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1. Introduccion

Office Online con OneDrive facilita el trabajo en la nube porque le permitira abrir, crear y editar
documentos de Word, Excel, PowerPoint, OneNote y PDF en su navegador web. Podré acceder a sus
documentos siempre que disponga de conexion a internet, desde practicamente cualquier dispositivo.
Ademas, puede compartir documentos, guardarlos en la nube, modificarlos y colaborar con otras
personas en tiempo real a través de OneDrive.

En este documento vamos a explicar como utilizar el servicio

Office Online con OneDrive para las aplicaciones:

e Word Online

e Excel Online

e PowerPoint Online
e OneNote Online

e OneDrive

OneDrive Word Cnline Excel Online PowerPoint Online OneMote Online



https://support.office.microsoft.com/es-eS/Article/Tareas-b%C3%A1sicas-en-Word-Online-ad01ecc3-5624-47c0-8aba-b76ece6aebe0
https://support.office.microsoft.com/es-eS/Article/Tareas-b%C3%A1sicas-en-Excel-Online-0dcac23b-8430-4289-87a5-f2c97bdb49e1
https://support.office.microsoft.com/es-eS/Article/Tareas-b%C3%A1sicas-en-PowerPoint-Online-0bd5e44c-bdcc-45fc-8f52-524f90e9413d
https://support.office.microsoft.com/es-eS/Article/Tareas-b%C3%A1sicas-en-OneNote-Online-80b7e897-88df-49e7-8bfe-a3467a428da0
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2. Acceso al panel de control de cliente Movistar

Para acceder a su panel de control pulse sobre esta direccion o escribala directamente en su navegador:

https://presencia.movistar.es

Ahora introduzca el nombre de usuario y contrasena que le hemos enviado en el e-mail de bienvenida al
servicio

Acceso clientes Movistar

Acceso al Panel de Control

Utilice sus datos de cliente para acceder a este area de uso

restringido

£0OMWidd su usuario o contrasefia?

Acceder con credenciales de Movistar


https://presencia.movistar.es/
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3. Configure Office online con OneDrive
Una vez dentro del panel de control pulse sobre Gestion Office 365 en el men( de la izquierda

HH Escritorio

™ Productosy Servicios
Alojamiento Web

Gestidn de Carreo

=
]
@ Gestidn de Dominios
e
(DN

Gestidn DMNS

‘ Contratar mas productos |

En la siguiente pantalla, pulse en “Mostrar datos de acceso” para ver el usuario y contrasena,
y luego pulse en “Portal Microsoft” para acceder al panel de administracién donde podra
configurar el servicio.

Gestion OneDrive

&  Office Fusion Pro

Portal Microsoft a o Accede al portal Microsoft para:
« Configurar todos los parametros de tu organizacidn

« Afiadir, borrar o modificar usuarios, grupos, etc...

» Configurar Sharepoint 5ilos planes contratados lo permiten
= Configurar Lync si los planes contratados lo permiten

Mostrar contrasefia o Usuario admin@miempresa.onmicrosoft.com
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Una vez abierto el portal de Microsoft:

Introduzca el usuario y contrasena que se le han mostrado en el paso

anterior

] Office 365

Inicie sesion con su cuenta profesional

[ Mantener la sesién iniciada

Iniciar sesion Cancelar

¢No puede acceder a su cuenta?



https://portal.office.com/
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Dentro del portal pulse en USUARIOS > Usuarios activos del mend de la izquierda.
En la siguiente pantalla seleccione el nombre de usuario que hay creado por defecto.

centro de administracion de
Office 365 @& rone USUARIOS ACTIVOS
Inicio de sesidn dnico: Configurar | Mas informacidn
CONFIGURAR Sincrenizacign de Active Directory: Configurar |

Cambiar la directiva d e caducidad de contrasefia para los usuarios: Cambiar z

4 USUARIOS Establecer requisitos de Multi-Factor Authentication : Configurar | Mas inforn

Usuarios activos

Usuarios eliminados Seleccione una vista: |T|:ud|:|5 los usuarios

Administradores delegados

+ 2 P

PERFIL DE LA EMPRESA
Nombre para mostrar

GRUPOS

Juan Fernandez

DOMINIOS

ST WEB PUBLICO

Ahora pulse en “Licencia asignada Editar" en el men( de la derecha para abrir la ventana donde podra
asignar la licencia de Office online con OneDrive

Juan Fernandez

® RESTABLECER @ ELIMINAR
COMNTRASERA # EDITAR
&% AGREGAR AL

GRUPO

Licencia asignada

Sin licencia Editar
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Por ultimo seleccione “OneDrive para Empresa con Office Online" y pulse en Guardar.

