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Se trata de un espacio de trabajo pensado para la colaboracion en tiempo real y la comunicacion,
las reuniones, el uso compartido de archivos y aplicaciones. Todo en un Unico lugar, en equipo, y

con todo a disposicion de todos.

e Llamadas

e Control remoto a través de una llamada
¢ Videollamadas

e Compartir archivos

e Chats de multiples usuarios

¢Como accedo a la herramienta para la Gestion de Reuniones Virtuales?

1. Abra un navegador

2. Teclee la direccion electrdonica: www.office.com

Si no ha iniciado sesién anteriormente, se abrira del siguiente modo:

in] # office.com v

='Microsoﬂ | Office Productos v Recursos v Plantillas ~ Soporte My account Office 365

L e damos la bienvenida a Office

Su lugar para crear, comunicarse, colaborar y realizar un trabajo excelente.

;Qué es Office 3657



http://www.office.com/
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En este caso, elija la opcion de iniciar sesion. Le pedird que teclee su

dominio de su cuenta de correo es @cfe.mx.

& login.microsoftonline.com

B2 Microsoft

Iniciar sesion

roberto.cruz@cfe.mx

No tiene una cuenta? Cree una.
No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesién

Teclee la contrasefia de su cuenta de correo y dé clic en Iniciar sesién

# loginmicrosoftonline.com

Camson s o Encrcitns

< roberto.cruz@cfe.mx

Escribir contrasena

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesién

cuenta de correo de
Office 365 y dé clic en siguiente, usted cuenta con una cuenta de correo de este tipo si el

Se le preguntara si desea mantener la sesién iniciada para que la préxima vez que acceda no
le pregunte su contrasefia, se debera decir no, en caso de que este trabajando en un equipo

publico o que sea un equipo compartido.
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# login.microsoftonline.com

roberto.cruz@cfe.mx

¢Quiere mantener la sesién

iniciada?

Haga esto para reducir el nmero de veces que se
le solicita que inicie sesin.

No volver a mostrar

- HEE

Finalmente, le abrira la siguiente ventana con las herramientas de 0365.

@ office.com

Office 365 O Buscar

&8 C JARN ¢ ‘a’
Comisitn Fedeal do Eecriidad

Buenos dias

+ & e @ ® $ W P & @

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Yammer

> DI

Dynamics Power Planner
365 Automate
Recomendados >
o -
. Lo abre con frecuencia . ADRIANA MORALES AGU.. . GUILLERMO CANTERO A... ., ADRIANA MORALES AGU..
Manual de Usuario Teams

Manual de Usuario PDF Printer 0.2 012 06-MAR-2020 MANUEL SORI. Manual de Usuario PDF Printer 0.3

Recientes  Anclados  Compartidos conmigo  Descubrir

En caso de que usted ya hubiera accedido con antelacién y mantuviera la sesion abierta

en el equipo que esta trabajando, se mostraria la siguiente ventana:
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& office.com

FE Office 365 0 Buscar
(Comisidn Federal de Electricidad

Buenos dias

‘ ® o @E E $ ®W S & @

T

Iniciar nuevo

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint

> R

Dynamics Power sl
365 Automate
Recomendados >

) 2 -

Lo abre con frecuencia . ADRIANA MORALES AGU... ~ GUILLERMO CANTERO A... _, ADRIANA MORALES AGU...
Manual de Usuario Teams == Manual de Usuario PDF Printer 0.2 = 012 06-MAR-2020 MANUEL SOR! = Manual de Usuario PDF Printer 0.3

Cargar y abrir

Recientes  Anclados  Compartidos conmigo  Descubrir

3. Seleccione la herramienta Teams:

o & 2 @

Instalar Office

i1 Office 365 £ Buscar

Buenos dias

+ R e @ ®H $ G P

Excel PowerPoint OneNote SharePoint

Outlook OneDrive Word

Iniciar nuevo

s w D £ %
TGS Dynamics Power Todas las
feams 365 Automate aplicaciones

M Reportes Vi

Recomendados

hitps:// aka.ms/mstfw

£ Escribe aquf para buscar

Si no visualiza la opcién, dé clic en Todas las aplicaciones:
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Pégina principal de Microsoft O X +

& (G s

& office.com

g Office 365 © suscar o0& ? @
Comisidn Federal de Electricidad
Buenos dias Instalar Office
+ & | B I
i e @& B o
ciarnuevo  Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint  OneNote  SharePoint Teams Yammer
> e [
Dynamics Power Pl
365 Automate
Recomendados >
Busque y elija la opcion de Teams
@ﬁ Office 365 £ Buscar Q & 72 @
Gomisn e e ettt
Office 365  All Apps  Trucos y sugerencias
A
Calendario Delve D Dynamics 365 X Excel
Planea y comparte horas de reuniones y even.. Recoge conclusiones personales e informacio.. Rompe las barreras entre las aplicaciones y lo... Descubre datos, conéctate a ellos, modélalos, ..

