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Comparticion y colaboracion documental en TEAMS

- Diferencias entre Sharepointy Teams

‘Métodos de busqueda de archivos
Organizacion de carpetas

-Solicitud y donacion de permisos a archivos

Cambios y sugerencias en documentos }
*Trabajo en documentos a tiempo real

*Envio de enlaces a documentos por e-mail
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Ve a www,menti.com y utlliza el cadigo 2431 3841

e AVISO FORMACION e

e Puede que algunos de los contenidos de este Webinar/Curso no sean aplicables a tu
caso, dependiendo de la configuracion, version o permisos de tu Office 365.




Ve a www.menti.com y utiliza el cédigo 2431 3841

e AVISO FORMACION —

e Puede que algunos de los contenidos de este Webinar/Curso no sean aplicables a tu
caso, dependiendo de la configuracion, version o permisos de tu Office 365.




Ve a www.menti.com y utiliza el cédigo 2431 3841

e WEBINAR INTERACTIVO

e Estewebinar lo puedes disfrutar como espectador pasivo a traves del Teams
de tu ordenador.

e Perohemos querido hacerlo interactivo y recomendamos disfrutarlo a través
del Teams de tu ordenador y la plataforma Mentimeter de tu smartphone.

A Mentimeter

A Mentimeter



Ve a www.menti.com y utiliza el cédigo 2431 3841

o Mentimeter

Instructions

Ve a

www.menti.com

Introduce el codigo

24371 3841

O usa el codigo QR




Escenario de Productividad:
"Comunicacion colaborativa en equipos de trabajo”
















Ve a www.menti.com y utiliza el codigo 2548 1797

e AVISO FORMACION e

e Puede que algunos de los contenidos de este Webinar/Curso no sean aplicables a tu
caso, dependiendo de la configuracion, version o permisos de tu Office 365.
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e AVISO FORMACION -

e Puede que algunos de los contenidos de este Webinar/Curso no sean aplicables a tu
caso, dependiendo de la configuracion, version o permisos de tu Office 365,
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d Mentimeter

\Webinar interactivo

Ve a
www.menti.com

Introduce el codigo

25481797

O usa el cédigo QR




DocC

Collab

Escenario de Productividad:
"Trabajar colaborativamente en
un documento”
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Vuestro trabajo implica la redaccion, edicién, revision o Mot
aprobacion de documentos?

No

15




A Mentimeter

e Edicion Tradicional

Probablemente esté muy

I familiarizado con el doloroso
proceso de edicion en grupo: cuando
un gran comité intenta editar un
mismo documento

—— simultdneamente.
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o Reunion Edicion Tradicional

En el pasado, la edicion
colaborativa podia significar
poner a todos en una sala,
sentados alreadedor de una mesa,
discutiendo las ediciones y los
cambios mientras una persona
tomaba notas. Esa persona tenia
que hacer despueées los cambios
acordados.




A Mentimeter

e Peligros Edicion Tradicional

! ® Loscambiosy las solicitudes podrian perderse
facilmente durante el debate cruzado.

® |[assolicitudes pueden ser malinterpretadas o

mal comunicadas.

Si no se tomaban las notas adecuadas, la persona

que realizaba los cambios podia haber olvidado

lo que se pedia para cuando fuera a realizar el

cambio real.

® Requiere que todo el mundo se coloque
fisicamente en un mismo lugar y a la vez.




Y el mayor peligro de todos
cuando se trabaja en una

a ® r

reunion tradicional de edicion

sobre un documento:
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;Cudl creéis que es el mayor peligro de todos cuando se N
trabaja en una reunién tradicional de ediciéon sobre un
documento?

iniones largas

e
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“Everybody has to pee on it.”




Office 365 ha revolucionado el proceso de edicién, y deberiamos estar
agradecidos por esos avances.

Pero esta plataforma no aborda el lado oscuro de las ediciones en
grupo: rondas y rondas de desacuerdos, niveles de experienciay
autoridad que compiten entre si, y un exceso de minuciosidad que hace
que se hagan miles y miles de revisiones sin aprobar el documento final.

A Mentimeter



“El documento eterno que
nunca sale de revision”




:Cudl es el numero de versiones mds alta en un
documento en el que hayas trabajado de modo

colaborativo?

Version 1

Ve a www.menti.com vy utiliza el codigo 2548 1797

Indica el nurmﬁwe version

Version 20

d Mentimeter
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® Sugerencias para que las ediciones en grupo
sean mas eficientes y productivas.
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o PONa todos en la misma

pagina
La confusion y la ineficacia son inevitables durante el
\\\ ? proceso de revision a menos que todos los editores
h ﬁ,,{ Ll. ) )
\’ " G A entiendan el sentido del documento.
n\\ - “_ iy b }l' 3
k. e :Izl- }'- IL '
P IEE : oy
'L ,:‘ _pf" y Escribe el objetivo del documento. No sélo el tema,
\ \\"“ ii - sino el punto de vista del documento: lo que el
U documento defiende, propone o sostiene. Una vez

que este punto esté claro, se comparte con todos los
participantes en la revisidon para que conozcany
apoyen el objetivo editorial con sus ediciones.




A Mentimeter

® Limita los participantes

MAXIMUM

PEOPLE
IN THIS AREA

La simplificacion de una revision editorial empieza por
limitar el numero de personas que trabajan directamente
en el documento, porgue los grupos mas pequenos actuan
con mas eficacia que los grandes. Demasiadas voces
también pueden ralentizar o paralizar un proyecto, incluso
cuando estan de acuerdo.

Una revision eficaz consiste en editar, no en una lluvia de
iIdeas, lo que significa centrarse en las correcciones, no en
las reacciones. En una lluvia de ideas, cuantas mas
cabezas, mejor. Pero en un proceso de revision de
documentos, cuantas menos cabezas, mejor.




Da un tiempo adecuado

A Mentimeter

para la revision

Asegurese de dar a sus revisores y aprobadores suficiente
tiempo para hacer su trabajo. Sugerencia: tres dias habiles
para revisar o corregir documentos de menos de 20
paginas, y cinco dias habiles para una revisién de un
documento mds extenso. Incluso puede ser necesario mas
tiempo si hay que extraer, actualizar o conciliar datos
concretos.

Especifica los plazos lo mas posible, es decir, la hora vy el
dia. "A principios de la semana que viene" puede significar
"para el lunes a primera hora" para algunos y "para el
mieércoles a primera hora" para otros.
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® Aclara las funciones y roles

) Ne N\ - Los participantes en la edicién en grupo se

*’m ' @ | encuadran principalmente en una de estas
& %@ cuatro categorias, que ayudan a determinar
- - *f quién hace qué y en qué momento del

5@ » ~ proceso.
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1. DlRECTOR El gestor del proyecto tiene la

responsabilidad general del mismo (objetivo
DE L del documento, seleccion de participantesy

control de tiempos), sugiriendo
PROYECTO compromisos y produciendo borradores

liImpios cuando se aprueban los cambios
E _:@:_ m /\/\/ lﬁrg para mantener el proceso en marcha. | |
= . ~ Como norma general, no redacta ni revisa ni

aprueba. Soélo lleva el control.