H GUARDAR X DESCARTAR

Asignar licencia

Los servicios disponibles varian segdn la ubicacian, Mas informacidn acerca de las

restricciones de licencia
Establecer ubicacidn de usuario

Espafia -

OneDrive para Empresa con Office Online  «

1 del licencias disponibles

Una vez realizados estos pasos pulse en “Office 365" para acceder al men( principal y empezar a
utilizar Office Online con OneDrive

Colaborar con Office Online
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4. Instale OneDrive en su PC/Mac o dispositivos moviles

Desde el portal de Office online Seleccione OneDrive para acceder a la
configuracion del servicio:

Office 365 Inicio

Colaborar

Descubra algo

nuevo hoy.

Ahora pulse sobre “sincronizar” en el mend central para abrir el men( de la aplicacién.

@ nuevo 2 cargar I & sincronizar I

v D MNombre Modificado Compartir

Compartido con todos los usuarios ««« hace 5 horas &% Compartido

Arrastre archives aqui para cargar

En la nueva ventana emergente pulse sobre “Obtener la aplicacién OneDrive para la Empresa
adecuada para mi"

Sincronice esta biblioteca con su
dispositivo para acceder a ella
facilmente.

E" Sincronizar ahora

CObtener la aplicacion OneDrive para la Empresa
adecuada para mi



http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkID=398035
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkID=398035
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Ahora pulse en” Instalar” para comenzar la descarga del instalador que le permitira sincronizar su
Pc/Mac con OneDrive

OneDrive

Aplicacion de sincronizacion de OneDrive para la Empresa
Sincronizar los archives con el ordenader. Mas informacian

MNota: Asegurese de instalar la version de bits que usa para Office. ;Qué versicn de Office tengo en mi equipo?

|dioma: Versign:

| Espafiol (Espafia, alfabetizacion internacional) EI 32 bits (recomendad o) Cpcicnes avanzadas

Revisar requisitos del sistema

I Instalar I

Una vez haya pulsado “Instalar” se abrird una nueva ventana emergente, pulse en Guardar archivo y
a continuacién guardelo en su ordenador. Recuerde la ubicacion del archivo

Ha elegido abrir:
[577 ...rooveRetail_3VIN8-WI3CC-FQPES-YIWVF-TVGI3_TX_PR_.exe

que es: Binary File (1,0 MEB)
de: https://c2rsetup.officeapps.live.com

I Guardar archivo I Cancelar

;Le gustaria guardar este archivo?

Organizar Nueva carpeta = - @
=
¢ Favoritos MNombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio |
& Descargas

Ningun elemento coincide con el criterio de busqueda.
B Escritorio

= Sitios recientes
7@ OneDrive para la

4 Bibliotecas
|5 Documentos
=] Imégenes
& Misica

B videos

Tipofl Binary File (*.cxe)

‘
——

' Dcultar carpeta [ Guardar | | concelar |

LU
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Ahora busque el archivo descargado en su ordenador y ejec(telo para iniciar la instalacion de OneDrive

iDesea ejecutar este archivo?

@ Nembre: .. 3WVI9NS-W93CC-FOPBSE-YOWWVF-TVGI3 TX PR .exe
Editor: Microsoft Corporation
Tipo: Aplicacidn
De: ChUsers\Pfernandez\Desktop\Setup.x86.e5-e5_G...

Preguntar siempre antes de abrir este
archivo

|‘ Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser Utiles, este
i tipo de archivo puede llegar a dafiar el equipo. Sélo ejecute
= software de los editores en los que confia. ;Cudl es el fesgo?

Siga los pasos que le indicamos hasta completar la instalacion

] Office

Te presentamos a

OneDrive. (‘
O

Si inicias sesion en Office, podras guardar documentos en la - D

nube con OneDrive.

OneDrive te proporciona acceso a tus archivos desde E D —

cualquier lugar y te permite compartirlos facilmente con las
personas que los necesitan.

ssos
ssae

Mas informacién

Una vez instalado podra agregar archivos y carpetas a OneDrive automéaticamente desde su Pc o Mac
y acceder a la carpeta de su equipo que sincronizara automaticamente cualquier archivo que quiera
guardar o compartir en la nube.

