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iQUE VAMOS A VER?

En este documento os vamos a presentar una
forma de cambiar el acceso de los diversos
documentos que vamos subiendo a la
plataforma de Teams, que también podréis
usar en otro tipo de elementos o herramientas

de Microsoft 365.
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< Todos los equipos * General Publicaciones Archivos ¥ DOCUMENTO COOPE...

_ —_~ . . ,
* + Nuevo v T Cargar Vv o Sincronizar %@ Copiar vinculo

Carpeta

66654 JORNADA TAREAS M... - & Documento de Word o

Para este ejemplo, he creado
una carpeta nueva que nos

B: Libro de Excel
Bloc de notas de clase Ioro de exce

Tareas @] Presentacion de PowerPoint

Gy e @} Bloc de notas de OneNote El lunes a las 18:4+ servird para configurar cada
uno de los elementos.

Insights B= Forms para Excel hace 5 minutos

¢ Dibujo de Visio

Canales e Hace unos segunc

General L

Presentacién Pero el mismo proceso podéis
Sistema socialista © realizarlo con cualquier tipo
Unidad 1

de elemento cargado en los
archivos.
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Nombre ~~

Materiales de clase
i .
® " carpetaejemplo
~ Recordings

S
o= Documento base.docx

N
B ~Teams.xlsx
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Modificado Modificado por ~/

LAURA PEREZ MAF

Copiar vinculo A PEREZ MAF
Descargar A PEREZ MAF
Eliminar

D RUIZ VAREL

Anclar a la parte superior

Cambiar nombre ANO HERVAS

Abrir en SharePoint

Seleccionamos la carpeta o
archivo y pulsamos en los
tres puntitos.

Una vez nos aparece el
menu de la imagen pulsamos
en la Oltima opcién “Abrir en
SharePoint”.




General
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@ Vinculos que dan acceso

2 Cc

No hay ningun vinculo para compartir para est

Ao Acceso directo

CFIE DE PALENCIA

e DAVID RUIZ VARELA

# LAURA PEREZ MARINAS
Propietarios 66654 JOR...
Propietarios 66654 JOR...
Visitantes de la 66654_JO...

Integrantes de la 66654 _J...

Prc

Prc

P

Pre

Pr

Para que el archivo abra el
menu complete de opciones
para el cambio de accesos,
debemos pulsar en
“Opciones Avanzadas”.

Al pulsar en ese botén, nos
abre la nueva pestaina de
SharePoint con el menu de
administracién de accesos.




Documentos > General &

[l  Nombre v
U
(] " carpeta ejemplo
Recordings
Al
M@= Documento base.docx

a
B} “Teams.xlsx
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Modificado Modificado por

Compartir Z MARINAS

Copiar vinculo b MARINAS

VARELA

Descargar
IERVAS CACH/
Agregar acceso directo a OneDrive
Eliminar
Automatizar >
Cambiar nombre
Anclar a la parte superior
Mover a
Copiar en
Avisarme
Mas >

Detalles

+ Agregar columna

Una vez nos abra la pdgina
de SharePoint (en una
pestana de internet),
picamos en la carpeta o
archive y seleccionamos los
tres puntitos.

Una vez despliegue el menu

de opciones, elegimos
“Administrar Acceso”.

Es muy probable que os
abra una nueva pestana
para el nuevo menu.




5" PASO —DEJAR DE
HEREDAR PERMISOS

En este paso lo mds importante
es pulsar sobre el botén “Dejar
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de heredar permisos”. Al pulsar

sobre ese icono conseguiremos
que nos permita rehacer o
ajustar los tipos de acceso
dependiendo de lo que nosotros
queremos aportar a los alumnos
O companeros.

Inicio
Conversaciones
Documentos
Bloc de notas
Paginas
Recientes
Student Work
Class Files
Materiales de clase
Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

# EDITAR VINCULOS

& En este sitio hay usuarios con acceso limitado. Es posible que tengan acceso limitado si un elemento o un documento de sitio se ha compartido con ellos. Mostrar los usuarios

Esta carpeta hereda permisos del elemento primario. (66654_JORNADA TAREAS MICROSOFT TEAMS)

[ Nombre
L Integrantes de la 66654 JORNADA TAREAS MICROSOFT TEAMS
| Propietarios 66654_JORNADA TAREAS MICROSOFT TEAMS