2. REDACTOR

d Mentimeter

El redactor se especializa en el uso correcto
y estratéqgico del lenguaje para atraer a la
audiencia y supervisa la estructura, el tono,
la redaccién y la voz del documento. Otros
participantes también pueden ser escritores
competentes, pero es importante considerar
la capacidad de redaccion como una
habilidad distinta -como el disefo graficoy
la visualizacion de datos- para aprovechar el
talento del escritor de forma eficaz.
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o Mentimeter

3. R EVI SORES Los revisores son expertos en la materia

que revisan el documento para comprobar
la exactitud de la informacién. Pueden
representar a otros equipos con intereses
en el proyecto, en cuyo caso deben actuar
como embajadores ante esos equipos para
evitar que haya varios revisores con la
misma experiencia en la materia.
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4. APROBADORES

u -
A Y,

G e

Los aprobadores son ejecutivoS 4 mentimeter
autorizados a dar su visto bueno
debido a sus funciones en la
organizacion y a que su nombre
puede aparecer en el titular. Son ellos
l0os que haran las correcciones finales
en cuanto a precisién y tono y daran
la aprobacion final, por lo que su
papel debe ser el dltimo en el
proceso. Irate de no mezclar a los
revisores con los aprobadores; son
etapas distintas, y los aprobadores
suelen tener autoridad para anular a
|0S revisores.
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d Mentimeter

¢Qué tipo de rol o participante eres tu? ;con cual te
identificas mas?

0

Gestor de Redactor Revisor Aprobador
proyecto

be &
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Empleza con un borrador
® de referencia limpio

El equipo de revisién inicial también debe

ser el mas pequeno posible: un redactory
un experto en la materia para garantizar
que el documento refleje una linea de base

G RH m m ﬂ P de precisién y buena redaccién. Empezar sin

una base de buena redaccion e informacion
precisa puede introducir defectos fatales

| S S E l desde el principio que seran dolorososy
@,&( dificiles de corregir mas adelante.
/4
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Mantén a los revisores
controlados

A menudo, los revisores se ven a si mismos
como correctores generales, ademas de
como expertos en la materia.

Para mantener a los revisores en sus carriles
en la medida de lo posible, intenta
mostrarles sélo las secciones relacionadas
con su revision experta, no todo el
documento.
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® Forma Comités

El tren de la revision en grupo se estanca cuando
"todo el mundo lo revisa todo", asi que intente
crear comités mas pequenos para que trabajen
en secciones especificas o para que proporcionen
ediciones primarias que seran revisadas mas
tarde por otras personas de mayor rango en la
cadena alimentaria. Los comités pueden
agruparse por especialidad o por jerarquia. Vale
la pena repetirlo: cuanto mas pequeno sea el
grupo de revision, mas eficaz serd su
funcionamiento.




Deja que el director del
proyecto arbitre las disputas

K

A Mentimeter

Lo ideal es que los participantes en la revision no
negocien -y mucho menos discutan- entre si.
Pero si sucede, el trabajo del director del
proyecto es detectar los problemas y
recomendar sugerencias y Compromisos para
resolverlos.

En caso de conflicto irresoluble, el director de
proyecto puede decir: "no dudéis en enviarme
vuestras ediciones por separado y las conciliaré
en un borrador limpio".
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o comparte versiones iimplias |

cuando puedas

Es mas facil leer y revisar un documento cuando

no esta obstruido por lo que parecen miles de

ediciones, asi que intenta producir nuevas

versiones limpias tan a menudo como puedas

- | para mantener el proceso en la direccion
correcta.

Los documentos limpios avanzan; los
documentos con lineas rojas se quedan en su
sitio.
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USa 10S comentarios en el

. o Mentimeter

margen del documento

En lugar de utilizar siempre el sequimiento de
cambios para indicar las ediciones, considera la
posibilidad de usar comentarios. De este modo, el
texto sigue siendo relativamente limpio y legible. Y si
un revisor quiere ver una edicion anterior, es bastante
=== f3cil sacarla de una version anterior.

También puedes "resolver" los comentarios -que sodlo
l0S oscurece- si crees que los comentarios pueden ser
utiles para el siguiente revisor o aprobador, pero aun
asi quieres indicar que el problema se ha resuelto.
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¢Cudl creéis que seria la ultima sugerencia mas importante  “"
a la hora de trabajar varias personas sobre un documento
colaborativo?
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Siempre mantén el control de

versiones

| HEARD YOU DON'T USE VERSION
CONTROL

.

l'

I lllSillll(ETlllWE

nn"EEnnUISL!ger1eratar net
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Si puedes, intenta siempre compartir los documentos tal y
como existen en Office 365 (Teams y SharePoint).

El envio de enlaces a archivos basados en la nube mantendra
el control de las versiones, hara que las versiones anteriores
sean facilmente accesibles y le permitira realizar cambios y
ajustes a medida que los reciba o los detecte sin tener que
enviar constantemente nuevos borradores.




Edicion
colaborativa de
documentos

sin perder
iINnformacion

Para poder trabajar mejor en equipo, nos puede ser muy util trabajar y editar documentos
con nuestros companeros en un unico espacio con la misma version del archivo.

De esta manera no tendremos que enviar correos con multiples versiones de un mismo
documento.

d Mentimeter




"Encontrar, editar y revisar
de forma colaborativa
documentos en la nube,
pudiendo acceder en
cualquier dispositivo."

d Mentimeter

o Worker
Challenge




® Worker Journey

b

Formas de acceder a
archivos

Cédmo sincronizar archivos en la nube
de Office 365 y abrirlos en su
aplicacion de escritorio,

2

Encontrar archivos

Como encontrar archivos usando la barra

de busqueda de Teams SharePoint y
OneDrive.

d Mentimeter

e

Revisar documentos
de otros colaboradores

Acceder, navegar, hacer comentarios y
modificaciones en otros documentos.

Editar documentos
colaborativamente

Trabajar simultaneamente en las
aplicaciones de Excel, Word, o PowerPoint;

en su version web y en Teams.




A Mentimeter

Formas de
acceder a
archivos

10)

Como sincronizar archivos
en la nube de Office 365 vy

abrirlos en su aplicacion de
escritorio.
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Archivos en entornos de Teams,
SharePoint y OneDrive

Entornos de Microsoft 365 0

Enla D|ﬂtafﬂrma de traba}D colaborativo Teams OneDrive
Microsoft 365 disponemos de 3 entornos:

| '-' .
Teams, SharePoint y OneDrive. ﬁ,
]ﬂ[\ "%

Todos los archivos con los que trabajas en
Teams podras encontrarlos en SharePoint,
mientras que en OneDrive veras los de tu
unidad individual.

SharePoint

Espacios compartidos Espacio individual
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Archivos en entornos de Teams,
SharePoint y OneDrive

Entornos de Microsoft 365 |:I

En la plataforma de trabajo colaborativo Teams OneDrive
Microsoft 365 disponemos de 3 entornos:

ril.' .
Teams, SharePoint y OneDrive. ﬁ,
2 >

Todos los archivos con los que trabajas en Sixarafiaing
Teams podras encontrarlos en SharePoint,
mientras que en OneDrive veras los de tu a '-
Espacios compartdos Espacio individual

unidad individual.




