SharePoint Online

m Microsoft

Guia de inicio rapido

Consiga mas productividad desde cualquier lugar con un acceso, un uso compartido y un almacenamiento de archivos seguros. Inicie sesion en su
suscripcion de Office 365 y seleccione SharePoint desde el Iniciador de aplicaciones.
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* En Noticias de sitios, se resaltan las
actualizaciones de los sitios que sigue
o visita con frecuencia.

« En Sitios frecuentes, se muestran los
sitios a los que le gusta iry la
actividad reciente.

* Los Sitios sugeridos* (que no se
muestran) aparecen en funcion de las
busquedas que ha realizado y las
recomendaciones de Microsoft Graph.

*  Su administrador debe habilitar
Microsoft Graph para poder ver
Vinculos destacados y Sitios
sugeridos en la pagina principal
de SharePoint.
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Trabajar con archivos
Seleccione un sitio desde la pagina principal de SharePoint o escriba su direcciéon URL en el explorador. En el panel de navegacion izquierdo, seleccione Documentos.

Compartir Copiar vinculo Mover o copiar a
Abrir Comparta archivos Obtenga un vinculo al archivo Mueva o copie a otro destino
Abra y edite un archivo en directamente desde SharePoint. seleccionado para insertar un de su OneDrive o de cualquier
linea o en una aplicacién Los archivos son privados hasta mensaje.instan'téneo, correo sitio de SharePoint.
i esaiere que se comparten. electrénico o sitio.
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Crear o cargar archivos y carpetas

Puede crear archivos y carpetas y también cargar los existentes desde su dispositivo. En
SharePoint, seleccione Cargar > Archivos. También puede seleccionar una ubicacion
en SharePoint y arrastrar y soltar archivos o carpetas desde su dispositivo.

Office 365 SharePoint
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Compartir archivos

Seleccione un archivo y después Compartir. Puede conceder permisos de edicion
o visualizacion para los destinatarios y establecer limites de tiempo en un archivo para
especificar hasta cuando dejara de estar accesible.
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personas a las que quiera conceder acceso.

Copiar vinculo

También puede compartir un archivo copiando el vinculo y pegandolo en un correo
electrénico, un mensaje instantaneo, una pagina web o una pagina de OneNote. En
OneDrive, seleccione un archivo y después Copiar vinculo. Copie el vinculo y péguelo
en el destino.
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Sincronizar archivos y carpetas de SharePoint con OneDrive

Sincronice sus archivos y carpetas de SharePoint con su equipo para poder acceder a ellos
aunque trabaje sin conexion. En la biblioteca de documentos del sitio de SharePoint cuyos
archivos quiera sincronizar, seleccione Sincronizar e inicie sesion con su cuenta profesional
o educativa.

Configurar OneDrive

Coloque los archivos en GneDrive para recuperarlos desde cualquier dispositivo.

| F_scriba su direccién de correa electrénico Iniciar sesion
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Crear un sitio Agregar una pagina

Seleccione + Crear sitio en la pagina principal de SharePoint para crear un nuevo sitio Seleccione + Nuevo > Pagina en su nuevo sitio, dele nombre a la pagina y después
de SharePoint. Seleccione un sitio de grupo o de comunicaciones y escriba un titulo, seleccione Publicar.

una descripcion, los propietarios y los miembros. También puede seleccionar las _

opciones de convertir un grupo en privado y cambiar el nombre de correo electronico I\/larketmg de Contos

del grupo. (Si selecciona un sitio de grupo, también se creara un grupo de Office 365).

M C Grupo publico

& Nuevo ¥

Crear un sitio

Elja el tipo de sitio que desee crear

Lista

Biblioteca de documentos

Pagina

Aplicacion

Agregar elementos web

En la pagina o la publicacién de noticias, seleccione el signo -@- . Puede agregar

texto, imagenes, archivos, video, contenido dinamico con ayuda de los elementos
web correspondientes.

Agregar una biblioteca o lista de documentos

Seleccione + Nuevo en su nuevo sitio web para agregar una biblioteca o lista.
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Acceso a Mobile SharePoint

Mobile SharePoint es una nueva forma de obtener contenido de intranet en el teléfono o la tableta, y esta disponible en la tienda de aplicaciones para iOS, Android y
Windows. Puede acceder a sitios, usuarios y archivos, explorar y buscar en SharePoint, mantenerse al dia con las noticias, ver su contenido y hacer mucho mas.

