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			En un mundo cada vez más conectado y dinámico, donde el trabajo remoto o híbrido se ha impuesto en nuestras vidas, la colaboración efectiva se ha convertido en un pilar fundamental para el éxito en el lugar de trabajo. Microsoft 365 representa un antes y un después en la forma en que las organizaciones gestionan la información, se conectan, colaboran y toman decisiones estratégicas.

			Las aplicaciones de Microsoft 365 ofrecen una suite completa de herramientas diseñadas para fomentar la colaboración, la comunicación y la productividad entre equipos y organizaciones.

			Microsoft Copilot para Microsoft 365 es una herramienta innovadora que integra la inteligencia artificial generativa con las aplicaciones habituales de Microsoft 365, aportando eficacia y estimulando la creatividad que son necesarias para el éxito en el entorno laboral.

			Este libro pretende guiar a los usuarios a través de las aplicaciones de Microsoft 365, proporcionando consejos prácticos, ejemplos y estrategias para aprovechar al máximo estas herramientas. Aprenderás cómo usar las principales aplicaciones para crear documentos compartidos, comunicarte y colaborar en equipo, utilizando la ayuda de Copilot, la inteligencia artificial generativa que trabaja contigo para ahorrarte tiempo y esfuerzo.

			
Destinatarios de este libro

			La finalidad de este libro es enseñar a todas las personas a usar Microsoft 365 con eficacia y a explorar cómo Microsoft Copilot puede potenciar su trabajo y creatividad.

			Personas que trabajan en equipo, sean líderes, técnicos, directivos, consultores o usuarios, en general personas que requieren compartir, colaborar y comunicarse usando las aplicaciones de Microsoft 365 y quieren sacarles el máximo partido a las herramientas de la suite y mejorar su trabajo y creatividad con Microsoft Copilot, la inteligencia generativa en Microsoft 365.

			Este libro te va a enseñar a usar estas herramientas paso a paso, aunque seas un principiante. No importa si ya conoces Microsoft 365 o si lo estás aprendiendo desde cero, este libro te va a dar una buena base, mostrándote los motivos para hacer las cosas de una manera u otra.

			En este libro te voy a enseñar cada una de las principales herramientas de Microsoft 365 y cómo sacarles el máximo partido, así cómo a beneficiarte de Microsoft Copilot, tu ayudante inteligente en el uso de las principales aplicaciones de Microsoft 365.

			Aprovecha la ocasión para aprender a manejar las herramientas más prometedoras en la colaboración y comunicación en equipo, sigue conmigo todos los capítulos de este libro, te garantizo que vas a descubrir muchas funcionalidades que desconocías y, cuando termines, serás experto en el uso de Microsoft 365 y Copilot.

			
Organización del libro

			El libro ha sido diseñado de forma didáctica para aprender a sacarle el máximo partido al uso de Microsoft 365 y Copilot y descubrir todas sus funcionalidades capítulo a capítulo.

			Es posible leerlo en orden o ir a un capítulo específico para consultar una información de interés:

			•El primer capítulo presenta la herramienta, indica qué tipo de soluciones existen y muestra los primeros pasos que hay que dar para comenzar a utilizarla.

			•Capítulo 1: Qué es Microsoft 365.

			•Microsoft 365 es una plataforma que contiene numerosas herramientas para almacenar información en la nube y colaborar en grupos de trabajo, por lo que en el siguiente bloque vamos a aprender desde la base a almacenar información en tu nube personal de OneDrive, a colaborar en los sitios de SharePoint, a compartir información y colaborar en tiempo real en archivos, y crear y gestionar grupos de Microsoft 365.

			Los capítulos del 2 al 5 te enseñarán a fondo cómo guardar y compartir información en la nube, donde verás cómo trabajar en documentos con otras personas simultáneamente.

			Aprenderás estas funcionalidades:

			•Capítulo 2: Transforma tu manera de compartir, colaborar y almacenar archivos con OneDrive.

			•Capítulo 3: Potencia la colaboración y el trabajo en equipo con SharePoint Online.

			•Capítulo 4: La colaboración se fortalece con los grupos de Microsoft 365.

			•Capítulo 5: Revolucionando la productividad: colaboración en tiempo real en archivos con Microsoft 365.

			•En el tercer bloque, aprenderás a colaborar con otros compañeros en los componentes de Loop, y a comunicarte y colaborar en equipos con Microsoft Teams.

