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Agenda hsi

* Introduccion
o Acceso Web
o ¢Qué es OneDrive?
o ¢Qué es SharePoint Online?
o Diferencia entre OneDrive y SharePoint
« OneDrive
o Definicion
o Panel de Navegacion
o Cargar/Crear Archivos
o Trabajando con OneDrive - Historial de Versiones, Compartir
o OneDrive local
o Instalacion Configuracion Agente OneDrive



Agenda hsi

« SharePoint
o Definicion
o Conceptos Basicos = Listas, Sitios, Paginas..
o Tipos de Sitios
o Anadir usuarios a un sitio
o Biblioteca de Documentos
o Cargar/Crear Archivos




Introduccion — Acceso Web Microsoft hsi
Office 365
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https://www.office.com

a8 Microsoft

a5 Microsoft -

Iniciar sesion Escribir contrasena

A

iMo puede acceder a su cuenta? He clvidado mi contrasena

Iniciar sesion con una llave de seguridad (7) -
Iniciar sesion
Siguiente

Usuario: Contrasena de acceso
kI EXREFX@M365B789525.0nMicrosoft.com

Direccion de correo electrdnico personal



°
hsi -
in cloud

OneDrive

e Almacenamiento de archivos “personales” en
la nube

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

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

e \ersionado de documentos

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

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

A2ure Active DirectorN
INFORMACION CONFIDENCIAL - Prohibida su difusion
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Sharepoint

e Gestor Documental en la nube

e Versionado automatico

e Uso de metadatos

e |ntegracion con Workflows

e Digitalizacion de procesos

e Hasta 25Tb de almacenamiento

e Comparticion Interna y Externa

e Sincronizacion en local (Files on Demand)
e |Integracion 100% con Office

e Sitios de comunicacion para Intranet
e App Movil y Acceso Web

Azure Active DirectorN
INFORMACION CONFIDENCIAL - Prohibida su difusion
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Diferencia entre SPOy OneDrive hsl

Es muy importante que cada vez que 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.

I Office 365

i@-@@ -

Mis dm:ument-Ds l Documentos del eguipo

Waord, Excel, PowerPaoint, otros
I __________ J ‘
Documentos empresariales Documentos empresariales
ﬁ OneDrive @ SharePoint

para la Empresa

Almacene los documentos empresariales Almacene los documentos

para su uso individual en OneDrive para la empresariales de un equipo en iie
Empresa. LIII'I sitio de grupo. Por gjemplo, '.'.&
Puede buscar y editar documentos ;l?;]t?;:ﬁ;?ﬁ:uifiE?g'fendan E'-'I.“.'I'-:”-:I
o puede compartirlos con usuarios editar o publique agendas de sitio
especificos. Tambien puede sincronizarlos L

con su equipo o dispositivo.

T ¥ Todos los miembros del equipo podran
buscar y editar documentos. Ademas,
los miembros del equipo podran
trabajar en ellos desde su propio
equipo o dispositivo.




ONEDRIVE
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; Qué es OneDrive? bhsl

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

r - el albergue de sus documentos personales.
& OneDrive |

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 teléfono corporativo

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



OneDrive — Panel de Navegacion

Mis Archivos - es |la base de
OneDrive, aqui podras encontrar
todos sus archivos y carpetas.

Recientes - Muestra los ultimos
archivos en los que has trabajado.

Compartido - Son los archivos que
otros usuarios han compartido
contigo y los archivos que tu has
compartido con otros usuarios.

Papelera de reciclaje muestra los
archivos y carpetas eliminados.

