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Objetivo:
TRANSFORMACION DIGITAL
DE TU EMPRESA

2 afos (hasta septiembre de 2023)

Irde la mano de la pyme y auténomos para
ayudarles en su transformacion digital.

Pymes y autdnomos. Multisectorial.

Lineas de actuacion

de la Oficina de transformacion
digital “Acelera Pyme”
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Leire Sesumaga

* Formadora en Adopcion y uso Microsoft
365.

« Mas de 18 anos de experiencia en el
sector tecnologico.

« Certificaciones de Microsoft

« Formadora en Adopcion y uso Microsoft
365. Proyectos para la gestion del
cambio.
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Webinar: Trabajar con Archivos
en la Nube: OneDrive y
SharePoint Online

Programa:

e My files

» Introduccion
« ;Qué es OneDrive?
« ;Qué es SharePoint? - i ! @ T
« Cuando usar OneDrive y cuando usar SharePointPlanner .
» OneDrive, funcionalidades interesantes:
= Cargar/Crear Archivos
« Historial de versiones
« Compartir
« Menu compartido
» SharePoint, funcionalidades:
« Biblioteca de Archivos
« Lista
» Paginas
+ Aplicaciones . LS
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FORMACION EN HERRAMIENTAS
MICROSOFT 365
Sesion | - Trabajar con Archivos en la Nube
OneDrive y SharePoint Online

People
in cloud
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Leire Sesumaga
Formadora en Adopcion y uso Microsoft 365

lsesumaga@hsi.es

m Leire Sesumaga Hernandez




Agenda hsl
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Acceso Web

;. Que es OneDrive?

cQue es SharePoint Online?

Diferencia entre OneDrive y SharePoint

« OneDrive

o
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Definicion

Panel de Navegacion

Cargar/Crear Archivos

Trabajando con OneDrive = Historial de Versiones, Compartir
OneDrive local

Instalacion Configuracion Agente OneDrive




SharePoint

Definicion

Conceptos Basicos = Listas, Sitios, Paginas..
Tipos de Sitios

Anhadir usuarios a un sitio

Biblioteca de Documentos

Cargar/Crear Archivos

O

Q
O
O
o
o
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INtroduccion — Acceso Web Microsoft hsi
Office 365

https://www.office.com

E Microsoft
& Microsoft
Iniciar sesion Escribir contrasena
[ n ] |
Iniciar sesion
Siguiente
Usuario: Contrasena de acceso

| FEEEEET@M365B789525.0nMicrosoft.com




Almacenamiento de archivos “personales” en
la nube

Comparticion Interna (no adjunta el
documento/carpeta sino que concede acceso
via link)

Sincronizacion en local (Files on Demand para
trabajar en ellos sin conexion) = Solo disponible
en dispositivos corporativos

Versionado de documentos

Integracion 100% con Office = Coautoria en
tiempo real entre varios usuarios

Aplicacion local instalable, App Movil y Acceso
Web -2 Sincronizacion entre entornos




Almacenamiento de archivos “personales” en
la nube

Comparticion Interna (no adjunta el
documento/carpeta sino que concede acceso
via link)

Sincronizacion en local (Files on Demand para
trabajar en ellos sin conexion) = Solo disponible
en dispositivos corporativos

Versionado de documentos

Integracion 100% con Office = Coautoria en
tiempo real entre varios usuarios

Aplicacion local instalable, App Movil y Acceso
Web = Sincronizacion entre entornos




Y2ure Active Directo™

Almacenamiento de archivos “personales” en
la nube

Comparticion Interna (no adjunta el
documento/carpeta sino que concede acceso
via link)

Sincronizacion en local (Files on Demand para
trabajar en ellos sin conexion) = Solo disponible
en dispositivos corporativos

Versionado de documentos

Integracion 100% con Office = Coautoria en
tiempo real entre varios usuarios

Aplicacion local instalable, App Movil y Acceso
Web > Sincronizacion entre entornos




