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¿Qué es SharePoint?

SharePoint es una herramienta diseñada por Microsoft para la

gestión documental y el trabajo en equipo.

Está formada por una serie de productos y elementos de

software que incluye funciones de colaboración, módulos de

administración de procesos, módulos de búsqueda y una

plataforma de administración de documentos.



SHARE POINT
Para la gestión documental, basándose en permisos, permite:

• Almacenar, organizar y compartir información desde cualquier

dispositivo.

• Acceder a dicha información rápidamente y de manera

segura.

• Control de versiones.

• Crear documentos de Microsoft Office y guardarlos

directamente en SharePoint.

• Protección de contenido confidencial con permisos en el nivel

del documento.

• Acceso a documentos sin conexión a internet.
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Igualmente, permite otras funcionalidades para el trabajo en

equipo como:

• Crear espacios o sitios web (incluso ‘subsitios’ dentro del mismo

espacio) para el trabajo en grupo, donde colaborar,

compartir contenidos y organizar el trabajo mediante

calendarios, tareas asociadas a usuarios, etc.

• Extranet para compartir archivos de gran tamaño.

• Colaboración y comunicación online entre equipos.

• Compartir actualizaciones de estado e información detallada

personal con compañeros de trabajo.

• Mantener a los equipos sincronizados.

• Mantenerse al día de la información y las noticias de la

institución.

• Comunicación en tiempo real con los compañeros.
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La página principal de SharePoint es el lugar donde buscar sitios de SharePoint, leer noticias o

buscar contenido.

• En Noticias de sitios, se resaltan las actualizaciones de los sitios que se siguen o se visita con

frecuencia.

• En Sitios frecuentes, se muestran los sitios más visitados y la actividad reciente.

• Sugeridos aparece en función de las búsquedas recientes y las recomendaciones.

• Para buscar un sitio, archivo o contacto en toda la organización, se escribe en el cuadro de

búsqueda y se selecciona de entre los resultados para abrirlo.

• Para seguir un sitio de SharePoint, hay que hacer clic en la estrella  que aparece junto al

nombre del sitio. A continuación, aparecerá en la sección Siguiendo.

• En Siguiendo se muestran todos los sitios que se siguen, como el sitio de grupo o un sitio de otro

grupo con el que se trabaja.

• En Recientes se destacan los sitios de SharePoint a los que ha ido recientemente.

• En Vínculos destacados se muestran los sitios que la empresa quiere destacar

STOP
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https://support.microsoft.com/es-

es/office/formaci%C3%B3n-en-v%C3%ADdeo-de-

microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-

b1089f0d21d7?wt.mc_id=otc_home



TEAMS

¿QUÉ ES TEAMS?

Teams es una herramienta informática para el trabajo colaborativo, perteneciente a la suite ofimática 

de Office 365 con la que pueden trabajar personas de una misma empresa, compartiendo diferentes 

recursos entre ellos.

Con Teams tendremos la posibilidad de crear equipos de trabajo donde gestionar proyectos, tareas y 

contenido con el resto de miembros del equipo.

En este entorno digital disponemos de áreas y funcionalidades para compartir archivos (Word, Exccel, 

pdf, PowerPoint…), desarrollar conversaciones o mensajería, chats individuales, videoconferencias, etc.
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APLICACIÓN WEB
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❖ Actividad: Al seleccionar se puede ver mi actividad. Últimos chats, últimas acciones

que he hecho, quien me ha comentado algo, conversaciones que se han hecho o

llamadas perdidas.

❖ Chat: Esta opción permite iniciar nuevos chats con el resto del equipo o con algún

subconjunto del equipo. Puedes acceder a chats pasados y buscar por palabras

clave para encontrar conversaciones que te interesen.

❖ Equipos: Dentro de tu Teams puedes tener diversos equipos a los que pertenezcas,

cada uno con sus conversaciones y sus documentos asociados. No todos los

miembros de tu Teams tienen que estar en todos los equipos. Cada equipo tiene un

fin exclusivo y por tanto está formado por unas personas. Al seleccionar esta opción

podrás ver en que equipos estás, agregarte a equipos de otros si te dan permiso o

crearte uno nuevo. El concepto de Equipo es análogo al concepto de grupo en

WhatsApp.

❖ Calendario: Funciona de manera análoga a otros calendarios como el de Google.

Puedes programar citas o reuniones y visualizarlas dentro de un calendario con vistas

semanal, diaria o mensual. REUNIRSE AHORA: Al hacer clic en Calendario puedes

programar una reunión (llamada o videollamada) en ese momento haciendo clic

en este botón.

❖ Llamadas: Permite hacer llamadas o videollamadas a una persona del centro

educativo que esté conectada a Teams.

❖ Archivos: Aquí podemos ver y acceder a los archivos utilizados dentro del Teams.

