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1. Introduccion.

Store n” Share es una alternativa segura para la colaboracién de las areas de negocio internas de AXA Seguros con socios
comerciales, la cual permite a ambas partes cargar y descargar archivos de diversos formatos tales como (imagenes,
videos, documentos, presentaciones y audios.

Esta alternativa surge derivada a la necesidad de mantener interaccién bidireccional entre AXA seguros y sus socios
comerciales mediante el compartimiento de documentos y material, utilizados para el desarrollo empresarial. Actualmente
las plataformas de WeTransfer y Dropbox han sido la opcién para satisfacer las necesidades latentes de desarrollar este
tipo de esquemas de trabajo. Estas soluciones adoptadas representan un riesgo de seguridad para los datos almacenados
en dichas plataformas, por ello, Store n” Share tiene como objetivo ofrecer una plataforma segura y estable para soportar
estos esquemas de trabajo y de esta manera migrar hacia ella.

2. Publico objetivo.

Este documento pretende proporcionar una guia practica acerca del uso de la solucion Store n” Share, el cual es de interés
para los usuarios AXA y socios comerciales que mantienen un esquema de trabajo de colaboracién mediante documentos
y material en diversos formatos. En él, se documenta paso a paso la navegacion por el sitio, asi como los procesos relativos
a compartir, cargar y descargar contenidos.

3. Glosario.

URL — Uniform Resource Locator.

PassAXA — Credenciales corporativas de AXA.

Sitio Compartido — Plataforma para la colaboracién delimitada por area.
Usuario Interno — Colaborador, empleado de AXA.

Usuario Externo — Socio Comercial.
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4. Usuario (externo) — Socios Comerciales.

Como paso inicial en el proceso de uso de la solucién de Store n” Share es importante validar y asegurarse de que el
usuario externo registre su cuenta de correo electronico personal o empresarial como una cuenta valida de Microsoft. Para
ello es necesario seguir los siguientes pasos.

4.1 Registro de cuenta externay login al sitio compartido.

1. Abrir una ventana de buscador o browser (internet Explorer, Google Chrome, Mozilla, etc.) e ingresar la
URL http://www.microsoft.com/es-mx/account/default.aspx
2. Dar clic en la opcion de “Crear una cuenta”

a' c I\"F http:/fwww.microsoft.com/es-mx/account/default.aspx n~-c H B Cuenta Microsoft: un inicio... % | ‘
=. Microsoft Tienda - Productos - Soporte Buscar en Microsoft.com je B
Cuenta Instrucciones de configuracién Preguntas mas frecuentes

Una cuenta para todo lo de Microsoft

Configura una cuenta Microsoft, y todos tus servicios de Microsoft, desde Office y Outlook hasta

Skype, funcionan en conjunto a través de un Unico inicio de sesion. Ya sea que uses dispositivos

Windows, i0S o Android, o alternes entre los tres, tu cuenta mantiene todo lo que necesitas en el
dispositivo a mano.

Iniciar sesion Crear una cuenta

Todos estos servicios funcionan con tu cuenta Microsoft

Ya sea que uses un par de servicios de Microsoft o todos, tu cuenta conserva todo lo importante para ti (la configuracion, las
fotos y los archivos) contigo en cualquier dispositivo.

3. Ingresar la direccion de correo electronico y determinar una contrasefia. (La contrasefia no necesariamente
debe coincidir con la que actualmente es usada, puede asignarse una nueva sin que esto afecte el uso de
la cuenta).

Crear cuenta

Can las cuentas Microsoft se abre tode un mundo de
ventajas.

| pruebaaxa@yahoo.com |

. Enviarme correo electrénico promocional de
Microsoft

Usar un nimero de teléfono en su lugar

Obtener una nueva direccién de correo

Al elegir Siguiente acepta la Declaracion de privacidad y
el Contrato de servicios de Microsoft,

Siguiente

Microsoft
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4. Dar clic en el botdon de “siguiente” y posteriormente ir a la bandeja de entrada del mail que se ha registrado
como cuenta valida en Microsoft. Ya que Microsoft le hara llegar un mail con un enlace para comprobar la
cuenta.

Equipo de cuentas Microsoft <account-security-noreply@account.microsoft.com>

To pruebaaxa@yahoo.com
Cuenta de Microsoft

Comprobar tu direccion de correo electronico

Para terminar de configurar esta cuenta Microsoft, debemos asegurarnos de que esta direccion de correo electronico sea tuya.

