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La guia del cuaderno

Chat

+ Un resumen generado automaticamente de tus

documentos cargados. ||
Microsoft Office 365 Productivity Guide

M 5 fuentes
« Sugerencias de preguntas adaptadas a tus
Los documentos proporcionados exploran a fondo las herramientas de colaboracion y
productividad de Microsoft 365. "Comunicacién y Colaboracién con Microsoft Teams" se centra
d O C u m e n to S en el uso de Teams para chat, reuniones, gestion de equipos y canales, calendario e integracion de
] aplicaciones. “Gestion de Archivos y Almacenamiento en la Nube™ explica OneDrive y
SharePoint para la gestion, almacenamiento, sincronizacion y comparticion de archivos en la nube.
“Herramientas para la Gestién y Organizacion de Tareas" detalla Outlook, Planner y To Do para
. la gestién de correo electrénico, tareas y proyectos, incluyendo metodologias comeo Inbox Zero y
[ B t I d t d Kanban. Finalmente, “Intreducciéon a Microsoft 365 y la Nube" ofrece una vision general de la
O Ones pa rq Crea r G g u nOS OCU men OS resu m I OS plataforma Microsoft 365 y sus ventajas, seguridad y formas de acceso, mientras que
“Productividad con las Aplicaciones Ofimaticas” describe el uso y funcionalidades de Word,
Excel, PowerPoint y Outlook para la creacion, gestion y colaboracion de documentos.

estdndar, como documentos informativos o tablas de

Il Guardar como nota |:|

contenido.

P + Resumen de Documento de
Afiadir nota Al - <
audio resumen

« Un aviso para generar un podcast personalizado. [——

;Como facilitan las herramientas de Microsoft 365 la comunicacién y colat >

Cofinanciado por
la Unién Europea [ Ayuntamiento

:-, IBERUS Ponferrada
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Hacer preguntas

« Puedes hacer clic en una de las "Preguntas
sugeridas” que aparecen a la derecha de la guia

del Cuaderno.

« Puedes empezar a escribir tu propia pregunta en  Enpieza s s,

;Como facilitan las herramientas de Microsoft 365 la comunicacion y colat

la barra de la parte inferior de la pagina.

« Puedes hacer clic en "Ver chat” en la parte inferior
izquierda de la pagina para ir a la pagina de chat

y escribir tu pregunta en la barra.

ST Cofinanciado por
la Unién Europea Y Ayuntamiento
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Referencias en las respuestas

Chat \ ¢ Actualizar Stu

« Ademads de responder simplemente a la

Res

pregunta, NotebookLM proporciona citas

Aqui estan los puntos clave extraidos de las fuentes proporcionadas:
Microsoft Teams:
» Microsoft Teams es una aplicacion de colaboracion creada para el
trabajo hibrido, permitiendo que equipos y organizaciones estén
informados, organizados y conectados en un mismo lugar 1 .

especificas que te muestran de donde ha

sacado la respuesta.

« Se muestran como pequenos ndmeros en
Ovalos grises junto a la informacidon. Cuando
pasas el ratdn o haces clic sobre el niUmero,
aparece la ubicacion especifica en el

documento.

Cofinanciado por
la Union Europea

iilerreg
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escritorio o aplicacion maovil

» Permite la comunicacion flexik'- = *-=-*-

grupales, con opciones para ir
GIFs 2 .

» Ofrece la funcion de chat cont

transferir archivos o explorar fu

«En los canales de Teams, la p¢

grupal para discusiones en equ
en proyectos 4 .

» Los equipos en Teams son es

departamentos o grupos esp
calendario y repositorio de arcl

- La visibilidad del contenido e

acceden a sus conversaciones
contenido de otros equipos 5

» Se pueden configurar notificar

canal § ...

+El calendario de Teams permi

Empieza a escribir...

;Como acceden los usuarios a miurusurt 1

Ayuntamiento
Ponferrada

»Se puede acceder a Teams a través de un navegador web, programa de

B Y TR TN | T I T D

organizados y conectados, todo en
un mismo lugar.

USO A TRAVES DE UN
“NAVEGADOR WEB”

USO DE PROGRAMA DE
“ESCRITORIO”

USO A TRAVES DE

“APLICACION MOVIL”

FORMAS DE ACCESO

Para utilizar Microsoft Teams,
puedes hacerlo a través de
navegador web, accediendo a
través

del programa de Escritorio o

LWUT UNCIGHGIa P



Generar ideas

« Ademads de hacer preguntas, puedes
pedir a la IA que genere ideas para ti

en el chat.

« Como ejemplo, una lluvia de ideas,
encontrar soluciones basadas en la
informacién que incluyen las fuentes

del cuaderno.