❖ … : Podemos instalar aplicaciones externas desde la tienda que puedes adquirir e

integrar dentro de Teams. Yo estoy probando la Comunidad YAMMER.
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A la derecha de la barra central se muestra tu id de

usuario y el Teams al que estas conectado. Al hacer

clic en tu id de usuario se despliega un menú donde

puedes:

• Cambiar la imagen de tu usuario.

• Indicar si estás disponible, ocupado, etc.

• Definir un mensaje para cuando quieran

comunicarse contigo (por ejemplo, indicando que

estas de vacaciones).

• Configurar Teams, donde se proponen diversas

formas de visualizar la información y otras

características que puedes personalizar.

• Además, si estás en un ordenador compartido

puedes Cerrar sesión.

Por otra parte, junto a tu id de usuario en la barra central aparece un desplegable con el

Teams al que estás conectado. En este caso mi cuenta profesional de Calasancio Almazán.

Puedes pertenecer a varios Teams (educa.jcyl.es) cada uno con sus equipos de personas, sus

documentos y sus conversaciones asociadas. Pasar de uno a otro es fácil, basta seleccionarlo

en el desplegable.
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• Definir un mensaje

para cuando quieran

comunicarse contigo

(por ejemplo, indicando

que estas de

vacaciones).



TEAMS
BUSCADOR

El campo de texto central en la barra superior sirve para realizar múltiples búsquedas.

Las más típicas son:

• Buscar personas de tu organización. Teclea algunas letras del nombre o apellidos y salen las

personas de la universidad que cumplen ese patrón.

• Buscar palabras clave para localizar alguna conversación o archivo. Se muestran mensajes,

contactos o archivos que cumplen el patrón. También puedes acceder a canales o equipos con

el patrón especificado.

• Además puedes buscar por multitud de comandos para acceder a cualquier información

(tecleando /o @)

• También puedes acceder a tu histórico de búsquedas como puedes ver en la figura (se había

buscado anteriormente los patrones “control de accesos” y “catálogo de servicios”).
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CREAR UN CHAT O CONVERSACIÓN, 

VIDEOLLAMADA O 
LLAMADA DE AUDIO

¿Que puedes hacer en un Chat?

• Acceder a añadir archivos para compartir en este chat,

• Acceso a la actividad del chat

• Acceso a la organización.

4 iconos que permiten:

• Realizar una video llamada.

• Realizar una llamada de audio.

• Permitir compartir mi pantalla con los demás miembros del chat.

• Puedo añadir personas o grupos en cualquier momento.

• Esta opción es útil, pero peligrosa, al fin y al cabo es abrir un whatsapp

para un aula.

• Siendo sincero, nuestros alumnos/as tienen 300 de estos abiertos.



TEAMS
CREAR UN CHAT O CONVERSACIÓN, 

VIDEOLLAMADA O 
LLAMADA DE AUDIO

• En una conversación escrita, Teams me permite realizar una serie de

acciones. Debajo de la caja de texto donde escribimos el contenido del

mensaje hay una serie de iconos donde destacamos:

• Acceso a formato: Negritas, viñetas, hipervínculos…

• Prioridad del mensaje: Estandar, importante o urgente que envía

notificaciones cada 2 minutos.

• Adjuntar archivos al chat Añadir emojis o stickers

• Enviar el mensaje. También se puede enviar con la tecla ENTER. Si se

quiere hacer un salto de página debe especificarse ↑ Mayusculas y

ENTER a la vez.

• TRUCO: Para que alguien sepa que le he mandado un mensaje: En la caja

de texto escribo @y luego el nombre de alguien del equipo, se le notifica a

esa persona el mensaje.
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Respuesta a conversaciones en el EQUIPO
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La herramienta perfecta para el trabajo híbrido

La forma en la que trabajamos ha cambiado por completo en los últimos meses, y parece que el modelo 

híbrido (presencial / online) podría imponerse como modelo predilecto para los centros educativos y 

empresas. 

Microsoft ha querido fomentar aún más este modelo entre su suite de Office y en 2021 presentó su última 

apuesta: Microsoft Loop.

¿Qué es Microsoft Loop?

Microsoft Loop es una aplicación que combina una interfaz robusta y flexible con componentes portátiles 

que se pueden mover entre el resto de aplicaciones de la suite de Microsoft de forma sencilla y 

sincronizada.

El principal objetivo de Loop es centralizar todas las tareas para mejorar la organización de un equipo en 

tiempo real. “Los nuevos tipos de contenido, formatos y canales exigían herramientas más flexibles, 

potentes y fluidas para permitir que todos transmitieran un mensaje más impactante y colaboren a su 

propio ritmo. Por ello, Microsoft está evolucionando al ritmo que lo hacen los tiempos”.
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Desde múltiples lugares en Teams tenemos opción de iniciar una videollamada.

Ya hemos visto la opción que desde CHAT tenemos a nuestra disposición.

Hoy otras como la que aparece en la barra lateral.

¿Qué debemos tener en cuenta?

