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Introduccion




Queé es

Microsoft Teams es una aplicacion de colaboracion creada para el
trabajo hibrido para uso individual y compartido. A través de él se
consigue que los equipos y organizaciones estén informados,

organizados y conectados, todo en un mismo lugar.
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FORMAS DE ACCESO

Para utilizar Microsoft Teams, puedes hacerlo a través de navegador web, accediendo a través

del programa de Escritorio o usando su aplicacién movil.

Buscar (Cmd+Opt+E) &

@ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio. Activar X E MOOC 1 de marzo Chat

Equipos w T oaF Actividades a desarrollar Publicaciones Archivos Notes [@: RS : -t i

Q Teams.

. ) ' v B Northwind Traders Comersations
< Descubrir 5 tan o) fue invitado a la reunior

Gondoal Gilbertson
* Sus equipos ptos Fin herramientas que te " ' 2 of beinging du
Equipos interés, inv

v Increyble Training, S.L. - ¢ n ¢ G g . Overview

General Performmce

ance you nieed 16

e e IN, TAE...) ; 3 £ K ) 9 fo of theee It
- CyL Digital » c c zacion préstamos. v fire peop ok

de Cuentas.
> Tailspin Toys
General e

v Metodologias Agiles Aprovecha la oportunidad de perderle el mie romi; que 4 ver ti dia a dia de una Account Team
forma mucho mas cercana y ast
General s Geners)
2) ién finalizada: 2h 2 m 28s
Actividades a desarrollar Acoowitng Fubber 1

Did ausryone see the deck | posted this

,0 Laurance Gilbartson

¥ think that's & great idea. Give me 3 few
and 11l put s deck together.

Le damos la bienvenida al canal Actividades a
desarrollar

Vamos a iniciar la conversacion.

USO A TRAVES DE UN USO DE PROGRAMA DE O A TRAVES DE
“NAVEGADOR WEB” “ESCRITORIO” “APLICACION MOVIL”




CHAT

Chatsunoaunoy
grupales

Comunicacioén flexible: Puedes
iniciar chats individuales o en
grupos seleccionando “Nuevo
chat” en la parte superior de tu
lista de chats.

Envia mensajes que incluyan
archivos, enlaces, emoaojis, stickers
y GIFs para expresarte de manera
efectiva.

Chat contigo mismo: Inicia un
chat contigo mismo para
redactar mensajes, transferir
archivos entre dispositivos o
explorar funciones sin enviar
mensajes a otros. El chat contigo
mismo se muestra en la parte
superior de tu lista de chats por
defecto.

Chat contigo mismo

Formato y opciones
de formato

Presiona Shift+Enter para una
nueva linea: Si presionas Enter, el
mensaje se envia
automaticamente. Para crear un
nuevo parrafo, utiliza Shift+Enter
para insertar un salto de linea.

Si has abierto las opciones de
formato simplemente presiona
Enter para iniciar una nueva linea
de texto y selecciona “Enviar”
para enviarlo.

Opciones de formato avanzadas:
Selecciona “Formato” debajo del
cuadro de texto para acceder a
todas las opciones de formato.

Chat en el canal “Posts™:

Cuando accedes a un canal en
Teams, el primer tab es “Posts”. Es
como un chat grupal donde
todos los miembros del canal
pueden ver los mensajes.

Util para discusiones en equipo,
compartir actualizaciones y
colaborar en proyectos
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TEAMS
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Colaboracionen
proyectos
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Visibilidad selectiva
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Notificaciones
personalizadas

» Los equipos en Microsoft
Teams son espacios
dedicados a proyectos,
departamentos o grupos
especificos.

- Cada equipo tiene su propio
chat, calendario y

repositorio de archivos.

Los miembros de un
equipo pueden acceder
a las conversaciones y
archivos de ese equipo.
No ven automdaticamente
todo el contenido de

otros equipos.

Puedes configurar
notificaciones especificas
para cada equipo o canal.
Esto te permite estar al tanto
de las actualizaciones
importantes sin recibir una

avalancha de notificaciones




CALENDARIO

/e

ap
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Confirmar asistencia
a und reunion

Cambiar la vista de
calendario

Ver fechas diferentes

« Informa a los organizadores
de la reunidn si asistirds o no
a las reuniones mediante el
RSVP (responda, por favor)

con antelacion.

Personaliza la vista de
calendario para adaptarla a
tu forma de trabajar y
navega rapidamente entre
los proximos eventos o el

pasado.

En la esquina superior izquierda,

encontrards el mesy el ano.

« Navegacion por fechas: Selecciona

las flechas derecha e izquierda junto
al mes para desplazarte por dia o
semana (segln la vista de

calendario).

« Integraciéon completa: El calendario

muestra todo lo programado en

Teams, Exchange y Outlook




APLICACIONES
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Integracion de
herramientas

!
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Flujo de trabajo
continuo

Anade aplicaciones a tus
reuniones para hacerlas
maAs interactivas y

productivas.

 Interactda con aplicaciones
antes, durante y después de
las reuniones para
mantener un flujo de trabajo

productivo y continuo.
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Notificaciones
personalizadas

Puedes configurar
notificaciones especificas para
cada equipo o canal en Teams.
Esto te permite estar al tanto de
las actualizaciones importantes
sin recibir una avalancha de

notificaciones..
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Microsoft Teams

Teams estd pensado como el sitio global para poder acceder al resto de servicios

en la nube de Microsoft365. Desde Teams se pueden usar o acceder d casi todos

los demds servicios de la nube.

TF

 J

OneDrlve SharePoint el

Permite: hacer videollamadas, hacer llamadas de voz, crear equipos de trabajo, cada grupo de Teams tiene un grupo de

Sharepoint para compartir archivos, chatear con el equipo, mandar emails a los miembros del grupo, tener calendarios de

los grupos, recibir notificaciones de cambios y menciones, compartir pantalla, acceso e integraciéon con el resto de

aplicaciones y servicios de Office365.



Informacion de “Estado” Z e3P

Muestra cOmo quieres que veadn tu estado otras personas con las que %
colaboras en Teams.
1wda Increyble Training,... Cerrar sesion
% Iciar Silvestre |
PASOS A SEGUIR Consultar cuenta &
& Disponible 2
« Accede al Administrador de cuenta situado en la parte superior de _
. ol @ Disponible rabajo
la pantalla y escoge entre las opciones que apdrecen: N
@ Ocupado ¢
D21
° No molestar
« Disponible
P )21 Vuelvo enseguida P,
« Ocupado
Aparecer como ausente .

«  No molestar
() Desconectado

« Vuelvo enseguida
Suracic
- Aparecer como ausente (® Duracién

« Desconectado O Restablecer estado

« Duracion. Para indicar una duracion determinada.