4.1 OneDrive en sus dispositivos moviles

Si utiliza Windows Phone pulse en Office ﬂ en la lista de aplicaciones de su teléfono, luego sobre
OneDrive para acceder ala aplicacion.

11


http://www.windowsphone.com/es-ES/how-to/wp8/settings-and-personalization/wheres-the-app-list
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Una vez dentro pulse sobre Agregar OneDrive Empresa e introduzca su usuario y contrasena de
OneDrive para Empresa con Office Online que le hemos facilitado en el panel de control de cliente.

= OneDrive
CUENTAS OneDrive Windows Phone App

i Personal

Iniciar sesién con una cuenta profesional o
educativa

; admin@on.microsoft.com
Agregar OneDrive Empresa

essccece

Iniciar sesion Cancelar

No puede acceder a su cuenta?

Progreso

Para dispositivos i0S o Android acceda a la App Store o Google Play y descargue la aplicacion
OneDrive para empresas.

Una vez instalada en su dispositivo solo tendra que introducir su usuario y contrasefa de Office online
con OneDrive.

12
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5. Tareas basicas en OneDrive:

Si guarda los documentos en OneDrive, tendré acceso a ellos en cualquier sitio y en diferentes
dispositivos. Los documentos en linea son mas faciles de compartir porque se puede enviar un vinculo
que remita a ellos en vez de adjuntarlos a correos electrénicos. Otra ventaja es que podra leer y editar
documentos de Word, Excel, PowerPoint y OneNote en un explorador web.

Desde el portal de Microsoft, una vez introducido el usuario y contrasena, Pulse sobre OneDrive

Colaborar con Office Online

5.1 Cargar documentos personales en OneDrive

En la pagina de OneDrive, haga clic en Cargar, cerca de la parte superior de la pagina, y cargue los
archivos.

OneDrive \ v @ Create v @ Upload

5.2 Usar una carpeta de OneDrive en un dispositivo

Si descargd la aplicacion OneDrive, vera una carpeta denominada OneDrive en el dispositivo. Usela
como cualquier carpeta de almacenamiento de archivos. Los documentos que almacene en esta
carpeta estaran sincronizados con OneDrive.com.

13


https://support.office.microsoft.com/es-eS/Article/Tareas-b%C3%A1sicas-en-Word-Online-ad01ecc3-5624-47c0-8aba-b76ece6aebe0
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4 - Favoritos
4 Descargas
M Escritorio

4 | Bibliotecas

5.3 Guardar directamente desde Office

Si tiene una version reciente de Office, puede guardar documentos directamente en ubicaciones en
linea desde el programa de Office. Asi, se elimina el paso adicional de guardar el documento en el
equipo y después cargarlo.

En cualquier programa de Office, vaya a Archivo > Guardar como > Agregar una ubicacion y, a
continuacién, seleccione el sitio de grupo o la ubicacion de OneDrive para la Empresa e inicie sesion.
Cuando haya seleccionado la ubicacion, aparecera siempre en la lista de ubicaciones disponibles para
guardar un documento.

Simpan Sebagai }

6. Tareas basicas en Word Online:

Word Online permite usar el explorador web para crear, ver y modificar los documentos
personales que almacena en OneDrive.

Desde el portal de Microsoft, una vez introducido el usuario y contrasenfa, Pulse sobre Word Online

Colaborar con Office Online

A b,

Administrador



https://support.office.microsoft.com/es-eS/Article/Tareas-b%C3%A1sicas-en-Word-Online-ad01ecc3-5624-47c0-8aba-b76ece6aebe0
https://support.office.microsoft.com/es-eS/Article/almacena-en-OneDrive-904fb519-338b-4a2d-889c-f92abbc443a8
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Word guarda los cambios de forma automatica. Mire en la barra de estado situada en la esquina inferior
izquierda de Word Online. Mostrara Guardado o Guardando.

APROXIMADAMENTE 312 PALABRAS ~ ESPANOL (ALFAB. INTERNACIONAL) = GUARDANDO.,.

6.1 Compartir documentos en linea
Como el documento esta en linea, puede compartirlo enviando un vinculo en vez de enviarlo como un
archivo adjunto en un correo electronico. Los usuarios podran leerlo en el explorador web o en un

dispositivo mévil.

Haga clic en Archivo > Compartir > Compartir con otros usuarios.

Compartir

Compartir con otras personas
[

i.- Invitar a otras personas para ver o editar este g

3

6.2 Comentar en el explorador

Los globos de comentario le muestran en qué parte del documento se hicieron los comentarios.

ro
Sy Haga clic para ver este comentario
El

W

También puede responder a algin comentario o tachar los que ya haya leido.

