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Microsoft 365




Microsoft 365 es un conjunto integral de servicios y
aplicaciones de productividad ofrecidos por la
empresa Microsoft. Esta suite incluye una variedad de

herramientas disenadas para facilitar y mejorar el

trabajo colaborativo, la comunicacion y la

productividad en general.




FORMAS DE ACCESO e

Para utilizar las aplicaciones de Microsoft 365, puedes hacerlo a través de navegador web,

accediendo a través de los programas de Escritorio o usando sus aplicaciones moviles.

Le damos la bienvenida a Microsoft 365

00a

Excel PowerPoint Outlook

U0 BOSCHO

USO A TRAVES DE UN USO DE PROGRAMAS DE USO A TRAVES DE
“NAVEGADOR WEB” “ESCRITORIO” “APLICACIONES MOVILES”




Acceso a travées de NAVEGADOR WEB

En lineas generales, se pueden identificar las siguientes caracteristicas en el acceso a las aplicaciones de Microsoft 365 a través de

un navegador web (nube):

Instalacion Accesibilidad Almacenamiento Actualizaciones

Seguridad

El programa se
encuentra en un
servidor y no se
necesita instalar

nadaenel
ordenador

El programa es una
paginaweby se
puede acceder con
claves desde
cualquier
dispositivo con
conexion a Internet

El
almacenamiento
en la nube es
virtualmente
ilimitadoy
dependera del
plan que se tenga
contratado

El programa
cuenta con varias
medidas de
seguridad para
evitar hackeos o
robo de datos. Por
ejemplo, la
implementacion
del protocolo https

Las
actualizaciones se
realizan de forma
automaticaen el
servidor sin que se
tenga que la
persona que
accede tenga que
hacer nada

e Administracién Piablica



Acceso a traves de programas de ESCRITORIO instalados en el equipo

En lineas generales, se pueden identificar las siguientes caracteristicas en el acceso a las aplicaciones de Microsoft 365 a través de

un navegador web (nube):

Cada vez que hay
La seguridad del una actualizacién,

Hay que instalarlo Unicamente se El programa se requiere algiin
en todos los puede acceder al almacenamiento depende de la tipo de accién por
equipos en los que programa desde el depende de la seguridad del parte del usuario
se quiera usar equipo en el que capacidad del ordenador (descargarla
esta instalado ordenador (antivirus .
instalado, etc.) instalarla de forma

manual...)

Escuela de Administracion Pablica
de Castillay Leén



Acceso a Microsoft 365

Para acceder a Microsoft 365 puedes hacerlo desde la siguiente URL www.microsoft.com e indicar tus datos de acceso

de tu cuenta de Microsoft.

PASOS A SEGUIR

Le damos la bienvenida a Microsoft 365

La aplicacion Microso ft 365 (anteriormente Office) le permite crear, compartir y

colaborar en un solo lugar con sus aplicaciones favoritas, incluido Copilot*.

« Accede desde un navegador web a www.microsoft365.com

Registrese para obtener la version gratuita de Microsoft 365 >

Descar gar aplicaciones de Microso! ft 365 para MacOS >

« Seleccionada el botén indicado como “Iniciar sesion” o el icono
de la “persona” que aparece en la parte superior derecha de la

pdgina.

 Incluye tus datos de acceso de email y contraseia.



https://www.microsoft365.com/
http://www.microsoft365.com/

Verificacion en dos pasos

La autenticacion doble, o verificacidon en dos pasos, es una capa adicional de seguridad que
complementa el uso de una contrasena. Su objetivo es el de asegurarse de que el usuario no solo
conoce la contrasefa para acceder al servicio, sino que ademds es quien dice ser aportando en

el proceso de logueo de informacion, un coédigo por ejemplo, sobre algo que solamente él posee.

Por ello, y porque la seguridad es fundamental al acceder a tu cuenta, puedes activar el 2FA.

PASOS A SEGUIR

Agregar un método

iQue metodo quiere agregar?