Al acceder a la aplicacion de Microsoft Teams, tendrds disponible

siempre un panel lateral desde el que acceder a distintos entornos.

SECCIONES

- Actividad

« Chat

« Grupos

* Planner

e Turnos

- Aprobaciones
- Calendario

 Llamadas

/ eclap

Menu de acceso

c

Viva Conn...

‘ @ Solo no leido

Actividad

Actividad . =

@ Aqui vera las @mentions, las
Chat reacciones y otras notificaciones.
000

@

Equipos

%

Planner

Turnos

&

Aprobacio...

Calendario

S

Llamadas

Aplicacion...

P NS




Equipos y canales
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Equipos Zeclap

Un Equipo es un grupo de personas que trabajan juntos para hacer algo, por ejemplo, una

Iniciativa o proyectos especializados dentro de la entidad.

;Qué clase de equipo sera?

Privacidad

Todos los Equipos, disponen de un Canal

privado
Las personas necesitan permiso para unirse

General y se pueden incluir mas Canales.

publico
Cualquier miembro de su organizacién puede unirse

Toda la organizacion
Todos los miembros de su organizacién se unen automaticamente

{ Atras




Canales Zeclap

Se trata de un darea especifica dentro de un equipo para apoyar el objetivo de un equipo, donde

se pueden mantener conversaciones centradas en dicho objetivo.

SR T ] Q, Buscar (Cmd+Opt+E) &
Q Equipos = 4 U8 General Publicaciones Archivos 3~ e

Actividad

INFORMACION = -

-

Error al representar este mensaje

(1 11
w» * Sus equipos
Equipos

- Increyble Training, S.L. Ver detalles

=]

. General

Calendario & Responder

- ﬂ CyL Digital

i

as General

C
e
3
o
=%

« El canal se usa para publicar

I &2 Iciar Silvestre 14/6/23 22:48

- Metodologias Agiles
Hola Formador TIC

anuncios, mantener reuniones, o

Actividades a desarrollar G

50
o
=

(=]

8

Administra...

compartir actualizaciones y buscar & responder

OI’ChIVOS e InfOrmOClén I & Iciar Silvestre 15/6/23 13:35 ()

Formador TIC ;como vas con el curso de Teams?

@

& Responder

[ Iniciar una publicacién




Chat y reuniones
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Chat 2 eclap

El chat te permite conectarte con otras personas, mantenerte al dia de los proyectos y expresarte, ya sed en la

oficina, en casa o en cualquier lugar, a través de la aplicacidon Microsoft Teams.

En Teams, verd tres tipos de chats. Chats individuales: para conectarse con personas de forma individual. Chats
grupales: para hablar con un grupo de personas al mismo tiempo. Chats de reunion: para hacer una pregunta sin

interrumpir al orador.

PASOS A SEGUIR
- s

- Iniciar un chat y enviar el primer mensaje. : o T st lsted g cons ?
- Agregar comparieros de equipo al chat para convertirlo en una & o st s

conversacion grupal.
- Elegir una reaccién del chat para compartir como se siente acerca o

de determinado mensaje. e )
« Agregar un emoji o GIF para que la conversacidon sea mas amena. e o s o b s
 Insertar un meme para expresarse de la forma que desee.
 Agregar un archivo al mensaje de chat para compartir

informacion. T

« Escribir una @mencion para llamar la atencién de alguien.



Reuniones / ecldp

Las reuniones en Teams incluyen uso compartido de pantalla, audio y video. Son esenciales para la colaboracion
en Teams. No tiene que ser miembro de la organizacion (ni siquiera tener una cuenta de Teams) para unirse a una

reunion de Teams.

PASOS A SEGUIR - 1
 Reunirse ahora. E}C] Reunirse ahora
» Programar una reunion. ﬁ'} Prﬂgramar una reunion




Actividad, Archivos
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Actividad /eclap

Selecciona Actividad en Botén Actividad en la parte superior izquierda de Teams para ver tu fuente de actividades,
un resumen de todo lo que ha sucedido en Teams y los canales que hay en la lista de equipos. Selecciona Filtrar en la

esquina superior derecha de la fuente para mostrar tipos especificos de mensajes, como @mentions, respuestas y

me gusta.

PASOS A SEGUIR

« Selecciona Mdas opciones Icono de 'mds opciones” de Microsoft Teams fa
o . ) Escriba para filtrar X
para marcar todas las notificaciones como leidas o para acceder a la Actividad
configuracion de notificaciones. (=) , _
@menciones
Chat
” L] . . . 7’ (] (] . G
« Cuando aparece un circulo rojo junto a Actividad Boton Actividad, tienes (9)
e : Equipos
una notificacidon, como una @mention o una respuesta, en tu fuente.
Estas notificaciones permanecen en la fuente durante 30 dias. Una vez E
Calendario
que expiran ya no se muestran en la fuente. o




Archivos Zeclap

Los archivos que subas a un chat individual o grupal se almacenan en los archivos de chat de Microsoft Teams de

tu OneDrive y solo se comparten con los usuarios de esa conversacion.

Estdn disponibles en la pestaia Archivos de la parte superior de un chat.

Publicaciones Archivos v




Microsoft

SharePoint 365




Contenido

- ¢Qué es Microsoft SharePoint 365?

. Beneficios de utilizar SharePoint en

el entorno laboral

- Casos de uso comunes en

organizaciones publicas

- Acceso y primeros pasos en

SharePoint 365




;Queé es Microsoft

SharePoint 3657
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Queé es

SharePoint es una herramienta disefiada por Microsoft para la gestion
documental y el trabajo en equipo. Incluye funciones de colaboracion,

Modulos de administracion de

procesos, modulos de busqueda y una plataforma de administracion

de documentos.




Zecap
:Donde guardo la informacion?

