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Asunto
Buenos dias, Oscar:
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| Mi firma profesiopal ~ ~| |T2v v|
Sin firma
Insertar la firma antes Mi firma profesional s y quitar la linea "-" que separa los dos textos.

Indicadnres de nivel nersanal- @ Sin indicadores
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Firma:

(Se adjunta al final de todos los
mensajes enviados.)

Mas informacion
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Mi firma profesional 2 [i] Buenaventura Pérez

Administrativo

Plena Inclusion Madrid

Tel. 999 999 935

Correo electronico: buenaventuraperez{@gmail.com
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SansSerif ~ T~ B I U A~ & [
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L

+ Crear

Valores predeterminados de firma

PARA CORREOS NUEVOS PARA RESPUESTAS/REENVIOS

| Mifirma profesional ~ ~| |Mifirma profesional

Insertar la firma antes del texto citado en las respuestas y quitar la linea "-" que separa los dos textos.



[ Enviar respuesta solo a mis contactos

[ Enviar respuesta solo a las personas de Plena Inclusién Madrid

Qﬂfdar camﬁ:anc elar |
/

Politica del programa Ultima actividad de |a cuenta: hace 18 minutos
GEB ocupados de 30 GB E Con la tecnologia de Google Detalles
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LJ Recibidos Borrador Saludos - Buenos dias, Oscar: ;Como estas? Espero que estés bien. ;Qué tal has pasado el fin de se.. 9:01

Destacados Curriculum.docx

W
(V) Pospuestos
B

Borradores

B Speakers certificate 26 .

v Mas
Politica del programa Ulitima actividad de la cuenta: hace 18 minutos
0,11 GB ocupados de 30 GB E Con la tecnologia de Google Detalles
» Chatear +
» Espacios +
¥ Reunion

* www.plenainclusion.org




Borrador guardado

oscar.garciamunoz@yahoo.es
Saludos
Buenos dias, Oscar

i Como estas? Espero gue estés bien. ; Qué tal has pasado el fin de semana?
Te llamo mas tarde.

Un abrazo

Curriculum.docx (25 K) x

J www.plenainclusion.org
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oscar.garciamunoz@yahoo.es

Saludos
Buenos dias, Oscar:

i Como estas? Espero que estés bien. j Que tal has pasado el fin de semana?
Te llamo mas tarde.

Un abrazo

Gestionar firmas

Sin firma
. Mi firma profesional
Curriculum.docx (25 K)
W T2V

EER:c-coc0”
J www.plenainclusion.org
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oscar.garciamunoz@yahoo.es

Saludos
Buenos dias, Oscar:

i Como estas? Espero que estés bien. ;Que tal has pasado el fin de semana?
Te llamo mas tards.

Un abrazo

Buenaventura Pérez

Administrativo

Plzna Inclusién Madrid

Tel. 959 999 999

Correo electronico: buenaventuraperez(@gmail.com

Curriculum.docx (25 K) ®
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Mensaje nuevo

Asunto

Buenaventura Pérez

Administrativo

Plena Inclusion Madrid

Tel. 995 9599 959

Correo electrénico: buenaventuraperez{@gmail.com

El

El:vc20606 7
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B certificates - 26th may
B Speakers certificate 26 ..
v Mas
» Chatear -+
» Espacios -+
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Oscar Garcia
Oscar Dias
Google

Suely Maciel
Tatjana Knapp
yo

yo

¢, Suely Maciel

Inmaculada Fajardo

Suely Maciel
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@® Activo v @ X Gﬂog|e o

& B B

Re: test de correo - Recibido, gracias El vie, 5 nov 2021 a las 10:09, Oscar Dias (*

Drive Document.. Hojasdec..
test de correo - Oscar José Cristobal Dias Asesor Informatico 678 64 07 23
h
31
Security alert - New device signed in to info@train2validate.org Your Google Acc : .
) _ _ Presentac.. Calendar Chat
Re: TraintoValidate - Vale! No pasa nada! Gracias de todas formas. Saludos!!!! s
Samodejni odgovor: Train2validate event: your opinion is important for us - Pozc u w
Train2validate event: your opinion is important for us - Dear all, We really apprec Meet currents
Jornada Train2Validate: tu opinién nos importa - Buenos dias: Queremos darte | a
TraintoValidate - Hola! Que tal? Me gustaria saber donde puedo encontrar la gra
Sites Contactos
Re: Train2Validate: documento de declaracion sobre Covid para jornada - Bueos
B8 documento CO.. o6 p— ~
Re: Train2Validate: documento de declaracion sobre Covid para jornada - hOLA! Sigue el documento ... 26 oct
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Crear contacto

Contacios

©

Contactos frecuentes

#

Combinaciones y soluc...

~  Etiquetas

+  Crear etigueta

X, Importar
Aun no hay contacios

@35  Exportar
2 Crearcontacte 1, Importar contactos
#  Anuncios impresos
(3] Otros contactos
]  Papelera
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= e Contactos Q  Buscar @ © i Googleo

= Crear un contacto

28 Crear varios contactos

{9 Contactos frecuentes

Combinaciones y soluc...

-~  Etiquetas

+  Crear etiqueta

T, Importar )
Aun no hay contactos

o
2 Crearcontacte 1t Importar contactos

3%  Exportar
=

Anuncios impresos

Otros contactos

D] Papelera

* www.plenainclusion.org




e Contactos

I— Crear contacto

Contactos

De

O

Contactos frecuentes

{#

Combinaciones y soluc...

#  Etiguetas

+

Crear etiqueta

X, Importar

@35  Exportar

#  Anuncios impresos
(5] Otros contactos
] Papelera
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I— Crear contacto

Contactos

e

©

Contactos frecuentes

&

Combinaciones y soluc...

~  Etiquetas

+  Crear etiqueta

I, Importar

%y Exportar

#  Anuncios impresos
(3] Otros contactos
]  Papelera
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MNombre
Miguel Angel

Gomez Escalante

o de trabajo
magescalante@yahoo.es

B ~ Teléfono

@

iz Google )



e Contactos Q  Buscar ®@ © i Google o

I— Crear contacto &«
Miguel Angel Gomez Escalante
=2 Contactos
(.
{9  Contactos frecuentes

+

Combinaciones y soluc...

B 08—k

#  Etiquetas

+  Crear etigueta

Datos de contacto

magescalante@yahoo.es
T, Importar & 9 @y

@Y Exportar
=

Anuncios impresos

Otros contactos

[]  Papelera
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= e Contactos

I— Crear contacto

&, Contactos
9  Contactos frecuentes
Combinaciones y soluc...

< Etiquetas

+ Crear etigqueta

X, Importar

(%5  Exportar

#  Anuncios impresos
(f] Otros contactos
]  Papelera
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Buscar

Miguel Angel Gémez Escalante
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Datos de contacto

= magescalante@yahoo.es

® B i Google @)
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Cuenta My Busine...
Drive Document.. Hojasdec..
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B »
Presentac... Calendar Chat
Meet Formularios Currents



Mensaje nuevo

Seleccionar contactos Busca contactos X
Para e O'“ Cc CC
Asunto
|:| Seleccionar todo Gestionar etiquetas Mis contactos 4
Buenaventura Pérez
Administrativo MIS CONTACTOS (1)
Plena Inclusion Madrid
Tel. 995 999 999
Correo electronico: buenaventur ; Miguel Jingel Gomez Escalante magescalante@yahoo.es
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Mensaje nuevo
Para

Asunto

Buenaventura Pérez
Administrativo

Plzna Inclusion Madrid
Tel 999 999 999
Correo electronico: buenaventur

o Seleccionar contactos Q_ Busca contactos
[[] seleccionar todo Gestionar etiquetas Mis contactos v
MIS CONTACTOS (1)

|:| Miguel Angel Gémez Escalante magescalante@yahoo.es
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Mensaje nuevo

@ Seleccionar contactos  Q_ Busca contactos

| Seleccionar todo Gestionar etiquetas Mis contactos -
Buenaventura Perez

Administrativo MIS CONTACTOS (1)

Plena Inclusion Madrid

Tel. 999 999 999

Correo electronico: buenaventur Miguel ﬁngm Gomez Escalante magescalante@yahoo.es

INSERTAR

1 seleccionado
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M=Z.saje nuevo

Para ( Miguel Angel Gémez Escalante (yahoo.es) X ) Cc CCO

AsUny

Buenaventura Pérez

Administrativo

Plzna Inclusion Madrid

Tel 999 999 999

Correo electronico: buenaventuraperez(@ gmail.com

El

E:-cco0b
J www.plenainclusion.org
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~ Correo 7 O~ ¢ i 1-50de 160 <
L] Recibidos Oscar Garcia Re: test de correo - Recibido, gracias El vie, 5 nov 2021 a las 10:09, Oscar Dias (<oscardias@yahoo.c...
Destacados . . ;
w Oscar Dias test de correo - Oscar Joseé Cristobal Dias Asesor Informatico 678 64 07 23
(O Pospuestos
Google Security alert - New device signed in to info@train2validate.org Your Google Account was just signe...
B> Enviados
Suely Maciel Re: TraintoValidate - Vale! Mo pasa nada! Gracias de todas formas. Saludos!!!! suely. Em sex., 20 de ...
[} Borradores 2
Tatjana Kna Samodejni odgovor: Train2validate event: your opinion is important for us - Pozdravljeni, od 25. do 3...
B certificates - 26th may J PP J 9 y P P J
B  Speakers certificate 26 .. Yo Train2validate event: your opinion is important for us - Dear all, We really appreciate your participatio...
v  Mas yo Jornada Train2Validate: tu opinidn nos importa - Buenos dias: Queremos darte las gracias por haber ...
& Suely Maciel TraintoValidate - Hola! Que tal? Me gustaria saber donde puedo encontrar la grabacion de la Jornada...
Inmaculada Fajardo Re: Train2Validate: documento de declaracion sobre Covid para jornada - Bueos dias, Adjunto declar...
B8 documento CO...
Suely Maciel Re: Train2Validate: documento de declaracion sobre Covid para jornada - hOLA! Sigue el documento ...
» Chatear -+ m DECLARACION_...
» Espacios + Marcelo Pizarro Re: Train2Validate: duda sobre su participacion - Estimados, Muchas gracias por su correo. Confirm...
P p g P
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Google
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Suely Maciel
[ Borradores 2
Tatjana Kna
B certificates - 26th may J PP
® Speakers certificate 26 ... yo
w  Mas yo
& Suely Maciel
Inmaculada Fajardo
Suely Maciel
b Chatear +
» Espacios + Marcelo Pizarro
» Reunidn ¢ Pablo Schmilovich
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Re: test de co Recibido, gracias El vie, 5 nov 2021 a las 10:09, Oscar Dias (<oscardias(@yahoo.c...
test de correo - Oscar José Cristobal Dias Asesor Informatico 678 64 07 23

Security alert - New device signed in to info@train2validate.org Your Google Account was just signe...
Re: TraintoValidate - Vale! No pasa nada! Gracias de todas formas. Saludos!!!! suely. Em sex., 29 de ..
Samodejni odgovor: Train2validate event: your opinion is important for us - Pozdravljeni, od 25. do 3.
Train2validate event: your opinion is important for us - Dear all, We really appreciate your participatio...
Jornada Train2Validate: tu opinidén nos importa - Buenos dias: Queremos darte las gracias por haber ..

TraintoValidate - Hola! Que tal? Me gustaria saber donde puedo encontrar la grabacidn de la Jornada...

Re: Train2Validate: documento de declaracion sobre Covid para jornada - Bueos dias, Adjunto declar...

B documento CO...

Re: Train2Validate: documento de declaracion sobre Covid para jornada - hOLA! Sigue el documento ...

ED DECLARACION_..

Re: Train2Validate: duda sobre su participacién - Estimados, Muchas gracias por su correo. Confirm...