Acceso rapido muestra archivos en

sitios de Teams y SharePoint que
has visitado recientemente

p Buscar

MOD Administrator

B
O
&
&}

Mis archivos
Recientes
Compartido

Papelera de reciclaje

Acceso rapido

Communication site

Taller Teams

Crear una biblioteca compart

Obtener las aplicaciones de
OneDrive

Volver a la version clasica de
OneDrive

77‘ Cargar ¥ S Sincronizar  #§ Automatizar ¥

Mis archivos

D Nombre ¥ Meodificado ¥
N
Blocs de notas hace 3 horas
a . . 5
@ ~Reuniones Hibridas.pptx hace 3 horas
—
[5] “Teams.png hace 3 horas
N .
[f] “Teams1.png hace 3 horas

Modificado por ¥

MOD Administrator

MOD Administrator

MOD Administrator

MOD Administrator

People
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|= organizar v =~ @

Tamaiio de archi... ¥ Compartir

1 elemento Privado
7,78 MB Privado
125 KB Privado
45,2 KB Privado



Creacion de Archivos  hsi

* Permite crear, editar (documentos
ofimaticos) y cargar archivos

* Seintegra con Office Online (es una
version en la web del conjunto de
aplicaciones de Microsoft Office)
para la creacion en linea de
documentos Word, Excel, Power
Point y OneNote

OneDrive

HSI M365, Tutorea
F3  Mis archivos

@ Recientes
ot Compartido

& Papelera de reciclaje

Acceso rapido
B wiz-m3ssTutoretza

B 12365 Tutoretza

Carpeta

@y Documento de Word

B3 Libro de Excel

3’ Presentacién de PowerPoint
M} Bloc de notas de OneNote

B3 Forms para Excel

o~ . . 20 -
o Sincronizar #3 Automatizar

eReport(Test).csv

\CE:IJ Vinculo /

People
in cloud

Medificado Modificado por Tan

6 de julic HS1 M385, Tutorea

*Limite de archivo que es posible subir a OneDrive: 250GB

En esta version de Office las funcionalidades de las herramientas estan limitadas con respecto al software que se
instala en el disco duro.
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Trabajando con OneDrive DS

Desde la version Web se permite:

(M Abrir v |2 Compartir < Cop Abrir S 1F o

« Abrir el documento (en caso de que

sea ofimatico permite abrirlo con Office Vista previa
Online o con la version de Office que Mis archivos Compartir
esté instalada en el equipo) Copiar vinculo
e Abrir la Vista Previa del archivo ) Nombre v - lodificac
. Administrar acceso
« Compartir el documento :
. Copiar Vinculo Blocs de notas Descargar .
« Descargar el archivo *Eiemplo Carpeta Imprimir 0D Admi
« Eliminar el archivo : liminar
e Moverlo (V) M= ~Documento.docx = OD Admi
. | Mover a
y COpla rIO @' ~Reuniones Hibridas.pptx OD Admi
« Cambiar el nombre . Copiar en
« Acceder al historial de versiones del Teams.png Cambiar nombre St
goiulTento _\I'I'eams1.png Automatizar 5 ODAdmi
 Detalles
e Cambiar nombre Historial de versiones

Detalles



Versionado ae arcnivos
(version online)

Con el historial de versiones en linea, puedes ver y restaurar versiones anteriores de todos los archivos en tu
OneDrive. Historial de versiones funciona con todos los tipos de archivo, como archivos PDF, CAD, fotos y videos.

El funcionamiento del historial de versiones consiste en guardar la nueva informacién de los archivos en formato
incremental, es decir, guardando solo los cambios que se realizan. De esta manera, en caso de querer recuperar
una de las versiones antiguas, es posible hacerlo cargando la parte guardada anterior en lugar de la ultima
version guardada

Documentos 3 de enero HSI F
X
Imégenes Abrir > oF Historial de versiones
Vista previa
= Documentos - FORMACION SIF
Compartir
MY Documento.docx 2 SIF Versién Fecha de modificacion Modificado por Tamafio
Copiar vinculo
B  Libroxsx Administrar acceso pF 5.0 : 8/3/2022 09:33 HSI Formacion 12,7 KB
= Darle nombre.docx Descargar SIF 40 7/1/2022 10:45 HSI Formacion 12,8 KB
5 Dibujo.vsdx Eliminar SIF
0 7 22 10:4 sesumaga@hsi.e 2,5 KB
Mover a I
04 Dibujotvsdx SIF
Copiar en 2.0 : 20/12/2021 16:58 HSI Formacion 103 KB
0y Test Marta.vsdx SIF
Cambiar nombre L _ .
0 20/12/2021 16:5 HS macio KB

