


] Office 365

La nueva forma de
hacer las cosas

Office en la nube

Office 365 es un Office personalizado. Te permite trabajar desde cualquier
lugar o dispositivo, incluso si estas conectado o desconectado.

Ayuda a mejorar el trabajo, haciendo lo que deseas, donde quiera que te
encuentres. Eso significa que podemos acceder a las herramientas mas
poderosas para la creacion de contenido, mejores formas de trabajar
juntos, y todo es mas facil de compartir.

Echa un vistazo a los escenarios descritos en este manual para ver algunas
de las formas en las que Office 365 te puede ayudar a hacer las cosas,

mejor y juntos.



:COMENCEMOS!

Office 365 te ayudara a ti y a tu equipo a
ser mas productivo desde cualquier lugar

y desde cualquier dispositivo. D




Accede desde
cualquier lugar

:PC, Mac, Tablet o teléfono? Las personas operan a través de una variedad
de dispositivos desde diferentes ubicaciones y todos necesitan de una
experiencia natural, sencilla y rapida.

Office 365 les da a las personas acceso a todo lo que necesitan para hacer
su trabajo desde cualquier lugar. Los archivos y configuraciones se
sincronizan de un dispositivo a otro, dando fiabilidad y permitiendo crear
archivos libremente.

Permite dar rienda suelta al talento.

Ensefar a los trabajadores a aprender a utilizar sus dispositivos moviles
para una colaboracion inmediata y eficaz en la empresa nos ayuda a
aumentar la productividad de nuestras fabricas y empleados.

Steve Hanna, Director General de Informacién, Kennametal
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Con Office 365, todo el mundo puede editar, compartir archivos y colaborar desde su

dispositivo favorito. Ya sea desde un computador, teléfono o tablet, Office 365 te ofrece

todo lo que necesitas, con una experiencia natural y familiar.

No te pierdas la oportunidad de crear, editar documentos y colaborar con otros usuarios
en tiempo real. Tu equipo se mantendra siempre en sincronia y podras realizar las cosas

mas rapido que nunca.

Te encantara la capacidad de crear documentos elegantes, obtener informacion valiosa
de tus datos, y trabajar juntos con facilidad. Office 365 es tu Office de siempre, solo que

mejorado.
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Tu correo electrénico il Bl E—
y calendario en
movimiento

Office 365 es una perfecta herramienta de trabajo, ya que te permite comprobar
calendarios, recuperar contactos y programar reuniones desde cualquier dispositivo.

Con Office 365 tu grupo de trabajo siempre permanecera conectado, incluso Evita las reuniones fallidas mediante la opcién de compartir calendarios, y asi poder

mientras estan en movimiento, ya que puedes acceder desde cualquier lugar observar la disponibilidad de los demas.
a sus correos electrénicos y calendarios. Organiza reuniones mientras estas

- . La poderosa administracion del correo electrénico proporciona una experiencia
viajando, accede a todos tus contactos, comprueba tu lista de tareas, y usa

_ _ ' o o 0 enriquecedora y te provee herramientas necesarias para gestionar una bandeja de
herramientas inteligentes para administrar tu correo electrénico. Este facil entrada muy ocupada y un calendario repleto - en todos los dispositivos.

acceso desde practicamente cualquier dispositivo significa que nunca estaras

fuera de contacto Outlook mantiene tus contactos sincronizados y actualizados a través de todos tus

dispositivos, y contacta con ellos a través del Skype para Negocios con un solo toque.
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Con OneDrive Empresarial es mas facil

Office 365 OneDrive
que nunca mantener a todos en

Ad Goals for QT Series.pptx . / .
Documents sincronia. Compartir un documento,
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,. Yammer Conversations

Yammer te permite solicitar y recibir
retroalimentacion, por lo que es mas

comparte tus archivos |l [ | e

y producir un excelente trabajo.

