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1. Autenticacion

Portal Office 365

SharePoint

Unidad de Tecnologias de la Informacién

. Acceda a la direccidon web: https://login.microsoftonline.com
. Incorpore sus datos de autenticacion: usuario@minsegpres.gob.cl
. Click en siguiente y posteriormente incorpore su contrasefia.

< im] & login.microsoftonline.com [}

B® Microsoft
< osticket@minsegpres.gob.cl

Escribir contraseina

?v

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesién

Términos de uso

Privacidad y cookies .-
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2. ¢Qué es SharePoint?
o Es una plataforma que comparte y administra contenido para impulsar el trabajo

en equipo, encontrar informacion rapidamente y colaborar con todos los miembros del
Ministerio sin problemas.

Compartir " s 4
Organizar “
Descubrir - z
Desarrollar

Administrar Vi . -

SharePoint
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3. Pantalla de Inicio Portal Office 365
J Al ingresar al portal Office 365, debemos pinchar el icono de SharePoint

& office.com
Office 365 O Search B3
Buenas tardes Instalar Office
Recientes  Anclados  Compartidos conmigo Descubrir 1 Cargary abrir...
-

No hay documentos recientes de Office en linea.

Compartir y colaborar con otras personas. Para empezar, crea un nuevo documento o
arrastralo aqui para cargar y abrir.

T Cargary abrir...

OneDrive SharePoint
Carpetas recientes Sitios frecuentes
No hay carpetas recientes. . No hay sitios frecuentes.
. Ve a OneDrive y colocaremos aqui una lista de las carpetas Ve a SharePoint y colocaremos aqui una lista de los sitios que
que hayas abierto recientemente. visitas con frecuencia.
Ir a OneDrive —> Ir a SharePoint —>

EB m Comentarios
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4. Interfaz de SharePoint

. Dentro de la interfaz de SharePoint, podemos apreciar que al costado izquierdo hay
un submenu que puede ser editado de acuerdo a las necesidades del grupo de trabajo.
En la estructura central, se veran reflejadas las novedades y actividades que se realizan
en cada documento del sitio. A su vez, al costado derecho se visualizaran los archivos
cargados a la seccidn “documentos” de nuestro sitio SharePoint.

Pégina principal de Microsoft Office O Buscar en este sitio

Y No se sigue
UTI
uT
Grupo privado R 14 miembros
Inicio -+ Nuevo elemento €3 Detalles de la pagina Publicado ¢/ Editar

Conversaciones

Novedades Vinculos rapidos
Documentos + Agregar v
) ) @ Informacidn sobre un sitio de grupo
Bloc de notas Mantener su equipo actualizado con las
noticias del sitio del grupo @ Informacion sobre como agregar una pagina
Paginas

Desde la pagina principal del sitio podra crear
rapidamente una publicacién de noticias: una...

Documentos Ver todo
Agregar noticias

= Todos los documentos ~

Contenido del sitio
Papelera de reciclaje
Editar

[ Nombre Modificado

Actividad Ver todo BajaDeUsuarios 1 de octubre

MigracionOffice365 17 de agosto

NominaFuncionari... ~ 1de octubre

VPN usuarios con ...  Hace & dias

* Los recuadros destacan la estructura ya mencionada.

Version:

Asistencia Técnica: soporte@minsegpres.gob.cl Pagina: 4




Ministerio
Secretaria
>  General de la

Presidencia Portal Office 365
SharePoint
Unidad de Tecnologias de la Informacién

Gobierno de Chile

Manejo de SharePoint

5. éCOmo compartir archivos dentro de SharePoint?
. Dentro de la interfaz de SharePoint, seleccionaremos el botdn cargar y se desplegara
un menu.

SharePoint O Buscar en esta biblioteca

Y¢ No se sigue

Gy UTI ‘
Grupo privado R 14 miembros

Inicio 7 Cargar v | B Editar en vista de cuadricula <3 Sincronizar B) Agregar acceso directo a OneDrive ~ -+* = Todos los documentos v Y @ /!

Conversaciones

Documentos

Documentos

[ Nombre ifi v ifi por + Agregar columna
Compartido con nosotros

T BajaDeUsuarios 1de octubre Jorge Romero Vargas
Bloc de notas

© MigracionOffice365 17 de agosto Jorge Romero Vargas
Péginas . . .

