tu informacién por temas (secciones) como proyectos, reuniones, ideas, asignaturas, planes, programaciones
curriculares, listas, etc.
e Llevar un seguimiento de tus tareas mediante el uso de etiquetas como “Importante” y “tareas pendientes”.
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e Crear bibliotecas de contenido para alumnos.
e Dibujar: esta funcion es sin duda de gran utilidad para hacer un mapa conceptual, un bosquejo o plasmar una idea.

Como usar OneNote.

Crear un OneNote

Para crear un bloc de notas abrir la aplicacion desde office 365, hacer clic en la pestafia “Class Notebook”
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Nuevo bloc de notas

Se puede crear tantos blocs de notas como se necesiten, trabajo, estudio, proyectos. Pinchar en el nombre del bloc de notas actual

y, en la parte inferior del panel, pulsa la opcion Agregar bloc de notas. Aflade un nombre y haz clic en Crear bloc de notas y
sigue los pasos que marca la aplicacion

[ L httpsyfwwe.onenate. corm/edu) dassnotebook A o

Te damos la bienvenida al Bloc de notas de clase de OneNote

T ayudaremas a crear un bloc de notas para que puedas utilzarko en dase
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Agregar nombre al bloc de notas de clase: se pueden crear tantos cuadernos de notas como se deseen, lo que nos permitira
tener la informacién ordenada por temas, proyectos, etc.

“— [~ B hibtpefwwmonenotecomieduiclesnoteboakioreate A ab 1 v @ L 2 "o

3 Class Notebook

(© ;Cudl es el nombre de la clase?

Este serd ol nombre del bloc de notas de dase

| Barradar Seminario Gruga 1|
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Agregar a profesores y alumnos: podras agregar a profesores y alumnos con los que podras colaborar.

Agregar profesores.

M = @ L @ e

| | . : m
1@ (Opcional) ;Quiere dar permiso a otro profesor para utilizar este
&l de notas de clase?

Escriba o pegue los nombres de los profesores {separados por puntos y Comas) para agregarios al Bloc de notas
de clase

Escriblr nambres o deecclones de cormeo alectrénko.
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Agregar alumnos.

.- S N 2 ntpssiwewonenate.com/adiclassratebook/crpate A% ¢ @ $ 3 "o

i1 Class Notebook

®© [;Como se llaman los alumnos?
B Atry:
SCr

5
’L 0 pegue los nombres de los alumnos {separados por puntos y comas) para agregasos al bloc de notas de
dase

Escriba los nombres, divecciones de comeo elect 6o ¢ grupos
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Personalizar tu cuaderno de notas: se puede crear un cuaderno de notas con los apartados que se necesiten y nombrarlos
como se quiera.

“— [ (1 httpsywsesanenote.com/eduydassnotebook oreate o R s 2w

|@ t:‘:jasi esta, ;Qué debe contener el espacio privado de cada
Aemno?
Estas serciones se creardn en ef bloc de notas privado de cada alumno. Consulle eslas sugerencias:
B Material entregade 4
N Motas de clase X
I Deberes 4
1 Cuestionasios x

+ Agregar seccion
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Cuaderno de notas profesores, tendremos un cuaderno de notas con estos puntos predeterminados.

L C G o

https ) iwessanerate.comy’edudass

Ao B L @ e
JUbtuvimos esto correctamente? Lonfirme con

a vista previa

Bloc de notas ded profesor | Bloc de notas dal alumna
E EEEEE]

- erreenico]s)

W _Espacio de colaborackin
% _Bhblicteca de contenidos

W _Frchuivo gars profsons

Espacio de colaboracion, donde se podran introducir documentos y editarlos simultaneamente entre todos los
participantes agregados.
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e Biblioteca de contenidos, espacio de consulta, donde se subira la informacién que se desee compatrtir, no siendo editable

por el resto de los participantes.
e Espacio exclusivo para profesores, un espacio que sera seguro para que el profesor pueda editar de forma segura,

espacio al que ninguno de los participantes podra tener acceso.

Cuaderno de notas alumnos, los puntos predeterminados se podran editar, siendo todos los puntos visibles para el profesor.

