


Con la conexión desde SharePoint los equipos
podrán respaldar de manera segura la información
y a la vez, encontrarla fácilmente desde cualquier
dispositivo móvil o de escritorio. Además, podrá
simplificar el flujo de documentos y automatizar las
tareas más pequeñas.

Misión Point
Agente en este documento encontrarás toda la
información necesaria para llevar a cabo tu misión.

Lo que lograremos con la misión

Accede a Share Point Creación de contenidos
y colaboración

Administrar permisos y
configuracionesNavegar por share point

Herramienta de la misión:  SHARE POIT

Los pasos de la misión



Accede a Share Point

Ingresa aquí a SharePoint

Misión Point

Abre tu navegador web preferido (como Google
Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, etc.) 
Luego Ingresa en el buscador el URL proporcionado por
tu organización para acceder a SharePoint.

Si no has iniciado sesión previamente, se te pedirá que lo
hagas. Ingresa tu dirección de correo electrónico y
contraseña asociadas con tu cuenta de Microsoft Office o
las credenciales proporcionadas por tu organización.

Dependiendo de la configuración de tu sitio de
SharePoint, es probable que te lleve a la página de inicio
del sitio. Aquí encontrarás noticias, actualizaciones y
otros elementos importantes.

Página de inicio de Share Point

Inicia sesión

Para tener en cuenta

https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/v2.0/authorize?client_id=10fa57ef-4895-4ab2-872c-8c3613d4f7fb&redirect_uri=https%3A%2F%2Fwww.microsoft.com%2Fcascadeauth%2Faccount%2Fsignin-oidc&response_type=code&prompt=select_account&scope=openid%20profile%20offline_access&code_challenge=dLDhzCRlg-trjOXneqQX2cKQqyNLl8Y_sHyRE3L-VWA&code_challenge_method=S256&response_mode=form_post&nonce=638557875344495024.MzI4ZWRmMTktZTk1Mi00MGY5LThiMTAtMDI5NTc4Y2FkNTEwYmIwNTYxYmEtOGM1ZS00YTIyLTlhYjUtYjkyNDExMmQyMWI5&client_info=1&x-client-brkrver=IDWeb.2.15.3.0&lc=9226&claims=%7B%22compact%22%3A%7B%22name%22%3A%7B%22essential%22%3Atrue%7D%7D%7D&state=CfDJ8GIDTS11_mxJlLbEvLbfH9NI3vdtjGkCn7_NAjDtpZ_jcnXHic0OjaEUPC8KOv0V60mI1Ne0D3JzOInHok2nAEBEf3x0kMnIKNYCCl4qtWBkIaA74ey1yTSoOn9DAH43LAp01bKYOhNlm-c_IAYbadsnTH9qOM2n-DStfvuQZPZFGtyhk5BfgaeX9GAO9MrXmDrviA9xd0GBZoH60LJP1AkQ9l7bkTEGE1P2BJFpxqe_Ak_lD4HnggWusQaA_ZSWFoM4BTdljum7MyrfHc7w8602xOeG-nr6s9tS_wOzFX8asd36VX3gMdTve5THSxWGcw5CQ0Byg92JIPUSymCh4zMdT0-PrVlceHaYQd1TulcVNVJusJrD1pD8NYDpTfw2SjU3BJkENc1KUuIgqQMYx_X_xBIk20WgafadAnsphyu6m5L5y8FPBfc5r3Gc-Bqmh-xK4tBlAW5QyTsClntMD5z54bdDeeZcGcNld3il_b3YhMrFMogv6NiKR6wbPmF0T1rFvpcQwY68Vspj-KKEz1gaLc2SBaKl2rHG9MxZgKSJAso9Hlqx_4Onqsrc9gbQ_9tq-QZMwof1BJgDAc6dVKycz3t90Ft7EyXmzDjA8ViA&x-client-SKU=ID_NET6_0&x-client-ver=6.33.0.0