OneDrive SharePoint



/ eclap

OneDrive
Para almacenar archivos personales o informacion personal.
ONE = Uno = Unico
i1 OneDrive £ Buscar £ @ 0 Q@

Para ti
+ Agregar nuevo
e Cuando subes algo a N—
i 9uia_ciberseguridad_para_todos w4 Osi-experiencia-senior-ejercicios-y-... & CONTOSO

Iciar Silvestre P |

Iciar Silvestre, Panel de navegacion

I A Inicio Lo abre con & Lo ha abierto # Lo ha editado
bt . . frecuencia recientemente 5 nov
OneDrive se dimacendad en R |
hace 5 h Ayer
&% Compartido
Abrir Abrir Abrir
¢y Favoritos
°
los archivos personales B
° Reciente | & & = Filtrar por nombre o persona
Examinar archivos por v
O, Contactos 3 o z 2
= Nombre Abierto Propietario Actividad

Reuniones
% guia_ciberseguridad_para_todos

: 5 h h Iciar Silvestri
#0®  Mis archivos ace 5 ciar Silvestre

(A Elementos multimedia

osi-experiencia-senior-ejercicios-y-actividades-pra...
Mis archivos

M /| /4
. I I u ro I O I I u e n Matriz de prictizacion % FORMULARIO DE CENA DE NAVIDAD
° ﬁ 6 nov Iciar Silvestre /Lo ha editz

e Mi hi
Metodologias Agiles RIEINES

Acceso rapido 5T Ayer a las 20:39 Iciar Silvestre

Sitio de prueba ﬁ:’: syestitqnario de conocimientos. Seminario online 16... lciar Silvestre
IS archivos
. Increyble Training, S.L.
é‘: CONTOSO 6 nov Iciar Silvestre / Lo ha edite
! Mis archivos

CyL Digital

n Prueba

C_urso Competenmas Digitales 31 oct Iciar Silvestre /Lo ha editz

i)




OneDrive

Propiedad unica, la persona que lo sube es la propietaria y

administradora de los archivos.

C u G n d O Se S u be G Ig O Reciente W | X & &5 = Filtrar por nombre o persona
O O n e D rivel S e G S OC i O Nombre Abierto Propietario Actividad

Y  guia_ciberseguridad_para_todos

O IG personq que IO hq BO®  Mis arc hivos hace 5 h Iciar Silvestre

Y% osi-experiencia-senior-ejercicios-y-actividades-pra...

#O®  Mis arc hivos Ayer a las 20:39 Iciar Silvestre

subido



OneDrive

Guardar archivos de “baja relevancia”’, ya que la propiedad es de una

persona.

Archivos confidenciales, datos
de la organizacion, de proyectos
compartidos, guardarlos en

SharePoint.




OneDrive

No hay un Equipo concreto, es la persona la que comparte el archivo o

carpeta con el resto.

La persona tiene la
responsabilidad de mantener el
archivo, compartirlo o guardarlo

en carpetas compartidas.




SharePoint

Share = Compartir

« Lainformacion pertenece al
“EquUipo”.
» Todas las personas que

iIntegran el equipo pueden

acceder.




SharePoint

La propiedad de los archivos es de la organizacion, no de una persona.

« La informacion que se sube es

del Equipo o grupo.




SharePoint

Para guardar archivos de “alta relevancia”.

- Documentos de equipo.

 Informacion Gtil para el equipo.




SharePoint

Con Equipo. Todas las personas del Equipo acceden a la informacion.

Se evita el tener que administrar
permisos y tener que compartir ‘
documentos d cada persona una

vez creados.
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Capacidades de busqueda e inteligencia artificial

Facilitan el acceso y el andlisis de la informacion.

- Motor de busqueda inteligente que usa “Aprendizaje automatico”
(Machine learning. Utilizar algoritmos matematicos para que las

maqguinas puedan aprender por si mismas).
« Resultados personalizados segun contexto y perfil del usuario.

+ Busqueda semantica. Encontrar documentos por su significado y no

solamente por sus padlabras clave.




Beneficios de utilizar SharePoint

en el entorno laboral




ALMACENAMIENTO Y GESTION DOCUMENTAL

e

Organiza y guarda
archivos

SharePoint te permite crear sitios
web y bibliotecas de documentos
para almacenar y organizar todo
tipo de archivos, desde
documentos de Office hasta

imdagenes y videos.

oo

Control de versiones
y permisos

/ eclap

Escuela de Administracion Piblica
de Castilla y Ledn

Puedes controlar las versiones de
los archivos, realizar un
seguimiento de los cambios y
establecer permisos de acceso
para garantizar la seguridad de la

informacion.

oo

Colaboracion en
tiempo real

Permite trabajar en equipo en
documentos de forma simultdneaq,
incluso si los usuarios se
encuentran en diferentes

ubicaciones.




INTRANET Y COLABORACION

Crea sitios web y
portales

Puedes crear sitios web y
portales personalizados para
tu equipo o departamento, con
noticias, anuncios, eventos y

otros recursos relevantes.

Comunhnicac
colaborac

ny
n

o
o

/ eclap
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Integracion con
Office 365

SharePoint ofrece herramientas de
comunicacién y colaboracion
como chats, grupos de discusion,
foros y wikis para facilitar el

trabajo en equipo.

Se integra perfectamente con
otras aplicaciones de Office 365
como Teams, Outlook y OneDrive,
lo que facilita la colaboracion y el

flujo de trabaijo.




FLUJOS DE TRABAJO Y AUTOMATIZACION

V|
Automatiza tareas
repetitivas

Puedes crear flujos de trabajo
automatizados para tareas
repetitivas como la aprobacion de
documentos, la gestidon de
solicitudes o la publicacién de

contenido.

V|
Personaliza formularios
y procesos

/ eclap

Escuela de Administracion Piblica
de Castilla y Ledn

Puedes crear formularios y
procesos personalizados para tu
organizacion, lo que te permite
mejorar la eficiencia y la

productividad.

7
Integracion con
Power Automate

Se integra con Power Automate
para crear flujos de trabajo mas

complejos e interconectados.




BUSINESS INTELLIGENCE Y ANALISIS DE DATOS

N

Crea informesy
paneles interactivos

Puedes crear informes y
paneles interactivos con Power
Bl para visualizar y analizar tus

datos de SharePoint.

N

Toma decisiones
basadas en datos

Escuela de Administracion Piblica
de Castilla y Ledn

Los andlisis de datos te
permiten obtener informacion
valiosa y tomar decisiones

mas informadas.

N

Integracion con Excel

Se integra con Excel para
realizar andlisis de datos mas

avanzados.




Casos de uso comunes en

organizaciones publicas




Escuela de Administracion Piblica
de Castilla y Ledn

Intranet Corporativa

Una Intranet es una Red digital de uso interno en una organizacion.

Puede albergar:

contenidos

noticias

anuncios

calendarios de eventos

Yy Otros recursos Internos




Zeclap
Extranet para Usuarios Externos

Una extranet es una red informdtica que permite el acceso a terceras partes o

usuarios ajenos a la organizacion, para compartir informacion de manera segura.

Admite la cooperacion de:
e Socios
e Colaboradores

* Proveedores
-2

e O clientes externos

- e,

Permite abrir dreas exclusivas donde Ila
colaboracion fluye sin problemas y la informacién

esta totalmente protegida.




/ eclap
Gestor de Documentos

Todos los documentos se almacenan en un solo lugar. Es el equivalente a

tener a disposicion una biblioteca de recursos inagotable.

