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CREACION Y USO DE UN SITIO SHAREPOINT (Uso practico de
Migracion Naranjo - SharePoint 2023).
PARTE 0: REQUISITO PREVIO: CONFIGURAR ONEDRIVE:

- Tener OneDrive configurado con nuestra cuenta de correo
personal, es decir, nuestra cuenta @unex.es que vamos a usar para
el acceso a la carpeta de SharePoint.

Windows 10 ya tiene preinstalado OneDrive, asi que basta con abrir el
programa e iniciar sesion con la cuenta de correo que vamos a usar para todo el
proceso.

Es importante asi mismo, NO USAR CUENTA INSTITUCIONAL O
COMPARTIDA, sino la cuenta principal personal de cada uno, para que sea posible
dar o quitar permisos de forma personal, y esto no se herede en un futuro cuando
otra persona pudiera usar esa cuenta.

Una vez configurado aparecera nuestra nube azul de OneDrive en la barra
inferior, y al abrir las carpetas también veremos el OneDrive como una unidad de
nuestro esquema.
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PARTE 1: CREACION DEL SITIO RAIiZ EN SHAREPOINT (SOLO
ADMINISTRADORES)

Esta parte sélo tendra que hacerla el jefe de unidad que sera el administrador del sitio, para crear la estructura
de carpetas, a la que después se “engancharan” todos los participantes invitados para compartir estas carpetas
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1. ENTRARAMICROSOFT 365 CON LA CUENTA DE CORREO PERSONAL

NO es recomendable crear ni tener acceso a carpetas compartidas con
cuentas institucionales o compartidas.

DESDE AHi PODEMOS VER LOS SITIOS QUE TENGAMOS
CONFIGURADOS, YA SEAN CREADOS POR NOSOTROS, O QUE NOS
HAYAN COMPRATIDO.

2. CREAMOS NUESTRO NUEVO SITIO DE SHAREPOINT pulsando en “Crear Sitio”.

G %) httpsy//unexes.sharepoint.com/_layouts/15/sharepoint.aspx?&login_hint=mariajesusrs@unex.es
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Sitios frecuentes

Siguiendo
Asociacion_Proyecto_Senegal ¥ m _ mx
m A
PAS_Prueba ElAmorDeNues... W ) . . )
Office365 Asociacion_Proyecto_Senegal Unidad de Atencion al
Usuario
pAS_Prueba_El amor de miv.. W Grupo
Grupo
Prueba Juridico * . . .
Vio Guia Formacion UEX e dis Vio Proyecto Sofiar Sene..co de Vio Reunién Servicio Be...n de la
287472023 infancia] el dia 28/4/2023 reunién el dia 28/4/2023
Ver tado AARIA - . o N ~ -
AR JESUS RIVERA SIERRA Vio Nuestro equipo dire..ido de .z Usuarios_cambio_contrasefia_ld
modifics Eq... ¢l dia 2 ejemplo] e dia 26/4/2023 ' apespopuler
. MARIA JESUS RIVERA SIERRA Vio Preguntas mas frecu..ido de
Reciente modifico Dl... el dia 21/4/2023 ejemplo] el dia 28/4/2023

Asociacion_Proyecto_senegal W
Office365 r
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Crear un sitio
Elija el tipo de sitio que desea crear u obtenga mas informacion sobre sitios de grupo y sitios de comunicacién.

Sitio de grupo Sitio de comunicacion

Cree un espacio privado para colaborar con su equipo. Comparta informacién que involucre e informe a los
Realizar un seguimiento y mantenarse actualizado espetiadases,

sobre el estado del proyecto FZ Crear portales o sitios especificos del tema

£ Compartir recursos del equipo y contenido de @ Involucre a docenas o miles de espectadares
coautoria A Pocos autores de contenido y muchos wisitantes del
% Todos los propietarios y miembros del sitio crean sitio

contenido del sitio
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3. ELEGIMOS SITIO DE GRUPO, YA QUE SERA UN GRUPO CERRADO, NO
PARA TODA LA UNIVERSIDAD, Y NO NECESITAMOS CREAR UNA PAGINA
WEB, QUE ES LO QUE HACE LA SEGUNDA OPCION.