= Don Quijote de la Mancha.docx . SIF
Automatizar

N

M@= Prueba OneDrive.docx Historial de versiones sIF

M= Documentol.docx Detalles SIF



Versionaao de arcnivos (version
online)

Cuando accedemos al historial de versiones nos

aparecera un nuevo apartado con todos los Historial de versiones
cambios que se han realizado sobre el archivo en

cuestion. Desde aqui vamos a poder:

Vers... Fecha de modificacion Modificado por
e Abrir el archivo para verificar el contenido de h
., 5.0 Ahora mismo . HSI
esa version concreta (para verla tal como era en .
su dia)
4.0 Ahora mismo : HSI
* Restaurar el archivo con la versidon que nos
. . 3.0 Ahora mismo . HSI
Interese (SI corresponde alo que estamos :
buscando) (Restaurar N
2.0 hacq 3 HSI

.. ., ) Abrir archivo
* Eliminar la version seleccionada

1.0 hacd4 Eliminar versién HSI

Ademas de ver todas las versiones, también vamos
a poder ver quién ha creado cada una de ellas, algo

muy util para documentos colaborativos. *Limite 500 versiones principales de un mismo documento



Versionado de archivos

e Se crean versiones en las siguientes situaciones:

O O O O

O

Cuando se crea por primera vez un archivo o cuando se carga un archivo

Cuando se carga un archivo que tiene el mismo nombre que un archivo existente.

Cuando se modifican las propiedades de un archivo

Cuando se abre y se guarda un documento de Office. Una vez que se abre un documento de nuevo, se
creara una nueva version después de guardar una edicion

Peridodicamente, al editar y guardar documentos de Office. No todas las modificaciones y guardados crean
nuevas versiones . Cuando se guardan las modificaciones con frecuencia, por ejemplo, cada nueva version
captura un punto en el tiempo en lugar de cada edicion individual. Esto es comun cuando el autoguardado
esta habilitado.

Durante la coautoria de un documento, cuando otro usuario comienza a trabajar en el documento o cuando
un usuario hace clic en guardar para cargar los cambios en la biblioteca.

* Los numeros de version se agregan automaticamente cada vez que crea una nueva version, las versiones tienen
numeros enteros, como 1,0, 2,0, 3,0, etc.



Comparticion de Archivos (version
online)

Al tener tus archivos (o carpetas) en OneDrive, podrds compartirlos con otros usuarios (con cualquier persona que
disponga de un correo electrénico, NO es necesario que disponga de licencias de 0365), controlar quién puede verlos
o modificarlos, o incluso trabajar en colaboracidn al mismo tiempo, sin necesidad de adjuntarlos a un correo
electronico

Documentos 3 de enero HSIF
Iméagenes Abrir ’ SIF
Vista previa
= Documentos - FORMACION a F
Compartir
® @) Documento.docx 4 F
Copiar vinculo
B Libroxlsx Administrar acceso Pr Los arChiVOS Yy CarpetaS que almacenes
@ Darle nombre.docx Descargar SIF en tu OneDrive son privados hasta
@  Dibujovsd Eliminar si¢ que tu decidas compartirlos
Mover a
01 Dibujot.vsdx SIF
Copiar en
0  Test Martavsdx SIF

Cambiar nombre

5 D jjote de la Mancha.d ‘ SIF
on Quijote de la Mancha.docx Automatizar S

@@= Prueba OneDrive.docx Historial de versiones BIF

m= Documentot.docx Detalles SIF
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OneDrive local hsi

Con OneDrive, puede sincronizar archivos entre su equipo y la nube, por lo que puede acceder a sus archivos
desde cualquier lugar.