QA Cofinanciado por
la Unién Europea Y

iilerreg
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Puedes guardar notas de las
conversaciones y respuestas d

preguntas.

Puedes teclear notas para

guardarlas.

Las notas pueden guardarse

como “Fuentes”.

QA Cofinanciado por
la Union Europea

iilerreg
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La pagina de notas
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|A para analizar

grandes cantidades de

datos

interreg -

Espafia - Portugal

Go gle News Initiative Recursos  Informacion

< TODOS LOS PRODUCTOS

Pinpoint

4 LECCIONES 20 MINUTOS BEGINNER

Sube y analiza grandes cantidades de documentos con
la potencia de la Busqueda de Google, lalA y el
aprendizaje automatico.

DEFINIR MEJOR POR: Sacar filtros Ordenar por: Destacadas

Buscar Q

NIVEL v

Cofinanciado por ada,
la Unién Europea o a

@ Q  Espafol v G Iniciar sesién

Lecciones
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Es una herramienta de investigacion que ayuda a

P I n pO I nt periodistas y académicos a consultar y analizar

a’ Pinpoint grandes colecciones de documentos.

Anade documentos a tu coleccion

« Se pueden usar diferentes formatos

s B = +4 . .
de archivos: audio, correos

SUBIR DESDE electronicos, imagenes, PDF, etc.

0 Ordenador

Herramienta del catalogo de S
journaliststudio iterrey

€. dCCeSO

la Unién Europea [ Ayuntamiento
%) |BERUS Ponferrada

Espafa - Portugal SMART


https://journaliststudio.google.com/
https://g.co/pinpoint

Una unica coleccién de Pinpoint puede contener

PI n pOI nt hasta 200,000 documentos, lo que incluye

I’-. Pinpoint imagenes, archivos de audio y texto escrito.

« Busca documentos de varios tipos.
Utiliza tecnologia OCR y de voz (Machine
learning)

« Encontrar informacion relevante para

#% Highlight

una investigacion en diferentes fuentes

G  Highlight & get link

I Copy text

« Trabajar de forma colaborativa

- Cofinanciado por o
imiLerr Yy la Unién Europea Y

9 IBERUS g
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N pOI nt Capacidades avanzadas de busqueda

': Pinpoint

Filtrar la coleccion

Entidades mostradas en Espafiol (Espafia)

Por fechas mencionadas

2 Pablo Cruz Guerrero X

Documentos

Fecha deini... D || Fecha de fin. D ‘ =

Copies IAventuras.docx.pdf

AAAA/MM/DD AAAA/MM/DD

Por personas

& Francisco |. Madero
2, Maria Fuentes

& Benito Judrez

Luis Echeverria Alvarez

De

Oscar Garza

De

Por organizaciones

Eh Instituto Nacional de Estadistica
[h Ministerio de Transportes

[h Secretaria de Infraestructura, Co
[h cruz Roja Mexicana

[l sistema Nacional para el Desarr..

Esta es la historia de “Spaceboy”, una creacion de Pablo Cruz, de 10 afios. jAcompananos a

descubrir por qué querian duplicar a la luna

ror] Cuento astronauta superheroes.docx.pdf

Spaceboy Pablo Cruz, 10 afios Spaceboy era un nifio que vivia en la Tierra. Pero un dia investigd

sobre las galaxias y

ror} Episodios cuentos en redes sociales.docx.pdf

posts/pfbid02zGRpXg4jWLGZY7N7Jan5gNXRw
gLyrhecx3VrugBc74awwC15Q3MHftvTtuv1jo7dl "Spaceboy”, Pablo Cruz https://www.facebook

a HARMONY AUDIOS 9 (transcript).wav.pdf.docx.pdf

[00:00] Mi nombre es Pablo Cruz tengo 10 afios y mi historia se llama space boy. [00:16] Space

242 Boy es un nino que se

A1 ror] Nombres de los cuentos con autores y autoras.docx.pdf

34 Adriana Cortés, 10 afios 6- Jimmy y la guerra contra Buyakas y Yaka, por Jose Eugenio Olache,
de 10 afios 7- Spaceboy, por Pablo Cruz, de 10

Cofinanciado por
la Unién Europea

iilerreg

Espafa - Portugal
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Busca por concordancia exacta,
concordancia cercana y derivacion.
Esto significa que una busqueda del
término "luna" puede arrojar
resultados concordantes como
"lunar", "lunas" o incluso "lune" (en
francés).

Se pueden combinar varios criterios y

operadores de busqueda.

IBERUS g
SMART



Pinpoint Transcribe y busca audio

'.' Pinpoint

& [ Audio (transcript).mp3.pdf

Etiqueta tus documentos
Etiqueta tus documentos para

mantenerlos organizados
y poder encontrarlos facilmente.

