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Introduccion

a Office 365

Office 365, es un servicio en la nube

gue a través de una cuenta institucional
federada con Office 365, le da acceso a
aplicaciones como Team, Word, Excel,
OneNote, PowerPoint, SharePoint, Forms,
Outlook, Class NoteBook, Stream y Sway,
permitiendo acceder desde cualquier

dispositivo.


https://onedrive.live.com/?authkey=%21AKsJYPH6YVAHPNY&cid=A6EF8554B5DEAB72&id=A6EF8554B5DEAB72%21150930&parId=A6EF8554B5DEAB72%21150924&o=OneUp

Microsoft Outlook es
un programa de correo
electronico.

OneNote es una
aplicacion para tomar
notas que le ofrece

un lugar unico para

la investigacion, los
planes y la informacion,
accediendo facilmente a
ellas en cualquiera de sus
dispositivos moviles.

OneDrive es un espacio
de almacenamiento en
linea en la nube. Uselo
para ayudar a proteger
los archivos de trabajo

y acceder a ellos en
multiples dispositivos.
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Class Notebook es
parte de OneNote. Es un
Espacio de colaboracion
donde maestros y
estudiantes pueden
trabajar juntos, y un
cuaderno privado para
cada estudiante.
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Word esta disefiado
para ayudar a crear
documentos de calidad
profesional, organizar y
escribir documentos de
forma mas eficaz.

Teams sirve como un
centro para el trabajo en
equipo, proporcionando
acceso a conversaciones
de chat, videollamada,
reuniones, contenido y
aplicaciones en un solo
espacio de trabajo.

Excel es un programa
de hoja de calculo que
cuenta con calculo,
herramientas graficas y
tablas dinamicas.

Sway permite crear
presentaciones, informes
interactivos y muchas
mas cosas. Con un disefio
muy avanzado y una gran
cantidad de plantillas.

PowerPoint es un
programa de presentacion
con diapositivas, asi como
colaborar en ellas, de

una forma visualmente
atractiva y dinamica.

Forms le permite crear
rapida y facilmente
cuestionarios, encuestas,
cuestionarios, registros
y mas. Invitando a otras
personas a responderlo.
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SharePoint permite
compartir archivos,

datos, noticias y recursos.
Personaliza tu sitio para
simplificar el trabajo de tu
equipo.

Stream es un servicio de
video que puede usar para
cargar, ver y compartir
videos de forma segura.



Outlook y
OneDrive

Con Outlook en la nube, Con OneDrive podra
= basicamente tiene cuatro guardar documentos, fotos
» — k componentes: correo, y otros archivos en la nube,
2 calendario, contactos y compartirlos y colaborar
: tareas. con contenido.
@ Encuentre en el sobre de Descubra como usar
i correo, cOmo usar todas todas las herramientas en
= las herramientas en el el
Tutorial Outlook en del siguiente
Office 365. articulo.

OneDrive. Tutorial
pPaso a paso

\ls

De clic y descubra De clicy descubra  , .,
% el paso a paso. el paso a paso. @
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https://m365edu455575-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/ediel_changemakernow_com/EUez7ozTU31LvO-jsfvGIcQBZz15yjvIFUq7qP4NS5qiEg?e=cuEXmp
https://m365edu455575-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/ediel_changemakernow_com/EaO8iakVhhpGhF1IZd2fioUBclHn2k5YljfzxU4gcQ_NEA?e=Y6Qegt

“Crear examenes y

Guién Disefo

¢Es la primera vez que Cuestionarios”
E usa Sway? No tiene
. de qué preocuparse, Este video tutorial, nos muestra como es que el
Titule su SWGy con el articulo " Crea profesor puede generar sus propios examenes de forma

un SWAY paso digital y calificarlos desde Forms de una forma muy

d paso", conseguira sencilla y dinamica.

un resultado increible y

facilmente.

De clic en la pantalla del
dispositivo para leer el
articulo completo.