			•Capítulo 6: Microsoft Loop y sus componentes. Pensar, crear y planear de forma conjunto.

			•Capítulo 7: Microsoft Teams. Transforma la manera en que tu equipo colabora, se comunica y alcanza nuevos niveles de productividad.

			•Capítulo 8: Conéctate, colabora y triunfa: descubre la magia de las reuniones con Microsoft Teams.

			•En este bloque, descubrirás cómo crear y gestionar tareas personales con To Do y tareas en equipo con Planner. También verás cómo sustituir tu cuaderno físico por un bloc de notas digital de OneNote, en el que podrás compartir y trabajar con otros usuarios.

			•Capítulo 9: Optimiza tu tiempo con Microsoft To Do. La herramienta esencial para gestionar tus tareas diarias.

			•Capítulo 10: Blocs de notas compartidos: crea y comparte un bloc de notas con OneNote para Microsoft 365.

			•Capítulo 11: Organiza las tareas de tu equipo con Microsoft Planner.

			•En este capítulo verás cómo crear formularios personalizados que facilitan y aceleran la obtención de información y opiniones.

			•Capítulo 12: Colabora en formularios, comparte encuestas y analiza los resultados con Microsoft Forms.

			•En el capítulo 13 vas a descubrir que la IA ha llegado a Microsoft 365 de la mano de Copilot, tu asistente personal para ahorrarte tiempo y trabajo en tus tareas del día a día con las aplicaciones de Microsoft 365.

			•Capítulo 13: La IA ya está en Microsoft 365. Descubre Microsoft Copilot.

			
Convenciones tipográficas

			Como cualquier otro libro, este se encuentra dividido en capítulos que cuentan con diferentes apartados, cada uno de ellos encabezado por sus correspondientes títulos. Además, en el texto se utilizan ciertos estilos o tipografías específicas con el objetivo de hacer su lectura más rápida, facilitando la identificación de elementos como las opciones de menú, nombres de funciones, etc. Estos estilos son:

			•Cursiva: Es un tipo que se usa para diferenciar términos anglosajones o de uso poco común. También se usa para destacar algún concepto.

			•Negrita: Le ayudará a localizar rápidamente elementos como las combinaciones de teclas y nombres de botones. Por ejemplo, Aceptar para hacer referencia a un botón con ese título.

			•Monoespacio: Diferencia elementos como los nombres de archivos y carpetas, las URL y el código (variables, funciones, etc.).

			•Menús y comandos: Destaca sobre el texto todos los elementos relativos a interfaz de usuario, como puede ser el nombre de una ficha de la cinta de opciones, una opción de menú, un comando o título de una ventana, etc. Por ejemplo: Crear>Formularios>Hoja de datos para indicar que debe abrirse la ficha Crear de la cinta de opciones, localizar el grupo Formularios y seleccionar la opción Hoja de datos.

			También encontrará a lo largo del libro recuadros con elementos destacados sobre el texto normal, comunicándole de manera breve y rápida algún concepto relacionado con lo que está leyendo, un truco o advirtiéndole de algo. Estos recuadros serán:

			NOTA:


			
			Las notas se usan para aclarar un concepto que está utilizándose en el texto, facilitar información relacionada y tareas similares.

			

			ADVERTENCIA:


			
			Se usan para advertir sobre una cierta situación o consecuencia relacionada con el contexto de la explicación en curso.

		

		TRUCO:


			
En estos recuadros encontrará trucos o técnicas que le permitirán mejorar su conocimiento, por ejemplo comunicándole atajos de teclado para efectuar tareas.
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			•Qué es Microsoft 365.

			•Los beneficios del uso de Microsoft 365.

			•Qué soluciones existen de Microsoft 365.

			•Cómo iniciar y cerrar sesión en Microsoft 365.

			•Conocer la página principal de Microsoft 365.

			•Qué es el iniciador de aplicaciones de Microsoft 365 y a qué te da acceso.

			•Usar el modo oscuro para mejorar el descanso visual.

			•Utilizar la herramienta Mi día.

			•Cómo instalar las aplicaciones de Office versión móvil y versión de escritorio.

		

	
		
			
			Microsoft 365, antes llamado Office 365, es una plataforma creada por Microsoft basada en el trabajo en la nube que aumenta tu productividad a la hora de compartir información, colaborar en documentos y aplicaciones y comunicarte con otras personas, es decir, potencia el trabajo en equipo.