Comprobar pruebaaxa@yahoo.com

O bien, es posible que se te solicite que escribas este codigo de seguridad: 0850
Si no enviaste esta solicitud, haz clic aquf para cancelarla.

Gracias,
El equipo de cuentas Microsoft

5. Dar clic en el enlace para comprobar la direccion de correo electrénico.

NOTA: Para comenzar a colaborar en la plataforma, sera necesario que el administrador del sitio agregue la
cuenta del colaborador externo como miento de trabajo del sitio compartido. Esto se ejecutara una vez que se
hayan realizado los 1 al 4 de la seccién 5.1 de este manual.

Una vez que el administrador del sitio comparta con el colaborador externo el sitio, automaticamente llegara un
correo a la cuenta del colaborador externo, indicando que se le ha compartido el acceso al sitio.

RUIZ SUAREZ Javier quiere compartir Comunicacion interna

no-reply@sharepointonline.com

pruebaaxa@yahoo.com

View this email in your browser

J Office 365

Hello,

Go To Comunicacion interna

This is a mandatory service communication.

This message was sent from an unmonitored e-mail address. Please do not reply to this message.
Privacy | Legal R
BB Microsoft
Microsoft Office
One Micresoft Way
Redmond, WA
98052-6399 USA
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6. El siguiente paso es dar clic en el enlace “Go to (Nombre del sitio compartido)” el cual nos llevara a la
pagina de Microsoft donde deberemos indicar que utilizaremos una cuenta Microsoft.

) Office 365

SharePoint Online

Para aceptar la invitacion, inicie sesion con una cuenta de Microsoft o una cuenta que le haya asignado su
organizacion.

.. Cuenta de Microsoft

- Inicie sesion con la cuenta que usa para OneDrive, Xbox LIVE, Outlook.com u otros servicios
de Microsoft

o
Cuenta organizativa
p Inicie sesion con la cuenta que le hayan facilitado en el trabajo o en el ambito escolar para

Office 365 u otros servicios de Microsoft

;No tiene ninguna cuenta? Cree una cuenta de Microsoft. Es facil y rapido.

Legal | Privacidad

7. Ahora se nos indicard que debemos seguir algunos pasos para configurar la cuenta que ya hemos
registrado previamente en el paso 3.

& https//outlook live.com/owa/?b0=1
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< Primero debemos realizar algunas configuraciones >

Idioma Espafiol (México) v

Zona horaria (UTC-06:00) Guadalajara, Mexico City, Mont... ¥

)

Aplicar el toque personal

Con més de 50 temas y opciones de visualizacion
entre los cuales podra elegir para seleccionar el aspecto que desee.

EENEEEEE:

¢ ZEEEL"EE
B ‘ENEEENN
B EEEEEER

)

TECHNOLOGY
SERVICES

redefining / service

7/14




Agregar su firma

Firme con estilo mediante una firma personalizada al final del

mensaje. Elija una de nuestras plantillas o cree la suya propia

O @8 0 v O O O |O |FontSizes v .
- Predeterminada
< Enviado desde Outlook

Empresarial

)

Personalizada

Desactivada

Casi hemos terminado

Estamos realizando algunas configuraciones. No tardaremos.

Al concluir con el proceso de configuracion, deberemos cerrar todas las ventanas relacionadas con lo que se
ha realizado y volver a dar clic en el enlace recibido por correo electrénico indicado en el paso 5. Al realizarlo
esta vez se nos direccionara al sitio compartido, donde podremos comenzar a colaborar.

NOTA: Para ingresar al sitio compartido en ocasiones posteriores, bastara con utilizar la URL del sitio y realizar
el login con la cuenta registrada en Microsoft.
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< X @ https//axa365.sharepoint.com/sites/A)

NAVEGAR  PAGINA

M reinventando /(05 seguros

Inicio

Bloc de notas
Documentos
Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

Comunicacion interna

Comunicacion interna

Iniciando su sitio

&

Comparta su sitio.

Suministro de noticias

niciar una conversac

Aqui todo esta muy tranquilo. Puede invitar a més gente al sitio o empezar una
conversacion.

X_external-access/comunicacioninterna/SitePages/Ir

Documentos

v

@
®

Nombre
Documento

Prueba_Storenshare %
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4.2 Compartir contenido.

Dentro de la pagina principal del sitio se muestran tres opciones en la parte derecha inferior, las cuales hacen referencia
a “Nuevo” para crear contenido, “Cargar” para subir contenido y “Compartir” para compartir contenido.