=
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https://onedrive.live.com/?authkey=%21AKsJYPH6YVAHPNY&cid=A6EF8554B5DEAB72&id=A6EF8554B5DEAB72%21150935&parId=A6EF8554B5DEAB72%21150924&o=OneUp
https://m365edu455575-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/ediel_changemakernow_com/ETJSYO2mgY9Ov3UEGQSpqgcBHWwaLLqRVk8DvBnhNfA-XA?e=GgwtoG 

Teams y Escape Room en OneNote
O n e N Ote Escape Room, también conocido como Sala

de Escape o Cuarto de Escape. Es una
actividad pone en juego las habilidades logico
matematicas, verbales y de analisis de los

participantes.

00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Introduccidn a tu Libreta

Digital en OneNote ,
Guia paso a paso para

maestros
Con OneNote usted puede colaborary : , . , _ _
, . , . Crea un escenario en donde los % iVeamos que tan habil eres y si
compartir su libreta con sus estudiantes, . - , . :
o . . participantes se ven inmersos o . logras escapar!, o juega con tus
dividido en secciones y unidades la

, o encerrados en una habitacion, . amigos y jrétalos a escapar de tu
libreta digital personal. .

donde deberan conseguir escapar. . sala!

00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Introduccion a tu Libreta .

de Clase en Class Notebook ()

con Microsoft Teams : ;

Esta libreta le ayuda a distribuir las ° Esﬁiaapﬁaz?? pizoogaegme_ ESJ;pSaEZO;n peaZoOS:rl:Ote-
Maestros o Estudiantes

sesiones y actividades para sus alumnos,

De clic y descubra . De clic y descubra
el paso a paso. el paso a paso.

a partir de un grupo de clase. . @}

00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
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https://m365edu455575-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/ediel_changemakernow_com/EfjsIvY-Qp5EhwLq2nwuyckBDHj-jK0sx1YhsHMYqquN4g?e=iy4sET
https://m365edu455575-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/ediel_changemakernow_com/EeoFAeFgRfVCrBoKD3QxBncBTOg5OmHYK_ZB2kxONuKCyw?e=TacxYH
https://m365edu455575-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/ediel_changemakernow_com/ESH5GhP83fxAoaz5DFynGjsB76IZZyyGALUkQ9d8kyWG2g?e=GownFq
https://m365edu455575-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/ediel_changemakernow_com/Efu_gpNEBeVDpqFyLgO44hoBSaPCcIUslMatik-HXsD_mA?e=XKS5u9

00000000000000000000000000000000000000000

Ingresa a
° Microsoft
Teams

00000000000000000000000000000000000000000

Microsoft

Teams
caracteristicas y
funcionalidades

00000000000000000000000000000000000000000

Publicar
° anuncios y
mensajes

00000000000000000000000000000000000000000

Reaccionar a
° publicaciones
y mensajes

00000000000000000000000000000000000000000

Salir de sesion
° Microsoft
Teams

00000000000000000000000000000000000000000
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https://m365edu455575-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/ediel_changemakernow_com/ERn6ot9jAWVLjtOGW6HcCUIB2mkDkD_FXOg25oP3EAtZTQ?e=anqbNK 
https://m365edu455575-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/ediel_changemakernow_com/Eb0lJTY0eiVBmsJfZsf2UBMBeNh3RjGhF8pL7W50YbeZ2Q?e=M3DCKk 
https://m365edu455575-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/ediel_changemakernow_com/EWnCrE2YGidMhVvtXHrb3uoB16PElJ3X9KY3VBsjS2tPsw?e=9HSfO4 
https://m365edu455575-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/ediel_changemakernow_com/EScRT9zzpBxNunZ3wMlLh9cBNLV_JnF0PIZJJmTITWLCGQ?e=uXp9tv 
https://m365edu455575-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/ediel_changemakernow_com/ETuRgAfq-ktBqRYhyw5cTfwBRth9S9Q6ptCCNQCmYCblMQ?e=K7KTzx 

