UNIVERSIDAD DE ALCALA, PATRIMONIO DE LA HUMANIDAD

%"e‘% Universidad

SERVICIOS INFORMATICOS
Servicio de Explotacion
Microinformatica y C.A.U.

£8: de Alcals e Ao

Teléfonos: 91 885 5112

Fax: 91 885 5111

cau@uah.es
Contenido
(QUE ES UN GRUPO EN OFFICE 3657 .......ooiviveereoeeeeeesseeeeeseeseeeees s seeesees s 2
(PARA QUE SIRVEN LOS GRUPOS?.........cooomirmieieeeeeeeeeeeeeeeereeeseeeeeeees s 2
CLASES DE GRUPOS .......ooooioiieieeeeeeeieeeeeeeees et 3
BUSCAR GRUPOS ......ooooioeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s seese s eses s 4
LEER CONVERSACIONES DE UN GRUPO ........cooovviiirieeieeseeseeeeseseeseesees s 6
VER, AGREGAR O QUITAR MIEMBROS DE UN GRUPO...........ccccovvrerrrerrernnne. 8
AGREGAR ALUMNOS COMO MIEMBROS DE UN GRUPO............ccccoevvrrerennne. 9
EVENTOS DE GRUPO ........oouiuiiiiiesieeieeis e 10
COMPARTIR ARCHIVOS DE GRUPO ........coooioeeeeeeeeieeeeeeeeseseeeeeeeees s, 11

GRUPOS DE OFFICE 365

Péginal



UNIVERSIDAD DE ALCALA, PATRIMONIO DE LA HUMANIDAD

SERVICIOS INFORMATICOS

. . . d d Servicio de Explotacion
UI].].VGI.S]. a Microinformatica y C.A.U.

A @ A 7 Torre de Control Campus
..:.:.:.. ..:.:.:.. de Alc ala 28871 Alcala de Henares (Madrid)
Teléfonos: 91 885 5112
Fax: 91 885 5111

cau@uah.es

¢, QUE ES UN GRUPO EN OFFICE 365?

Un grupo es un &rea de trabajo compartida para el correo electrénico, las conversaciones, los
archivos y los eventos de calendario donde los miend@logrupo pueden colaborar de forma
cémoda y realizar tareas con rapidez.

Comunicarse Programar y
con miembros reunirse
Crear :
2] o
X Realizar
unirse

Colaborar en Administrar

documentos miembros

¢ PARA QUE SIRVEN LOS GRUPOS?

Los grupos son la herramienta basica para el trabajo colaborativo online. Gracias a los grupos
tendremos:
1 Una herramienta de comunicacion parangéericambio de mensajes restringido a los
miembros del grupo. Estos mensajes seran accesibles tanto a través de la web del grupo
como del correo electrénico, si decidimos suscribirnos.

1 Un espacio de almacenamiento compartido: carpetas accesibles danslelcompartir

documentos con el resto de miembros del grupo

1 Un calendario compartido al que podremos suscribirnos para recibir todos los eventos
gue vayan creando los distintos miembros del grupo.
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CQLASES DE GRUPOS

Un grupo puede sé@ublico o Privado.

Un Grupo Publico est& abierto éoda la comunidad universitayipuedever las conversaciones
del grupo sin estar unido al grugero si el grupod interesa, puede uséraély convertirse en
un miembrodel grupo

Un Grupo Privado es exclusivoy soOlo esta abierto a sus miembr&s. contenido y las
conversacioneson confidenciales y no visibles para todo el mu@dalquier persona puede ver
que el grupo existe pero no acceder al contenido del midnise a un grupo privado requiere
la aprobaién de un administrador del grupo.

Hay dos aspectos que debemos tener en cuenta sobre los grupos:

I Aungue no se puede participar en un grupo privado sin ser miembro, cualquier persona
puede enviar un correo electrénico a un grupo privado e incluso resipirestas de ese
grupo privado.

1 No se puede cambiar un Grupo Publico en un Grupo Privado, o un Grupo Privado en un
Grupo Publico. Es decir, una vez que hemos elegido que nuestro grupo sera publico o
privado, sera siempre asi.
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BUSCAR GRUPOS

Si biencualquier persona puede acceder a la informacion general sobre todos los grupos (nombre,
icono), sea publico o privado, el contenido de un grupo privado sélo estar4 accesible para los

miembros del grupo.