« Accede una vez que hayas iniciado sesidn en tu cuenta de

Microsoft a “Ver cuenta” y al apartado de Informacion de Elegir un método

Segurid(]d Aplicacion de autenticacion

Correo electronico

Telefono del trabajo

« Seleccién la opcion de “Agrega método de inicio de sesion” y

escoge unad de las formas que aparecen en el desplagable e

indica los datos requeridos. +Info



https://myaccount.microsoft.com/?ref=MeControl
https://mysignins.microsoft.com/security-info
https://support.microsoft.com/es-es/account-billing/c%C3%B3mo-utilizar-la-verificaci%C3%B3n-en-dos-pasos-con-su-cuenta-de-microsoft-c7910146-672f-01e9-50a0-93b4585e7eb4

Interfaz de Microsoft 365




/ eclap
I n t e r fa Z e e A et y Lot

La “interfaz” se refiere al lugar desde el que puedes interactuar con las aplicaciones y servicios de

la suite de productividad de Microsoft y acceder a todos los recursos disponibles.

ZONAS DE LA INTERFAZ

- Barra de Navegacion Superior

- Panel de Navegacion Lateral
- Area de Contenido Principal
- Barra de herramientas

- Areas Contextuales. Dependiendo de la aplicacién o servicio,

pueden aparecer dreas contextuales adicionales.




El iniciador de aplicaciones es un mend que muestra las
aplicaciones y servicios disponibles. Puedes acceder a él
seleccionando el icono correspondiente. Facilita la apertura y el
cambio entre aplicaciones, destacando las mds recientes vy
proporcionando acceso rdpido a documentos en linea de

Microsoft 365 o crearlos directamente.

N W
[7 Abrir en una pestan.
OneNote 3an

PASOS A SEGUIR PARA ORGANIZAR LOS ICONOS % Desanclar
DEL INICIADOR DE APLICACIONES B e 3

« Selecciona el icono del Iniciador de aplicaciones representado
por una rejilla de 3 x 3 puntos para que se desplieguen las

opciones.

 Sitda el cursor al lado del nombre de la aplicacidon que desees.

- Escoge si prefieres que no esté anclada en el iniciador de

aplicaciones para que no aparezca adl acceder al mismo.

Iniciador de aplicaciones

£ Buscar aplicaciones de Microsoft 365

S

Microsoft 365

Q

PowerPaint

Admin.

+
|

Complementos

0=

Cocumento

Outlook OneDrive

o &

OneMote SharePoint

E ¢

Calendario

¢ ¥

Power Apps

Libro Presentacion

Acceso rapido

Power
Automate

Encuesta

Escuela de Administracién Pablica
de Castillay Leén
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)

Mas
aplicaciones

®

Crear mas




PASOS A SEGUIR

Mi Dia

productividad centrdndote en tus tareas diarias.

Agregar tareas directamente a “Mi Dia”. Selecciona la opcion
para crear una tarea y agrégala a tu lista de tareas diarias.
Sugerencias Inteligentes: “Mi Dia” te ofrece sugerencias
inteligentes. Estas sugerencias se basan en tus patrones de uso y
prioridades.

Restablecimiento Nocturno: La lista inteligente de “Mi Dia” se
restablece todas las noches. Esto significa que cada dia
comienzas con una pizarra en blanco para planificar tus tareas
del dia siguiente.

Tareas Pendientes No Completadas: Si no logras completar
todas las tareas de “Mi Dia”, se guardardn en tu lista general de

tareas y se incluirdn en las sugerencias para el proximo dia.

Mi Dia es una funcién que te permite organizar tus eventos y tareas de

manera eficiente, ayuddndote a mantener el enfoque

y la

Calendario To Do

Abril v

Abr M

o 5 Cambiar vistas

v/ Agenda

Dia

Calendarios

° Calendario

° Tareas

Mostrar todo

\

\g

No hay nada planeado de 01 de Abril de
2024 a 01 de Junio de 2024

iDisfratelo!

-— Nuevo evento



PASOS A SEGUIR

Desde “Configuracion” podrds modificar algunos ajustes

relacionados con tu uso de Microsoft 365.

Cambiar de Tema. Cambia el color del tema que se mostrard en

la interfaz de Microsoft 365 seleccionando el color.

Cambiar Idioma y zona horaria. Para configurar el idioma
establecido o el que deseas usar para traducir elementos como
los correos electrénicos, los documentos y los mensajes en el
entorno de Microsoft 365, puedes seleccionarlos accediendo o

“Cambiar el idioma”.

Configuracion

Configuracion

Otros

Aviso de terceros

Ver todo

|dioma y zona horaria

Cambiar el idioma —>

Modo oscuro

Contrasena

Cambiar la contrasefa —>

Preferencias de contacto

Actualizar preferencias de contacto =



& OneDrive



Servicio en la nube de Microsoft donde se guardan todos los archivos.