Cuando tu y tu equipo de trabajo estan trabajando juntos puede ser dificil
trabajar con varios archivos y aun mas dificil trabajar con ellos si estas de
viaje. OneDrive Empresarial te da un espacio para que compartas con tu

equipo todos tus archivos, asi podran acceder a ellos en cualquier momento : - :
La mejora en anadir archivos

y desde cualquier dispositivo, e incluso compartir la version mas reciente de = G adjuntos significa que no tendrés
y Cc
cada uno de ellos. (U — e mas problemas de control de

" nre JER tertin Financ versiones. En lugar de enviar copias,

?1f 50, read on.. We are going o st...

todo el mundo tiene acceso al

11/8/2014
sbmitted your expense reports yet?...

documento original almacenado en

11/8/2014

[ - m:ﬁ::;r;ﬁma,zmu:aam OneDrive de negOCiOS.
. : ° oo fargas To: Garth Fort
El uso de Office 365 ProPlus y OneDrive para negocios genera la movilidad y la T kN || Sttt P send customer ko
. . 7 - . . . 7 Hi Garth,
productividad que esta a anos luz de trabajar con archivos Office que estan Tl R —
almacenados en tu computador de oficina. En su lugar, creamos documentos en T ol ke to make sur 1 g 3 chance to review 5o T prepared for questons

19872014 Much appreciated!

nuestras laptops, iPads, o teléfonos inteligentes, y almacenarlos en linea para que i
sea facil de compartirlos.

-Garret

John Reynders, Director General de Informacién, Moderna
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Necesitas tener al personal adecuado trabajando juntos para realizar un buen
trabajo; pero esto no es facil en nuestro entorno. Office 365 hace que sea facil Lleva a tus equipos, clientes y socios mas cerca que nunca con Skype Empresarial.
para las personas reunirse y conectarse en linea, desde cualquier lugar en el Poderosas colaboracién en alta definicién y de gran alcance se pueden configurar en
que esté, o desde varios dispositivos. Con Skype Empresarial, las personas pocos minutos.

pueden reunirse a través de un solo clic, ya sea de una oficina a otra o desde
el otro lado del mundo. Videos en alta definicion, pantallas compartidas y
reuniones de trabajo en tiempo real, ayudan a obtener excelentes resultados

Tus compaferos y tu pueden compartir pantallas, presentaciones de PowerPoint, y
chatear con mensajeria instantanea, desde una sola aplicacion.

y decisiones para tu equipo.
Sin importar el dispositivo en el que te encuentres, Skype Empresarial te permite
comprobar facilmente la disponibilidad de un compafero y rapidamente ponerte en

contacto con él mediante un mensaje instantaneo, de video o de voz.

Nuestros disenadores pueden compartir sus trabajos con los clientes y tener
conversaciones valiosas a través de Skype Empresarial. No tenemos que estar en la
misma habitacion para trabajar en conjunto con los clientes, lo que significa que ahora
nos encargamos mucho mds rapido de cumplir sus requerimientos.

Fred Patterson, Vice Presidente de Ingenieria de Produccién, Kennametal




Office 365 Yammer

YeHome B inbox(ll

‘ Sara Davis
All Company
Groups ﬁ Public Group
. Yammer 101
([ ;
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Access Options

What are you working on? [ subscribe to this group by email
% Post 1o this group by email

<> Embed this group in your site
Garth Fort Sk i
To All Company and Katie Joedan

I'm working on a PowerPoint for a big presentation to Contose this e
Fotow
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client that might be useful?
Q Browse Groups

Garth Fort
= Create Group Undike - Reply - Share - More ‘ o A% Company 800 Kyt Jords
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Jordan Ir
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for them, You should also take a look at this presentation [
Uniike - Reply - Share - More

& You like tha. ‘ Alex Darrow
A e
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El cambio es la nueva constante y puede ser dificil de conseguirlo. ;Qué
pasaria si estuvieras conectado a todo lo importante de tu trabajo? ;Qué
pasaria si estuvieras conectado a cada documento, a cada persona y a cada
actividad que sea importante? Con Yammer tu y tu equipo pueden
intercambiar ideas, obtener la informacidn mas reciente, y detectar

Yammer le proporciona a ti y a tu equipo un lugar centralizado para reunir
actualizaciones, responder a preguntas, y colaborar con las dudas de los demas.
Descubre cosas que nunca hubieses encontrado de otra manera: personas correctas,
oportunidades para adaptarse al cambio répidamente y hacer que este se documentos y conversaciones que necesitas para obtener un buen trabajo.

haga realidad.
Configura o Unete a grupos de Yammer para que equipos de colaboradores virtuales

puedan resolver juntos un problema, entregar un proyecto o simplemente colaborar y
compartir ideas.

