Al
7
_ ,h . .
]I, . i w.
#:’r.'.‘.’::i_,...;:"
Webinar: Gestién mtellgente del e-mail Y
videoconferencias en TEAMS \"



QFICINA

Acelera
T INDUSTRIALES

Objetivo:
TRANSFORMACION DIGITAL
DE TU EMPRESA

2 afios (hasta septiembre de 2023)

Irde la mano de la pyme y auténomos para
ayudarles en su transformacidn digital.

Pymes ¥y autonomos. Multisectorial.

Lineas de actuacion

de la Oficina de transformacion ".f,{_-i:;
digital “Acelera Pyme” y ?;\ :
Gratuito y acceso libre ey a KIT
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Puedes participar en todas las acciones a través de la web WWW.OTDASTURIAS.ES




Oficina de Transformacion Digital “Acelera Pyme”
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VICEPRESIDENCILA * X
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GOBIERNO % *
DE ESPANA MINISTERIO SECRETARIA DE ESTADO *
DE ASUNTOS ECONOMICOS DE DIGITALIZACION . *
¥ TRANSFORMACION DIGITAL E INTELIGEMCIA ARTIFICIAL * : *

UNION EUROPEA

Fondo Europeo de Desarrollo Regional

“Una manera de hacer Europa”
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* Lider de lransformacion Digital e
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« Director de Creatividad y Estrategia
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Webinar: Gestion inteligente
del email y videoconferencias
en Teams

Malos usos del email y de las videoconferencias
Uso de etiquetas y flujos automaticos del email
Convocatoria de videoconferencias agendadas

Realizacion de videoconferencias espontaneas

Videoconferencias con empleados y externos a
la empresa OFICINA

k. INGENIEROS
Optimizacion de videoconferencias con envio ACEIGI;T? AR INDUST RIALE&
de agenda pyme | 3% a——
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e AVISO FORMACION

e Puede que algunos de los contenidos de este Webinar/Curso no sean aplicables a tu
caso, dependiendo de la configuracioén, version o permisos de tu Office 365.

] Microsoft 365

-
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e WEBINAR INTERACTIVO

e Este webinar lo puedes disfrutar como espectador pasivo a través del Teams
de tu ordenador.

e Perohemos querido hacerlo interactivo y recomendamos disfrutarlo a través
del Teams de tu ordenador y la plataforma Mentimeter de tu smartphone.,

A Mentimeter

o Mentmeter
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A Mentmeter




Ve a www.menti.com y utiliza el cédigo 6913 5424

d Mertimeter

Instructions

Ve O

www.menti.com

6913 5424




Pro

Escenario de Productividad:
"Gestion y uso del correo"




Ve a www.menti.com y utiliza el cédigo 6913 5424

A Mentimeter

:Quiénes os considerdis amantes y quienes
detractores del email como herramienta de
comunicacion en la empresa?

Amantes Detractores
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A Mentimeter

;Quiénes os consideradis amantes y quienes
detractores del email como herramienta de
comunicacion en la empresa?

Amantes
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A Mentimeter

¢;Quiénes os considerdis amantes y quienes
detractores del email como herramienta de
comunicacion en la empresa?

Amantes




® Amantes del email

El 86% de los profesionales
nombran el correo electronico
COmMo su medio preferido de

comunicacion empresarial.

A Mentmeter
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A Mentmeter
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A Mentmmeter

;Cudntos de vosotros trabajdis con el email
permanentemente abierto?

Abierto sélo en
Siempre abierto momentos especificos
del dia
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¢Cudntos de vosotros trabajdis con el email —
permanentemente abierto?
Siempre abierto
0



® 84% tiene abierto el email
mientras trabaja.

El 84% mantiene el correo electronico
ablerto en segundo plano mientras

trabaja.

Consultamos el correo electronico
una media de 11 veces por hora.

SOMOS MULTITASKING

A Mentmeter
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A Mentimetor

;Cudntos de vosotros creéis que podeéis ser
multitarea: consultar email y ser productivo al mismo
tiempo?

Yo soy capaz Yo no soy capaz
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A Mentmeter

;Cudntos de vosotros creéis que podéis ser
multitarea: consultar email y ser productivo al mismo
tiempo?

Yo soy capaz




A Mentmeter

Vamos a hacer una Prueba Multitarea:

durante los proximos 45 segundos vais a ver
una imagen de “Buscando a Wally” mientras
al mismo tiempo escuchais como yo leo un
correo electronico.

El reto: tenéis que encontrar a Wally en el
dibujo y, al mismo tiempo, responder a una
pregunta sobre el texto del correo.

cPreparados?
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¢En qué casilla esta Wally y cudntas veces visité el N
Licenciado Sebastidn la oficina de su cliente?

6
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¢En qué casilla esta Wally y cudntas veces visité el  Mentiater
Licenciado Sebastidn la oficina de su cliente?

9]
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o Mentimeter

;Cudntos emails creéis que recibe en promedio un
trabajador al dia?

U

60 emails 80 emails 100 120
emaills emalls

e O




® 120 emails de media al dia

El trabajador medio recibe unos 121
correos electronicos al dia. Si tu
empresa tiene 500 empleados, el
equipo enviara 20.000 correos
electronicos profesionales en un solo
dia. Sobre la base de un calculo de 250
dias laborables al ano, se llega a |a
asombrosa cifra de 5.000.000 de

correos electronicos anuales.
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A Mentimeter

;Cuadnto creéis que pueden contaminar 5
millones de emails ?

1.000 5.000 10.000 20.000 50.000
kg CO2 kg CO2 kg CO2 kg CO2 kg CO2

e D




® 20.000 kg de CO2e

Segun |os calculos de Eco2 Greetings,
|0S correos electronicos basados en
texto emiten unos 4 gramos de CO2e
(dioxido de carbono equivalente), por
|0 que en un ano medio de envio de
correos electronicos se pueden llegar
a emitir unos 20.000 kilogramos de
COZ2e.




® 47.000 Km. de Gasolina

Esto supone aproximadamente 4 /.000

Kilometros en un coche de gasolina turbo.