15



Office Online con OneDrive - Manual de usuario

Comentarios

@Num comentario
Pagina 2

Roxanne Kenison

®

12116

Puede tomar notas para hacer el seguimiento o realizar debates
con otros miemkbros del equipe sobre partes del documento.

x

6.3 Editar en el explorador

) movistar

Si no puede escribir en el documento, probablemente es que esta en Vista de lectura. Para cambiar a

Vista de escritura, haga clic en Editar documento > Editar en Word Online.

m MODIFICAR DOCUMENTO' ®|  IMPRIMIR ~ CO

Modificar en Word

Utilice la funcionalidad completa de
Microsoft Word,

Editar en Word Web App

Haga cambios rapidos agui mismo
desde su propio explorador.

Escriba texto y dele formato, agregue imagenes, edite el diseno de la pagina y mucho mas. Para editar
documentos con opciones avanzadas, haga clic en Abrir en Word.

]
Digame qué quiere hacer ABRIR EN WORD
[™
- = . & 3=
TTEE A
- T Més .
Ex M LIE] estilos - b

Pérrafo Estilos Edicitn

6.4 Trabajar con otros usuarios en el mismo documento

Para trabajar conjuntamente con Word Online, edite el documento como lo haria normalmente. Si hay
otros usuarios que también estén editandolo, Word Online le alerta de su presencia. Puede ver a todos
los que estén trabajando en el documento en ese momento haciendo clic en la cinta de opciones.

16
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Diego Arteaga ~ Cerrar sesién ? x A

Y Vanessa Garcia también esta editanda. - ~

AaBbCc \Fane-ssa Garcia
Editando en linea®
Titulo 3 UITograna
Ortografia

) movistar

Si hace clic en un nombre de autor, ira a la parte del documento donde el autor esté trabajando.
Ademas, podra ver los cambios que se hagan a medida que se realicen. Los usuarios pueden trabajar en

Word Online, Word 2010 o versiones posteriores, o Word para Mac 2011.

6.5 Agregar un encabezado o pie de pagina

Vaya a Insertar > Encabezado y Pie para agregar encabezados y pies de pagina en el documento.

INICIO IMSERTAR DISENC DE PAGINA REVISAR VISTA

3 ld bd @ O B

bla Imagen  Imdgenes Vincule | Comentaric | Encabezado y pie de fNdmeros de

- predisefiadas . pagina -
g

blas Imagenss Vinculos Comentarios Encabezado v pie de pagina

Haga clic en Opciones para elegir como quiere que aparezcan.

Opcicnes ~

D Igual en tedo el documento

Iiﬁ Primera pagina diferente

[

m Paginas pares e impares diferentes
D Paginas primera, pares e impares diferentes

E;(: Quitar ndmeros de pagina

[
|;.§< Quitar encabezados y pies de pagina

6.6 Agregar numeros de pagina

Haga clic en Insertar > Nimeros de pagina y elija en la galeria donde le gustaria que aparezcan los

nimeros de pagina.

17
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IMSERTAR DISENO DE PAGINA VISTA @ﬂERIR EN WORD &3

d @ D0 M

magenes Vinculo Encabez. | Ndmero de
edisefiadas pie pag. pagina ~
Eenes Vinculos

Encabezado y Agregar al encabezado o pie de pagina
[ ] Incluyen Paginas

# 3 #

# £ #

E;-q Cuitar nimeros de pagina

) movistar

Seleccione Incluir recuento de paginas para mostrar el niimero de pagina actual junto con el niimero

total de paginas (pagina X de Y).

6.7 Buscar y reemplazar texto

Busque rapidamente cada repeticion de una palabra o frase especifica en el documento haciendo clic
en Inicio > Buscar (o pulse Ctrl+F). Los resultados aparecen junto a su documento para que pueda ver
el término en contexto. Al hacer clic en un resultado de basqueda salta a esa aparicion.

Buscar x
planetas x -
Resultado 1 de 52 &~ |

MNuestro sistema sclar esté formado por €l Sol,

ocho planetas y sus respectivas lunas, planetas
enanos y otros cuerpos

esta formado por el Sol, ocho planetas y sus
L recnactivac hinae nlanetac enanocwntrne 1 1 |

Haga clic en Reemplazar (o pulse Ctrl+H) para buscar y reemplazar texto.