			Combina las aplicaciones base de Office que ya conoces, con servicios en la nube, administración de dispositivos y opciones de seguridad avanzadas.

			Es una excelente plataforma que potencia el trabajo en remoto o híbrido, permitiendo mantener en contacto a las personas, independientemente de su situación geográfica y del dispositivo que utilicen para conectarse.

			
Beneficios del uso de Microsoft 365

			Son muchos los beneficios que ofrece esta fantástica plataforma, vamos a enumerar los más importantes:

			•Microsoft 365 incluye aplicaciones populares como Word, Excel, PowerPoint o OneNote, entre otras. Estas aplicaciones te permiten crear y editar documentos, hojas de cálculo, presentaciones y notas de una manera colaborativa, lo que significa que puedes compartir tus archivos con otros usuarios en tiempo real colaborando todos juntos.

			•Al basarse en el modelo por suscripción las aplicaciones que ofrece la plataforma se mantienen siempre actualizadas con las novedades que Microsoft añade cada poco tiempo a cada uno de los programas que la forman, por lo que siempre tendrás las últimas novedades en tus aplicaciones.

			•Puedes usar las aplicaciones de la nube sin necesidad de tener instalado en tu equipo nada más que un navegador que te dé acceso, lo que reduce considerablemente los requisitos del hardware y la inversión en este.

			•Te permite trabajar en la nube con tus documentos y aplicaciones, por lo que podrás abrirlos desde cualquier lugar donde te encuentres y desde cualquier dispositivo desde el que te conectes, incluidos dispositivos móviles.

			•Favorece el trabajo en equipo y la compartición de documentos y aplicaciones permitiendo la colaboración en tiempo real, por varios usuarios a la vez, es lo que se conoce como coautoría de documentos, varias personas ven y editan el documento a la vez y en tiempo real.

			•La comunicación y colaboración se potencia gracias a Microsoft Teams una potente aplicación de colaboración dentro de Microsoft 365. Te permite trabajar en equipo, tener reuniones virtuales, chatear con compañeros, compartir pantalla y colaborar en archivos en tiempo real, entre otras ventajas. Teams también admite la integración con otras aplicaciones de Microsoft y de terceros.

			•Se adquiere mediante el pago de una suscripción, normalmente mensual, en lugar de realizar un pago único más elevado, lo que permite a las empresas u organizaciones dar de baja o alta suscripciones para empleados según sea necesario.

			•A las empresas les permite aumentar los servicios contratados a medida que estás crecen.

			•Con Microsoft 365, puedes aprovechar herramientas poderosas de análisis de datos como Power BI para transformar datos en información y realizar visualizaciones interesantes.

			•Puedes acceder a tus archivos desde cualquier lugar utilizando el almacenamiento en la nube. La suscripción a Microsoft 365 ofrece 1 TB de almacenamiento en la nube de OneDrive.

			•Microsoft 365 utiliza medidas de seguridad en capas garantizando el compromiso de privacidad y seguridad en un 99,9 %, de modo que los clientes están siempre protegidos frente a virus, malware, intentos de suplantación de identidad (phishing), ransomware, spam y cualquier otra amenaza que se pueda producir.

			En general, Microsoft 365 mejora tu productividad, facilita la colaboración con compañeros y proporciona un entorno de trabajo seguro y eficiente. Integra herramientas y servicios esenciales, optimizando tu trabajo y permitiéndote realizar tus tareas de manera efectiva y productiva.

			
Qué soluciones existen de Microsoft 365

			Microsoft ofrece diferentes soluciones para usuarios, organizaciones educativas o pequeñas y grandes empresas, puedes ver esta información siempre actualizada en la web de Microsoft 365, https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365, si lo deseas.

			En la figura 1.1 estamos viendo la web de Microsoft 365 y desde aquí puedes acceder dependiendo del caso a la solución que pueda interesarte más. Hay una solución para usuarios individuales, para familias, para pequeñas y grandes empresas o para la educación.
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			Figura 1.1. Página web de Microsoft 365.

			Si haces clic en uno de los botones, por ejemplo, en Pequeñas empresas, se abrirá una nueva página web donde podrás ver en detalle los distintos tipos de suscripciones que pueden adaptarse a esas necesidades y las aplicaciones que contiene cada suscripción, como se ve en la figura 1.2.
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			Figura 1.2. Página web donde comparar planes de Microsoft 365.