Te permite almacenar y proteger archivos, compartirlos con otras

personas y acceder a ellos desde distintos dispositivos.

Escuela de Administracion Pablica
de Castillay Ledn



C

FORMAS DE ACCESO

Para utilizar OneDrive, puedes hacerlo a través de navegador web, accediendo a la carpeta

conectada con la aplicacion de OneDrive instalada en tu equipo o usando su aplicacion movil.

OneDrive L Buscar

Para ti @ Perscosivaut-Onedive X |+
+ Agregar nuevo .

1os guia_ciberseguridad_para_todos . osi-experiencia-senior-ejercicios-y-acti... OneDrive
Iciar Silvestre

A Inicio

Iciar Silvestre, Panel de navegacion g2 + New v 7T Upload &3 Movefrom ¢ Rename
Loa i i f
il bre con frecuencia # Lo abre con frecuencia _S‘v‘ Personal Vault
. . hace 2 h =~ lun
B3 Mis archivos

&2 Compartido ‘ N .

. 101 .

Scan your stuff right to Personal Vault

¥ Favoritos Welcome to Personal Vault Suggested file types

i Shared
W Papelera de reciclaje

. : ¢ r Recycle bin
Reciente Filtrar por nombre o persona Move files

Examinar archivos por

o y A -
<& Contactos Nonibié Abierto Propietario i My files > Personal V.

Reuniones Family Documents

i 7 July1-10 MB
guia_ciberseguridad_para_todos Faga2 H (i Silvestre

@ Elementos multimedia Mis archivos

Taxes
July 1-14 M8
El lun a las 23:07 Iciar Silvestre ol

Driver’s License.pdf . ¥ Premium OneDrive
- : i Family Documents Driver's License.pdf Passport pdf
' Metodologias Agiles » ’ o Joly § Monday at 9:00am Yesterday
Presentacion7 B used of

MisareHivos Ellun a las 12:32 Iciar Silvestre Passport pdf

° s
S2)

ini i e Share e ! > & o W W

. Increyble Training, S.L. .| Presentacion6 \ciar Silvestre Recent  Shared C & =

osi-experiencia-senior-ejercicios-y-actividades-practicas

Acceso rapido Mis archivos

Sitio de prueba et the OneDrive apps

Mis archivos
CyL Digital
Curso Banca Digital

Matriz de priorizacion Mis archivos

USO A TRAVES DE UN USO A TRAVES DE LA USO A TRAVES DE
“NAVEGADOR WEB” “CARPETA"” DE TU ORDENADOR “APLICACION MOVIL”

Iciar Silvestre




Capacidad de
almacenamiento

Almacenamiento

Sincronizacion
automatica

Acceso desde
cualquier lugar

Escuela de Administracién Pablica
de Castillay Leén

Seguridad

« OneDrive dispone de
almacenamiento en la
nube para guardar

archivos.

« La capacidad de
almacenamiento
dependerd de la licencia

contratada.

OneDrive sincroniza
automdaticamente los
archivos entre un

ordenador y la nube.

Editar y formatear los

objetos insertados.

« Puedes acceder alos
archivos de OneDrive
desde cualquier
dispositivo con conexién a
Internet, ya sea un
ordenador, un teléfono

Movil o una tableta.

OneDrive ofrece una
amplia gama de
funciones de seguridad
para proteger archivos,
como el cifrado de datos y
la autenticacion en dos

PASOs.




Organizacion

Carpetasy
subcarpetas

@ \

Etiquetas

r

Favoritos

Historial de
versiones

- Puedes organizar
los archivos en
carpetasy
subcarpetas para
que sea mas facil

encontrarlos.

* Puedes agregar
etiquetas a los
archivos para
categorizarlos y
facilitar su

busqueda.

« Puedes marcar los
archivos favoritos
para tenerlos

siempre d mano.

 Puedes ver el
historial de
versiones de un
archivo para ver
quién ha hecho

cambios y cudndo.




Agregar elementos

Subir archivos

Credr nuevos
archivos

\

Escuela de Administracién Pablica
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r

Escanear
documentos

Agregar fotos y
videos

« Puedes subir archivos a
OneDrive desde un
ordenador o desde un

dispositivo movil.

« Puedes crear nuevos
archivos de Office
directamente en
OneDrive, como
documentos de Word,
hojas de cdlculo de
Excel o presentaciones

de PowerPoint.