https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/v2.0/authorize?client_id=10fa57ef-4895-4ab2-872c-8c3613d4f7fb&redirect_uri=https%3A%2F%2Fwww.microsoft.com%2Fcascadeauth%2Faccount%2Fsignin-oidc&response_type=code&prompt=select_account&scope=openid%20profile%20offline_access&code_challenge=dLDhzCRlg-trjOXneqQX2cKQqyNLl8Y_sHyRE3L-VWA&code_challenge_method=S256&response_mode=form_post&nonce=638557875344495024.MzI4ZWRmMTktZTk1Mi00MGY5LThiMTAtMDI5NTc4Y2FkNTEwYmIwNTYxYmEtOGM1ZS00YTIyLTlhYjUtYjkyNDExMmQyMWI5&client_info=1&x-client-brkrver=IDWeb.2.15.3.0&lc=9226&claims=%7B%22compact%22%3A%7B%22name%22%3A%7B%22essential%22%3Atrue%7D%7D%7D&state=CfDJ8GIDTS11_mxJlLbEvLbfH9NI3vdtjGkCn7_NAjDtpZ_jcnXHic0OjaEUPC8KOv0V60mI1Ne0D3JzOInHok2nAEBEf3x0kMnIKNYCCl4qtWBkIaA74ey1yTSoOn9DAH43LAp01bKYOhNlm-c_IAYbadsnTH9qOM2n-DStfvuQZPZFGtyhk5BfgaeX9GAO9MrXmDrviA9xd0GBZoH60LJP1AkQ9l7bkTEGE1P2BJFpxqe_Ak_lD4HnggWusQaA_ZSWFoM4BTdljum7MyrfHc7w8602xOeG-nr6s9tS_wOzFX8asd36VX3gMdTve5THSxWGcw5CQ0Byg92JIPUSymCh4zMdT0-PrVlceHaYQd1TulcVNVJusJrD1pD8NYDpTfw2SjU3BJkENc1KUuIgqQMYx_X_xBIk20WgafadAnsphyu6m5L5y8FPBfc5r3Gc-Bqmh-xK4tBlAW5QyTsClntMD5z54bdDeeZcGcNld3il_b3YhMrFMogv6NiKR6wbPmF0T1rFvpcQwY68Vspj-KKEz1gaLc2SBaKl2rHG9MxZgKSJAso9Hlqx_4Onqsrc9gbQ_9tq-QZMwof1BJgDAc6dVKycz3t90Ft7EyXmzDjA8ViA&x-client-SKU=ID_NET6_0&x-client-ver=6.33.0.0
https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/v2.0/authorize?client_id=10fa57ef-4895-4ab2-872c-8c3613d4f7fb&redirect_uri=https%3A%2F%2Fwww.microsoft.com%2Fcascadeauth%2Faccount%2Fsignin-oidc&response_type=code&prompt=select_account&scope=openid%20profile%20offline_access&code_challenge=dLDhzCRlg-trjOXneqQX2cKQqyNLl8Y_sHyRE3L-VWA&code_challenge_method=S256&response_mode=form_post&nonce=638557875344495024.MzI4ZWRmMTktZTk1Mi00MGY5LThiMTAtMDI5NTc4Y2FkNTEwYmIwNTYxYmEtOGM1ZS00YTIyLTlhYjUtYjkyNDExMmQyMWI5&client_info=1&x-client-brkrver=IDWeb.2.15.3.0&lc=9226&claims=%7B%22compact%22%3A%7B%22name%22%3A%7B%22essential%22%3Atrue%7D%7D%7D&state=CfDJ8GIDTS11_mxJlLbEvLbfH9NI3vdtjGkCn7_NAjDtpZ_jcnXHic0OjaEUPC8KOv0V60mI1Ne0D3JzOInHok2nAEBEf3x0kMnIKNYCCl4qtWBkIaA74ey1yTSoOn9DAH43LAp01bKYOhNlm-c_IAYbadsnTH9qOM2n-DStfvuQZPZFGtyhk5BfgaeX9GAO9MrXmDrviA9xd0GBZoH60LJP1AkQ9l7bkTEGE1P2BJFpxqe_Ak_lD4HnggWusQaA_ZSWFoM4BTdljum7MyrfHc7w8602xOeG-nr6s9tS_wOzFX8asd36VX3gMdTve5THSxWGcw5CQ0Byg92JIPUSymCh4zMdT0-PrVlceHaYQd1TulcVNVJusJrD1pD8NYDpTfw2SjU3BJkENc1KUuIgqQMYx_X_xBIk20WgafadAnsphyu6m5L5y8FPBfc5r3Gc-Bqmh-xK4tBlAW5QyTsClntMD5z54bdDeeZcGcNld3il_b3YhMrFMogv6NiKR6wbPmF0T1rFvpcQwY68Vspj-KKEz1gaLc2SBaKl2rHG9MxZgKSJAso9Hlqx_4Onqsrc9gbQ_9tq-QZMwof1BJgDAc6dVKycz3t90Ft7EyXmzDjA8ViA&x-client-SKU=ID_NET6_0&x-client-ver=6.33.0.0


Navegar por SharePoint

Misión Point

Una vez que hayas iniciado sesión en SharePoint, podrás
comenzar a explorar y usar sus diversas características y
herramientas.

