Competencias tecnologicas
asociadas al teletrabajo
Herramientas de la nube
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Introducciéng
(General |

Como se incluye en el Libro Blanco de Teletrabajo,
ademas de los equipos tradicionalmente utilizados
para desempeno de actividades de manera remota,
utilizando como soporte el uso de TIC (computador,
teléfono fijo, celular o Tablet), es importante tener en
cuenta la utilidad de aplicativos y herramientas infor-
maticas que existen, para el desarrollo de tareas
durante teletrabajo. Algunas de ellas, nos sirven para
promover el trabajo en equipo, comunicaciones y
redes.

Las herramientas TIC van encaminadas al almacena-
miento de la informacién que se produce, es decir, el
lugar donde guardamos de forma segura nuestros
datos mientras teletrabajamos. A estas, se les ha
denominado soluciones de almacenamiento de
informacién en la nube, las cuales permiten que cual-
quier persona o teletrabajador almacene su informa-
cion de continuo uso para ser accesible y modificada
desde cualquier dispositivo y en cualquier momento.

Objetivosg

Brindar orientaciones a los teletrabjadores de la Cor-
poraciéon Auténoma Regional (CAR) Cundinamarca a
través de este curso, en el uso de la herramienta Sha-
rePoint para el almacenamiento de la informacion
digital.
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¢Qué es SharePoint?

SharePoint es una herramienta disefiada por Microsoft para la ges-
tion documental y el trabajo en equipo. Esta formada por una serie
de productos y elementos de software que incluye funciones de
colaboracion, médulos de administracion de procesos, modulos de
bdsqueda y una plataforma de administracion de documentos.

Para la gestion documental, basandose en permisos, permite:

* Almacenar, organizar y compartir informacion desde
cualquier dispositivo.

* Acceder a dicha informacion rapidamente y de
manera segura.

* Control de versiones.

* Crear documentos de Microsoft Office y guardarlos
directamente en SharePoint.

* Proteccién de contenido confidencial con permisos
en el nivel del documento.

* Acceso a documentos sin conexion a internet.

QYo
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Igualmente, permite otras funcionalidades para el trabajo en
equipo como:

Paso 1. Acceder a la Pantalla

* 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. Para acceder a SharePoint es necesario disponer del correo
electrénico de la CAR Yy entrar en el siguiente enlace:

* Extranet para compartir archivos de gran tamano.

http://portal.office.com o http://www.office.com

* Colaboracion y comunicacion online entre equipos.

« Compartir actualizaciones de estado e informacion deta- Pantalla principal: Crear sitio +Noticias de sitios + Sitios

llada personal con compaﬁeros de trabajo_ Frecuentes Menu lateral 1qu]erd0: Buscar + Sitios que se
siguen Reciente

* Mantener a los equipos sincronizados.

Imagen No 1. Pantalla de inicio de SharePoint

i i 6 ici . — —_—
* Mantenerse al dia de la informacion y las noticias de la -

institucion. b i -
* Comunicacién en tiempo real con los companeros e

LAy T
(Y. . g bk W - ‘ a - &= -

Igualmente, permite otras funcionalidades para el trabajo en
equipo como:

e b iarn

& -
el E
Fuente: Tomado de la pagina web de SharePoint.
rs ? !
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La pagina principal de SharePoint es el lugar donde buscar sitios de Share-
Point, 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 mas visitados y la activi-
dad reciente.

* Sugeridos aparece en funcién de las busquedas recientes y las
recomendaciones.

* Para buscar un sitio, archivo o contacto en toda la organizacion, se
escribe en el cuadro de busqueda y se selecciona de entre los resul-
tados para abrirlo.