RE: Train2Validate event in Madrid Program and registration - Aforo completo - De acuerdo. No te pre..
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& Suely Maciel

Inmaculada Fajardo

Suely Maciel

Marcelo Pizarro

Q Buscar en todas las conversaciones

B8 0 «

Re: test de cor
test de correo
Security alert -
Re: TraintoValic
Samodejni odg
Train2validate |
Jornada Train2
TraintoValidate

Re: Train2Valid

BB documen

Re: Train2Valid

BB DECLAR?

- ® Active = @ 133 i
Bm O 1-50de 160 ¢
Mover a: 09, Oscar Dias (<oscardias@yahoo.c..
Q 786407 23

certificates - 26th may Your Google Account was just signe...

Speakers certificate 26 may 2021 as. Saludos!'!! suely. Em sex., 29 de ..

Social
ant for us - Pozdravljeni, od 25. do 3...

Notificaciones
We really appreciate your participatio...
Foros

) lueremos darte las gracias por haber ...
Promaociones

encontrar la grabacion de la Jornada...

Spam
jornada - Bueos dias, Adjunto declar...
Papelera

Crear etiqueta
jornada - hOLA! Sigue el documento ...

Gestionar etiguetas

e

Re: Train2Validate: duda sobre su participacion - Estimados, Muchas gracias por su corren. Confirm...
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Etiqueta nueva

Introduce el nombre de la nueva etiqueta:

c— ]

[ Anidar etiqueta en:

| v]

Cancelar Crear
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Etiqueta nueva

Introduce el nombre de la nueva etiqueta:
Trabajd|
(] Anidar etigueta en:

Cancelar
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Recibidos Oscar Dias test de correo - Oscar José Cristobal Dias Asesor Informatico 678 64 07 23 5 nav
vr Destacados . . . ) . . . . )
Google Security alert - New device signed in to info@train2validate.org Your Google Account was just signe... 3 nov
(O Pospuestos
Suely Maciel Re: TraintoValidate - Vale! No pasa nada! Gracias de todas formas. Saludos!!!! suely. Em sex., 29 de .. 29 oct @
E> Enviados
Tatjana Knapp Samodejni odgovor: Train2validate event: your opinion is important for us - Pozdravljeni, od 25. do 3... 290ct
[ Borradores 2 o
0 Train2validate event: your opinion is important for us - Dear all, We really appreciate your participatio... 29 oct
B certificates - 26th may Y Y P P yapp yourp P o
&rs certificate 26 yo Jornada Train2Validate: tu opinién nos importa - Buenos dias: Queremos darte las gracias por haber .. 29 oct
Trabajo € Suely Maciel TraintoValidate - Hola! Que tal? Me gustaria saber donde puedo encontrar la grabacidn de la Jornada... 28 oct +
Inmaculada Fajardo Re: Train2Validate: documento de declaracién sobre Covid para jornada - Bueos dias, Adjunto declar... 27 oct
B documento CO..
Suely Maciel Re: Train2Validate: documento de declaracion sobre Covid para jornada - hOLA! Sigue el documento ... 26 oct
Bl DECLARACION_...
> Chatear + Marcelo Pizarro Re: Train2Validate: duda sobre su participacién - Estimados, Muchas gracias por su correo. Confirm... 26 oct
» Espacios + < Pablo Schmilovich RE: Train2Validate event in Madrid Program and registration - Aforo completo - De acuerdo. No te pre.. 26 oct
» Reunion < Pablo Schmilovich RE: Train2Validate event in Madrid Program and registration - Aforo completo - Muchas gracias, Osc... 26 oct ’
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Oscar Garcia Re: test de correo - Recibido, gracias El vie, 5 nov 2021 a las 10:09, Oscar Dias (<oscardias@yahoo.c... 5 nov
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Foros
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Spam
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Crear etiqueta
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Re: test de correo - Recibido, gracias El vie, 5 nov 2021 a las 10:09, Osci
test de correo - Oscar José Cristobal Dias Asesor Informatico 678 64 07
Security alert - New device signed in to info@train2validate.org Your Go
Re: TraintoValidate - Vale! No pasa nada! Gracias de todas formas. Salu
Samodejni odgovor: Train2validate event: your opinion is important for
Train2validate event: your opinion is important for us - Dear all, We reall
Jornada Train2Validate: tu opinidén nos importa - Buenos dias: Queremao
TraintoValidate - Hola! Que tal? Me gustaria saber donde puedo encontl

Re: Train?Validate: documento de declaracion sobre Covid para jornada

B documento CO...

Re: Train?Validate: documento de declaracion sobre Covid para jornada

Bl DECLARACION_..

® Active

Ajust

@ HH

1-50 def160 4

Ver todos los ajustes

DENSIDAD

®
O
O

TEMA

Predeterminada =]
Comoda

Compacta

Ver todo

TIPO DE BANDEJA DE ENTRADA

O

Predeterminada

Personalizar

Importantes primero

Re: Train2Validate: duda sobre su participacion - Estimados, Muchas gracias por su correo. Confirm...

RE: Train2Validate event in Madrid Program and registration - Aforo completo - De acuerdo. No te pre...
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Configuracion Es ~

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtrosy direcciones blogueadas Reenvioy correo POP/IMAFP Complementos Chat y Meet

Avanzadas Sin conexion Temas

Idioma: Idioma de visualizacion de Correo de Plena Inclusion Madrid: | Espafiol v |
Cambiar la configuracién de idioma de otros productos de Google

Habilitar herramientas de introduccion de texto - Utiliza las herramientas de introduccidn de texto para escribir en el
idioma que quieras - Editar herramientas - Mas informacion

@ Inhabilitar edicion de derecha a izquierda
() Habilitar edicion de derecha a izquierda

Numeros de teléfono: cédigo de pais predeterminado: | Espafia v

Tamafio maximo de la pagina: Mostrar conversaciones por pagina

Deshacer el envio: Periodo de cancelacion de envio: segundos
Forma predeterminada de () Responder
respuesta: ) Responder a todos

Mas informacion

Acciones de colocar el cursor @ Habilitar acciones de colocar el cursor sobre un elemento - Accede rapidamente a los controles de archivar, eliminar,
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Respuesta automatica: @ Respuesta automatica desactivada
(Envia una respuesta automatica a
los mensajes entrantes. Siun
contacto te envia varios mensajes,  Primer dia: [8 de noviembre de 2C
esta respuesta se enviard una vez
cada 4 dias como maxima.) Asunto: | |
Mas informacion

() Respuesta automatica activada

[J Ultimo dia: (opcional)

Mensaje: -
ISansSerif ~ T~ B I U A~ & @ =~

« Texto

I:> Aqui va el texto

(] Enviar respuesta solo a mis contactos

(] Enviar respuesta solo a las personas de Plena Inclusion Madrid
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Respuesta automatica:

(") Respuesta automatica desactivada

Envia una respuesta automatica . .
( g spuesta automatica activada

los mensajes entrantes. Siun

contacto te envia varios mensajes,  Primer dia: |3 de noviembre de 2C

esta respuesta se enviara una vez
cada 4 dias como maxima.)
Mas informacion

J www.plenainclusion.org

(] Ultimo dia: (opcional)

Asunto: [#usencia de oficina por vacaciones] |

Mensaje:
SansSerif ~ T+ B I U A~ & [&

(U
|

« Texto

Gracias por su mansaje. Estaré de vacaciones hasta el 6 de enero de 2022.

Para asuntos urgentas, por favor, contacte con mi compariera Elena.
Su corren electronico es elena@yahoo.es
Un cordial saludo

[ Enviar respuesta solo a mis contactos

[ Enviar respuesta solo a las personas de Plena Inclusién Madrid
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1as de Plena Inclusién Madrid
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Mo disponible - Visibilidad predeterminada - MNotificar 10 minutos antes

Semana -

SAB

13

:  Google @)

oM

14
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Reunirse con...
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A

3
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d - 14 DE NOV DE 2021

Tiempo en reuniones @

0 h {0 h de media)

A+ Mas informacién

Mis calendarios
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1
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12

Hoy

GMT+HDT
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11 AM
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1PM

2PM

3PM

4 PM

SPM
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< » Noviembre de 2021 Q (@ 3 @ semana
- X
LUN SAB
o Reunion de trabajo| 13
- Evento  Fuera dela oficina  Tarea  Recordatorio Horas disponibles  —
® Lunes, 8 de noviembre 12:00pm - 1:00pm
Zona horaria - No se repite
Encontrar un hueco
C 2 Afiade invitados >
. =
Reunidn de trabajo (] Anadir videollamada de Google Meet
12 - 1pm
' ®  Afadir ubicacién
=  Aiiadir descripcion o archivos adjuntos
= Info train2validate @
Mo disponible - Visibilidad predeterminada - Motificar 10 minutos antes

-
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Reunirse con...

Estadisticas de tiempo

v
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8 - 14 DE NOV DE 2021

Tiempo en reuniones @

0 h (0 h de media)

A+ Mas informacién

Mis calendarios
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1

14
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Hoy

GMMT+D1
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10 AM
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1FM
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3PM
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LUN

Noviembre de 2021

=

Q @ @

X

Reunion de trabajo

Evento  Fuera de la oficina  Tarea  Recordatoric  Horas disponibles

Lunes, 8 de noviembre 12:00pm - 1:00pm
Zona horaria - No se repite

Encontrar un hueco

oscargarcia@plenamadrid.org|

oscargarcia@plenamadrid.org
oscargarcia@plenamadrid.org

Anadir ubicacion
Afiadir descripcion o archivos adjuntos

Info train2validate @
Mo disponible - Visibilidad predeterminada - Motificar 10 minutos antes

Semana -

SAB

13

\%

Google @)

Dom

14

O @ @O
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(el el ot ot e ot FE I

Reunion de trabajo

Evento Fuera de |la oficina Tarea

® Lunes, 8 de noviembre 12:00pm - 1:00pm
Zona horaria - No se repite

Encontrar un hueco

2, |Afade invitados

Recordatoric  Horas disponibles

o Info train2validate

oscargarcia@plenamadrid.org *

D @

* No se puede mostrar el calendario (3)

Permisos de invitados
Invitar a otros - Ver la lista de invitados




Reunidén de trabajo

Evento  Fuera de la oficina  Tarea  Recordatorio Horas disponibles

(Miércnlesj‘lﬁde diciembre (REHEW — 12:30pm >

[[] Todoeldia Zona horaria

Mo serepite -

Encontrar un hueco

2 Afade invitados

o Info train2validate
Organizador

o oscargarcia@plenamadrid.org * &

* No se puede mostrar el calendario (3)

L e B e e

* www.plenainclusion.org




2 Afiade invitados

o Info train2validate
Organizador
o oscargarcia@plenamadrid.org * ©

* Mo se puede mostrar el calendario

Permisos de invitados
Invitar a otros - Ver la lista de invitados

meet google.com/dth-grid-gag @)

®  Afiade una ubicacién

Afadir descripcion o archivos adjuntos

| Infn train?validate i ~

-

* www.plenainclusion.org




i Enviar invitaciones por correo electrénico a los
invitados que utilizan Google Calendar?

@ Volver a editar

www.plenainclusion.org




Hay invitados que no pertenecen a tu organizacion

Los siguientes invitados no pertenecen a tu organizacion:
oscargarcia@plenamadrid.org. ;Seguro que quieres invitarlos?

swendo Invitar a todos los usuarios

www.plenainclusion.org




= |8 Calendar Hoy < > Diciembre de 2021 Q (@ 3 semana ~

LUN MAR MIE JUE VIE SAB DOM

13 14 15 16 17 18 19

GMT+01
Diciembre de 2021 L4 >
L M X J v 5 D &AM
29 30 1 2 3 4 5
9 AM
6 7 g8 9 mw 11 1z
13 14 15 16 17 18 19 R
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31 1 2 11 AM

3 4 5 6 7 & 9 Reunion de trabajo
T2 PM 11:30am - 12:30pm

Reunirse con...