Transcripcion Entendido

Audio transcrito en Espafiol (Espafia)

(® 00:00

Si quieres conocer, qué es la inteligencia artificial y como puede ser una
herramienta para tu trabajo periodistico el lunes 24 de junio hablaremos de los
fundamentos de la inteligencia artificial de multitud de aplicaciones que podras
usar como apoyo para tu dia a dia asi como de herramientas tanto para investigar
como para crear contenidos en diferentes formatos como texto audio imagen y
video todo ello mostrado de forma practica para que puedas ponerlo en practica, te
animas a descubrir el potencial de la |A para el periodismo.

HileIrecy

Espafia - Portugal

Cofinanciado por
la Union Europea

Los archivos de audio de hasta
dos horas de duracién se pueden
subir y transcribir en archivos de

texto buscables.

Es compatible con ocho idiomas

para la transcripcion de audio.

Ayuntamiento
IBERUS Ponferrada



PI n pOI nt Privacidad y datos compartidos
': Pinpoint

« Tus colecciones son privadas de forma

, , predeterminada y estan protegidas por
@ Share collection with people

las tecnologias de privacidad y

o Bob Lowery X Carlton Silva X m Nadia Carver X

seguridad de Google.

(" Alice Chan X Add collaborators

Apoilo Mission Records « Puedes compartir selectivamente tus
colecciones con cualquier persona que

tenga una Cuenta de Google.

QA Cofinanciado por o)

'] |I.Ellt:g (L |2 Union Europea Y
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Pinpoint

Convierte documentos estructurados similarmente

en hojas de calculo

'.' Pinpoint

« Anotay extrae valores de formularios

Presentamos la extraccion
de datos estructurados ' escaneados a escala.

BETA

Convierte una coleccion* de documentos con
una estructura similar en una hoja de calculo.

« Convierte tablas impresas en hojas de

s o oo e calculo
(® Ver tutorial
Funcionalidad de datos estructurados
Interreg Cofhanciadobor | OF
Uzy merus | |5 ponferrada

Espafia - Portugal


https://support.google.com/pinpoint/answer/13012346?hl=es#zippy=%2Cpreparar-tu-colecci%C3%B3n-de-pinpoint

Accesibilidad
Digital

‘‘‘‘‘




En PowerPoint

Subtitulado automatico:

 Accesibilidad: mejora la accesibilidad para

personas con discapacidad auditiva.

- Comprension: facilita la comprension del

contenido en entornos ruidosos o cuando se

habla rdpidamente.

« Traduccion: permite traducir el contenido en

tiempo real a otros idiomas.

Bl Cofinanciado por
5 la Unién Europea Y

iilerreg

Espafa - Portugal
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Animaciones  Presentacion con diapositivas

Aleman (Alemania)

Chino (China)

& Configuracion de los subtitulos v ENsay:

Idioma hablado >

Idioma de los subtitulos >

= Abajo (superpuesto)

B Arriba (superpuesto)

) Debajo de la diapositiva

CJ Encima de la diapositiva

ca Digital

aneral de Politica Digital

Ayuntamiento
Ponferrada

Espanol (alfab. internacional

Francés (Francia)
Inglés (Canada)

Inglés (Estados Unidos)
Inglés (Reino Unido)
Italiano (Italia)

Leton

Idiomas de vista previa
Arabe (Baréin)

Coreano

Danés

Espafiol (México)

Finés

Francés (Canada)

Hindi

Inglés (Australia)

Inglés (India)

Japonés

\

I ST W



Texto alternativo

« Describir:

Escribe una descripcién clara y concisa de la imagen que permita a los usuarios con

discapacidades visuales entender lo que ven.
« Utiliza palabras clave:

Incluye palabras clave relevantes para la imagen para que sea mas facil de encontrar a través de

la bdsquedoa.
« No solo para personas con discapacidad:

El texto alternativo también ayuda a los motores de budsqueda a entender el contenido de la

imagen, lo que puede mejorar su clasificacion en los resultados de budsqueda.

Cofinanciado por

imiLerr Yy la Unién Europea Y \
Py IBERUS Q
Espafa - Portugal s




Texto alternativo en RRSS

&« Detalles de la foto

« Para anadir texto alternativo a una

|.'| Recortar

imagen en Facebook, puedes editar la

publicacion y seleccionar la opcidn

’ Etiquetar foto

"% Ventajas
 DENACER COPIAS

"Texto alternativo” para escribir una

Aa Herramienta de texto

descripcion descriptiva. R

Usa texto alternativo generado

° FG Ce boo k tG m b i é n g e n e rG automaticamente para esta foto o agrega texto

alternativo personalizado:

Puede ser un gréfico de texto O

automaticamente un texto alternativo,

Texto alternativo personalizado

Puede ser un grafico de texto @

pero puedes anularlo para escribir el

tUYO pl’OpiO. Cancelar

Cofinanciado por
la Uni6n Europea ML) Ayuntamiento

:) IBERUS Ponferrada
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Agentes

Son asistentes de IA especializados,

. - o . | ":l Copilot
disenados para expandir las capacidades de

Agentes

Microsoft 365 Copilot, permitiendo la

.. 0 o HY Obtener agentes
conexion con los datos y conocimientos

1fi : . 4 C
especificos de una organizacion. 4) Crear un agente

Al Cofinanciado por o
* la Unién Europea Y Ayuntamiento

». QBERUS Ponferrada

iilerreg
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Agentes
Crear agentes y chatear con ellos

g Copilot Studio Misagentes > Miagente de Copilot ~ X

Hola, estoy aqui para ayudarle a crear un
agente.

Para empezar, puede describir lo que quiere
que haga agente.

Mi agente de Copilot

Descripcién

También puede probar una de las siguientes plantillas.

I Asistente de escritura Microsoft

El asistente de escritura aumenta la eficacia y...

a Asistente de indicaciones Microsoft

El asistente de indicaciones crea indicaciones de...

a Asistente profesional Microsoft

El asistente profesional ofrece orientacion...

Escriba su mensaje

0/2000 B

El contenido generade por LA puede ser incorrecto | El servicie Copilot Studic procesa las capacidades de Copilot Studio en M365. Al utilizar esta experiencia, usted acepta estos Términos | Privacidad y cookies

Cofinanciado por o)
la Union Europea L

HileIrecy Ayuntamiento
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Son versiones personalizadas del asistente
de IA de Google que se enfocan en tareas
especificas, mejorando la eficiencia y la

precision al realizar esas tareas.

Son como asistentes especializados que te
ayudan con actividades como la escritura

o la generacion de ideas.

QA Cofinanciado por
la Union Europea

iilerreg

Espafa - Portugal

“Gems” en Gemini

Gemini

Gestor de Gems

Predisenados por Google

@ O

Exploracion de ideas

Encuentra inspiracion
facilmente. ldeas originales
para fiestas, regalos, tu...

o4 O

Tutor personal
Estoy aqui para ayudarte a
aprender y practicar nuevos

conceptos. Dime que quieres...

) O

Orientacion profesional

Desarrolla todo tu potencial en
tu carrera. Obtén un plan
detallado para mejorar tus...

4 O

Revision de escritura
Mejora tus textos. Obtén
comentarios claros y

constructivos para mejorar la...

o O

Asistente de programac...
Mejora tus habilidades de
programacion. Obtén la ayuda
que necesites para desarrall...

W Ayuntamiento

:-, IBERUS Ponferrada




Buenas
practicas para
fomentar la
confianzay la
participacion
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Comunicacion directa e inmediata

b L
y >\  Informar al instante sobre
9 g 3 }
: . A cortes de agua, eventos

N ¢ culturales, plazos importantes.

iad
interreg R - Union Europe: 98 Ayuntamiento
L'- RFB‘,;'? Ponferrada

Espafia - Portugal



Transparencia

 Mostrar lo que se hace, cOmo se gestionan

los recursos o en qué se esta trabajando.

* Por ejemplo, retransmitir un pleno

municipal en directo o publicar resumenes

de las decisiones tomadas.

interreg [N 2o coronen

do p fo) ada,
nion Europe a A i
yuntamiento
.. U2 mrrys | 1) ponferraca
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Escucha activa

 Las RRSS e Internet son un canal para
/( saber qué preocupa a la ciudadania, qué

\ propuestas tienen o qué problemas

detectan.

S ofinanci o™
HileIrecy sl a Union Eu I='ff' Ayuntamiento
) L J) |BERUS Ponferrada
Espafia - Portugal



Cercania

« Usar un lenguaje claro y cercano,
responder a comentarios (jincluso alos
criticos, con educacion!), y mostrar el lado
humano de la Administracion puede

romper barreras.

ST ofinanciado por .

Interreg O a Union Europea o|=') . ﬂ\,runtamiento
=y 1BeRUS 8 ;
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Promocion del territorio

 Las redes ayudan a atraer turismo e inversion.

~ NO ESTAMOS
- DE ACUERRO NI CON
NOSOTRES MISMOS

Video

RERCE Cofinanciado por o
lllllll Yy U |2 Union Europea Y


https://www.facebook.com/eclapcyl/videos/694014282997095
https://youtu.be/-LP0-N23i7o?si=qG9Yul8Mmq3QDrMh

tMuchas Gracias!!

Cofinanciado por
la Union Europea ﬁ:’)
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