 Puedes escanear
documentos en papel y
guardarlos como
archivos PDF en

OnebDrive.

- Puedes agregar fotos y
videos a OneDrive
desde dispositivos
como ordenadores o

teléfonos inteligentes.




@
~
®

Compartir archivos
y carpetas

o

@ \

Uso compartido

@
\
®

Control de
permisos

o

r

@

e
Vinculos de

acceso directo

2

Integracion con
Teams

« Puedes compartir
archivos y carpetas con
otras personads a traves
de un enlace o
invitaciéon para
colaborar en el mismo

archivo.

- Puedes controlar quién
puede ver, editary
descargar los archivos

compartidos.

Puedes crear vinculos
de acceso directo para
compartir archivos y
carpetas sin tener que
dar a los demds acceso
d una cuenta de

OnebDrive.

« Puedes compartir
archivos y carpetas con
tus equipos de

Microsoft Teams.




Primeros pasos




: : / eclap
Conociendo la interfaz

Para acceder a OneDrive una vez que hayas iniciado sesidn con tu cuenta de Microsoft, abre el “Iniciador de

aplicaciones” y selecciona “OneDrive”.

ELEMENTOS DE LA INTERFAZ -1 Agregar nuevo

- Panel de Navegacion Lateral. A la izquierda de la pantallg, veras el

panel de navegacion lateral. Podrds dejarlo desplegado u ocultarlo:

- Boton “+ Agregar nuevo”. Desde este botdn podrds realizar las
siguientes acciones:

- Acceso directo a las secciones de: Inicio /[ Mis Archivos /| Compartido /

Favoritos [ Papelera de reciclaje.

El'lun a las 23:07

- Examinar archivos por: Contactos / Reuniones.

P ° ° Metodologias Agiles .
« Acceso rapido alugares de SharePoint. g i

. Increyble Training, S.L.

CyL Digital

Matriz de priorizacion

- Parte central. Donde aparecen las secciones de “Para ti" y

“Reciente”.



Crear elementos

Desde el botén indicado como “+ Agregar nuevo”, puedes crear rGpidamente elementos de distintos formatos de las
aplicaciones que se indican como documentos de texto, libros de hoja de cdlculo, etc. Al seleccionarlos accederds a la

aplicacidon concreta para crearlos desde cero o eligiendo una plantilla.
La opcion algo mdas diferente es la de “Vinculo” que te permitird crear elementos de tipo
enlace a una pagina web o a un archivo concreto. + Agregar nuevo

PASOS A SEGUIR @ Vinculo

Haz clic en el botén “+ Agregar nuevo” y selecciona la opcién de “Vinculo”.

Crear vinculo a

« En el cuadro de texto que aparecerd, escribe la URL de la pagina que desees tener |
[ )/paglna?IDCONTENIDO:10&IDTIPO:18d ’

guardada como un elemento de vinculo.

Nombre de archivo

 Indica el nombre con el que identificar al elemento y pulsa en “Crear”.

[ efiap.carm.es url

« El elemento se guardard en el repositorio principal de tu OneDrive, pero puedes crear

una carpeta llamada, por ejemplo, “Enlaces” o similar y asi guardarlo en la misma para

tener rdpidamente localizadas las URL que mas uses.



: - / eclap
Mis archivos

En la seccidbn de “Mis archivos” verds todas las carpetas vy

documentos que tienes almacenados en tu OneDrive y desde ahi

podrds gestionarlos.

OPCIONES PARA VER LOS ELEMENTOS

- Organizar todos los elementos por. Elige cOmo quieres ver

organizados los elementos de tu OneDrive por: |F Organizar ~+ B8 ~ [ Detalles

- Tipo / Nombre [ Modificado |/ Modificado por [ Tamaro de
Archivo.

« Ascendente o Descendente.

- Cambiar opciones de Vista. Para ver los elementos a modo de

Lista / Lista completa [ Mosaico

- Detalles. Si eliges esta opcion, verds los detalles de la Actividad
que ha ocurrido en tu uso de OneDrive y podrds acceder de forma

rdpida a documentos y elementos.




Mostrar mas acciones

En la ventana que aparece al mover el cursor del ratdn por encima de alguno de los elementos almacenados en tu

OnebDrive de “Mostrar mds acciones para este elemento”, podrds acceder de forma rdpida a distintas opciones.

En funcion al elemento seleccionado, la ventana que aparece mostrard unas opciones u otras. De este modo, podrds realizar una

accion de forma rapida y sin tener que abrir el documento en cuestion.