- O Q) (1 htipsdwaw.onenate.com/eduidassnatebonkicraate Ao T @ LY & e

B (Class Notebook

correctamente? Confirme con la vista previa

Bloc de notas del profesar | Ble: de nodas del slumrno




ESCUELA GUIA DE USUARIO. MICROSOFT 365: ONEDRIVE, ONENOTE Y OUTLOOK SEMINARIO 2021/22

DE|ARTE
LA PALMA SEMINARIO MICROSOFT 365 EN EL AMBITO EDUCATIVO: TEAMS Y APPS DE OFFICE-GRUPO 2.

Una vez finalizado el proceso de creacion de nuestro cuaderno de notas tendremos que afadir contenido

Afadir contenido

Asi nos encontraremos la bandeja de inicio del cuaderno.

C ® @ hitps//ealapalma-my sharepoint.com/personal jusnmenuel martinerfernandez ealapalma e/ layouts/15/Docmpdsowrendoc=(e11b387c-3976-4003-bbb.. A 73 5 @ 4 & o

Archivo Inicio Insertar  Dibvjar  Vista  Ayuds  Blocde notas de clase Q  JOus deses hacer? 2 Edidén v
v P v |[segoett v M N K S Z2vAvS K oo EviEv S T Ev b ostiey Boeeesy Fv Bv D el
‘n B praaricat v

( Le damos la bienvenida al bloc de notas de clase
ol Bienvenkio

Pifoteca de oz Bioc de notas de clase de OneNote es un bloc de notas digital en el que toda la clase puede

_Espacio de colborac.. almacenar documentos de texto, imagenes, notas escritas a mano, datos adjuntos, vinculos, archivos
de voz y video, y mucho mas.
_Exclusivo para profes...

Elsa Hermdrdez Un bloc de notas de clase de OneNote se divide en tres partes:

José Callejo bt 1. Blocs de notas de estudiante. Espacio privado que comparte el profesor con cada alumno. Los profesores
pueden acceder a todos los blocs de notas de estudiante, pero los estudiantes solo pueden ver el propio.
2. Biblioteca de contenido. Espacio de solo lectura en el que los prof pueden compartir doc con los
Luis Antonia Amieiro alumnos.
3. Espacio de colaboracién. Espacio en el que toda la clase puede compartir, organizar y colaborar.

Juan Francisco Martin,.

Manuel Lago Alonso

Maria de los Angeles ...

AQregar sectitn Agregac paging
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En la barra de herramientas izquierda nos apareceran las pestafias con nuestros apartados y las personas que hemos agregado

Cambiar el nombre de una pagina o seccion

e Para modificar el nombre de una seccion, carpeta, pagina, haz clic derecho sobre ésta y selecciona Cambiar nombre de
seccion

e Puedes pasar de una seccién o pagina a otra, simplemente haciendo clic sobre la que desees ver en las columnas del panel
de navegacion.

& C R ) bitps//ealapal i sonalfj 5 rdernander_ealapalma_es/_layouts/15/Doc aspidsourcodoc=(e110387c-3976-4003-bbb.. A" 75 = @ 4 & -

Archivo Inido  Insertar  Dibujar  Vista  Ayuda  Bloc de notas de clase Q  jQué desea hacer? £ Ediién v [
v Pl [segoetn Jis | N K § 2v Av < A | Svi=v v b bt B siguessv v §v [P pwe
L 1 | v
N @ piciat v ot o a
Introduccion a la biblioteca
o | tienenao 0104 [y Copise
v Biilioteca de conteni... * ¥ siblioteca de contenido es un sitio para materiales como hojas de lecturas u hojas de calculo. Se
' et oK Bt pigin ide ... pensar en ella como un gran archivador para los documentos de su clase, Solo los
2 Mover o copier fesores pueden agregar iales a la bibli de ido. Los alumnos pueden leer o
> _Espacio de colaborac... + Nueva pagina ar Juier el de 1a bibli de ido en sus propios blocs de notas, pero no
Y +den modificar ni eliminar ese contenido.
> _Exclusivo para profes..
N * 15 son algunas ideas para usar la biblioteca de contenido:
oo B Mostrar versiones Pedir a los alumnos que copien paginas p idas de i como d o
> losé Callejo Ruiz @ Copise vinculo s e2ts pégina informes de libros
[ Aber en urs nueva pestatia Publicar informacion importante, como planes de estudio, calendarios, hojas de permisos o
> Man Francsco Main,.. reglas de clase
3 ° % « Compartir lecturas y textos del curso
¥ Luis Al Amiei
AR ® * Almacenar notas de charlas
> Manuel Lago Alonso + Capturar pizarras de clase para futura referencia
»  Maria de los Angeles Un profesor puede organi: iales en i en la bibfi de ido o depender de la
denaci bgica para los ial i cerca de la parte superior para que
los alumnos los puedan encontrar facilmente.
Agregar seccién Agregar pigina | I m
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Tomar notas