Con ello, podemos dar la vuelta al mundo
(aproximadamente 40.000 kilometros) en
el coche mas contaminante del mundo:
Jaguar Land Rover (aunque actualmente
se estan esforzando mucho por reducir las

emisiones de todos sus modelos de autos).
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;Cudnto tiempo creéis que pasa un empleado consultando “"™*
y respondiendo emails al dia?

e D




® 2,6 horas diarias

0./

medio dedica el 28% de su

El profesiona
jornada laboral a leer y responder correos
electronicos, segun un analisis de
McKinsey. Para un trabajador medio a
tiempo completo, eso supone |la asombrosa
cifrade 2,6 horas dedicadas (para atender

120 mensajes recibidos al dia).

Pero no solo es el tiempo de lecturay
respuesta, es también el tiempo de la
recuperacion para volver al trabajo.

d Mentmeter
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;Cudnto tiempo creéis que necesita un empleado para e
volver a concentrarse tras la interrupcion de atender un
email?
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¢Cuanto tiempo creéis que necesita un empleado para E———
volver a concentrarse tras la interrupcion de atender un
email?

e D




A4 Mentmeter

. -
® 23 minutos para volver al trabajo
Segun estimaciones basadas en
un estudio reciente de la
Universidad de California en ™~

Irvine. volver a concentrarse

tras una interrupcion para
atender un email puede llevar
hasta 23 minutos. Cuando se
trata de productividad, ésta cae
presa de los emails y sus

notificaciones.
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o Mertirmetor

;Cudnto le cuesta a la empresa este uso abusivo del email
(tiempo perdido e interrupciones) por empleado y al afio?
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;Cuanto le cuesta a la empresa este uso abusivo del email  “™™ ™
(tiempo perdido e interrupciones) por empleado y al afo?

Mas de
1.000 euros 5000 euros 10.00( 10.000

pe D




® 5.000 - 10.000 euros al ano

El uso del correo electronico es un coste
oculto para muchas empresas, pero una
sencilla formula desarrollada por
investigadores del Reino Unido y Australia
pudo calcular cuanto cuesta el uso del
correo electronico. La formula, publicada
en el International Journal of Internet and
Enterprise Management, calcula que el uso
del correo electronico cuesta a laempresa
entre 5.000 y 10.000 euros por empleado
al ano.

A Mertmeter




Consejos USO PROFESIONAL del Email



® Consulta tu email solo 4 veces al dia

No consultes el correo electronico mas de

cuatro veces al dia (puedes hacerlo solo 3 . .
""\-.l!-_f{.!\.-l-";l.

Por ejemplo, si trabajas de 8 de |la manana . {
a 5 de la tarde, podrias revisar el correo F "é"fr
electronicoalas 8:45,11:15, 2:00y 4:30 - @ .

de |la tarde. -

No dediques mas de 15 minutos por

sesion (total 1 hora al dia).

A Mentmeter



® Responde inmediatamente

A

un seguimiento posterior. Pero puedes

gUNos correos electronicos requieren

responder a la mayoria inmediatamente.
Si1 dejas de lado un correo electronico que

necesita una respuestay vuelves a el mas

tarde, acabaras leyéndolo de nuevo. Si los
correos electronicos consumen tu valioso
tiempo, ;por que Ibas a leerlos mas de una

vez’

A Mentmeter




® No hagas Cc o Cco si no es relevante

Las acciones de copia de seguridad (CC)
vy copia oculta (CCO) en el correo
electronico son una forma estupenda de
mantener informada a la gente. len
cuidado de enviar copias solo a las
personas para las que el mensaje es

relevante.

LOS mensajes Irrelevantes son una
pérdida de tiempo. No pongas en bucle a
tus colegas cuando no sea necesario.




® Ve al grano

Deje claro de que trata el mensaje en el
asunto. Debe ser breve: el destinatario

solo puede ver unos 50 caracteres.

Destaque el objetivo del mensaje. Si
pueden ver de que trata en la ventanade
vista previa, podran saber si necesitan

leerlo de inmediato o no.

A Mentmeter




O también podéis eliminar el email
completamente y convertiros en una
ZERO-EMAIL COMPANY
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A Mertmeter
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d Mentimeter

:Creéis que podéis convertir vuestra empresa
en una ZERO-EMAIL COMPANY?

@]




® ATOS: -60% email

En 2011, el director general de Atos Thierry
Breton decidio que para 2014, su
organizacion funcionaria sin correo
electronico, a pesar de que su empresa
contaba con mas de 70.000 empleados
repartidos en multiples oficinas y en muchos
paises. Aungue Atos todavia no ha alcanzado
su objetivo de un lugar de trabajo sin correo

electronico, ha logrado reducir su cantidad

de correos electronicos en un 60%.

A Mentmeter



ATOS: +25% tiempo y +30% satisfaccion

Email fue parcialmente sustituido por

5 ] § »
e N b
T

mensajeria instantanea. Los equipos que
trabajan en distintos proyectos pueden
comunicarse a traves de chat eliminando |as

notificaciones. El empleado decide cuando va a

atender un mensaje.Con este sistema, Atos ha
pasado de una cultura de individualismo a otra
de colaboracion y comunidad, y han
recuperado el 25% de su tiempo de trabajoy

han aumentado la satisfaccion del cliente y |a

‘-"

v

eficiencia enun 30%
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a Mentimeter

:Creéis que el uso excesivo del email también
puede afectar la salud de los trabajadores?

No
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o Mentimeter

:Creeéis que el uso excesivo del email también
puede afectar la salud de los trabajadores?

f: I N 0



A Mentmeter

® Email : -Salud Mental en el trabajo

Enunestudiode la Universidad de California en
Irvine, los investigadores midieron el impacto del
correo electronico en el estres. Observaron a un

grupo de participantes antes y despues de |a

prohibicion del correo electronico. Iras la
prohibicion, su ritmo cardiaco disminuyo, lo que
hace concluir a los investigadores que estaban
menos estresados. Los propios participantes
llegaron a decir que se sentian mas relajados sin

correo electronico.




Sed mas colaborativos y complementad
comunicacion por email con
comunicacion por mensajeria
instantanea, llamadas y videollamadas.