1FM
2\, Buscar a gente
2 PM
Estadisticas de tiempo -~
3 FM
13 - 19 DE DIC DE 2021
Tiempo en reuniones @ 4 FM
1h (0O h de media)
5 P
A7 Mas informacién
& FM

Mis calendarios -~

* www.plenainclusion.org

Google @



Mecesario

lu. 08/11/2021 11:50
Google Calendar <calendar-notification@google.com= en nombre de info@train2validate.org

Invitacidn: Reunién de trabajo mié 15 de dic de 2021 11:30am - 12:30pm (CET) (oscargarcia@plenamadrid.org)

M Oscar Garda Mufioz

ﬂ Responda, por favor.
Esta cita entra en conflicto con otra cita del calendario.

Adjunto

Cuando miércoles, 15 de diciembre de 2021 11:30-12:30

11

12

13

Lideres Digitales - clase

@ invite.cs .
2 KB

Ubicacidn

Reunidon de trabajo
info@train2validate.org

LC Navarra

Tienes una invitacion para el siguiente evento.

Reunion de trabajo
Cuéndo

Informacién  Unirse con Google Meet
para unirse

mié 15 de dic de 2021 11:30am — 12:30pm Hora de Europa central - Madrid

meet gooale com/dth-arfd-oag

www.plenainclusion.org
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¢Que es
Outlook?

* Outlook es un servicio gratuito
de correo.

+ Outlook te sirve para organizar ni OUtIOOk.Com

tu calendario y tus tareas.

- Puedes guardar los nombres,
numeros de teléfono y
direcciones de correo de otras
personas.




BT Microsoft

Crear cuenta

alguien@example.com

Usar un namero de teléfono en su lugar

Obtener una nueva direccion de correo electronico




Abrir y exportar

Guardar como

Guardar datos
adjuntos

Imprimir

Cuenta de
Office

Comentarios

Opciones

Salir

Bandeja de entrada -

INnformacion de cuentas

@plenamadrid.org

H Microsoft Exchange

+ Agregar cuenta

S

Configuracion
de la cuenta ¥

by

Respuestas
automaticas

T3

Herramientas

w

Configuracion de la cuenta

Cambie la configuracion de esta cuenta o configure mas
conexiones.

® Tenga acceso a esta cuenta en la Web.
https://outlook.office365.com/owa/plenamadrid.or

®  QObtenga la aplicacién de Outlook para i0OS o Android.

Cambiar

Respuestas automaticas (Fuera de oficina)

Use las respuestas automaticas para notificar a otras personas que esta fuera de
la oficina, de vacaciones o no disponible para responder los mensajes de correo
electrénico.

Configuracion del buzoén

Administre el tamafio del buzon vaciando los elementos eliminados y
archivando.

et
Administrar reglas y
alertas

n—
o-

5%
Administrar
complementos COM

&

= 46,6 GB disponibles de 49,5 GB

Reglas y alertas

Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electronico entrantes
y reciba actualizaciones cuando se agreguen, cambien o quiten elementos.

Complementos COM deshabilitados y lentos

Administre los complementos COM que afectan a su experiencia con Outlook.

Administrar complementos
Administre y adquiera complementos web para Outlook.

@plenamadrid.org - Outlock
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Menu principal

5 v £ Buscar
Archivo  Inicio  Enviar y recibir  Carpeta Vista Ayuda
Lﬁ‘ F‘@ ‘@' ﬁResponder
M & (50O
X
Nuevo correc Nuevos

@ o

Y Formacisn Y mover v
. ] Responder a todos v : > Al jefe v fq Reglas ~
Eliminar Archivo s p ['_‘:, compartir Mc leciréni_. |= Eaheg
- . |
electronico  elementos ~ (O — Reenviar E'g v con Teams orreo electroni OneNote
MNuevo Eliminar Responder Teams Pasos rapidos [ Mover

www.plenainclusion.org

fo

Etiquetas

w

’ff‘ Crear grupo
’f:f' Explorar grupos

Grupos

Buscar personas
@ Libreta de direcciones
? Filtrar correo electrénico v

Buscar

A

Leer en
voz alta

Voz

5%

Traducir

-

Idioma

m]

a5
Obtener

complementos

Complementos

Pagina <N©°>



£ v £ Buscar

=

e

Enviar y recibir  Carpeta Vista Ayuda
s @ 'EI' € Responder
- X
CX Eliminar Archivo 6 HEERIT E0 T E v
electrénico gelementos v ;?S M —> Reenviar
Eliminar Responder

o Y Formacion T Mover ~ o Af Crear grupo Buscar personas A})
i = Al jefe i % Reglas ¥ ) ’?f‘ Explorar grupos @ Libreta de direcciones
compartir | c lectroni.. |= Etiquetas Leer en
con Teams Offen electront... |~ OneNote M ? Filtrar correo electrénico ¥ voz alta
Teams Pasos rapidos [ Mover Grupos Buscar Voz

Archivo  Mensaje Insertar
=n A
PegEI @ | N K S =
v | LAV EE
1portapapeles Texto basico
B> |

Opciones

A

& ||||

A

Sin titulo - Mensaje (HTML)

Formato de texto  Revisar

Ayuda Q) ;Qué desea hacer?

Q Q U Adjuntar archivo v F fo. O

) @ M ¥ D:(]J) D

Libreta de Comprobar _ Asignar Dictar | Immersive Ver

direcciones nombres E Firma v directivav |, Reader | plantillas
MNombres Incluir Etiquetas lul Voz Inmersiva | Mis plantillas | A

Enviar cc

Aqui va el texto

www.plenainclusion.org

x
52

Traducir
e

Idioma

E5)
Obtener

complementos

Complementos

Pagina <N©°>



¢Como editamos el texto?

Sin titulo - Mensaje (HTML)

Archivo  Mensaje Insggfar Opciones Formato de texto  Re Ayuda Q ;Qué desea hacer?

ﬁj A Calibri (Cue v 11 v A" A" =~ i=~ A p\% @ =) @ F‘I‘ZJ P Seguiriento - \Q) D’:ﬂ) D

| Importancia alta
Pegar ED N K S £+ A+ E: = | = = breta de Comprobar | Adjuntar Vinculo Firma Asignar  ° P Dictar Immersive Ver
e @Copiarformato - - - — = = recciones nombres archivo~ v A directiva v J, Importancia baja Reader plantillas
Portapapeles [ Texto basico 4 MNombres Incluir Etiquetas (] Voz Inmersivo | Mis plantillas ~

B Para

Enviar cc

Asunto

Buenos dias,

www.plenainclusion.org Pagina <N©°>




¢Como editamos el texto?

Calibri (Cue v 11~ AT A" ==~ i=+v fp

NKs 2 A-El== ==
Texto basico [

* www.plenainclusion.org Pagina <N©°>




¢Como editamos el texto?

Sin titulo - Mensaje (HTML)

Archivo  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto  Revisar  Ayuda Q ;Qué desea hacer?
X - e = . Q [ﬂj ™) Ij, FI f8 Sequimiento v
i G Fn AxE-=-h B B oy f fewmee 8 [0 B
@ = . ) . - } Importancia alta ] .
Pegar Fuentes del tema Libreta de Comprobar | Adjuntar Vinculo Firma Asignar Dictar | Immersive Ver
h @Copiarformato direcciones nombres archiva~ h directiva ~ J, Importancia baja Reader plantillas
Portapapeles [ Calibri nght (Titulos) Nombres Incluir Etiquetas [ Voz Inmersive | Mis plantillas ~
Calibri {Cuerpo)
Para
B Todas las fuentes
Enviar cC Abadi W
Abadi Extra Light aw
Asunto
Anency FR
. Aharoni a»
Buenos dias,
¢Qué tal el fin de semana  Aldhabi P
ARLGERIAN
Benito Pérez Amasis MT Pro
Amasis MT Pro Black

Amasis MT Pro Light
Amasis MT Pro Medium

29D D

www.plenainclusion.org Pagina <N©°>




¢Como editamos el texto?

Sin titulo - Mensaje (HTML)

Archivo  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto  Revisar  Ayuda Q  ;Qué desea hacer?
o/ corr coe [T A & EE - 2 A B b el g e 8 ) O
— I -
Pegar ED N K S 2] . EE = 8 = Libreta de Comprobar Adjuntar Vinculo Firma Asignar [Bclatadais Dictar Immersive Ver
v @Copiarformato - 9 r — — | = — | direcciones nombres archivov v v directiva v J, Importancia baja Reader plantillas
Portapapeles (%1 10 basico (%1 MNombres Incluir Etiquetas (5] Voz Inmersive | Mis plantillas ~
b Para "
- 12
Enviar cC 14
16
Asunto
18
20 -
Buenos dias, .
¢Qué tal el fin de semana?
24
Benito Pérez] 26
28
36
48

www.plenainclusion.org Pagina <N©°>




Asunto

Sin titulo - Mensaje (HTML)

Archivo  Mensaje Insertar

F;QE |_j|\3 A A= = A p\% [[IJ % @ F‘E F‘I]Seguimientov

Opciones  Formato de texto

Revisar ~ Ayuda Q ;Qué desea hacer?

@J an W
. . . . Importancia alta . .

N K S & A == == = Libreta de Comprobar | Adjuntar Firma Asignar  * P Dictar Immersive Ver

e g o ~— 7 — | direcciones nombres archivo ~ A directiva ~ J,Importanciabaja Reader plantillas
Portapapeles [N Texto basico MNombres Incluir Etiquetas N Vioz Inmersivo | Mis plantillas ~
B Para
Enviar cC
Asunto saludos

Buenos dias,
¢Qué tal el fin de semana?

Benito Pérez

www.plenainclusion.org

Pagina <N©°>



¢Para quién es el correo?

Archivo  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto  Revisar  Ayuda
LQ'.‘] A Calibri (Cue ~ | 11
Pegar ED

Q

saludos - Mensaje (HTML)

;Qué desea hacer?
~ AA Av EE W §IE e ﬁ&
@Copiar formato

& B )

@ D FI M
& 4 &
_ Libreta de Comprobar Adjuntar Vinculo Firma
- direcciones nombres
Texto basico
E Para

5

NKs 2«-A-E=
Portapapeles

Seguimiento ¥

Importancia alta @ <|]) D
Asignar  * P Dictar Immersive Ver
archiva~ v 2 directiva v \J, Importancia baja Reader plantillas
N Nombres Incluir Etiquetas (k¥ Voz Inmersivo | Mis plantillas
eIenagonzalez@plenadrid.oD
Enviar cC
Asunto saludos
Buenos dias,

¢Qué tal el fin de semana?|

Benito Pérez

www.plenainclusion.org

Pagina <N©°>



Revisar ortografia y gramatica

saludos - Mensaje (HTML)

Archivo  Mensaje Insertar Opciones Formato de tex uda Q  ;Qué desea hacer?

Ijﬂ A Calibri(Cue v 11 v A" A" IZEv i=+v A p\% [ﬂj @ @ F‘EJ P2 seguimierto @J D&I) D

! Importancia alta

Pegar ED N KS £+ A. E: —= | == 5= | Libretade Comprobar | Adjuntar Vinculo Firma Asignar Dictar | Immersive Ver
v @Copiarformato - — — —  — — | direcciones nombres archivov v v directiva v \L Importancia baja Reader plantillas
Portapapeles N Texto basico N Nombres Incluir Etiquetas N Voz Inmersivo | Mis plantillas A
E’ Para elenagonzalez@plenadrid.org
Enviar cC
Asunto saludos
rY

Buenos dias,
¢Qué tal el fin de sema

o |0| he pasado bien.

Benito Pérez

* www.plenainclusion.org Pagina <N©°>




Revisar ortografia y gramatica

saludos - Mensaje (HTML)

Mensaje  Insertar Opciones  Formato detext da Q  ;Qué desea hacer?
= AN & O R

Ortografia Sponimos Contar Leeren Comprobar Buscar | Idioma

y gramatica palabras | vozalta | accesibilidad v
Revision Voz Accesibilidad Datos Idioma ~
}}’ Para elenagonzalez@plenadrid.or
Enviar CC
Ortografia y gramatica: Espanol (Espafia) ? x
Asunto saludos
Mo se encontrd:
Despuésd|todo lo he pasado bien. & Omitir una vez -
Buenos dias, omitir todo
i Qué tal el fin de semana? Despuésd todo lo he pasado bien.
¢Q wERRUEC P o Agregar al diccionario

Sugerencias:

Benito Pérez

Cambiar

Cambiar todo

Autocorreccion

Opciones... Deshacer Cancelar

D Revisar gramatica

www.plenainclusion.org Pagina <N©°>




Revisar ortografia y gramatica

saludos - Mensaje (HTML)

Archivo  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto  Revisar  Ayuda Q ;Qué desea hacer?