Para comenzar a usar los grupos, debe iniciarrsegi@l correo electrénico:

Office 365

Noticias CH Word Online

Excel Online 0 s Mis aplicaciones

Los Grupos estan visibleiesde Outlook, Calendario, Personas y OneDrive

Siquiere ver todos los grupos que hay en su organizacion,
] Office 365 hagaclic enMas - Examinar Grupos.

® Nuevo « Si la lista degrupos es muy grande, y quidnescar un
D Suscar ol o grupo determinado, hagdic enBuscar todos los grupos
A introduzca ehombre del grupoy presione ENTRAR.

@ Grupos

= Examinar grupos
+ Crear grupo

4 Favoritos
No se ha agregade ningudn grupo
favorito.

4 Grupos unidos

Al
? CAU Servicios Informaticos
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Para ver informaciégeneral @ grupo, haga clic sobr nombre del grupo.

? Sins . CAU Servicios Informaticos

Grupa privado

nformacion Miembros

Enviar correo electronico Descripcion

CAU_SSI@universidaddealeala.... Grupo de Trabajo del Centro de
Atencitn a Usuarios de los

Ver grupo Servicios Informaticos de la UAH

Conversaciones

Calendario

Miembros

Como podemos ver en la figura anterior, se muestreombre del grupo, una descripcion y el
caracter del grupo (si es publico o privado).

Para acceder al contenido del grupo, vaya a Conversaciones, Calendario, Miembros y Archivos.

Esta informacion solo se podra ver si el Grupo es Publico o si esthaln@upo. Para ver
guiénes son los miembros del grupo, haga clicM@mbros. Para unirse a un grupo en la
informacién del grupo pulse ednirse. Si el grupo es publico, se muestra un mensaje de
confirmacién y se convierte en un miembro de inmediato.

Si el grupo es privado, es necesario enviar una solicitud al propi¢fage.lo siguiente:

& ENVIAR SOLICITUD 2 CANCELAR

Solicitando unirse a CAU Servicios En laSolicitud de unirse a <nombre del grupo>panel,
Informaticos introduzca una razén por la que le gustaria formar parte
del grupo privado.

En la parte superior del pankhga clic elENVIAR
SOLICITUD .

Si el grupo edublico, usted recibiranmediatament@in mensaje de bienvenida que contiene
informacién y enlaces importantes para ayudarle a empezar.

Si el grupo e®rivado, no recilira un mensaje hasta que haya sido aprobada por un administrador
del grupo.Si el administrador no aprueba su solicitud, usted no recibe una natificacion
automatica.

Paradejar de perteneceran grupgen el encabezado de grupaga clic eMas accione&| st ly,
a continuacion, selecciorgalir del Grupo.
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LEER CONVERSACI@NH3IN GRUPO

Enel panel de navegacion, @RUPOS, busque el grupo y haga clic en el nombre del grupo.
Los nuevos mensajes de conversacion recibidas desde la uUltima visita al gleptasan con

una pestafia az¥  en la esquina &= RESPONDER ATODOS  ses

Eliminar conversacian

#=% Universidad

de Alcali

CA'*;'N CAU Servicios Informaticos & RESPONDER A TODOS

Grupo privado

Mensaje de prueba para la realizacion d...

ah

918855112

Archivos  Suscribirse

- Manuel inicid una conversacion con CAU Servicios Informaticos
niciar una conversacion de grupo 1
2 €9 . Manuel mié 14/01/2015 8:37
"~ Mensaje de prueba para la realizacion del manual 4
Mensaje de prueba pala la realizacion del manual

Manuel
Mensaje de prueba p4ra |a realizacion del manual
o 837

Responder a todos

Rl ks deeate devaslonoisre sanssaratswagia

lun 12/00,/2005 10:3 sen

Para:  CAU Servicios Informaticos X% RESpDﬂdEF atodos

Reenviar

Ccultar detalles

Para responder a un mensaje especifico en la conversacion, haga clic en el, mensaje

en Responder a todoso enMas opciones]El y, a continuacion, seleccioriesponder a
todos

Para reenviar una conversacidiaga clic en Mas opcionesEl y, a continuacion,
selecciondreenviar.