Gestor Documental en la nube
Versionado automatico

Uso de metadatos

Integracion con Workflows
Digitalizacion de procesos

Hasta 25Th de almacenamiento
Comparticion Interna y Externa
Sincronizacion en local (Files on Demand)
Integracion 100% con Office

Sitios de comunicacion para Intranet
App Movil y Acceso Web
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Gestor Documental en la nube
Versionado automatico

Uso de metadatos

Integracion con Workflows
Digitalizacion de procesos

Hasta 25Tb de almacenamiento
Comparticion Interna y Externa
Sincronizacion en local (Files on Demand)
Integracion 100% con Office

Sitios de comunicacion para Intranet
App Movil y Acceso Web




Diferencia entre SPO y OneDrive hsi

Es muy importante gque cada vez gque queramos almacenar documentos, previamente analicemos
cual el sitio correcto de almacenarlo. En la siguiente imagen se puede ver con claridad que tipo
de documentos se deberian almacenar en One Drive y cuales en SharePoint.
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& OneDrive

; Qué es OneDrive? hsl

OneDrive es el espacio de almacenamiento en nube
asociado a una cuenta de usuario de Microsoft. =@ Cada
usuario de la organizacion tendra su propio OneDrive para
el albergue de sus documentos personales.

Los archivos y carpetas que almacenes en OneDrive son
privados hasta que decidas compartirlos con otros
usuarios

Guarda aqui tus archivos y podras abrirlos desde cualquier
equipo o telefono corporativo

Ademas, OneDrive te permite compartir archivos,
colaborar en documentos y sincronizar archivos en tu
equipo corporativo.




OneDrive local hsi

Una vez configurada en el agente de OneDrive la cuenta de Office 365 dispondremos de un icono de nube de
color azul de OneDrive en el area de notificacion de |la barra de tareas de Windows.

10:58
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En ese icono se vera el estado de sincronizacion de OneDrive, a continuacion, se muestran los diferentes
iconos que podran aparecer

Sincronizacion OneDrive con errores H OneDrive casi completo

Procesando cambios en OneDrive H Sincronizacion OneDrive pausada




OneDrive como Repositorio de Copila hsi

i Microsoft Onelinve x

Al instalar OneDrive por primera vez te permite indicar que
deseas una copia de seguridad de las carpetas importantes de
tu equipo (escritorio, documentos e imagenes) con OneDrive., Crear copia de seguridad de las carpetas

Esto no es una buena practica por lo que se recomienda NO
SELECCIONAR ninguna de las carpetas que se indican.

¢ &

Si en algun momento has activado esta opcion Recuerda gue en .
cualquier momento podras detener |la copia de seguridad de E
carpetas de PC;
* (Cuando dejas de hacer una copia de seguridad de una v o i y,
carpeta, los archivos que ya ha hecho una copia de seguridad
de OneDrive permanecen en la carpeta de OneDrive y ya no
apareceran en la carpeta del dispositivo.

= Sjdeseas que esos archivos vuelvan a estar en la carpeta del
dispositivo v no en OneDrive, tendras que moverlos
manualmente desde la carpeta de OneDrive de nuevo a la
carpeta del dispositivo




OneDrive como Repositorio de Copia NS

il Microsoft Onelinve

Al instalar OneDrive por primera vez te permite indicar que
deseas una copia de seguridad de las carpetas importantes de
tu equipo (escritorio, documentos e imagenes) con OneDrive. Crear copia de seguridad de las carpetas

Esto no es una buena practica por lo que se recomienda NO
SELECCIONAR ninguna de las carpetas que se indican.

Si en algun momento has activado esta opcion Recuerda que en .
cualquier momento podras detener |a copia de seguridad de E
carpetas de PC.
* Cuando dejas de hacer una copia de seguridad de una L o o F
carpeta, los archivos que ya ha hecho una copia de seguridad
de OneDrive permanecen en |a carpeta de OneDrive y ya no
apareceran en la carpeta del dispositivo.