T BN G ONA

Ortografia Sinénimos Contar Leer en Comprobar Buscar | Idioma

y gramatica palabras | vozalta | accesibilidad v
Revision Voz Accesibilidad Datos Idioma ~
} Para elenagonzalez@plenadrid.org
Enviar cc
Asunto saludos

Buenos dias,
éQué tal el fin de semafa? Después tddo lo he pasado bien.

Benito Perez

* www.plenainclusion.org Pagina <N©°>




Enviar el correo

saludos - Mensaje (HTML)

Archivo  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto  Revisar  Ayuda Q ;Qué desea hacer?

T BN G ONA

Ortografia Sinénimos Contar Leer en Comprobar Buscar | Idioma

y gramatica palabras | vozalta | accesibilidad v
Revision Voz Accesibilidad Datos Idioma ~
Para elenagonzalez@plenadrid.org
CC
Asunto saludos

Buenos dias,
éQué tal el fin de semana? Después todo lo he pasado bien.

Benito Perez

* www.plenainclusion.org Pagina <N©°>
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¢CoOmo adjuntamos un archivo?

Sin titulo - Mensaje (HTML)

Archivo  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto  Revisar  Ayuda Q
ik e 5K E | B B G Mo | 8| [ |
e L : | Importancia alta ) .
Pegar N K S £+ A EE — A== Libreta de Comprobg Asignar Dictar Immersive Ver
v @Copiarformato - — — — | = — | direcciones nombres directiva v \L Importancia baja Reader plantillas
Portapapeles (%1 Texto basico [ MNombres Etiquetas [ Voz Inmersivo | Mis plantillas ~

B Para

Enviar cC

Adjuntar elemento

Asunto Explorar sitios web

Buenos dias,

Examinar este equipo,

www.plenainclusion.org Pagina <N©°>




saludos - Mensaje (HTML)

Archivo  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto  Revisar  Ayuda Q ;Qué desea hacer?
ik cmcain xx iz | B B ) © | B e | 8]0 B
ED L ) . } ] I Importancia alta : :
Pegar N K S £+ A . EE == Libreta de Comprobar | Adjuntar Vinculo Firma Asignar Dictar | Immersive Ver
¥ @Copiarformato - — - —I= = direcciones nombres archivo ~ ¥ - directiva ~ \L Importancia baja Reader plantillas
Portapapeles B Texto basico [ MNombres Incluir Etiquetas B Voz Inmersive | Mis plantillas
E. Para [=7 Insertar archivo X
Enviar CC « v 1 » Este equipo * Escritorio * personal v O 2 Buscar en personal
Asunto Organizar ~ Nueva carpeta = W @
ik Descargas o ~ Nombre Estado Fecha de modificacion Tipo
Buenos dias, ]
T | Documenitos # @9 curriculum ©] 08/11/2021 13:04 Documento de M
¢Qué tal el fin de semanaj & Imagenes  #
. i Adaptaciones
Benito Pérez
Gestion
Gestion
Validaciones
E Microsoft Outlook
@ OneDrive - PLENA
% Este equipo
¥ Descargas A Py

Nombre de arch

curriculuml )

Herramientas Cancelar

www.plenainclusion.org Pagina <N©°>




Enviamos el correo con el archivo adjunto

saludos - Mensaje (HTML)

Archivo  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto  Revisar  Ayuda Q  ;Qué desea hacer?
] ~ v -— —_— : . o
flj 2 Calibri (Cue ~ 11~ A” A" = ~ 5: M /30 p\% @ o) @ | | Fh Sequimiento \Q} D&I) I:‘;
— I -

Pegar ED N K S £+ A . E ——1 === Libreta de Comprobar | Adjuntar Vinculo Firma Asignar  * ppeiaialalis Dictar Immersive Ver

a2 gCopiar formato - — - —I= direcciones nombres archivo v~ e directiva ¥ J, Importancia baja Reader plantillas

Portapapeles Iy Texto basico ] MNombres Incluir Etiquetas Iy Voz Inmersivo | Mis plantillas ~
E Para elenagonzalez@plenadrid.or
Enviar cC

MMS
™ curriculum.docx

\/

Buenos dias,
£Qué tal el fin de semana? Después todo lo he pasado bien.

Benito Pérez

www.plenainclusion.org Pagina <N©°>
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¢Como insertamos una firma?

saludos - Mensaje (HTML)

Archivo  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto  Revisar  Ayuda Q ;Qué desea hacer?

Ijj [Tg Calibri (Cue ~[11 v A" A" i=~ =+ K /Q\% [ﬂj @

F‘E [ seguimiento ~ @ m D

! Importancia alta

Pegar = = | = —= Libreta de Comprobar Adjuntar Vinculg Firma Asignar Dictar Immersive Ver
. N K S £+ A+ = = | e= 3= § § - N . . N
e gCoplarfmmato - — - —I= direcciones nombres archivo~  ~ directiva ¥ ¢, Importancia baja Reader plantillas
Portapapeles [} Texto bésico ] Nombres Incluir g etas (5} Voz Inmersivo | Mis plantillas ~

Predeterminado

B Para elenagonzalez@plenadrid.or:
Firmas...
Enviar cC
Asunto saludos
N .
W curriculum.docx -
12 KB

Buenos dias,
¢Queé tal el fin de semana? Después todo lo he pasado bien.

Benito Pérez

www.plenainclusion.org Pagina <N©°>




Archivo  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto  Revisar  Ayuda Q ;Qué desea hacer?

ﬂlhj & Cortar U A A== | A p\% [ﬂj @) @ F‘E [ seguimiento v Q D’Q—I)) D

- Copiar I i
Pegar ED o N K S| 2. A.|l===|=:3 Libreta de Comprobar | Adjuntar Vinculo Firma Asignar  ° Importancia alta Dictar Immersive Ver
v ‘{5’, Copiar formato = | — - — — — = — | direcciones nombres archivo~  ~ - directiva ¥ J, Importancia baja Reader plantillas
Portapapeles B Texto basico Firmas y plantilla ? X B ~
: Para Firma de correo electronico  Disefio de fondo personal
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
Enviar cc Cuenta de correo electrénico: | -@plensmadrid.crg
Asunto Mensajes nuevos: |Predeterminad0
Respuestas o reenvios: |Predeterminado _—
| Eliminar | | MNueva | | Guardar | | Cambiar nombre |
Editar firma
|Ca||'br|' (Cuerpo) | 1 | N K S | = = = [25] Tarjeta de presentacién | L_'|;| @_.,
~
Plena HOY MAS QUE NUNCA
: At GRACIAS . _
II'IC'USIOI'\ POR VUESTRO plena HOY MAS QUE NUNCA Escriba un nombre para esta firma: Nueva firma ? bt
Madrid COMPROMISO g FI€ilad GRACIAS . | |
inclusion  ror vuestro : _
Madrid COMPROMISO ¢ Escriba un\gombre para esta firma:
Avda. Ciudad de Barcelona, 108 = S o | Aceptar | | Cancelar | |prueba| }
28007, Madrid Avda. Ciudad de Barcelona, 108 /
Tel: 915018335 28007, Madrid ww_plenainclusionmadrid g#fg” v
Obtener plantillas de firma Aceptar Cancelar
| Aceptar | | Cancelar |
INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DAT o e s — — L

PLENA INCLUSION MADRID. DPO: GRUPO ADAPTALIA LEGAL-FORMATIVO S.L.,

Responsable: .
=P legal@grupoadaptalia.es
Finalidad Principal: Mantener relaciones profesionales y/o comerciales
Legitimacion: Consentimiento del interesado
Destinatarios: No se cederan datos a terceros, salvo autorizacion expresa u obligacion legal
Derechos de los Titulares: Acceder, rectificar y suprimir los datos, portabilidad de los datos, limitacion u oposicidn a
su tratamiento, derecho a no ser objeto de decisiones automatizadas, asi como a obtener
infrrmacidn rlara v trancnarente snhre el tratamientn de <1k datns ” | A
»

www.plenainclusion.org Pagina <N©°>




Sin titulo - Mensaje (HTML)

Archivo  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto  Revisar  Ayuda Q ;Qué desea hacer?
= A — — 3 seguimiento ~
aF AxEEdn] B B8 i & [ F‘glln_lt & ) B
Pegar & K s Vs A == == = Libreta de Comprobar | Adjuntar Firma Asignar  * mportancia afta Dictar Immersive Ver
v <3 - R . direcciones nombres | archivo v v | directiva v \l, Importancia baja | | Reader | plantillas
Portapapeles (%1 Texto basico Firmas y plantilla ? e 5|
P Para Firma de correo electronico  Disefio de fondo personal
| Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada B
Enviar cC - L
Predeterminado Cuenta de correo electronico: | glenagonzalez@plenamadrid.org ™
— prueba =
Asunto Mensajes nuevos: Predeterminado v
Respuestas o reenvios: Predeterminado ~
Eliminar MNueva Guardar Cambiar nombre
Editar £
Calibri (Cuerpo) 1 |v ‘ N K S Automatico b ‘ = = = ‘Elarjeta de presentacion ‘ |_—'|;| %
Pepe Pérez 4 = b I A
p| Administracidn < 1 Aqui escribes e
ena HOY MAS QUE NUNCA Teléfono 999999| -
a- 2= GRACIAS . texto para tu firma
inclusion  ror vuestro
Madrid COMPROMISO n B
Avda. Ciudad de Barcelona, 108 "
28007, Madrid
Tel: 91 501 83 35 "
Obtener plantillas de firma
Aceptar Cancelar
INFADMAFINN RASIFA SARDF DDATEACIAN NE MATY

www.plenainclusion.org
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Archivo  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto
0 E" A A=
E| S
POar o N KS ZvA- ===
Portapapeles N Texto basico
B’ Para
Enviar ccC
Asunto

www.plenainclusion.org

Sin titule - Mensaje (HTML)

Revisar  Ayuda Q ;Qué desea hacer?
Seguimiento ~
v B B oAH BN 0 | [T
\ ! 'Q\/ = Importancia alta \T) EGJ) D
= Libreta de Comprobar Adjuntar Asignar P Dictar Immersive Ver
T direcciones nombres archivo v directiva ~ Importancia baja Reader plantillas
Nombres In Predeterminado JPetas N Voz Inmersivo | Mis plantillas

prueba

Eirmas...

Pagina <N©°>



saludos - Mensaje (HTML)

Archivo  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto  Revisar  Ayuda Q ;Qué desea hacer?

Eﬁ :: Calibri (Cue «[11 ~ A" A" =~ =+ fo Q\% @ @ @ FIIZI o seoumienc® \Q/ E@) D

| Importancia alta

Pegar rﬁ N K S £+ A~ IEI = == = Libreta de Comprobar Adjuntar Vinculo Firma Asignar  ° Dictar Immersive Ver
v ﬁCopiarformato - — — — | = — | direcciones nombres archivo~ v v directiva v \L Importancia baja Reader plantillas
Portapapeles N Texto basico [ Nombres Incluir Etiquetas [ Voz Inmersiva | Mis plantillas

E’ Para elenagonzalez@plenamadrid.org
Enviar cC
Asunto saludos

Buenos dias,
¢Qué tal el fin de semana?