4. LE DAMOS NOMBRE A LA CARPETA QUE QUERAIS CREAR,
RECOMENDABLE QUE SEA EL MISMO NOMBRE AL QUE ESTEIS
ACOSTUMBRADOS EN NARANJO PARA QUE TENGA MENOR IMPACTO
DE CAMBIO ENTRE LOS USUARIOS.

para entrar, igual que entramos en el “antiguo naranjo”. Después, dentro de

Recuerda que lo que creamos ahora es LA RAIZ, el acceso primero
este sitio, crearemos las carpetas compartidas que cada uno necesite.

carpeta, pero eso se hace automaticamente como se muestra en el

0 En este paso se creara un correo electronico para gestion de esta
pantallazo siguiente.

recedido de PAS_ (asi podremos distinguirlas de cualquier otra, sabiendo que

op Como veremos se crea la carpeta con el nombre que le hayamos puesto,
las que tienen este prefijo han sido creadas desde SharePoint.).

Crear un sitio de grupo

El sitio de grupo se conectard a un grupo de Microsoft 365 qu
p opmc\oﬁ al sitio un bloc de notas de Oneote compartide,

na direccién de carreo electrénico de grupa y un calenda
equpc

Nombre del sitio =

ecte el sitic de grupo a un equipo de Microsoft p
hal: htar’ el P'a persistente zele cclonando Pr’ox\mos pasos =
en la navegacion del conjunt i
Agregar chat en tiempo real

%

e grar Iz de N

e
Configuracién de privacidad
‘ Privade: solo los miembros pueden obtener acceso a .. ‘
Seleccionar un idioma
‘ Espafiol ) ‘
Selacciona el idioma predeterminado del sitio. No se podrd cambiar
més adelante.
w [:Icance\ar
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5. ANADIMOS A LOS PARTICIPANTES A LOS QUE SE LES ENVIARA
AUTOMATICAMENTE EL ACCESO. SE RECOMIENDA ANADIRLOS POR
CORREO ELECTRONICO (CUENTAS PERSONALES, NO
INSTITUCIONALES).

PAS Prueba_MigracionN...

Privado

Agregar propietarios y miembros del sitio PP
Considere la posibilidad de asignar un propietario de sitio
adicional para ayudar a administrar el contenido del sitio de
grupo. Mas informacién

Agregar miembros

Propietarios del sitio tienen control total del contenido del sitio,

anton
el tema, la configuracién de permisos, la configuracién del sitio y
las asociaciones de concentradores. MARIA ANTONIA -
Miembros del sitio puedle editar y ver el contenido del sitio, ! ::‘;MADGGUAPO

incluidos archivos, paginas, listas y navegacion.

JOSE ANTONIO

_ Q FERNANDEZ DE TEJADA
‘1% ! GARCIA

PAS_Institucional
‘ ANTONIO MARTIN
RODRIGUEZ

6. UNA VEZ CREADA LA LISTA DE PARTICIPANTES, damos en [iliglgel v
automaticamente se enviardan las INVITACIONES A LOS CORREOS
electrénicos de éstos para que puedan abrirlos y unirse. Pero esta, es la
segunda parte....

7. SE NOS ABRE EN ESTE PUNTO EL SITIO CREADO. Podemos ignorar con
“GUiZaImas [afde” <! diserio del sitio, o dependiendo de la creatividad de cada
uno, disefarlo como querais. En este caso voy a pulsar quiza mas tarde para
continuar.

Empezar a disefiar el sitio

Use plantillas de sitio rellenadas previamente que le permitan crear y personalizar
répidamente sitios atractivos de SharePoint. Explore plantillas o elija disefiar su propio
sitio.