Contar con una plataforma
de correo electronico que
facilite la comunicacion
entre los colaboradores,
clientes y proveedores es
esencial para el
funcionamiento de los
procesos empresariales.

Importancia de gestionar los
emails en una organizacion.




!

Bien sea en una oficina o en
el teletrabajo, el uso del
correo es esencial para una

correcta comunicacion
laboral.




Bien sea en una oficina o en
el teletrabajo, el uso del
correo es esencial para una
correcta comunicacion
laboral.




"Gestionar y usar
eficazmente el correo
electronico en el entorno del
trabajo."

Worker
Challenge




Worker Journey

A
Crear, enviar y o
responder emails

Enviar correos de forma /’
eficiente. /

Como programar
una reunion

Programar una cita de Outlook T
de forma sencilla y eficiente.

A4 Mentmeter

4

Opciones de envio
de correo

Envio de correos con copia
oculta y otras opciones de
envio.

Como agregary
editar un contacto
Gestion de contactos

profesionales para su facil uso
cuando se necesite la informacion.













A Mentmeter

Crear, enviary
responder
emails

10)

Enviar correos de torma
eficiente.
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Crear, enviar y responder emails
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del bloc de notos y escribimaos,

Competicion
Concurso 1/4

11. Escribe tu nombre o un pseudonimo.

2‘ Responde lo mas rapido que puedas
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A Mentimeter

O

iResponde rapido para obtener mas puntos!
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A Mentimeter

"A través de Outlook se pueden adjuntar ficheros,
pero es mejor compartir el enlace del fichero a
Sharepoint para contaminar menos” es una
afirmacion:

0013
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"A través de Outlook se pueden adjuntar ficheros,
pero es mejor compartir el enlace del fichero a
Sharepoint para contaminar menos” es una
afirmacion:

00:03
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A Mentimeter

"A través de Outlook se pueden adjuntar ficheros,
pero es mejor compartir el enlace del fichero a
Sharepoint para contaminar menos” es una
afirmacion:
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Question 2 of 15

8
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A Mentmeter

"En Outlook es imposible dar formato al texto
redactado como negritas, cursivas o fondos de
color” es una afirmacion:

\

iMira tu telafono!
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A Mentmeter

“"En Outlook es imposible dar formato al texto
redactado como negritas, cursivas o fondos de
color” es una afirmacion:

iSe acabo el tiempo!
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A Mentmeter

Para reenviar un email a otros destinatarios sélo hay
que hacer click en la Opcién Reenviar que tiene un
icono de:

\

iMira tu telafono!
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d Mentimeter

Para reenviar un email a otros destinatarios sélo hay
que hacer click en la Opcién Reenviar que tiene un
icono de:

iSe acabo el tiempo!

ires puntos rlechaoala Hechaalo
derecho Zquierda

o
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Leaderboard
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Crear, enviary
responder
emails




A Mentimeter

® Elimina correos antiguos

Desde Outlook, se puede
seleccionar unacarpetay ooty
eliminar los correos
antiguos de mas de 10 iy | e
dias para optimizar el . “ & Wor Comeriy 3
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A Mentimeter

® Maximiza la privacidad

Al igual que en tu navegador,

puedes borrar el historial de

busquedas de tu Outlook.




® Senala correos a revisar

Para acordarse de hacer
seguimiento de un mensaje,
puede agregar una marca de
seguimiento. Una marcale
pDroporciona una pista visual
de que desea ocuparse del
mensaje mas adelante.

Juan Diego Gomez
IMPORTANTE

Juan Diego Gomez
IMPORTANTE

A Mentimeter




A Mentimeter

Programar una
reunion

02 |

Programar una cita de
Outlook de forma sencilla
y eficiente.
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Programar una reunion
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Programar una reunion




. VP T 2 Programan una regnign
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1000p

del bloc de notas y escribimos,
Competicion
Concurso 2/4 previo al administrador.

.tenemos que pedir permiso

1. Responde lo mas rapido que puedas.
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Question 4 of 15

9
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O

iResponde rapido para obtener mas puntos!
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A Mentimeter

"Para programar una reunion es necesario usar
Teams, ya que desde Outlook sélo es posible
consultar tus correos electréonicos” es una
afirmacion:

Vardadero Falso

0014

kd
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"Para programar una reunion es necesdario usar
Teams, ya que desde Outlook sélo es posible
consultar tus correos electréonicos” es una
afirmacion:

9
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d Mentimeter

Para programar una reunion dentro del Calendario
de Outlook es necesario hacer click en el Botén con
el texto:

Muevo evento Mueva Muewva
reunian videollaomadao

00:13

B
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o Mentimeter

Para programar una reunion dentro del Calendario
de Outlook es necesario hacer click en el Botén con
el texto:

A L)

Muevo evento Mueva Mueva
feunion videollamado

o
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o Mentimeter

"Outlook nos ofrece ver la disponibilidad de los
asistentes recomenddndonos huecos libres en los
que se podrad realizar la reuniéon” es una afirmacion:

LI

Verdadera Falsa

0014
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"Outlook nos ofrece ver la disponibilidad de los
asistentes recomenddndonos huecos libres en los
que se podrad realizar la reuniéon” es una afirmacion:

)

Verdadera Falsa

00:03
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Configurar una notificacion o recordatorio
previo a la reunion afecta...

L 0
SOIO O la persond tombién a todos
que la ha los asistentes que
configurado hayan confirmado

asistencia,

0013
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Configurar una notificacién o recordatorio e
previo a la reunion afecta...
solo a Ich.n-“.*rﬁc‘:unm . tE,Irnl‘:nuéj a todos
que la ha los asistentes que
configurado. |!'|CI'-,FC1!} Ei:rérlz:uda
00:03 a
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Leaderboard
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Programar una
reunion

.02

Programar una cita de
Outlook de forma sencilla
y eficiente.