Pepe Pérez
Administracién

Teléfono 99999

4

H L Escribe aqui para buscar

www.plenainclusion.org

. 7°C Soleado

10:27
10/11/2021

5
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' Plena
inclusion

Insertar un

contacto




¢Como creamos un contacto? Opcion 1

= = 5 Buscar ca]
Archivo  Inicio  Enviar y recibir  Carpeta Vista Ayuda

E % s '@ 'Er € Responder = @% Y rFormacien T Mover ~ o &% Crear grupo flscar personas A)) 55) Hé'—
-~ & . = Al ief [pul - Expl A Li irecci N
Nuevo correo  Nuevos Cx Eliminar Archivo (j Responder a todos r'I:l e Slc Jefe | K = Reglas Etiquetas %?' plorar grupos A Libreta de direcciones ST T o —
electronico  elementos ~ (O —> Reenviar E.g - con Teams orreo electron... | ¥ OneNote ¥ L COIeo electrgpsd voz alta i complementos
MNuevo Eliminar Responder Teams Pasos rapidos L Vo117 S Grupos Buscar Voz Idioma Complementos
[} Libreta de direcciones; £ Global Address List O 4
Archivo Edicig erramientas
Solo nombre OME’JE columnas  Libreta de direcciones:
Ir Offline Global Address List - q -~ avanzada
/ Mombre Puesto Teléfono del tra..  Ubicacion Departamen Direc
9 actualidad a
O adapta Plena Inclusién Mad... ad
) administrador ad
Q Administrador Empleo ad

Qa Responsable de Comu... Comunicacion  an

Qa an
Qa Técnicofa de Programa... Técnicos/a an
Qa an
Qa a
0 Asesoria Juridica

F] aula sede au
O autoevaluaciones Plena Incl... au
Biblioteca bit
bu
bu
ca
(=]

* www.plenainclusion.org
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W Libreta de direcciones: Offline Globa

Archiva Edicion erramientas

Mueva entrada X

Mueva entrad

ccione el tipo de da:

=

JE' NLIevO Etrl + N @ uevo grupo de conta

Agregar a Contactos

Eliminar Ctrl+D
PeriEdadEE Colocar esta entrada en:
Contacts - elenagonzalez@plenamadrid.org w
e
EE‘"E r Alt +E4 (Aceptar 2 Cancelar
T \\_/

J www.plenainclusion.org Pagina <N©°>




Sin titulo - Contacto

Archivo  Contacto Insertar Formato de texto  Revisar  Ayuda Q ;Qué desea hacer?

El’j_l m [‘:'19\_ Guardar ~ = [ Correo electrénico p\% I,_Q_‘ﬁ P\ EE Categorizar D’Q—I)) Q

A5 R

o = ﬁ Reunién . i F Seguimiento ¥ !
Guardar Eliminar Mostrar Libreta de Comprobar Tarjeta de Imagen Immersive Zoom
y cerrar i OneNote v {3 Mas ~ direcciones nombres presentacion v EI Privado Reader
Acciones Comunicar Nombres Opciones Etiquetas Inmersivo Zoom ~

Nombre completo... | | |
Organizacion | |
Puesto | |
Archivar como | v|

Internet

| @ Correo electrénico...l hd | |

Maostrar como

| Motas

Pagina web |

Direccion de IM |
MNimeros de teléfono

|Trabajo... | hd | | |

| Particular... | hd | | |

| Fax del trabajo... | hd | | |

(M. [+]] |
Direcciones

| Trabajo... | S |

I:‘ Direccién para la

correspondencia o T TR
[« D]

www.plenainclusion.org Pagina <N©°>




Pepe Pérez - Contacto

Contacto Insertar Formato de texto  Revisar  Ayuda Q  ;Qué desea hacer?
rynuevo - =] & Correo electrénico ,QQ I’_Q_‘f g EE Categorizar ~ D’—I q
: — & o )
r~ ﬁ Reunion i v i F Seguimiento ¥ Q)
Mostrar P Libreta de Comprobar Tarjeta de Imagen Immersive Zoom
H OneNote v {1 Mas ~ direcciones nombres presentacion ¥ EI Privado Reader
Acciones Comunicar MNombres Opciones Etiquetas Inmersivo Zoom ~
Nombre completo... | |PEPE Perez | Pepe Pérez

Crganizacidn | |

Puesto | |

Archivar como |Pérez, Pepe v|
Internet

| @ Correo electrénico... | - | |pepeperez@yahoo.es |

Mastrar como | |

Motas

Pagina web | |

Direccion de IM | |
Nimeros de teléfono

|Trabajo... | hd | | |

| Particular... | v | | |

| Fax del trabajo... | hd | | |

(o <] | |
Direcciones

|Trabajo... | hd |

I:‘ Direccion para la

correspondencia I
Kl ]

www.plenainclusion.org Pagina <N©°>




+

Archivo  Mensaje

ﬁegar ED
w &

Portapapeles

& Para

Enviar cC

Asunto

Insertar  Opciones  Formato de texto

[

AT A
N K S |2+ A

Revisar ~ Ayuda Q

=-» B &

Libreta de Comprobar

-

!

Sin titule - Mensaje (HTML)

;Qué desea hacer?

® [

F FU Seguimiento v
E‘J

e

Ly

3

| Importancia alta
= | = =—= Adjuntar Firma Asignar  * P Dictar Immersive Ver
— = = direcciones nombres archivo v h directiva ¥ J, Importancia baja Reader plantillas
Texto basico MNombres Incluir Etiquetas (¥ Voz Inmersivo | Mis plantillas
pepe|
Usuarios recientes
Pepe Pérez X
pepeperez@yahoo.es

www.plenainclusion.org
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¢Como creamos un contacto? Opcion 2

a9 - £ Buscar [l = m] X

Archivo  Inicio  Enviar y recibir  Carpeta Vista Ayuda

- ; =5 ]
Q [=| LEI ° = = 7 S @ A5 Reenviar contacto ¥ 0o Categorizar ¥ A crear grupo Buscar personas
rQ\ 1 m L;,& . ab a |85 D (8] Libreta de direcciones

@, Compartir contactos FJ Seguimiento ¥ ’1‘? Explorar grupos

rear Nuevo grupo  MNuevos Eliminar | Reunion Mas Personas Tatjeta de... Tatjeta = Mover Combinar  OneNote
ontactogirupe de contactos elementos ~ w ¥ correspondencia

@ Abrir contactos compartidos |9| Privado

Nuevo Eliminar Comunicar Vista actual Acciones Compartir Etiquetas Grupos Buscar ~

~ Mis contactos

Contactos = @ Pepe Pérez Pepe Pérez

pepeperez@yahoo.es

b % Iniciar llamada de audio L Iniciar chat [ Enviar correo electrénico ***
c

. Informacion general Contacto LinkedIn

e

f Informacién de contacto

? Estado

h

Presencia desconoci...

k Correo electronico Chatear
| pepeperez@yahoo.es pepeperez@yahoo.es
m
n
fi
MNotas
op
q / Agregue aqui sus propias notas

www.plenainclusion.org Pagina <N©°>




' Plena
inclusion

Como ordenar

los correos




/O Buscar

Archivo  Inicio  Enviar y recibir Vista  Ayuda
EI» % S @ € Responder G = Y Formacion Y mover ~
2~ 4 > Al jefe v | B2 i
MNuevo correo Nuevos % Eliminar Archivo 6 e E v compartir M c ! lectréni.. | = 1 Reglas > Etiquetas
electronico elementos v [V — Reenviar E'g v con Teams orreo electront.. OneNote ¥
MNuevo Eliminar Responder Teams Pasos rapidos [ Mover
3 = £ Buscar
Archivo  Inicio  Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda
E—l I:’:\ % Copiar carpeta @ E‘ A l Fx Limpiar carpeta v
Q O ] > z T4] Eliminar todo
eva carpeta Marcar todos  Ejecutar Mostrar todas las o
carpeta gle blsqueda (Y como leidos reglas ahora carpetasdelaAalaZ IE"B Recuperar elementos eliminados
uevo Acciones Limpiar

www.plenainclusion.org

’?:f‘ Crear grupo
’f:f‘ Explorar grupos

Buscar personas A}) k'&) Hé'—
@ Libreta de direcciones a "_
Leer en Traducir Obtener
? Filtrar correo electronico v voz alta © complementos
Buscar Voz Idioma Complementos

Grupos

Agregar a
Favoritos

Favoritos

a8

Ver en
servidor

Vista conectada

B B & B

Directiva Configuracion Permisos Propiedades
de Autoarchivar de carpeta de carpeta

Propiedades

a X

Pagina <N©°>



Crear nueva carpeta

Mombre:

Prueba

Contenido de la carpeta:

Elementos de Correo y elementos para exponer

Seleccionar ubicacidon de la carpeta:

v H ElenaGonzalez@plenamadrid.org
> ™M Bandeja de entrada
FE; Borradores [2]
Elementos enviados
IE Elementos eliminades (232)

D Archivo
E_‘ Bandeja de salida
&

Calendario
» R= Contactos
Correo no deseado [1]
o Diario
== . -

Cancelar

www.plenainclusion.org

Aqui escribes el texto

Ya te sale tu
nueva carpeta

~ <

Archivo  Inicio  Enviar y recibir  (

1 q R
C

Nueva MNueva carpeta
carpeta de busqueda E
Nuevo Acci

~ Favoritos
Bandeja de entrada
Elementos enviados
Elementos eliminados 282
Finlandia
Formacién
lcual
Jefes
Lideres Digitales
Marcela Vega
Palabras al aire
PRL Manual
Prg

GelO EUropeo

Prueba

Validaciones grupos

Vg y salud
Borradores [2]
Elementos enviados
Elementos eliminados 282
Archivo
Bandeja de salida
Correo no deseado [1]

> Historial de conversaciones
= R

Elementos: 1.322

<NO>



' Plena
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Respuesta de

vacaciones




Abrir y exportar

Guardar como

Guardar datos
adjuntos

Imprimir

Cuenta de
Office

Comentarios

Opciones

Salir

Bandeja de entrada -

INnformacion de cuentas

@plenamadrid.org

H Microsoft Exchange

+ Agregar cuenta

S

Configuracion
de la cuenta ¥

by

Respuestas
automaticas

T3

Herramientas

w

Configuracion de la cuenta

Cambie la configuracion de esta cuenta o configure mas
conexiones.

® Tenga acceso a esta cuenta en la Web.
https://outlook.office365.com/owa/plenamadrid.or

®  QObtenga la aplicacién de Outlook para i0OS o Android.

Cambiar

Respuestas automaticas (Fuera de oficina)

Use las respuestas automaticas para notificar a otras personas que esta fuera de
la oficina, de vacaciones o no disponible para responder los mensajes de correo
electrénico.

Configuracion del buzoén

Administre el tamafio del buzon vaciando los elementos eliminados y
archivando.

et
Administrar reglas y
alertas

n—
o-

5%
Administrar
complementos COM

&

= 46,6 GB disponibles de 49,5 GB

Reglas y alertas

Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electronico entrantes
y reciba actualizaciones cuando se agreguen, cambien o quiten elementos.

Complementos COM deshabilitados y lentos

Administre los complementos COM que afectan a su experiencia con Outlook.

Administrar complementos
Administre y adquiera complementos web para Outlook.

@plenamadrid.org - Outlock




Bandeja de entrada -

INnformacion de cuentas

@plenamadrid.org

@plenamadrid.org - Outlock

m Microsoft Exchange

—~——_

Abrir y exportar

+ Agregar cuenta

Guardar como p
%

Configuracion

Guardar datos
> de la cuenta ¥

adjuntos

Imprimir

by

Respuestas
automaticas

\I.L%/

Herramientas

w

Configuracion de la cuenta

Cambie la configuracion de esta cuenta o confii
conexiones.

® Tenga acceso a esta cuenta en la Web.
https://outlook.office365.com/owa/plenan

®  QObtenga la aplicacién de Outlook para i

spuestas automaticas (Fuffra c

U las respuestas automaticas para notfffi
|g¥oficing, de vacaciones o no disponibl
ectronico.