(] \E =rand().docx Dﬂ - . LVESTRE
ACCIONES A REALIZAR DESDE UN ARCHIVO DEL LISTADO i ~Rand()1.docx {3 Vista previa LVESTRE
, & Compartir
V‘E =rand()2.docx LVESTRE
& Copiar vinculo
« Compartir. Gestiona desde este acceso directo los permisos de 22| Captura de pantalla 2024-03-25 ala Q, Agministrar acceso LVESTRE
acceso dl elemento. 1. “Dibujovsdx T Eliminar LVESTRE
_\IDocumento 1.docx ¥ Fagoifo LVESTRE
° P Agregar acceso directo >
« Marcar como Favorito. Marca desde aqui un elemento de tu fl=| Documento.docx 15 LVESTRE
v Descargar
OneDrive como “"Favorito” y asi localizarlo rdpidamente desde la - & Cambiar nombre lVESTRE
seccion de Favoritos del Panel de Navegacion Lateral. Pueden ser . —— (8 Moyera —
~ P (O Copiara
esas carpetas o archivos que estés usando en una temporada @) *bocumentor doc EsTre
- . . . 3 Automatizar >
determinada y que quieras tener localizados rdpidamente vy N, o) oot versone lESTRE
pasado un tiempo si ya no los usas, desmarcarlos. e — _—




Administracion de

archivos y carpetas
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Crear una nueva carpeta

La creacion de carpetas en tu OneDrive y seguir una estructura en O oA nuevO
las mismas de carpetas y subcarpetas es clave para tener de una

. Carpeta
forma ordenada los elementos en este almacenamiento en la nube.

Crear una carpeta
PASOS A SEGUIR

Mombre

Escribe el nombre de tu carpeta

« Haz clic en el botdbn indicado como “+ Agregar nhuevo” Yy
selecciona la opcidn de “Carpeta”. Color de la carpeta
- Elige un nombre para la misma y un color que te permita

identificarla rpidamente.

Cancelar



Modificar una carpeta

Si en algun momento deseas modificar el nombre o el color de
una carpeta guardada en tu OneDrive, puedes hacerlo haciendo
clic con el botén secundario de la misma (botdn izquierdo). En el

desplegable que aparecerd, escoge la opcidon de “Color de

carpeta”.

La organizaciéon de las carpetas y los archivos y la manera de nombrarlos es

un requisito imprescindible para su identificacion y posterior recuperacion.

& Compartir

2 Copiar vinculo
Attachmi

Ayer a las .

Administrar acceso

RECOMENDACIONES

- Denominacion de las carpetas. Evita utilizar articulos o conjunciones y
palabras que no aporten informacion, asi como utilizar caracteres
especialescomo:¢ [ \:*"<>[] &$,

 Evita utilizar tildes.

- Separa las palabras con guidén bajo “_" en vez de usar espacios.

* Nombra el documento de manera descriptiva.

« Si usas la denominacidon por fecha, sigue el formato AAAAMMDD

(afio/mes/dia).

Eliminar
74 Favorito

»€ | Descargar

I’ ED Cambiar nombre I

=Rand()1. ’?a Mover a

18dema _ _
(U Copiar a

. I € Color de la carpeta I

31 Automatizar

Detalles
Documento.uwex

20 de marzo

LOLUIIETNIWLD T.UULA

19 de marzo

Escuela de Administracién Pablica
de Castillay Leén

_\Captura de pantalla 202..

Ayer a las 19:19




Opciones al seleccionar un elemento /e ap

A la hora de administrar los elementos en OneDrive, si se seleccionan, en la parte superior de la pdgina aparecerd una

barra con distintas opciones para gestionar dicho element.o.

PASOS A SEGUIR

O P OneDrive £ Buscar &L 03 ? '/\\I-S
- Selecciona el elemento marcandolo.
[® Compartir & Copiarvinculo £@ Solicitar archivos -+ & Ordenar v X 1 seleccionado(s) = v Detalles
Iciar Silvestre iz] ™ Nombre ~ Modificado ~ Modificado... ~ Tamario del ar... ~ Compartir ~ Actividac
o o o . (A Inicio s — B

W 04/10/2022 iar Silvestr 2 element Privad

- Elige la opcion a realizar de entre las que se muestran en T~ e O e e

Archivos de chat de Microsoft Teams 25/02/2021 Iciar Silvestre 2 elementos Privado