Yammer te da la opcion de compartir tus conocimientos y habilidades con los demas.

Ingresa con tu perfil de Yammer. Completar tu perfil para que tus compaferos de trabajo
Desde que nos cambiamos a Office 365, no nos preocupamos por la tecnologia. En

su lugar, nos centramos en permitir que nuestra vision sea pionera en crear una
nueva forma de tratar los problemas graves y hacer una diferencia en el mundo.

pueden descubrir quién eres, en qué estas trabajando y cémo pueden trabajar juntos.

John Reynders, Director General de Informacién, Moderna
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Descubre lo que
necesitas =

:No seria genial si pudieras buscar informacion en el trabajo tan facil como lo
haces en Internet? Con Delve puedes hacerlo. Eso significa que puedes
encontrar rapidamente lo que necesitas a través de sitios, archivos,
conversaciones y mas.

Ahora siempre puedes permanecer conectado e informado sobre los temas
en los que tus compaferos y tu estan trabajando.

Alex Darrow
Marketing Assistant, Sales & Marketing
jm]

./ You modified this , You modified this , You modified this , You my
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Strategies Principals by Language Group Effective

Excel No
ooas

+ Add to boal

d Your o
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[ PowerPoint - Garth Fort's OneDrive G200 % bosed Campaig
=k

+ Add to board P You modified this

+ Add to board

l You medified this

Contoso European

Marketing Campaign ‘ Your colleagues worked on this Expansion

Deja que Delve acceda rapidamente al contenido que necesitas para tu trabajo y los
proyectos en los que estas trabajando. Los resultados de Delve son personalizados para
ti, volviendolos pertinentes, reales y actuales.

La impactante interfaz de usuario te ayuda a identificar rapidamente el contenido, su tipo
y su autor, y también le permite identificar tus paneles para obtener un acceso mas facil
en el futuro.

Delve ayuda a aprender mas acerca de tus compaferos, sus funciones y el contenido que
crean. Conéctate con ellos y mira el contenido que estan compartiendo contigo, o con los
grupos a los que pertenecen.
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Mantenernos
iInformados

Tu empresa tiene una historia Unica, pero como cualquier gran cuento, se
necesita de personal para hacer que todo cobre vida. ;Como logras que tus
colaboradores estén emocionados con tu vision? ;Como logras que hablen de
ideas...? ;Como logras que hablen entre ellos mismos? Office 365 te ofrece
todo un conjunto de herramientas que te ayudan a mantenerte comprometido
con las personas con las que trabajas. Es como un "pegamento social" que
mantiene a tus colaboradores avanzando en conjunto con tu vision.

También somos capaces de informar y comprometer a nuestros colaboradores,
utilizando Hub para entregar nuevos videos de productos y promover discusiones acerca
de ellos en Yammer. Y cuando realizamos reuniones interactivas, los empleados pueden

acceder a ellos y también participar.

Steve Hanna, Director General de Informacién, Kennametal

Office 365 Yammer

App Directory

4 new featured apps added to the App

L
A  Garret Vargas

# Alex Darrow =

Los anuncios en Yammer permiten que la informacion importante sea publicada y

comunicada a toda la organizacion de forma rapida.

Usa Yammer para conectar a tus equipos y acelerar la comunicacién en toda la empresa.
Yammer ayuda a tu equipo en la toma de decisiones y crea un compromiso mas fuerte.

Las aplicaciones moviles de Yammer aseguran que los anuncios y la informacion
importante llegaran a las personas que lo necesitan, sin importar dénde se encuentren.




OPERACIONES

Office 365 ayuda a los procesos y a las
personas a ser mas productivas
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Una gran
presentacion

Las primeras impresiones son importantes. Es por eso que Office 365 te da el
poder de disefio de calidad profesional y la creacion de contenidos con Word
y PowerPoint, pero con la familiaridad y facilidad de uso que esperas.
Compartir tu trabajo es ahora mas facil que nunca, puedes rapidamente invitar
a un companero para ver el documento en el que estas trabajando e incluso
trabajar juntos en tiempo real. La nueva y mas prolija vista de comentarios de
Word y PowerPoint hace mas sencillo leer y escribir comentarios. Ademas, el
control de versiones esta integrado, por lo que no tienes que preocuparte de
perder la version correcta de tu documento. Solo enfocate en el contenido y
deja que Office 365 se encargue del resto.