Configuracion del buzoén ]

Administre el tamafio del buzdn vaciango los el
archivando.

ol

Administrar reglas y

Cuenta de alertas
Office
=
Comentarios E b
Administrar
Opciones complementos COM

Salir
&

www.plenainclusion.org

= 46,6 GB disponibles de 49,5 GB

Reglas y alertas

Use Reglas y alertas para organizar sus mensa
y reciba actualizaciones cuando se agreguen, ce

L

Complementos COM deshabilitd

Administre los complementos COM que afectard

Enviar solo durante este intervalo de tiempo:

Hora de inicio: mi. 10/11,2021 W 11:00

Hora de finalizacian: | ju. 11/11/2021 o 11:.00

Responder automaticamente una vez por remitente con los siguientes mensajes:
% Dentro de mi organizacion @ Fuera de mi organizacién (desactivado)

Segoe Ul ~8 b

N K s A

Reglas...

Administrar complementos

Cancelar

Administre y adquiera complementos web para Outlook.

Pagina <N©°>



© Informacion de cuentas

LIL] Informacion

m elenagonzalez@plenamadrid.org |
Microsoft Exchange Respuestas automaticas - ElenaGonzalez@plenamadrid.org X

—|— Agregar cuenta <menviar respuestas automatica

© Enviar respuestas automaticas

Abrir y exportar

Guardar como

Inicio de sesibn mas reciente

ste intervalo de tiempo:

FETED ShiTE Utiimo irTicio de sesién: Browser (Etflge, Windows 10) Hara de inicio: mi. 10/11/2021 e 00 b
axefiTiias 8 de noviembre de 2021 (Hace 1 dia) o R .
lj Alcobendas, Madrid, ES Hora de finalizacién: [ju. 11/11/202 o 00 e
Imprimir Ver toda la actividad de inicio de sesibn reciente Responder automaticamente una vez por remitente con los siguientes mensajes:
p Conﬂguraci()n de la cue % Dentro de mi organizacion e Fuera de mi organizacion (activada)
@ Cambie la configuracion de esta cug Segoe Ul ~||8 -
Configuracion conexiones.
de la cuenta ~ ® Tengaaccesoaestacuentaen| N K § A= iz €32

https://outlook.office365.com,
®  Qbtenga la aplicacion de Qutld

D Respuestas automaticas
& Use las respuestas automaticas parg
Respuestas la oficina, de vacaciones o no dispo|
automaticas electronico.

= Configuracion del buzor
‘(3 Administre el tamafio del buzén va

Herramientas archivando.

Cuenta de e .
Office Reglas... Aceptar Cancelar
® 4p,5 GB disponibles de 49,5 GB

Comentarios

Reglas y alertas

g
‘Q Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electronico entrantes
Administrar reglas y y reciba actualizaciones cuando se agreguen, cambien o quiten elementos.
alertas

Opciones

Salir

www.plenainclusion.org Pagina <N©°>




© Informacion de cuentas

Informacion

elenagonzalez@plenamadrid.org |
Abrir y exportar Microsoft Exchange Respuestas automaticas - ElenaGonzalez@plenamadrid.org X

| + Agregar cuenta ‘ (O No enviar respuestas automaticas

© Enviar respuestas automaticas,
Inicio de sesion mas reciente [“]Enviar solo g

Ultimo inicio de sesién: Browser (Edge, Windows 10) Horagfe inicio: mi. 10/11/2021

8 de noviembre de 2021 (Hace 1 dia) . .

Alcobendas, Madrid, ES diciembre 2021
X Vv

Ver toda la actividad de inicio de sesién reciente
1 3

8 10

Guardar como

ante este intervalo de tien

Guardar datos
adjuntos

M

Respongr al

Imprimir

p Configuracion de la cue 4
&

Cambie la configuracion de esta cug | g
Configuracién conexiones. '

de la cuenta ~ = Tenga acceso a esta cuentaen| N§ K 22
https://outlook.office365.com 29

®  (Obtenga la aplicacion de Outld

15

’] Respuestas automaticas
= Use las respuestas automaticas parg
Respuestas la oficina, de vacaciones o no dispoj
automadticas electrénico.

= Configuracion del buzor
‘(’ Administre el tamafio del buzon va

Herramientas archivando.

Cuenta de s .
Office Reglas... Cancelar

® 46,5 GB disponibles de 49,5 GB

Comentarios

B Reglas y alertas
Opciones Q Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electronico entrantes
P Administrar reglas y y reciba actualizaciones cuando se agreguen, cambien o quiten elementos.
alertas

www.plenainclusion.org Pagina <N©°>




© Informacion de cuentas

Informacion

u elenagonzalez@plenamadrid.org |
Microsoft Exchange Respuestas automaticas - ElenaGonzalez@plenamadrid.org X

—|— Agregar cuenta (O No enviar respuestas automaticas

© Enviar respuestas automaticas
|n|C|0 de sesion mas recliente Enviar solo durante este
lu. 2071272021

Abrir y exportar

Guardar como

Uttimo inicio de sesién: Browser (Edge, Windows 10) Hora de inicio: 11:00 ~
8 de noviembre de 2021 (Hace 1 dia)

Alcobendas, Madrid, ES

Guardar datos
adjuntos

Hora de finalizacién:\ mi. 28/12/2021 12:00 s

Imprimir Ver toda la actividad de inicio de sesi6n reciente Responder automaticamente una vez por refmitente con los siguientes mensajes:
3 22 i izacié Fuera de mi organizacion (activado
p COanQU racion de la cue % Dentro de mi organizacién e‘ g (i )
R Cambie la configuracion de esta cu§  [] autorresponder a personas que no pertenezcan a mi organizacién
Configuracion i A . . -
del g9 @~ EUPCRIIES Osolo a mis contactos ©A cualquiera que no pertenezca a mi organizacion
€ la cuenta = Tenga acceso a esta cuenta en
Segoe Ul ~||8 ~

https://outlook.office365.com,

It
I

N K s A:=:=

staré fuera de la oficina. Puedes escribir a oscargarcia@plenamadrid.org = Aq UI’ escri be tu menSaJe .

®  Obtenga la aplicacién de Qutlg

’] Respuestas automaticas
& Use las respuestas automaticas parg
Respuestas la oficina, de vacaciones o no dispoj
automaticas electronico.

= Configuracion del buzor
‘(’ Administre el tamafic del buzon va

Herramientas archivando.

Cuenta de e .
Office Reglas... Aceptar Cancelar
= 4p,5 GB disponibles de 49,5 GB _

Comentarios

3 Reglas y alertas
Q Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correc electrénico entrantes
Administrar reglas y y reciba actualizaciones cuando se agreguen, cambien o guiten elementos.
alertas

Opciones

Salir

www.plenainclusion.org Pagina <N©°>
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Organizamos

los contactos




s = £ Buscar
Archivo  Inicio  Enviar y recibir ~ Carpeta Ayuda
|?|+_ ﬁ S @ 'EI' € Responder i< o Y Formacisn Y Mover ~ o Buscar personas
E =~ < = Al jefe v 2 v i Explorar grupos Libreta de direcciones
MNuevo correo Nuevos o Eliminar Archivo () REEII D T rl v compartir M ! lectréni.. | = = Reglas Etiquetas % P Jee @
electrénico elementos v (O —> Reenviar E‘g < con Teams Dfreo electront... | ¥ OneNote v ? Filtrar correo electrénico v
MNuevo Eliminar Responder Teams Pasos rapidos N Mover Grup Buscar
X
Nombre *
Descripcion

www.plenainclusion.org

;Trabajando juntos en un proyecto
o un objetivo comun? Cree un
grupo para dar a su equipo un
espacio para conversaciones,
archivos compartidos,
programacian de eventos y mucho
mas.

to

Informe a los usuarios del propésito de su grupo

& Editar

Configuracion predeterminada
Privacidad: Private

Idioma de notificaciones de grupo: espanol (Espafa,
alfabetizacion internacional)

Suscripcion: Los miembros recibiran todas las conversaciones del
grupo y todos los eventos en sus bandejas de entrada.

Descartar

A

Leer en
voz alta

Voz

x b
ax
Traducir

v

Idioma

E5]
Obtener

complementos

Complementos

Pagina <N©°>



Nuevo grupo

: Trabajando juntos en un proyecto
o un objetivo comun? Cree un
grupo para dar a su equipo un
espacio para conversaciones,
archivos compartidos,
programacion de eventos y mucho
mas.

* www.plenainclusion.org

Maombre *

Direccion de correo electronico *

compaerosdetrabajo

compaerosdetrabajo@plenainclusionmadrid.org compaerosdetrabajo

Descripcidn

Informe a los usuarios del propésito de su grupo

Configuracién predeterminada ¢ Editar
Privacidad: Private

Idioma de notificaciones de grupo: espafiol (Espana,
alfabetizacion internacional)

Suscripcién: Los miembros recibirén todas las conversaciones del
grupo y todos los eventos en sus bandejas de entrada.

compafieros de trabajo & Escribe aqui el nombre del
nuevo grupo.

Pagina <N©°>



X
] Agregar miembros
Ag regar miem bros Escriba un nombre o una direccidon de correo electrénico < | Escrl be aq U|’ a Ia S
a compafneros d... S _ personas que quieres
() Este grupo no permite la adicién de invitados debido a la . .
Directiva de la empresa. |nCIU|r en el gru pO.

Se ha creado el grupo. Agregar a
miembros al grupo para empezar
a colaborar. Puede agregar a los
compafieros, los miembros de
los grupos existentes o listas de
distribucién o invitados.

;Quién es un invitado?

Los invitados son personas de
fuera de la organizacion. Los
invitados recibirdn todos los
mensajes de correo electrénico
enviados al grupo en sus bandejas
de entrada y pueden colaborar en
los archivos del grupo.

*.a
~
-
.,
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. Agregar miembros
Ag rega rmiem brﬂs Escriba un nombre o una direccidn de correo electrénico

a companeros d...

1 miembro que se agregara

(1) Este grupo no permite la adicidn de invitados debido a la
5e ha creado el grupo. Agregar a Directiva de la empresa.
miembros al grupo para empezar
a colaborar. Puede agregar a los

companeros, los miembros de Miembro *

::fsg.rtihpqlsexifteqtt';nlistasde Fplenamadna.orng AqUII veras todas las personas a las
IStriDUCIon O Invitados.,

que has agregado al grupo, su
nombre y su direccion de correo.

JQuién es un invitade?

Los invitados son personas de
fuera de la arganizacién, Los
invitados recibirdn todos los
mensajes de correo electrénico
erviados al grupo en sus bandejas
de entrada y pueden colaborar en
los archives del grupo.




23 - P Buscar

Archivo Inicio

M &

MNuevo correo Nuevos
electrénico  elementos ¥

Vista Ayuda

@ Reunion

MI ~

Eliminar | Responder Responder Reenviar

a todos Erg Mas v

MNuevo Eliminar Responder

v Favoritos

Bandeja de entrada 3 Grupo privado

Elementos enviados

283 Todo No leidos

Elementos eliminados

~ Hoy
Marcela Vega

O, companfieros de trabajo

El nuevo grupo compaiieros de trabajo ...

PRL Manual Le damos la bienvenida al grupo
Proyecto europeo
Prueba
Sandoz
Validaciones grupos
Vg y salud
Borradores [2]
Elementos enviados
Elementos eliminados 283
Archivo
Bandeja de salida
Correo no deseado [1]
> Historial de conversaciones
Suscripciones de RSS

> Carpetas de bisqueda

rupos

compaiieros de trabajo
= ]
.Q Avisos: 1

Sin leer: 1

Elementos: 1

www.plenainclusion.org

& &

MNo leido/ Marcar todos
Lefdo como leidos

Etiquetas

e companeros de trabajo

PorFecha ~ T

13:29

’ﬂ\ Crear grupo
’ﬂ\ Explorar grupos

]

(] o i & )

Correo  |Calendario Archivos Bloc de Configuracion Tienda
lelectronico notas del grupo v
compafieros de trabajo Grupos Conectores

El nuevo grupo companieros de trabajo esta listo

r_‘f‘;‘ ﬁ Responder

- G R der a tod
compafieros de trabajo © Responder a todos

Para comparieros de trabajo

@ Sihay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.

