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Objetivo:
TRANSFORMACION DIGITAL
DE TU EMPRESA

2 afos [hasta septiembre de 2023)

Irde la mano de la pyme y autdnomos para
ayudaries en su transformacién digital,

Pymes y autdnomos. Multisectorial.

Lineas de actuacion

de la Oficina de transformacion
digital “Acelera Pyme”
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Puedes participar en todas las acciones a traves de la web WWW.OTDASTURIAS.ES
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Leire Sesumaga

Formadora en Adopcion y uso Microsoft
365.

Mas de 18 anos de experiencia en el
sector tecnologico.

Certificaciones de Microsoft

Formadora en Adopcion y uso Microsoft
365. Proyectos para la gestion del
cambio.
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Webinar: Optimizacion del
uso del correo:
Outlook/OWA

Programa:

Acceso (Outlook y OWA)

Buenas practicas: Uso

Buenas practicas: Seqguridad
Categorias

Administras correo mediante reglas
Confirmaciones de lectura/entrega
Visualizacion de Calendario
Configuracion de reunion







Oficina de Transformacion Digital “Acelera Pyme”
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UNION EUROPEA

Fondo Europeo de Desarrollo Regional

“Una manera de hacer Europa”
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Agenda

Introduccion

O

0 0O 0 O 0 0O

5 S o I o

INntroduccion a la herramienta y primeros pasos

Buenas practicas de uso

Buenas practicas seguridad

Navegacion por la estructura de carpetas, categorias y vistas
Uso de reglas y fuera de oficina

Configuracion y opciones de cuerpo de mensajes
Confirmaciones de Lectura y entrega y otras opciones(Recuperar,
reemplazar, retraso..)

Funcionalidad de busqueda

Correo no deseado

Gestion y configuracion de calendarios

Cestion y configuracion de contactos
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Acceso a Correo Electronico

A traves del Outlook, el correo de Microsoft Office 365 proporciona la
capacidad de comprobar el correo electronico (mail, calendario y contactos)

Adicionalmente se dispone de APP para poder visualizar el correo desde
dispositivos moviles corporativos y de acceso remoto via OWA

(https://outlook.office.com/mail/inbox/)

En el dispositivo movil se accede a los mismos correos y carpetas que en el
PC o en el portatil.

La experiencia de usuario sera bastante similar en todos los entornos.
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Informacion de cuentas

3 O
[ " Ela il
. - e i dhe i G e
T E R . -
S LR & Terga Bcceio & mil eridm e LW
®
J
i " .
pu FLIRE 5 (Fu
N R TEED AL e P ¥ el i ol
Bpgserse TR BT i T e e
r et o e
f 1
g } L LA 1
- ] i r e . B i
—raw ity 5
| |
= e by, s '3
1 y
} ¥
= FI"\._I b a a L} dpsi,
Auclerian by i y s B T L e s b e e
warlin
o § @ (e
g T LT e
A iy Mg i pitden 3

LS b

el