Explorando los beneficios
de Microsoft Teams

Microsoft Teams

iliza
Enciende tu camara para tener u bmo el lector inmersivo, dictador,
conversacion mas personalizada bductor en 60 idiomas, separador de
instante con cada usuario que q SOy -
pertenece a tu institucion. locumentos en reuniones donde

Mientras estas e| Crea grupos de clase
videoconferencid de trabajo hasta con

minimiza la
R colabora, edita y accede
continua trabajando y diisentes

consulta

[pueden grabarse y
lestaran disponibles en

€1unwo)

Con archivos compartidos en linea
podras trabajar al mismo tiempo con 1

i j i &
eu (oD CEh D@ Actualizate y aprende a colaborar de

una manera mas rapida y eficaz.
para utilizar

ro cts aravsde s las herramientas de colaboracion
o y el disponibles en Microsoft Teams.

Actualicese y aprenda a colaborar
de una manera mas rapida y
eficaz. Capacitese para utilizar

las herramientas de colaboracion
disponibles en Microsoft Teams.

De clic en la infografia para visualizar
completamente

Microso

comunicate en il administra proyectos, evalla y

m Proyecto Final

Trabaja y colabora en linea, Proporciona un espacio
en tu equipo o escenarios para cada clase o equipo de
mixtos trabajo

Enlinea  Computadora  Mixtos

Un solo lugar para dar
seguimiento a tus
actividades

Realice sus clases desde cualquier
lugar, comuniquese en vivo

con sus alumnos, administre
proyectos, evalué rapidamente y
colabore en tiempo real.

De clic en la infografia para visualizar
completamente

Cree espacios virtuales para sus clases, con acceso a
varios recursos multimedia.

Acceda desde cualquier dispositivo y cree documentos,
edite y aguarde automaticamente. Cada equipo de

trabajo tiene 25 GB para colaborar.

Administre todos los archivos, acceda a recursos
interactivos y paginas web, manténgase conectado con
el mundo. Asigne actividades, gestiona los avances,
evalla de manera individual, retroalimente y disminuya
los tiempos de revision.

Microsoft Teams

Crea espacios virtuales para
tus clases y equipos de
trabajo, con acceso a varios
recursos multimedia. Evaliia rapidamente y crea de Accede desde cualquier
manera automatica tus portafolios dispositivo y crea
de evidencias documentos, edita y
guarda automaticamente.

Colabora en tiempo rea
Cada equipo de trabajo desde cualquier
tiene 25 TB para dispositivo
colaborar.

Notifica las actividades

y proyectos

Realiza
videoconferencias

para tus clases en
Comunicate con tus linea.

alumnos y compafieros
de trabajo

Un solo lugar para
comunicarte, realizar tu clase,
administrar proyectos, evaluar
y colaborar en tiempo real

Asigna actividades, gestiona
los avances, evala de manera
Administra todos tus archivos, individual, retroalimenta y
accede a recursos, interactivos disminuye los tiempos de
y paginas web, mantente revisién
conectado con el mundo


https://onedrive.live.com/?authkey=%21AKsJYPH6YVAHPNY&cid=A6EF8554B5DEAB72&id=A6EF8554B5DEAB72%21150927&parId=A6EF8554B5DEAB72%21150922&o=OneUp
https://onedrive.live.com/?authkey=%21AKsJYPH6YVAHPNY&cid=A6EF8554B5DEAB72&id=A6EF8554B5DEAB72%21150925&parId=A6EF8554B5DEAB72%21150922&o=OneUp
https://onedrive.live.com/?authkey=%21AKsJYPH6YVAHPNY&cid=A6EF8554B5DEAB72&id=A6EF8554B5DEAB72%21150926&parId=A6EF8554B5DEAB72%21150922&o=OneUp

Ingrese a su cuenta

institucional Office 365

Q Seleccione Microsoft Teams 2 .

Pasos para crear una

Videoconferencia Seleccion: 4
e n M iC rOSOft Tea m Coloque el Titulo, Agregue los

_— Q correos, seleccione el horario

De clic en la infografia Guarde y Envie
para visualizar

5.