‘:' Acceso multiple a los archivos

Podemos acceder a las carpetas y documentos en
Office 365 a través de:

1. Entorno web* en ordenador y otros

dispositivos moviles, desde:

a. Teams d}i
b. SharePoint ﬁ:?
c. OneDrive ‘-in

1. Carpetas sincronizadas (OneDrive) en nuestro

ordenador u - — '

Qe_ﬁﬁ

Y abrirlos en su aplicacion:

O en formato web:

-

g a8

e

d Mentimeter
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Sincronizados en local y en la nube

Si prefieres visualizar tus documentos en el —
explorador de archivos en forma de carpetas,

puedes sincronizar tus espacios en la nube de
Teams/Sharepoint y OneDrive para acceder a ellos

desde carpetas locales de tu ordenador.

Para sincronizar documentos de Teams, por
ejemplo, puedes seleccionar la pestafa Archivos del
canal y hacer clic en Sincronizar.

Una vez hecho, podras navegar por las carpetas y
archivos de manera sencilla, igual a la que estas

acostumbrado. _
& OneDrive
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. Sincronizar archivos y abnrkos en la aplicacion de escritono

gL
'#1']I*H'J#.‘Jﬁﬂ‘:@l'%“'##h'ﬂ
The Best of
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Competicion
Concurso

%. Escribe tu nombre propio.

Responde lo mas rapido que puedas.

.tenemos que pedir permiso
previo al administrador.
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e B
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d Mentimeter

O

jResponde rapido para obtener mas puntos!
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d Mentimeter

Para sincronizar archivos en linea de Office 365 en
tu ordenador se utiliza la aplicacién de:

OneDrive Outlook SKype

be B
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d Mentimeter

"Puedes mover o copiar documentos locales de tu
ordenador a OneDrive directamente desde el
explorador de archivos sincronizados” es una
afirmacion:

Verdadero Falso

00:07

14
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d Mentimeter

"Puedes abrir archivos de Office en su aplicacion de
escritorio desde Teams o directamente desde tu
explorador de archivos” es una afirmacion:

Verdadera

b 8




Ve a www.menti.com vy utiliza el codigo 2548 1797

d Mentimeter

Leaderboard

@
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Leaderboard o
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® Resolver conflictos de sincronizacion

En ocasiones pueden generarse conflictos de B Sincronizacion correcta
sincronizacién desde el ordenador.

Para detectar este problema debes fijarte en la
nube de la aplicacién de OneDrive en la barra
inferior derecha. En las imagenes puedes ver los
simbolos mas frecuentes con su explicacion.

Para resolverlo debes sequir las acciones indicadas
en la aplicacion. Es recomendable sincronizar solo
lo necesario para no gastar el espacio de
almacenamiento de tu dispositivo.




g i

A Mentimeter

® Estado de sincronizacion

En las carpetas y ficheros sincronizados

Todos sus archivos, listos y a peticion aparecen uno de estos tres simbolos:

Alras

Margue o ant hinaog

> Disponible solo con conexién, sin
ocupar espacio
' Disponible en este dispositivo
L) Disponible siempre la ultima version en
este dispositivo

Es recomendable sincronizar sélo aquello
que se use habitualmente para trabajar, ya
que un uso abusivo ocupa espacio en el

Siguente | disco duro local y puede ralentizar el inicio
y funcionamiento del ordenador.
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® Quitar carpetas sincronizadas

Advertencia: si se elimina un archivo sincronizado directamente, también se elimina de la nube.

Una forma de quitar solo en tu dispositivo
carpetas sincronizadas es seleccionar la
carpeta/ubicacion de SharePoint o tu OneDrive
iIndividual con el boton derecho, y hacer clic en
Configuracion. Desde alli puedes detener la
sincronizacion de toda la ubicacion o
seleccionar carpetas de dentro para dejar de
sincronizarlas.
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® Detener la sincronizacion

- Al detener la sincronizacion de una ubicacion

T —— en SharePoint permaneceran los archivos
e disponibles solo en este dispositivo, sin ningun
simbolo de estado de sincronizacion, que
podras eliminar después sin que se borren en el
espacio compartido.

w ' & i & i
WEE ! Jout W H, Jinut
14 I rairse | . gt Lisi
. ' 3 " ! e s h . ” m
| | %
YLid i . i i




® Acceder offline a los archivos

En caso de que necesites acceder
a archivos o carpetas sin conexion
puedes, una vez sincronizados,
seleccionarlos en el explorador
de archivos con el botén derecho
y la opcién Mantenerlo siempre
en este dispositivo.

Asi tendras la posibilidad de
trabajar en ellos después offline, y
se sincronizaran en la nube al
conectarte a internet de nuevo.

d Mentimeter

= Dossier informativo
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® Liberar espacio en tu dispositivo

Si necesitas liberar espacio en tu
disco duro también tienes la
opcion, desde en el explorador de
archivos, de cambiar el estado de
un archivo o carpeta sincronizada
para acceder solo online, haciendo
clic con el botén derecho y en
liberar espacio.

WaCUmentos

GrULAache

Presentaciaon de resultados

- Diossiar inform

SINCron

1Al i

B Informe financiero

d Mentimeter
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Encontrar
archivos

.02

Cédmo encontrar archivos
usando la barra de
busqueda de Teams
SharePoint y OneDrive







. Como encontrar archivos usando la bama de busqueda de Teams, SharePoint y OneDrive

"z'!,ﬂ..'ﬂa L ﬂ-ﬁ'J%}h"##ﬁ'#{}h‘J :EI-'I.'
Ihe Best ol
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d Mentimeter

Question 4 or 14

®
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A Mentimeter

"Solo a través del ordenador de escritorio podemos
encontrar archivos compartidos con nuestro
usuario” es una afirmacion:

Falsa

14
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A Mentimeter

Para encontrar un archivo en Office 365 podemos
usar la barra de busqueda de Teams, SharePoint y:

OneDrive

12
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d Mentimeter

“Si no sabemos dénde estd el archivo pero
conocemos su hombre podemos usar la barra de
busqueda para encontrarlo en Teams, SharePoint o
OneDrive” es:

Verdadero

be B
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"SharePoint y OneDrive nos permiten precisar el
resultado de una busqueda de archivos aplicando
filtros” es una afirmacion:

8] 8

Verdadera Falsa

0013

10
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Leaderboard

6480 p & Kathy

6371p Juanjo
6306 p =R
6300 p Gem
5453 p Ana
5065 p 9 Angel

d Mentimeter

14
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® Buscar en Archivos, Personas y Mensajes

Se pueden buscar Documentos en
Mensajes, Contactos y Archivos;
luego por la persona en concreto, el
tipo de mensaje, fecha etc. ya sea
un documento (.docx, .pdf, .xslx
etc.) o un canal.

Con la funcidon "Mas filtros" puedes
especificar fechas, equipo, canal,
menciones, etc.
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® Buscarcon “” /J/OR /- /

Buscar con " " para obtener un resultado exacto.

Buscar utilizando OR con mas de una palabra si no estas sequro de lo que buscas.