Facilita la:;

« gestidon
« colaboracion

* y trabajo conjunto
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Colaboracion en Proyectos

Creacion de sitios especificos para proyectos.

Un Espacio donde:

Llevar un registro de tareas,

Compartir documentos
relacionados con el proyecto,

Mantener discusiones

y seguir de cerca el progreso

general del proyecto




Zeclap
Formularios y Encuestas

Recopilar datos y opiniones para recabar informacion.

Publico objetivo:

« Personas que trabajan en la organizacion

« Personas externas a la organizacion




Zeclap
Centro de Recursos Corporativos

Repositorio centralizado para todos los documentos y recursos que las

personas de la organizacion necesitan con regularidad.

Siempre se podrd tener acceso d los
documentos correctos en el

momento adecuado.




e Administracion Pablica

Portal de Capacitacion

La formacidon es esencial para el crecimiento de una organizacion.

- La Plataforma permite crear un portal
de capacitacion donde acceder a
materiales de formacion de manera

eficiente.

« Actualizarse y mejorar habilidades.




Acceso y primeros pasos

en SharePoint 365




+ Crear una noticia

Siguiendo

Sitio de Grupo

Ver todc

Reciente

EXPERGES
Sitio de Grupo

ATD_Certificado_Electronico

Guardado para mas
tarde

Ahora ya esta escuchando y.
Documentos

=rand()2

Para utilizar SharePoint, puedes hacerlo a través de navegador

FORMAS DE ACCESO

programa de Escritorio o usando su aplicacion movil.

SharePoint Buscar en SharePoint

Noticias de sitios

Noticias de sitios

Aqui ver las noticias de sitios que sigue
o visita con frecuencia y otras noticias
sugeridas por Microsoft Graph.

Sitios frecuentes
n

n Sitio de Grupo

ATD_Certificado._Electronico

Reunién de lanzamiento para
Operadores

AVILES PEREZ, CELESTINO
2024

el dia

89 visualiza

A

EXPERGES

Vio EXPERGES - Gestor de
Expedientes el dia 31

Vio 3933991021 el dia 3'

ATD_Certificado_Electronico

Vio MANUAL OBTENCION
IN..TIDOS EN STATUS el dia
31/3/2024

USO A TRAVES DE UN
“NAVEGADOR WEB”

3 contosoElectrontes  SharePoint £ search this site

GLOBAL SALES  Account Leadership  Retall Operations  Market Management ~  Retail \/

@ Retail Operations

Support Documents

Product details

Name
Mark8 - Stories Showcase

Product category

Orones

Status.

Pending

Target release date

O DE PROGRAMA DE
“ESCRITORIO”

web, accediendo a través del

on
o' Contoso Electronics  SharePoint

@ Contoso News

-

Leadeeship Connection 1|

Singapore building
update, May 2019

= @ nanades

I CeaoERsmw CanmtcTIOn

ySafe Conference propels commercial
‘one industry forward

Building the
workspace of the
future st 5 e

CONTOS0 NEWS

‘Washington scheduled update to drone laws

CONTOS0 NEWS

Building an ecosystem for responsible drone use

and development or soft Azure

Singapore building update,

May 2019

Taking, flightsStudlent’
mentorship Bppartunities at
Contoso

President’s Keynote Speech
Novemeber 2019

[N

Nominate & project for the
2019 sales leadership award

dent mentorship epportunities at

USO A TRAVES DE
“APLICACION MOVIL”



Pagina principal de SharePoint Zeclap

La pagina principal de SharePoint es el lugar donde buscar sitios de

SharePoint, leer noticias o buscar contenido.

SECCIONES

« En Noticias de sitios, se resaltan las actualizaciones de los sitios
que se siguen o se visita con frecuencia.
« En Sitios frecuentes, se muestran los sitios mds visitados y la

actividad reciente.

-+ En Sugeridos aparece en funcion de las bldsquedas recientes y las  — A i@
recomendaciones. e - @00 =

« Para buscar un sitio, archivo o contacto en toda la organizacion, - wtagr
se escribe en el cuadro de blUsqueda y se selecciona de entre los N e = D
resultados para abrirlo. o P

» En Siguiendo se muestran todos los sitios que se siguen, como el : &@ & m
sitio de grupo o un sitio de otro grupo con el que se trabaja.

- En Recientes se destacan los sitios de SharePoint a los que has T I R [ [ —
ido recientemente. Viclesdemades e et I




Seguir sitios Z S_gP

Seguir a sitios en SharePoint te permite estar al tanto de noticias e informacidon que

se comparten en estos espocios.

Para seguir un sitio de SharePoint, ve a Actualmente no sigues el sitio, haz clic para seguirlo

donde se encuentre el sitio y haz clic ND se sigue
en la estrella que aparece junto al

nomlbre del sitio.




El concepto de
“sitio”




Sitios de SharePoint Z SLSP

SharePoint permite la creacidn de dos tipos de sitios: sitio de grupo para conectar a personas de un mismo equipo o

sitio de comunicacién para llegar a un publico mas amplio en toda la organizacion.

TIPOS DE SITIOS

Crear un sitio: seleccione el tipo de sitio X
Seleccione el tipo de sitio que desea crear. Mas informacion acerca de los sitios de grupo o Mas informacion acerca de los sitios de comunicacion.

=

Sitio de grupo Sitio de comunicacion

« Sitio de grupo: proporciona una ubicacién concreta en la que un
grupo de personas pueden trabajar en un proyecto concreto vy
compartir informacién desde cualquier lugar con cualquier
dispositivo. Son grupos cerrados, la informacién se limita sélo a

los miembros del grupo o participantes especificos.

Sitio de comunicacion: para difundir informacidén, compartir
noticias, informes, estados, etc. a una audiencia amplia en un
formato visualmente atractivo. Solamente genera contenido un
pequeno conjunto de miembros y es un publico mucho mayor

quien lo consulta.

Cree un espacio privado para colaborar con su
equipo.

B Realizar un seguimiento y mantenerse actualizado
sobre el estado del proyecto

{3 Compartir recursos del equipo y contenido de
coautoria

% Todos los propietarios y miembros del sitio crean
contenido del sitio

# Puede conectarse a otros productos Microsoft 365

Comparta informacion que atraiga a un publico
amplio.

EZ Creacién de un portal o un sitio centrado en el tema
@) Involucre a docenas o miles de espectadores

S Pocos autores de contenido y muchos visitantes
del sitio




Sitio web / eclap




Gestion documental ecap

Un sistema de gestion de documentos sirve para controlar todo el ciclo de vida de

cada documento gque contiene.