Agregar o cambiar su plantilla en cualquier momento en la Configuracién &2

Examinar plantillas

8. DESDE LAS OPCIONES DEL MENU IZQUIERDO AHORA S|, TENEMOS LA OPCION

Documentos DONDE VAMOS A CREAR LA DIFERENTES CARPETAS QUE QUERAMOS.
4
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RECOMENDACION: LA PRIMERA VEZ, NO CREAR NINGUNA CARPETA,
SINO MOVER TODAS LAS QUE HAY EN NARANJO, PARA QUE PARTAMOS
DE LA MISMA ESTRUCTURA QUE TENIAMOS EN NARANJO y el impacto en
los usuarios sea menor.

n PAS_Prueba_MigracionNaranjo
;]

Documentos ¥

- CREAMOS CARPETAS USANDO EL BOTON NUEV@, O
ESPERAMOS AL PUNTO SIGUIENTE PARA MOVERLAS DESDE
NARANJO.

PARTE 2. PERMISOS (SOLO ADMINISTRADORES)

Una vez que tenemos el sitio creado, con la lista de participantes, el administrador puede especificar los

permisos que efectivamente deben tener las carpetas:

- UNAVEZ CREADAS AQUI EN EL SITIO LAS CARPETAS QUE QUERAMOS, o las

hayamos movido desde naranjo, pasamos a administrar lo que cada
participante podra hacer con las carpetas (los permisos).

- Colocados encima de una carpeta o archivo concreto: Opcién [CIIRISIEE
BEBESEE donde tendremos mas detalles de lo que cada participante puede
0 no puede ver en el SharePoint, en cada una de las carpetas encontramos
esta opcién:
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Administrar acceso

@ Vinculos que dan acceso O 1 Compartir

Mo hay ningin vinculo para compartir para este elemento.

4 Acceso directo ©

J’_

Q Propietarios PAS_Prueba_MigracionNaranjo Propietario

0 Propietarios PAS_Prueba_MigracionNaranjo Propietario
0 Visitantes de la PAS_Prueba_MigracionMaranjo

Q Integrantes de la PAS_Prueba_MigracionMaranjo

@ MARIA ANTONIA HURTADO GUAPO

( Opciones avanzadas

En opciones avanzadas tenemos los juegos de permisos:

Quitar permisos, dar permisos, verificar qué permisos tiene un usuario concreto,
eliminar permisos de las carpetas heredados para dar alguno concreto...

NAVEGAR PERMISOS

:f) :'-1- &;' &5 Q

Eliminar permisos  Conceder = Editar permisos de [Quitar permisos de| Comprobar

exclusivos permisos usuario usuario permisos
Herencia Conceder Modificar Comprobar
| Quitar permisos de usuario |
Inicio & . . .
Quita los niveles de permisos para los

Conversaciones usuarios y grupos seleccionados.

Dodiaes O Nombre Tipo Niveles de permisos

e Integrantes de la Prueba Juridico Grupo de Editar
SharePoint

Paginas P .

9 O Propietarios Prueba Juridico Grupo de Control total

Contenido del sitio SharePoint

Papelera de reciclaje Visitantes de la Prueba Juridico Grupo de Leer
SharePaint

# EDITAR VINCULOS
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Ejemplo: Podemos quitar_permisos para que por ejemplo sélo algunos de los

participantes puedan ver una carpeta concreta: El resultado es que desaparecen
aquellos que hayamos seleccionado:

SharePoint
MAVEGAR | PERMISOS
[ ] [ ]
a5 oy Q
diminar permisos  Conceder  Editar permisos de Quitar permisos de  Comprobar
exclusivos pamisos usuario usuario permisos
Herencia Conceder Modificar Comprobar
Inicio A\ Esta carpeta tiene permisos exclusivos.

Conversaciones

Documentos ] Nombre Tipe, Niveles de permizos
Bloc de notas O L Propietarios PAS_Prueba MigracionNaranjo Grupo de SharePoint Control total
Paginas

Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

- También podemos, al compartir una carpeta concreta o archivo, elegir
de qué forma y con que permisos la compartimos:

- VEAMOS EN LA SIGUIENTE CAPTURA LOS DIFERENTES PERMISOS QUE HAY:

(los

mas usados seran los tres siguientes):

o Control total.
o Editar.
o Leer.