Agendar una videollamada en Microsoft Teams
es muy sencillo y practico.

Manténgase conectado en vivo con sus alumnos

de sus clases, preste atencion a los siguientes

pasos y ensefemos desde casa. Configure Audio y Video

 Active su camara cuando lo necesite

- 6.
para una mejor comunicacion en la ensefianza Seleccione Unirse 7.
1 80

+ Administre los microfonos

« Comparta su escritorio, pantalla o
presentaciones

« Configure los accesos a la sesion

* Grabe y crea un canal de videos de

Sus sesiones.
* Envie mensajes durante la sesion.

» Agregue mas usuarios.

De clic en la infografia Termine la sesion 9
para visualizar L)
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https://onedrive.live.com/?authkey=%21AKsJYPH6YVAHPNY&cid=A6EF8554B5DEAB72&id=A6EF8554B5DEAB72%21150931&parId=A6EF8554B5DEAB72%21150922&o=OneUp
https://onedrive.live.com/?authkey=%21AKsJYPH6YVAHPNY&cid=A6EF8554B5DEAB72&id=A6EF8554B5DEAB72%21150933&parId=A6EF8554B5DEAB72%21150922&o=OneUp

Microsoft Teams
Tareas

> >

Microsoft Teams Crear Microsoft Teams
tareas y actividades . Crear tareas

> >

Microsoft Teams . Microsoft Teams Ver
Crear una rubrica : y entregar una tarea

Crear una Tarea en Microsoft Teams

Con Microsoft Teams es muy facil generar tareas para
sus alumnos. Descubra en este Paso a paso cdmo

Crear una tarea en Microsoft Team.

% . ... Declicydescubrael
paso a paso.

(N 74
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Crear Portafolio de Evidencias en
Microsoft Teams

El portafolio de evidencias le ayudara a llevar un

control organizado sobre las tareas de sus alumnos.

De clic y conozca el paso a paso

de como crear un portafoliode @(-
evidencias en Microsoft Teams

21


https://onedrive.live.com/?authkey=%21AKsJYPH6YVAHPNY&cid=A6EF8554B5DEAB72&id=A6EF8554B5DEAB72%21150940&parId=A6EF8554B5DEAB72%21150924&o=OneUp
https://m365edu455575-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/ediel_changemakernow_com/Eb1JQCYU5bNOjuXOLMvTP5ABNMo0SJdeEF3EGwyvR0s5tQ?e=FqOMt5 
https://m365edu455575-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/ediel_changemakernow_com/ESWzre2nioZMkvWkbJIk8mMBnqcl_wYj_TI01-_EA6Bdeg?e=qbFSBV 
https://m365edu455575-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/ediel_changemakernow_com/EXl3oNBTna5PhssqmycanS4BrU7l8mMmadv9_8ExBalwIw?e=31WqIC 
https://m365edu455575-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/ediel_changemakernow_com/Edrfr3QMky5CqFy_3oMrAjgBfFOlF2lD_3GejxVYWGeC4g?e=eOyqS1 
https://onedrive.live.com/?authkey=%21AKsJYPH6YVAHPNY&cid=A6EF8554B5DEAB72&id=A6EF8554B5DEAB72%21150941&parId=A6EF8554B5DEAB72%21150924&o=OneUp

Activacion de grupos
por primara vez

Los equipos creados a traves de SDS, pueden ser aprovisionados solo
por las cuentas que hayan sido asignadas como Propietario de equipo, a
continuacion, se describe el paso a paso de este proceso.

" Primero se debera a ingresa a portal.office.
e com e ingresar con la cuenta de propietario,

una vez dentro se debera seleccionar Teams

Una vez dentro, se debera ir a la barra lateral izquierda
2 y seleccionar “Equipos”, posteriormente posicionar el
e cursor en el apartado “Crear un equipo” y dar clic en

“Crear equipo”

22 23



Se desplegaran 4 opciones como se muestra en la

imagen, debera seleccionar la opcion “Clase”

Se abrira una ventana como la que se muestra, ahora

debera seleccionar la opcion en morado que dice

Se desplegaran los grupos creados donde usted fue

asignado como propietario, debera seleccionar el que

desee aprovisionar, posteriormente debe dar clic en

“Siguiente”

El equipo quedara aprovisionado, ademas le permitira cargar material
de clase o aprovisionar un bloc de notas con un apartado para cada

alumno antes de que estos puedan ver el grupo.