« Para seguir un sitio de SharePoint, hay que hacer clic ¥ en la estre-
lla que aparece junto al nombre del sitio. A continuacion, aparecera
en la seccion 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 Vinculos destacados se muestran los sitios que la empresa
quiere destacar.
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S]tlos de Sha re P0'| nt *Sitio de comunicacién: para -Si'tio .c!e grupo: proporciona una
difundir informacion, compartir ubicacion concreta en la que un
. , » , noticias, informes, estados, etc. a grupo de personas pueden trabajar
S_hgrePc_npt permite la creacién de dos tipos de una audiencia amplia en un forma- en un proyecto concreto y compar-
sitios: sitio _de grupo para conectar a personas de un to visualmente atractivo. Sélo tir informacion desde cualquier
mismo equipo o sitio de comunicacion para ’llegar a genera contenido un pequefio con- lugar con cualquier dispositivo. Son
un publico mas amplio en toda la organizacion. junto de miembros y es un publico grupos cerrados, la informacion se
mucho mayor quien lo consulta. limita sélo a los miembros del
grupo o participantes especificos.
. J \L J

Paso 2. Crear un nuevo sitio

Para crear un nuevo sitio de SharePoint hay que dirigir-
se a la pagina principal y seleccionar "+ Crear sitio".

Imagen No 2. Pantalla de inicio de SharePoint

SharePoint
o -+ Crearsitio —+ Crear una noticia
Siguiendo
- \/Z
QYo
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Fuente: Tomado de la pagina web de SharePoint.
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A continuacion, se puede elegir entre crear un sitio de grupo o un sitio de
comunicacion.

Imagen No 3. Crear un sitio

rear un sitio

Escoge el tipo de sitio que te gustaria crear

Sitio de comunicacion

Publicar contenido dindmico y bonito para las personas
de su organizacion para mantenerlos informados v
dedicados a temas, eventos o proyectos

Sitio de grupo

Compartir documentos, mantensr COMersacionss on su
equipa, realizar un seguimiento de los eventos,
adménistrar taneas y mucho mads con un sitio Web
conectado a un grupo de Office 365

Fuente: Tomado de la pagina web de SharePoint.

Paso 3. ;Qué es un sitio de comunicacion?

Un sitio de comunicacién de SharePoint es un lugar donde
compartir informacién con otras personas en un formato
visualmente atractivo. Para mas informacién pinchar aqui.

Paso 3.1. Crear un sitio de comunicacion

1. Seleccionar "Sitio de comunicacién”.
2. Seleccionar uno de los disefos de sitio (Tema, Escaparate o
En blanco).

Imagen No 4. Crear un sitio de comunicacién

Bithos o SOrmLnieEcl fn
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Fuente: Tomado de la pagina web de SharePoint.
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Al crear un sitio de comunicacion en SharePoint Online, se
puede elegir uno de los tres disefnos preestablecidos, cada
uno de ellos con su propio conjunto de elementos web. Las
opciones disponibles son:

1. Tema para compartir informacion como noti-
cias, eventos y otro contenido.

2. Escaparate para usar imagenes o fotos para pre-
sentar un producto, un grupo o un evento.

3. En blanco para crear su propio disefo.

Al elegir el disefio "Tema"” o “Escaparate” aparece una
pagina principal con varios elementos web listos para
personalizarlos.

Si se elige el diseiio "En blanco” no es necesario ir perso-
nalizando los elementos web, sino que se va seleccionan-
do el diseno de la pagina y agregando los elementos web
que se deseen desde el principio.

Posteriormente, asignar un nombre al nuevo sitio de comu-
nicacién y una descripcion y seleccionar Finalizar. Para mas
informacién pinchar aqui.

El sitio de comunicacidn se crearay aparecera entre los sitios
que se estan siguiendo. El sitio no hereda la configuracién
de permisos o la exploracion de otros sitios.
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Paso 3 2. Compa rti run é’ 1. En el cuadro de dialogo, indicar los nombres de las

personas de la organizacion que se desea invitar al sitio

Siti (0] d ecomu n'i Ca C'i 6 n y agregar el mensaje que se incluira con la invitacion.

2. Seleccionar los permisos del nuevo miembro: Leer,

Para compartir el sitio de comunicacion con otros usua- Control total o Editar.
rios es necesario pulsar sobre "Compartir sitio” situado
en la esquina superior derecha. 3.Hacer clic en Compartir.