Haz clic en cualquier parte de una pagina, escribe y veras aparecer un cuadro de texto, que te permite moverlo y cambiarlo de
tamano. Al pulsar en otro lugar de la pagina, crearas una nueva nota con su respectivo cuadro.

“— '] R 1 hitps//ealapalma-rmy sharepoing. com/personaljuanmanuel_martinedernander_salapalma_es/ layouts15/Docaspeisourcedae={e11b387e-3976-4003-bhb... A% 5 = B '—I’i z o

Archivo Inicio  Ireertar  Dibujar  Vista  Ayuda  Bloo de notas de dase @ i0u6 desea hacer? & Edicion ~ [+
G~ [v | Cali “n v N K § ZvAv ¥ A - Ev =
M E practican ~

]

= fy Bts~ B Biguetss v v Bv [ Fapel

<

Escribir el titulo de la pagina
o ' Bienvenida Introduccidn a la biblit.. martes, § de abrllde 2022 1209

*~ _Biblicteca de conteni... Escribir el tiulo de la pa...
' o de la biblioteca B En este espacio podremos editar, subir contenide, imédgenes..._...

¥ _Espacia de colshorac...

¥ _Exchusivo pama profes...

¥ Hsa Hemandeg

» José Calejo Ruiz

Jusn Frargisco Martin.,

Luiz Anbanio Amieirg

karuel Lago Alonso

W W W

Maria de los Angeles .

AGIEGAT SeCCin Agregar pdgina
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Insertar elementos

En la pestafia Insertar, se encuentran las opciones que permiten agregar facilmente elementos como tablas, archivos (como
vinculo a la nube, archivo adjunto o copia impresa), imagenes, videos en linea, incluso notas de audio grabadas con el microéfono
de tu ordenador.

() hitps//ealapalma-my.sharepoint.com/personaljuanmanuel_martinezfemandez_ealapalma_es/ layouts/15/Doc.aspusourcedoc=(e110387c-3076-4003-bbb.. A" 15 % @ 4 @& o

Inicio  Insertar  Dibujor  Vista Ayuda Bloc de notas de dase 9 0wt desea hacer? £F Edicidn ~
—
& Ime @ Insertorvinculo (8] Audic () Sémbolo ~ & Matemiticas ~ (2} Emaji ~ &) Complementos de Office | * Detallesdelareunion @ Forms = @
N [ pricticat ~
£ | e martes, 5 de abeil do 2072 17:13
~ _Biblateca de contenl..
| vodesssiviora..
I secciones nwevas
* _Espacio de colaborac..
_Exhigiv para profes..
Elsa Herndndez
José Callejo Ruik
Juan Francisco Martin...
Luis Amtonio Amieirs

Manuel Laga alonsa

hharia de Insfmgeles...

Agregar phging
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Compartir un bloc de notas

Haz clic en la opcion Compartir en la parte superior derecha, escribe el correo electrénico de los destinatarios, selecciona el
permiso de edicion o visualizacién en el mena y haz clic en el botbn Compartir. Si prefieres que la otra persona solo vea el
estado actual de tu bloc de notas y no los cambios que sigas haciéndole al original, pulsa en Enviar una copia en la parte inferior.