Los archivos que guardas en OneDrive local (desde el explorador de archivos) estan disponibles en linea
en OneDrive y sin conexidn en el equipo. La ubicacidon donde se albergaran tus archivos de OneDrive en el equipo
sera la siguiente: OneDrive — xxxx

* Puedes trabajar con los archivos sincronizados
directamente desde el explorador de archivos
y obtener acceso a sus archivos incluso
cuando estés desconectado.

 Cada vez que estés conectado, los cambios

QneDriVe > que tu u otros hagan (agregas, cambias o
e I

1 C . . . . . 14
105 eliminas un archivo o carpeta) se sincronizaran

automaticamente (de forma bidireccional)

https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/onedrive/download



https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/onedrive/download
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Instalacion/ Configuracion OneDrive hg;
local

Si tu PC tiene Windows 10 probablemente la aplicacion de escritorio de OneDrive ya esté instalada y solo
necesites configurar tu cuenta de usuario de Microsoft 365

& Microsoft OneDrive X

] Office 365

Configurar OneDrive

Pon tus archivos en OneDrive para acceder a ellos desde cualquier dispositivo.

BE Microsoft

[

Escribir contrasena

Contrasefia

He olvidado mi contrasena

Imiciar sesion con otra cuenta

Iniciar sesion

Si alguien no tiene la aplicacion de OneDrive instalada en su equipo, tendra que solicitarlo por correo a al Departamento de
Sistemas
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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 notificacidon de la barra de tareas de Windows.

10:58
21/0172020

EAEE?‘

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 “ o | OneDrive casi completo

Procesando cambios en OneDrive . Sincronizacion OneDrive pausada



( ]
° ° ° ° hSI People
OneDrive como Repositorio de Copia
Al instalar OneDrive por primera vez te permite indicar que @ Microsoft OneDrive x
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
Las carpetas seleccionadas se sincronizaradn en OneDrive. Los archivos nuevos y
Esto no es una buena pra'ctica por lo qgue se recomienda NO existentes se agregardn a OneDrive, se creard una copia de seguridad y estarédn

disponibles en otros dispositivos aungue pierdas este equipo. Obtén mas informacion.

SELECCIONAR ninguna de las carpetas que se indican.

4 )
Si en algun momento has activado esta opcion Recuerda que en - , =
. 4 - . n
cualquier momento podras detener la copia de seguridad de W
Carpetas de PC: Escritorio Documentos Imagenes
. . . o MB 123 KB 1KB
e Cuando dejas de hacer una copia de seguridad de una

carpeta, los archivos que ya ha hecho una copia de seguridad
de OneDrive permanecen en la Carpeta de OneDrive Yy ya no Espacio disponible en OneDrive después de |a seleccion: 5,120 GEB
apa rece rén en Ia ca rpeta del d|SpOS|t|VO. Carpgtas no seleccicnaclgs no se copia. Puede cambiar en cualquier momento yendo a la
configuracién de OneDrive,
* Sideseas que esos archivos vuelvan a estar en la carpeta del
dispositivo y no en OneDrive, tendras gue moverlos

manualmente desde la carpeta de OneDrive de nuevo a la [ ]

carpeta del dispositivo
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. Qué es Microsoft SharePoint Online? hsi

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

Se puede usar como un lugar seguro donde almacenar, organizary compartir
informaciéon desde cualquier dispositivo,

SharePoint es una aplicacién online (no dispone de aplicacidon de escritorio para
Windows, aunque usa el agente de OneDrive para la sincronizacion local),
también dispone de APP para dispositivos moviles (I0S y Android)

Obtener la aplicacion movil de SharePoint

’

o
| ¢ L
i0S Android

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.




¢ Qué es un Grupo de Office 3657

Grupos de Microsoft Office 365 es un servicio que se usa para que puedas colaborar con tus compafieros de equipo.
Permiten elegir un conjunto de usuarios con los que deseas colaborar y configurar con facilidad una coleccién 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
qgue necesitan para obtener acceso a las herramientas que el grupo proporcione.

Los grupos de Office 365 pueden ser de dos tipos:

e 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 (quién cred o modificd 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
enriguecido.

