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Objetivo

Este manual le ayudara en todo el proceso, ensenandole como utilizar todos los
servicios y herramientas de Office 365 para que usted pueda disfrutar de todos los

beneficios que ofrece esta plataforma.
Audiencia

Este manual esta orientado para usuarios finales que utilizaran los servicios y
herramientas de Office 365 para sus actividades como enviar y recibir correos,
agendar tareas y actividades, vy hacer trabajaos utilizando los programas de

Microsoft Office.
Duracion

Nivel 1: 3 Horas.

Nivel 2: 3 Horas.
Contenido

Correo Electronico: Outlook Web App (Correo Electronico Online) y Microsoft
Exchange, Calendario, Tareas y Personas.
Mensajeria Instantanea: Lync Web App (Mensajeria Instantanea Online) y Microsoft

Lync.
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¢Qué es Office 3657

Es una plataforma de servicios alojados en la nube. Es una nueva tecnologia que
combina productos Microsoft para ofrecer servicios online como Microsoft Lync
Online, Microsoft SharePoint Online, Microsoft Exchange Online y Microsoft Office

Web Apps.

Los usuarios podran comunicarse por videoconferencia con cualquier persona,
realizar presentaciones y crear reuniones en linea a través de Lync, trabajar
documentos en linea gracias a Microsoft Office Web Apps, guardar y compartir su
trabajo en tiempo real y con total seguridad asegurando la colaboracion vy
productividad con SharePoint, utilizar el correo electronico (Outlook), programar
actividades en su calendario, crear tareas y obtener informacion de los contactos

desde practicamente todo tipo de dispositivos a través de Exchange.
¢Por qué usar Office 365?

Es una plataforma de productividad, comunicacion y colaboracion alojada en la
nube. Es una solucion completa que ofrece a los usuarios la capacidad de trabajar
en cualquier momento y desde cualquier lugar. Gracias a los servicios online que
ofrece su organizacion, independientemente de su tamano, puede reducir tiempo

y costos permitiéndole ser mas efectiva y segura.
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1- Iniciar Sesion y Configuraciones Iniciales

1.1- ;Cémo Iniciar Sesion en Office 365?
Para acceder a esta plataforma lo primero que debe hacer es entrar al portal de

Office 365: https://portal.microsoftonline.com e ingresar sus credenciales, el

usuario, que es su cuenta o correo institucional, y la contrasefa, en caso de no
tener estas credenciales, debera ponerse en contacto con su administrador para
que puedan ser proporcionadas.

Ejemplo Credenciales:

Usuario: Entrenamiento Office@solvex.com.do Contrasefa: Contrasena

Instrucciones:

1- Ingrese al Portal de Office 365 https://portal.microsoftonline.com

2- Escriba sus credenciales, Usuario: Correo Institucional y Contrasena.
3- Haga clic en Iniciar Sesion (Sing In).

4- Si tiene algun problema pongase en contacto con el Administrador.

hitps://Iogin.microsoftonline.com O ~ @ Microsoft Co... & || [T i
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Iniciar sesién con su cuenta profesional

Entrenamiento_Office@solvex.com.do

[J Mantener la sesién iniciada

Iniciar sesi6n Cancelar

No puede acceder a su cuenta?

5- La primera vez que Inicie Sesidon le pedira que actualice su contrasefa
porque la que tiene es una contrasefa temporal.
6- Escriba en Contrasefia Anterior, la contrasena temporal proporcionada por

el administrador.


https://portal.microsoftonline.com/
mailto:Entrenamiento_Office@solvex.com.do
https://portal.microsoftonline.com/
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7- Escriba en Nueva Contrasefa y también en Confirmacion Contrasefia la
nueva contrasena, esta es la contrasena que usted utilizara para acceder
cada vez que quiera entrar a la plataforma.

8- Haga clic en Guardar.

] Office 365

Actualizar contrasefia

Debe actualizar la centrasefia debido a que esta es la pnimera vez que ha iniciado sesion o la contrasefia ha expirado.

Id. de usuario:

Entrenamiento_Office@solvex.com.do

* Contraseria anterion

* Mueva contrasena:

* Confirmar contrasefia nueva:

| |

Para usuarios que inician sesion por primera vez: Microsoft Online Services se pondra en contacto
con usted para proporcionarle sugerencias y consejos relacionados con el uso de nuestros
productos y servicios. Asimismo, en aquellas regiones en que se permita, también nos pondremaos
en contacto con usted en relacion con promociones y encuestas. Puede cancelar la suscripcion en
cualguier momento. Para obtener mas informacion sobre las opciones de comunicacion, consulte el
Aviso de privacidad.

9- Regresara al Portal de Office 365 para que ingrese su Usuario y su Nueva

Contrasena.
10-Cuando haga clic en Iniciar Sesiéon (Sing In) nhuevamente, se le presentara

la siguiente pantalla de inicio dentro de la plataforma.
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1) Office365

Colaborar con Office Online

DECEROE
oooo

1.2- ;Cémo Configurar Su Cuenta Office 3657
1- En la parte superior derecha haga clic en su Imagen Personal, se desplegara
un menl de opciones, lo primero que usted hara sera agregar una foto al

perfil de su cuenta.

2- Haga clic en Cambiar, debajo del espacio donde se presentara su foto de

perfil.

Outlook Calendario Personas Moticias OneDrive Sitios Tareas ?

Entrenamiento
entrenamiento_office@solvex.com.do
cambiar
m Disponible
® Ocupado
= Mo molestar
Ya vuelva

Aparecer como ausente

Haga ¢

cerrar la sesién de la M|
Abrir otro buzén...
Informacion personal

Cerrar sesidn

3- Se le presentara un cuadro en la parte derecha con 3 opciones y un boton,

haga clic sobre el botén que tiene la forma de una Carpeta, inmediatamente
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se le presentara un cuadro de blUsqueda para que pueda seleccionar la
imagen que quiere utilizar como foto de perfil.