__ NominaFuncionarios 1de octubre Jorge Romero Vargas
Contenido del sitio T VPN usuarios cony sin Sophos Hace 5 dias Jorge Soto Cardenas

Papelera de reciclaje

Editar

. Dentro de este menu, se pueden cargar archivos, carpetas o una plantilla la cual podemos
compartir con el grupo de trabajo.

i1 SharePoint O Buscar en esta biblioteca

Y No se sigue
UTI
uT
Grupo privado R 14 miembros

Inicio 1 Cargar ~ [3 Editar en vista de cuadricula <3 Sincronizar ) Agregar acceso directo a OneDrive -+ = Todos los documentos v Y (0] Ve

Conversaciones Archivos

Documentos  carpeta
Documentos

. lificado - dificad N n o
[ Nom Plantilla por Agregar columna
Compartido con nosotros

_  BajaDeUsuarios 1 de octubre Jorge Romero Vargas
Bloc de notas o X

~_ MigracionOffice365 17 de agosto Jorge Romero Vargas
Péginas . . .

~_ NominaFuncionarios 1 de octubre Jorge Romero Vargas
Contenido del sitio VPN usuarios con y sin Sophos Hace 5 dias Jorge Soto Cardenas

Papelera de reciclaje

Editar

. Al seleccionar alguna de las opciones, se desplegard una ventana en el cual debemos
seleccionar el archivo, la carpeta, o plantilla que deseamos compartir en el sitio de
SharePoint.
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6. ¢Como editar la interfaz de nuestro sitio SharePoint?

Pégina principal de Microsoft Office O Buscar en este sitio

Y No se sigue
UTI
uT )
Grupo privado R 14 miembros
‘ Inicio -+ Nuevo elemento v €33 Detalles de la pagina Publicado

Conversaciones

Novedades Vinculos rapidos
Documentos
+ Agregar v
. X @ Informacién sobre un sitio de grupo
Bloc de notas Mantener su equipo actualizado con las
noticias del sitio del grupo @ Informacién sobre como agregar una pagina
Paginas
Desde la pagina principal del sitio podra crear
Contenido del sitio rapidamente una publicacion de noticias: una...
Documentos Ver todo
Papelera de reciclaje
= Todos los documentos
Editar
[ Nombre -~ Modificado
. Selecci | botdn “editar” an | i d lizacion de cad
eleccionamos el boton “editar”, nos apareceran las opciones de personalizacion de cada

seccién del sitio como se ve a continuacion.

iif  SharePoint O Buscar en este sitio ST < B
Y No se sigue
UTI
uT
Grupo privado R 14 miembros

Inicio Guardar como borrador Deshacer |~ (X Descartar cambios ¢33 Detalles de la pagina Vv Se ha guardado la pagina Volver a publicar
Conversaciones +
03 :
Documentos o 7 ||Novedades '| Vinculos rapidos
& :
- :
Bloc de notas 0 “ |H Agregar v -+ Agregar vinculos
W D Mantener su equipo actualizado con las
Ti]

Paginas noticias del sitio del grupo @ Informacion sobre un sitio de grupo

Contenido del sitio Desde la pagina principal del sitio podra crear @ Informacién sobre cémo agregar una pagina
rapidamente una publicacion de noticias: una... :

Papelera de reciclaje

citar Documentos Ver todo

= Todos los documentos ~  (®

Actividad Vertodo | [  Nombre Modificado

. Una vez realizados los cambios que deseamos en el sitio, debemos pulsar la opcidn

, para guardar los cambios.
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6. ¢COmo editar privilegios dentro de una carpeta de SharePoint?
. Para cambiar los permisos dentro de una carpeta del sitio, debemos posicionarnos sobre

la carpeta y seleccionar los tres puntos : , se nos desplegard un menu en el cual debemos
seleccionar “Administrar acceso”.

SharePoint O Buscar en esta biblioteca 33 ? @
Y¢ No se sigue
h UTI
Grupo privado R 14 miembros
Inicio FH Editar en vista de cuadricula &> Compartir @ Copiar vinculo | Descargar - X Elementos seleccionados: 1 = Todos los documentos v Y ®© Ve

Conversaciones

Documentos
Documentos
0 Nombre Modificado Modificado por + Agregar columna

Compartido con nosotros

BajaDeUsuarios 1de octubre Jorge Romero Vargas
Bloc de notas X . )

MigracionOffice365 17 de agosto Jorge Romero Vargas
Péginas . X X

NominaFuncionarios 1de octubre Jorge Romero Vargas
Contenido del sitio K .