CICLO DE VIDA DE UN DOCUMENTO

FASE 1. Creacion

FASE 2. Colaboracion

FASE 3. Catalogacion

FASE 4. Conservacion vs Eliminacion




Fase 1. Creacion Z ©.9pP

El objetivo es crear archivos y documentos digitales agiles. No es simplemente

abrir un archivo y llenarlo de informacion.

DIGITALIZAR LOS ARCHIVOS

Posibilidad de afnadir informacion
contextual para simplificar su

gestion.

Su funcidn es dar una estructura
l6bgica y coherente a los
documentos, para que estén
organizados por categorias desde

el momento en gque se crean.

SharePoint te permite utilizar informacidon de contenido
particular (Tipo de Contenido) para definir en cada

documento:

« lafecha de creacion y de Ultima ediciéon

« el grupo de usuarios de destino

« el nivel de permiso necesario para acceder al archivo

« laversion

« el estado actual, como "borrador’, "‘publicado’ o "aprobado’

« Yy mAas opciones de posibles etiquetas personalizadas.



Fase 2. Colaboracion “ SLSP

La colaboraciéon representa una etapa mas estructurada en la vida de un documento. Una
buena gestidn debe hacer que la comunicacion y el intercambio de archivos sean fluidos, tanto
entre las personas implicadas como entre las plataformas en las que deben moverse los

documentos para ser compilados.

VENTAJAS

SUBETAPAS
+ Profunda integracion con la suite Microsoft 365, lo que permite co-

) crear y guardar archivos Excel, Word y PPT directamente desde
« Coescriturag,

SharePoint. Automatizar tareas repetitivas (ej: archivar los archivos
. adjuntos de los correos electronicos).
* RevisiOn

. - Los protocolos de seguridad de Microsoft se extienden por todo el
« Aprobacion

entorno de trabajo, hasta los documentos individuales almacenados

ensharepoint



Fase 3. Catalogacion “ SLSP

La informacidén contextual que ofrece SharePoint desempefa un papel crucial en

la catalogacion de documentos en un repositorio digital.

FLUJO DE TRABAJO
CONCEPTOS CLAVE

La informacién contextual se utiliza para

 Los usuarios pueden especificar datos contextuales , , ,
personalizar los  flujos de  trabagjo

(metadatos), que se utilizardn para catalogar los . ,
. . - relacionados con las colecciones de
archivos sin tener que utilizar carpetas.
documentos y controlar el acceso a su

. . contenido.
* Los metadatos se indexan para que los usuarios

puedan encontrar los documentos que necesitan

utilizando directamente la barra de bdsqueda de

SharePoint.




Fase 4. Conservacion vs Eliminacion Z ©.9pP

Se puede crear una Biblioteca para albergar los archivos que han dejado de ser

utiles.
CREACION
> 4
v._\__/ 6.>‘~
CONSEJO DISPOSICION

FINAL

=]

« Planificar un ciclo de vida que incluya
el borrado de aquellos datos que

quiza por su antigledad, ya no RETENCION Y

CONSERVACION

e |

resulten Utiles.

ACCESO Y

RECUPERACION
"

( )

/.:} -
(i




Gestion documental “ €.aP

Nueva “Unidad Unidad de Red” con mdads

funcionalidades




Subida y edicidon de

documentos




iIndependientemente de la Plantilla usada.

INFORMACION

 La Biblioteca “Documentos” esta
indicada por el icono de Biblioteca

una vez abierta.

- Adicionalmente, se pueden crear mds
Bibliotecas en un mismo sitio de

SharePoint.

[

Lista de seguimiento d...

Tareas de flujo de trab...

Acerca de One Contoso

Calendario del equipo

Lista del programador ...

Evento anterior

I Documentos I

Conversaciones

Bloc de notas

Contenido del sitio

Elementos de aprendi...

Papelera de reciclaje

Documentos en Sitios de SharePoint

Un sitio de SharePoint tiene siempre una Biblioteca de documentos asociadag,

Trucos Outlook

Documentos [ v
(Y Nombre v Modificad
| Captura de pantalla 2024-06-20 a las 6.... El jueves al




Nombres de archivos y carpetas

Evitar poner nombres muy largos y con caracteres especiales.

INFORMACION SOBRE LIMITES

Los nombres de los archivos no pueden superar los 128 caracteres en SP2013

(limite mdaximo) y 256 caracteres en SPO (limite maximo).

Los nombres de las carpetas no pueden tener mas de 256 caracteres.
* Y algo importante: la combinaciéon de la ruta de la carpeta mas el nombre del

archivo se limita a 260 caracteres.



Control de versiones y

seguimiento de camblos




Control de versiones
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En los archivos guardados en la Biblioteca de SharePoint pueden verse los

cambios realizados en el documento y poder volver a una version anterior.

OPCIONES

« OPCION 1. Acceder al documento y al hacer
clic en el titulo del documento y acceder a

“Historial de versiones”.

« OPCION 2. Seleccionar el menu de 3 puntos del
document en el listado y seleccionar
“HISTORIAL".

@ Video clase 2. Navegacion y Estructura de Sitios en SharePoint @&

chivo

Inici
Nombre de archivo

L D Navegacion y Estructura de Sitios en SharePoint .pptx

Ubicacion
pa

D Trucos Outlook > Documentos comp... >

vescs  Guardar estado

Guardado por ultima vez: Hace 2 minutos

i\ . . .
) Historial de versiones
Contenido

Documentos [y ¥

D Nombre v
Captura de pantalla 2024-06-20 a las 6.44.1.

y M Q
(-] @ ~Video clase 2. Navegaciény... & &

nes

Historial de versiones

Eliminar todas las versiones

Numero + Modificado

2.0 23/06/2024 20:25

1.0 23/06/2024 20:18

Titulo Presel

S
/§>

A7

Historial de versiones

> Ahora mismo
Version actual

W CAPELL HERRERO, CARLOS

> Hace 7 minutos
® SILVESTRE MALDONADO, ICIAR

Modificado por Tamarfio Comentarios
CAPELL HERRERO, CARLOS 5,8 MB
SILVESTRE MALDONADO, ICIAR 5,9 MB

ntacion proyecto de tecnologia profesional corporativo azul

Numero ¥+ Modificado

2.0 23/06/2024 20:25
1.0 e,
Ver “|
resentac
Restaurar
Eliminar




Como suscribirse para recibir una Zeclap

notificacion

Recibe avisos sobre los cambios en un archivo de la biblioteca.

Mover a

Trucos Outlook Grupo privado W Siguiendo & 2 miembros

| |
E D F] I a r a Avisarme cuando se realicen cambios en los elementos

Aceptar Cancelar

Titulo de la alerta

. . - Escriba el titulo de esta alerta. Se incluird en
el campo Asunto de la notificacion que se
1S510T7dl de versiones

Enviar alertas a

Documentos: Video clase 2. Navegac. 1

Usuarios:
SILVESTRE MALDONADO, ICIAR x

Puede escribir nombres de usuarios o
direcciones de correo electrénico, separados
por punto y coma.