Cuando seleccione la imagen haga clic en Aceptar, inmediatamente cargara
la imagen como su foto de perfil en su cuenta de Office 365.

Por ultimo haga clic en la opcion Guardar para que los cambios en la
configuracion de su cuenta sean actualizados.

Si selecciono una imagen por error o simplemente no le gusta la imagen que
utilizo puede hacer clic en Eliminar para que se elimine la imagen y repetir

el proceso.

H GuarDAR WM ELMINAR 3 CANCELAR s GUARDAR [ ELIMINAR X CANCELAR

7-

En Configuracion de Office 365 usted tendra varias secciones donde podra
configurar aspectos importantes, por ejemplo en Yo podra configurar y
completar detalles e informaciones sobre usted, en Software podra
descargar, instalar y administrar softwares, en Contrasefia podra cambiar
su contrasena cuando quiera y en Idioma podra cambiar el idioma de

acuerdo a sus necesidades.
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Sitios Tareas

Configuracién de Office 365
Actualizar

Establecer respuestas automaticas
Configuracion de pantalla
Administrar aplicaciones
Configuracién sin conexion
Cambiar tema

Opciones

Comentarios

Configuracion de Office 365

Yo

entrenamiento_office@solvex.com.do

Software

Instalar y administrar =l software.

Tema

Elija su propio tema.
Pagina de inicio
Cambie el lugar al que llega al iniciar sesidn en Office 365.

Motificaciones

Decidir qué notificacionas quiers ver. Los cambios surtirdn efecto la préxima vez que inicie
SEEION.

Contrasefia

Cambizr 3 contraszfia.

ldioma

Espafiol (Espafia, lifabetizacion internacional)

2- Correo Electrénico (Outlook Web App y Microsoft Exchange)

2.1- Outlook Web App (Correo Electrénico Online)

El siguiente paso es configurar el correo electronico, para que pueda estar en el

idioma que prefiera y la hora de entrada y salida de los correos y mensajes, este

configurada de acuerdo a la hora local, por favor continle las instrucciones:

1- Haga clic en Outlook que esta en la barra azul en la parte superior de la

pantalla de inicio.

Outlook Calendario Personas Noticias OneDrive Sitios

2- Configure el Outlook Web App, el Idioma seleccione Espanol (Republica

Dominicana) y la Zona Horaria seleccione (UTC -04:00) Georgetown, La Paz,

Manaos, San Juan.
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LS 7 https://outiook office365.com/owa/languageselect O ~ @ € |f [ Outlook Web App x ok %

(UTC-04:00) Georgetown, La Paz, Manaes, San Juan

(® guardar

3- Haga clic en Guardar.

4- Después se le presentara en pantalla su correo institucional.

) Office 365 Outlook  Calendario  Personas  Noticias ~ OneDrive  Sitios  Tareas

@ correo nuevo £ buscar comen y contactos
ENTRENAMIENTO CONVERSACIONES POR FECHA ~
« todo noleidos parami marcados
4 Favoritos
Inbox 1

Sent ltems

Drafts

» Entrenamiento

5- Esta listo para utilizar Outlook Web App su Correo Electronico Online.

2.2- Microsoft Exchange
Beneficios:
v Correo Electronico, Tareas, Calendario y Contactos.
v' Capacidad de Almacenamiento de 50 GB.
v' Trabajar desde cualquier lugar en cualquier momento.
v Trabajar a través de diversos dispositivos (PC, Teléfono, Tablet y explorador
Web).
Seguridad para los usuarios, filtros anti-malware y anti-spam.

<X

Disponibilidad y soporte las 24 horas los 7 dias de la semana.
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2.2.1- Correo Electronico

- o W

& @ [ https://pod5 1042 outlook.com/ owa/path=/mail O ~ @ & || B2 Entrenamienta - Outlook W...

1] Office 365
@ correo nuevo D buscar comeo y contactos
INBOX CONVERSACIONES POR FECHA
« todo noleidos para mi marcados
Inbox
Sent tems
Drafts
amient
Inbax
. No hay elementos
Drafts
= disponibles en esta vista
Sent tems
Deleted ltems
Junk Email
Notes
TAREAS

L o

Outlook  Calendario Personas Noticias ~ OneDrive  Sitios  Tareas & ?

Seleccione un elemento para leer.
Haga clic aquf para seleccionar siempre el primer
elemento al iniciar sesién

El Outlook que le proporciona Office 365 para su correo institucional tiene

apariencia similar al Outlook para su correo personal, pero este tiene mas

caracteristicas interesantes que usted podra utilizar y disfrutar, ademas de mayor

capacidad de almacenamiento.

2.2.1.1- ;Como Filtrar Correos?

Una de las cosas nuevas que le permite el Correo de Office 365 es filtrar los correos

con un solo clic, Todos es la opcion definida que permite ver todos los correos, No

Leidos, los correos que aun no ha revisado o abierto, Para Mi los correos que son

exclusivamente para usted y Marcados, los correos que estan marcados por algun

motivo, porque es un correo importante, porque tiene una tarea asociada o porque

es algo que tiene que tener presente.
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£ buscar comeo y contactos

INBOX COMVERSACIOMES POR FECHA ~

todo noleidos parami marcados

v Daniel Lopez X
Prueba Office 365 2:38p.m.
Bienvenidos a Office 365

También en la parte izquierda podra ver que los correos estan organizados en
carpetas, Bandeja de entrada, Borradores, Enviados, Eliminados, Correos no
deseados y Notas, a través de las cuales se puede de igual forma filtrar los correos.
Ademas después que ha enviado y recibido varios correos de una misma persona
en la parte izquierda tendra disponible una seccién llamada Gente, donde se les
presentaran sus contactos y haciendo clic sobre ellos pueden filtrarse los correos

relacionados Unicamente a ese contacto.