[ Visitantes de la 66654_JORNADA TAREAS MICROSOFT TEAMS

Tipo
Grupo de SharePoint
Grupo de SharePoint

Grupo de SharePoint

Niveles de permisos
Editar
Control total

Leer
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6" PASO — EDITAR

PERMISOS

Al pulsar en “Dejar de heredar =

permisos” nos permite observar & & =\ B

Y ° ofe Eliminar permisos ~ Conceder  Editar permisos §e Quitar permisos de J Comprobar
todos los iconos osibilidades BT | T | <
y p . Herencia Conceder ModNgar Comprobar
Inicio A En este sitio hay usuarios con acceso limitado. Es posible que tengan acceso limitado si un el o un doc de sitio se ha compartido con ellos. Mostrar los usuarios
Conversaciones Esta carpeta tiene permisos exclusivos.
Documentos
] Nombre Tipo Niveles de permisos
Bloc de notas
Q ° t 0 - (@] Integrantes de la 66654 JORNADA TAREAS MICROSOFT TEAMS Grupo de SharePoint  Editar
[ ] ‘aginas
U I a r E e r m I s o s L Recisiit =] Propietarios 66654_JORNADA TAREAS MICROSOFT TEAMS Grupo de SharePoint  Control total
ecientes
(m] Visitantes de la 66654_JORNADA TAREAS MICROSOFT TEAMS Grupo de SharePoint Leer

Student Work

Class Files

Para comenzar solo debemos
picar o seleccionar uno de los piinsimzl
tipos de acceso, por ejemplo —
“Visitantes” y, a continuacion

pulsamos sobre el botén “Quitar

permisos de usuario”.



" PASO — EDITAR PERMISOS DE USUARIO

[
a5

Hliminar permisos C

Herencia
Inicio 0
Conversaciones Esta carpfila tiene permisas exclusivos.
Documentos

I Nor

Bloc de notas )
ntegrante

JORNADA TAREAS MIC

OFT TEAMS

Propie

JRNADA TAREAS MICR

FT TEAMS

Class Files

Material

de clase

Contenido del sitio

lera de rec

Grupo de SharePoint

Grupo de SharePoint

En esyffsitio hay usuarios con acceso limitado. Es posible que tengan acceso limitado si un elemento o un documento de sitio se ha compartido con ellos. Mostrar los usuario:

Niveles ds

Vista restringida

Control total

@i Permisos » Editar permisos

i Usuafios 0 grupos

Elegir perm

v, actualiza

arpeta:
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8" PASO | — ACEPTAR Y COMPROBAR PERMISOS

DE USUARIO

o M a

[ Tekethe ePIRLS Ass.. g Preguntas liberadas.. # OMAGRAF W) Dsg 2 " X DAS 7] TICA CREAR APLIC
educajcyl.sharepoint.com dic!

- (@] () https;//educajcyl.sharepoint.com/sites/66654_JO!

SharePoint Estd a punto de quitar todos los permijos para el siguiente usuario o
grupo sobre “carpeta ejemplo™:
Visitantes de la 66654_JORNADA TAREAS vy

© un documento de sitio se ha compartido con ellos. Mostrar los usuarios

Editar
Control total

Leer

SharePoint

A\ En este sitio hay usuarios con acceso limitado. Es posible que tengan acceso limitado si un elemento o un documento de siio se ha compartido con ellos. Mostrar los usuarios

Esta carpeta tiene permisos exclusivos.

T
Grupo de SharePoint
Grupo de SharePoint

Grupo de SharePoint

Editar
Control total

Leer
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8° PASO 1l — COMPROBAR PERMISOS DE
USUARIO

MICROSOFT TEAMS Grupo 1e SharePoint  Vista restringida _ %
carpeta gjemplo LC]H"\FH’ObHI permisos
AS -
ROSI . i . . X
carpeta ejemp\o. Comprobar germisos
le] Comprobar permisos
P combrabar s ber Usuario o grupo:
Eomprobafkpe‘fm\sos Usuario o oV N usua Jrupo, escriba su ‘ LAURA PEREZ MARINAS x
ara comprobar los nomt i ) € -
permisos de un usuario @URA PEREZ MARINAﬂ ;P trénico.
o grupo, escriba su
nombre o direccion de LAURA PEREZ MARINAS « bar at @
omprobar ahora errar

correo electronico Mostrando 1 resultado
fimembership|iperezmarinas@educa jcyles)

ropietarios 66654_JORNA T OFT TEAMS

Comprobar ahora Cerrar




DISENO DE ACCESOS

Espero que la presentacion os haya sido 0til, nos
permite poder disenar diversos accesos para un mismo
documento o conjunto de documentos o carpetas de
nuestros equipos.

Esto puede resultar muy Util para diferenciar permisos
entre visitantes/invitados, integrantes/alumnos y
propietarios/profesores.
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Este obra esta bajo
una licencia de Creative

Commons Reconocimiento-
NoComercial-Compartirlgual
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