TRABAJO FINAL SEMINARIO OFFICE 365

HERRAMIENTA 1: OUTLOOK

Se ha creado una nueva carpeta para gestionar todos los correos relacionados con este
y otros seminarios.

He afiadido una regla para que todos los correos que reciba de determinados remitentes
se muevan directamente a dicha carpeta:

Configuracién Disefio Reglas >
O Buscar configuracion Redactar y responder
Datos adjuntos ~ ‘ MOVER
2 General
Reglas
= Correo .
L 2 Agregar una condicion
Limpiar
B Calendario
Correo electrénico no ‘ De v ‘
£ Contactos deseado Agregue un remitenta
Ver la configuracion Pasos répidos Agregar otra condicién
répida
Personalizar acciones
Sincronizar correo ~ Agregar una accion
electrénico
Administracién de Movera > ‘ | 1 CURSOS CFIE ~
mensajes

Agregar otra accién
Reenvio
» Agregar una excepcién
Respuestas automaticas

Directivas de retencién Detener el procesamiento de més reglas @

S/MIME [ gecutar regla ahora

Grupos

Me he creado una firma:

Configuracion Disefio Redactar y responder X

O Buscar configuracion. Redactar y responder

Firma de correo electronico
Datos adjuntos

& General Edite y elija una firma que se agregara automaticamente a sus mensajes de correo electrénico.
Reglas
&1 Correo Crear y editar firmas
Limpiar ‘
B Calendario 2  Nueva firma
Correo electronico no )
&£ Contactos deseado firma
Ver la configuracién Pasos rapidos X
rapida Lucia Ruiz Llarena
Personalizar acciones IES Merindades de Castilla

Sincronizar correo
electrénico

Administracién de
mensajes

Reenvio

Respuestas automaticas
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Directivas de retencion

Vamos a programar el envio de un correo:



Programar envio X

[ Mafiana por la mafiana Lun 8:00 ]

[ Domingo por la mafiana Dom 8:00 ]

& Tiempo personalizade

m caHCEIar

HERRAMIENTA 2: OnebDirive:

Desde OneDrive podemos crear archivos Word, Excel, PowerPoint, etc. sin necesidad
de tener la aplicacion. Lo que trabajemos se queda guardado en nuestra nube.

Ejemplo:
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Archivo Inicio  Insertar  Presentacion  Referencias  Revisar  Vista  Ayuda [ Comentarios  #v Ponerse al dia 7 Edicion v [lae
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Lol Prueba creacién de archivo desde OneDrive

HERRAMIENTA 3: FORMS:

He creado un examen en Word para 1° ESO, lo he pasado a PDF y lo he importado
desde Forms:



EXAMEN 1° ESO - Guardado

Preguntas Respuestas )

EXAMEN 1° ESO (1 Punto)
Seccion
EXAMEN 1° ESO
1. Elige la respuesta correcta: * (1 Punto)
O -0015> 00015 > 015

(O 24452422444

O 015:0015>0,0015

Lo he configurado para se muestren los resultados automaticamente y que solo puedan
rellenar el formulario las personas de mi organizacion:

Vista previa W Tema Recopilar respuestas

Configuracion

Opcion del cuestionario

Mostrar resultados ()
automaticamente

Los respondedores veran las calificaciones
inmediatamente después de enviar el
cuestionario.

Quién puede rellenar este formulario
O Cualquier persona puede responder

@ Solo las personas de mi organizacién

pueden responder
Registrar nombre
Una respuesta por usuario

O Personas especificas de mi organizacion

pueden responder



Aqui se muestra el enlace generado para ahora mandarselo a los alumnos a través de
un grupo de correo por ejemplo:

Enviar y recopilar respuestas X

. [olo}
O Cualquier persona puede responder @ ox <>

@ Solo las personas de mi organizacion pueden

responder
Para: Nombre, grupo, chat o canal...

O Personas especificas de mi organizacién pueden

responder

)2
https://forms.office.com/Pages/Respons...

Se le ha invitado a realizar este formulario:

[[] Acortar URL EXAMEN 1° ESO

El EXAMEN 1° ESO de cuestionario ya esta disponible y
tardara 2 minutos en completarse. Asegurate de enviarlo
antes de 12/2/2023.

Gracias

[] @8 outlook [ ] & Teams (Solo mensaje)

[:] Comentarios

Como se muestra a continuacioén, tengo la posibilidad de:
-Obtener un vinculo para ver y editar: me pueden modificar el Forms.

-Obtener un vinculo para duplicar: cualquier persona que entre se le hace una copia
en su OneDrive. Es una copia, no se modifica mi original.

HERRAMIENTA 4: TEAMS

He creado un equipo tipo “clase” con esta herramienta:

Crear su equipo

Los profesores son propietarios de los equipos de dases y los alumnas participan como miembras. Los
equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, registrar comentarios de los alumnos y darles un
espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.

Nombre

GRUPO PRUEBA TEAMS

Descripcién (opcional

prueba

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla

Cancelar