@ COITeo nuevo P buscar correo y contactos
STANLEY LARA ELEMENTOS POR FECHA -
« todo noleidos parami marcados
» Favoritos
AYER
4 Gente .
v Stanley Lara X |
Stanley L RE: Numero de Cuenta un 29/9
- aniey Lara Daniel, Parece que el nimero de cuenta esta mal, podr...

Evelin Guerra Pampl...

4 Daniel Lopez
Inbox
Drafts
Sent ltems
Deleted ltems
Historial de conversaciones
Junk Email

Notes
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2.2.1.2- ;Como Buscar Correos y Contactos?

El buscador del Outlook permite buscar correos y contactos, solo haga clic en la
Barra de Busqueda que esta en la parte superior central, al lado de la opcidn
correo nuevo y escriba alguna palabra clave del correo o el nombre de su emisor

para buscar correos y el nombre de usuario para buscar contactos.

@ correo nuevo Daniel Lopez P x

BUSQUEDA DE CORRED

Incluir mensajes de: Palabra clave: Daniel Lopez

(@) Todo el buzén De: (daniel lopez)

(") Carpeta actual {Inbox) i

BUSQUEDA DE PERSOMAS
() Carpeta actual y subcarpetas .
- ’ ? Daniel Lopez

daniellopez@solvex.com.do

Mostrar estos mensajes: ) )
) £ Buscar en Contactos y Directorio
(@ Todos

() Antigiiedad mayor a una
semana

() Antigiiedad mayor a un mes

(") Antigiiedad mayor a un afio

2.2.1.3- ;Como Escribir Un Nuevo Correo?

1- Haga clic en Correo Nuevo en la parte superior izquierda.

u Office 365 Outlook Calendario Personas Noticias ‘OneDrive Sitios Tareas ol ?
@COHEO nuevo 8 buscar correo y contactos & ENVIAR X DESCARTAR [ INSERTAR @ APLICACIONES === i
ENTRENAMIENTO CONVERSACIONES POR FECHA
- . Para: Daniel L
« todo noleidos parami marcados s SR
Ca: Evelin Guerra Pamplona +
Inbox 1
Sent Items Asunto: Prusba Office 365
Drafts [1]
Times New Roman 2« B I U = i =% £ ¥ A == =8 v

» Entrenamiento

Gracias por usar Office 3635 de Microsofi|

2- Escriba en Para los correos de los contactos a los que quiere enviar el correo
y en Cc los correos de los contactos a los que quiere dar copia del correo,
en Asunto escriba el tema que representa el contenido del mensaje y

finalmente escriba su mensaje dandole el formato que usted quiera.
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3- Para adjuntar archivos haga clic en Insertar y seleccione la opcion Datos
Adjuntos, busque el archivo, haga clic sobre el archivo y después haga clic

en aceptar.

n Office 365 Outlook  Calendario  Personas  Noticias  OneDrive  Sitios  Tareas £ ?
@ correo nuevo P buscar comreo y contactos 2 ENVIAR X DESCARTAR @) INSERTAR @ APLICACIONES  »== a
ENTRENAMIENTO COMVERSACIONES POR FECHA ~
- - Para: Daniel L
« todo no leidos para mi marcados ara S
ce Evelin Guerra Pamplona +
Inbox 1
Sent ltems Asunto: Prueba Office 365

Drafts [1]
E Presentacion Solvex Offic.. %
2m8 -

» Entrenamiento

M
1
i
%

I=
]
i
I}
A
«

No hay elementos Times New Roman e <le 1 u iz i

disponibles en esta vista -
Gracias por usar Office 365 de Microsoft

4- Cuando termine de redactar su mensaje y de adjuntar los archivos que
quiere enviar entonces haga clic en Enviar.
2.2.1.4- ;Como Leer y Responder un Correo?

1- Haga clic sobre el correo nuevo que desea leer, en la parte derecha se le

presentara el contenido del mensaje.

QOutlook Calendario Personas Noticias OneDrive Sitios Tareas ol ?

@ correo nuevo 5 buscar comeo y contactos Prueba Office 365 ”
INBOX CONVERSACIONES POR FECHA ~ € RESPONDER ~ €€-RESPONDERATODOS -3 REENVIAR ===
« todo no leidos para mi marcados . marcar como leido
Daniel Lopez
q mar 30/9/14 238 pm.
~ Daniel Lopez x >
Inbox 1 Prucha Office 365 2380m.
Sent ltems Bienvenidos a Office 365
Para: W Entrenamiento;
Drafts
Bienvenidos a Office 365
s amient

2- Dependiendo de si quiere Responder a un contacto en especifico, si quiere
Responder a todos los contactos que estan en el correo, o si quiere
Reenviar ese correo a otro contacto, entonces hace clic en la opcion que
quiere y se presenta el nuevo correo para ser redactado.

3- Puede utilizar la opcion Aplicaciones en el correo nuevo que este
redactando, aqui encontrara una aplicacion para Outlook llamada
Templates, puede utilizarla cuando quiera enviar una respuesta simple y
rapida.