® Accede directamente a Teams

Desde Outlook, se puede crear
rapidamente una
videoconferencia y un chat de
mensajeria instantanea en

Teams.

i

o Mentimeter



d Mentimeter

Agregar y editar
un contacto

.03

Gestion de contactos
profesionales para su facil
uso cuando se necesite la
informacion.
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A Mentimeter

Agregary editar un contacto
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. Agregar y editar un contacio ] e
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Question 8 of 15
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d Mentimeter

Para agregar un contacto tenemos que hacer clic en
el icono de Contactos que tiene forma de:

iMira tu teléfono!
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d Mentimeter

Para agregar un contacto tenemos que hacer clic en
el icono de Contactos que tiene forma de:

\

iMira tu teléfono!
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o Mentimeter

Para agregar un contacto tenemos que hacer clic en
el icono de Contactos que tiene forma de:

0 0 0 0

Sobre Persona Calendario Clip

0013
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o Mentimeter

Para agregar un contacto tenemos que hacer clic en
el icono de Contactos que tiene forma de:

0 0 O 0

Sobre Persona Calendario Clip

00:06
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Para agregar un contacto tenemos que hacer clic en
el icono de Contactos que tiene forma de:

iSe acabo el tiempo!

0 o 0 0

Sobre Persona Calendario Clip

6
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La informacion que se puede agregar sobre un
contacto, ademads de Nombre y Apellidos, es:

iMira tu teléfono!
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La informacion que se puede agregar sobre un
contacto, ademads de Nombre y Apellidos, es:

DO el tlem;

I ctronico
lelaton: l4'|4.'|r||‘u.- 'h_ l 1
Compania Compania L | ania y

FPuesto v Notas H (15




Ve a www.menti.com y utiliza el cédigo 6913 5424

d Mentimeter

Question 10 of 15



Ve a www.menti.com y utiliza el cédigo 6913 5424

d Mentimeter

“Cuando se anade un Contacto es totalmente
imposible editarlo de nuevo” es una afirmacion:

0 L)

Verdadera Falsa

0014
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"Cuando se anade un Contacto es totalmente
imposible editarlo de nuevo” es una afirmacion:

0 0

Verdadera Falsa

00:03
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Agregar y editar
un contacto
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® Crea listas de contactos

En Contactos se pueden
crear listas de contactos con
varias direcciones de correo
electronico para enviar
correos a varios contactos al
mismo tiempo
pertenecientes al mismo

proyecto, departamento, etc.

| &
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® Crea listas de contactos

En Contactos se pueden
crear listas de contactos con
varias direcciones de correo
electronico paraenviar
correos a varios contactos al
mismo tiempo
pertenecientes al mismo

proyecto, departamento, etc.

i
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Haz destacar tus correos con las
menciones a tus contactos

Para mencionar aun
contacto puedes utilizar |a _ -
formula @nombre en el texto

hacer esto sin mencion es

del correo. La diferencia con <

que cuando el correo le
llegue a una persona que ha

20~0¢

siclo mencionada, este
destacara en su bandeja de

entrada.

d Mentimeter



Opciones de

envio de correo

04 L L

Envio de correos con copia
oculta y otras opciones de
envio.
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Opcion envio de correo
cCco

Opciones de envio de correo - CCO
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del bloc de notas y escribimos.

Competicion
Concurso 4/4

1 . Responde lo mas rapido que puedas.
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Copia Oculta se identifica con las
siguientes siglas:

»

iMira tu teléfonol
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Copia Oculta se identifica con las p—
siguientes siglas:
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Copia Oculta se identifica con las
siguientes siglas:

CCO
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"Se pueden enviar correos electrénicos
confidenciales desde Outlook” es una afirmacion:

U ’

Verdadera Falsa

00:14
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"Se pueden enviar correos electrénicos
confidenciales desde Outlook” es una afirmacion:

iSe acabod el tiempo!

0 U

Verdadera Falsa
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"Se pueden enviar correos electréonicos
confidenciales desde Outlook” es una afirmacion:

0 0

Verdadera Falsa

00:02
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"Solo es posible anadir GIF v Emoiji a traves de
Teams, no de Outlook” es una afirmacion:
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Verdadera Falso
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"Solo es posible anadir GIF y Emoji a través de
Teams, no de Outlook” es una afirmacioén:

0 0

Verdadera Falsa
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Las tres opciones de importancia para enviar un
correo electrénico desde Outlook son:
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iMira tu teléfono!
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Las tres opciones de importancia para enviar un
correo electréonico desde Outlook son:

0 0 0
Sin Baja, Nermal Baja, Normal
Importanciaq, v Urgente y Alta

MNMormal y Alta

00:08
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Las tres opciones de importancia para enviar un
correo electréonico desde Outlook son:

0 0 0
Sin Baja, Normal Baja, Normal
importancig, v Urgente v Alta

Normal y Alta

00:03
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Las tres opciones de importancia para enviar un
correo electréonico desde Outlook son:

Baja, Norma Baja, Normal
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Opciones de
envio de correo

@ O 4
Envio de correos con copia

oculta y otras opciones de C &
Tips & Tricks
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® Programa la entrega de tu correo

Con la entrega diferida

EZm
de Outlook, puedes
escribir un correo

electronico ahoray
enviario mas tarde. Una
vez guardadas las
opciones de envio, el
correo electronico
permaneceraen la
bandeja de salida hasta el

dia y hora especificados.

Programar envio

d Mentimeter



Qutlook no sdlo te permite
crear una unica firma para
tocdos los correos, puedes
crear diferentes firmasy
elegir cual quieres utilizar
para todos los nuevos
correos y cual para las
respuestas. De esta manera,
puedes tener una firma mas

profesional y otra mas

personal.

L]
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® Crea una o varias firmas para tus correos




Outlook no solo te permite
crear una unica firma para
todos los correos, puedes
crear diferentes firmasy
elegir cual quieres utilizar
para todos los huevos
correos y cual para las

respuestas. De esta manera,

puedes tener una firma mas
profesional y otra mas

personal.
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® Crea una o varias firmas para tus correos
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® Asigna niveles de confidencialidad

En Outlook se puede configurar un correo con varios niveles de
\/ 10 e
Qg confidencialidad estandar™:

En Normal, no se asigna ningun nivel de confidencialidad al mensaje.