APLICACIONES

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



Tipos de Sitio de SharePoint
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hsi

Cuando se crea un nuevo sitio, puedes hacerlo con dos plantillas diferentes: sitio de

Los sitios de

grupo son los
(normalmente) usados
para almacenar la
iInformacion de cada
departamento. Son
sitios privados en los
gue se dara acceso
granularmente a cada
usuario, pues estos
sitios tendran
informacion
confidencial de cada
departamento.

colaboracidon o sitio de comunicacion

&.,

_-e;_;.

Sitio de grupo

Cree un espacio privado para colaborar con su equipo.

Realizar un seguimiento y mantenerse actualizado
sobre el estado del proyecto

73 Compartir recursos del equipo y contenido de
coautoria

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

Sitio de comunicacion
Comparta informacion que involucre e informe a los
espectadores.

7 Crear portales o sitios especificos del tema
@ Involucre a docenas o miles de espectadores

A3 Pocos autores de contenido y muchos visitantes del
sitio

Un sitio de
comunicacion es
utilizado para difundir
informacion dentro de
nuestra empresa
(sobre todo son
utilizados para
comunicaciones
internas: festividades,
NnuUevos proyectos,
informacion
corporativa..) y por
ello, normalmente
seran sitios publicos.
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Panel Principal de un Sitio de hsi
SharePoint

Un sitio de SharePoint se crea con una plantilla de sitio de portal muy estructurada y que permite
controlar los disenos de pagina

SharePoint L Buscar en este sitio
@ :
TS Taller SharePoint Grupo privado R 1 miembro
‘ (Inicio \ -+ Nuevo elemento v £33 Detalles de la pagina Analisis Publicado ¢ Editar ./
Conversaciones
Novedades Vinculos rapidos
Documentos
+ Agregar

@ Informacion sobre un sitio de grupo
Bloc de notas Mantener su equipo

- actualizado con las noticias d... @) Informacion sobre como agregar una pagina
Paginas

Desde la pagina principal del sitio podra
crear rapidamente una publicacion de...

- Documentos Ver todo
Papelera de reciclaje Agregar noticias

= Todos los documentos ~ (1)

Contenido del sitio

Editar

- J

3 Nombre Modificado
Actividad
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Agregar Usuarios a un Sitio

Si quieres agregar a usuarios podras realizarlo desde la opcion “Agregar Miembros”

SharePoint L Buscar en este sitio

o Taller SharePoint Grupo privado[ 2 1 miembro ]
&
‘ Inicio - —{— Nuevo elemento @ Detalles de la pagina Analisis
Pertenencia al grupo X
Conversaciones
- . 1 miembro

[ 8 Agregar miembros ]
§ MOD Administrator
Propietario ™




Agregar Usuarios a un Sitio

Agregar miembros a este grupo. Para agregar
invitados externos, ir a Qutlook para invitar a
otras personas.

Propietarios del sitio tienen control total del
confenido del sitio, el tema, la configuracion
de permisos, la configuracion del sitio y las
asociaciones de concentradores.

Miembros del sitio puede editar y ver el
contenido del sitio, incluidos archivos, paginas,
listas y navegacion.

Para que un miembro sea propietario,
agréguelo como miembro y, a continuacién,
use la flecha desplegable en el perfil de
miembro para convertirlo en propietario.

Agregar miembros

Comience a escribir un nombre

Cancelar

Pertenencia al grupo

4 miembros

o8 Agregar miembros

§ MOD Administrator

Propietario ™

Pradeep Gupta
Miembro
‘ Patti Fernandez

wy Miembro

Nestor Wilke

Miembro ™

hs
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Biblioteca de SharePoint DS

Una biblioteca es una ubicacion de un sitio
donde puede cargar, crear y actualizar
archivos, y colaborar en ellos con los demas
miemibros de un equipo.

La mayoria de los sitios incluyen una
biblioteca desde su creaciéon denominada
“Documentos” (se crea de manera
predeterminada), aunque es posible agregar
mMas bibliotecas a un mismo sitio segun sea
necesario.

