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Trabajo con archivos en M365 online
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Cada organización (centro o grupo de centros) dispone de su 
espacio privado de almacenamiento, común a todos los 

miembros de la misma.
Este espacio se gestiona mediante una herramienta en la nube 

llamada SharePoint
https://dominio.sharepoint.com/ 
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Trabajo con archivos en M365 online
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Este es el espacio de tu organización educativa. Su capacidad 
depende del número de usuarios, cada uno de los cuales tiene 

hasta 1TB de espacio asignado.
Representamos el espacio común como este rectángulo con 

marco verde.
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Trabajo con archivos en M365 online
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Este almacenamiento global se fragmenta en espacios menores
asignados a cada usuario o a grupos de estos.

El acceso a los archivos y carpetas puede realizarse mediante 
distintas herramientas en la nube como son:

OneDrive
Teams

SharePoint



Microsoft Educación

Trabajo con archivos en M365 online
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Según la herramienta usada tendremos acceso a diferentes 
opciones de trabajo y colaboración con un mismo archivo que 

siempre está ubicado en SharePoint
OneDrive

Teams
SharePoint
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Trabajo con archivos en M365 online
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Con SharePoint gestionaremos espacios de almacenamiento 
para grupos de trabajo. Un grupo de SharePoint puede estar 
vinculado a un equipo (homónimo) de Teams, pero también 

puede ser un espacio independiente.
Cualquier espacio de archivos de SharePoint puede ser 

compartido con usuarios (internos y externos) y grupos.
Representamos los grupos de SharePoint con la nube verde
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Trabajo con archivos en M365 online
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Grupo 4

Grupo 1
Grupo 2

Grupo 3
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Trabajo con archivos en M365 online
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Con Teams gestionaremos los archivos relacionados con un 
equipo de trabajo. Teams aporta la capa de comunicaciones y 

enlaces, mientras que los archivos están en SharePoint. 
Al igual que antes, cualquier espacio de archivos de Teams 

puede ser compartido con usuarios (internos y externos) y otros 
grupos, pues realmente están en un grupo de SharePoint.

Representamos los grupos de Teams con la nube de color azul, 
sobre la nube verde del SharePoint vinculado
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Trabajo con archivos en M365 online
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Grupo 4

Grupo 1
Grupo 2

Grupo 3

Teams 
Grupo 2

Teams
Grupo 3
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Trabajo con archivos en M365 online
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Con OneDrive gestionaremos los archivos vinculados a una 
cuenta de usuario. Aunque realmente están en SharePoint, las 
opciones de trabajo y compartición son ligeramente diferentes. 

Al igual que antes, cualquier archivo o carpeta de OneDrive 
puede ser compartido con usuarios (internos y externos) y 

grupos.
Representamos los espacios privados con el icono de OneDrive
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Trabajo con archivos en M365 online
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De este modo, el espacio común se divide en espacios 
personales de los usuarios (OneDrive), espacios de 

colaboración (Teams) y espacios de almacenamiento de 
archivos (SharePoint)

Es importante tener en cuenta algunos conceptos:
• La información siempre está en el espacio común de 

SharePoint
• La aplicación empleada para acceder a un archivo o carpeta 

determina las opciones de gestión, no el archivo.
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Trabajo con archivos en M365 online
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Grupo 4

Grupo 1
Grupo 2

Grupo 3

Teams 
Grupo 2

Teams
Grupo 3
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Trabajo con archivos en M365 online
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Con los permisos adecuados, es posible acceder a cualquier
espacio personal o de grupo desde otro usuario o grupo.
Los permisos se gestionan por el propietario del recurso 

(usuario o grupo) dentro de las políticas establecidas por el 
administrador del espacio común.

Las políticas diferencian claramente entre usuarios del entorno 
(con cuenta en uno de los dominios registrados) y usuarios 

invitados.
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Trabajo con archivos en M365 online
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Grupo 4

Grupo 1
Grupo 2

Grupo 3

Teams 
Grupo 2

Teams
Grupo 3
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5 Ventajas del trabajo con archivos en la nube
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• Disponibilidad del contenido en cualquier lugar con / sin internet.