			Cada plan que se ofrece muestra en detalle las herramientas que componen esa suscripción, así podrás decidir qué plan se adapta mejor a tus necesidades. Podrás observar que algunas de las suscripciones ofrecen las aplicaciones Office en versión de escritorio, pero otras no, solo ofrecen estas aplicaciones en versión web, es decir, solo ofrecen los servicios de la nube de esas aplicaciones.

			Antes de adquirir un tipo de suscripción definitivamente, puedes realizar una prueba gratuita durante 30 días, de este modo podrás ver si esa suscripción se adapta a tus necesidades o a las de tu empresa. Después de estos 30 días de prueba gratuita, cuentas con otros 30 días para adquirir la suscripción conservando todas las cuentas e información que contengas; después de esos días, si no se ha adquirido la suscripción, todos los datos y configuraciones realizadas serán borrados de forma permanente.

			
¿Puedo utilizar Microsoft 365 en dispositivos móviles?

			Existe una versión de Microsoft 365 para dispositivos móviles que te permitirá utilizar Word, Excel y PowerPoint entre otras aplicaciones de forma gratuita tanto en tabletas como en teléfonos móviles inteligentes. Para usarlo, solo necesitas descargar la aplicación en tu dispositivo móvil e iniciar sesión con una cuenta de Microsoft gratuita o con tu cuenta profesional o educativa.

			No importa el sistema operativo que tenga tu dispositivo móvil, hay una aplicación de Microsoft 365 para descargar y utilizar en él.

			Con esta aplicación podrás visualizar, compartir y editar documentos, transformar imágenes en documentos de Word y Excel, crear y firmar archivos PDF, transferir archivos entre dispositivos y usar notas rápidas entre otras muchas funciones.

			
¿Hay una versión de Microsoft 365 gratuita?

			Si te estás haciendo esta pregunta, la respuesta es sí; cualquier cuenta gratuita de Microsoft te permite acceder a las herramientas básicas de Microsoft 365 en la nube.

			Puedes crear una cuenta gratuita si no tienes una o iniciar sesión con una cuenta existente; en https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/free-productivity-apps puedes crearte una cuenta gratuita haciendo clic en el botón Registrarse gratis, como se muestra en la figura 1.3.

			Una vez iniciada sesión con tu cuenta gratuita, puedes ver todas las aplicaciones que Microsoft 365 te ofrece para utilizar desde la web, como se ve en la figura 1.4.
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			Figura 1.3. Sitio web de Microsoft 365 para iniciar sesión o crear una cuenta gratuita.
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			Figura 1.4. Aplicaciones web contenidas con una cuenta de Microsoft 365 gratuita.

			NOTA:


			
En el caso de que necesites tener las aplicaciones de escritorio de Word, Excel, Outlook y PowerPoint, entonces es necesario que adquieras una suscripción, ya que con la versión gratuita se da únicamente acceso a los servicios de la nube de esas aplicaciones.

			

				
¿Puedo utilizar Microsoft 365 en un Mac?

			Microsoft 365 es compatible con dispositivos Mac. Puedes acceder a las aplicaciones y a tus archivos de Microsoft 365 con cualquier navegador en tu Mac y, si tu suscripción tiene acceso a las aplicaciones Office de escritorio, también las podrás instalar en tu Mac.

			Microsoft 365 es una plataforma que está preparada tanto para ser utilizada desde un sistema operativo Windows como desde un sistema operativo IOS, por lo que no importa si estás en un PC o en un Mac, podrás acceder a tu cuenta de Microsoft 365.

			
Iniciar sesión en Microsoft 365

			Para comenzar a utilizar todas las herramientas de Microsoft 365, tienes que iniciar sesión con tu cuenta de usuario, ya sea una cuenta gratuita o una cuenta profesional o educativa. Para ello, abre tu navegador y escribe Office.com en la barra de direcciones, haz clic en el botón Iniciar sesión y escribe tu nombre de usuario y contraseña, como se muestra en la figura 1.5.
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			Figura 1.5. Iniciar sesión en Microsoft 365 gratuita.

			Si has introducido correctamente tu usuario y contraseña, ya estás en la página principal de Microsoft 365. Esta página te da acceso a todas las aplicaciones que contiene la plataforma de Microsoft 365 y que están comprendidas en la suscripción que hayas adquirido o te haya proporcionado tu organización o tu entidad educativa, como vemos en la figura 1.6.
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			Figura 1.6. Página principal de Microsoft 365.