Le damos la bienvenida al grupo compafieros de trabajo.

En este grupo podra compartir ideas, archivos y fechas importantes.

] g

Iniciar una Agregar al sitio de
conversacion grupo

Empiece a compartir y
colaborar en contenido en
SharePoint.

Lea conversaciones de grupo
o inicie la suya.

[ @

Todas las carpetas estan actualizadas.  Conectado a: Microsoft Exchange

—> Reenviar

mi. 10/11/2021

m EH -——
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Archivo  Inicio  Enviar y recibir  Carpeta Vista Ayuda

R R B0 HE TS 8

E\];I S @ A3 Reenviar contacto ¥ B8 categorizar ~ A Crear grupo Buscar personas

Ao 4 g ~ - [&! compartir contactos B seguimiento v | &f Explorar grupos [8] Libreta de direcciones
Nuevo Crear Nuevo grupo  MNuevos Eliminar | Reunion Mas Personas Tarjeta de... Tarjeta = Mover Combinar  OneNote
contacto grupo de contactos elementos v v v correspondencia (8] Abrir contactos compartidos | (3 Privado
Nuevo Eliminar Comunicar Vista actual Acciones Compartir Etiquetas Grupos Buscar ~
<

~ Mis contactos

E— = @ Pepe Pérez Pepe Pérez

@ pepeperez@yahoo.es
b (&9 Iniciar llamada de audio D Iniciar chat 1 Enviar correo electrénico =+

Informacion general Contacto LinkedIn

f Informacién de contacto
? Estado
h

Presencia desconoci...

k Correo electrénico Chatear
| pepeperez@yahoo.es pepeperez@yahoo.es
m
n
fi
Notas
op
q «7 Agregue aqui sus propias notas

M p‘Q ass E@
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Archivo  Inicio  Enviar y recibir  Carpeta Vista Ayuda

E ﬁ! % [ ] * E ﬁ + @ A Crear grupo Buscar personas

‘ﬁ‘ Explorar grupos @ Libreta de direcciones

Nueva MNueva  Nuevos Reunirse Nueva reunion Hoy Siguientes Dia Semana Semana| Mes Vista Agregar Compartir
cita reunion elementos ~ ahora de Teams 7 dias laboral Programacion | calendario ~ calendario v
Nueve Reunién de Teams Ira [} Organizar [} Administrar calendarios Grupos Buscar
£
< enero 2022 5 . . iy Hoy Mafiana viernes
Hoy || < | > febrero 2022 Madrid, Comunidad de Madrid 140 /8c 14°C/6°C 16°C/6°C
L M X J VvV 5 D
27 28 29 30 31 1 2 L. . . . .
lunes martes miércoles jueves viernes sébado domingo
3 4 5 6 7 8 9
31 de ene. 1 de feb. 2 3 4 5 6

0 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

31
febrero 2022 7 a g 10 11 13
L M X J v S D
1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20 ¢ ’
21 22 23 24 25 20 27 'g 15 16 7 18 9 20 %
28 1 2 3 4 5 6 E '\g
7 8 9 10 1 12 13 v :
+[m] Mis calendarios 21 2 3 24 25 26 27
Calendario
[] Dras festivos de Espafia
[] Cumpleafios
~[] Otros calendarios 28 1 de mar. 2 3 4 5 6

[] Oscar Garcia Mufioz

™M ‘Q\Q ans

Elementos: 0 .Q.ﬂwscs: 1 Todas las carpetas estan actualizadas.  Conectado a: Microsoft Exchange imi} -——3—+ 100%
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Archivo  Inicio  Enviar y recibir ~ Carpeta Vista Ayuda

ﬁ 3 E E + @ ’ﬁ)‘Crear grupo Buscar personas
E ﬁ B - * H n m IE @ Libreta de direcciones

’ﬁ‘ Explorar grupos

Nueva MNueva  Nuevos Reunirse Nueva reunion Hoy Siguientes Dia |Semana Semana Mes Vista Agregar Compartir
cita reunién elementos v ahora de Teams 7 dias laboral Programacion | calendario ¥ calendario v
Nuevo Reunién de Teams Ira 5] Organizar ] Administrar calendarios Grupos Buscar ~
<
< enero 2022 > N . . Hoy Mafiana viernes N
Hoy || < || > 5 de febrero de 2022 Madrid, Comunidad de Madrid 14 C14°C 14°C f6°C 16°C/6°C ﬁ Dia v

sabado

5

24 25 26 27T 28 29 30 00 =
31
febrero 2022 9:00
L M X v 5 D
1 2 3 4 5 6 10:00
7 8 9 10 11 12 13
4 15 16 17 18 19 20 11:00
21 22 23 24 25 26 27
2 1 2 3 4 5 6 12:00 i >
7 8 9 10 11 12 13 £ %
5 E
1300 | o =
v [m] Mis calendarios = =
Calendario 14:00
[] Dfas festivos de Espafia
[] Cumpleaiios 15:00
v[ ] Otros calendarios
16:00
[] Oscar Garcia Mufioz
17:00
| RQ sas
-
Elementos: 0 .QAvisosﬂ Todas las carpetas estdn actualizadas.  Conectado a: Microsoft Exchange (imi} ——F——+ 100%
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Archivo  Inicio  Enviar y recibir  Carpeta Vista Ayuda

E ﬁl % - ﬁ E + @ ‘ﬁ‘ Crear grupo Buscar personas

‘ﬁ" Explorar grupos @ Libreta de direcciones

Mueva MNueva  Nuevos Reunirse Nueva reunion Hoy Siguientes Dia Semana|Semana| Mes Vista Agregar Compartir
cita reunion elementos v ahora de Teams 7 dias laboral Programacion | calendario ¥ calendario v
Nuevo Reunidn de Teams Ira 5} Organizar [ Administrar calendarios Grupos Buscar ~
£
< enero 2022 > _ . . A Hoy Mafiana viernes =
Hoy | <| > 31de enero - 6 de febrero de 2022 Madrid, Comunidad de Madrid rec/ac eerec e e Semana
L M X J V S D
L lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo
3 4 5 6 7 & 9
31 1 de feb. 2 3 4 5 6
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30 8:00 *
EXl
febrero 2022 9:00
L M X J V S D
1 2 3 4 5 6 10:00
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20 11:00
21 22 23 24 25 26 27
22 1 2 3 4 5 6 1200 | © >
5 =
7 8 9 10 11 12 13 5 =
13:00 E ;E
@] Mis calendarios g &
Calendario 14:00
[] Dias festivos de Espafia
[] Cumpleafios 15:00
v [ ] Otros calendarios
16:00
[] Oscar Garcia Mufioz
17:00
M f
-
Elementos: O .Qﬁmsosﬂ Todas las carpetas estan actualizadas.  Conectado a: Microsoft Exchange ﬁ ——f—+ 100%
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Archivo  Inicio  Enviar y recibir  Carpeta Vista Ayuda

% e * E ﬁ + @ A Crear grupo Buscar personas

‘ﬁ‘ Explorar grupos @ Libreta de direcciones

Nuevos Reunirse Nueva reunion Hoy Siguientes Dia Semana Semana| Mes Vista Agregar Compartir
6n elementos v ahora de Teams 7 dias laboral Programacion | calendario ~ calendario v
Nueve Reunién de Teams Ira [} Organizar [} Administrar calendarios Grupos Buscar ~
£
. . iy Hoy Mafiana viernes p—
< enero 2022 > Hoy || < | » febrero 2022 Madrid, Comunidad de Madrid 14°C /8 14°¢ /6 C 16°C /6°C Mes v
L M X J VvV 5 D
27 28 29 30 31 1 2 L. . . . . -
lunes martes miércoles jueves viernes sébado domingo
3 4 5 6 7 8 9
31 de ene. 1 de feb. 2 3 4 5 6

0 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

31
febrero 2022 7 a g 10 11 13
L M X J v S D
1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20 ¢ ’
21 22 23 24 25 20 27 'g 15 16 7 18 9 20 %
28 1 2 3 4 5 6 E '\g
7 8 9 10 1 12 13 v :
+[m] Mis calendarios 21 2 3 24 25 26 27
Calendario
[] Dras festivos de Espafia
[] Cumpleafios
~[] Otros calendarios 28 1 de mar. 2 3 4 5 6

[] Oscar Garcia Mufioz

™M ‘Q\Q ans

Elementos: 0 .Q.ﬂwscs: 1 Todas las carpetas estan actualizadas.  Conectado a: Microsoft Exchange imi} -——3—+ 100%
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Entrevista de trabajo - Cita

Archivo  Cita  Asistente para programacion  Insertar Formato de texto  Revisar  Ayuda @ ;Qué desea hacer?
- ) * Privado O I:"l
@ Calendarlo * @ Ql‘ E Mostrar como: DOcupado - O ED EI Wy Ql) ¥
— | Importancia alta
Eliminar . Reunion Tomar notas Invitar a los . . Periodicidad | Categorizar °* g Dictar | Immersive Ver
—> Reenviar ~ . . ﬂ Aviso: 15 minutos - . . ;
de Teams de la reunién asistentes © \L Importancia baja Reader plantillas
Acciones Reunidn de Teams |Motas de la reunién Asistentes Opciones Etiquetas Voz Inmersiva | Mis plantillas

G Entrevista de tra@

Guardar
y cerrar Hora de inicio lu. 31/01/2022 [ | 1000 v| [Todoeldia [ @& Zonas horarias
Hora de finalizacion lu. 31/01/2022 E 10:30 ¥| & Convertir en periddica
Ubicacién |

En carpeta compartida @ Calendario

www.plenainclusion.org
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Entrevista de trabajo - Cita

Archivo  Cita Asistente para programacion  Insertar Formato de texto  Revisar  Ayuda Q  ;Qué desea hacer?

m Calendario * @ pi EMostrar como: I:lOcupadc\ > O EB EI Privado \Q} D’J) D

! Importancia alta

Eliminar —5 Reenviar ~ Reunion Tomar notas Invitar a los ﬂ Aviso: 15 minutos . Periodicidad = Categorizar Dictar | Immersive Ver
de Teams de la reunién asistentes o \J, Importancia baja Reader plantillas
Acciones Reunién de Teams | Notas de la reunién Asistentes Opciones Etiquetas oz Inmersivo | Mis plantillas ~
Ttulo ' e trabajo
Guardar
y cerrar Hora icio lu. 31/01/2022 @ 10:00 v [JTodoeldia []@& Zonas horarias
hora fffi < enero 2022 4 30 ¥| < Convertir en periodica
L M X J VvV S D
Ufficacia 27 28 29 30 31 1 2
3 4 5 6 7 8 9
0 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31 1 2 3 4 5 6
Hoy
4 4

En carpeta compartida @ Calendario
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Entrevista de trabajo - Cita

Archivo  Cita  Asistente para programacion  Insertar  Formatc de texto  Revisar  Ayuda Q  ;Qué desea hacer?

m Calendario $ @ pi EMostrarcomo: DOcupado ~ G EB EI Privade @) m D

! Importancia alta

Eliminar —> Reenviar ~ Reunién Tomar notas Invitar a los a Aviso: 15 minutos |Periodicidad | Categorizar Dictar | Immersive Ver
de Teams de la reunién asistentes ’ v \], Importancia baja Reader plantillas
Acciones Reunién de Teams | Notas de la reunién Asistentes Opciones Etiquetas Voz Inmersivo | Mis plantillas ~
Titulo Entrevista de trabajo
Guardar
y cerrar Hora de inicio lu. 31/01/2022 =14 10:00 [ Todoeldia [ & Zonas horarias
10:00 -
Hora de finalizacion lu. 31/01/2022 1030 ¥ Convertir en periodica
11:00
Ubicacidn 11:30
12:00
12:30
3:.00

4
En carpeta compartida @ Calendario
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Entrevista de trabajo - Cita

Archivoe  Cita  Asistente para programacion  Insertar  Formato de texto  Revisar ~ Ayuda Q ;Qué desea hacer?

m Calendario * @ pi EMostrarcomoz DOcupado v O EB EI Privado \Q) Dﬂ—ll) D

| Importancia alta

Eliminar —5 Reenviar ~ Reunion Tomar notas Invitar a los ﬂA\riSO‘ 15 minutos . Periodicidad | Categorizar * Dictar | Immersive Ver
de Teams de la reunion asistentes o J, Importancia baja Reader plantillas
Acciones Reunién de Teams ion Asistentes Cpciones Etiquetas Voz Inmersivo | Mis plantillas ~
Trtulo Entrevista de trabajo
Guardar
y cerrar Hora de inicio lu. 31/01/2022 ol Todoeldia [] @ Zonas horarias
Hora de finalizacion lu. 31/01/2022 (=] 1030 v | O Convertir en periddica
1 [

En carpeta compartida @ Calendario
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Entrevista de trabajo - Cita

Archivo  Cita  Asistente para programacion  Insertar  Formato de texto

T} N o

m Calendario

Eliminar . Reunién Tomar notas Invitar a los .
— Dz de Teams de la reunion asistentes Q Aviso:
Acciones Reunidn de Teams | Motas de la reunién Asistentes
Trtulo Entrevista de trabajo
Guardar

Hora de finalizacion lu. 31/01/2022 (=] 1030 -

Ubicacion

dq
En carpeta compartida @ Calendario

Revisar  Ayuda Q ;Qué desea hacer?

