Microsoft 365: Tu Nuevo
Superpoder de Productividad

Mas alla de Office: Un ecosistema vivo, conectado y movil.



La Evolucion: Del Escritorio a la Nube Viva
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El Pasado: Archivos estaticos. El Presente:
Versiones conflictivas. Una nube viva. Todo conectado.

e

Olvida la idea de Office 2010.
Tu oficina ya no es un lugar, es una plataforma.
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El 'Waffle':
Tu Navaja Suiza
Digital

Mucho mas que Word y Excel.

Herramientas ocultas que ya tienes,

listas para usar.

No uses solo la cuchilla grande.

Aprende a usar todo el ecosistema.
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Microsoft Teams: Tu Sistema Operativo de Trabj 0

Archivos
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Reuniones m

El error comun: La realidad:

Usar Teams solo \. Es el centro de mando
para chat. donde sucede el trabajo.

Llamadas

Usarlo solo para chatear es como tener un
smartphone y usarlo solo para hacer llamadas.
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Canales vs. Chats: Organizando el Ruido

El Viejo Mundo El Nuevo Mundo
(Email) (Canales)

« Canales Tematicos:
Informacion
transparente y
buscable.

-40%

Correos e

Internos 3 \ * Regla de Oro: Si es
\ para el proyecto, va

al Canal. Si es
personal, va al Chat.

&1 NotebookLM



Los Archivos Viven en Teams

Sin cambiar de ventana: Abre,
edita y comenta Word o Excel sin salir
de Teams.

La magia de SharePoint: Detras de
cada pestana de "Archivos’, hay un
sitio de SharePoint trabajando por ti.
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Muerte a los Archivos Adjuntos

Una sola version de la verdad.

Colaboracion simultanea: Edita
junto a tu equipo en tiempo real.

Adios a la consolidacion manual
de 5 archivos diferentes.
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Tu Oficina Te Sigue

Crear en Computador Revisar en Tablet Aprobar en Celular

Instantanea: Tus documentos y chats estan donde tu estes.
- Acceso total sin necesidad de cables ni memorias USB.
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Planner: Visualizando el Trabajo

e Gestion Visual: De posi-i_;cs fisicos a tableros digitales.
e Asignacion Clara: Quién hace qué y para cuando. Y /4
e Integracion Total: Tu plan vive dentro de tu canal de Teams.
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Outlook y Teams: Mejores Amigos |

* El Puente: Agenda en Outlook, reunete en
Teams con un solo clic.

» Conversion: Arrastra un correo al calendario
para convertirlo en una reunion sin reescribir.
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El Calendario como Escudo

« Time Blocking: Reserva bloques para trabajar, no solo para reuniones.
+ Sincronizacion: Cuando tu calendario dice "Ocupado”, Teams silencia las notificaciones.
« Protege tu Enfoque.




Reuniones Reinventadas
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Antes: Notas perdidas en cuadernos.

Ahora: Grabacion, transcripcion y pizarra colaborativa guardadas en el chat.

Inclusividad: Si faltas, no pierdes el contexto.




El Flujo de Trabajo Integrado
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Correo de Tarea Discusion Co-creacion
Cliente Creada en Canal de Respuesta

Un ecosistema sin friccion donde la informacidn fluye, no se estanca.




¢Estas Listo para tu Nuevo Superpoder?

T

*_ BE Microsoft 365

e Centraliza
en Teams.

e Planifica en
Planner.

e Comunica
en Outlook.

e Co-autoria Y

4 . ;ff:."‘*
en la Nube. _ Ze

Tu oficina te sigue. Es hora de dominarla.
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