Wy
ey En Privado, el destinatario ve este mensaje como Privado en la Barrade
* informacion.
Non-Busine Para Personal, el destinatario ve por favor tratar esto como Personal en
Publ la Barra de informacion.
T En Confidencial, el destinatario ve por favor tratar esto como
iahiv Confidential confidencial en la Barra de informacion.
garn More

*Para confidencialidad personalizada hablar con administrador Tl
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® Configua opciones avanzadas de envio

Insariar

Dpciones

] | It g | i
I En Outlook, ademas del nivel de
confidencialidad, se pueden
configurar opciones avanzadas del
COrreo como:
I i im || K

Solicitar confirmacion entrega
Cifrar mensaje’

Firmar digitalmente mensaje’

“Hablar con administrador Tl




® Configua opciones avanzadas de envio

Insertar

Opciones

En Outlook, ademas del nivel de
confidencialidad, se pueden
configurar opciones avanzadas del
COrreo como:

A Mentimeter

: | Aceptar |
Solicitar confirmacion lectura D ——
I']!::-n:n."-_-' | T

Solicitar confirmacion entrega
Cifrar mensaje’

Firmar digitalmente mensaje’

*Hablar con administrador Tl —
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cCudntos de vosotros creéis que hay que mandar un
email con un “Gracias” para agradecer algo a un

companero?
No es necesario dar
Gracias por email
A veces es necesario dar
Gracias por email
Siempre hay que dar
Gracias por email
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email con un “Gracias” para agradecer algo a un

companero?
No es necesario dar
Gracias por email
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Gracias por email
Siempre hay que dar
Gracias por email
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Seamos mas educados...
con el medio ambiente

El /1% de los britanicos The Carbon Footprint of 'Thank you' Emails
afirma que no le

importaria NO recibir un Each UK adult sending one less ‘thank you' email a day
correo electrénico de ]' il 1!1 ” |
agradecimiento si ello 1 e ey g e
contribuyera a proteger el

medio ambiente.

statista "a
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Seamos mas educados...
con el medio ambiente

El 71% de los britanicos The Carbon Footprint of 'Thank you' Emails

afirma que no le

importaria NO recibir un Each UK adult sending one less ‘thank you’ email a day
would save 16,433 tonnes of carbon a year

correo electronico de
! 5 : That's equivalent to 81,152 flights to Madrid

agradecimiento si ello

contribuyera a proteger el

medio ambiente.

statista®a
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Encuesta de

® satisfaccion
del webinar
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Del1al 5 ;como valoras la sesion y el
material?

Fonente y dinamicas

Excelente

Insuficiente

Contenido y material

Los resultodos estan ocultos
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Del1al 5 ;como valoras la sesidn y el
material?

Ponente v dindmicas

Insuficiente
Excelente

Contenido y material

Los resultodos estan ocultos
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:Crees que estos conocimientos servirdn en tu
trabajo del dia a dia?

®Si
No

Los resultodos estan ocultos

M PO masbnoe e uRodos
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Si crees que podemos mejorar en algo,
hdznoslo saber.
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e AVISO FORMACION

e Puede que algunos de los contenidos de este Webinar/Curso no sean aplicables a tu
caso, dependiendo de |la configuracion, versién o permisos de tu Office 365.

d Martimeter

x ¥ ') Microsoft 365
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caso, dependiendo de |la configuracion, version o permisos de tu Office 365.
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e AVISO FORMACION v

e Puede que algunos de los contenidos de este Webinar/Curso no sean aplicables a tu
caso, dependiendo de la configuracion, version o permisos de tu Office 365.
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e WEBINAR INTERACTIVO

e Este webinar lo puedes disfrutar como espectador pasivo a través del Teams
de tu ordenador.

e Pero hemos querido hacerlo interactivo y recomendamos disfrutarlo a través
del Teams de tu ordenador y la plataforma Mentimeter de tu smartphone.

o Mentimeter

A Mentmeter
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Indica si esta afirmacion es verdad o -~
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Recording of this hearing or live stream
is prohibited.

Violation may constitute contempt of
court and result in a fine of up to $500
and a jail term of up to 180 days

th Judicial District Court
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Violation may constitute contempt of
court and result in a fine of up to $500
and a jail term of up to 180 days.

th Judicial District Court
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Recording of this hearing or live stream
is prohibited.

Violation may constitute contempt of
court and result in a fine of up to $500
and a jail term of up to 180 days.
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ahorrar al mantener reuniones online?
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Ahorro de las reuniones online vs presenciales
Reduccion de hasta el 847% de la huella de carbono
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|

Pero cuidado con las videoconferencias (64% emisiones por transmision de video)
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Pero cuidado con las videoconferencias (64% emisiones por transmision de video)
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¢Creéis que la facilidad de crear videoconferencias puede “"™*
hacer que la gente abuse de ellas?

L
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® Aviso: posible abuso de reuniones-

Consecuencias de
la facilidad para
agendar reuniones

Ahora mismo podemos
generar a traves de
calendarios compartidos un
gran numero de reuniones
tan facilmente que puede
llevar a un abuso de
reuniones innecesarias.

Foom call

e call

Logm call

Loom call

Lo call

Loom call

Loam call
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1 Device settings
» g

14

Meeting options

J F'H#E"'F:'TIHI_;] noles

Meeting info

Hd Gallery

Large gallery

Together mode

+!| Focus

3 Full screen

& Call me

# Apply background effects
e) Turn on live captions

@ Start rec ording

=] Start transcnption




1
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T

Ademas ahora se
ha puesto de moda
grabar
videollamadas

Hara que las veas en tu tiempo libre

¥
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-
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® Headlines & Data Vet

e Elaumento tiempo
trabajo ha subido 30%

e La productividad ha
caido 20%

e Menos tiempo para
focalizarse

e Hasta el 80% reuniones
son inutiles

I'he research certainly concluded that the employees were working hard. Total
hours worked were 10% higher than before the pandemic, Including an 18%
INCTEASE 1N WOTking outside normal hours. But this extra elfort did not transiate
into any rise in output. This may explain the earlier survey evidence; both
employers and employees felt they were producing as much as before, But the
correct way 1o measure productivity 1s output per working hour. With all that

#xtra time on the job, this fell by 20%

The interesting thing is why this happened. The academics were able to analyse
how much time the employees spent In "collaboration hours”, defined as various
tvpes of meetings, and how much time they had as "focus hours, uninterrupted
by calls or emalls, where they could concentrate on their tasks, Despite working

longer hours, the employees had less focus time than beforne the pandemic

Instead, all their extra time was taken up by meetings. Long-time readers may

recall Bartleby's law; Bo% of the time of 80% of the people in meetings 15 wasted

This study certainly offers evidence for the proposition.
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Posibles soluciones
para reuniones mas productivas

A Mentimeter

e Equilibrar las reuniones presenciales y online

e Establecer una duracion 6ptima

e |Invitar a un numero de participantes para que todos puedan participar
e [omar notas

e Comunicar previamente los objetivos de la reunion

e Silenciar/apagar otros dispositivos maviles
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¢A partir de qué minuto la gente deja de estar atenta
en una videoconferencia?