4- Haga clic en la aplicacion y seleccione la plantilla del mensaje que quiera
utilizar para dar respuesta a un correo o para enviar en un correo nuevo que

este redactando.
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1] Office 365 Outlook  Calendario  Personas  Noticias ~ OneDrive  Sitios  Tareas & ?
@ £ buscar correo y contactos I ENVIAR X DESCARTAR @ INSERTAR & APLICACIONES === fi=]
INBOX CCONVERSACIONES POR FECHA ~ .
Para Daniel Lopez © My Templates x
» todo noleidos para mi marcados
@ plantilla nueva
v [Borrador] Daniel Lopez x P
» Prucba Office 365 238pm.
Bienvenidos a Office 365 Ce » @Respuesta =
Asunto: RE: Prueba Office 365
+ Llego tarde =
< >
calib ~||l2~ B I U iz i = = P
= = 7" g » Responderé mas tarde =
Recibido. [Gracias!
» ¢Almorzamos? ]
lendari
2.2.2- Calendario
1) Office 365 Outlook ~ Calendario  Personas  Noticias ~ OneDrive  Sitios  Tareas & ?
@nueVO evento Septlembre 2014 dia semana laboral Semana mes
<ene feb mar abr may jun jul ago sep oct nov dic » irahay (51 COMPARTIR &= IMPRIMIR
<«
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO »  MARTES, 30 DE SEPTIEMBRE DE 2014
£ buscar en el calendario 1sep 2 3 4 5 [ 7
4 SEPTIEMBRE2014
L MM J VS D
12 3 4 5 6 7
8 3 10 n 12 1B W 8 9 10 T 12 13 14
56 T BB 20 A
2 23 22 25 2 2 28
=
15 16 7 18 19 20 21
4 MIS CALENDARIOS
¥ Calendario
OTROS CALENDARIOS 2 23 o4 25 2 27 28

29 30

El Calendario que le proporciona Office 365 tiene algunas caracteristicas similares
al que tiene disponible en el correo personal, pero con una presentacion
totalmente diferente y con mas caracteristicas interesantes que usted podra
utilizar y disfrutar. En la parte superior derecha puede seleccionar la opcion de
presentacion que necesite, si es por Dia, por Semana Laboral, Semana Completa,

por Mes.

dia semana laboral Semana mes
(3] COMPARTIR & IMPRIMIR

¥ MIERCOLES, 01 DE OCTUBRE DE 2014
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2.2.2.1- ;Como Crear un Nuevo Evento?

1-

2-

3-

Haga clic en Nuevo Evento en la parte superior izquierda.

[ GUARDAR % DESCARTAR [ ASISTENTE PARA PROGRAMACION & APLICACIONES === ox

jcio: acion:
mié 1/10/14 ~| [800am. 30 minutos -

Ocupado - 15 minutos -

Se le presentara en pantalla un formulario con informaciones que debe
completar para el nuevo evento.

En cada campo escribira la informacion correspondiente, por ejemplo:
Evento: Entrenamiento de Microsoft Office 365

Ubicacion: Lugar donde se desarrollara el evento en una Sala Interactiva,
una Reunidn en Linea

Asistentes: Contactos a los cuales quiere invitar al evento

Inicio: La hora de Inicio del Evento, Duracién: En cuanto tiempo se
desarrollara la actividad, Mostrar como: Mi estado de sesion en Office 365
(Ocupado), Aviso: Con cuanto tiempo de anticipacion quiere recibir una
notificacion de que esa actividad esta calendarizada.

Repetir: Seleccionar el patron de repeticion, con qué frecuencia se
realizara el mismo evento.

Si quiere que el evento sea una Reunion en Linea, haga clic en Reunion en
Linea y de inmediato se agrega un link en el mensaje del evento para Unirse

a la Conferencia en Linea.
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] Office 365 Outlook  Calendario  Personas  Noticias ~ OneDrive  Sitios  Tareas X ?

I ENVIAR X DESCARTAR £ ASISTENTE PARA PROGRAMACION @ APLICACIONES === ox

Evento: Entrenamiento de Microsoft Office 365

Ubicacién: Reunién en linea agregar
Asistentes: Daniel Lopez +
Inicio: Duracién:
9:00 a.m. - 1 h -
Mostrar come: Avise:
Ocupado - 15 minutos -
endario:
Repeti Desde: Hasta
Todos los dias - mi¢ 171014~ | | mie 1511014~
[ Marcar come privade 2 Configuracién de las reuniones en Iinea Solicitar respuestas
Times New Roman ~|[12~ B I U T £ == = % A H = = = XX, ake (L I = ]
iDisfruten del Entrenamiento!
~

Unirse a la conferencia en linea

5- Para adjuntar archivos al mensaje que se enviara al correo de los asistentes
para notificarle sobre el evento, haga clic en el botdn con los puntos al lado
de aplicaciones, haga clic en Insertar y seleccione la opcion Datos
Adjuntos, busque el archivo, haga clic sobre el archivo y después haga clic
en aceptar.

6- Puede utilizar la opcion Aplicaciones si tiene una plantilla de mensaje que
quiera agregar al correo de invitacion que se enviara a los asistentes.

7- Para ver la disponibilidad de tiempo que usted tiene para agendar un evento
o reunion, puede utilizar el Asistente de Programacion, que le presenta su

calendario.

2.2.3- Tareas

1] Office 365 Outlook  Calendario  Personas  Noticias ~ OneDrive  Sitios  Tareas o ?

@nueva tarea
todas activas vencidas completadas

« ELEMENTOS ¥ TAREAS MARCADOS ELEMENTOS POR FECHA DE VENCIMIENTO
4 Mis tareas

Elementos y tareas marcat

2.2.3.1- ;Como Crear una Nueva Tarea?

1- Haga clic en Nueva Tarea en la parte superior izquierda.
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1] Office 365 Outlook  Calendario  Personas  Noticias ~ OneDrive  Sitios  Tareas s ?

s}

@nueva tarea
todas activas vencidas completadas V/GUARDAR  DESCARTAR  BINSERTAR

« ELEMENTOS Y TAREAS MARCADOS ELEMENTOS POR FECHA DE VENCIMIENTO «

Asunto:

Preparar Material Para Entrenamientos

Vencimiento:
vie 3/10/14 - mastrar més detalles

‘Times New Roman 2~ B I U = 28 ¥

Buscar Informacién v Preparar Materiales

Se le presentara en pantalla, en la parte derecha, un formulario con
informaciones que debe completar sobre la nueva tarea.