EB E| Privado

)

EMostrarcomoz DOcupado v b

15 minutos . Periodicidad

Cpciones

[ Todoeldia [] @ Zonas horarias

¥ Convertir en periddica

Categorizar

v

! Importancia alta

J, Importancia baja

Etiquetas

)}

Dictar

Voz

LL)

Immersive
Reader

Inmersivo

G

Ver
plantillas

Mis plantillas

www.plenainclusion.org
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Archivo  Inicio  Enviar y recibir  Carpeta Vista Ayuda
|:=| * —8 = —— T A Crear grupo Buscar personas
> m % dF OEEE + &
H 5 & < [+ - [E [E % e gpes | [ s s
Nueva Nueva  Nuevos Reunirse Nueva reunion Hoy Siguientes Dia Semana|Semana| Mes Vista Agregar  Compartir
cita reunion elementos ¥ ahora de Teams 7 dias laboral Programacion | calendario ¥ calendario
Nuevo Reunién de Teams Ira [ Organizar ~ Administrar calendarios Grupos Buscar ~
<
< enero 2022 > _ - . oL Hoy Mafiana viernes —
Hoy || < | >| 31de enero - 6 de febrero de 2022 Madrid, Comunidad de Madrid 14°C /4 C 18°C /6°C 16°C /6°C Semana
L M X J v s D
27 28 29 30 31 1 2 .. . . . \
lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo
3 4 5 6 7 8 9
31 1 de feb. 2 3 4 5 6
0 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30 8:00 -
31
febrero 2022
L M X J V S5 D
1 2 3 4 5 6 ; IEMmistadelrabajo
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
13.00
v [m] Mis calendarios
[] Calendario 1400
[] Dias festivos de Espafia
[] Cumpleafios 15:00
~[ ] Otros calendarios
16:00
[] Oscar Garcia Mufioz
17:00
M f
Elementos: 1 .Q.Avisos:l Todas las carpetas estan actualizadas.  Conectado a: Microsoft Exchange [imi] -——B——+ 100%
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Enviar y recibir  Carpeta Vista Ayuda

Reunién de Teams Ira [
<

< enero 2022 > Hoy | <|[>]| febrero 2022

lunes martes
3 4 5 6 7 8 9
31 de ene. 1 de feb.
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31
febrero 2022 7 a

L M X J VvV S5 D
1T 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20 g
21 22 23 24 25 26 27 'g 15
2 1 2 3 4 5 6 5
7 8 9 10 11 12 13 ”
Mis calendarios
viE 21 22
[v] Calendario
[] Dias festivos de Espafia
[] Cumplearios
w[ ] Otros calendarios 28 1 de mar.

[[] Oscar Garcfa Mufioz

M p‘q ass

Elementos: 0 .g. Avisos: 1

www.plenainclusion.org
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Nuevos Reunirse Nueva reunién Hoy Siguientes Dia Semana Semana| Mes
lementos > ahora de Teams 7 dias laboral

+

Vista Agregar

Organizar

M| Administrar calendarios
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2 3
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2 3

)

Compartir
Programacion | calendario ¥ calendario

AR crear grupo Buscar personas

‘ﬁ‘ Explorar grupos @ Libreta de direcciones
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Sin titulo - Reunidn

Archivo  Reunion  Asistente para programacion  Insertar  Formato de texto  Revisar  Ayuda Q ;Qué desea hacer?
iy ) - o= Privad
@ F<] calendario * @ | ><| p\% léEl &= Mostrar come: [ Ocupado |~ O EE @ Privado @ | ) D
— | -
Eliminar . Reunién Tomar notas Cancelar Libreta de Comprobar Opciones de . B Periodicidad | Categorizar ° Importancia alta Dictar Immersive Ver
— Reenviar ~ - R o ﬂ Aviso: 15 minutos v - - -
de Teams de la reunién invitacion direcciones nombres  respuesta v e J, Importancia baja Reader plantillas
Acciones Reunién de Teams | Motas de |a reunion Asistentes Cpciones Etiquetas Voz Inmersive | Mis plantillas ~
@ Todavia no envid esta invitacién de reunion.
B Titulo
Enviar Obligatorio
Opcional
Hora de inicio do. 27/02/2022 ]| 800 v [JTodoeldia [] & Zzonashorarias
Hora de finalizacién do. 27/02/2022 E 8:30 ¥ | < Convertir en periodica
Ubicacion [:('1 Buscador de salas
r
4 4

En carpeta compartida &‘_}5 Calendario
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Sin titulo - Reunién

Archivo  Reunion  Asistente para programacion  Insertar  Formato de texto  Revisar  Ayuda Q  ;Qué desea hacer?
*‘ . = Y OO A privado O | B
. Calendario @ ﬁl H Q E’EI E Mastrar como: |Ocu ado
X p\/ 2 T 0@ | Importancia alta ¥ <) d
Eliminar . Reunién Tomar notas Cancelar Libreta de Comprobar Opciones de . . Periodicidad | Categorizar * p Dictar | Immersive Ver
—> Reenviar ~ . R L I:l Aviso: 15 minutos v . . ;
de Teams de la reunién invitacién direcciones nombres respuesta v 2 J, Importancia baja Reader plantillas
Acciones Reunién de Teams | Notas de la reunién Asistentes Opciones Etiquetas Voz Inmersivo | Mis plantillas

®Todaw’a no envid esta invitacidn de reunidn,

> Titulo Reunién de trabajo
. —
Enviar Obligatorio
Opcional
Hora de inicio do. 27/02/2022 =] s00 v| [dTodoeldia []®@ Zonas horarias
Hora de finalizacion do. 27/02/2022 E 830 ¥ | £ ¥ Convertir en periddica
Ubicacion [:5\ Buscador de salas

4
En carpeta compartida &‘_’5 Calendario
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Reunién de trabajo - Reunién

Archivo  Reunién  Asistente para programacion  Insertar  Formato de texto  Revisar  Ayuda Q ;Qué desea hacer?
» = .
m Calendario * @ | ><| Q\% é‘— E Mostrar como: DOcupado v O %E EI Privado \Q} :ﬂjl) D
— I )
Eliminar —5 Reenviar v Reunién Tomar notas Cancelar Libreta de Comprobar Opciones de D.s Aviso: 15 minutos . Periodicidad | Categorizar * TS SN i Dictar Immersive Ver
de Teams de la reunién invitacion direcciones nombres respuesta ¥ ’ @ \|, Importancia baja Reader plantillas
Acciones Reunién de Teams | Notas de la reunién Asistentes Opciones Etiquetas Voz Inmersive | Mis plantillas ~
@Toda\fl’a no envid esta invitacién de reunidn.
B> Ttulo Reunién de trabajo
Enviar Obligatorio
Opcional
Hora de inicio do. 27/02/2022 : [(JTodoeldia [] & Zonas horarias
Haora de finalizacig do. 27/02/2022 ¥ Convertir en periddica
Ubicacion [zj\ Buscador de salas
4 »

En carpeta compartida @ Calendario
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Reunion de trabajo - Reunion

Archivo  Reunién  Asistente para programacién  Insertar  Formato de texto  Revisar  Ayuda Q  ;Qué desea hacer?
L] a—
@ Calendario * @ | % p\% 47 EMostrar como: DOcupado v O
Eliminar —> Reenviar ~ Reunién Tomar no?as VCarnceVIar Iilbreta de Comprebar Opciones de ﬂ Aviso: 15 minutos . Periodicidad
de Teams de la reunion invitacion direcciones nombres respuesta ¥
Acciones Reunidn de Teams |Notas de la reunién Asistentes Opciones

@Todaw’a no envid esta invitacion de reunidn.

Reunién de trabajo

b Titulo

Enviar

Obligatorio © Elena Gonzalez Sabin; |

EO E| Privado

Importancia alta

& 0 b

Categorizar Dictar Immersive Ver
N \l, Importancia baja Reader plantillas
Etiguetas Voz Inmersive | Mis plantillas

Opcional
Hora de inicio do. 27/02/2022 [ 1000 v [OTodoeldia [] & Zonas horarias
Hora de finalizacion do. 27/02/2022 E 11.00 w| 4 Convertir en peridica

Ubicacion

4
En carpeta compartida @ Calendario
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Reunion de trabajo - Reunion

Archivo  Reunién  Asistente para programacién  Insertar  Formato de texto  Revisar  Ayuda Q
L] a—
@ Calendario * @ | N p\% é,
Eliminar —> Reenviar ~ Reunién Tomar no?as VCarnceVIar Iilbreta de Comprebar Opciones de ﬂ Aviso:
de Teams de la reunion invitacion direcciones nombres respuesta ¥
Acciones Reunién de Teams 'Notas de la reunién Asistentes

@Todaw’a no envid esta invitacion de reunidn.

EMostrar como: DOcupado v O

;Qué desea hacer?

EO E| Privado

Importancia alta

& 0 b

. Periodicidad | Categorizar Dictar Immersive Ver
15 minutos - : . 3
N \l, Importancia baja Reader plantillas
Opciones Etiguetas Voz Inmersive | Mis plantillas

Ttulo Reunién de trabajo
Obligatorio © Elena Gonzalez Sabin; |
Opcional
Hora de inicio do. 27/02/2022 [ 1000 v [OTodoeldia [] & Zonas horarias
Hora de finalizacion do. 27/02/2022 E 11.00 w| 4 Convertir en peridica

Ubicacion

4
En carpeta compartida @ Calendario

www.plenainclusion.org
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Fundacion
' P Ien,a o Vodafone
inclusion

Espaina

Lideres digitales 2

Ejercicio practico

con el correo




¢Qué teneis que hacer?

Ejercicio 1. Enviar un correo
Escribir un correo electronico para enviar el curriculum
Adjuntar el curriculum
Crear una firma e insertarla

Enviar el correo al profesor

J www.plenainclusion.org




¢Qué teneis que hacer?

Ejercicio 2. Crear una respuesta automatica
Crear una respuesta automatica de vacaciones

El profesor o profesora escribira un correo para comprobar que esta
bien

Ejercicio 3
Insertar una cita en el calendario

Convocar a una reunion al profesor

' www.plenainclusion.org




¢Qué necesitais?

Los alumnos y las alumnas
Tener un correo electronico en Outlook o Gmail

Tener el curriculum en Word o PDF

El profesor o la profesora

Tener un correo electronico en Outlook o Gmail

' www.plenainclusion.org




$ Plena
iInclusion

15 de diciembre de 2021

info@plenainclusion.org

www.plenainclusion.org