			
Conocer la página principal de Microsoft 365

			Vamos a realizar un recorrido por la página principal de Microsoft 365, desde aquí podrás acceder a todas las aplicaciones que componen la plataforma.

			Empecemos por ver cómo personalizar esta página de inicio y adaptarla a tus necesidades. Observa en la parte superior derecha de la página, verás un botón con forma de engranaje; desde ahí, podrás acceder a la configuración de Microsoft 365.

			
Cambiar el tema de la página de inicio

			Al hacer clic en el botón Configuración, con forma de “engranaje” ([image: ]), se mostrará un panel a la derecha con la configuración rápida, desde aquí puedes seleccionar un Tema. Haz clic en el vínculo Ver todo para mostrar todos los temas, hará cambios en el fondo de la página de inicio, en el texto y en algunas otras características para esta página de inicio.

			Algunos de los temas muestran animaciones, además de cambios en el formato. El primer tema que aparece es el predeterminado, puedes aplicarlo de nuevo cuando lo desees, como se muestra en la figura 1.7.
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			Figura 1.7. Cambiar el tema de Microsoft 365.

			
Modificar la zona horaria y el idioma

			Si te desplazas un poco en el panel izquierdo de configuración rápida, verás el vínculo para acceder a la zona horaria y al idioma, Cambiar idioma. Esto te llevará a la página de Configuración y privacidad de Microsoft 365, haz clic para hacer cambios en el idioma en que se muestra Microsoft 365, el idioma de traducción, el formato regional y la zona horaria, como se ve en la figura 1.8.

			Para volver a la página principal, haz clic en el botón (representado por nueve puntos) Iniciador de aplicaciones ([image: ]). Se mostrará un panel a la izquierda de la pantalla desde donde podrás acceder a las distintas aplicaciones de Microsoft 365 y a la página principal haciendo clic en el vínculo Microsoft 365, como se señala en la figura 1.9.

			
El iniciador de aplicaciones de Microsoft 365

			En varias de las páginas de Microsoft 365 verás el botón Iniciador de aplicaciones ([image: ]), que te permitirá acceder rápidamente a las aplicaciones que componen Microsoft 365.
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			Figura 1.8. Formato regional y zona horaria.
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			Figura 1.9. Acceso a las aplicaciones de Microsoft 365.

			Al hacer clic en el Iniciador de aplicaciones, verás accesos directos a las aplicaciones más utilizadas y el vínculo Microsoft 365, que te da acceso a la página principal. Si en este panel no logras ver la aplicación que necesitas y sabes que está incluida en tu suscripción, es posible que esté oculta, por lo que te aconsejo que te desplaces hacia abajo por este panel hasta que veas el vínculo Todas las aplicaciones. Al hacer clic en él, podrás ver cómo el panel izquierdo se amplía mostrando todas las aplicaciones de las que consta tu suscripción, como se ve en la figura 1.10.
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			Figura 1.10. Acceso a las todas las aplicaciones de Microsoft 365.

			Navega por el panel hasta que localices la aplicación que estás buscando.

			TRUCO:



Si quieres localizar la aplicación que necesitas más rápidamente, observa en la parte superior del panel, verás un cuadro de búsqueda en el que puedes escribir el nombre de la aplicación que necesitas localizar.

			

				
Utilizar el modo oscuro

			Si vas a trabajar durante varias horas al día con Microsoft 365, puedes usar el modo oscuro para el descanso visual. Lo puedes activar desde el botón Configuración ([image: ]), en la parte superior derecha de la página principal de Microsoft 365, como se ve en la figura 1.11.
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			Figura 1.11. Aplicar el modo oscuro.

			
El contenido de la página de inicio de Microsoft 365

			Como ya habrás observado, en la página de inicio de Microsoft 365 aparecen accesos directos a documentos recomendados con el objetivo de facilitarte el acceso a los archivos que son más populares, es decir, que usas tú frecuentemente u otros usuarios que compartan el archivo contigo.

			Los archivos editados aparecen marcados con el icono de un lápiz, los que se han abierto y no se han editado aparecen con el icono de una carpeta, y si el archivo es compartido con otro u otros usuarios aparece la imagen del último usuario que ha accedido a ese archivo. Con las flechas que aparecen a la derecha de los archivos, puedes navegar por más archivos recomendados, como puedes ver en la figura 1.12.

			Un poco más abajo, se muestra el Acceso rápido, con los accesos directos a los archivos organizados por varias categorías: Todos, Abierto recientemente, Compartido y Favoritos.