Duracion

Investigaciones indican que nuestra
capacidad de atencion baja
exponencialmente a partir de los 45
minutos

Incluso, las reuniones de 15 a 20
minutos pueden ser igual de efectivas

A Mentimeter
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P —

o JoseBeltre

Hola Juan, mi nombre s Joseé, un usuano de Teams como usted. Estoy encantado de ayudarie

Lamanto que gste |:||+H-.1'-I|.[.I|I|-:1r'| &5le inconveniaéntle

De acuerdo a mi expenencia & investigacion, desde Windows, ¢l iempo minimo es 30 minutos. Androwd

permite crear reuniones de 15 minutos

3l desea enviar una sugerencia entormo a esta funcion al equipo ae desarrollo de Microsoft, por favor use e

siguiente enlace

51 necesita alguna informacion adicional, quedo a su orden

o Mentimeter
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¢Cudl crees que es el numero maximo de participantes que “"™*
es productivo en una videoconferencia?

8




Ve a www.menti.com y utiliza el cddigo 1188 5100

¢Cudl crees que es el numero maximo de participantes que “""™*
es productivo en una videoconferencia?
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Numero participantes

Se considera que la a cifra ideal de
participantes en una reunion de resolucion
de problemas o toma de decisiones esta
entre 3 y 8 personas como maximo,

Es importante es que el objetivo este
claro para que todos pueden colaborar
en él.
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o Marilirmel e

;Como te sientes en una reunion?

Estoy siempre atento y A veces desconecto un
no me pierdo nada poco y me pierdo cosas

b
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o Nt it es

:Coémo te sientes en una reunién?

Estoy siempre atento y A veces desconecto un
no me pierdo nada poco y me pierdo cosas
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A Nantinmator

;Como te sientes en una reuniéon?

A veces desconecto un
ool sheoanabiad pPOCO Yy me plerdo cosas

0




Ve a www.menti.com y utiliza el codigo 1188 5100

;Coémo te sientes en una reunién? e
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:Como te sientes en una reunién?

A veces desconecto un
Estoy siempre atento y

no me plerdo nada poco y me pierdo cosas
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Importancia de tomar notas de la reunion

Aumenta la atencion.

Fomenta un tono mas reflexivo y la participacion de todos los implicados.
Permite recordar los mensajes clave cuando sea necesarlo.

Se registran las acciones a tomar

Se pueden compartir las notas con todos los participantes,

e - 'y
— — Ai&u& aburrimiento de reunion’ ‘\\ //}— f

[ _l (Como haces para we dormirte? T" "l_ '
= r 'd B . 1
iFacil! Me ofresco voelunbtario
para escribir los notas de reunidn

& Nernbimertos
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Importancia de tomar notas de la reunion

Aumenta la atencion.

Fomenta un tono mas reflexivo y la participacion de todos los implicados.
Permite recordar los mensajes clave cuando sea necesario.

Se registran las acciones a tomar.

Se pueden compartir las notas con todos los participantes.

p~r 'y
—_—— A Que aburrimiento de reunion’ \ //';—- g

[ _l 1 Como haces para Wwo dormirte? '1—- -|— .+
iF&rLU Me c}{'rt:.r.u voluntario {
para escribir Las noltas de reunion 2

C




Importancia de las reuniones en
la organizacion.



Vie o wwwomerntiLcorm y ut o eadligo 1188 5100

B — P _
Con lasreuniones 4

virtuales colaborativas

podremos planificar, .
participar y gestionar las
comunicaciones mas .

facilmente. [l ="
|| L

\ "/
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virtuales colaborativas

podremos planificar, .
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comunicaciones mas
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;
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n
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® Worker Journey

N

Planificar una reunion
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Convocar
reuniones

=
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. \9_...

Asequrar que todos los particip
de la reunion son notificados
(internos v externos).

antes

A Mentimeter

..
Gestmnar post reunion

Reqgisirar s resultados de la reunion
s . o el ol e . . j 1
) DArtirios con el resto ge asistentes
y Dilg yCCIONes asociagas

o Presentar y compartir

contenido en reuniones
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Planificar una reunion.
Consultar disponibilidad y compartir
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Competicion
Concurso

Onelote..

1 . Escribe tu nombre propio o
pseudonimao

2. Responde lo mas rapido que puedas.

..selecclonamos cualquier area
del bloc de notas y escribimos.
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o Mentimeter

Puedes consultar la disponibilidad de agenda
de tus companeros si...

iMira tu teléfona!
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Puedes consultar la disponibilidad de agenda
de tus companeros si...
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Puedes consultar la disponibilidad de agenda “™™
de tus companeros si...
iSe acabo el tiempo!
4]
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Puedes consultar la disponibilidad de agenda
de tus companeros si...
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o Mentemeter

¢Es posible elegir el nivel de detalle de tu
calendario al compartirlo?

Cormecto Incarrecto

00:18
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;Es posible elegir el nivel de detalle de tu B
calendario al compartirlo?
:‘"‘.c'_rr-:-c.tf:._ INncor
00:15
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:Es posible elegir el nivel de detalle de tu %
calendario al compartirlo?
Correcto . Incorrecto
00:03 "
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¢Es posible elegir el nivel de detalle de tu
calendario al compartirlo?