Para eliminar una conversacioraga clic en Mas opcionesEl y, a continuacion,
seleccioneEliminar conversacion. Un usuario solo puede eliminar sus conversaciones, el
Administrador puede eliminaualquier conversacion.

Para sscribirse a un grupo en el encabezado de grupo, haga cBasenibirse o en Mas
accionelel y, a continuacion, haga clic &uscribir.
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Cuando se suscribe a un grupsta solicitando que las conversaciones ydasiones del grupo
seenvien asu bandeja de entrada, también puede responder a las conversacde€sitieok,
y las respastas son inmediatamente enviadas conversacion de grupBuede cancelar la

suscripcién cuando quiera.

Tambiénpuede darse de bajaenlos links dela parte inferior de todos los mensajes de correo

electrénico de grupo.

ADMINISTRAR GRUPOS

[ GUARDAR X DESCARTAR

Editar grupo

CAU

Centro de
Atencion al
Usuario

cau@uah es

91 8856112

Nombre

tAU Servicios Informaticos

Descripcion

Privacidad

Idioma de notificaciones de grupo:

Espaniol (Espania, alfabetizacidn internacicnal)

D Permitir que personas que no pertenezcan a la
organizacion envien correos electronicos al grupo

Suscriba a miembros nuevos para que reciban las
conversaciones de grupo en sus bandejas de entrada

M Eliminar grupo

Para editar la configuracién del grupen el
encabezado de grupo, haga clic evias
accionesEl y, a continuacion, haga clic
enEditar grupo.

Puede cambiar atombre y la descripcion del
Grupo

Activar o desactivaPermitir que personas que
no pertenezcan a la organizacion envien correos
electrénicosal grupo

Si ha invitado a usuarios externmda UAH al
grupo, pueden responder a un correo electrénico
de conversaciones, pero por defecto, no pueden
iniciar una nueva conversacion de correo
electrénicoenel grupo.

Para responder al grupo deben el&gisponder a
todosdesde su cliente de correo.

Activar o0 desactivarla suscripcion a los
miembros nuevos para que reciban las
conversaciones en su bandeja de entrada

v

agina

P

GRUPOS DE OFFICE 365



UNIVERSIDAD DE ALCALA, PATRIMONIO DE LA HUMANIDAD

SERVICIOS INFORMATICOS
. . . d d Servicio de Explotacion
UIllVGI'Sl 3 Microinformatica y C.A.U.
A @ A 7 Torre de Control Campus
#\2% de Alcald 2807 Ao Herres (i
eléfonos:

Fax: 91 885 5111
cau@uah.es

VER, AGREGAR O QUITAR MIEMBROS DE UN GRUPO

En el encabezado de grupo, haga clicMsms accionesEl y a continuacion, haga clic
enMiembros.

C‘t‘l;'d CAU Servicios Informaticos
Atenciénat|  Grupo privado

Usuario
e — Conversaciones Archivos
91885 51

Todo Administradores

.'.,_-'. Agregar miembros : Usuario 2

o ‘i" USUARIO DE PRUEBA

Usuario 1 Usuario 3

_— e JSUARIO DE PRUEBA
(g USUARIO DE PRUEBA & USUARIO DE PRUEBA .oe

Ver detalles

Hacer administrador

Quitar del grupo

Bajo el encabezado de grupo, haga clid edos
Ver miembros

Para ver mas informacién sobre un miemirase el ratén sobre el nombre del miembro, haga

clic enMéas opcioneq «ss | y luego haga clic eWer detalles

Agregar miembros
Haga clic emAgregar miembros

En Agregar miembros introduzca el nombre o alias de correo electronico.
Si es necesario, haga clic eBuscar Directorio para una busqueda completa.

Seleccioneinaentrada de la lista para agregan la parte superior tpanelAgregar miembros
haga clic elGUARDAR.

NOTA Solo se puede agregar miembros por este procedimiento a los que estén en la lista

global de direcciones. Los alumnos al no estar en la lista global de direcciones hay que
seguir el procedimiento siguiente AGREGAR ALUMNOS

Hacer administrador

Pase el raton sobre el nombre del miembro, haga cMésmpcionelel y luego haga clic
enHaceradministradorsi el miembro ega administradopodraquitarestado administrador.