			Inicialmente, estos archivos aparecen en vista mosaico, que te permite obtener una vista previa del archivo, pero, como puedes observar, a la derecha hay un icono para cambiar la vista a lista, como se señala en la figura 1.13; de esta forma, podrá ver más archivos, aunque no obtendrás una vista previa de estos.
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			Figura 1.12. Acceso a los archivos recientes.
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			Figura 1.13. Vista de archivos en la página principal de Microsoft 365.

			Desde el acceso rápido puedes cargar archivos que tengas en tu equipo en la nube de OneDrive y aparecerán en esta página.

			NOTA:



			OneDrive es la nube de almacenamiento personal que pertenece a tu cuenta de Microsoft 365. Si es una cuenta profesional contarás con 1 TB de almacenamiento; si es gratuita, con 5 GB.

			

				Si navegas hasta el final de la página, verás el vínculo Ver todo mi contenido, que te llevará a Mi contenido, que veremos cómo funciona más adelante.

			
Mi día

			La herramienta Mi día de Microsoft 365 es una funcionalidad diseñada para ayudarte a organizar y administrar tus tareas y tus eventos diarios de forma eficiente y productiva. Esta aplicación está disponible en la versión web y en la aplicación móvil de Microsoft 365.

			Para acceder a esta aplicación, haz clic en el icono Mi día ([image: ]), en la parte superior derecha de la página principal de Microsoft 365.

			Con Mi día puedes ver y crear tu lista de tareas pendientes, eventos que tengas programados en el calendario y establecer recordatorios para realizar un seguimiento de tus actividades. Puedes agregar tareas manualmente o importarlas desde otras aplicaciones y servicios de Microsoft 365, como Outlook o Planner. Puedes ver los próximos eventos que están agendados en tu calendario e incluso puedes crear un evento desde aquí.

			Mi día te permite establecer prioridades en tus tareas y organizarlas en categorías, como trabajo, personal, estudios, etc. También puedes asignar fechas de vencimiento y horarios específicos para tus actividades, lo que te ayuda a mantener un mayor enfoque en lo importante y cumplir con tus plazos.

			Además, ofrece funciones de recordatorio y notificación para asegurarte de que no olvides ninguna tarea importante. Puedes recibir recordatorios en tu dispositivo móvil o en tu bandeja de entrada de correo electrónico.

			Cuando hagas clic en el botón Mi día, se abrirá un panel en la parte derecha de la pantalla que te situará inicialmente en el Calendario, donde verás los días de la semana en curso y debajo los eventos pendientes que tienen lugar próximamente, hoy, mañana, etc., como se ve en la figura 1.14.

			Desde aquí puedes agregar manualmente una tarea que venza hoy haciendo clic en el vínculo Agregar una tarea que vence hoy. Esta opción se puede usar con el objetivo de apuntarte y no olvidar algo que tengas pendiente para hoy.

			Más abajo, si haces clic en uno de los eventos que aparecen, podrás ver todos los detalles del evento y, si es online y es el momento, podrás unirte a él desde aquí directamente.

			Si te fijas en la parte inferior del panel, hay un vínculo para agregar un Nuevo evento en el calendario también desde aquí sin tener que ir al calendario de Outlook.

			Ahora observa en la parte superior del panel: hay otra pestaña, To Do. Te permite acceder a tus tareas; desde aquí, podrás crear nuevas tareas y acceder a las que hayas agregado desde Outlook o desde Planner.

			[image: ]

			Figura 1.14. Visualización de la herramienta Mi día.

			To Do realmente es una apreciada aplicación de Microsoft 365, que además está integrada en Outlook. Es un perfecto gestor de tareas personales, aunque también es una herramienta colaborativa, ya que puedes compartir listas de tareas con otras personas.

			Desde el panel Mi día tienes un acceso rápido a tus tareas de To Do.

			Al hacer clic en To Do, verás una lista con tus tareas: las que están vencidas aparecen en rojo, las que provienen del correo electrónico vienen enmarcadas en la parte inferior como correo electrónico, como puedes ver en la figura 1.15.

			Una vez que hayas completado una tarea, puedes marcarla como finalizada para mantener un seguimiento de tu progreso. Mi día también te permite revisar tu historial de tareas y verificar las tareas completadas, marcadas como importantes, programadas para hoy, etc., solo haciendo clic en el vínculo Tareas , como se ve en la figura 1.16.