Cada biblioteca muestra una lista de archivos
e informacion clave sobre los mismos

People
in cloud

SharePoint

Taller SharePoint

Inicio + Nuevo elemento ~ £5¢ Detalles de la pagina & Analis

Conversaciones

Documentos ] | \ '

Bloc de notas

Paginas

Actividad

Contenido del sitio

Papelera de reciclaje @

Editar The new Taller SharePoint
group is ready

Thiml mmimn = #m dhm Tallae Clam e M =



Crear una nueva Biblioteca

People
in cloud
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Para agregar Bibliotecas adicionales a un Sitio es necesario acceder a la pagina principal del Sitio de
SharePoint donde queremos crear esa Biblioteca

Inicio

Conversaciones

Documentos

Bloc de notas

Paginas

Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

Editar

s

\

-+ Nueveo elemento \] EE'E Detalles de |z pagina

Lista

Biblioteca de documentos

Pagina

Publicacién de noticias

Vinculo de noticias I

Plan |

Aplicacién F &

Crear biblioteca de X%
documentos

/Nombre *

Descripcion

|

Mostrar en la navegacion del sitio /
)

s Al s-.nﬂlll.'ﬁhal

No hay ningun limite en el nUmero de bibliotecas de
( documentos que puede tener en un sitio
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Cargar archivos a una Biblioteca de hsi
SharePoint

Después de crear una biblioteca de documentos se puede anadir contenido, que puede ser creando
contenido nuevo o cargando archivos y carpetas almacenadas en otra ubicacion

SharePoint 2 Buscar en esta biblioteca

Archivos

Editar en vista de cuadricula i_é Sincronizar 551 Agregar acceso directe a OneDrive ﬂ Exportar a Excel ® Power Apps £#7 Automatizar

Conversaciones
Ejemplo Biblic Carpeta
Documentos J P

Plantilla
Compartido con nosotros i Normer— Modificado Modificado por + Agregar columna ™

Bloc de notas

Paginas

Ejemplo Biblioteca

Contenido del sitio



Crear contenido en una Biblioteca hsi
de SharePoint
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Se puede crear una nueva carpeta, documentos ofimaticos con las versiones online de Word, Excel y
PowerPoint; o un vinculo a un elemento determinado que se encuentra fuera de la biblioteca de

1Z-M365 Tutoretza

| i com

Inicio

Conversaciones

Documentos

Compartido con nosotros

Bloc de notas

Paginas

Ejemplo Biblioteca

Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

/Carpeta

0 Documento de Word

B3 Libro de Excel

B Forms para Excel

il -
P Vinculo

£7 Editar ment Nuevo

K;’-‘agregar plantilla

~

') Presentacién de PowerPoint

@B} Bloc de notas de OneNote

J




Creacion de Archivos — Integracion hsi
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Al crear documentos con Office Online nos permitira crear en linea documentos Word, Excel, Power
i} 5 [Z-M365 Tutoretza - Eemplo B

Point y OneNote; trabando con el documento en una nueva pestana sin hecesidad de ir guardando
G

m Microsoft Certificati...
Word

Calendano: HSl M365, Tutorea

los cambios efectuados (dispone de autoguardado)
w'  Documento.docx *
B https://gipuzkeatik.sharepoint.com
& Mubicuo w2 " Power BI

m Dynamics 365
Documento F«Q - Guardado

Archivo

Inicio Sesion 0365
Inicio

Insertar

m Centro Aprendizaje... 85 Hsi grup - Intranet Factorial m Partner Center MS m Planes M365 Busin... m Planes M365 Enter.
Presentacion Referencias Revisar Vista Ayuda t//r" Edicién v
v v ¥ |Ca|'|bri(Cuerpo} v"I'I V| AN A" N K S &~ iv Py = 1=w ¢= 3=

é} Estilos w /O Buscar v

ﬁ Volver a usar archivos

{

Ejemplo Documento

En esta version de Office las funcionalidades de las herramientas estan limitadas con respecto al
software que se instala en el disco duro.
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Coautoria de Documentos

Los documentos ofimaticos (Office Online) albergados en SharePoint Online (y OneDrive)
permiten la Coautoria (varias personas pueden editar en el documento de forma simultanea) con

los usuarios compartidos (y con permisos de edicion). Todas las modificaciones se realizarian
sobre el documento original.