En cada campo escribira la informacion correspondiente, por ejemplo:
Asunto: Preparar Material para Entrenamientos

Vencimiento: Fecha limite para completar la tarea.

Mensaje: Escribir un mensaje con algin detalle o informacion sobre la
tarea.

Si necesita introducir informaciones mas especificas sobre la tarea puede
hacer clic en el boton mostrar mas detalles, al lado de Vencimiento, y se
desplegaran otros campos que puede completar para crear una tarea mas
detallada.

Fecha de Inicio, Fecha de Finalizacion, Estado, % Completado, Prioridad,
Repeticion.

Para adjuntar archivos haga clic en Insertar y seleccione la opcion Datos
Adjuntos, busque el archivo, haga clic sobre el archivo y después haga clic
en aceptar.

Cuando complete los detalles de la tarea y agregue toda la informacion

necesaria haga clic en Guardar.
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@®nueva tarea =
todas activas vencidas completadas V/GUARDAR  XDESCARTAR  INSERTAR
« ELEMENTOS Y TAREAS MARCADCS ELEMENTOS POR FECHA DE VENCIMIENTO +

® Vence en 13 dias.
 Mis tareas

Elementos y tareas marcat
Asunto:

Tareas

| Preparar Matericl para |

Vencimiento:

[ mie 1510118 ME mostrar menes detalles ]

No hay elementos Fecha de inicic: Fecha de finalizacién:
disponibles en esta vista. [jue 210714 ~] | Minguro M|

Estado: % completo: Prioridac
p
| Encurso MR | [ara -

Aviso Marcar como privade

Repeticion: Desde: Hasta:
[ Tedos los dias <] [meznona | [miersnons ~|

Una de las cosas nuevas que le permite Tareas de Office 365 es filtrar las tareas
con un solo clic, Todas es la opcion definida que nos permite ver todas las tareas,
Activas las tareas que aun estan disponibles o en curso, Vencidas las que ya paso

el tiempo de ejecucion y Completadas las que se completaron al 100%.

2.2.4- Aplicacién de Escritorio de Correo Electrénico

2.2.4.1- ;Como Configurar la Aplicacion de Escritorio de Correo Electréonico?
Microsoft Outlook para escritorio facilita el manejo del correo electronico
institucional y de todas las caracteristicas importantes que tiene, desde su
computadora, como un programa para escritorio. Para configurar Exchange con
Outlook de escritorio siga las instrucciones:

1- Seleccione todos los programas, Microsoft Office y, a continuacion, haga

clic en Microsoft Outlook.

ﬂa % € = Bandeja de entrada -
ARCHIVO gl EMVIAR Y RECIEIR CARPETA VISTA
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2- Haga clic en Archivo, en Informacion, haga clic en Agregar Cuenta.

: Bandeja de entrada - daniel lopez@colered.edu.do - Outlook

Informacion de cuentas

Abrir y exportar
cﬂ daniel.lopez@solvex.com.do

Guardar como L/ Microsoft Exchange

4= Agregar cuenta

3- En el cuadro de dialogo Agregar Cuenta, seleccione Cuenta de correo
electrénico, a continuacion, complete las informaciones necesarias,

nombre, direccion de correo electronico, contrasena del correo electronico
de Office 365.

Configuracidn automatica de la cuenta
Qutlook puede configurar automaticamente muchas de las cuentas de correo electrdnico,

(®) Cuenta de correo electrénico

Su nombre: Entrenamienta

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccion de correo electronico: |Entrenamiento_Office@solvex.com.do
Ejemplo: yolanda@contoso.com

Contrasefia: ERRRRR RS

Repita la contrasenia: ***H*uﬂ

Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de acceso a Internet.

() Configuracién manual o tipos de servidores adicionales

< Atras Siguiente > Cancelar

4- Cuando complete las informaciones haga clic en Siguiente, Outlook se

conecta con Exchange Server para Office 365 y automaticamente confirma
la informacion de la cuenta y configura Outlook.
5- Después de configurar Outlook, haga clic en Finalizar, después se le

presenta un mensaje con la instruccion de reiniciar el programa.
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Esta listo para utilizar Microsoft Outlook para escritorio y utilizar su Correo

Electronico desde su computadora.

Mensajeria Instantanea (Microsoft Lync y su Integraciéon con
Outlook)

3.1- Microsoft Lync

Beneficios:

v
v
v

Mensajeria instantanea, llamadas de voz y video, y reuniones

Comunicarse desde cualquier lugar en cualquier momento.

Comunicarse a través de diversos dispositivos (PC, Teléfono, Tablet y
explorador Web).

Crear, moderar e invitar a reuniones web, de video o de audio.

Realizar presentaciones en linea con las pizarras virtuales y usar la pantalla
compartida.

Realizar llamadas de voz través de un equipo a otros usuarios de Lync o

Skype.

3.2- Aplicacién de Escritorio de Mensajeria Instantanea

3.2.1- ;Como Descargar e Instalar Microsoft Lync para escritorio?

1-

2-

Ingrese al Portal de Office 365 https://portal.microsoftonline.com e Inicie

Sesion con sus credenciales, Usuario: Cuenta de Correo Institucional y

Contrasena.
Haga clic en el botén de Configuracion y seleccione la opcion Configuracién
de Office 365.
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Outlook Calendario Personas Noticias OneDrive Sitios Tareas ?