Imagen No 5. Compartir sitio

Imagen No 6. Compartir sitio

A 3 ? asesoramientoga...

% Siguiendo &2 Compartir sitio hsasiinfome —
i . P
3 . TP o shaCnAn ik ol
L Buscar PHapltafca s hic PR LI

-
I p=i
° ARFCTATHEN O 8% T st (GATE

Publicado el 4:10 ok

- Wiesstarntes ol Hbo
MGk i

I Lemanaiio GATE

Fuente: Tomado de la pagina web de SharePoint.

“ Carsular _ Eamsler
Fuente: Tomado de la pagina web de SharePoint.
L, . ., . PN
Para mas informacion pinchar aqui. JUR
3 V2
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Paso 4. {Qué es un sitio de grupo?

Un sitio de grupo de SharePoint es un lugar donde se conecta un
equipo de trabajo para acceder al contenido, la informacion y las
aplicaciones que utilizan de modo habitual.

P .. . PN}
Para mas informacion pinchar aqu1.‘=>,f=R

Paso 4.1. Crear un sitio de grupo

1. Seleccionar "Sitio de grupo”.

2. Escribir un nombre para el sitio y comprobar si esta disponible.

3. Escribir una descripcién para el sitio.
4. Seleccionar la configuracién de privacidad.

Fuente: Tomado de la pagina web de SharePoint.

012 O

Se puede agregar a otras personas para la administracién del sitio
en “Agregar propietarios adicionales” y a cualquier persona que
se quiera que sea miembro del sitio en "Agregar miembros”.

Imagen No 8. Agregar miembros al sitio de grupo

Agregar miembros del grupo

Lt MDD Al ruh0 AT oo ARG T
qliraoti 18 Delireineii 31 Suded 1D ¥ & Grupod o

Mgt BES

TELETRABAND

3 epuisn quisTes agregar?
Tamitate pusded Bpwdil 4§ mil Sonlacion s Lide

Agregar mas pnpesiaras

Imagen No 7. Crear un sitio de grupo g
I ® 7 (D)

Obtener un sitio de grupo conectado a los
- [ Hias ) ot Fuente: Tomado de la pagina web de SharePoint.

EVE) —
g Fp— - e } Seleccionar Finalizar.
al =
——
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Recomendaciones para
tener en cuneta:

* Cada sitio de grupo genera automaticamente su
propia URL.

* A partir de un sitio de grupo se pueden crear subsitios
segun las necesidades.

Una vez creado un sitio de grupo, se puede anadir
nuevos miembros o eliminarlos y ajustar sus per-
misos segun las necesidades.

Para anadir nuevos miembros hay que dirigirse al
sitio de grupo concreto y pinchar sobre “"Miem-
bros”, situado en la esquina superior derecha.

A continuacion, pulsar sobre “"Agregar miembros”
dentro de "“Pertenencia al grupo”.

En esta misma pantalla, desplegando las opciones
que aparecen debajo del nombre de un miembro
existente se puede cambiar su perfil de miembro a
propietario (o viceversa) o eliminar del grupo.

Imagen No 9. Cambiar perfil de miembros
Fuente: Tomado de la pagina web de SharePoint

5 miembros

5 miembros

o, Agregar meembros

oriol borras@upm.es GATE

Miembro

@ Propietario

Quitar del grupo

abperez@upm.es

0 :.I......ml:..-x.-...|-|..;-;...-,- Pupm.es \/



También se puede acceder a los permisos del sitio de grupo
pinchando en Configuracién E} y, a continuacién, seleccionan-
do "Permisos del sitio"..

Administrar los permisos de sitio o invitar
a otros a colaborar

Cambiar tema 1
k Conversaciones de grupo A m
Conf n de Offics 365
~ S
)

Propietanos del sitio

Propietarios de EduTIC_Grupo de traba
Agregar una pagina e m o Proy I|I. Je EdUTIC_Grupo de trabaj
0T & dex antrol total

agregar una aphcacion

Miembros del sitio
Contenidos del sitio

Miembros de EduTIC_Grupo de trabajo
Informackdn del st Editar

Leer
Visitante .