Compartir "Badajoz" y su contenido

MARIA JESUS GARAY CANO, T INMACULADA HARO RODRIGUEZ
0 GONZALEZ y T mids

! Invit:
& L e SAMUEL DEL AMO ENRIQUE PRUEBAS x

Obtener un vinculo

3 | =
Compartido con -

!} Incluya un mensaje personal en esta invitacion (opcional).

H

I8

] Compartir todo el contenido de esta carpeta, incluso los elementos

J con permisos Unicos,

i OCULTAR OPCIONES

Enviar una invitacion por correo electrénico

Edlitar v
Control total
Diseno

C[}|ab0:§l

Leer i
Vista restringida

]
|
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Control total es para dar permisos a otra persona de que pueda a su vez ser
administrador y decidir también los permisos que se dan.

'NOTA: Aparte, existe la opcion de compartir las carpetas o archivos
concretos con Participantes externos, (que no son de la lista de usuarios
que compartimos en SharePoint): Lo vemos en el pantallazo siguiente:

PULSANDO LOS TRES PUNTITOS DE LAS OPCIONES Y COGIENDO LA PRIMERA

OPCION EONIERRN

Enviar vinculo
CampetalSGTRI

Los usuarios de Universidad de Extremadura gue tengan &l
vinculo pueden ver >

Para: nembre, grupeo o correo electronico B

. Puede editar
Mensaje...
& ﬂ Hacer cualguier cambio
7 Puede ver
No puede realizar cambios

5% Configuracion de uso partide

Copiar vinculo

@ Los usuarios de Universidad de Extremadura
5 Copiar
que tengan el vinculo pueden ver »

Compartido con: Q Q O g
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PARTE 3: UNION DE LOS PARTICIPANTES PARA
ACCESO A LAS CARPETAS:

1. ENESTAPARTE SIMPLEMENTE CADA UNO ABRIRA el nuevo CORREO
ELECTRONICO QUE HAN RECIBIDO, EN EL QUE SE LE INVITA A
FORMAR PARTE DE LA CARPETA DE

SHAREPOINT, Y PULSAR AN LA OPCION "Add to the team site”

N . The new PAS_Prueba_MigracionNaranjo group is read Qv
PAS_Prueba_MigracionNaranjo ¥ - _Mig jog P y
Grupo privado = 2 miembros
: ; : =
B> Enviar correo electrénico [ = ° RESS M=o i rHuioniatan|o
Para: PAS Prueba MigracionNaranjo Mar 02/05/2023 13:30
Hoy g 2 1
Welcome to the PAS_Prueba_MigracionNaranjo
O PAS_Prueba_MigracionNaranjo grou p

The new PAS_Prueba_MigracionNaranjo group ...  13:30

Welcome to the PAS_Prusba MigracionNaranio group. ... Use the group to share ideas, files, and important dates.

-

Start a conversation Add to the team site
Read group conversations or Start sharing and
start your own. collaborating on content in

SharePoint.

Share files Connect your apps
View, edit, and share all Connect apps like Twitter
group files, including email and Trello to stay current
attachments. with information and

updates your team cares

2. SE LES ABRIRA EL SITIO CON LAS CARPETAS CREADAS DE LAS QUE
FORMAN PARTE DE LA LISTA DE PARTICIPANTES:

it SharePoint A Buscar en esta biblioteca

) : : ;
8 PAS_Prueba_MigracionNaranjo

@

Inicio T Cargar - B Editar en vista de cuadricula  £a Sincronizar 5] Agregar acceso directo a OneDrive
(=]

Conversaciones
0O Documentos [l -

Documentos
= Compartido con nosotros M  Nombre Modificado Modificado por - Agregar columna
® Bloc de notas :C.?rpet.ﬂSGT? hace 14 minutos MARIA JESUS RIVERA SIER