Buscar con un simbolo de quion (-) para excluir un término o palabra

Anadir * como comodin para buscar una palabra que contenga lo que has buscado
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® Recuperar archivos de la papelera

La papelera de reciclaje de OneDrive y los sitios _

de SharePoint la puedes encontrar en la
columna izquierda, para restaurar o eliminar los
archivos.

En tu OneDrive puedes encontrar dos papeleras
de reciclaje, con una adicional de sequndo nivel
que contiene los elementos eliminados de la
primera antes de los 93 dias de su expiracion.

Los administradores de un sitio de SharePoint,
también pueden gestionar la papelera de
segundo nivel de ese sitio.

Papelera de reciclaje

' Papeters de reciciap

[J. !

Papelera de reciclaje de

! Papelera de reciclage

BEo

d Mentimeter

segundo nivel
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A Mentimeter

Editar documentos
colaborativamente

035

Trabajar simultaneamente
en las aplicaciones de
Excel, Word, o PowerPoint;
y en su version web y en
Teams.







. Editar documentos colabaralivaments

LADE AUNNER
2G5S
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d Mentimeter

"Cuando abrimos un documento en Teams,
podemos ver los colaboradores que estdn editando
el fichero y donde se encuentran” es una afirmacion:

iSe acabo el tiempo!

0 0

Verdadera Falsa

13
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d Mentimeter

"Desde Teams podemos abrir un archivo en su
aplicacion web o en la de escritorio” es una
afirmacion:

Verdadera Falsa

e B
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d Mentimeter

"Para editar un archivo en Teams, tenemos que
hacer clic con el botén derecho y seleccionar la
opcion Anclar a la parte superior” es una afirmacion:

iSe acabo el tiempo!

L 0

Verdadera Falsa

®
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Leaderboard

9413 p

9248 p

8873 p = R
8242 p Gem
7886 p i‘" Angel
799 p Ana

d Mentimeter

®
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o Plataformas que permiten la
coautoria

- Cuando todos los usuarios trabajan al

. ® a mismo tiempo, se le Ilama “coautoria”
“ ' g Teams y SharePoint son areas de
- almacenamiento compartido que

permiten la coautoria: trabajar en
conjunto en un mismo documento.
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» Aplicaciones de escritorio que
admiten la coautoria

La coautoria sdlo es compatible con los
formatos de archivos de Office
modernos, como: .docx (Word), .pptx
(PowerPoint) y .xIsx (Excel).
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o Permisos de edicion para los
coautores

_ o3 o
i
i
” \N - Todos los coautores deben tener
__ permiso para acceder y editar los
documentos.
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® Coautoria offline

e

OFFLINE

)_

Cuando abres un documento compartido
en una aplicaciéon de escritorio o maovil,
no importa si estas conectado o no,
puedes sequir trabajando. Si hay otras
personas editando el mismo
documento, no podrén ver tus cambios
mientras estés desconectado. Cuando
vuelvas a conectarte, recibiras una
notificacion de los cambios que estén
disponibles, y los demads veran que
tienes cambios.
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® Herencia de coautoria

Por defecto, en SharePoint los grupos y permisos
asignados a una biblioteca donde se almacena o crea un
documento son heredados por todos los documentos de
la biblioteca. Por ejemplo, en un sitio de equipo donde
todos tienen permisos de lectura/escritura, cualquiera
puede ser coautor.

Mientras que una biblioteca de documentos de
SharePoint con permisos de solo lectura solo permite a
las personas ver los documentos, nadie mas que el
autor puede hacer cambios a menos que sea invitado
explicitamente.
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¢ Autoguardado de archivos et

Con la version de escritorio de Word,
8 Autoguardado [ 2 v A Exceli Pm'i.ferpmint etc., también se puede
trabajar simultaneamente pero hemos de
asegurarnos de estar conectados,
verificando que el Autoguardado esta
activado en la esquina superior

Ll Autoguardado LL_” Ay izquierda.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disel Si el Autoguardado no se activa es
' porque tenemos un problema de

Archivo Inicio Insertar Disposicion de

conexion o0 sincronizacion a resolver.
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Revisar documentos de
otros colaboradores

Acceder, navegar, hacer
comentarios y
modificaciones en otros
documentos.
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Question 11 of 14
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"Al editar un archivo en Office nos aparecerd una
notificacion si otros colaboradores también estdn
trabajando en él” es una afirmacion:

iSe acabo el tiempo!

) L

Verdadera Falsa

®
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d Mentimeter

"Para revisar las modificaciones realizadas por
nuestros companeros podemos usar el recurso de
Control de Cambios” es una afirmacion:

L 0

Verdadero Falsa

®
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d Mentimeter

Para activar la funciéon de Control de Cambios
vamos a la pestana:

Revisar
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A Mentimeter

"Al aceptar o rechazar los cambios del documento,
las marcas de cambios se mantienen y es necesario
editar el formato de nuevo” es una afirmacion:

Falsao

14
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® Historial de versiones

También puedes acceder al

(o historial de versiones desde
Reporte mensus - dentro del propio archivo
ubicado en SharePoint o
OneDrive, desplegando la parte
superior con el nombre del
archivo y seleccionando la

§ D Historial de versions S o opcion.

MNombre de arcl

REpOrie mend « Lima modidicacitn: Hace 9 min

Reporte mensual

e Es posible tanto en version web
T - como en aplicacion de escritorio.




d Mentimeter

e Avisarme automaticamente

-------
| 1

Con la funcién Avisarme en SharePoint puedes
recibir un aviso automatico cuando alguien edite un
contenido de una carpeta o un archivo concreto.
Puedes activarlo a tu medida desde:
® Una carpetade SharePoint seleccionando
Avisarme en la lista desplegable de los tres
puntos de |la barra superior.
® Un archivo de SharePoint con el boton derecho
vy Avisarme,
También puedes gestionar los avisos y desactivarlos
desde la funcion Administrar las alertas.
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o Comentarios en Office 365

La experiencia de los comentarios en
D rarsatioaro archivos de Office 365 (Word, Excel,
' - PowerPoint etc.) nos permite colaborar
en equipo con funciones como las

e notificaciones de @menciones.

| @ Seoms Thapar Estos comentarios facilitan

| hecwntenne conversaciones escritas directamente

- en el lugar donde se realiza el el trabajo
o S

con Microsoft 365.




e Anadir comentarios en Word

Cuando afadas un comentario en Word, lo veras aparecer en el margen
derecho lo mds cerca posible del punto de insercién en el texto.
En esta vista, todos los comentarios activos son visibles en su contexto.

Cuando seleccionas un comentario, aparece un borde alrededor de él y su
pOSicioOn es mas cercana a la pagina.

You've writhen a new bool. What's it abouwt? B e M

A Mentimeter




o Ver Comentarios
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Dictate
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Voice

4~ Share

Sensitivity
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v Comments

Ay

y
oy
(| A

-

Editor

Editor
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Con esta vista contextual
puedes ocultar todos los
comentarios resueltos para
centrarte en los comentarios
activos.

Para ver todos los
comentarios, incluidos los
resueltos, abre el panel de
comentarios haciendo clic en
Comentarios en la barra de
opciones superior.
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Para saber mas-

Si quieres saber mas sobre
- trabajar colaborativamente

en documentos, consulta los

W siguientes enlaces que te
: compartimos.




