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A mi hija Elia y a mi mujer Anabel.

Desde www.altariaeditorial.com, ficha del libro a la venta,  
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¿Qué aplicaciones incluye el libro?
• Word online

• Excel online

• PowerPoint online

• OneNote online

• Outlook

• Skype Empresarial

• Planner

• OneDrive

• SharePoint

¿Qué tiene de diferente respecto a otros 
libros?

Es un libro totalmente práctico, su fin es el aprendizaje del uso de las he-
rramientas Office 365 online; para ello el libro se basa en un caso práctico, 
que consiste en el desarrollo de un videojuego por un equipo de trabajo con-
formado por tres personas. Se creará la documentación del videojuego, como 
por ejemplo el Documento de Diseño (GDD), un sitio web, un plan de trabajo 
donde se definirán las tareas a llevar a cabo, correos electrónicos para el envío 
y recepción de los mismos… y todo lo necesario para la correcta y eficiente 
comunicación entre todos los miembros del equipo con el fin de conseguir 
desarrollar el proyecto de la forma más efectiva posible. Siguiendo los pasos 
de este libro no encontrarás dificultades para crear un equipo de trabajo que 
comparta o edite en tiempo real toda la información de los proyectos de tu 
empresa.

¿Por qué Office online? ¿Versión gratuita?
En la actualidad, una de las aplicaciones online más completas para gestionar 

proyectos, compartir documentación, comunicarse entre los miembros del 
equipo de trabajo u organización es Microsoft Office 365, siendo la versión 
online, un paquete conocido de Microsoft Office. Es un servicio online que 
ofrece un conjunto de herramientas y aplicaciones que permiten comunicar 
de forma eficiente a todos los miembros de un equipo de trabajo (SharePoint, 
Skype Empresarial, Outlook, etc.) sea cual sea la ubicación física en la que 
se encuentren, ya que está disponible en PC, móvil y tableta, así como alma-
cenar y organizar la documentación, crear reuniones, planificar cada una de 
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las tareas que lo conforman… entre otras muchas funciones. El fin último de 
cualquier empresa es aumentar la productividad de sus empleados, mejorar la 
comunicación entre los mismos y establecer un método eficaz para desarrollar 
proyectos. Todo esto se puede conseguir utilizando Office 365. Desde Outlook 
(herramienta de correo electrónico y envío de mensajes) para la comunicación, 
así como de SharePoint para la creación un sitio web, hasta Planner para 
la organización de tareas u OneDrive para el almacenamiento en la nube de 
ficheros donde se guarda toda la información.

La principal ventaja es el poder compartir información a través de cada 
una de las herramientas de una forma sencilla y rápida, ya que todas están 
interrelacionadas.

La versión gratuita ofrece un conjunto de aplicaciones como Word, Excel, 
PowerPoint, Outlook… interesantes para un usuario particular, si quieres crear 
un equipo de trabajo y compartir información entre todos los miembros, te re-
comiendo la versión de pago, ya que cuenta con herramientas como SharePoint, 
Planner que no están disponibles en la cuenta gratuita y que te ayudarán a 
crear un proyecto y organizarlo de una forma más eficiente.

¿Cómo se ha estructurado el libro?
En todas las secciones se describe individualmente cada una de las aplica-

ciones, y la explicación se realiza mediante un caso práctico: la creación de un 
videojuego por un equipo de trabajo. Al estar las herramientas interrelaciona-
das verás que los temas y ejercicios realizados en una aplicación se utilizarán 
como base para las otras aplicaciones. 

En alguna de las secciones, para practicar, además, se proponen ejercicios 
que te ayudarán a consolidar lo aprendido.

¿A quién va dirigido este libro?
Este libro va dirigido a todas aquellas personas que necesiten una aplicación 

que sirva de herramienta de comunicación y de almacenamiento de su docu-
mentación e información en la nube, y especialmente dirigido a empresas que 
quieran crear proyectos que necesiten una comunicación eficiente entre todos 
los empleados, con el fin de conseguir un mayor rendimiento. Simplemente 
mediante un correo electrónico se pueden formar equipos de trabajo, los cuales 
pueden compartir sus ficheros e incluso editarlos concurrentemente (a la vez) 
en tiempo real. Además, al estar todas las aplicaciones interrelacionadas, la 
creación de un grupo, por ejemplo, en Outlook puede servir como base para 
elaborar un plan en la herramienta Planner, consiguiendo con ello un ahorro 
de tiempo y esfuerzo. 
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Introducción     1
1. Introducción

En la actualidad, una de las aplicaciones online más completas para gestionar 
proyectos, compartir documentación, comunicarse entre los miembros del 
equipo de trabajo u organización es Microsoft Office 365, siendo la versión 
online un paquete conocido de Microsoft Office. Es un servicio online que 
ofrece un conjunto de herramientas y aplicaciones que permiten comunicar 
de forma eficiente a todos los miembros del equipo de trabajo (SharePoint, 
Skype Empresarial, Outlook, etc.), sea cual sea la ubicación física en la que 
se encuentren, ya que está disponible en PC, móvil y tableta, así como al-
macenar y organizar la documentación, crear reuniones, planificar cada una 
de las tareas que lo conforman… y otras muchas funciones. El fin último de 
cualquier empresa es aumentar la productividad de sus empleados, mejorar la 
comunicación entre los mismos y establecer un método eficaz para desarrollar 
proyectos. Todo esto se puede conseguir utilizando Office 365. Desde Outlook 
(herramienta de correo electrónico y envío de mensajes) para la comunicación, 
pasando por SharePoint para la creación de un sitio web, hasta Planner para 
la organización de tareas o OneDrive para el almacenamiento en la nube de 
ficheros donde se guarda toda la información.

La principal ventaja es poder compartir información a través de cada una 
de las herramientas de una forma sencilla y rápida, ya que todas están inte-
rrelacionadas.
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