18
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6.8 Imprimir en Word Online

Vaya a Archivo > Imprimir. Word Online crea un una vista previa de PDF del documento que mantiene
todos los detalles de disefo y formato. Envie el archivo PDF a laimpresora y se imprimira segin lo
esperado.

®

Informaciéon Im p rl m I r

Guardar

Imprimir en PDF

ﬁ Cree un PDF imprimible

Guardar como

Imprimir

Compartir

7. Tareas basicas en Excel Online

7.1 Crear un libro en linea

Desde el portal de Microsoft, una vez introducido el usuario y contrasena, Pulse sobre Excel Online

Colaborar con Office Online

Para nombrar su nuevo libro, haga clic en el nombre de archivo predeterminado y escriba el nuevo
nombre.

Cambiar nombre del archivo

% B

123 . E oy
Formato de >0 Encuesta Dar formato como

numero - ’ - tabla -

Mimero Tablas

19


https://support.office.microsoft.com/es-eS/Article/Tareas-b%C3%A1sicas-en-Word-Online-ad01ecc3-5624-47c0-8aba-b76ece6aebe0

Office Online con OneDrive - Manual de usuario ) movistar

7.2 Compartir libros en linea

Una vez que haya creado su libro en linea, puede compartirlo con amigos, companeros o el pablico. Los
usuarios pueden ver sus hojas de célculo, ordenar y filtrar los datos o incluso explorar en profundidad
los detalles de las tablas dinamicas en la web o en un dispositivo mévil.

Para compartir un libro, haga clic en Compartir y escriba las direcciones de correo electrénico de las
personas con las que desee compartir u obtenga un vinculo que puede enviar por correo electrénico a
sus contactos.

Microselt Excel Web App

ARCHIVD | alle INSERTAR DATOS WISTA

""'.'.‘ X Conar  Tohoma - M =
@ " e N K 0§ B - b A-
Cheshacer Portapapeles Fussnite Al

7.3 Editar en el explorador

Siintenta escribir datos, configurar una formula, agregar graficos o aplicar formato basico y no sucede
nada, probablemente sea porque esta en vista de solo lectura. A continuacion se explica como cambiar
a la vista de edicion:

Haga clic en Editar libro > Editar en Excel Online.
Para acceder a opciones de edicion mas avanzadas, haga clic en Editar en Excel.

Excel Online guarda su trabajo automaticamente, pero si cambia de opinidn sobre los cambios que
haya realizado, use Deshacer o presione Ctrl+Z.

7.4 Trabajar con otros usuarios en la misma hoja de célculo

Cuando esté trabajando con otros usuarios en Excel Online, puede editar la hoja de calculo como lo
haria normalmente. Cuando otros usuarios editen la hoja de calculo, Excel Online mostrara su presencia
y las actualizaciones inmediatamente. Esto solo funciona cuando todos estéan trabajando en Excel
Online. Si alguien abre el libro en el escritorio de Excel, los demas no podran editar el libro al mismo
tiempo en Excel Online.

&% PERSONAS MODIFICANDO ~

20
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7.5 Imprimir en Excel Online

Seleccione las celdas o el grafico que desee imprimir y, a continuacién, vaya a Archivo > Imprimir. Si
quiere imprimir la hoja de calculo entera, no seleccione nada antes de ir al comando Imprimir.

©

Informacion Im p ri m i r

Guardar como

Imprimir

ﬁ Mostrar un amige ds

e Haga clic en Imprimir para obtener una vista previa.

¢ Sicambia de opinién sobre cémo imprimir un area seleccionada, elija la opcién de impresién
Toda la hoja y haga clic en Imprimir.

¢ Sila dltima vista previa de impresion es la adecuada, haga clic en Imprimir.

Imprimir

Compartir

#Qué juego (fecha)? ;Qué aperitivo trae?
08/09/2012 Barritas de fruta
15/09/2012 Galletas Graham
22/09/2012 manzanas
29/09/2012 Platanos

8. Tareas basicas en PowerPoint Online

Con PowerPoint Online puede crear presentaciones directamente en el explorador de Internet. Se
almacenan en el espacio de PowerPoint Online, y puede modificarlas y compartirlas en linea sin usar
otro software o instalaciones. Veamos los pasos para crear una presentacion basica:

- Elegir una plantilla
- Mantener o modificar el disefo de las diapositivas
- Agregar textos
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- Agregar imagenes

- Agregar transiciones entre las diapositivas
- Ejecutar la presentacion de diapositivas

- Compartir la presentacion en linea

- Imprimir las diapositivas

A continuacion le indicamos los pasos a realizar:

Desde el portal de Microsoft, una vez introducido el usuario y contrasena, Pulse sobre PowerPoint
Online

Colaborar con Office Online

8.1 Elegir una plantilla

PowerPoint viene con "temas", conjuntos de colores y disenos predefinidos. Solo tiene que elegir un
tema, y todas las diapositivas seguiran ese aspecto. En la pestana Disefio, seleccione un tema.

phtesiel  INICIO INSERTAR

Aa AQ

Cada tema tiene variantes, para que pueda elegir una combinacién de colores diferente.