Avisarme

Método de envio .
Enviarme alertas por:
Especifique como desea que se envien las o :
alertas. @ Correo electronico ism57e@carm.es

Mensaje de texto (SMS)
a } Enviar direccion URL en el mensaje de texto (SMS)
Enviar alertas sobre estos cambios

Enviarme una alerta cuando:
Especifique si se deben filtrar las alertas

segUin criterios especificos. También puede @ Haya cualquier cambio
restringir las alertas para que se incluyan solo (O Otra persona cambia un documento
los elementos que se muestren en una vista

O Alguien cambie un documento que yo creé
O Alguien cambie un documento cuya UGltima modificacién yo realicé

concreta.

Detalles

Cuéndo enviar alertas
Especifique con qué frecuencia desea recibir @ Enviar notificacion inmediatamente

1a alerta (1a alerta mAvil enln pctA disnanihle (M Enviar 1in raciimon diarin
o - s e T




Etiquetado y metadatos

de documentos




La importancia del etiquetado 2 eclap

Una etiqueta o tag es una palabra clave asignada a un dato almacenado en un
repositorio. Las etiguetas son en consecuencia un tipo de metadato, pues
proporcionan informacién que describe el dato (una imagen digital, un clip de

video o cualquier otro tipo de archivo informatico) y que facilita su recuperacion.




Etiquetado Zecap

Dentro de una Biblioteca de SharePoint se pueden incluir nuevas columnas para

anadir informacidon adicional a los archivos y elementos subidos en la misma.

PASOS A SEGUIR Documentos [y -

W Modificado - Modificado por + Agregar columna

de pantalla 2024-0... & -

) DeSde IG BibliOteCG SeleCCionG ase 2. Navegacion y Estructura d... Crear una columna rexte
4 Eleccidn
“Agregar columna”. .

T

Varias lineas de
texto

(R

Usuario

1 Escoge el tipo de CO|umnG G Establecer una sola linea de texto (1 Mdamero

anadir.

£53 Mostrar u ocultar columnas Siguiente ‘ Cancelar ‘




Flujos de aprobaciony

colaboracion en documentos
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Flujos de aprobacion

Un flujo de trabajo de aprobacidon es una caracteristica de SharePoint que redirige
un documento u otro elemento almacenado en una lista o biblioteca de

SharePoint a una o mds personas para su aprobacidon o rechazo.

Crear una lista X
El flujo de trabajo se inicia en un LRI LR TR
elemento {manual o automaticamente)
* De Microsoft  De la organizacion

El flujo de trabajo asigna tareas y
envia notificaciones por correo a los
participantes

L\
‘idsﬁqﬁ

'

'

Sean recibe una notificacion por
correo electrénico sobre el encargo
de zu tarea.

Anna recibe una notificacion
por correo electronico sobre el
encargo de su tarea.

i

Sean revisa 2l elemeanto

Anna revisa el elemento

L 4

Y

Sean finaliza y presenta
el formulario de la tarea ¥
elije una de las siguientes
O aprobar elemento
OO0 Rechazar elemento
[0 solicitar cambio en elemento
[0 Reasignar tarea

Anna finaliza y presenta
el formulario de la tarea ¥
elije una de las siguientes
O Aprobar elemento
[0 Rechazar elemento
O solicitar cambio en elemento
O Reasignar tarsa

*

Seguimiento de pr...

Realiza un seguimiento de
los problemas y el progre...

Incorporacion de e...

Administra el proceso de
incorporacion del nuevo...

Itinerario del evento

Organiza todos los detalles
de eventos importantes e...

o

Solicitudes del viaje

Administre todas las
solicitudes de viajes y...

Solicitudes de viaj...

Administre y apruebe todas
sus solicitudes de viaje y...

Rastreador de pro...

Haz un seguimiento de las
prioridades y el progreso ...

Lista de reproducci...

Organizar un conjunto de
videos para que se...

Ideas de regalos
Organice faciimente la

planificacién de los regalo...

Rastreador de gast...

Registre todos sus gastos
en un solo lugar.

Administrador de a...

Realice un seguimiento de
todos los dispositivos de s...

Programador de co...

Planea, programa y
administra tu contenido c...

Rastreador de rece...

Crea tu propio recetario
virtual con esta plantilia....

- e

Rastreador de cont...

Mantén a todos informados
mientras reclutas,...

Programador de co...

Planea, programa y
aprueba tu contenido con...

A

El flujo de trabajo finaliza y marca el
estado del elemento como Aprobado,
Rechazado o Pendiente




Uso de SharePoint desde
Microsoft Outlook




Calendario del Equipo Z e3P

El Calendario de un Sitio de SharePoint estd conectado al calendario de Outlook.

g = Inicio WVer Ayuda
s O = | O = & @
Nuevo Dia Semana|Semana| Mes |Vista en dos Filtrar Compartir  Imprimir
evento v ~  laboral paneles v calendario v
o . / ' .
- Musva Organizar Filtrar Compartir
&  Junio 2024 (A & Hoy < » 24-30de Junio de 2024 -
L M X v § D
v 27 28 29 30 31 1 2 Calendario * Curso EFIAP
-, = 4 2L . Lun Mar Mig Jue Wie Sab Dom Lun Mar
L 24 25 26 (27) 28 29 30 24 25
17 18 19 20 21 22 23 s oo a— D  [MSS———
‘24 25 26923 29 30
Calendario del equipo 123 405 67 9
Agregar calendario
10
~  Mis calendarios
) 1
0 Calendario
@ Curso EFIAP
12
0 Dias Curso EFIAP snafa
13
~  Otros calendarios
. Curso Trucos Qutlook 14
[ ] Curmnpleafios
15
'  Grupos
. Trucos Qutlook 16

Mostrar todo




Acceso a SharePoint desde Outlook
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En los Grupos de Outlook existe un acceso directo al sitio de SharePoint asociado.

@ D

P ¢ & ¢

€

= Inicio Ver

&3

Correo
nuevo v

Nuevo Eliminar
(A Inicio
¥ Grupos

i Trucos Outlook

Ayuda
ﬁa @)
Reglas = Marcar todos como
v leidos
Responder Mover Etiquetas

= @ Trucos Outlook = 7
Grupo privado ¢ 2 miembros

4 Enviar correo electronico Se sigue en la bandeja de entrada

Correo electronico Archivos Eventos

Bandeja de entrada
PEREZ DELGADO, ASCENSION

PRUEBA DE ENVIO (CUR...  Vie 21/06
Hola Iciar. Esto es una prueba para v...

v Mes pasado

Q Trucos Outlook
The new Trucos Outloo...  13/05/2024

Welcome to the Trucos Outlook gro...