"n.l'r'r'.ll_:Hl

Micromalt 165

Colaborar en documentos

Lhescargar PDF

https://docs.microsoft.com/es

Colaborar con invitados en un
documento

1A COolaborar Con Deisonas {,Illl A% 8 5L DL S 85 C0s0 LT

Y are Poant Linelrnee puede @rvviaries un vinculo oe s COMmipartics il o umient
eite articusn, e exphcamos 108 pasos de conhguracion ge MICroSoM 365 NECELANDS Dar

conhgurar vinulos compartidos para 5l arePoant v OnelDrree para las necesdades de

Demostracion de video

Er @sie wicld & muestran 0% pasos i i |-:'.||.,;,-_|!.!|| On gescritos &N estE OoCument

Microsoft SharePoint

Collaborate
with guests
on a document

En este articulo

i W

es/microsoft-365/solutions/collaborate-on-documents 2view=t

1

e a
= Iy

L

i l:'-::-l-.qmmﬂtin-EtEf

5-worldwide




A Mentimeter

Una sugerencia

Una sugerencia para el final.
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;Creéis que con la plataforma Office 365 ya no es R
necesario reunirse presencialmente o por
videoconferencia para revisar documentos?

® Yo no es necesario reunirse

Silo sigue siendo

e B
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® A veces, lo mejor es una reunion

En el mundo digital, puede ser tentador
relegar todas las comunicaciones sobre el
proyecto a un documento colaborativo.

Sin embargo, si surgen inconvenientes, a
veces organizar una reunion con todo el
mundo cara a cara o incluso en una llamada
de Teams es mas eficiente y quizas un

mejor uso de tu tiempo. Asi todo el mundo
puede hablar y expresar sus
preocupaciones.
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Del1al 5 ;como valoras la sesidn y el
material?

Ponente vy dindmicas

Insuficiente
Excelente

Contenido y material

d Mentimeter

Los resultodos estan ocultos

o Enoe o ulod os

pe
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;Crees que estos conocimientos servirdn en tu
trabajo del dia a dia?

®Si
No

Los resultodos estan ocultos
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Si crees que podemos mejorar en algo,
hdznoslo saber.

Los resulbodos estan ocultos
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Si crees que podemos mejorar en algo,
hdaznoslo saber.
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e Aviso formacion

® Puede que algunos de los contenidos de este Webinar/Curso no sean aplicables a tu
caso, dependiendo de la configuracion, version o permisos de tu Office 365.

X 1 I'J Microsoft 365
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e Aviso formacion

® Puede que algunos de los contenidos de este Webinar/Curso no sean aplicables a tu
caso, dependiendo de la configuracién, versién o permisos de tu Office 365.




e WEBINAR INTERACTIVO

e Este webinar lo puedes disfrutar como espectador pasivo a través del Teams
de tu ordenador.

¢ Perohemos querido hacerlo interactivo y recomendamos disfrutarlo a través
del Teams de tu ordenador y la plataforma Mentimeter de tu smartphone.

A Mentimeter

A Mentimeter
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o Mentimeter

\Webinar interactivo

Ve a

www.menti.com

Introduce el codigo

97914463

O usa el codigo QR




Doc

Share

Escenario de
Productividad:
"Compartir documentos

de forma seqgura”
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;Conocéis el concepto de "Némadas S
digitales™?
O Ni idea
o Algo he oido
’
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e Nomadas digitales —
2

El nomadismo digital es a la vez un movimiento y un proceso
socioeconomico y laboral del siglo XXI.

Un nomada digital acostumbra a vivir un estilo de vida basado
en una gran libertad geografica, viviendo donde quiera por el
tiempo que quiera. Aunque viaja mucho o vive en lugares
distintos, no es un viajero tradicional, pues su trabajo siempre |0
acompana.

v

| 1 - _1 Y =
w o)

Entre las motivaciones mas frecuentes para adoptar este estilo
de vida nomada, podemos hablar de una mayor calidad de vida,
la opcion de poder pasar mas tiempo con la familia, flexibilidad
geografica, eleqgir vivir en climas mas amables, disfrutar de
viajes a largo plazo y ser dueno de su tiempo.
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» De WFH Work From Home a
WFA Work From Anywhere

N " B

Combinar trabajo y vacaciones

Un nuevo término llamado "workation”, proveniente de
“work” (trabajo) y “vacation” (vacaciones) intenta definir la
nueva tendencia en la que se permite compaginar el ocio
v la jornada laboral gracias al trabajo en remoto.

Cada vez son mas las empresas que ofrecen esta
modalidad de trabajo con el objetivo de incentivar a sus
empleados, y es que, segun estudios recientes, a un 84%
de los espanoles les gustaria teletrabajar entre 2 y 3 dias
a la semana.
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:Con quién te identificas mas?

Quiero trabajar desde Quiero trabajar sélo
cualquier lugar del desde mi puesto de
mundo trabajo
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o Mentimeter

;Con quién te identificas mas?

Quiero trabajar desde |
Quiero trabajar solo

cualquier lugar del desde mi puesto de
mundo trabajo

e O
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o Mentimeter

¢Habéis trabajado con un freelance o persona
externa en algun momento?

No

85|
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o Crecimiento Freelance

El 41% de la poblacion activa estadounidense

trabaja como freelance, lo que supone un 13%
mas desde 2013.

En el mismo periodo, el trabajo por cuenta ajena
solo crecio un 2%.

El 28% de los estadounidenses trabaja por
cuenta propia a jornada completa, es decir, ha
subido un 17 % desde 2014.

El 53% de la Generacion Z (<25 anos) elige la via
del trabajo como freelance.
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e Economia Gig

El trabajo como freelance lleva funcionando
durante décadas, pero en los ultimos anos, el
numero de trabajadores por cuenta propia se ha
disparado. La economia gig o colaborativa ha
llegado para quedarse.

El término de economia gig o colaborativa hace
referencia a un entorno laboral general en el
que los compromisos a corto plazo, los
contratos temporales y la contratacion
independiente son comunes.

A Mentimeter
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e Crisis 2007-2008 i

El concepto de Gig Economy surgio en USA en el 2007.
Cuando la crisis de las hipotecas subprime en tstados
Unidos hizo saltar la economia mundial por los aires, varias
startups buscaron la manera de transformar la crisis en una
oportunidad.

Se buscaba dinamizar el mercado de trabajo permitiendo,
por un lado, que las empresas pudieran ahorrar en personal
para proyectos especificos y de duracion determinada vy,
por otro, ayudar a todas esas personas que se habian
quedado sin trabajo y que necesitaban nuevas fuentes de
INgresos.
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e Crisis post-COVID

T

A

El cambio tras la irrupcion de la pandemia es
una gran oportunidad para el trabajo freelance.

Asi, mientras |la mayoria de las empresas llevan
anos hablando sobre metodologias aqgiles de P"
trabajo, el 58% de los freelance dice trabajar .

va desde hace tiempo a través de estos
meétodos. A pesar de que muchas empresas han
introducido por necesidad al teletrabajo, el 69%
de los consultores declaran que ya
trabajaban a distancia antes de la crisis.

d Mentimeter




Ve a www.menti.com y utiliza el codigo 57914463

e Equipos Hibridos N

Los equipos hibridos resultantes al combinar
personas internas con externas gozan de la
experiencia de ambas partes y una gran
capacidad para adaptarse a los cambios.