Una vez que este listo, debera dar clic en el boton
“Activar” que aparece en la parte superior, justo en ese

momento, el grupo sera visible para los alumnos.

Después de un par de segundos, el equipo quedara

e listoy le aparecera una imagen como la siguiente

25
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Explorar Cursos

Obtenga informacion sobre como usar
la tecnologia de Microsoft en su clase
de forma efectiva e interesante y gane,
al mismo tiempo, horas de desarrollo
profesional.

https://education.microsoft.com/es-es/courses

Explorar rutas de aprendizaje

Ceéntrese en el desarrollo de habilidades
o domine los productos de Microsoft
siguiendo una ruta de aprendizaje: un
conjunto de cursos que fomenta un

aprendizaje mas profundo de un tema.

https://education.microsoft.com/es-es/learningPaths

Explorar recursos y
planes de estudio

Obtenga ideas, materiales de clase y
planes de estudio listos para usar que
ayuden a sus alumnos a desarrollar

habilidades para el futuro.

https://education.microsoft.com/es-es/resources

Ver sus logros

Vea las insignias y los puntos que ha
obtenido en su perfil. También puede
compartir su aprendizaje con otras
personas mediante la transcripcion de lo

aprendido.

https://education.microsoft.com/es-es/profile

nales

27



https://education.microsoft.com/es-es/courses
https://education.microsoft.com/es-es/learningPaths
https://education.microsoft.com/es-es/profile
https://education.microsoft.com/es-es/resources
https://education.microsoft.com/es-es/courses
https://education.microsoft.com/es-es/learningPaths
https://education.microsoft.com/es-es/profile
https://education.microsoft.com/es-es/resources

Preguntas
Frecuentes

Exchange

(Cual es la capacidad del buzén? 50 GB.
;Cual es el tamafno maximo de un
mensaje? 150 MB.

;Cual es el limite de destinatarios en un
correo? 500 destinatarios.

OneDrive

(Cual es la capacidad de
almacenamiento? 1TB.

;Qué tipo de archivos o elementos se
pueden crear en OneDrive? Carpetas,
Word, Excel, PPT, Forms, Bloc de notas 'y

vinculos directos.

OneNote

;Cuantos idiomas tiene en la
traduccion? Soporta mas de 60 idiomas.
¢Se puede trabajar sin conexion a
Internet? Siy se actualizan los cambios al
conectarse.

¢Pueden trabajar varias personas al

mismo tiempo en un bloc de notas? Si.

28

SharePoint

;Otros usuarios pueden visualizar mis
SharePoint? Si, solo si se pone la opcidn
de SharePoint publico.

;Cual es la capacidad de SharePoint?
1 TB y puede ampliarse a solicitud.
Teams

¢A cuantos usuarios se les puede
asignar una tarea? 200.

iCuantos asistentes pueden ingresar a
una videoconferencia? 250.

¢Puedo compartir mi pantalla en una
videoconferencia? Si, desde el menu

compartir.

Forms

:Se pueden otorgar permisos para que
otro usuario editen la encuesta? Si,

en la opcion de compartir. Seleccionar
“compartir vinculo para ver y editar”.
;Qué tipos de Forms existen? Encuestas

y Cuestionarios.

Sway

¢Se puede crear un Sway a partir de un
documento? Si, se puede exportar una
PPT y un PDF desde la opcion > Crear al
abrir la aplicacion.

{Como se llaman los apartados de
contenido en Sway? Tarjetas.

;Qué recursos podemos insertar en
Sway? Imagenes y Videos, Documentos,

Audios, Codigos Iframe.

