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1. Informacion

¢Qué es Slack?

Slack es una aplicacién de mensajeria para empresas que conecta a las personas con la
informacion que necesitan.

Generalmente los ordenadores corporativos de Inserta Andalucia, deben tener instalada esta
aplicacion, en caso de no tenerla se deben seguir los siguientes pasos.

Ya que esta sera la herramienta de comunicacidn que se implementara en la entidad.

2. Descargar

Para descargar Slack accederemos a la pagina web propia del pro grama aqui.

En la pantalla de inicio pulsamos descargar, independientemente seamos Win o Mac.

Q= slack Producto v  Soluciones Enterprise Recursos Precios HABLAR CON VENTAS INICIAR SESION

& ® Q Buscar en Ficciones S. A

®
FiccionesS. A. v #redes-sociales % Informacién
S I a c k pa ra Marcos Lépez 221 %1 Seguirycoordinar redes sociales #redes-sociales
AL
L]
+

El evento comienza en 15 minutos: jon a S

Equipo Ficci APP 12:45
M = Mensajes sin leer quipo Ficciones

@ llltes Reunién sobre el estado del equipo
Con la aplicacion de Slack, tu

Agregar Buscar Llamar

@ Menciones y reacciones Hoy de 13:00 a 13:30
© Borradores Matias Avilés 12:58
4 Mostrar mas Pequeiio recordatorio: hoy @Valentina se unird a Acercade

equ i PO nunca estard a mas de un nuestra puesta al dia del equipo para darnos novedades
sobre el lanzamiento. Podran hacer las preguntas que

clic de distancia. v Canales tengan. Nos vemos més tarde... Bueno, en 2 minutos. &

# anuncios Mauricio Rodriguez 12:58

3 8 criticas-disefio Notas de reuniones de nuestra puesta al dia con @Valentina Descripcién
Nota +
DESCARGAR # medios-y-rrpp Inicio del equipo de redes sociales
# redes-sociales Notas de reuniones 1/9

Ultima edicion justo ahora 8 creadoel 18 de octubre de 2019

Descargar de Mac App Store v Mensajes directos Zenith Marketing est4 en este canal

Tema

Seguir y coordinar redes sociales

Slackbot “ via saje a #red Miembros

Ximena Davila

¢Buscas la version para
dispositivos méviles? ©

Mauricio Rodriguez, C... S = Organizaciones

Se descargara automaticamente.
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3. Instalacion

MAC

Una vez descargamos la aplicacion en nuestro ordenador, nos dirigimos a ella y hacemos clic
derecho > Abrir.

Al abrirse esta pestana:

Arrastramos el icono de Slack a la carpeta aplicaciones .'l. R
situada a su derecha, de este modo ya tendremos | SRS
i nstal ado . Slack Applications
Si accedemos al menu de nuestro Mac podremos verlo
ya instalado y listo para comenzar a utilizarlo.
WIN Descargas
. .. . ., Compartir Vista Abeig
Ejecutamos como administrador la aplicacion PR © Eecutar como administrador
H : > Esteequipo > Descarg € Compartir con Skype
haciendo clic derecho sobre ella y de este modo 08 Geron oo gt con AutoFimn
. I’ o Nombre
se instalara automaticamente en nuestro ido ® Firmar con Autofirma
Ordenador v hoy (1) Solucionar problemas de compatibilidad

i SlackSetup.ex Anclar a Inicio
[&f Edit with Notepad++

ol Svnoloav Drive >

4. Configuracion

El primer paso que debemos realizar, al iniciar la aplicacion, es iniciar sesidn con nuestro correo
corporativo.

Una
=t slack
Slack retine al
e Conectarse a Slack
donde estés Te llevaremos de vuelta a la aplicacion en un momento.

Conectarse a Slack

G Conectarse con Google

& Conectarse con Apple

Hemos iniciado sesién con nuestro correo, lo primero que vemos es nuestro perfil.
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5. Contactos

Para localizar los contactos de la entidad, en el menu izquierdo podemos encontrar un apartado
lamado “Mas”

WES

Al entrar a el veremos diferentes opciones de configuracion, seleccionaremos “ Personaliza esta
lista desde tus preferencias’.

= Mensajes sin leer T 8A
@ Menciones y reacciones

[ Elementos guardados 385

12 Explorador de canales 8L
< Explorador de archivos
£a] Personas y grupos de usuarios {+$E

i1 Aplicaciones

Personaliza esta lista desde tus preferencias.

Una vez dentro activamos la opcidn “Personasy grupos de usuarios”.

[4 Elementos guardados

8 0

Slack Connect <&
12 Explorador de canales

@ Explorador de archivos

8 O O

@ Personas y grupos de usuarios

)

::: Aplicaciones

Una vez activada en el menu de la izquierda de nuestro perfil veremos el apartado personasy
grupos, donde podremos localizar al personal de la entidad registrado en la plataforma.

A Todos los mensajes dir...

& Slack Connect

i8] Personasy grupos de u...

MANUAL USUARIO SLACK Pagina 4 de 6



INSERTA 1SO 9001:2016
ANDALUCIA Cortfication

N° ES077608-B-1

6. Inicio automatico

Para configurar la aplicacién como inicio automatico cuando iniciamos el equipo debemos
realizar la siguiente configuracién.

Nos dirigimos a la manzana superior izquierda > Preferencias del sistema... > Usuarios y grupos

() < ittt Usuarios y grupos Q|
Contrase -

Jose Luis . . ~
Administrador Jose Luis Cambiar contrasefia...

Mostrar todo
Tarjeta de Contactos:  Abrir...

{a} Opciones de inicio

@Haz clic en el candado para realizar cambios ?

Una vez estamos en esta pantalla desbloqueamos el candado con la contrasefia de inicio de
sesién del equipo y a continuacion nos dirigimos a “items de inicio”

Y en la siguiente pantalla, el simbolo + de la parte inferior accedemos y agregamos Slack.

Ya lo tendriamos !!

Nota importante

En algunos equipos nos puede notificar que la version de Slack es incompatible con nuestro
sistema operativo, tendremos que ignorar este mensaje para poder usar Slack.

También esta disponible para dispositivos moviles y tablet, se instalaria como una aplicacion y la
configuracién es la misma.
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