*» Sideseas que esos archivos vuelvan a estar en la carpeta del
dispositivo vy no en OneDrive, tendras que moverlos
manualmente desde |la carpeta de OneDrive de nuevo a la
carpeta del dispositivo
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¢ Qué es Microsoft SharePoint On

ine? hsi

Microsoft SharePoint Online es una herramienta para la gestion documental,
INnformacion y procesos de la organizacion a traves de sitios web (Intranet)

Se puede usar como un lugar seguro donde almacenar, organizar y compartir
informacion desde cualquier dispositivo,

SharePoint es una aplicacion online (no dispone de aplicacion de escritorio para
Windows, aungque usa el agente de OneDrive para la sincronizacion local),
tambien dispone de APP para dispositivos moviles (1I0S y Android)
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SharePoint Online no se trata de un disco virtual de almacenamiento, sino de
una intranet o software de colaboracion empresarial para la gestion de
documento y/o de proyectos.




cQueé es un Grupo de Office 3657

Grupos de Microsoft Office 365 es un servicio que se usa para que puedas colaborar con tus companeros de equipo.

Permiten elegir un conjunto de usuarios con los que deseas colaborar y configurar con facilidad una coleccion de
recursos/aplicaciones (calendario compartido, biblioteca de documentos, bandeja de correo compartida, etc ...), para
compartir con esos usuarios. Al agregar los miembros al grupo de forma automatica, se les conceden los permisos
gue necesitan para obtener acceso a las herramientas que el grupo proporcione.

Los grupos de Office 365 pueden ser de dos tipos:

* Publicos - Cualquier usuario de la organizacion puede ver el contenido y unirse al grupo si lo desea.

* Privados - Solo los miembros de un grupo privado pueden ver el contenido del grupo y, para que un usuario
pueda unirse a un grupo privado, es necesario que el propietario del grupo apruebe una solicitud.




hsi

Conceptos Basicos

SITIO

Un sitio de grupo de SharePoint conecta al equipo con el contenido, la informacion y las
aplicaciones que utilizan todos los dias. Cada grupo de Office 365 dispone de su propio Sitio de
SharePoint

En una pagina de Inicio del sitio de grupo (incluso 'subsitios’ dentro del mismo espacio), puedes

ver vinculos a paginas web, aplicaciones y archivos de grupo importantes y consultar la
actividad reciente del sitio en la fuente de actividades.

BIBLIOTECA DE DOCUMENTOS

En cada sitio de SharePoint Online hay al menos una biblioteca de documentos para almacenar
todos los archivos relacionados con el sitio en cuestion (Cada sitio trae de manera
predeterminada una biblioteca de documentos llamada “Documentos”)

Cada biblioteca de documentos muestra una lista de archivos, carpetas e informacion clave de
cada uno (quien creo o modifico un archivo por ultima vez, etc...)




Conceptos Basicos

PAGINAS

Usar paginas es una buena forma de compartir ideas mediante imagenes, documentos de
Excel, Word y PowerPoint, videos y mucho mas medios.

LISTA

Una lista de SharePoint Online es un conjunto de datos que ofrece una forma flexible para
organizar los elementos

Puedes agregar columnas para distintos tipos de datos, como texto, moneda o varias
opciones, crear vistas para mostrar los datos de un modo eficaz y ordenar o filtrar datos de
muchas formas.

Una lista puede incluir texto, vinculos, Imagenes, audio o video, asi como datos adjuntos.

También puede incluir columnas calculadas que funcionan con otras columnas de totales,
estado o valores agregados




Conceptos Basicos

NOTICIAS

Para mantener a todos los participantes en el bucle e involucrar a su publico con historias
importantes o interesantes, puedes crear publicaciones atractivas como anuncios, noticias de

personas, actualizaciones de estado y muchas mas, que pueden incluir graficos y formato
enriquecido.

APLICACIONES

Un Sitio de SharePoint puede tener agregadas aplicaciones Web a su sitio para personalizar
con funcionalidad especifica o para mostrar informacion.