			En resumen, Mi día de Microsoft 365 te ayuda a organizar y administrar tus eventos y tareas diarias de manera efectiva. Te permite establecer prioridades, recordatorios y realizar un seguimiento de tu progreso, lo que contribuye a una mayor productividad y organización en tu rutina diaria.

			[image: ]

			Figura 1.15. Vista de tareas de To Do.

			[image: ]

			Figura 1.16. Mostrar Tareas.

			
Instalar las aplicaciones de Office versión de escritorio en tu equipo

			Varios de los planes de Microsoft 365 incluyen las aplicaciones de Office de escritorio para instalar en tu equipo. Aquí te menciono algunos de ellos:

			•Microsoft 365 Familia: Este plan diseñado para uso familiar incluye las aplicaciones de escritorio de Word, Excel, PowerPoint, Outlook y OneNote. Puedes instalar estas aplicaciones en varios dispositivos, incluyendo Mac, PC, tabletas y smartphones. El plan Microsoft 365 Familia permite la instalación en hasta 6 dispositivos diferentes.

			•Microsoft 365 Personal: Muy similar al plan anterior, Microsoft 365 Personal también incluye las aplicaciones de escritorio de Word, Excel, PowerPoint, Outlook y OneNote. La diferencia es que este plan está diseñado para un solo usuario y permite la instalación en un máximo de un PC o Mac y una tableta.

			•Los planes para empresas Microsoft 365 Básico, Estándar y Premium: También incluyen las aplicaciones de escritorio Word, Excel, PowerPoint, Outlook y OneNote.

			Estos son algunos ejemplos de planes de Microsoft 365 que incluyen las aplicaciones de escritorio. Es importante tener en cuenta los detalles y las características de cada plan antes de adquirirlo, ya que Microsoft puede introducir cambios y actualizaciones en su oferta de productos y servicios.

			En cuanto a los planes para empresas, cada plan también tiene características y precios diferentes, por lo que es importante evaluar las necesidades de tu empresa para elegir el plan adecuado.

			Aquí te dejo el enlace para que accedas a la página oficial de Microsoft 365 y puedas hacer una comparativa entre los diferentes planes y veas en detalle qué aplicaciones contiene cada uno de ellos: https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365.

			
Qué plan de Microsoft 365 tengo

			Si te estás haciendo esta pregunta seguramente es porque el plan no lo hayas contratado tú, quizás lo ha contratado tu empresa o tu entidad educativa y deseas saber con qué tipo de suscripción a Microsoft 365 cuentas.

			Voy a explicarte los pasos que tienes que seguir para ver ese tipo de suscripción. Lo primero que debes hacer es estar situado en la página principal de Microsoft 365.

			En la parte superior derecha de la pantalla, podrás ver tu imagen de perfil, haz clic en ella y verás el vínculo Ver cuenta, como puedes ver en la figura 1.17.

			[image: ]

			Figura 1.17. Acceso a la cuenta de usuario.

			Cuando hagas clic en ese vínculo, se mostrará una página con la información de tu cuenta. En la parte izquierda de la página, verás distintas categorías; haz clic en la categoría Suscripciones, como puedes ver en la figura 1.18.

			[image: ]

			Figura 1.18. Acceso a suscripciones.

			Esto te llevará a otra página donde podrás ver en cuántos equipos puedes instalar las aplicaciones de Office de escritorio si es que tu suscripción cuenta con ellas, y desde aquí podrás hacer clic en el vínculo Ver suscripciones (en la figura 1.19), que te llevarán a la información detallada de tu suscripción.

			Se mostrará en pantalla el tipo de suscripción con el que cuentas y todos los detalles de esa suscripción, incluidas todas las aplicaciones que puedes utilizar, como se detalla en la figura 1.20.

			[image: ]

			Figura 1.19. Ver suscripciones.

			[image: ]

			Figura 1.20. Detalles de la suscripción.

			
Instalar las aplicaciones de Microsoft 365 de escritorio en tu equipo

			Si ya has comprobado que cuentas con una suscripción que incluye las aplicaciones de Office de escritorio, podrás instalarlas en tu equipo. Recuerda que en los detalles de la suscripción puedes ver en cuántos equipos y dispositivos móviles está permitido instalar estas aplicaciones de escritorio. Para instalar las aplicaciones Word, Excel, PowerPoint, Outlook y OneNote en tu equipo, ve a la página principal de Microsoft 365. En la parte superior derecha, verás el botón Instalar aplicaciones, despliega el botón para ver qué aplicaciones puedes instalar, como se ve en la figura 1.21.