Stream

¢Cuantos videos se pueden cargar en
Stream? 500,000.

¢Cuantas eventos simultaneos pueden
crearse? 15.

;Cual es el espacio de almacenamiento

disponible? 500 GB por usuario.

Word

(Cuantas personas pueden colaborar?
Hasta 300 personas al mismo tiempo.
(Tiene herramienta de dictado? Si,
incluso para varios idiomas.

:Se puede exportar PDF? Si en la seccidon

de guardar como.

Excel
(Cuantas personas puede colaborar al
mismo tiempo? 300 personas al mismo

tiempo.

29

PowerPoint

iSe puede exportar como documento?
Si, se puede exportar como PDF.

¢Cual es la capacidad maxima personas
colaborando en un archivo?

300 personas al mismo tiempo.

;Qué tipo de archivos multimedia se
pueden agregar? Se pueden incluir
audios, videos e incluso videos grabando

la pantalla del escritorio.

?
?

[ ]
L ]
° Al
[ ]

Lee el articulo

completo aqui


https://onedrive.live.com/?authkey=%21AKsJYPH6YVAHPNY&cid=A6EF8554B5DEAB72&id=A6EF8554B5DEAB72%21150929&parId=A6EF8554B5DEAB72%21150924&o=OneUp

Clausula de
Privacidad

Su privacidad es importante para nosotros.

Esta declaracion de privacidad explica
cuales son los datos personales que
recopila Microsoft, como los trata y con
qué fines lo hace.

Datos personales que recopilamos

Microsoft recopila datos suyos, a través de nuestras interacciones con
usted y de nuestros productos. Los datos que recopilamos dependen
del contexto de sus interacciones con Microsoft y de las elecciones
que realice, incluyendo las relativas a su configuracion de privacidad y

a los productos y funciones que use.

Como usamos los datos personales
Microsoft utiliza los datos que recopilamos para proporcionarle
experiencias enriquecidas e interactivas. En particular, usamos los
datos para:

« Proporcionar nuestros productos.

« Mejorar y desarrollar nuestros productos.

« Personalizar nuestros productos y hacer recomendaciones.

2

&
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Razones por las que compartimos datos personales

Compartimos sus datos personales con su consentimiento, cuando las leyes lo

requieran o para responder a procesos legales, para proteger a nuestros clientes, para

proteger vidas, para mantener la seguridad de nuestros productos y para proteger los

derechos o la propiedad de Microsoft y sus clientes.

Como acceder a tus datos
personales y controlarlos
También puedes hacer elecciones
respecto a la recopilacion y uso de tus
datos por parte de Microsoft. Puede
controlar sus datos personales que
Microsoft haya obtenido y ejercer sus
derechos en materia de proteccion

de datos, poniéndose en contacto
con Microsoft o usando diversas

herramientas que ofrecemos.

Cookies y tecnologias similares
Usamos cookies y tecnologias similares
para almacenar y seguir sus preferencias
y configuracion, posibilitandole iniciar
sesion, proporcionando publicidad
basada en intereses, luchando contra

el fraude, analizando como funcionan
nuestros productos y satisfaciendo otros

fines legitimos.

Productos proporcionados por tu
organizacion: aviso a los usuarios
finales

Si usa un producto de Microsoft con
una cuenta proporcionada por una
organizacion a la que esté afiliado, dicha

organizacion puede:

« Controlar y administrar su producto
de Microsoft y la cuenta del producto.

« Acceder a sus datos y tratarlos.

Cuenta de Microsoft

Iniciar sesion en su cuenta de

Microsoft permite experiencias de
personalizacion y coherentes entre
productos y dispositivos, le permite

usar el almacenamiento de datos en la
nube, le permite realizar pagos mediante
instrumentos de pago almacenados en

su cuenta de Microsoft.

Para leer la Declaracion de privacidad de Microsoft completa visite: https://privacy.microsoft.com/es-mx/privacystatement



https://privacy.microsoft.com/es-mx/privacystatement
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