Las soft skills caracteristicas de las personas
freelance, como el trabajo en equipo, la
comunicacion, negociacion, toma de decisiones
y administracion del tiempo, cobraran mas valor
en este nuevo escenario laboral.
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\ \ A Mentimeter

Todo este nuevo entorno de

trabajo con equipos hibridos,
l\compartiendo documentos,
\ carpetasy equipos entre

personas internas y externas,
genera un reto enorme.
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;Cudl crees que es el mayor reto al que nos enfrentamos s
compartiendo tantos documentos, carpetas y equipos de
trabajo con externos?

3
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e Data is the new oil

Para una organizacion tecnologica es vital
disponer de informacioén relevante sobre
procesos y proyectos digitales.

Lo importante de tener toda esta informacion es la gran
cantidad de posibilidades para conocer mejor el valor a
ofrecer a los clientes, lo que ayudara a incrementar las

ventas y crecer.

Estos datos deben proporcionar suficiente informacion
para poder tomar decisiones.
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® Datos en la empresa

o v N

e T .
. L. . . . e
& I““H'-.‘--ﬂi'll

Es importante para todas las organizaciones
tecnolégicas, independientemente de su grado de
madurez, gestionar de forma segura la informacion
como, por ejemplo:

« Clientes

« Empleados

 Proveedores

« Contabilidad

« El mayor volumen de datos suele estar
relacionado con los clientes. Datos personales de
los clientes, informacion de la compra, productos
adquiridos, habitos de compra etc.




® Datos personales

d Mentimeter

Es importante para las organizaciones
gestionar datos personales de sus clientes para
ofrecer un trabajo mas personalizado y de
calidad:

* Informacion de contacto: nombre del cliente,
direccion de correo electronico, numero de
teléfono etc.

* Datos de compra: producto/ servicio
adquirido, hora de compra , forma de pago,
etc.

* Documentos de trabajo: presentaciones
informes consultoria, asesoria, presupuestos
auditoria, etc.
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¢ Datos financieros y comerciales

Y también es importante gestionar con sequridad datos
financieros para poder dar un servicio comercial agil, rapido y
fiable:

® Datos de compra: producto/servicio adquirido, hora de
compra, forma de paqgo, etc.

® Tarjetas bancarias: numero de la tarjeta, fecha de caducidad vy
numero de sequridad que figura en |la parte trasera (CVV),
PIN de la tarjeta.
Datos bancarios: como los numeros de cuenta.

® |nformacidon de acceso a la banca online: nimero de usuario,

contrasena, firma digital, tarjeta de claves, etc.
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® Data is the new concern Mot

La proteccién de la privacidad de las personas y
empresas es algo mas que una obligacion legal.

Ademas, se trata de un deber moral y condicion
necesaria para el éxito.

Que las personas interesadas sepan que |a
organizacion se preocupa por sus datos es, sin duda,
un aliciente para sequir confiando en el futuro.
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¢Creéis que tras la irrupcién de la pandemia se ha e
acelerado la preocupacion por la ciberseguridad en las

empresas?

Si®

be )
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e Aceleracion por Pandemia —

La influencia de |la pandemia en el dia a dia de |as
organizaciones, desde el punto de vista de su
transformacion digital, ha generado que casi la
mitad de las organizaciones en Espana tengan
una mayor vuinerabilidad frente a nuevas
realidades como:

® elaumento del trabajo en remoto, el

uso de tecnologias colaborativas,

® |a aceleracion de la transformacion
digital,

® |aexpansion de los pagos online.
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:Qué porcentaje de empresas crees que aumentardn su RN
inversion en ciberseguridad en 20227

q

s
1 1
Menos del Entre el Entre el Nas del
25% 25% vy el 50% vy el 5%
0% 5%
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e Crecimiento Ciberseguridad: 55%-

El 55% de las empresas a nivel
global prevé aumentar sus
presupuestos en ciberseguridad en
2022, sequn PwC, aunque esperan
una caida de los ingresos.

LOS ataques a 10s servicios en la nube de las
companias y los ransomware son |las
8] I!H".I[,'-c!l 2s amenazas en 10s PIOXLTIUS aoce

meses.
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A Mentimeter

Las empresas realizaran una gran
inversion para ser mas seguras
en sus sistemas, software,
procesos, etc.

Y ¢qué ocurre con los
trabajadores y trabajadoras?
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¢Cudl crees que es el porcentaje de e
ciberataques a empresas provocados por fallos
humanos?
) R a S
3
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o Origen Ciberataques por ——
trabajadores y trabajadoras: >50%

Al menos el 50% de los ciberataques que afectan a
|las empresas tienen su origen en un fallo humano.

Asi lo senalan numerosos datos extraidos de varios
informes: “International Trends in Cybersecurity”
de CompTIA; “"PwC’s Global State of Information
Security® Survey” o el titulado “An integrated
approach to insider threat protection” de IBM.
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® Concienciar a las personas

La mayoria de los ciberataques tienen
su origen en un error humano.

"Las personas son el factor critico a tener en
cuenta en la estrategia de ciberseguridad de las
empresas. Solo existe una aproximacion plausible
para mitigar ese riesgo: concienciar a nuestros
empleados”.

Alfredo Zurdo, Head of Digital Change de Entelgy
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Esta es una foto de prensa del
Servicio de Emergencias de Hawaii.

¢En qué lugar exacto se puede ver la
contrasena de acceso al sistema?

- SR SN RS A AR,
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Esta es una foto de prensa del
Servicio de Emergencias de Hawaii.
¢En qué lugar exacto se puede ver la
contrasena de acceso al sistema?
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Esta es una foto de prensa del
Servicio de Emergencias de Hawaii.

:En qué lugar exacto se puede ver la
contrasena de acceso al sistema?
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Esta es una foto de prensa del
Servicio de Emergencias de Hawaii.

¢En qué lugar exacto se puede ver la
contrasena de acceso al sistema?
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En el monitor de la esquina inferior izquierda.
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En el monitor de la esquina inferior izquierda.
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Seleccionad todas las herramientas que haydis usado T
alguna vez para uso laboral.

6 6
D
4
2 2
Gma LOOm Evernote Trello WhatsApp  We Transfer
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Los usuarios recurren a las plataformas online gratuitas
normalmente lo hacen porque tienen una necesidad que no
pueden cubrir con los recursos IT que la empresa le
proporciona, y por tanto tiene que "buscarse la vida” para
poder realizar la actividad que se le exige en el trabajo.
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¢Cudl crees que el coste medio anual causado por A
ciberataques en organizaciones en Europa?

4
1
0
Menos de Entre 5000 Entre 10.000 Mas de
5000 euros v 10.000 v 15.000 15.000 euros
2Uros e LroS
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¢15.000 euros de media anual

Las empresas europeas de entre 250y 999
trabajadores asumen de media un coste
anual de 15.000 debido a los ataques
cibernéticos. Asi se advierte en el "Hiscox
Cyber Readiness Report 2021°".