			[image: ]

			Figura 1.21. Instalar aplicaciones de escritorio.

			Cuando hagas clic en Aplicaciones de Microsoft 365, se descargará a la carpeta Descargas de tu equipo un archivo ejecutable para instalar estas aplicaciones. Solo con hacer doble clic en él, comenzará la instalación.

			NOTA:



			Cuando vayas a instalar las aplicaciones de Microsoft 365 de escritorio, asegúrate de tener una conexión estable de Internet.

			

				
Instalar la aplicación de Microsoft 365 para dispositivos móviles

			Si tu dispositivo móvil tiene sistema operativo Android, ve a Google Play y busca la aplicación Microsoft 365; en el caso de que tengas un dispositivo móvil con sistema operativo iOS, ve a la App Store y escribe en el cuadro de búsqueda microsoft 365, como puedes ver en la figura 1.22.

			Una vez instalada la aplicación búscala en tu dispositivo móvil, la primera vez que accedas deberás iniciar sesión con tu cuenta de Microsoft 365.

			[image: ]

			Figura 1.22. Descargar Microsoft 365 en tu dispositivo móvil.

			Una vez iniciada la sesión, verás la página principal de Microsoft 365 en tu dispositivo móvil; en la parte inferior, verás el botón Inicio, ahí es donde te encuentras actualmente.

			En la parte superior, tienes acceso a las distintas aplicaciones Word, Excel, PowerPoint, etc., con las que podrás visualizar, compartir y editar documentos, como se muestra en la figura 1.23.

			
Tu fuente de actividad en Microsoft 365

			La Fuente en Microsoft 365 te proporciona una visión general de las actividades realizadas en tu organización utilizando para ello las aplicaciones y servicios de Microsoft 365. Esta función permite a los usuarios estar informados de todas las novedades.

			La fuente de actividad reúne información sobre eventos y acciones realizadas por usuarios en aplicaciones como Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Outlook, SharePoint, Teams y otros servicios de Microsoft 365. Algunos ejemplos de actividades que se pueden rastrear incluyen la creación de documentos, el envío de correos electrónicos, la colaboración en archivos compartidos, las reuniones en línea, entre otros muchos.

			[image: ]

			Figura 1.23. Microsoft 365 en tu dispositivo móvil.

			Localizarás Fuente en el panel izquierdo de la página principal de Microsoft 365, como se señala en la figura 1.24.

			La fuente de actividad se compone de varias pestañas. Inicialmente, estarás situado en la pestaña Para usted, donde encontrarás novedades e información relevante para ti.

			A la derecha, verás tu imagen de perfil y un vínculo a Mi actividad, donde podrás acceder y ver más información del tipo: próximas reuniones, últimos documentos con los que has trabajado, etc. Y desde aquí también podrás actualizar tu perfil de Microsoft 365, pero solo podrás modificar la información que la organización haya permitido.

			En la pestaña Mantenerse al día verás la información más relevante en relación con tus colaboradores más directos, es decir, compañeros de trabajo con los que compartes equipo o un sitio de SharePoint, por nombrar un ejemplo.

			[image: ]

			Figura 1.24. Fuente de Microsoft 365.

			También en las distintas pestañas que aparecen podrás ver tu red de contactos, las conclusiones de las reuniones a las que has asistido y las noticias más relevantes.

			A la derecha de la página, debajo de Mi actividad, verás una lista de contactos de tu organización a los que podrás seguir si lo deseas para ver su actividad más reciente.

			
Cerrar sesión en Microsoft 365

			Normalmente, si has iniciado sesión en Microsoft 365 en tu equipo o dispositivos habituales, no será necesario cerrar sesión; esto facilitará el próximo acceso a la plataforma en la que habitualmente no se te solicitará el usuario y la contraseña de nuevo.

			Pero, si tuviste que iniciar sesión en un equipo que no es el tuyo habitual, es necesario que cuando termines de trabajar con las aplicaciones cierres sesión para evitar que esta se quede abierta y otra persona pueda entrar.

			Para cerrar sesión, haz clic en la fotografía de tu imagen de perfil, verás un vínculo en la parte superior derecha del menú que se despliega, Cerrar sesión. Haz clic ahí para cerrar la sesión, como se detalla en la figura 1.25.

			[image: ]

			Figura 1.25. Cerrar sesión en Microsoft 365.
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