Eliminar un miembro

Pase el raton sobre el nombre del miembro, haga dméem)pcione@ y haga clic eQuitar
del Grupo.

GRUPOS DE OFFICE 365
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AGREGAR ALUMNOS COMO MIEMBROS DE UN GRUPO

Los alumnos al no estar incluidos en la lista global de direcciones no se les puede agregar
directamente con el procedimiento anterior.

Se debera seguir el siguiente procedimiento:
1. El alumno debe de unirse al grupo siguiendo procedimiento descrito en pagina 5

2. El administrador del grupo tiene que abrir el correo via web y en el mensaje de
solicitud para unirse al grupo pulsar en 2# APROEAR LA SOLICITUD

@ CAU Pruebas ha solicitado unirse a su grupo, xx_prueba - Mozilla Firefox [=RECH g

{
@ https://outlook.office365.com/owa/projection.aspx

CAU Pruebas ha solicitado unirse a su grupo, xx_prueba
ﬁ] ELIMINAR +=RESPONDER €E=RESPONDER ATODOS =3 REENVIAR

CAU Pruebas Marcar como no leido
Bandeja de entrada

Para: 1 Manuel:

CAU Pruebas ha solicitado unirse a su grupo
XX_prueba.

3. Se abre la ventana de anadir usuarios con el usuario y debemos pulsar guardar.
H GUARDAR X DESCARTAR

ais

i .
! & Grupo privado
o

()

M xx_prueba
‘ 1 CAU_SSI@universidaddealcala.onm...

Agregue miembros:

1 miembro(s) agregado(s) recientemente

CAU Pruebas

GRUPOS DE OFFICE 365
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EVENTOS DE GRUPO

Un calendario de grupo ayuda a todosnhismbrosa coordina sus horarios.os eventos quein
miembrocreaen el calendario dgrupq se agregan y se sincronizan con su calendario personal

de forma automética.

Para los eventos que otros miembros crestedypuede agregar el eventoaéndario de grupo

a su calendario personal. Los cambios en esas citas se sincronizan automaticamente con su
calendario personal.

Si esta suscrito al grupmdos los eventos de grupo apareceran automaticamente en tu calendario
personal

Agregar un eveio a un calendario de grupo es muy similar a afiadir un evento a su calendario
personal.

91 Dentro del gruppen la opcion calendarichaga clic derecho sobre el dia del calendario
para €que desea programar el everiocontinuacion, seleccioriduevo.

1 Rellene elformulariodel nuevo evento & continuacion haga clic @UARDAR.

1 Paraeditar un eventohaga clic derecho en el evento, seleccidbgr y, a continuacion,
haga clic enEditar. Realice los cambios que desee y, a continuacion, haga clic
enENVI AR para guardar los cambios y enviarlos a todos los asistentes.

Si no esta suscrito al grupo legentos afiadidos por otros miembros de la agenda de grupo no se
agregan automaticamente a su calendario personal, pero todavia se puede afiadir estos eventos, s
quiere.

En el calendario del grupo, busque y seleccione el evento que desea afadir a su calendario
personal, a continuacion, seleccidkf@adir a mi calendario.

Péginalo
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COMPARTIR ARCHIYDBS5RUPO

En ungrupo Privado solo los miembros del grupo tienen acceso a los documentos congartido
del grupopudiendo agregar, editar y eliminar documentos.
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En ungrupo Publico cualquier miembro de la comunidad universitéigaen acceso a los
documentos compartidalel grupopudiendo agregar, editar y eliminar documentos.

En el panel de navegacion, BRUPQOS, busque el grupo y, a continuacién, haga clic en el

nombre del grupo.

En el encabezado de grupo, haga clidarhivos.

Nuestros archivos

@nuevo A cargar & sincronizar
D Mambre Modificado Madificado por
. . Documento wss 13 enero Manuel
f= Documento2 hace 15 minutos Manuel

Arrastre archivos aqui para cargar

GRUPOS DE OFFICE 365

# modificar & administrar
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