®  Prueba e Bl B Compartir

Papelera de reciclaje N . iar vil
P ) VPN usuarios con y sin Sophos Copiar vinculo ardenas

Descargar

Agregar acceso directo a OneDrive
Eliminar

Automatizar >
Cambiar nombre

Anclar a la parte superior

Mover a

Copiar en

Avisarme

Mas >

Detalles

* Los pasos detallados a continuacidn, son aplicables a planillas y archivos dentro del sitio.
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. A continuacidén se desplegara una ventana a mano derecha, en donde podremos editar los
privilegios de dicha carpeta, quitando o agregando los “usuarios o grupos” que deseamos
gue tengan acceso a dicha carpeta o documento.

[ ]

Debemos seleccionar el botdn + el cual nos desplegara un submend como el que se ve a
continuacion. También podemos enviar un “link” con el acceso a los usuarios por correo
electrénico, pinchando en el botdon = comparte .

SharePoint

/O Buscar en esta biblioteca

__ Prueba
Grupo privado Administrar acceso
Inicio FH Editar en vista de cuadricula & Compartir @ Copiar vinculo L Descargar X Elementos seleccionados: 1

Conversaciones

@ Vinculos que dan acceso (R
&2 Comparte

No hay ningtin vinculo para compartir para este

elemento.

Propietario

Documentos

0

Documentos

Nombre Modificado Modificado por + Agregar columna

Compartido con nosotros

BajaDeUsuarios 1de octubre Jorge Romero Vargas 8 Acceso directo @

Bloc de notas .
MigracionOffice365

17 de agosto Jorge Romero Vargas

Paginas . )
NominaFuncionarios 1de octubre Jorge Romero Vargas

Contenido del sitio

o s
*brueba 2 B OsTicket UTI Visitors R

Hace unos segundos

Papelera de reciclaje

VPN usuarios con y sin Sophos Hace 6 dias Jorge Soto Cardenas

UTI Members
Editar

Prueba Prueba

Administrar acceso Administrar acceso Administrar acceso

@ Vinculos que dan acceso ™
|2 Comparte

@ Vinculos que dan acceso
g Comparte

@ Vinculos que dan acceso ®
|2 Comparte

No hay ningtn vinculo para compartir para este

No hay ningun vinculo para compartir para este
elemento.

elemento. Enviar vinculo X

Prueba
& Acceso directo ©®

+

A Acceso directo © +

Los usuarios de Ministerio Secretaria
General de la Presidencia que tengan >

Conceder acceso X Conceder acceso el vinculo pueden editar
Prueba Prueba

Escribe un nombre o una direccién de corre
Escribe un nombre o una direccién de corre

Escribe un nombre o una direccién de corre

& Puede editar v % Agregar un mensaje (opcional)

& Puede editar

7

v

Puede editar
Hacer cualquier cambio

Agregar un mensaje (opcional)

Enviar

p4 Puede ver
No puede realizar cambios

Avisar a los usuarios

Conceder acceso

B nvisar a1us usuanius (_()_)

o3

Conceder acceso Outlook

Copiar vinculo

1.0
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Figura 1. Figura 2.
___ Prueba Prueba X
Administrar acceso Administrar acceso

1

@ Vinculos que dan acceso ™

&2 Comparte

No hay ningun vinculo para compartir para este
elemento.

A Acceso directo ©

Conceder acceso

Prueba

pmendez

Patricio Méndez Alia...
pmendez@minsegpres.gob.cl

L Directorio de busqueda

Avisar a los usuarios

Conceder acceso

Figura 3.

___ Prueba

Administrar acceso

@ Vinculos que dan acceso M

&2 Comparte

Enviar vinculo X

Prueba

Los usuarios de Ministerio Secretaria

General de la Presidencia que tengan >
el vinculo pueden editar

% Escribe un nombre o una direccién de corre

Agregar un mensaje (opcional)

® &

Copiar vinculo Outlook

Enviar

@ Vinculos que dan acceso ™
& .
= Comparte Como se ve en la Figura 1 podemos

No hay ningun vinculo para compartir para este

elemento. agregar el correo del usuario al cual

8, Acceso directo ® + deseamos que tenga acceso a la carpeta.
Conceder acceso X .

prucba En la Figura 2 se muestra como

podemos editar los privilegios que
deseamos que tenga el usuario dentro
de la carpeta

Patricio Ménde... X

& Puede editar e

Puede editar
Hacer cualquier cambio

» Puede ver

No puede realizar cambios
n AVIDAl a 1US udualius>

Conceder acceso

Seleccionando la opcidn 2 comparte S€ desplegara un menu diferente
al anterior, permitiendo enviar un vinculo con el acceso a la carpeta
via correo electrdnico, sélo ingresando el correo del destinatario o
“copiando el vinculo” como se destaca en la Figura 3.
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