• Misma información en diferentes puestos de trabajo:
• Ordenadores diferentes

• Usuarios diferentes

• Independencia de dispositivo. El ordenador no es importante.

• Información exhaustiva del uso de archivos.

• Consulta y recuperación de versiones del mismo documento.

• Automatización de alertas y flujos de trabajo.

• SEGURIDAD: accesos, disponibilidad, versiones, papelera.

• COLABORACIÓN: múltiples usuarios en el mismo archivo.
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5 Ventajas del trabajo con M365
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• Comunicaciones integradas con los documentos:
• Voz

• Vídeo

• Chat

• Archivos / carpetas

• Diferentes formas de acceder a la misma información.

• Facilidad de localizar y gestionar archivos y carpetas.
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5 Niveles de permisos
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• OneDrive
• Edición
• Visualización
• Descarga

• Teams
• Edición
• Visualización

• SharePoint
• Control total - Tiene control total.
• Diseño - Puede ver, agregar, actualizar, eliminar, aprobar y personalizar.
• Editar - Puede agregar, editar y eliminar listas; puede ver, agregar, actualizar y eliminar 

elementos de lista y documentos.
• Colaborar - Puede ver, agregar, actualizar y eliminar elementos de lista y documentos.
• Leer - Puede ver páginas y elementos de lista, y descargar documentos.
• Vista restringida - Puede ver páginas, elementos de lista y documentos. Los 

documentos pueden verse en el explorador, pero no descargarse.
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5 Asignación de permisos
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• OneDrive
• Por archivo o carpeta

• Dirigido a usuarios individuales

• Teams
• Por equipo o canal

• Canales privados tienen permisos diferentes más restringidos

• Dirigido a grupos específicos

• SharePoint
• Por equipo o individuo

• Mayores opciones (varios grupos simultáneos de Teams)
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5 Criterios de planificación
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• Usuarios
• Docentes

• Alumnos

• Directiva

• Externos (familias y colaboradores)

• Recursos
• Archivos

• Enlaces externos

• Comunicación y colaboración
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Criterios comunes
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• Denominación
• Dominio xx.org

• Diferencia grupos de gestión y grupos de aula

• Ponerse en el lugar de docentes (gestión) y alumnado (aulas)

• Permisos que debemos configurar
• Comentarios (canales)

• Publicación

• Acceso
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Teams: aspecto general

23

1. Menú Office.

2. Aplicaciones instaladas.

3. Nuevas aplicaciones.

4. Herramienta local.

5. Área de trabajo.

6. Búsqueda.

7. Acceso a Chat.

1

2

3

4

5
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Creación de un nuevo Equipo
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• Opciones:
• Aula

• Aprendizaje profesional

• Trabajo (profesores, …)

• Otros

• Se pueden incluir Usuarios o Grupos (listas de distribución o 
grupos de seguridad)

• Roles de Miembro o Propietario
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Configuración de canales privados
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• Permite gestionar usuarios y permisos de publicación.

• Importante si hay alumnos

1

2
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Trabajo con archivos

31

• Teams nos facilita el trabajo con archivos desde una localización 
controlada y accesible.

• Para su correcta gestión debe conocerse la integración con 
OneDrive y SharePoint.
• OneDrive: entorno personal. Acceso a los equipos creados.
• SharePoint: entorno global. Acceso a OD y equipos a que pertenecemos.

• Opciones:
• Pestañas con accesos directos,
• canales privados en equipos,
• acceso a carpetas compartidas de otros SharePoint,
• sincronización con el equipo local,
• distribución de ficheros como plantillas.
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Trabajo con archivos: colaboración en pestaña

34

1. Añadimos pestaña

2. Elegimos la aplicación  a integrar

3. El archivo se edita en la pestaña
1

23
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Trabajo con archivos: carpetas compartidas
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• Desde la pestaña Archivos, abrimos el documento en el área de trabajo.

• Solo aplicaciones integradas.