En esta seccion se documenta el proceso para compartir contenido que previamente fue cargado con la opcién de
“cargar’. Para fines de muestra se ha cargado previamente el documento en Word llamado “Documento.docx”

1. Seleccionar el documento a compartir desde la pagina principal del sitio, posteriormente dar clic en la opcion de
“compartir’ y llenar el formulario que se mostrara con los datos de la cuenta del colaborador a quien se le
compartira el contenido. En la siguiente imagen se ilustran los pasos.

2. Seleccionar los permisos que se le otorgaran al colaborador dependiendo de las necesidades que se tengan.
Para realizar esta tarea, una lista desplegable con las opciones de “puede editar’ y “puede ver”. Esta lista se
encuentra ubicada a lado derecho del campo donde se especifican los colaboradores a quienes se les
compartira el contenido.

3. Dar clic en el botén “Compartir”. Al finalizar con este proceso, el colaborador recibira un mail indicandole que se
le ha compartido contenido en el sitio.

1.3 Compartir contenido con miembros del grupo de trabajo relacionados al sitio compartido y asignacién de
permisos de escritura y lectura.

SharePoint

Compartir "Documento”

BIBLIOTECA ) CoMm
| Compartido con muchas personas 3

Comunicacion interna Invitar a personas - ' - Buscar ¢

_ SANCHEZ OLIVARES Erick x Puede editar| V| .

Com u nica Obtener un vinculo

Compartido con

Documento de prueba.

Iniciando su sitio

MOSTRAR OPOOMES

Cancelar Mantener el correo

electrénico en el

Comparta su sitio.

Suministro de noticias Documentos 2
@ Muevo i Cargar ’5 Compartir

v [0  MNombre

! @5 Documento - l—

Arrastre archivos aqui para cargar

Aqui todo estd muy tranquilo. Puede invitar a més gente al sitic o empezar una conversacién.
¥
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1.4 Correo recibido por el colaborador, indicando gue se le ha compartido contenido.

£ Responder [ Responder a todos  £3 Reenviar GLZ MI
jue 13/10/2016 01:57 p.m.
SANCHEZ OLIVARES Erick
SANCHEZ OLIVARES Erick compartié "Documento”
Para SANCHEZ OLIVARES Erick
cc SAMCHEZ OLIVARES Erick

Documento de prueba.

Abrir Documento.docx

Seguir este documento para obtener actualizaciones en el suministro de noticias.

Obtenga la aplicacién mévil de OneDrive. Disponible para
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4.3 Cargar contenido.

Dentro de la pagina principal del sitio se muestran tres opciones en la parte derecha inferior, las cuales hacen referencia
a “Nuevo” para crear contenido, “Cargar” para subir contenido y “Compartir” para compartir contenido.

En esta seccion se documenta el proceso para cargar y descargar contenido. Para fines de muestra se cargara el
archivo “Prueba_Storenshare.txt”

1. Dar clic en la opcion de “cargar’. Se mostrara un formulario que se debera llenar indicando la ubicacién del
contenido a cargar.

2. Dar clic en el botén de “examinar”

3. Seleccionar el contenido que sera compartido desde la maquina local y dar clic en el botén de “abrir”.

4. Dar clic en “Aceptar”

Agregar un documento 2
AR P ~ i ) COMPARTIR §y SEGUIR
Elija un archivo I Examinar..
Cargar archivos con el Explorador de Windows en su lugar Buscar este sitio
reinvent

E‘Agrs;ar coma version nueva a los archivos existentes

Comentarios de la version

lend
@ Elegir archivos para cargar @
ment —
. @uv| J « DATA (D:) » Arquitectura » - |€,|| Buscar Arquitectura Pl
nidol
erad Organizar = Nueva carpeta === | @
=
B Escritorio i Nombre 3 Fecha de modifica... Tipo =
Bk 15l Sitios recientes T o TmEn I AR T T T e T e
|| Prueba_Storensharetxt 13/10/2016 02:03...  Docun

. . B <1 RE HA - Definicién de Estrategia Trabajo.... 21/09/201603:10 ...  Elemel
- Bibliotecas L i
@ o 9 -] RE Requerimientos minimos de storage...  24/08/2016 02:52 a...  Elemel
ocumentos
|| RED HAT soporte SLAbt 12/10/201610:55 a... Docun Documentos
[E| Imédgenes = . R I 6 5 Y
T e % Resizing (002).xlsx 18/08/201605:23 ...  Hojad @ e A Cargar 7 Compartir
. =] RV URGENTE Capacitacién Progress11...  06/10/201611:55 a.. Eleme
E Videos = - v [ Nombre
[=| SERVER CLASIFICATION ARCHITECTURE.... 12/10/2016 10:55 a... Docun
= || Share files in Sharepoint.txt 24/08/201611:03 a... Docun__ @5 Documento s
18 Equipo E
|| SITIO UNL et 11/08/2016 05:31 ... Docun| Jf -
G'h e | TR Callidus en cloud.bet 24/068/201611:04 a... Docun| i Arrastre archivos aqui para cargar
e |
LI TRQ2y Wetransfer.bat 24/08/201611:03 a... Docun «
- 4 T I r
Nombre:  Prueba_Storenshare.bet A [TDdOS los archivos (*.%) ']
" [ Abrir ] l Cancelar ]