Acceda a la vista personalizada Vea publicaciones de noticias
de sitios de grupo, sitios de sobre la marcha y comparta sus
comunicacion y publicaciones actualizaciones, informes, estado Use la busqueda para buscar y
de noticias. y experiencias con su equipo. descubrir contenido importante.
O —I_ A | S
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. . . . f j  M.Zelaya@contoso.com Muchos viajes virtuales a la vista
Usuarios con quienes trabaja Mas personas > Mi perfil Con el aumento de Ia realidad
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Cristina Echevarria Como reflexionar sobre Los grandes futuros surgen de Laura Melgar - hace 3 horas :
Directora general su inspiracion personal programas nuevos e innovadores en
2 horas : B\ Zaf= Estamos deseosos de promover Obtencion de servicios corporati...
y Andrés Delgadillo Visualizé : ‘) las nuevas capacidades en Grupo privado - 63 miembros
> nuestros nuevos programas.
Planeador de producto Innovacion y con
- El pasado, presente y Sergio Tijerina hace 2 horas : Sitios frecuentes Mas sitios >
-* ll[l\(;rm/;\rroteaga futuro de la colaboracion
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. . . . P H. d lgun ti . L
Archivos recientes Mas archivos > ) q:er::fjosopiégsir;tﬁn;%zﬁaem Ac Aficionados al ciclismo @ Contoso -
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@ Directrices de venta de nuevo pr... Planes de disefio de T4 director creat...
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" : Q fo} Q 2
<>\ g Noticias Buscar Yo Noticias Buscar Yo NBreias Bcu)\sm %
Noticias Buscar Yo
Pulse en un usuario para Examine los sitios, archivos,
acceder a su tarjeta de contactos y mucho mas para
contacto y ver con quién y en volver a aquello en que
" p R . X .
é estan trabajando. estaba trabajando

Las pantallas anteriores representan cuentas de SharePoint en iOS. La experiencia de los usuarios de Android seréa similar, excepto la funcionalidad de la actividad de archivos.
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Archivos a peticion

Archivos a peticién le ayuda a acceder a todos los archivos de SharePoint a través de OneDrive
sin necesidad de descargarlos todos ni usar espacio de almacenamiento en su equipo. En la
barra de tareas, seleccione el icono de OneDrive y después Mas > Configuracion. En la
pestafia Configuracion active la casilla Ahorrar espacio y descargar archivos a medida

que se usan.

Archivos y carpetas
en linea:
no ocupe espacio Drve: Contoso o e i Haga que los archivos o las
en el equipo. Nombre od carpetas estén accesibles
Datos acjuntos e - sin necesidad de una
Al hacer doble clic Comunicaciones S ErEen & [REmE
en el icono de nube, ——— .0’ veren s . 1
se puede hacer que Radiografias N antener sempre eneste ciposiive. @)
los archivos o las @ Plantila acceible docx (o) Liberar espacio () I
tas estén | @ ideas de publicidad.docx o @B Exar.“inar con Windows Defender... :
;?srgzniues en su u.,:gd,,dg b “"M Devuelva los archivos 0 las
dispositivo. carpetas al estado en linea.

Seleccione archivos y carpetas para sincronizarlos.

Puede elegir las carpetas y los archivos que se sincronizaran con su equipo. En la barra de
tareas, seleccione el icono de OneDrive y después Mas > Configuracion > Elegir carpetas.

4 Microsoft OneDrive - X

Sincronizar los archivos de OneDrive en ...

Elige o que deseas descargar en tu carpeta ,OneDrive: Contoso”. Puedes
obtener acceso a esos elementos aunque no tengas conexion.

Osincronizar todos los archivos y carpetas en OneDrive: Contoso

O sincronizar solo estas carpetas:

estan en una carpeta (29,4 M8)

ROOROO
H

Iniciar sincronizacion

Siguientes pasos con SharePoint

Buscar ayuda
Explore la ayuda y los cursos de SharePoint y otras aplicaciones de Office.
Visite https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131 para obtener mas informacién.

Obtener cursos, tutoriales y videos de Office gratuitos

;Esta listo para profundizar en las funcionalidades que le puede ofrecer SharePoint?
Visite https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134 para explorar los cursos gratuitos.

Obtener la aplicacién movil de SharePoint
Obtenga la aplicacion movil para acceder a su contenido de intranet en el teléfono o la tableta.
Visite https://aka.ms/getspmobile.

Obtener otras guias de inicio rapido

Para descargar nuestras Guias de inicio rapido gratuitas para sus otras aplicaciones favoritas, vaya a
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.




	Slide Number 1
	Slide Number 2
	Slide Number 3
	Slide Number 4
	Slide Number 5
	Slide Number 6