Cabe destacar que el coste de los ataques
varia mucho, y una de cada sels empresas
afectadas el ano pasado dijo que el ataque
habia supuesto un peligro para la viabilidad
de su negocio.




Ve a www.menti.com y utiliza el codigo 57914463

e No todo es dinero -

También hay otros impactos que no son solo

monetarios como los aspectos mas negativos
provocados por los ciberincidentes en 2020,
o Y

entre los que destacan: q

= _

® |a mala publicidad, s/ w E

® |a pérdida de clientesy | 0 .Nﬂ ‘F . G
® el aumento del gasto en : 2 A

gestion de crisis.




En una organizacion es
muy relevante compartir
archivos de trabajo de
forma segura con
nuestros colaboradores.

Importancia de compartir informacion segura en
las organizaciones.



"Compartir documentos con
personas internas y
externas eficazmente con
seqguridad.”

o Worker
Challenge




® Worker Journey

1. Trabajar con
contrasenas seguras

Adquirir una buena practica de uso
de contrasenas con Microsoft 365.

2. Compartir
documentos con
companeros/as

Compartir documentos con
companeras/os de forma sequray
facilitando su localizacion.

4 Mentimeter

3. Compartir
documentos con
personas externas

Compartir documentos con la
posibilidad de dar permisos de
acceso y edicion,




Trabajar con

contrasenas
seguras

O]l

Adquirir una buena practica
de uso de contrasenas con
Microsoft 365.
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- Acceso protegido a los archivos
mediante la proteccion de la identidad

Ficheros de la organizacion
en OneDrive y SharePoint
Los archivos en OneDrive y SharePoint

estan protegidos porque el sistema
controla quién accede a ellos.

Para acceder, es imprescindible la
verificacion de la identidad mediante
contrasena, reforzada con una
R n verificacion extra llamada MFA: Multi-
% fl—m Factor Authentication.

Persona
colaboradora
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Competicion
Concurso 1/3

1. Escribe tu nombre o un pseudénimo.

2. Responde lo mas rapido que puedas.

del bloc de notas y escribimos.

.tfenemos que pedir permiso
previo al administrador.
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El acceso alos ficheros de SharePoint y B
OneDrive estd protegido mediante:
accede archivos
-
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Si estamos fuera de las oficinas de nuestra empresa
cnecesitamos una verificaciéon multifactor (VIFA)
para acceder a nuestra cuenta de Office 3657

be B
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;Con qué frecuencia es recomendable R
cambiar la contrasena?
0013 "
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¢Es una buena practica escoger una contrasena
solo con el nombre de tu empresa o puesto de
trabajo?

Si Mo

Q
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¢Es recomendable usar solo elementos personales
que pueden ser conocidos para acordarse de la
contrasena?

Mo

Q
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¢Es buena prdctica usar un juego de mayusculas,
minusculas, numeros y simbolos en tu contrasena?

Si No

0014

e
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Trabajar con
contrasenas
seguras

O]l

TIPS & TRICKS
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® Tips para contrasenas

Ideas para generar contrasenas:

1. Haz que las contrasenas sean dificiles de adivinar,

fégé;iaa' - Incluso para aquellos que saben mucho sobre ti.
18c2a18@, 2. Incluye maydsculas, minusculas, numeros y simbolos
Password, siempre que puedas.
bhbe 544, 3. Usareglas mnemotécnicas, como escribir las iniciales
aC 1 2 1 2@5“ . de una frase que recuerdes: Cerca del mar, porque yo naci
- fjh 1 - 1 vl en ‘E':" Mediterraneo - 17.03.81 = CdmpvneeM-l?.DS:Bi
- e w s 4. Utiliza un gestor de contrasenas con sequridad para

recordar todas tus claves.
5. No las compartas con nadie, utiliza contrasenas
distintas en el caso de cuentas compartidas.
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Hackean a una de las mayores cadenas hoteleras del
mundo por usar Qwertyl234 como contrasena
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o Requisitos de contraseha en
Microsoft 365

Puedes generar contrasenas con un minimo de 8

caracteres y un maximo de 256.

Se requieren al menos tres de los cuatro tipos
siguientes:

Caracteres en minusculas: a-z

Caracteres en mayusculas: A-Z

Numeros: 0-9

Simbolos: @ # $ % A &* - _1+=[1{}|\:",.?2/°
~» () ;espacio en blanco
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e Multi-Factor Authentication

Para reducir riesgos como la suplantacion de
identidad, en el entorno 365, exsite la
autenticacion multifactor (MFA) para acceder de
forma sequra a nuestra cuenta con mas de un
meétodo de comprobacion de identidad.

En la MFA, ademas de la contrasena, selecciona
si prefieres recibir:
e Un SMS,
e Una llamada telefonica,
e O unasolicitud de aprobacion en la
aplicacion Microsoft Authenticator de tu
smartphone.
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e Multi-Factor Authentication

1QrTTa N e 580

“El envio del codigo de autentificacion a
cualquier dispositivo informado por el usuario,
sea o no corporativo, es estrictamente
funcional y sin ningun tipo de intromision por
parte de Microsoft.”
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e Microsoft Authenticator

Con la aplicacidon Microsoft Authenticator
podemos aprovechar |la autenticacion
biométrica (huella o cara) de nuestro teléfono
inteligente, para aprobar la solicitud de
verificacion de identidad.

También podemos usar esta app “Authenticator”
como gestor de contrasenas de confianza, para
que nos guarde y autorrellene los datos de acceso
cuando naveguemos con el movil.




Compartir
documentos con
companeros/as

Compartir documentos
con companeras/os de
forma segura y facilitando
su localizacion.




. Comparir documenios con colaboradores intermos




. Comparts documenios con colaboradores infémos .
Walch Lalar Lhawre

® i

e b Brnunivadieg
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1000p

del bloc de notas y escribimos.

Competicion
.fenemos que pedir permiso
Concurso 2/3 holmeriesinl

Responde lo mas rapido que puedas.

W& P @ B B &8 =+
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:Como podemos organizar la documentacion
de forma fdcil y segura en Teams?

0 0 0
Por equipos, Imprimiendo vy No es posible
canales y archivando organizar
carpetas los papeles archivos en
Teams

00:06

9
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O

iResponde rapido para obtener mas puntos!
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;Como podemos agregar un archivoaun
equipo de Teams?
iSe acabod el tiempo!
Ccug;wdu el Er‘lluzcidmlm a
archivo enun Dropbox o
canal del equipo We lransfer
0
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cCoémo notificamos a nuestros companeros de qué
les compartimos un archivo en en un chat o canal de
Teams?

Escribiendo @ y el
nombre del
companerofa

8
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Question 10 of 15
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"Cada vez que compartimos el enlace a un
documento en Teams se necesita adjuntar una
nueva copia del archivo” es una afirmacion:

Falsa

9.
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documentos con
companeros/as

.02

TIPS & TRICKS
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® Dar acceso a archivos: Agregar miembro o Compartir

sharePoint
= acceso a todo el contenido en = acceso solo al archivo o carpeta m Con una persona
el equipo de Teams compartida colaboradora

Aplicaciones

compartidas

Edicion

r conjunta
o [ — ' LF_E:H ﬁw - -
s rar 0 .