• ANTES DE UNIRME A LA CONVERSACIÓN:

En la parte inferior donde se muestra mi imagen puedo realizar las siguientes

opciones:

• Activar /desactivar la imagen. En un momento dado puede interesarme que

no se vea mi imagen. En ese caso, los demás miembros de la videollamada

verían la foto que tengo asociada a mi cuenta.

• Activar/desactivar fondo: SI no quiero que se muestre lo que hay detrás mío

durante la grabación desactivo esa opción. Teams me da a elegir entre poner

una imagen de fondo o difuminar la imagen.

• Activar/desactivar sonido: Igualmente a la imagen , en un momento dado

puede interesarme que no se transmita mi audio.

Cuando estemos preparados, solo hay que pulsar el botón “Unirse ahora” y entrar en la

videollamada.
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BUSCADOR
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Lo veremos

más tarde
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Podemos elegir una 

pre establecido o 

cargar uno propio

¡¡Cuidado con los 

píxeles!!
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Ya lo hemos visto:

+ Avatar del equipo

+ Nombre del equipo
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PRIMERA OPCIÓN: AL CREAR EL EQUIPO (NO LA RECOMIENDO)
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SEGUNDA OPCIÓN: 
DESPUÉS DE CONFIGURAR EL EQUIPO

EL/LA CREADOR/A DEL GRUPO (MAESTRO/A) 
ES QUIEN AÑADE A LOS ALUMNOS
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SEGUNDA OPCIÓN: 
DESPUÉS DE CONFIGURAR EL EQUIPO
ASIGNAR ROLES DENTRO DEL EQUIPO



TEAMS
AÑADIR ALUMNOS
TERCERA OPCIÓN: 

CODIGO DE ACCESO
LO CREA EL PROPIETARIO DEL EQUIPO



TEAMS
AÑADIR ALUMNOS
TERCERA OPCIÓN: 

CODIGO DE ACCESO
LO CREA EL PROPIETARIO DEL EQUIPO



TEAMS
AÑADIR ALUMNOS
CUARTA OPCIÓN: 

CODIGO DE ACCESO
LOS MIEMBROS DE NUESTRA ORGANIZACIÓN 

PUEDEN SOLICITAR UNIRSE
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¿Quién puede ser
moderador?

Qué sucede

TODOS

Cualquier persona que tenga

acceso al vínculo de la reunión

se unirá a la reunión como

moderador.

Personas de mi

organización.

Solo los usuarios de nuestra

organización serán

moderadores. Los participantes

externos se unirán como

asistentes.

Personas

específicas.

Solo los usuarios que elijamos de

la lista de invitados serán

moderadores. Todos los demás

se unirán como asistentes.

Solo yo.

Solo el organizador será un

moderador.

El resto de los participantes se

unen como asistentes.
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Cada equipo tiene canales 

Haz clic en uno para ver los archivos y 

las conversaciones sobre el tema, la 

unidad de la clase o la semana del 

curso. 

Incluso puedes tener canales privados 

para proyectos de grupo. 

Cada equipo viene con un canal 

general. 

Abre la configuración de canal para 

agregar nuevos canales, administrar 

notificaciones y otras opciones de 

configuración. 
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Ahora en la pantalla central podemos ver que tenemos el canal General y el canal del Proyecto sobre
Arte Religioso en Almazán.

Iniciar una conversación en la pantalla de nuestro canal es muy fácil: en el cuadro inferior podemos
empezar a escribir. Debajo del texto hay diversas opciones para personalizar el texto con emojis, formato
del texto, adhesivos, etc. Haciendo clic en ENTER se manda el mensaje.

TRUCOS: A tener en cuenta:

1.- Si quiero que alguien del equipo se entere de mi comentario, puedo nombrarlo dentro del mensaje
con @nombre, por ejemplo @maria me permitirá seleccionar a todas personas que contengan el patrón
maria (da igual acentos y mayúsculas) dentro de su nombre o apellidos que haya en mi grupo. La

persona seleccionada tendrá una notificación de Teams, incluso un correo electrónico.

2.- Si escribo algo y quiero continuar el mensaje con otro párrafo, es decir, poner un punto y aparte. En
vez de ENTER debo pulsar tecla ↑ Mayusculas y ENTER a la vez. Si pulso ENTER se mandará el mensaje.

En la parte superior de la pantalla vemos las opciones:
• Publicaciones: Por defecto, es la que se abre al seleccionar un canal. Ahí se indica todo lo que se
ha hecho en el canal, conversaciones, llamadas, reuniones, etc.
• Archivos: Si quiero agregar un documento Word, Excel, PowerPoint, Pdf, etc. lo puedo hacer desde
esa pestaña.
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ESTADÍSTICA / ANÁLISIS DE LA ACTIVIDAD DEL EQUIPO

Después veremos

CALIFICACIONES

INSIGHTS

Son opciones diferentes a esta
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