1
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Trabajo con archivos: sincronización local
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1. Accedemos a la carpeta de archivos.

2. Abrimos en SharePoint.

3. Activamos sincronización con equipo 
local. 

4. Abrimos la carpeta del equipo local.

5. Y se integra en OneDrive. 
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Trabajo con archivos: distribución de plantillas

38

• Archivos > Abrir en SharePoint

• Compartir > Administrar acceso

• Opciones avanzadas (abajo derecha) > 
Seleccionar carpeta o archivo

• Editar permisos

1

2

34
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Chat

39

• Individual o en grupo.

• Para hacerlo en un equipo usamos el area de trabajo de equipo o 
canal.

• Se pueden incluir adjuntos, videoconferencias (en equipos) y 
otros elementos según configuración.

• Se permiten notificaciones de otras aplicaciones.

• El símbolo @ permite notificar a personas.

• @equipo hace una notificación global 
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1. Disponible en Equipos y en Chat

2. Inmediata o programada como cita.

3. Permite compartir pantalla.

4. Opción de grabación que se integra en 
el canal, no posible en canales 
privados.

Videoconferencias

40

1

2

3

4

4

16:00

17:20
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Consideraciones

41

• Al unirse a una videoconferencia se mantendrá el micrófono en silencio.

• Siempre ha de haber un moderador que organice los turnos de intervención 
de los participantes.

• Si se va a realizar grabación, ha de ser notificado al inicio y todos los 
asistentes han de mostrar su acuerdo.

• Se consigue mayor productividad cuando hay un orden del día claro 
preestablecido, mejor con un documento compartido al que se tiene acceso 
durante la reunión.

• En caso de baja calidad, se desactivará el vídeo para reducir el ancho de 
banda en los usuarios afectados.
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Videoconferencias Teams en canal específico
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•Desde el calendario de Teams (no de Outlook)

1
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Videoconferencias con Teams: permisos

43

• Importante en grupos 
amplios: restringir permisos 
de gestión de la reunión. 1

2

3
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Organización de 
archivos entre 
equipos
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Conceptos básicos
• Los archivos de los equipos de Teams se almacenan en el sitio 

SharePoint asociado.
• Los archivos y carpetas almacenados en un sitio de SharePoint 

pueden ser accedidos desde cualquier otro sitio o equipo de 
Teams.

• Disponer del enlace de acceso a un sitio SharePoint no garantiza 
que se pueda entrar, es necesario tener permisos asignados.

• Un usuario vinculado a grupos con permisos diferentes tendrá el 
nivel de acceso máximo de ambos.

• Cuando se asignan permisos a grupos desde SharePoint se 
mantiene la unidad del grupo. Si un usuario desaparece del grupo 
origen NO es necesario eliminarlo de los sitios de destino.
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Escenarios posibles en la organización de 
contenidos

46

1. Un único sitio de comunicación con archivos.

• Organización en carpetas gestionadas con permisos a los grupos 
de consulta.

• Equipos de consulta en Teams, sin archivos locales.

• Ventaja: un único sitio con archivos.

• Desventajas:
• Mayor dificultad de gestión de permisos.
• Contenidos muy diferentes en el mismo sitio.
• Sincronización local de gran tamaño
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Escenarios posibles en la organización de 
contenidos

47

2. Un sitio de colaboración por cada tema.

• Organización en carpetas gestionadas con permisos a los grupos 
de consulta. Usuarios generalmente en el mismo equipo.

• Equipos Teams, enlazados entre sí si es necesario.

• Ventajas: 
• Contenidos en el mismo equipo que resto de comunicaciones y recursos.
• Sincronización más capilar.
• Permisos más fáciles de gestionar.