&% Compartido —

la Barra de opciones superior relacionadas con el ¢ Favortcn & B st S o s e s

l'Ef Papelera de reciclaje

elemento. Por ejemplo: S

& Contactos

L]
® C OI I I pa rtl r Reuniones Datos adjuntos 24/10/2021 Iciar Silvestre 1 elementos Privado

A Elementos multimedia

Archivos transcritos 10 de junio Iciar Silvestre 2 elementos Privado

Blocs de notas 21/04/2021 Iciar Silvestre 8 elementos Privado

Documentos 10 de marzo Iciar Silvestre 49 elementos Privado

« Copiar vinculo

n Matriz de priorizacion

[ J E I i m i n G r Metodologias Agiles B EAP 22/10/2020 Iciar Silvestre 1 elementos Privado

Sitio de prueba

Documents 8 de mayo Iciar Silvestre 3 elementos Privado

_\‘ECLAP hace 38 minutos Iciar Silvestre 0 elementos &3 Compartida ® Usted
L]
@ Increyble Training, S.L.
- A d t W ey »
g reg O r G C CeSO I reC O . ECLAP. Curso 2021FYMO004 - GESTION ME... 20/10/2021 Iciar Silvestre 2 elementos &3 Compartida
&8 CyL Digital

Prueba

Mas lugares...

0o

N
Enlaces Hace una hora Iciar Silvestre 1 elementos Privado

« Descargar

Escritorio 10 de marzo Iciar Silvestre 78 elementos Privado

« Cambiar nombre
e Mover
 Etc.




Favoritos

Escuela de Administracién Pablica
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En OneDrive, los archivos favoritos son una funcionalidad que te permite acceder rGpidamente a los archivos que

consideras importantes o que necesitas con frecuencia. Al marcar un archivo como favorito, lo conviertes en un

acceso directo para que puedas encontrarlo facilmente sin tener que navegar por toda tu estructura de carpetas.

Una vez que hayas marcado archivos como favoritos, podrds acceder a ellos rGpidamente desde la pagina de inicio

de Microsoft 365 o desde la seccion de favoritos en OnebDrive.

PASOS A SEGUIR

« Accede a OneDrive y localiza el archivo entre el listado.

- Navega hasta el archivo que deseas marcar como favorito.

- Y marca “Agregar este elemento a favoritos”.

SILVESTRE MALDONADO, ICIAR

£3 Mis archivos

&s Compartido

Reciente ( Todos @ Word 3 Excel @ PowerPoint lo} PDF

Nombre Abierto
Documento12

, _ A Y¥ |hace7h
Mis archivos

Agregar este elemento a Favoritos
AN

=rand

VE ) (). Ayer a las 20:21
Mis archivos

Favoritos Folder i@ Word i3 Excel @ PowerPoint |ol PDF Filtrar por nombre o persona

Nombre Se ha agregado a los favoritos. Modificada Actividad

:’j Documento8

0= KA 5 hace2 h 22 mar / Lo ha editado - 22 mar
— IVIIS archivos

il [\_‘f{ Favoritos

& Papelera de reciclaje




Etiquetar elementos Zelap

Etiquetar elementos en OneDrive es una funcionalidad que te permite organizar y clasificar tus archivos de manera

Mas eficiente.

Las etiquetas te ayudan a mantener tus archivos organizados y a encontrar lo que necesitas rapidamente.

PASOS A SEGUIR N
Abrir >

/2’ Lo ha editado

(s

: ) » (& Compartir >
« Accede a Microsoft 365 y despldzate hasta la seccion de
"ACCGSO répido". _I_ Agregara > i Lo ha editado
ﬂ? Favorito
D l | 1d ”M, . " hi /2 1a ha editadn
espliega el menu de “Mas opciones” de un archivo. O Etiqueta = >
Curso|
N Ocultar
« Escoge la opcidn de “Etiqueta” e indica un nombre = Crear nueva etiqueta: Curso

J Descargar

@I Eliminar @'

identificativo.

<1 ] 11711 ]1]

Ir a Mi contenido para administrar las etiquetas

« Selecciona un color para la etiqueta y pulsa la Tecla Enter Convertir en PDF

para que se cree dicha etiqueta.




Examinar archivos por Zecap

Es una funcionalidad que te permite ver tus archivos de diferentes maneras en funcién a si tienen relacién con alguno

de tus contactos o si han tenido alguna interaccidon en reuniones en las que hayas participado, por ejemplo, a través

de Microsoft Teams.