Fuente: Tomado de la pagina web de SharePoint.

Paso 4.3. Pantalla de inicio de un sitio

de grupo

En una pagina de inicio del sitio de grupo, se puede ver los
vinculos a paginas web, aplicaciones y archivos de grupo
importantes y consultar la actividad reciente del sitio en la
fuente de actividades.
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Si se tienen permisos de edicion o es propietario del sitio, se
puede editar la pagina principal haciendo clic en Editar en la
esquina superior derecha de la pagina.

Imagen No 11. Pantalla de inicio de un sitio de grupo

Fuente: Tomado de la pagina web de SharePoint.

Y/
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Imagen No 12. Pantalla de inicio de un sitio de grupo

En esta pantalla de inicio de un sitio de grupo, podemos encontrar, EduTIC_Blogs
lo siguiente: e

Grupo privads

* El encabezado, donde se encuentra el logotipo del sitio, + Muevo -
nombre del sitio y si el sitio es privado (solo pueden verlo
miembros aprobados) o publico (todos los usuarios de la

Organizacién pueden VerlO). Dinletecs de SoduTenios
..-Ig.:- A
* Si es propietario del sitio de grupo, también hay un vinculo e
] " b K Fubhiadibn de notas
en la parte superior "+ Nuevo” para agregar una nueva lista,
Aplicacsdin

biblioteca de documentos, pagina, publicacién de noticias o
aplicaciones para el sitio

Fuente: Tomado de la pagina web de SharePoint.

* Pantalla principal: Novedades del sitio (Noticias)+ Actividad
reciente.

Imagen No 13. Pantalla de inicio de un sitio de grupo
Fuente: Tomado de la pagina web de SharePoint.

* Mend lateral izquierdo: Cuadro de busqueda (para buscar archi-
vos en el sitio de grupo) + Menu de navegacién (menu de inicio Office 365 SharePoint EETER Y A T
rapido) con vinculos a conversaciones (Outlook), documentos de
la biblioteca del equipo predeterminada, el bloc de notas de One-
Note del equipo, paginas del sitio,

* Contenido del sitio (lista de todas las paginas, bibliotecas, listas S b Mo B Descarar cambs
y otras aplicaciones del sitio, asi como la lista de subsitios) y la [pa— "
papelera de reciclaje del sitio. Novedade y

Si se tienen permisos se puede personalizar los vinculos del menu
izquierdo del sitio de grupo. Se puede editar para ahadir vinculos iy e
nuevos, cambiar su orden, eliminar o modificar. Para mas informa-
cién pinchar aqui.

Y/
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Imagen No 15. Confoguracion del sitio
Fuente: Tomado de la pagina web de SharePoint.

* Permite ainadir: URL, Conversaciones (Outlook), Calendario N
(Outlook), Blog Notas (OneNote) y Planeador (Planner). . n " I—_r—

Imagen No 14. Editar un vinculo Cambiar tema

Configuracidn de Office 365

Ecitar un vinculo

i'l.;!e;e!' una pagina

AQTeQAr UNA Aphcatiin
I RACI s Contenidos del sitio
Informacion del sitio

itio ge Permisos del st

Aceptar Cancelar

Cancelar

Fuente: Tomado de la pagina web de SharePoint.

Para administrar la configuracion de su sitio de grupo de Share-
Point pinchar aqui.

| o
a CCCCCCCeccCccece =
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Paso 4-4- crear 0 Cd rgar o SharePoint permite compartir, editar, descargar, eliminar y

docu mentos otras funciones.