Nuevos grupos

£ &

- NCPL

[+15)

Seleccionar un elemento para leerlo

4 >

No hay nada seleccionado




Sincronizacion de bibliotecas

de documentos con OneDrive
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Sincronizar con OneDrive

Cl
S|

Las Bibliotecas creadas en SharePoint pueden sincronizarse en OneDrive.

PASOS A SEGUIR

Trucos OQutlook @

 Accede a la Biblioteca de
SharePoint que desees e

T Cargar -~ 5 Editar en vista de cuadricula W
SINcronizar.

Motas

Documentos [ ~
Calendario

° HaZ ClIC en la OpCIOn de Compartido con noso... > Encanales

“Sincronizar”.

Seguimiento de probl... v+ En la biblioteca de sitios

« Aparecera una Ventana
informando de que los archivos
se estan sincronizando.




Crear acceso directo a OneDrive “ =GP

Es posible tener un acceso directo de una o varias bibliotecas de SharePoint en OneDrive.

PASOS A SEGUIR

« Accede a la Biblioteca de

SharePoint que desees crear un o ¥ Trucos Outlook %
acceso dlreCtO en OneDrlve- Inicio T Cargar -~ 25 Editar en vista de cuadricula fj Sincronizar
Motas
° HaZ C|IC en el ICOI’]O de tres Calendario Documentos [ - = Anclar al Accesd fapido Agreg
s En canales 1 Automatizar
puntos y selecciona la opcion de Fompartdo con nese- P Integrar
”Ag regar acceso dll’eCtO a Seguimiento de probl... ~ En la biblioteca de sitios [ Avisarme
. ~ Lista de seguimien... [f=} Administrar mis alertas
OneDrlve”. a Nombre - Modificado - Modifivauu pur -~ REsSpUNSaue uifo

« Aparecera una Ventana
informando cuando se haya
agregado el acceso directo.




Opciones rapidas en

Bibliotecas




en la parte superior de la misma.

PASOS A SEGUIR

« Accede a la Biblioteca y en el menu de tres
puntos de la carpeta o el archivo, selecciona
“Anclar a la parte superior” para que
guede en la parte superior destacado.

 Para quitarlo de esa posisicion, selecciona
"Editar anclaje” y "“Desanclar”.

B & &S O

General = Bl

s .
~Programacién del proyecto

Captura de pantalla 2024-06-20 alas 6....
Documento.docx
Video clase 2. Navegacion y Estructura ...®

Video clase 3. Gestion de Documentos e...

Dejar fijos carpetas o archivos

Compartir

Copiar vinculo

Administrar acceso

Automatizar >
Favorito

Agregar acceso directo a OneDrive

Descargar

Anclar a la parte superior
opilar a

Avisarme

Mas >

Detalles

ALDO

ALDO

ALDO

ALDO

ALDO

ALDO

/ eclap
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Para disponer de carpetas y archivos en una Biblioteca de forma rdpida, se pueden dejar fijos

Documentos [y ~
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Realizar cambios en un archivo

Cl
S|

Los documentos en Sharepoint pueden tener diferentes autores o se puede trabajar en ellos
varias personas a la vez. Pero para hacer cambios evitando que otros usuarios lo hagan a la vez

al mismo tiempo, se puede proteger el archivo hasta realizar los cambios.

| D -
PASOS A SEGUIR = Documento |
- AQgregdrditesuaimetios S 4 Visualizaciones
; ; B -  Descargar LVESTS 4
* Accede al menu del archivo desde el icono pescars G Mostrar detalles
an v Estructura de. @ Cambiar nombre :
de IOS treS pu ntOS y Estructura de...® i ) Has extraido este elemento del repositono, por lo

Anclar a la parte superior _ que los demas no pueden editarlo.
e Documentos en 5... LVESTF m—
Insertar en el repositorio o
Mover a

Descartar extraccion del repositorio

 Situate sobre “Mas” para que se aparezcan

Copiar a
todas las opciones. Historial de versiones  Prof
Avisarme Fluje Proteger Documento.docx
* Selecciona “Extraer del repositorio” Mas > et Comentario

tscribe comentarios que describan los cambios en esta
versian.

Detalles Extr:

« Para desbloquear el documento, selecciona

“Insertar en el repositorio”



Mantener el uso compartido con las Zeclap

mismas personas

Si se copia o mueve un archivo de una Biblioteca de SharePoint a otro lugar, se puede indicar el

mantener el uso compartido con las mismas personas.

Mover 1 elemento Q) Buscar en la biblioteca actua
© EXPERGES > Activos del sitio [l ~ 3 = x
AYreydl dilesU airecid E3 Mis archivos
" Nombre Modificado ~ Modificado por
¢ Favoritos i P
B -  Descargar LVESTE
SitePages » 0 03/05/2021

PASOS A S EG U I R on y Estructura de... @ Cambiar nombre LVESTH Aexesa rapido

ATD_Certificado_Electro...

Anclar a la parte superior i .
e Documentos en S LVESTI B3 rucos Outlook - Bibliot...

Mover a J Fortal de Sequridad de |..
* Accede al menu del archivo desde el icono B

n Trucos Outlook - Activo...

Historial de versiones Prop

de |OS tres pu ntOS. | © EXPERGES - Activos del...
A\"iEE rme Fluj{ ATD_Certificado_Electro...
Més y De t Mas lugares.

o Se | eCC i ONa " M over " @) " C O p i ar " y escog e e | Detalles Extr: (7] @ Mantener el uso compartido con las mismas personas =

lugar donde donde mover o copiar el

d rCh IVO. Garantiza gue siga compartiendo con las
mMismas perscnas y gue se les notifigue
cuando mueva el archivo.

|:| ﬂ@ Mantener el uso compartido con las mismas personas (i

* Marca la casilla de la parte inferior si deseas

gue al mover o copiar el elemento se
conserve el acceso a las personas que lo
tenian compartido.




Uso de herramientas de

comunicacion integradas




Solicitar aprobacion de un archivo Zeclap

Un flujo permite enviar un elemento a otras personas para obtener su aprobacién. Cualquiera
de los aprobadores puede aprobar. Puedes readlizar un seguimiento del estado de esta solicitud

utilizando la columna “Estado de aprobacién”.