Vanantes

8.2 Mantener o modificar el disefio de las diapositivas

Cada diseno de diapositivas contiene marcadores de posicion para texto, imagenes, graficos y formas,
entre otros. Elija el disefio que funcione mejor con el contenido que vaya a presentar.
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En la pestana Inicio, haga clic en Diseno.
Elija un diseno y haga clic en Cambiar el disefo.

Disefto de 1a diapositiva x

Diapositiva de titulo Titulo y objetos Encabezado de seccién

Dos objetos Comparacion Solo o tavio

En blance Centenido con titulo Imagen con titulo v

Cancelar

8.3 Agregar texto
Para agregar texto a la diapositiva, haga clic en un marcador de posicion de texto y empiece a escribir.

Para agregar vinetas de texto, coloque el cursor en la linea de texto y, en la pestania Inicio, elija un estilo
de vineta.

3=

L I R

Parrafo

8.4 Agregar una imagen
En la pestana Insertar, haga clic en Imagen.

INSERT
BEOOoOoQ #% ™
=]
ADO ’rJSmartArt
VLT -

Images lNustrations

En el cuadro Elegir archivos para cargar, busque una imagen y haga clic en Abrir.
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8.5 Agregar transiciones entre las diapositivas

Para lograr cambios animados y suaves de las diapositivas, agregue transiciones.
En la pestana Transiciones, elija una transicion.

TRAMNSICIONES

e

: Opciones de Aplicar &
Pimguna Desvanecer Empuje P P
. ! eecto - todo
Transicibn a esta diapositina Transitiones

Para aplicar la transicion a todas las diapositivas de la presentacion, haga clic en Aplicar a todo.
8.6 Ejecutar la presentacion de diapositivas
Puede ejecutar la presentacién de PowerPoint Online con una conexién a Internet y un explorador web.

Para iniciar la presentacion de diapositivas, en la pestana Ver, haga clic en Presentacion con
diapositivas.

Vista de Vista defPresentacion con
edicion lectura diapositivas

Vistas de presentacidn

Para administrar la presentacion de diapositivas, vaya a los controles en la parte inferior izquierda y
haga lo siguiente:

e Haga clicen Atras parair a la diapositiva anterior
e Haga clic en Siguiente parair a la siguiente diapositiva
e Haga clic en Salir para salir de la vista Presentacion con diapositivas.

Para ir a una diapositiva de la presentacion, haga clic con el botén secundario en la diapositiva y luego
haga clic en Ir a la diapositiva.
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Introduzca el nimero de diapositiva en el cuadro Diapositiva.

Siguiente
Anterior
Ir a la diapositiva... [\

Finalizar presentacién

Ira G%’) X

Diapositiva:

| 10 X
Aceptar Cancelar

8.7 Compartir la presentacién en linea

) movistar

A medida que vaya trabajando en la presentacion de OneDrive, puede que quiera compartirla para que
otras personas puedan verla o trabajar en ella con usted.

Haga clic en la pestafia Compartir.
En Compartir, haga clic en Obtener un vinculo.

Obtener un vinculo a "Resumen
trimestral2T.pptx”

Crea un vinculo para copiarlo y pegarle en un correo electrénica, un
blag o una pagina web.

Elegir una opaidn

Solo lectura ﬂ

Cualquiera gue tenga este vinculo puede ver los archivos que compartas.

Crear vinculo
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Para que otros usuarios puedan ver y editar una copia de la presentacion, en Ver y editar, haga

clic en Crear.

Obtener un vinculo a "Resumen
trimestral2T.pptx”

blog o una pagina web.

Crear vinculo

ualquiera que tenga este vinculo puede editar los archivos gue compartas,

Crea un vinculo para copiarlo y pegarlo en un cormeo electrdnico, un

M

Para acortar el vinculo que comparte, haga clic en Acortar.

/redir?resid BCDAACD!72

Acortar vinculo

Copie el vinculo y, después, haga clic en Cerrar.