Al concluir con el procedimiento, aparecera listado el contenido cargado en la parte derecha inferior de la pagina
principal del sitio compartido.

Comunicacion interna

Iniciando su sitio  oumaresto

Suministro de noticias Documentos

@ Nuevo

v [ Nombre

'::J Compartir

o]
[El  Prueba_Storenshare 3

Aqui todo estd muy tranquilo. Puede invitar a mas gente al sitic © empezar una conversacién. @ Documento

Arrastre archivos aqui para cargar
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4.4 Descargar contenido.

Para descargar contenido, se debe seleccionar el documento deseado ubicado en la parte inferior derecha y dar clic
sobre los tres puntos “...” que se encuentran al lado derecho del nombre del contenido seleccionado. Aparecer un menu
desplegable donde se seguiran los pasos descritos a continuacion.

1. Dar clic en los tres puntos “...”
2. Seleccionar y dar clic en “Descargar” en la lista de opciones.

Comunicacién interna # EDITAR viNCULOS Busci

Comunicacion interna

Iniciando su sitio  qumaresto

Agregue listas, Mantener el correo

;Trabaja con fechas

Comparta su sitio. limite? bibliotecas y otras - electrénico en el
Abrir
Suministro de noticias Racumantac | Descargar
Prueba_Storenshare.txt Compartir
- Modificada por usted el 13/10/2016 17:07 Obtener un vinculo
Compartido con muchas personas Cambiar nombre
Aqui todo esta muy tranquilo. Puede invitar a mas gente al sitic o empe https://axa365.sharepoint.com/sites/AXA_MX_externi Efiminar
Copiar
ABRIR  COMPARTIR  ENTRADA DE BLOG L
Historial de versiones
Propiedades
"AXA_MX_external-access/comunicacionInterna ] Avanzadas »

3. Guardar el contenido en una la ruta deseada de la maquina del colaborador que estard descargando los datos.

;Quieres guardar Prueba_Storenshare.txt desde axa365.sharepoint.com? Guardar = Cancelar
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4.5 Actualizar contenido.

Para actualizar algun archivo de Microsoft, habra dos opciones disponibles. “Modificar el documento mediante
la paqueteria de office en la maquina del usuario o realizarlo en las versiones online de la paqueteria de Office.
Es recomendable que los cambios rapidos se realicen desde las versiones Online y los cambios que requieran
de un mayor impacto a la version del documento, se realicen en las versiones instalables de Office del
colaborador.

Realizar cambios en los contenidos que no sean parte de la paqueteria de office, implicara que se realice el
procedimiento de descarga, posteriormente se realicen los cambios necesarios y al finalizar se vuelva a cargar
el contenido modificado si asi se requiere.

Para fines de muestra de la funcionalidad de actualizacién de documentos de office en linea se utilizara el
documento llamado “Docuemnto.docx”

1. Dar clic en el archivo que se desea modificar.

Comunicacion interna

Iniciando su sitioc  qumaresto

;Trabaja con fechas
Comparta su sitio. limite?

Agregue listas,
bibliotecas y otras

Mantener el correo
electrénico en el

Suministro de noticias Documentos
Iniciar una conversacién @ Nuevo 1 Cargar
v [0 Nombre
Agui todo esta muy tranguilo. Puede invitar a mas gente al sitic o empezar una conversacion. @5 Documento .

2. Aparecera una vista previa del archivo utilizando la versién online de office. Para comenzar a editarlo, se
debera dar clic en la opcién de “modificar documento” ubicada en la parte superior derecha y seleccionar la
opcion de “Editar en el explorador”.

#  Word Online

Comunicacién interna Documento # Modificar documento - Ed Imprimir

| Modificar en Word

Utilice Ia funcienalidad completa de
Microsoft Word.

Fl Editar en el explorador
] Apligue cambios rapidos agui misma
mediante Word Online.

3. Madificar el contenido del archivo y gUardar camblos
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