Correcto
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Planificar una reunion.
Consultar disponibilidad y compartir
calendario

Tips &'Tricksr
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e FindTime / Meeting Poll

[ Para programar reuniones de forma

dicwermnbre 2021

wiermes doembee 17
Horas seleccionadas

R e e |ll" I:lt""-r_'i: |l! i 10

viernes diciembre 17

lunes diciembre 20 programara ia reunion para toaos 105
Agregar @l cueren
SRCITONCD
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e FindTime / Meeting Poll
e S —— |

]
-
(==
-
i
e
el
-
——
—r
—
—
-




A4 Mentimeter

e Crear un calendario compartido

'ln"q. 1 ill:.‘ ||| IJ 'r : I } |
rincipal en Outl 0Ss creal
OLros | 1 |1;'._-:T ros

|':I il cd | |" ( i | "I
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® Consultar disponibilidad en Teams

-~

ﬁ[it_': nas [_jl. s en Outlot )k Al B MNueva reunion 5} Asivtonde usrs peoge s s
crear una reunion en eams,

tambien podemos consul

la disponibilidad de

calendario de los asistentes. ool

Bk ko stentos

F};’Ih! '._"||:...=, Naz ( en 1a
pestana de Asistente para
programacion y podras
conocer que horas libres
tienen las personas invitadas

de tu organizacion.
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® Consultar disponibilidad en Teams

. HIIHI Iﬂﬂiﬁﬂ i ) L ]

tambien podemos Co
la disponibilidad de

1!_ XaT. . bherves, 20 cie clvoverriee e 200

st Do il il » :
[ ;}i'_ | '.l'_][l'..:' | LS

Para ello, haz clic

pesiana de Asistente para
programacion y podras
conocer que horas libre:
tienen las personas Invitadas

de tu organizacion.




Reservar sala
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Para escribir notas en
Onelote..

Competicion
Concurso

Responde lo mas rapido que puedas.

..seleccionamos cualquier drea
del bloc de notas y escribimos.




Je a www.menti.com y utiliza el codigo 1188 5100

o Mertirrater

:Con qué funcionalidad de Outlook se
reservan las salas de la organizacion?

-~

iMire tu teléfona!
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A Mentimeter

:Con qué funcionalidad de Outlook se
reservan las salas de la organizacion?

00:18
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A Mentimeter

:Con qué funcionalidad de Outlook se
reservan las salas de la organizacion?
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o Nentimeter

Puedes consultar la disponibilidad de una sala
y reservarla con la opcioén de:

s

iMira tu teléfono!
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Puedes consultar la disponibilidad de una sala
y reservarla con la opcion de:
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Puedes consultar la disponibilidad de unasala "™
v reservarla con la opcidon de:
00:02 i
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® Crear salas de subgrupos
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® Crear salas de subgrupos

bl pesry Tesiaien (i LlRprupo

Assgnar participantes

e,

™ |

Gaala 1

':]'i I':I

Saia 3

Impls Dect

Impiils Duect

impuls Drecth

()

()

El organizador de la reunion puede
crear salas para sesiones de
subgrupos, que puede preparar

previamente o durante la reunion.

De esta forma 1as personas
conectadas online se pueden dividir

en Erupos re duclaos en 10s ( jue

poder participar mas activamente

11 "-1|I ';.F_ ':._ :'-r'l_r C




® Crear salas de subgrupos

1* Sesnio Sulen puara sehin de wubsgrupa 1 ima
El organizador de la reunion puede
crear salas Ddld SESI0NES ce¢

Salas para sesion de ; SUDErupos, que puede preparar

previamente o durante la reunion.

De e<ta forma las Dersonas
conectadas online se pueden dividir

Asgnar participantes
en grupos reducidos e

h - ;
poder participar mas activamente,

con sesiones de lluvia de 1cddeas nor
AP con sesiones de lluvia de ideas pc
al _
ejemplo, y despues regresa
Lala J |I'I'1F1|.-|'.[]-|J|E-|!| ] . r .
reunion principal

- Sala 3 - Impuls Dyrech
usuanos...
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® Reuniones hibridas

Lllgfii"-. ndo un n

'S estan

Vezs Imas organizaciont
10 ]r-|u 1r|?='it1f:. Lla
e de trabajar en la que

del equipo estan

|-! . WrOS

en la oficina mientras otros

DOdemaos Iguaimente

= .";'r[||l 1| Zd5 ¢ T i Jl|_'|'. jiciiCid

comparti

on 10aos

En lugares diferentes

Al mismo tiempo
‘9
)o
e
.

Rouniones presenciales Reundones hibridas

Herramientas de Hemamientas de

colaboracion productividad



& - -
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Comprobaciones en la sala para
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1. lluminacion
2. Limitat
Microfono
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Competicion
Concurso

OnelNote..

Responde lo mas rapido que puedas.

..seleccionamos cualquier area
del bloc de notas y escribimos.
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Question 50110
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Desde Teams es posible programar una reuniéon para
que se repita, es una afirmacioén:

verdaaoera rFalsa

0019

(2
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A Mentmeter

Desde Teams es posible programar una reunién para
que se repita, es una afirmacion:

Verdadera Falsa

0013
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A Mentimeter

Desde Teams es posible programar una reunién para
que se repita, es una afirmacion:

Verdaodera Falsa

00:03

e D
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A Mentimeter

Desde Teams es posible programar una reuniéon para
que se repita, es una afirmacion:

Verdadera
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Para conectarte a una reunion tienes e
disponible su enlace:
iSe acabo el tiempo!
:
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Convocar una reunion

Asegurar que tod

Darticipant e | - '
n notificad ternos \
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Tips & Tricks



® Programar reunion en el movil
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Organlzar reunion de Teams en

Outlook

dicimbre SO0 :,:"" L“'.l-. de rjll:':l,'ll'lt“il!f_" l'.li" ".'_ID.'.I'1

Calendar - nextworkenn® nextarg

Reunion de Microsoft Teams

Unase a traves de su PC o aphcacion mowil

Microsoft Teams incluye un
complemento que nos permite
crear reuniones de |eams

= | — N . Py o ——
directamente desde Qutlook.

Asimismo podemos ver, aceptar
O UNIrnos a reuniones desce

cualquiera de las aplicaciones.
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® Seminario web / Webinar

@
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® Seminario web / Webinar

' reuniones @

estandar, en [eams podemos .