Resumen trimestral2T.pptx

Personas con este vinculo para editar

Editar
wttpe/fsdme.ms 1 6jeL
H D m E} Acartar vincula
Quitar vinculo Cerrar

Pegue la direccion URL en un correo electrénico, sesion de chat o sitio de red social.
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8.8 Imprimir las diapositivas

Puede imprimir las diapositivas y utilizarlas como documentos, o puede agregar las notas del orador a
ellas y utilizarlas como una ayuda visual al hacer la presentacion.

Importante: Para imprimir en PowerPoint Online, se requiere un visor de PDF. Si no tiene ya uno,
puede descargarlo desde la Web.

En la pestana Archivo > Imprimir > Imprimir en PDF.

: Imprimir en PDF
] f

Cree un PDF imprimible de esta presentacién.

:

Para ver la presentacion luego de haberla convertido a PDF, haga clic en Haga clic aqui para ver el PDF
del documento.

Microsoft PowerPaint Onling *

|J:I|! El PDF estd listo,

li { para ver el PDF del nto.

Cerrar

En el cuadro Imprimir que aparece, en Tamaino y manejo de paginas, haga clic en Ajustar, y, en
Orientacion, haga clic en Horizontal. Establezca las otras opciones de disefno que quiera.

Nota Sinecesita ayuda para elegir opciones de impresién, haga clic en el vinculo Ayuda en la
esquina superior derecha de la casilla Imprimir.

Por ultimo haga clic en Imprimir.

9. Tareas basicas en OneNote Online

Desde el portal de Microsoft, una vez introducido el usuario y contrasena, Pulse sobre OneNote Online
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Colaborar con Office Online

Con OneNote Online, puede usar el explorador web para crear, abrir, ver, editar, compartir y dar
formato a los blocs de notas de OneNote.

En este articulo se describen algunos pasos basicos para empezar a usar OneNote Online como:

Crear un bloc de notas nuevo

Escribir notas en el explorador

Agregar vinculos

Insertar imagenes

Dibujar una tabla

Agregar mas paginas

Agregar mas secciones

Guardar las notas

Compartir notas de OneNote en linea
Trabajar en conjunto en un bloc de notas
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9.1 Crear un bloc de notas nuevo

OneNote Online le permite editar los blocs de notas de OneNote basados en la nube abriéndolos en el
explorador y, a continuacion, escribiendo en cualquier parte de sus paginas. Ademas de escribir y dar
formato al texto, también puede agregar imagenes e imagenes predisefiadas a las notas.

No hay ningin comando Guardar en OneNote Online. Todo el trabajo se guarda automaticamente y de
forma continua. Si cambia de opinion sobre algo que haya escrito, agregado o eliminado en las notas,
presione Ctrl+Z (Windows) o 3 (Mac) para deshacer la Gltima accion.

Las pestanas de la parte izquierda de la pantalla representan las paginas, que estan agrupadas por
secciones, con lo que le serd mas facil organizarse las ideas.

' Consejos y trucos @

Consejos para la organizacion de notas

Consejos para las imagenes

Consejos para la escritura con lapiz

Si no puede escribir en el bloc de notas, probablemente es que esta en la vista de lectura. Para cambiar
ala vista de edicion, haga clic en Editar bloc de notas > Editar en OneNote Online.

EDITAR BLOC DE NOTAS - COMPARTIR

m§ Maodificar en Microsoft OneMote
I

I Utilice Ia funcionalidad completa de
Microsoft OneMote.,

> Maodificar en OneNote Web App

<# Haga cambios rapidos aqui mismo
desde su propio explorador.

9.2 Agregar vinculos

Si OneNote Online reconoce el texto que escribe como vinculo (también conocido como hipervinculo),
le dard ese formato de forma automaética. Por ejemplo, si escribe www.microsoft.com en las notas,
OneNote Online lo convierte en un vinculo. En este ejemplo, al hacer clic en el vinculo, se abrira el sitio
web de Microsoft en el explorador.

También puede insertar manualmente vinculos en las notas de la siguiente manera:
1. Seleccione el texto que desea transformar en vinculo.
Haga clic en Insertar > Vinculo.

3. En el cuadro de didlogo Vinculo, escriba la direccion URL de destino del vinculo en el campo
Direccion y haga clic en Insertar.
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Nota: Para editar o eliminar un vinculo, haga clic con el botén secundario en las notas y, a continuacion,
haga clic en Editar vinculo o Quitar vinculo.