Configuracién de Office 365

Actualizar
Establecer respuestas automaéticas
Configuracion de pantalla
Administrar aplicaciones
Configuracién sin conexién
Cambiar tema
Seleccione un elemento para
Haga clic agui para seleccionar siemp  Opciones

elemento al iniciar sesion
Comentarios

3- Haga clic en la seccion Software en la pantalla de Configuracion de Office
365.

Configuracion de Office 365

Yo

entrenamiento_office@solvex.com.do

Software

Instalar y administrar el software.

4- En la parte izquierda tendra una lista de Softwares disponibles, haga clic en
Lync, después seleccione el Idioma, espafiol (Espada, Alfabetizacion

Internacional), y haga clic a Instalar.
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Software

Lync L}-'HC
OneDrive

talar Lync
Herramientas y
complementos

Configuracion de escritorio u@

Teléfono y tableta

Envie mensajes instantansos, tenga reuniones en linea y realice llamadas.

Idioma: Wersion:

Espafiol (Espafa, alfabetizacion internacional) ¥ 32 bits (recomendade) Opciones avanzadas

Revisar requisitos del sistema
| Instalar |

5- El tiempo de descarga depende de la velocidad de su internet, cuando se
complete la descarga, busque en la carpeta de descargas un archivo [lamado
setuplyncretail.x86.es-es_ y haga clic, se le presentara un cuadro en
pantalla, haga clic en Si. Siga paso a paso las instrucciones del instalador
del programa o comuniquese con el Administrador.

6- Cuando se complete la instalacion correctamente del programa Microsoft
Lync para escritorio, podra iniciar sesion introduciendo su Usuario: Correo
Electronico Institucional y Contrasefia, los mismos que utiliza en el portal
de Office 365.
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®» Lync - 0 X

{Qué hay de nuevo?

Daniel Lopez

Disponible ¥

Establecer la ubicaciéon ¥
[ ] E v
e

| Buscar a alguien

GRUPOS ESTADO RELACIONES NUEVO

4 Favoritos

u Rene Gonzalez - Disponible

h Stanley Lara - Disponible - Preparado para video
Hello

Evelin Guerra Pamplona - Inactivo
@INTEC

4 Qtros contactos (0/1)
H Evelin Guerra Pamplona - Inactivo

@INTEC

ENVIAR COMENTARIOS &)

3.2.2- ;Como Configurar su Informacion Personal?
1- En la parte superior ;Qué hay de nuevo?, usted puede escribir una frase o
un saludo, es basicamente un mensaje personal que podran ver los demas

contactos. Ejemplo: jHola Mundo!
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En la parte superior debajo de su nombre esta su estado, Disponible de
color Verde, para cuando pueda recibir mensajes y participar en llamadas
de voz y video, Ocupado de color Rojo, para cuando esta en una reunion en
linea, en una reunion presencial, o simplemente para cuando usted entienda
que esta ocupado y no esta disponible para otros u para participar en otras
actividades, Ausente de color Amarillo, para cuando va a moverse unos
minutos, no esta trabajando porque esta en su hora de almuerzo o en un
entrenamiento u alguna otra actividad.

En la parte inferior de la lista tendra dos opciones una es Cerrar Sesion,
para finalizar su sesion y terminar de usar el programa y la otra opcion es
Salir, Cierra Sesion automaticamente y cierra también el programa.

En la parte superior debajo de su estado, tendra la opcion de Establecer la
Ubicacion, como estos servicios puede utilizarlos desde diferentes
dispositivos estando en diferentes lugares, usted puede establecer donde se
encuentra para que sus contactos puedan verlo cuando necesiten

contactarlo. Ejemplo: @Empresa, @Vacaciones, @Casa.

®» Lync - 0O X
iHola Mundo!
A Daniel Lopez
Disponible v
. Disponible
a8 1 . Ocupado v
L =
mm Do molestar
Buscar a al¢ Vuelvo enseguida el
No estoy trabajando =
GRUPOS E s

Aparecer como ausente

4 Favoritos
Restablecer estado

| |5 minutos
Cerrar sesién

Salir

v ovarroy-cura—wepormerc—rrepalado para video
Hello

Evelin Guerra Pamplona - Disponible - Preparado...
@INTEC

Para agregar otras informaciones y caracteristicas se configuran haciendo

clic en el boton de Configuracion en la parte derecha.
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e "o B
Se le presentara en pantalla un cuadro con una lista de secciones a la
izquierda.
En Teléfonos puede agregar Teléfono del Trabajo, Teléfono Mévil y puede

marcar la casilla de Incluir en mi Tarjeta de Contacto para que sus

contactos puedan velo en todo momento.

General Mis ndmeros de teléfono

Personal Haga clic en uno de los botones siguientes para agregar o modificar uno de sus
Lista de contactos nimeros, Para incluirlo en su tarjeta de contacto, active 1a casilla,

Estado
Mifota | Incluir en mi tarjeta de contacto

Alertas Teléfono méwil... | Indluir en mi tarjeta de contacto

Tonos de llamada y sonidos
Dispositivo de audio Teléfono particular... | Incluir en mi tarjeta de contacto

Dispositiva de video "
Almacenamiento de archivos Otro teléfono... | Incluir en mi tarjeta de contacto

Grabacidn
Reuniones de Lync Integracidn del teléfono

Habilitar integracidn con el sistema telefdnico

Accesibilidad del sistema telefonico

Para utilizar texto en una comunicacién por linea telefdnica, activa el modo TTY. Para que
funcione, asegurate de estar conectado a un dispositivo TTY.