ﬁi

@

Forms

Crea encuestas, cuestionarios y sandeos facil..

OneNote

Captura y organiza Ias notas en todos tus dis...

Power Apps

Crea aplicaciones méviles y web con los dato...

SharePoint

Comparte y administra el contenido, el conoc...

(ORI

¢

Teams
El espacio de trabajo para equipos personaliz

L 4

Word

Demuestra tus habilidades para la escritura.

4

Kaizala

Una aplicacion de cnat mévil sencilla y segur..

QOutlook

Correo de categoria empresarial  través de u..

Power Automate

Crea flujos de trabajo entre aplicaciones, arch...

Stream
Comparte videos de clases, reuniones, presen

To Do

Administrs, prioriza y completa las tareas ma..

‘Yammer
Conéctate con sus compaieros de trabajo y..

@

B2 e

MyAnalytics

Crea mejores habitos de trabajo con informa..

Personas
Organiza la informaci6n de contacto de todo.

PowerPeint
Disefia presentaciones profesionales.

Sway

Crea y comparte informes interactivos, prese.

Video

Comparte vigeos oe clases, reuniones, presen.

. OneDrive

Almacena, accede y comparte tus archivas an..

Planner

Project

Desarrolla planes de proyecto, asigna tareas,..

Tareas
Crea y administra las tareas en Outiook.

™
’ Whiteboard

Idea y colabora en un lienzo de forma libre ...

Crea planes, organiza y asigna taress, compar.

M Reportes v

4. De este modo accedera a la herramienta y debera elegir la opcién Utilice la aplicacion Web
en su lugar

Microsoft Teams

Descargue la aplicacion de
escritorio de Teams para estar
mejor conectado.

Obtenga la aplicacién para Windows

Utilice la aplicacién web en su lugar

Legal Pprivacidad y cookies © 2020 Microsoft
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En seguida le aparecera la ventana de trabajo como se ve a continuacién

—_— m

®Equipo -

Microsoft Teams

Equipos v General publicaciones Archivos Wiki +

sus equipos
B uevo portal exemo iLe damos la bienvenida al equipo!

Aqu tiene algunas cosas para comenzar..

General

Documentacién Inicio

B roroies

B Nuevo Portal Extemo Técnico

E Nuevo portal corporativo CFE

Documentacién Técica Desarrollo

Crear mas canales Abrir las preguntas frecuentes

5. Alterminar de trabajar no olvide cerrar sesidn, en caso de que se encuentre trabajando en un
equipo publico o compartido. Por lo que debera dar clic en el icono de la parte superior

derecha con sus iniciales:

Equipos v [ ceneral publicaciones acchivos wii + P
suseauios
B noevo portal externo iLe damos la bienvenida al equipo!
General Aqui tiene algunas cosas para comenzar...
Documentacién Inicio
B roraies
B Nuevo Portal Externo Técnico
n Nuevo portal corporativo CFE
Documentacion Técnica Desarrollo
Crear mas canales Abrir las preguntas frecuentes
. .. . .,
Posteriormente, elija la opcidén de Cerrar Sesion
Busque o escriba un comando @ = O
General Publicaciones Archivos Wiki AA  ADRIANA MORALES AG.
- Cambiar imagen
© Disponible >
. q A -
iLe damos la bienvenida al equipo! ..
Aqui tiene algunas cosas para comenzar.. [) Guardados

32 Configuracion

Zoom = (100%) +

Las confirmaciones de lectura
estan aqui

Ve cudndo se leen y envian tus Métodos abreviados de teclado

mensajes y permite que otros usuarios

‘sepan que viste sus mensajes. Para

desactivar esta opci6n, ve a

Acerca de >

Buscar actualizaciones

Descargar |a aplicacién mévil

Configuracién.

Entendido .
Crear mas canales Abrir las preguntas frefluen
Cerrar sesién

Configuracién

ROBERTO CRUZ LEGORRETA agrego a RAZIEL DIAZ VELEZ y 5 més al equipo.

ROBERTO CRUZ LEGORRETA cre4 el canal Documentacién Inicio.Ocultar canal
3 de octubre de 2019

m (g

B ROBERTO CRUZ LEGORRETA agregd a Trello al squipo.

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

&' Unirse a unequipo o crea.. 1 A QOB B S R

Espere a que se confirme que su sesion ha sido cerrada y cierre el navegador.
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