Con un miembro
de otro Team

s
“ Con todos los

f .
Yo

O 0 solo :
Persona 1 - Miembro ;f%_# Caskirs miembros de
ol radora del Team T .
| colaborad sequin otro Team
permisos

concedidos
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® Compartir desde OneDrive y SharePoint

J :'.I'. .
1)
I} - -I
: |
F i
LN Y

e OneDrive es tu espacio e SharePoint es el espacio en equipo
individual de Microsoft 365. donde estan y se pueden gestionar
todos los archivos, incluso los de Teams.

e [Es masconveniente para
compartir archivos de forma e FEs mas util paracompartir archivos de
puntual con una o dos personas proyectos o areas con un grupo, o con
colaboradoras. grupos mas numerosos de personas.




Mext Workers

& Compartido

] Compartido con usted

Fi) CCES0 I
B aal

MNombre

A Mentimeter

® Lista de archivos compartidos en OneDrive

En OneDrive web, puedes ver
la lista de archivos que han

compartido contigo y los
archivos compartidos por ti

a tus companeros y
companeras.
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® Recibir contenidos compartidos

Al recibir un vinculo por email a una carpeta o archivo en Microsoft
i"':' 365 puedes organizarlo para acceder facilmente con varias

opciones:
Next Workers compartio una

carpeta contigo e Arrastrar el email a una carpeta que estés trabajando
habitualmente.
e Agregar el enlace a favoritos en tu navegador.
® Consultar los archivos o carpetas compartidas conmigo en
OneDrive.

. Anadir un acceso directo a mis archivos en OneDrive.




Compartir
documentos con
personas externas

035

Compartir documentos
con la posibilidad de dar

permisos de de apertura y
edicion.
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I Iuc 5 vril
Competicion

.fenemos que pedir permiso
Concurso 3 / 3 pravlbu?udmlnl’st:dm;

Responde lo mas rapido que puedas.




Ve a www.menti.com y utiliza el codigo 5791 4463

o Mentimeter

:Qué aplicaciones de Microsoft 365 nos ayudan a
compartir archivos de forma segura?

0 0 0
Pendrives / Onelrive v To Do e ldeas
Memorias USB SharePoint Viva

O
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Cuando compartimos un archivo de Office 365 ;qué
permisos podemos dar a otra persona por defecto?

0 0
Permisos de FPermisos para
descargay evitarla

edicion caducidad de
acceso

10
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Para compartir un archivo con un colaborador
interno o externo, tenemos que escribir su:

0 0 0
Departamento Correo Numero de
v empresa electronico teléfono

10
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"'Se puede compartir de forma segura también
desde el propio archivo de Office abierto” es una
afirmacion:

Verdadera

b B3
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Al compartir un archivo en Office 365, el
usuario recibe:

0 0 0
uUn correo LUn mensaje LUn mensaje
electronico de WhatsApp directo en
con el enlace con el enlace Twitter

00:09

9/
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Leaderboard
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Por politicas de Seguridad, no esta permitido compartir con
@® personas externas desde OneDrive y Teams, excepto en los

espacios creados especificamente para ello.

No permitido
agregar a personas
externas como
invitados.

OneDrive -

No permitido
l 3 i by ;
il o i compartir con
personas externas.
Teams solo con personas -
internas E

%Q .x.__

Persona externa:

Cliente/a,
proveedor/a,
partner, etc.

o m | ppx-U

Persona externa:

Cliente/a,
proveedor/a,
partner, etc.
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Los invitados externos en un espacio habilitado tienen
@® acceso a todo el contenido, con permisos mas limitados

que los miembros de la organizacion

Ag regar SharePoint a

= acceso a todo el
contenido en el equipo de Team habilitado para dar acceso a ﬁ.

Teams personas externas L

[ i

— L o, '_F":’é:,’.,
Persona externa: Invitado g,
Cliente/a, Externo
proveedor/a,

partner, etc.
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® Compartir archivos con personas externas

Compartir

= acceso solo al archivo o
carpeta compartida

SharePoint ﬁ

Team habilitado para dar acceso a “i

-

Al compartir contenidos con personas externas el
sistema comprueba su identidad para acceder al
archivo o carpeta, envidandole un cddigo de verificacion
al mismo email que se le ha dado acceso.

Es recomendable recordar a la persona externa que
revise la bandeja de spam si no recibe el codigo de
verificacion.

EdiCi'IfIF'I :.'[ L G
conjunta _ "-:J Persona externa:
o — Cliente/a, proveedor/a,
O Lectura I_'_‘ partner, etc,.
segun 4
permisos J

#

Los archivos estan protegidos mientras estdan dentro del
SharePoint. Si algquien, bajo su responsabilidad, extrae los
archivos del entorno (como al enviar copias adjuntas por
email) los ficheros pierden esta proteccion de acceso.
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Comunicaciones confidenciales via email con
© personas externas

| En caso de tener que enviar un mensaje confidencial ’ ;E D

a una persona externa, el mail se puede cifrar y P Establecer permise en este elements
evitar que se reenvie en Opciones -> Cifrar. [

sharePoint a

'
1 |

@)
o0 e Lel O
ﬁﬂﬁ | |||J ) . } @
- N ®
Colaborador/a . Persona externa:
Cifrar un mail restringe el acceso y el Cliente/a, proveedor/a,
reenvio del mensaje, pero no cifra los partner, etc.

archivos adjuntos.

Para proteger los archivos adjuntos,
activaremos su etiqueta personalizada.
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Compartir con personas externas en
Microsoft 365

Como hemos visto, la primera opcion para compartir archivos
y carpetas es desde los espacios habilitados de forma
segura.

En caso de que no tengas permiso en un equipo para
compartir archivos con personas externas, recuerda que
tienes mas opciones disponibles:
® [Descargary enviar una copla adjunta del archivo
cifrando el email para los destinatarios/as.
® Mover los archivos y compartirios en un sitio de
SharePoint corporativo habilitado por TI.

Ten en cuenta que por sequridad debe evitarse usar
software no corporativo como tu OneDrive personal,

Welranster, Google Drive, Dropbox etc.
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® Archivos adjuntos en Mi contenido de Office 365

Mi contenido

Recordamos que en el portal de Office, en la
carpeta “Mi contenido”, puedes consultar de
forma rapida y visual el listado de todos los
archivos adjuntos que has recibido por email.

o
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:Crees que un adivino podria conseguir datos
confidenciales sobre ti?

e B
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Se les dijo que era para un programa

de TV donde actuaria Dave




Sorprendente

pero Dave solo estaba calentando




Hora de revelar la magia detras de la magia.




Mantente alerta.
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Encuesta de
® satisfaccion
del webinar
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Del1al 5 ;como valoras la sesién y el

material?

Insuficiente

Ponente vy dindamicas

Contenido y material

Excelente

d Mentimeter

Los resultaodos estan ocultos
sk o uBhod ol
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;Crees que estos conocimientos servirdn en tu
trabajo del dia a dia?

®Si
No

Los resultodos estan ocultos
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Si crees que podemos mejorar en algo,
hdznoslo saber.