[] Activar el modo TTY Mas informacidn
Unirse a llamadas de conferencia

Unirse a audio de reunidn de: Lync W

Antes de unirme a una reunidén, preguntarme qué dispositivo de audio deseo utilizar

Cancelar

En General puede hacer clic en Cambiar Fuente para seleccionar el tipo de
letra y el tamano que quiera utilizar en las conversaciones, ademas puede
aplicar un color y también aplicar esta configuracion seleccionada por usted
a los mensajes entrantes de otros contactos con solo marcar la opcion.

En Lista de Contactos puede configurar la forma en la que se presentan los
contactos, de qué forma se ordenaran y cuales informaciones le interesa ver
de ellos. Ademas puede ordenar la lista de contactos por Grupos, Estados,

Relaciones.
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- |

Lync - Opciones

General Ventana de conversacion

Persanal Revisar ortografia mientras escribe

Lista de contactos Maostrar emoticonos en los mensajes

Estado

Mifoto [¥] Habilitar conversaciones en pestafias

Teléfonos [ Mastrar lista de pestafias de una linea

Alertas . ] vol x
Tonos de llamada y sonidos ) |

Dispositivo de audio Cam

Dispositiva t.:le video . D . . . . . . .
él;::::;mlemo e :I:i‘:: . . . . . . . . Wicrosoft Office sobre los
Reuniones de Lync problg . . . . . . . eristicas que usa con mas
frecuel la mejorar Office,

O ENEn

[+] Sus| Mas informacién

Lyncp detecta un problema. Esta
inform| | Times Mew R... | ¥

End PP v s oft

|:| Aplicar la configuracion a los mensajes entrantes

Ayude

Aceptar Cancelar -
Regist N
[] Activar el registro de eventos de Windows para Lync para Mas informacion

recopilar informacion de resolucian de problemas

Ventana de aplicacion

[] Minimizar en el drea de notificacian en lugar de en la barra de tareas

Aceptar Cancelar Ayuda

3.2.3- ;Como buscar y agregar un contacto?
1- Para buscar un contacto debe escribir su Nombre o Correo Electréonico en

la barra de Busqueda, inmediatamente aparecera el contacto que busca.
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: it -
e "
Diomedes x
NOMBRE
Diomedes Dominguez —™---="-"
%%, Mobile Division Manager, De M Enviarun Ml
Llamar

il Iniciar una videollamada

Enviar un mensaje de correo electronico
E Programar una reunion
Copiar
ﬁ Buscar conversaciones previas
Agregar a Favoritos
Agregar a la lista de contactos *
Motificar alertas de cambio de estado
Cambiar relacién de privacidad 14

|85 Wertarjeta de contacto

Haga clic izquierdo y haga clic en Agregar a Favoritos o Agregar a la Lista
de Contactos.

Si quiere ver la informacion de ese contacto haga clic en la ultima opcion
de Ver Tarjeta de Contacto, inmediatamente se le presentara un cuadro
con informaciones como los teléfonos, el de la oficina, el movil, el correo
electréonico, compania a la que pertenece, estado, entre otras
informaciones.

La opcion de Cambiar la Relacion de Privacidad le permite definir cual es
el tipo de relacion que tiene con el contacto, si es Familiar o Amigo, si es
un Companero, si es de un Grupo de Trabajo, o si es un Contacto Externo

fuera de la empresa.
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| Fore e mone | TR . TSN

M Enviar un Ml Amigos y familiares
Compartir mi nota, ubicacion y toda la informacién de contacto excepto los detalles
l Stanley Lare  Uamar ' de la reunién
Hello i vi
i Iniciar una videollamada Grupo de trabajo
Otros contactos (0/0) Enviar un mensaje de correo electrénico Compartir mi nota, ubicacién y toda mi informacion de contacto excepto el teléfono

. particular y otro teléfono; el contacto puede interrumpir el estade No molestar
F& Programar una reunidn

Compaiieros
V’f pal

Copiar
P Compartir mi nota, ubicacién y toda mi informacién de contacto excepto el teléfone
ﬁ Buscar conversaciones previas particular, otro teléfono, el mavil y detalles de la reunidn
Copiar contacto a » Contactos externos

- . ; Compartir solo mi nembre, puesto, direccién de correo electrénice, compaiiia y foto
[?=  Quitar de Favoritos P sP P :

CQuuitar de Ia lista de contactos Gontactos bloqueados
Notificar alertas de cambio de estado Compartir solo mi nembre y direccion de correo electrénico; los contactos

. blequeades no pueden ponerse en contacte cenmigo a través de Lync
Cambiar relacion de privacidad 4
Ver tarjeta de contacto Asignar automatlcarr.lfente relraclon .
Restablecer esta relacién de privacidad al valor predeterminado de Lync.

3.2.4- ;Como Comunicarse con sus Contactos?

1-

Ponga el cursor sobre la imagen del contacto con el que usted quiere
comunicarse, se le presentaran varios botones con los que podra usar

distintas funcionalidades con solo un clic.
H Diomedes Dominguez - Disponible

¥
v
B

Evelin Guerra Pamplona - Disponible - Preparado...
@INTEC

2APO0®E -

El boton que tiene el icono de un Cuadro de Dialogo es para enviar
mensajes instantaneos (chatear) con el contacto.

El boton que tiene el icono de un Teléfono es para hacer una llamada de
voz con el contacto.

El botdn que tiene el icono de una Videocamara es para es para hacer video
llamadas con el contacto.

El boton que tiene el icono de una Personita es para ver las informaciones
de la tarjeta de contacto.

Haga clic en los 3 punticos para otras opciones como enviar un mensaje de

correo electrdnico o programar una reunion con ese contacto.
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Rene Gonzalez
Disponible

viernes, 3 de octubre de 2014

Daniel Lopez 14:12
Hola Rene

Rene Gonzalez 1414
1 Hola, Daniel
Como estas?

Ultimo mensaje recibido el 03/10/2014 a las 14:14.