PowerPoint Online & Share

I3 Garth Fort is also editing *

"

Trabajar en equipo para ganar nuevos clientes o impresionar a uno ya existente nunca
ha sido mas sencillo. La co-autoria libera el poder de la colaboracion y asegura que se
cumpla el mas corto de los plazos.

Presente desde tu dispositivo preferido, todo el control y las funcionalidades de la

version ya conocida de escritorio —notas del orador, temporizadores, punteros, etc.

Onedrive Empresarial se asegura de que siempre tengas la version correcta de la
presentacion y puedas colaborar con tu equipo para revisar y hacer cambios justo antes
de presentarla.

Office 365
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Involucra a la
audiencia en linea

Con Office 365, conectarte con tus clientes y socios nunca ha sido mas
efectivo. Usando Yammer, puedes participar en conversaciones sobre las

- Create A New Group

Internal Group External Network
To collaborate with people outside

To collaborate with people inside
your company. of your company.

Network Image Browse
Network Name
Network Description

Open - All network members can invite new members
Closed - Only network administrators can invite new members

Allow members to join without an invite

Create Group

Yammer te permite conectarte con
los que estan dentro y fuera de tu
red, con la confianza de que se
mantenga el control de la
informacion sensible.

cosas que realmente importan, recibir una retroalimentacion constante y Crea comunidades en linea con Yammer

[J Office 365 Network

YzHome BEboxl] A P & invite

y disfruta de la interaccién en tiempo

,!\
@ “* Get advice and share best practices with thousands of Offica 365 customers

desarrollar mejores relaciones con los involucrados internos y externos. ' ' '
real con los clientes, socios o usuarios.

Nunca ha sido mas facil permanecer en sincronia con las personas que mas
le importan a tu negocio.

a Anne Wallace
Groups ®

| Driving Office 365 A.
Ignite Event
Yammer & Enterp...
Office 365 Netwo...
Office Champs Au..
Users Work Wond...
0365 Customer C..
Office 365 Summits
Office 365 IT Pro
FastTrack Deploy...
Office Apps
Office 365 for Bus...
Déploiement et ado...
OneDrive for Busi...
Roadmap Commu...
Technical Training
Office Mechanics
All Network
Q Browse Groups
= Create Group

Driving Office 365 Adoption &

Public Group

This is your place to learn how to drive user adoption and
__ help your organization make the most of Office 365.

Conversations Info Files Notes

0 Updste B Poll P Prsise ¥ Announcement

Dorena Paschke
To Driving Office 365 Adoption

Bonnie Kearney has shared a fantastic account and set of resources from
her company’s Yammer launch.

Plenty to learn and borrow from here, for all your technology launches
and 0365 adoption drives!

_ Bonnie Kearney
= To Yammer & Enterprise Social

- Just wanted to <

Members 2221

S mamadean t

Info

To make your posts discoverable, add the
#Adoption hashtag,

Businesses of all sizes benefit from a
supportive, purposeful approach to
getting users on board. Learn how

to drive adoption and help users make
the most of Office 365. Get started

by taking 2 look at the resources links on
the sidebar and scrolling through a
couple of posts. Have questions? Feel
free to post or message group members

Pinned

L I Office 365 Customer Su...
€2 Published 5 months ago

‘ I Office 365 Leaming Cen...
€2 Published 5 months ago
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Rob Young
@ Sara Davis

Alinea tus equipos

Las ofertas se pueden ganar y perder en funcion de qué tan bien alineados
estén marketing y ventas, tal es la importancia de una comunicacion clara.

Office 365 ofrece a las personas una mejor manera de mantenerse en
sincronia, dejando a un lado los correos innecesarios y las reuniones de una
sola persona, te pone directamente en contacto con grupos de la
organizacion. Skype Empresarial hace que sea mas facil que nunca el juntar
a las personas adecuadas para interactuar, compartir y colaborar, sin importar
donde se encuentren.