Crear un flujo x
Solicitar aprobacion
e Y P Tipo de flujo: Instantanea
Automatizar ; G b pemie antr i semrioz o
PASOS A S EG U I R puede aprobarlo. Puede hacer un seguimiento
del estado d ...
Favorito Reglas fermes
D d Ias E"“ L.II'IIIESTHE FAALDDHADE iEmETE IE:::Irusi:s::: las siguientes aplicaciones. Una
. o AQ[EQEF daCCes0 ﬂil’E‘CtD marca (:Ie veriﬁcacign verdecsii;niﬁca qué esta
* Accede al menu del archivo desde el icono
B e Descargar LVESTRE MALDONADI Iciar Silve] N
de los tres puntos. - © -
ructura ...@ Cambiar nombre LVESTRE MALDONADC Iciar Silvel Aprobaciones
Notificaciones C
| ° 11 M /) 1 | ° ° M n m '
* Selecciona "Automatizar” y “Solicitar cierre”. .
Ejecutar flujo X

Solicitar aprobacion

M 4 This flow lets you send an item to others to get
¢ |ndlca |a O IaS personas que Seran |as their approval. Any one of the approvers can
approve. You can track the status for this request
using the Sign-off status column.

encargadas de la aprobacion del archivo.

Approver *

thoose who will approve this item




Bibliotecas con Power Automate Z ©.9pP

SharePoint dispone de varias plantillas de Biblioteca con columnas de metadatos

preestablecidas para incorporar diferentes datos y ejecutar acciones con Power Automate.

Agregar una nueva biblioteca de documentos "“ Detalles X

Nombre de flujo

+ 5
PASOS A S EG U I R Siiiiincaen i paiiie o ume abf1f425-2f73-4287-ad15-bc624a33a610 -...

blanco biblioteca...

le  Descripcion

3 dias antes de que vence una factura, este
Plantillas 1f flujo de Power Automate enviara un

¢ DeSde el IniCiO del Sitio inC|uye un m recordatorio a la parte responsable.

De Microsoft  De la organizacion 1f.

m

nuevo elemento tipo “Biblioteca de

documentos” y selecciona una - T bl Propietaio princpal
Plantilla. conigisogllll | Foscp N | oo S | @ cwsnsmemmponoo X
funcionamiento sincronizado... facturas con esta plantilla. A... planes de leccion.
Plan *
@ Propietario
- - : )
 Sigue los pasos indicados para que Po fljo (0 disponible en este entorn)
Ya casi esta. s Configuraci ién de caracteri isticas para biblioteca x Ia
se configure con la automatizacion y & e, B
. ‘ 9
configura los detalles.
—— ro
T I X




Guardar de forma automatica archivos Z ©.9pP
de Outlook en una Biblioteca

Se puede usar la herramienta de Power Automate para, por ejemplo, guardar todos los

documentos adjuntos que lleguen al buzédn de correo de un grupo y que se guarden en und

Biblioteca.

L fB Editar en vista de cuadricula  [@ Sincronizar - — Todas las facturas -~ iTd D) Ve

) Agregar acceso directo a OneDrive

[ Anclar al Acceso rapido
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B Integrar > <& Power Apps
[ Avisarme ¥» Power Automate >  Crear un flujo
[+ Administrar mis alertas gl Power BI Ver los flujos
* Crear una regla en Outlook para que los

Configurar flujos

correos enviados al buzon del grupo se
organicen en una carpeta.
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Guardar los archivos adjuntos de
los correos electronicos en una
biblioteca de SharePoint y recibir
una notificacion

e Crea la automatizacion con PowerAutomate.

« Configura los parametros.

De Microsoft Power Automate Community
Automatizado 106154



Crear regla Z S_IP

Las reglas permiten tomar medidas cuando los datos de una Biblioteca de SharePoint cambien.

Administrar acceso LVESTRE MALDOMAD!
Eliminar
LVESTRE MALDOMNAD( Crear una regla
Automatizar > solicitar clerre
PASOS A SEGUIR Reglas } Cuando se agrega un nuevo archivo,
la Ia 5 EI N |_1||,I' E STH E M l|'-'l.'|'_ D I:I N A D[ igm E?E enviar un correo electrénico a Escriba un nombre o una direcc .
Administrar reglas
0 0 Faby LVESTRE MALDOMADC Iciar Silve
* Accede al menu del archivo desde el icono e Descargar
de los tres puntos. rmura ..@® Cambiar nombre LVESTRE MALDONAD( Iciar Silvg

« Selecciona "Automatizar” y “Reglas”. -
rear unaregla X

Cree reglas para tomar medidas cuando los datos cambien en esta biblioteca de documentos. Elija una condicién que desencadene la regla y la accién gue
realizard la regla. Mds informacidn

« Haz clic en la opcion de “Crear una regla”.

Avise a alguien cuando
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Elige de entre las opciones que aparecen de el B
avisar a alguien.
Los datos de una columna Se agrega un nuevo archivo Se elimina un archivo
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Comparticion y colaboracion

en documentos
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Administrar acceso a archivos y
carpetas

Los documentos en Sharepoint pueden tener diferentes autores o se puede trabajar en ellos

varias personds a la vez. Se pueden administrar los permisos segun diferentes niveles de

ACCesSO.
PASOS A SEGUIR
El miércoles a las 1:40 SILVESTRE MALDO AdminiStrar accesu Fu .
Compartir
. o P B ALDO 0 del
» Accede al menu del archivo desde el icono J— ogrmmean aeproreee
20alas 6.. ALDO & Compartir Dejar de compartir
de los tres puntos. oo
tructura @ Favorito . Contactos  Grupos+4  Vinculos
. T o o " umentos e Agregar acceso directo a OneDrive ,
 Selecciona "administrar acceso”. | peccrmn
Anclar a la parte superior Esta carpeta aun no se ha compartido con nadie.
) ., . ) Copiar a () Comenzar a compartir
* Indica con quién y el nivel de permisos de la

comparticion.



Plantillas propias en

Bibliotecas
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Plantillas en Bibliotecas
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Si dispones de documentos para usar como plantillas, puedes guardarlas en una Biblioteca de

SharePoint para tenerlas disponibles rdpidamente cuando necesites usarlas.

T Cargar ~ & Editar en vista de cuz

__ Carpeta ™

PASOS A SEGUIR

ms Documento de Word

 Dentro de la Biblioteca donde desees B Libro de Excel

@' Presentacion de PowerPoint

guardar la Plantilla, selecciona “+Nuevo”.

@} Bloc de notas de OneNote

« Selecciona “+ Agregar Plantilla” y sube el B2 Forms para Excel
Archivo @7 Dibujo de Visio
@’ Video clase 1. Introduccion a Microsoft SharePoint 365
 De esta forma, cada vez que quieras usar el & vinculo
documento, al crear un elemento nuevo / Editar ment Nuevo

aparecera el mismo para poder usarlo.