Marcar una carpeta como favorita en SharePoint de
Microsoft 365 es útil para acceder rápidamente a ella
desde tu panel de navegación principal. Al marcar una
carpeta como favorita, la colocas en una sección
especial de tu barra de navegación para un acceso
más rápido y conveniente. 
Esto es especialmente útil si
trabajas con ciertas carpetas con
frecuencia y deseas acceder a ellas
sin tener que navegar por toda la
estructura de tu sitio de SharePoint.

Cuando marcas una carpeta como
favorita, también puedes recibir
notificaciones cuando se realicen
cambios en ella, dependiendo de
cómo estén configuradas tus
preferencias de notificación.

Marcar una carpeta como favorita 



Utiliza la barra de navegación superior para moverte
entre los distintos sitios de SharePoint y las listas de
documentos y recursos.

Es la barra que aparece en la parte superior de la interfaz
de SharePoint. Contiene una serie de elementos, como el
logo de SharePoint, el nombre del sitio actual y una serie
de iconos y menús desplegables.

En la barra de navegación superior, encontrarás un menú
desplegable que te permite acceder rápidamente a otros
sitios de SharePoint a los que tengas acceso. Puedes
seleccionar un sitio de la lista desplegable para cambiar al
sitio deseado sin tener que volver a la página principal.

En la barra de navegación superior, encontrarás un menú
desplegable que te permite acceder rápidamente a otros
sitios de SharePoint a los que tengas acceso. Puedes
seleccionar un sitio de la lista desplegable para cambiar al
sitio deseado sin tener que volver a la página principal.

Explorar los sitios y vistas 

Barra de navegación superior 

Menú desplegable de sitios 

Navegación entre listas y bibliotecas

Navegar por SharePoint

Misión Point

Utiliza la barra de búsqueda en la parte superior para
buscar documentos, archivos, sitios y otros recursos
dentro de SharePoint.

Buscar contenido 



Crear y colaborar en
contenido

Misión Point

SharePoint es una poderosa herramienta de
colaboración que te permite crear, editar y compartir
contenido con otros miembros de tu equipo. Aquí hay
algunos pasos básicos para empezar:

Dentro de un sitio de SharePoint o una biblioteca de
documentos, selecciona la opción para crear un nuevo
documento. Puedes elegir entre varios tipos de
documentos, como Word, Excel, PowerPoint, etc.

Crear un documento 



Crear y colaborar en
contenido

Misión Point

Una vez que hayas creado un documento, puedes
editarlo directamente en el navegador web utilizando las
aplicaciones en línea de Microsoft Office, como Word
Online, Excel Online, PowerPoint Online, etc.

Consulta de la documentación existente en el
Sharepoint: Se puede generar Query de consulta de las
carpetas, documentos, fechas de modificación y usuarios.

Editar documentos en línea 

Varios usuarios pueden editar un documento
simultáneamente en SharePoint, lo que facilita la
colaboración en tiempo real.

Colaborar en tiempo real 



Crear y colaborar en
contenido

Misión Point

SharePoint te permite compartir documentos con otros
usuarios de tu equipo. Puedes compartir documentos
individualmente con personas específicas o compartirlos
con grupos enteros.

Compartir documentos 



Administrar permisos y
configuraciones (opcional)

Misión Point

Si tienes permisos de administrador en SharePoint,
también podrás realizar tareas de administración, como:

Configurar quién puede acceder y editar los distintos
elementos de SharePoint.

En la barra de navegación superior, encontrarás un
menú desplegable que te permite acceder
rápidamente a otros sitios de SharePoint a los que
tengas acceso. Puedes seleccionar un sitio de la lista
desplegable para cambiar al sitio deseado sin tener
que volver a la página principal.

Automatizar procesos empresariales mediante
flujos de trabajo configurados en SharePoint.

Gestionar permisos 

Personalizar sitios y listas 

Configurar flujos de trabajo



Misión completada