Imagen No 18. Modificacion de documentos

D Buscar
A continuacion, se presentan alguna sorientaciones genera-
les para crear o cargar documentos en SharePoint. Bl rrusa
Imagen No 17. Crear documentos en SharePoint creras o
G gue g thaepoie K| ] Shampoint-Gea e M| @ SharePost Ontine - % | % Destagaraniens x| | Dsummibritint Lo

= c @ dngoveoihareptintoomsteu PRUEA Documentn R 200ompartidot/Forma/ Al lemeaps Cooersaadey £ AOSOUTH 1 Moty Wadificato Mocfin
- . B TTLE Mera o rpunida idssn 57 Cag - . .
2 © B Deumemodoo -l
14 pras
PRUBA el 1tz temeat
nicio = Eddtar on vidta At
=0

ol L el Carpeta

™
= B Docurmeno de Werd
Documentos ¥
B Libeode Exce .
Compartsdn con nosotnos
B Prasens A PowirFoe a8 L partE b -
flee de et - S— Agpegar chat an
: B Hioc de notan de Cnehiote "
tierrges rwil
; i -
Pagwnas B Foarms para B
ol e =
: £ Viruls
Contenido del sitic u a ket

7 Edrar marmd Mok
Papeleth o iecelipk
= Agregar planhila

Fuente: Tomado de la pagina web de SharePoint.

Fuente: Tomado de la pagina web de SharePoint.
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Eliminar un sitio

Para eliminar un sitio o subsitio de SharePoint, debe ser
administrador o tener permisos de Control total.

1. Dirigirse al sitio de grupo o de comunicacién que se
desea eliminar.

2. Desplegar las opciones de Configuracionfe] v selec-
cionar Informacién del sitio.

3. Seleccionar Eliminar sitio.

ndngpe: ¥ | o+ o - o 3
w @
fingper X | + o - o© X
Informacion del sitio
* @
Logatipo del sitio
_ 2 i — -
. i B Cambiar
Configuracion X

Mombre del sitie *

SharePoint

Agregar una pagina
agregar una aplicacién
Contenidos del sitio
Permisos del sitio

Uso del sitio

Cambio del aspecto
Diseflos del sitio

Office 365
Ver todo

Imagen No 19. Eliminar sitio

Em ]

Descripcion del sitio
PRLUBA

Configuracion de privacidad

Guarelar Cancelar

Fuente: Tomado de la pagina web de SharePoint.
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4. Actividades de Aprendizaje

Esta actividad pretende que el teletrabajador conozca una
herramienta situada en la nube, asi como los diversos
servicios que se ofrecen para facilitar el acceso a sus
archivos desde cualquier lugar y equipo (incluidos smar-
tphone o tableta) conectado a Internet, compartir infor-
macion con otros usuarios y creacion de sitios de grupos.

Ejercicio. Vamos a Crear un sitio en SharePoint Online

Selecciona + Crear sitio en la pagina de inicio de Share-
Point (izquierda superior derecha)

En el asistente sigue los siguientes pasos:

1. Seleccione si quieres crear un Sitio de grupo o un Sitio
de comunicacioén. (A)

2. Escribe el nombre (y una descripcion, si asi lo deseas)
para el sitio.

3. Si seleccionas un sitio de comunicacion (B), no se
creara un grupo de Office 365.

4. Si seleccionas un sitio de grupo (C), también se creara
un grupo de Office 365.

5. En sitio de grupo: Si quieres, puedes seleccionar Editar
Imagen del icono de lapiz para editar un flujo. para editar
el nombre del correo electrénico del grupo (C)

6. En sitio de grupo: Selecciona si el grupo serd pablico o
privado.

7. En sitio de grupo: Elige el nivel de confidencialidad de Y
la informacién del sitio. QYo
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Bibliografia y webgrafia

Microsoft. ;Qué es SharePoint?
https://www.microsoft.com/es-ww/micro-
soft-365/sharepoint/sharepoint-server

¢Qué es SharePoint? | Office 365 #4/10
https://www.youtube.com/watch?v=-
FmYYPtSSpOA

Tutorial Microsoft SharePoint Desde Cero |
Coémo Crear un Sitio en SharePoint
https://www.youtube.com/watch?v=cD-
fQ-o09hnyo
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