. [0 Reunirse ahora “+ Nueva reumon
organizar seminarios web,
eventos con interaccion ¢

audiencia configurable para un

maximo de 1000 asistentes.
B Nuevo seminario web Detalles
Con esta funcionalidad
['Jlf"ll.'il"l'!EI.'fI"-. activar un r'-._",:_"--[rl.r
para los asistentes y agregar a
los moderadores que

transmitiran el webinar.
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® Evento en directo / Live event

@ : Los eventos en directo de |eams son
otro tipo de reuniones para transmiti

e hasta 20.000

[P Reunirse ahora + Nueva reunion

d ,}-T.r'-]-']{l["'w j..l’if{'l][ 1as

asistentes.

Los eventos en directo nos permiten
Pp— un mavor control sobre el video

presentado, las interacciones de los

B ovlla 1 e g smalo et e e B

S P ————— w0 B O o T B el g e o g ealla s lél-l‘lr.ltl-r‘]i!.:-\'. I-' I!':Il :? -rf i':.it..:' Tl.i .:.:I"*-i

et N o e L S I gL

traducidos simultaneamente v la
creacion de informes

Bgarn d eyl gikou v avte resg
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Presentar y compartir
contenido en reuniones

art Al 21
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OnelNote...

Competicion
Concurso

Responde lo mas rapudn que puedas.
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A Mentimeter

En una reunion de Teams puedes elegir compartir la
pantalla completa o solo una aplicacién o
navegador concreto, es una afirmacion:

Veraadera
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A Mentimeter

Al compartir un contenido en reunién de Teams estd
indicado por un borde de color:

Ll

MNegro Kojo Verde

00:1/

(2
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Al compartir un contenido en reuniéon de Teams esta
indicado por un borde de color:

L

]
o
Ay

Azul Negro Kojo

00:03
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A Mentmeter

Al compartir un contenido en reunion de Teams esta
indicado por un borde de color:

Kojo
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Al compartir un contenido en reunion de Teams estd
indicado por un borde de color:

Kojo
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Presentar y compartir
contenido en reuniones

Tips & Trlcks
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® Solicitar / ceder control
Mientras or itas. si necesitas que otro Presentando [_'ﬁj (03] (B4 Cader ol contmi

' I'T"!- { L | 1 i |
i [l ¥ | ] | il [ II. | ! Illl .
Solicitar control

| II |‘._. ‘ E _li - t ¥

|-l|||r.. _|| 1 -:I- 'I } |
Tambieén. si present JIro0 partcipante

des solcitar el control para colaborai

i Lan ' | cle

omparticlo




® Solicitar / ceder control

Mientras presentas, si necesitas que otro Presentando @ Ceder el control

archivo, te avude a hacer ia presentacion iia
I f Solicitar control
O muestre algo, e pueges ceder e

( i.'ll'll"'.=| desde |3 P SUperior

| ambien, si presenta otro participante,
puedes solicitar el control para colaborai
directamente en su contenido

compartido

Asi, ambos tendréis el control del

contenido, qut | persona que comparte

podra re cuperar en cuaiguier momento.




® Grabar reunion

51 formamos parte de |a
organizacion de la persona que ha
convocado la reunion de Teams,
podemos grabar esta sesion para

su visualizacion futura.

Para ello, en |a barra superior de
. Mas acciones, puedes Iniciar
grabacion y detenerla, para
compartiria despueés de forma
segura en la organizacion.




Si disponemos de otra
pantalla adicional
conectada, en compartir
contenido veremos las dos

opciones de pantalia.

De esta forma podremos

VisUd

izar el contenido que
compartimos al mismo
tiempo que a los asistentes

a la reunion, chat, notas etc

Informe de ventas del T3

L
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® Poner en primer plano / Spotlight
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Gestionar post reunion.
Crear y asignar tareas

o0 ZISLrar 105 ree ultados de
Tal | yATTIr

planificar accions

il By
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¢Es posible agregar un plan de tareas ya existente
del equipo en un nuevo canal de de Teams?

o,

iMira tu teléfono!
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¢Es posible agregar un plan de tareas ya existente
del equipo en un nuevo canal de de Teams?

t'_.il No

e D
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Question 10 of 10
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¢A quée personas es posible asignar una
tarea en Planner?

COMPonegro

00:18
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(A qué personas es posible asignaruna ™
tarea en Planner?
e
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Gestionar post reunion.
Crear y asignar tareas

Tips & Tricks




® Tasks de Planner y To Do

a dentro de [eams, la B Tasks de Planner y To Do
J'IH“[_ acion de tareas
denomina |asks de
Lo.

En ella, tras agregarla a Teams pmitpel e

Tash sl Plasss y T D
" " | % " : T_1TR _—— Sbarhivagmss iur)pranek o bl s e ewl
en la barra izquierda de

aplicaciones, encontraras tus

tareas y planes compartidos

iy arlmls ja s Falem

Y tambiéen podras usarla para
agregar un plan a un canal de

[ eams.




® Vista de tareas en graficos
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® Etiquetas en las tareas

En Planner

.

16 yudarte a

elementos o

- .
s Vdarias Larc
s | . |
- ubicaciones
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Una curiosidad
para

® despedirnos:
Room Rater
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Room Rater
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Best Worst o
Backgrounds Backgrounds

(Hostage video)
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Guia para entornos de reuniones
virtuales

e Enfocar la camara hacia un fondo natural y cotidiano

e Situarse con la luz de frente o lateral, evitando el contraluz

e | levar ropa adecuada, incluido de cintura para abajo por si acaso te

levantas

e Encuadrar correctamente la camara al conectarte

e Puedes usar la funcion de fondo borroso para mayor privacidad o
fondos virtuales para transmitir para mayor corporativismo




Encuesta de
® satisfaccion
del webinar
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Del1al 5 jcomo valoras la sesidon y el
material?

Ponente Yy QINQAMICAS

nsuficiente

aiente

E

Contenido y material

Lo resutooos éstlon ocultos
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;Crees que estos conocimientos serviran en tu
trabajo del dia a dia?

L Y
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