ﬂ|'m|.m|ﬂu—|b-mluo-u“;Bqt|h.|=m|wnmr|bm[bqu-|bm|hw|‘ﬂ|'ww|hm|ﬂm|'u¢{.[xlﬂm]-l- - o X

“ S om &  httpsy/ealapalma-my.sharepoint.com/parsonal juanmanuel_ martinazfarnandez_ealapalma_es/ layouts/15/Doc aspisourcodoc={e 16387c-3976-4003-bbb,,. A% (5 1= @ gt ‘ g

Enviar vinculo
[ECh LR

@ Cuaiquier persona QU tenga & Vinculo pusce editar
para: nomiwe. grupo o comeo ekectronicn

Mensaje..

Copiar vinculo

@ CLAIqUIET PRTSONa QU DENgA # WiNCLI0 PUECHE oitar Copiar

Compm]domn:nnn.nnn
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Outlook: calendario y reuniones.

Desde el acceso de Office 365 pulsar sobre el icono de Outlook, para acceder a la aplicacion.

i Office 365

Al Microsoft Outlook es una aplicacion de gestidén de correo, asi como agenda personal, que nos
® permite la comunicaciéon con miles de personas en todo el mundo a través de mensajes electronicos y
& administrar varias cuentas de correo electrénico desde un Unico lugar.

|

&

& oweok Una vez se ha accedido a Outlook, en la barra de la

- izquierda, se encuentran los botones de acceso a Correo, :=:  Qutlook

= Calendario y Contactos

. |=

& _ =3 (i Mensaje nuevo
&

] £} ~ Favoritos

&

2
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Informacion general.
Con Outlook en un dispositivo mévil o en un ordenador personal, puede:

e Organizar el correo electronico para centrarse en los mensajes mas
e ‘ importantes, creando diferentes carpetas para tener ordenados los correos
segun el tema, grupo, departamento, etc.

Outlook

El explorador admite Outlook en la Web como contrc

Elll & Mensaje nuevo £ Marcar todos como leidos
=]

B> Elementos envizdos

& Claustro EA. La Palma v
& Borradores 1 Grupo privada « 47 miembros
2 Agregar favorito E= Enviar correo electrénico ---
v
s Carpetas P
@ £ Bandeja de entrada a5 Claustro EA. La Palma i
Claustro final de afio. 20/12/2021
X £ Borradores 3 No hay vista previa disponible.
@ B> Elementos enviados Claustro EA. La Palma ]
Claustro extraordinario - El..  23/11/2021
w T Elementos eliminados 5 Eleccién de miembros del Consejo Escolar
® Correo no deseado Maria José Salas Garrido; Claustro EA. ...
> Prueba (2) 2771072021
= Archivo A mi si me sale Obtener Outlook para iOS
& Notas 1 ‘ Jefatura de Estudios EA. La Palma [
Horarios Guardias y Bibliot...  30/09/2021
B3 Correo Seminario Teams Hola, buenas tardes, Durante esta seman..
B3 Historial de conversaciones = Secretaria E.A. La Palma 1]
" Necesidades aulas 21/09/2021
Carpeta nueva Buenas tardes, Os envio por esta via el c...
v Grupos ‘ Jefatura de Estudios EA. La Palma [
NUEVO HORARIOS A PARTL... 17/09/2021
B e 2R . Buenas tardes a todos, Se ha enviado a t...
B3 Claustro EA. La Pal 2 Direccion E.A. La Direccion EA. La ... [
austro EA. Ima

Claustro EDUCAMADRID 21...  09/09/2021
Get Qutlook for Android

Nuevo grupo

Dévora Werchowsky Abramovich; Claus...
> Claustro de Profesore... (2) 21/06/2021
Recibido! Get Outlook for Android

Descubrimiento de grupos

Administrar grupos
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e Administrar y compartir el calendario para programar reuniones facilmente.

im] | a Pagina principal de Microsoft OF xl [ Calendario: Luis Antonio Amieirc X l* (1) Visor de archivos DOCX | Mic X | ® Control de asistencia 2 de febre: X | 4 I

< G &) hit ps://outlook.office.com/calendar/view/month

Outlook

= = BBl Hoy T~ . Febrero2022

|u ~ Febrero 2022 /I\ \]/ Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes

B

vV s D 31 Ene 1Feb 2 Feb D r o3 4

e

9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

7T 8 9 10 1 12 13 7 8 9 10 11

[

Agregar calendario

Mis calendarios

§ @B B ¢ o

Calendario
Dias festivos de Espafia

Cumpleafios

O O O @ (<

CALENDARIO TEAMS
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Se pueden anotar datos relacionados con la practica docente, tales como las faltas de asistencia, convocatorias de reuniones,
etc.