-0 P

CO®O® =

bm Rene Gonzalez

Llamando a Lync...

viernes, 3 de octubre de 2014

® Daniel Lopez 14:12
| HolaRene

Rene Gonzalez 1414
Hola, Daniel

Como estas?

Ultimo mensaje recibido el 03/10/2014 a las 14:14.

-0»

Rene Gonzalez

Q0 ®
3.3- Lync Web App (Mensajeria Instantanea Online)

3.3.1- ;Como Enviar Mensajes Instantaneos Online?

1- Para buscar un contacto haga clic en Personas.

Outlook Calendano Personas Noticias OneDnive

bgReneGonzalez - 0 X

Sitios
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®nuevo

4 Directorio
All Rooms
All Users

All Distribution

All Contacts

Office 365

Busque en la carpeta Mis Contactos el contacto a quien quiere enviarle un

mensaje instantaneo.

MIS CONTACTOS POR NOMERE ~ Daniel Lopez
Dispenible

m @06 e®

Daniel Lopez
contacto notas organizacion

enviar correo electronico perfil
2@solvex.comdo https://solvex-my.sharepaint.com/person.aspx/?.

Lists
Ml direccion comercial
sipidaniellopez@salvexcom.do Repiblica Dominicana

Offline Global Address List

se a redes sociales

contactos vinculados
Outl )

Haga clic sobre el contacto, inmediatamente se le presentaran las
informaciones de su Tarjeta de Contacto.

Debajo del nombre del contacto, al lado de la imagen personal, se le
presentaran varios botones con los que podra usar distintas funcionalidades

con solo un clic.

Daniel Lopez

Disponible

® 06 ®

El botdn que tiene el icono de una Carta es para enviar un correo al
contacto.

El boton que tiene el icono de un Calendario es para programar una reunion
con el contacto.

El boton que tiene el icono de un Cuadro de Dialogo es para enviar
mensajes instantaneos (chatear) con el contacto.

Se abrira una pestana con el nombre del contacto y desde ahi usted como
emisor podra enviar mensajes instantaneos al contacto.

El receptor podra recibirlos de igual forma, es decir, se le abrira una pestana
con la conversacién de forma online, o si este esta conectado a la aplicacion

de escritorio de Lync podra recibirlo directamente a la aplicacion.
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Daniel Lopez

Dispenible

®@06®

contacto notas organizacion

enviar correo electronico

daniel.lopez@sclvex.com.do

MI

sipidaniellopez@solvex.com.do

https://outlook.office365.com/owa/#viewmod:

M Daniel Lopez;

Yo

Haola Daniel

Yo

Esto es una Prueba de Lync Web App,

Mensajeria Instantanea Online

1:29p.m.

1:29p.m.

¥ Entrenamiento

Entrenamiento
Disponible

lunes, 6 de octubre de 2014

Entrenamiento

Hola Daniel

Esto es una Prueba de Lync Web App.
Mensajeria Instantanea Online

Ultimo mensaje recibido el 06/10/2014 a las 13:29,

CO®eE®

1329

Daniel Lopez
Disponible

B2 Daniel Lopez - Google Chrome

) |

| hrtps://outlook.ofﬁce365.com/owa/#viewmodw‘

®@060®

contacto notas organizacion

enviar correo electranico
danicllopez@solvex.com.da

Cl I—

sipidaniellopez@solvexcom.do

-0rx

Daniel Lopez

A

Ultimo mensaje recibido el 06/10/2014 a las 13:29,

Bien, Entrenamiento

Gracias por avisarme sobre esta prueba online

CO®®®

13:44D

M Daniel Lopez;
1:29p.m.

Hola Daniel

Yo 1:29p.m.

Esto es una Prueba de Lync Web App,
Mensajeria Instantanea Online

- oiEN [P Daniel Lopez - Google Chrome - &

| hrtps‘//outlDuk.ofﬁce365.cDm/mwa/#viewmcdw| | hnps‘//Dutlouk.ofﬁce365.mm/uwa/#viewmmd||

¥ Entrenamiento - B x| Daniel Lopez - Google Chrome
Entrenamiento
Disponible
M Daniel Lopez;
I D€ Na gUATaaco esia CONVErsacion en 1a pesiana =
Conversaciones de Lync y enla ta Historial de
N yney carpe! Daniel Lopez T:45p.m.
conversaciones de Outlook.
Bien, Entrenamiento
Daniel Lopez 1:45p.m.

Gracias por avisarme sobre esta prueba online

M Daniel Lopez;

Yo 129p.m.
Hola Daniel

Yo 129p.m.

Esto es una Prueba de Lync Web App,
Mensajeria Instantanza Online
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¢Qué beneficios tiene utilizar Office 365?

email, web conferencing, document
management, and business
process workflows.

Experience the same Office look and feel on your PC and
all major browsers and tablet devices, including iPad.

] Office 365 is

Trusted Security.

Control who can access,

read, and share information
and documents.

Premium anti-virus and
anti-spam technology with
rigorous security and
privacy standards.

Financially backed 99.9%
uptime guarantee.

Lost your phone?
Remotely wipe data.

Office 365 provides anywhere access
to familiar Office tools, enterprise-grade

1] Office 365 is

Powerful Collaboration.

VO

Instant virtual meetings.
Simply click to call, IM,
video, and share desktops.

B (&

Edit documents at the Share calendars
same time without version with ease.
control issues.

Work on documents
together in real-time.

1] Office365 is
Built For Efficiency.

“ &l

No need for IT staff.
Microsoft handles
server rnaintenance.

Office 365 is cloud based.
Access your email and files
anytime, and from anywhere.

O O

Automatic data Reduce costs. Never buy
backup and IT level another upgrade. Pay-as-you-go
phone support is licensing. Scale up and down

included. based on your business needs.