• Desventaja:
• Mayor dificultad de Sincronización total
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Escenarios posibles en la organización de 
contenidos

48

3. Entorno mixto.
• Sitios de comunicación para documentación transversal y de 

consulta.
• Equipos Teams, enlazados entre sí si es necesario y con acceso a 

los anteriores.
• Ventajas: 

• Contenidos transversales o de consulta más fácilmente actualizables.
• Contenidos de trabajo en el mismo equipo que resto de comunicaciones 

y recursos.
• Sincronización más capilar.
• Permisos más fáciles de gestionar.
• Enlace de equipos con Sitios Concentrador
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Asignación de permisos
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• Nivel básico: 
• solo usuarios del mismo equipo
• permisos asociados a roles en el equipo.

1

2

3
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Asignación de permisos

50

• Nivel avanzado: 
• usuarios internos o externos al equipo
• gran capilaridad de permisos
• Herencia de permisos

1

2
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Herencia de permisos

51

Archivos

Permisos

General

Heredados

General 1

Heredados

General 2

Heredados

Canal 1

Heredados

Carpeta 1.1

Heredados

Canal 2

Permisos

Carpeta 2.1

Heredados

Carpeta 2.2

Heredados

Carpeta 2.3

Heredados

Carpeta 
2.3.1
Heredados

Carpeta 
2.3.2
Heredados

Carpeta 
2..3.3

Heredados
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Asignar / Modificar permisos

52

1. Herencia: deshace cambios y 
vuelve a heredar del nivel anterior 
(Ups).

2. Conceder: asigna permisos a 
usuarios/equipos externos al 
sitio.

3. Modificar: cambia permisos ya 
asignados.

4. Comprobar: consulta permisos 
concedidos a usuarios o grupos.

1 2 3 4

2

3
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Establecer avisos en archivos y carpetas

53

• Uno o varios usuarios
• Por correo o SMS
• Tipos de cambios

• Todos los cambios
• Se agreguen nuevos 

elementos
• Se modifiquen elementos 

existentes
• Se eliminen elementos

• Filtros
• Haya cualquier cambio
• Otra persona cambia un 

documento
• Alguien cambie un 

documento que yo creé
• Alguien cambie un 

documento cuya última 
modificación yo realicé

1
2
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Bloque 2: 
Colaboración y 
productividad 
en el aula 
moderna
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Tipos de formularios

Formularios:

• No evaluados

• Desde Excel o desde Forms

• Accesibles desde OneDrive o Forms

Cuestionarios:

• Evaluados

• Desde Forms

• Accesibles desde Forms

56



Microsoft Educación
G

e
st

ió
n

 d
e
 e

q
u

ip
o

s 
c
o

n
 M

ic
ro

so
ft

 
T
e
a
m

s

1

2

57



Microsoft Educación
G

e
st

ió
n

 d
e
 e

q
u

ip
o

s 
c
o

n
 M

ic
ro

so
ft

 
T
e
a
m

s

1

2

58



Microsoft Educación
G

e
st

ió
n

 d
e
 e

q
u

ip
o

s 
c
o

n
 M

ic
ro

so
ft

 
T
e
a
m

s

1 2 3 4

59



Microsoft Educación
G

e
st

ió
n

 d
e
 e

q
u

ip
o

s 
c
o

n
 M

ic
ro

so
ft

 
T
e
a
m

s
1

60



Microsoft Educación
G

e
st

ió
n

 d
e
 e

q
u

ip
o

s 
c
o

n
 M

ic
ro

so
ft

 
T
e
a
m

s

61



Microsoft Educación
G

e
st

ió
n

 d
e
 e

q
u

ip
o

s 
c
o

n
 M

ic
ro

so
ft

 
T
e
a
m

s

1

2 3

62



Microsoft Educación
G

e
st

ió
n

 d
e
 e

q
u

ip
o

s 
c
o

n
 M

ic
ro

so
ft

 
T
e
a
m

s

1

63



Microsoft Educación
G

e
st

ió
n

 d
e
 e

q
u

ip
o

s 
c
o

n
 M

ic
ro

so
ft

 
T
e
a
m

s

1
2

64



Microsoft Educación
G

e
st

ió
n

 d
e
 e

q
u

ip
o

s 
c
o

n
 M

ic
ro

so
ft

 
T
e
a
m

s

1

2

3

4

2

65