PASOS A SEGUIR
Contactos
- Contactos. Puedes examinar archivos basados en las personas con las que SILVESTRE MALDONADO, ICIAR
interactUas. Las personas mds recientes con las que has interactuado ik L
Mis archivos
estardn en la parte superior de la lista. Esto te permite buscar archivos Z@mpam
compartidos contigo y ordenarlos por contactos especificos. g Fvarites
(@) Papelera de reciclaje
Examinar archivos por
« Reuniones. También puedes examinar archivos en OneDrive segln las | & Contactos
reuniones en las que se han compartido. Las reuniones se muestran en I

Acceso rapido

orden cronoldgico inverso, separadas en reuniones proximas y reuniones

e EXPERGES - Activos del sit...

pasadas. Puedes asistir a reuniones en curso seleccionando “Unirse”. © EXPERGES

ATD _Certificado_Electronico

Ademas, el acceso rapido muestra los archivos que has utilizado mas

Mas lugares...

recientemente en todos los canales y chats.



Eliminar archivos

espacio de almacenamiento organizado.

Escuela de Administracién Pablica
de Castillay Leén

Eliminar archivos o carpetas en OneDrive es una funcionalidad que te permite gestionar tus archivos y mantener tu

Papelera de reciclaje principal. Los elementos se conservan durante 93 dias desde el momento en que los eliminas de su

ubicacion original. Permanecen en la Papelera de reciclaje del sitio todo el tiempo, a menos que alguien los elimine de alli o los

vacie. En ese caso, los elementos irdn a la Papelera de reciclaje de la coleccidn de sitios, donde permanecerdn durante el resto de

los 93 dias a menos que la Papelera de reciclaje de la coleccidn de sitios supere su cuota y empieza a purgar los elementos mas

antiguos.

Papelera de reciclaje de Segundo nivel.

PASOS A SEGUIR
- Navega hasta la carpeta o archivo que deseds eliminar.

- Selecciona el elemento y haz clic en el botén Eliminar (papelera de

reciclaje).

Acceso rapido
© EXPERGES - Activos del sit...
© EXPERGES

ATD_Certificado_Electronico

« Los archivos eliminados se mueven a la Papelera de reciclaje de .

OneDrive, donde aun puedes restaurarlos si es necesario.

T Vaciar papelera de reciclaje

Papelera de reciclaje

Y Nombre v

B  TABLA SEGUIMIENTO CON EVIS (
ENERO 2024)..docx

Fecha de elimin... | ~

31/03/2024 10:53

I
©

IF Organizar v

Eliminado ... ¥  Creado por v Ubicacion original

SILVESTRE MALD( SILVESTRE MALD( personal/ism57e_carm_




Compartir y sincronizar




Compartir elementos desde OneDrive Jeca

Compartir archivos y carpetas en OneDrive es una funcionalidad que te permite colaborar y compartir tus archivos

con otras personas de manera eficiente.

Configuracion de vinculos
En la seccidon de “Compartido” de OneDrive encontrards el listado con los e e . . e = o
;Para quién quieres que funcione este vinculo? Mas informacion =

archivos compartidos para tenerlos rdpidamente localizados. B culou .
.= ) Cualquier persona que tenga el vinculo

| Z ) Usuarios de Junta de Castilla y Leon que tengan el vinculo

!  OneDrive £ Buscar Todos los archivos & & & ? @

— ) Personas que tienen acceso

+ Agregar nuevo Con usted Por usted __ Carpeta Word il Excel @ PowerPoint e} PDF = Mas Filtrar por nombre o persona

(= ) Personas determinadas

Iciar Silvestre Nombre -~ Fecha en que se compartié 4 ~  Compartido por ~ Actividad

() Inici . o
. | ruebaseminario 3 oct 2022 Formador TIC : .
B Mis archivos Faipo seminarie feams Otras configuraciones

. . s ‘b p
| & compartido a Pe’n-\ltlr la ed'CIOr‘l

N

¥ Favoritos
T Papelera de reciclaje i Solo abrir en mOdO revision

Examinar archivos por

fstablecer fecha de expiracion

% Contactos

Reuniones

(&) Elementos multimedia
Establecer contrasena

Acceso rapido

B Metodologias Agiles
Sitio de prueba

. Increyble Training, S.L.
B o Digital

n Matriz de priorizacion

Mas lugares...