Para crear cualquier notificacién, hacer un clic con boton izquierdo de ratén sobre un dia del calendario, luego rellenar datos, en
los campos que aparecen en la ventana emergente.

7 [m Llamada de Teams

fF] Hoy I .\ Febrero2022 ~ @ Calendaric -
Lunes Martes Miércales 22 IAQ regar un titulo Todo el dia @ Domingo
31 Ene 1Feb 2 Feb P)) £ £ Invite a los asistentes obligatorios 56
@ 02/02/2022 14:00 oo 1430 v
0 Buscar una sala o ubicacién
7 g g = Agregar una descripcion 13

14 15 16 17 18 19 20
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Después de poner una fecha, en este ejemplo, el dia 2/02/2022, pulsar sobre botén Guardar, para crear la notificacion del evento.

< G &) hit ps://outlook.office.com/calendar/view/month

N
= = BB Hoy T | Febrero2022 ~

|u ~  Febrero 2022 /I\ \]/ Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes

L v.os D 31 Ene 1Feb 2 Feb 22 3 @4

J
3 4 5 &

0 112 o1 121415 Simulacro de incendios
9

e

M
31 1
8

mﬂx

-
4 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 1 2 3 4 5 6

7T 8 9 10 11 12 13 7 2 10 11

[

Agregar calendario

Mis calendarios

§ @B B ¢ o

Calendario
. 14 15 16 17 18
Dias festivos de Espafia

Cumpleafios

CALENDARIO TEAMS

O O O @ (<

<

Grupos

PROFESORES 2021-22 21 22 23 24 25

O O

Claustro E.A. La Palma



ESCUELA GUIA DE USUARIO. MICROSOFT 365: ONEDRIVE, ONENOTE Y OUTLOOK SEMINARIO 2021/22

DE|ARTE
LA PALMA SEMINARIO MICROSOFT 365 EN EL AMBITO EDUCATIVO: TEAMS Y APPS DE OFFICE-GRUPO 2.

e Agregar contactos: esta pestafia nos permite crear e identificar nuestros contactos.

< G & https://outlook.office.com/people/

Outlook 2 Explorar contactos, directorio y grupos
-

Favoritos Mis contactos Por nombre ~~

«
Il

]
*

Contactos

£ Mis contactos

{1
2|

v £ Mis listas de contactos

awo i Eliminados
~  Carpetas
~Exc
Eq Contactos
awer
Carpeta nueva
Yami / \\
~  Grupos
£ Miembro \(
d  Propietario
@ Eliminados Todavia no ha agregado a nadie a
sus contactos.
~  Directorio

- Agregar un contacto

Default Global Address List
+ Importar contactos

All Rooms.

All Users

o ooo

All Distribution Lists




ESCUELA
DE/ARTE

LA PALMA SEMINARIO MICROSOFT 365 EN EL AMBITO EDUCATIVO: TEAMS Y APPS DE OFFICE-GRUPO 2.

GUIA DE USUARIO. MICROSOFT 365: ONEDRIVE, ONENOTE Y OUTLOOK SEMINARIO 2021/22

Y se puede programar el envio de correos, que se pueden programar para que se envien en una fecha y a una hora determinada.
Para usar esta opcion, solo se debe escribir un correo como normalmente se hace, luego se ingresa a la pestafia “Opciones” y a

la funcién “Retrasar entrega” y en la opcién de “No entregar antes del” se escoge la fecha y la hora exacta en la que se quiera
gue el mensaje se envie. Para finalizar hacer clic en “Cerrar”.

o Compartir archivos desde la nube para que los destinatarios siempre tengan la version mas reciente.
e Seguir conectado desde cualquier lugar.

Por ultimo, se recomienda la consulta de la siguiente direccion web para ampliar y contrastar el uso de Outlook.

Tareas basicas en Outlook (microsoft.com)



https://support.microsoft.com/es-es/office/tareas-b%C3%A1sicas-en-outlook-192eb102-2ee2-4049-b7f5-aa0eb4231fbb