9.3 Insertar imagenes
Con OneNote Online, puede insertar imagenes o imagenes predisenadas en las notas facilmente.

1. Enuna pagina, coloque el cursor donde desea insertar la imagen.
2. Haga clic en Insertar y luego haga una de estas acciones:

o Haga clicen Imagen para insertar un archivo de imagen desde el equipo.
o Haga clic en Imagenes predisefnadas para buscar e insertar imagenes de la biblioteca
de imagenes de Office.

9.4 Dibujar una tabla

Las tablas son un excelente modo de organizar la informacién en las notas. Para crear una tabla en
OneNote Online, empiece por dibujar una cuadricula sencilla.

1. Hagaclicen Insertar > Tabla.
Desplace el puntero del mouse por la cuadricula para seleccionar el tamano de tabla que desee
y, a continuacioén, haga clic con el botén primario del mouse para crear la tabla. Por ejemplo, si
selecciona una tabla de 4x6, se creard una tabla con 4 columnas y 6 filas.

Para modificar rapidamente una tabla o sus partes, haga clic con el botén secundario en cualquier celda
de la tabla y, a continuacién, haga clic en la pestana Disefio que aparece cerca en la cinta de opciones.
Las herramientas de tabla que encuentre aquile permitiran insertar y eliminar filas y columnas,
seleccionar las celdas y los rangos de celdas, visualizar u ocultar los bordes de la tabla y alinear las
celdas de la tabla del modo que desee.

9.5 Agregar mas paginas
Si necesita mas espacio en una seccion del bloc de notas, puede agregar las paginas que desee.
Lleve a cabo uno de estos procedimientos:
e Haga clic en Insertar > Nueva pagina y, a continuacion, escriba un titulo para la pagina en la
parte superior de la pagina nueva.
e Haga clic con el botén secundario en cualquiera de las pestafias de pagina del bloc de notas y

después en Nueva pagina.

Nota Paracambiar el orden de una pestana de pagina de la barra lateral, haga clic en la pestafna y
arrastrela a una ubicacion nueva.

9.6 Agregar mas secciones

Para facilitar la organizacion del bloc de notas en categorias diferentes, puede agregar tantas secciones
como desee.
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Lleve a cabo uno de estos procedimientos:

e Haga clic en Insertar > Nueva seccion y, a continuacion, escriba un nombre para la nueva
seccion cuando se le solicite.

e Haga clic con el boton secundario en cualquiera de las pestafias de pagina del bloc de notas y
después en Nueva seccion.

Nota: Para cambiar el orden de una pestana de seccion de la barra lateral, haga clic en la pestana y
arrastrela a una ubicacién nueva.

9.7 Guardar las notas

OneNote Online no dispone de un botén Guardar porque, en este programa, a diferencia de otros,
nunca sera necesario guardar los cambios realizados.

A medida que trabaja con los blocs de notas, OneNote Online guarda automaticamente todo lo que
hace, independientemente de lo pequenos o grandes que sean los cambios que haya hecho. Esto le
permite concentrarse en sus proyectos, pensamientos e ideas, en lugar de pensar en los archivos del
equipo.

Si cambia de opinién sobre algo que haya escrito, agregado o eliminado en las notas, presione Ctrl+Z
(Windows) o # (Mac) para deshacer la tltima accién.

9.8 Compartir notas de OneNote en linea

Como el bloc de notas esta en linea, puede compartirlo enviando un vinculo en lugar de datos adjuntos
en un correo electrénico. Al hacer clic en el vinculo, los usuarios podran leer las notas en sus
exploradores web.

®

Modificar C o m p a rti r

Compartir

o Invitar a otras personas a ver o modificar este

Compartir con otras personas
‘ Ard

9.9 Trabajar en conjunto en un bloc de notas

OneNote Online muestra las actualizaciones a medida que se producen, y puede ver quién ha hecho
qué dentro de la pagina: vaya a Ver > Mostrar los autores (vuelva a hacer clic ahi para ocultar los
nombres de los autores).

31



Office Online con OneDrive - Manual de usuario

(]
o
o
3E u..
fista de  Mostrar
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INICIO INSERTAR VER

Q

Versiones
de pagina
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) movistar

OneNote mantiene el bloc de notas sincronizado con todos los usuarios, incluso si estos usan
diferentes dispositivos. Sus colegas pueden usar OneNote Online, la aplicacién de escritorio de

OneNote 2010 o0 2013, o OneNote Mobile en sus teléfonos moviles o tabletas.
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