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Compartiendo
archivos

en Microsoft

Archivos de Office 365

Microsoft office es una plataforma que incluye multiples aplicaciones a través de programas de
escritorios al igual que sus programas en la nube y dispositivos méviles. De parte de la Universidad
Salvadorena Alberto Masferrer, usted tendra acceso a la suite completa de office en sus dos
presentaciones, local (escritorio) y 365 (nube y moviles). Todos estos servicios se centran en la
plataforma de office.com, y todo documento creado en office 365 (ya sea desde su navegador o
dispositivo movil) se guardara en su espacio de almacenamiento en la nube de OneDrive.

Todos los documentos o archivos guardados en su OneDrive o creado en la plataforma de office 365
puede ser compartidos a otras personas que desee.

Los documentos que puede compartir desde la plataforma de Microsoft son las siguientes:
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Espacio en OneDrive

Al entrar a su espacio OneDrive se abrira el espacio de inicio,
donde podra ver los ultimos archivos en los que ha trabajado, sean
archivos creados por usted, o archivos externos en los que haya
colaborado, en este espacio podra ver la siguiente informacion:

@ Excel & PowerPoint |- PDF Filter by name or person
Abierto Propietario Actividad
hace 2 h UsuarioDemo2 27 Lo ha editado - hace 2 h
hace 2 h UsuarioDemo2 2 Lo ha editado - hace 2 h
hace 2 h UsuarioDemo2 2 Lo ha editado - hace 2 h
Abierto Propietario Actividad
La fecha y hora desde El creador original del la ultima persona que
que abrid el documento ha editado el
documento por la documento.
ultima vez

Para ver sus documentos, deberd entrar al espacio “Mis
archivos”, aqui se mostrara la siguiente informacion:

Nombre Modificado
El titulo de su documento ultima vez en la que se ha
@ modificado el archivo
Modificado por Tamano
la ultima persona que modifico Cantidad de bytes que ocupa un
el archivo archivo en su espacio
Compartir Actividad
presenta el estado de privacidad ultima vez que se compartio el
de su archivo archivo
[F Organizar v = « Informacién
Modificado Modificado por v Tamaiio de arch...~v  Compartir Actividad
24 de enero Usuario 28 elementos Privado
2 de septiembre UsuarioDemo2 15 elementos & Compartido & Ha compartido con Demo2 - 6 ene

hace 8 h Usuario 132,2 KB &3 Propietario:UsuarioDe...



Estado de privacidad

Es importante revisar constantemente el estado de privacidad de
sus archivos, dependiendo de las opciones, un archivo puede
tener los siguientes estados:

Privado &

Este archivo puede ser visto solamente por usted.

Compartido &
Este archivo puede ser visto por multiples personas, usted es el
duenio de este archivo

Propietario: “Nombre” ¢

Este archivo puede ser visto por multiples personas, usted no es el
dueno de este archivo, pero el duefio original le ha dado permisos
de edicion o lectura.

Factores para
compartir METODOS PERMISOS REMITENTES

Antes de empezar a compartir @ @ \ OQ
documentos, es importante ()
tener en mente los tres

principales factores al momento
de compartir.

Métodos

son las maneras en la que puede compartir un
archivo, se pueden elegir dos métodos:

Enviar por correo Al agregar un colaborador, es importante tener
Se envia una invitacion a uno o varios en cuenta que su colaborador siempre tiene
R EEERSEE i E @R que tener acceso a un correo electroénico, ya

colaboradores. . -
sea liveusam o de otro dominio externo como
Gmail.
Crear un enlace Al compartir un enlace a otro dominio es
. importante tener en cuenta que este enlace
Se crea un enlace segun las . . 1 .
especiﬁcaciones del remitente y vencera de Valldez enun peI'IOdO de 15 dlas,

permisos después de estos, el enlace desaparecera.



Permisos

Los permisos se refieren a la manera en la que una persona
podra interactuar con el documento una vez tenga acceso
compartido. Dependiendo del contexto hay distintos tipos de
permisos, pero para un archivo compartido desde OneDrive
existen 2 tipos de permisos:

Permisos de lectura Permisos de edicion

Solo permitiran a la persona que se comparte La persona tendra todos los permisos en su
leer, no podra editar, descargar o borrar documento, agregar, borrar, descargar, y
contenido en el documento, esta persona si mover cualquier contenido en su documento.

podra dejar comentario dentro del documento.

El contenido avanzado dentro de Microsoft 365 usualmente se puede identificar
por la adicion de 1tipo de permiso mas de “Copropietario”, donde la persona con
la que se comparte tiene los mismos permisos que usted, incluyendo agregar mas
colaboradores y hasta eliminar el archivo por completo

Remitentes

Se refiere al destinatario que obtendra los permisos para ver
o editar el contenido, generalmente habra 3 tipos de
remitentes

Personas en UNIVERSIDAD SALVADORENA ALBERTO MASFERRER

todas las personas que tengan acceso a su correo liveusam podran ver su documento. Es importante tener
en cuenta que, al compartir con este tipo de remitente, su documento aparecera como respuesta cuando
cualquier usuario busque contenido desde la barra de busqueda superior de office 365, lo que significa que no
se recomienda compartir archivos confidenciales de esta manera.