° ’ e d
Compartir vinculo 2 eclap

Esta opcidn te permite generar un vinculo que puedes compartir con muchas personas. Puedes usar estos vinculos
para publicar en redes sociales como Facebook, X (antes Twitter) o LinkedIn, o enviarlos por correo electrénico o por

mensaje.

Las personas con el vinculo pueden ver o editar el elemento, segln los permisos que establezcas.

© Vinculo copiado X

Las personas con acceso existente pueden

iy N {83 Configuracion
utilizar el vinculo.

PASOS A SEGUIR

Compartir "=Rand()1.docx"

« Accede OnebDrive y selecciona el icono de circulo junto a los

o

CII’ChiVOS ') COrpetCIS que deseas Compclrtir. < Agregar un nombre, un grupo o un correo electronii

Agregar un mensaje

« Enla parte superior de la paginag, selecciona Compartir.

- En la ventana que se abrird, haz clic en el botén indicado como

“Copiar vinclulo”

‘ == Copiar vinculo




Compartir con personas determinadas

segun los permisos que les otorgues.

PASOS A SEGUIR
Compartir "Presentacion1.pptx”

- Elige esta opcidn cuando quieras compartir elementos con

o

personas especificas.

< Agregar un nombre, un grupo o un correo electronic, O Vv

Escuela de Administracién Pablica
de Castillay Leén

Esta opcidon te permite compartir elementos con personas especificas. Puedes seleccionar destinatarios por su

nombre o direccidén de correo electronico. Los usuadrios con acceso a los elementos compartidos pueden ver o editar

Agregar un mensaje

« Puedes permitir permisos de edicién o solo visualizacion.

« Escribe las direcciones de correo electronico de los usuarios con

los que deseas compartir los archivos agrega un mensagije
g e y agreg J A & Copiar vinculo

A

opcional.

e Por ultimo, haz clic en Enviar.




' : : / eclap
Historial de versiones

El Historial de versiones te permite ver y gestionar diferentes versiones de un archivo. El Historial de versiones funciona

con archivos almacenados en OneDrive o SharePoint en Microsoft 365. Si el archivo estd en una de estas ubicaciones,

puedes volver a una version anterior del mismo.

Es especialmente Gtil cuando necesitas rastrear cambios, comparar ediciones o restaurar una versidon anterior. Ademas, si trabajas

de forma colaborativa con otras personas, en dicho historial podrds ver los cambios realizados por cada una con su nombre

asociado.
ﬂ Cémo puede empezar con esta plantilla &g
Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias
¢® Guardado automatico en linea en Do... P
PASOS A SEGUIR - e a1 v XA
. . @ Nuevo »soft 365 La configt
« Abre el archivo que deseas revisar. B Abrir ,
« Haz clic en “Archivo” y selecciona entre las opciones que apdrece (% Compartir
“Historial de versiones” indicado con el icono de un “reloj”. Ll
. . . . . = Exportar
« Selecciona una version para abrirla en una ventana independiente. i
Imir

- Si deseas restaurar una versidn anterior que hayas abierto, selecciona ; |
(D Cambiar nombre

Restaurar. 3

Mover archivo

- Ten en cuenta que la cantidad de versiones disponibles puede variar [ tistorin de versones |

() Informacion

segun tu tipo de cuenta y la configuracion de la biblioteca.




/eclap

Guardar archivos y carpetas en OneDrive es una funcionalidad esencial para almacenar y organizar tus documentos y

recursos en la nube.

ﬂ Documentoll <& -

Mombre de archivo

Documento1l docx

PASOS A SEGUIR

Ubicacion

E SIWESTRE MALDO... * Documents »
« Abre el archivo en la aplicacion (como Word, Excel o PowerPoint).

Guardar estado

Guardado por ultima vez: Hace 2 horas

1a

- Selecciona el titulo del archivo y escribe un nombre en el campo XD Historial de versiones

correspondiente.

- Si deseas guardarlo en otra carpeta, haz clic en Examinar vy

Mover a

selecciona la carpeta deseada. B

&3 Compartido

Acceso rapido

© EXPERGES - Activos del ...

 Finalmente, selecciona Guardar. @ overcs

ATD_Certificado_Electro...

Mas lugares..

« La préoxima vez que abras la aplicacidn de OneDrive, verds el

Muevos ecnologias

archivo guardado en la lista de Recientes en la pestana Inicio.

tecnologia  aimes
competencias digitales
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