En Ignite Social Media, las sesiones brainstorming en la oficina llevan el lado creativo
de nuestro negocio. Utilizamos Office 365 para conferencias web interactivas para que
todos puedan contribuir, y es como si estuviéramos en la misma habitacion. En 117
anos de trabajo de forma remota, jnunca he visto una herramienta como ésta!

Jim Tobin, Presidente de Ignite Social Media

TV Sales Increase
2012 - 2015

Engagement start

a3 g® s B M

Skype Empresarial te da las herramientas para trabajar como un equipo. Maximizar la

productividad con videos en alta definicion, mensajeria instantanea, compartir pantalla,

paneles y mas.
Compartir pantalla con solo un clic, ya sea para dejar a tus compaferos co-autores de tu

trabajo o para entregar una presentacion importante.

Skype Empresarial permite crear reuniones en linea en segundos, reuniendo rapidamente
a las personas que necesitan culminar un trabajo.
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i d ) $744,007 ) ] $3,194,007 [ ] $2,976,029
liances. $499,588 3 1 $2,039,588 [ ] $1,998350
$417,533 ) $1,667,533 [ ) $1,670,134
6 : A $669,653 A ) $2,734,653 @ $2,678613
’ . ees - . . | : $6,049,805 $24,799,805 ® $24,199,220
Calcular ndmeros no tiene que ser dificil. Excel permite recopilar una gran = ' 150222 , s5602222 o 5012099
i $7.059,337 { $28,559,337 [ ) $28,237,347
: . 7 2 || ;s $4,908,178 8178 (@] $19,632,713
cantidad de informacién desde diferentes personas y departamentos en | Uniedsutes  TvaNdeo g ordan [P St72espe0
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5 : : I $121,471,029 $119,510,000
una sola hoja de calculo. Lo mejor de todo es que puedes trabajar con mas

de una persona, incluso todo el equipo, en la misma hoja de calculo al , ) , . , .
Trabaja con compafieros en tiempo real, compartiendo la tarea y combinando ideas.

mismo tiempo. El trabajar juntos no solo hace la vida mas facil, sino que Observa las ediciones mientras ocurren y aflade comentarios para discutir los cambios.

también ayuda a aumentar la productividad y puede conducir a nuevos
conocimientos que pueden ser facilmente compartidos con tu

Aprovecha toda la potencialidad de Excel para mejorar la visibilidad y ofrecer nuevos
enfoques. Funciones utiles tales como el formato condicional dan fuertes sefales visuales
y enfatiza areas de atencion.

organizacion.

Office 365 te elimina la molestia de combinar las modificaciones de todos, se acabaron los
dolores de cabeza por controlar diferentes versiones. Ten la confianza de que estas
trabajando con la informacidn mas actualizada.

En el pasado, nuestro director financiero habria tenido que extraer los datos, enviarlo al
departamento de Tl, y esperar semanas por un informe

Allan Villegas, Jefe de Finanzas, WASH Multifamily Laundry Systems
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Produce rapidamente
=== Excel Online P

DEN v e e s espectaculares cuadros de mando

Executive Dashboard con Power View para que puedas
Average of SATScore by RegionCountry GrossMargin by Category . . .
visualizar y compartir tus puntos de
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Tomar buenas decisiones no se trata sdlo de un buen juicio o experiencia. A4

Se trata también de recoger y dar sentido a los datos. Power Pivot te

permite realizar en Excel combinaciones de cantidades masivas de datos N o Office 365 le da a los usuarios acceso
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a nuevas herramientas como Power

desde multiples fuentes y establecer las relaciones entre ellos. .
Map para crear e interactuar con los

Pero los datos por si solos no son suficientes, se necesitan expresarlos con p e > | datos geograficos y temporales.

claridad para crear un gran impacto en las personas. Power View te permite
visualizar y presentar datos de manera convincente, y compartirlo con los
demas. Ahora, cualquier persona puede obtener los datos necesarios para
tomar decisiones informadas y realizar nuevos descubrimientos.

La belleza de Power Bl es que los mismos empleados estan creando reportes
sin involucar al equipo de Tl y compartir estos reportes con los companeros.
Esto es extremadamente poderoso para nosotros.

Allan Villegas, Jefe de Finanzas, WASH Multifamily Laundry Systems
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