Revisar Vista Ayuda £ Edicién v

| K' i ‘?v iv ’Q@ . EEV é

[l
{
il
&
|
Iitl

v v Py & @ Aida Roman | HSI

.- B
cn la pagina

Ir a la ubicacion

Este a5 un ejemplo de creacion de documento en OneDrive y su integracion con Office Online.

e

Hago otro cambio

Si mas de 10 personas editan un documento simultaneamente, es mas probable que se
produzcan conflictos en los cambios y la experiencia del usuario se degradara gradualmente.
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Coautoria de Documentos

Para trabajar en coautoria con otros usuarios, se necesitara:
Almacenamiento en la Nube: Que el documento se encuentre almacenado en OneDrive o en SharePoint.

Aplicaciones compatibles: Word y el PowerPoint en todos los dispositivos y versiones a partir de Office 2013 y
las aplicaciones moviles Excel, ademas de la ultima version de Excel para Microsoft 365.

Documentos en formatos modernos: La coautoria solo se admite en formatos de archivo modernos como..
docx (Word ),. pptx (PowerPoint ) y. xlsx (Excel ).

Archivo blogueado: Cuando un usuario abre el archivo con una version de Excel que no admite |la coautoria los
demas usuarios vean el error "blogueado", aunque ellos usen una version de Excel que si admita la coautoria

Autoguardado: Cuando trabajemos con las versiones instaladas de Word, Excel y PowerPoint seras necesario
tener activo el autoguardado, que va actualizando automaticamente los cambios en la nube mientras trabajas.
Ademas, si otros usuarios estan trabajando en el mismo archivo, el Autoguardado permite ver los cambios en
cuestion de segundos

Autoguardado 3 = Autoguardado (3

Autoguardado E[:"g I"‘j‘ O @



Acciones sobre una carpeta o hsi
archivo

Cuando se selecciona una
carpeta o archivo se puede
desplegar una lista de acciones
gue se pueden realizar sobre
dicha carpeta o archivo

B Editar en vista de cuadricula ] Abrir ~

Ejemplo Biblioteca

[ Mombre

w1
“Carpeta Ejemplo

I
a @ " Ejemplo Documento.docx

Lo

People
in cloud
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Versionado de Archivos

Con el historial de versiones, puedes ver y restaurar versiones anteriores de todos los archivos.
Historial de versiones funciona con todos los tipos de archivo, como archivos PDF, CAD, fotosy
videos.

De esta manera, en caso de querer recuperar una de las versiones antiguas, es posible hacerlo
cargando la parte guardada anterior en lugar de la ultima version guardada

M Nombre Compartir

Copiar vinculo

[

(v @ “Documento Ejemplo.docx
Administrar acceso

1:] ~SPO.pptx Descargar

Eliminar

Automatizar

Cambiar nombre

Anclar a la parte superior

Mowver a

Copiar en

Historial de versiones
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Versionado de Archivos

e Cuando el control de versiones esta habilitado, se crean versiones en las siguientes situaciones:

©)

O
O
O

O

Cuando se crea por primera vez un archivo o elemento de lista o cuando se carga un archivo

Cuando se carga un archivo que tiene el mismo nombre que un archivo existente.

Cuando se modifican las propiedades de un elemento o archivo de lista

Cuando se abre y se guarda un documento de Office. Una vez que se abre un documento de nuevo, se
creara una nueva version después de guardar una edicion

Peridodicamente, al editar y guardar documentos de Office. No todas las modificaciones y guarda la creacion
de versiones nuevas. Cuando se guardan las modificaciones con frecuencia, por ejemplo, cada nueva version
captura un punto en el tiempo en lugar de cada edicion individual. Durante la coautoria de un documento,
cuando otro usuario comienza a trabajar en el documento o cuando un usuario hace clic en guardar para
cargar los cambios en la biblioteca.