Personas que elija

Le permitira elegir una lista de correos que tendran acceso al documento, nadie que no esté en la lista podra ver
su documento. Es importante mencionar que estos correos no estan limitados a la institucion, pueden ser de
cualquier tipo de dominio, ya sea @gmail.com, @liveusam.edu.sv, @usam.edu.sv, @outlook.com, etc.

Si la persona a la que se envia un enlace NO tiene licencia de Office, Microsoft siempre le brindara acceso a
editar (si usted lo elige), sin importar si tiene licencia o no.

Personas que tienen acceso

puede generar un enlace para personas que hayan entrado alguna vez al documento, de esta manera no tendra
que enviar un correo a la vez a cada participante.



Compartiendo desde OneDrive

La ventaja de compartir desde OneDrive, ademas del espacio
disponible, es que se puede compartir carpetas completas sin
restriccion de peso (siempre y cuando sean menor a 1 TB),

para compartir un archivo desde OneDrive puede seguir los
siguientes pasos:

Mis archivos
M 66 144
seleCCIOne C, [7 Nombrev Modificado v Modificado por Tamafio de arch...™
Seleccione la opcién
“Compartir este Documentos 24 de enero Usuario 28 elementos
elemento con otras
personas" . Carpeta compartida 2 de septiembre UsuarioDemo?2 15 elementos
| Archivo a compartir - B % hace8h Usuario 132,2 KB
. . Compartir “Archivo a co ...r.xlsx
Compartir "Archivo a co ...r.xlIsx & o X
R correol@gmail.com X
R Agregar un nombre, un grupo o un correo electrénic| & Vv Agregar
correos Correol
@ Agregar un mensaje Agregue los correos Cotice 2
electronicos de la Correo de ejemplo 2

personas que agregara

Pueden ser externos a
Los usuarios de tu organizacion que tengan el vinculo pueden editar. liveusam

8 > Copiar vinculo (ej. @gmail, @hotmail, etc) Correo 4

/O Directorio de busqueda

8 €& Copiar vir

Correo 3
Correo de ejemplo 3

Compartir “Archivo a co ...r.xIsx & - X
jey correol@gmail.com X y Y
‘ . Puedeeditar % Elejlr Su tlpo de
@ Agregar un mensaje Hacer cualquier cambio permisos
~, Puede ver Puede elejir entre “puede
)
Mo puede realizar cambios editar”, o “puede ver”

J

Los usuarios de tu organizacion que tengan el vinculo pueden editar.

38 @@ Copiar vinculo ]




Compartir “Archivo a co ...r.xlsx & - X

jS correol@gmail.com X V%

@ Agregar un mensaje

Los usuarios de tu organizacion que tengan el vinculo pueden editar.

=] ® @ Copiar vinculo

Seleccione su tipo
de remitente

Puede elejir entre “personas en UNIVESIDAD
..RTO MASFERRER”, “Personas que tienen
acceso” o “Personas que elija”

Seleccione “Aplicar”

Compartir "Archivo a co ...r.xIsx & - X

jo} correol@gmail.com X VY%

@ Agregar un mensaje

Los usuarios de tu organizacion que tengan el vinculo pueden editar.

B @ Copiar vinculo W

Seleccione “Los usuarios de tu
organizacion que tengan el
vinculo pueden editar”

< Configuracién de uso compartido 5«
Videos.xlsx

Compartir el vinculo con

@ Cualquier persona

Compattir con nadie, no requiere inicio de sesién

(@) Personas en UNIVERSIDAD ..RTO MASFERRER O

@ Personas que tienen acceso ©
g
£

(&) Personas que elija ® @

Méas opciones

/ Puede editar v
DD/MM/YYYY X
& Establecer contrasefia

N Bloquear la descarga ® | Desactivado

Elija el método de
compartir

Puede elejir entre “copiar vinculo” o
“enviar”

Su remitente ahora tendra acceso a su archivo compartido



Agregar lista de correos

En caso se tenga una lista grande de participantes que veran
el archivo, debera de crear una lista con todos los correos de
cada uno de los participantes

correol@®gmail.com; demo@liveusam.edu

.
’

Al escribir la lista de los correos de los
participantes o colaboradores, es importante
separar cada correo con un punto y coma “;”.

Compartir “Archivo a co ...r.xlIsx & - X

correol@gmail.com X

demo@liveusam.edu.sv. = X

Ahora podra pegar lalista
en el recuadro de arriba

Puede utilizar el atajo “ctrl + v”

@ Agregar un mensaje

Los usuarios de tu organizacién que tengan el vinculo pueden editar.

8 @> Copiar vinculo }