Piginas
Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

3. PARAEL CREADOR DEL SITIO, Y PARA LOS PARTICIPANTES UNA VEZ
SE HAYAN UNIDO APARECERA EL GRUPO DE SHAREPOINT CREADO
DESDE EL OUTLOOK:
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C ()  https:y//outlock.office365.com/mail /group/unex.es/pas_prueba_migracionnaranjo/email

Outlook L Buscar en PAS_Prueba_MigracionNaranjo

Inicio Vista Ayuda
= Y
= [ Correo nuevo 9

| & coneonuevo |
oo £2 Correo no deseado ) ) )
. PAS_Prueba_MigracionNaranjo ¥

=1 Archivo Grupo privado « 2 miembros
2

B Notas B> Enviar correo electréonico [ =l
v

F3J Fuentes RSS Hoy
W
- F) Historial de convers... PAS Prueba MigracionNaranjo

The new PAS_Prueba_MigracionNaranjo group ...  13:30

£ InfoUniversidad 2 Welcome to the PAS_Prueba_MigracionNaranjo group. ...
[~ 1] £ jira
L9 Crear carpeta nueva

~  Grupos

&% PAS_Prueba_El amor...

agl
o]

&2 VRDIGITAL_U002000... /
22 PAS Prueba Migr... 1 L
e
Muevo grupo

Descubrimiento de g...

Administrar grupos

News uex

o Lsioe” Bauiiya de Eniona The new Prueba FORPR group is ready

Pospuesto
Rolmabile 50 Prueba FORPR
» suatu Para Prueba FORPR
Unwanted @ Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.

» Carpetas de bisqueda

e Welcome to the Prueba FORPR group.
~ Grupos
S FORPR Use the group to share ideas, files, and important dates.
SIUE_UAU

VRDIGITAL_UDD200015

tgf_filos_barrar D

PAS_pruebas_becas

Add to the team site

tart sharing and

Start a conversation

= QQ .ee Read group conversations or
start your own.

Elementos: 2

4. Generamos desde el sitio de SharePoint el acceso directo para que nos salga
en el “Explorador de carpetas”: OPCION SINCRONEAR

10
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NOTA: SI NO APARECE ESTA OPCION, PULSA EN LOS TRES PUNTITOS ... y alli estara.

SharePoint

Gh * 0 -
M PAS_Prueba_MigracionNaranjo
@
Inicio T Cargar
Conversaciones
b ‘ Documentos [t ~
Documentos
B8
Compartido con nosotros D Nombre
@ Bloc de notas “Carpeta 1SGTR

Paginas
Contenido del sitio nueva

Papelera de reciclaje

Editar

ESTA SINCRONIZANDO CON OneDrive PARA MOSTRARTE EL ACCESO DESDE
TU EXPLORADOR DE CARPETAS...

'\carpetaz de pruebz

ES Editer en vista de cuadricula

Modificado

Ayer a las 14:02

hace 5 horas

hace 3 horas

L2 Buscar en esta biblioteca

T3] Agregar acceso directo 2 OneDrive

Modificade por
MARIA JESUS RIVERA SIER
MARIA JESUS RIVERA SIER

MARIA JESUS RIVERA SIER

Y VOILA! SE CREA EL ACCESO ENTRE TUS CARPETA

| = | CA\Users\SICUE\Universidad de Extremadura\PAS_Prueba_MigracionNaranjo - Documentos

Archivo Inicio

“ v 1

Compartir Vista

| » 3t Accesorapido
> @ OneDrive - Personal

~ @ OneDrive - Universidad de Extremadura

> Archivos de chat de Microsoft Teams
» Datos adjuntos
> Prueba Juridico - Documentos

> ™ Este equipo

> u¥ Red

~
MNombre

CarpetalSGTRI
carpetaZ de prueba

nueva

> Universidad de Extremadura * PAS_Prueba_MigracionMaranjo - Documentos *

Estado

~ Agregar columna

Fecha de:
03/05/202
03/05/202
03/05/202

B .
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