* Los numeros de version se agregan automaticamente cada vez que crea una nueva version, las versiones tienen
numeros enteros, como 1,0, 2,0, 3,0, etc.



hsi

People
v ° I | c h ° in cloud
Puedes usar el control de versiones para:
e Historial de seguimiento de una version - Ver cuando se
modificd un elemento o archivo y quién lo modificd. También
puede ver cuando se han cambiado las propiedades
(informacion sobre el archivo). Historial de versiones
. s . . . Eliminar todas las versiones
* Restaurar una version anterior - Si se ha cometido un error en
una version actual, si la versidon actual esta dafiada o si 60 19/07/2021 1152 HSI M35, Tutores 1928
. ., . Importe 525,75 €
simplemente le gusta una version anterior, puedes reemplazarla o oo HS1 M365, Tutorea 192K8
versién actual por una anterior. La version restaurada se 0 e s T s
convierte en la nueva versién actual. i Aprobador - HSINGES, Tutorea )
3.0 19/07/2021 11:51 H5I M365, Tutorea 19,2 KB
;Es factura? Si
. s . ., . . 2.0 O LT ESI M365, Tutorea 19,1 KB
* Ver una version anterior - Puedes ver una version anterior sin o R ek
sobrescribir la versidn actual. Si esta viendo el historial de
versiones dentro de un documento de Microsoft Office, como
un archivo de Word o de Excel, puede comparar las dos
versiones para determinar cuales son las diferencias.
[ ]

Eliminar la version - La versidn va a la papelera de reciclaje y su
numero lo acompafa

(&)
B
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Papelera de Reciclaje

Si eliminas accidentalmente un archivo o una carpeta de SharePoint Online, es posible poder
recuperarlos desde la papelera de reciclaje del Sitio de SharePoint Online. Hay que
seleccionar el pinchar en el botdén secundario y darle a “Restaurar” para mover de nuevo el
archivo a su ubicacion inicial

O Buscar [Il Eliminar <) Restaurar ]

Inicio

Conversaciones Papelera de reciclaje

Documentos ( \
o | Mombre - Fecha de elimin... . ~ Eliminado ... ~ Creado por - Ubicacion original

Bloc de notas .
@ O] ejemplo alerta.docx 19/07/2021 13:04

Paginas \ )

Ejemplo Biblioteca

Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

Editar



Certificaciones HSI|

Gold Small and Midmarket Cloud Solutions
Gold Project and Portfolio Management

G (@] I d Gold Application Development
Gold Application Integration

M Gold Cloud Productivity
I C ro So Gold Cloud Platform
Gold Datacenter
P r n r Silver Collaboraticn and Content
Silver Data Analytics

Ffﬂsci Silver Security

*CERTIFIED %

poohanae =. Microsoft Teamwork Deployment Advanced Specialization
Meeting & Meeting Rooms for MS Teams
Calling for Teams Advanced Specialization

Microsoft Microsoft 365 Microsoft 365 Microsoft 365 Microsoft Microsoft 365 Microsoft 365 Microsoft

CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED
AZURE SOLUTIONS ENTERPRISE MODERN DESKTOp TEAMS AZURE SECURITY SECURITY MESSAGING AZURE
ARCHITECT ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR ENGINEER ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR
EXPERT EXPERT ASSOCIATE ASSOCIATE ASSOCIATE ssocmrs ASSOCIATE ASSOC'ATE

K e K * %

Microsoft Microsoft Microsoft Microsoft Microsoft 365 ENEI;::?FSI?S
CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED CERTIFIED
POWER PLATFORM
POWER PLATFORM POWER PLATFORM AZURE
DATA ANALYST APP MAKER FUNDAMENTALS FUNDAMENTALS
ASSOC'ATE ASSOCIATE AssocmTE ASSOCIATE & Microsoft

* *
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