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MODULO 2: INTRODUCCION A
MICROSOFT FORMS, OFFICE ONLINE,
SHAREPOINT Y SWAY



2.1 Introduccion a Microsoft Forms

Con Microsoft Forms, puede crear encuestas,
cuestionarios y sondeos, invitar a otros
usuarios para que respondan a él con casi
cualquier explorador Web o dispositivo
movil, ver resultados en tiempo real a
medida que se envian, usar analisis
integrados para evaluar las respuestas y
exportar resultados a Excel para realizar analisis
o clasificaciones adicionales.

— Crear nuevo formulario

Con Microsoft Forms, podra crear cuestionarios y encuestas, ademas de ver
los resultados enseguida facilmente.

1. Inicie sesidn en Office 365. _
2. Seleccione el menu de aplicaciones. E 4
3. Clicen Forms. @2 Foms Nuevo formulario
4. En Mis formularios, haga clic en Nuevo
formulario
5. Escriba un nombre para el formulario. A
De manera opcional, también puede —+
escribir un subtitulo opcional. Nuevo cuestionario

6. Haga clic en Agregar pregunta para
agregar una nueva pregunta al
formulario. Elija entre las preguntas de
eleccion, texto, clasificacion o fecha.
También puede hacer clic en mas -+

© Opcién Texto ﬁ Calificaciéon Fecha



https://forms.office.com/
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7. Las preguntas de texto también le permiten establecer restricciones
cuando necesita tener nimeros como respuesta. Haga clic en mas
configuraciones para la pregunta --- y, a continuacion, seleccione
restricciones.

8. Hagaclicen Vista previa en la parte superior de la ventana de disefio
para ver el aspecto de su formulario en un equipo. Si desea probar
el formulario, escriba las respuestas de las preguntas en modo de
vista previa y, a continuacién, haga clic en Enviar.

o\ Vista previa Tema Compartir

Respuestas

Registro de participantes

1.Ingrese su nombre

1 respuesta

2.Ingrese apellidos

3. ; Cémo calificaria nuestro servicio?

W W W

+ Agregar nuevo




— Compartir un formulario para colaborar

En Microsoft Forms, puede hacer que varias personas colaboren en la
estructura y el disefio de cuestionarios y formularios. Cuando se comparte
un cuestionario o formulario para colaborar, se crea un vinculo especial que
permite a otros usuarios ver y realizar cambios en el disefio de un
cuestionario o formulario iniciado. Todos los colaboradores de su
cuestionario o formulario también pueden ver, editary eliminar respuestas.
Los colaboradores también pueden compartir el cuestionario o formulario
con otras personas enviandoles el vinculo de colaboracién formulario.

1. En Microsoft Forms, abra el
estas formulario que desee compartir
para colaborar.

Haga clic en Compartir.
3. En el panel compartir, haga clic en

Cualquier usuario con el vinculo puede responder ’ 2

https://forms.office.com/Pages/Respon Obtener un VinCUIO para ver y Editar.
4. Asegurese de que el botdn Vinculo
@ | = estda seleccionado vy, después,

seleccione Copiar junto a la
direccion URL del formulario o

Compartir como P antilla Cuestionario.
-+ Obtener un vinculo para duplicar 5. Pegue el vinculo donde los alumnos
puedan verlo: por ejemplo, en un
Compartir para colaborar bloc de notas, los alumnos pueden

@unvmculoparav@ seguir el vinculo para realizar el

formulario o cuestionario.

— Enviar un formulario y recopilar respuestas

Puede copiar un vinculo al formulario o cuestionario que ha creado vy
pegarlo en un drea compartida, enviar un cdédigo QR para el formulario,
insertar el formulario o cuestionario directamente en un blog o una pagina
web, o enviar el vinculo de formulario en un correo electrénico. Al hacer
clic en el vinculo o escanear el cédigo QR, las personas pueden responder
al formulario o cuestionario y enviar sus respuestas con su explorador Web
de escritorio o movil. También puede elegir opciones para permitir que
cualquier persona pueda enviar respuestas o restringir respuestas solo a
personas de la institucién educacional o empresarial.
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— Establecer la configuracion de autenticacion

De forma predeterminada, solo las personas de la institucidon
correspondiente pueden enviar respuestas a un formulario o cuestionario.
Si desea permitir que cualquier persona envie respuestas, haga clic en la
lista desplegable solo los usuarios de mi organizacién pueden respondery,
a continuacion, haga clic en cualquier persona con el vinculo puede
responder. Para alternar entre estas dos opciones de configuracién, haga
clic en la lista desplegable.

onfiguracio

Quién puede rellenar este formulario Opciones para respuestas Confirmaciones de respuesta

Ocultar Enviar otra respuesta

nalzar mensae de agradecimiento

— Enviar un vinculo de formulario a otros usuarios

1. Sinotiene las direcciones de correo electrénico de los contactos que
quiere que vean el formulario o cuestionario, o si no quiere usar el
correo electrdnico para este propodsito, puede copiar facilmente un
vinculo personalizado que le permitira enviar el formulario a otros
usuarios.

2. En Microsoft Forms, abra el formulario que quiera enviar.

3. Haga clic en Compartir.

4. Asegurese de que el botén vinculo estd seleccionado vy, a
continuacion, haga clic en copiar junto al cuadro de texto que
muestra la direccién URL de un formulario.

5. Copie y pegue este vinculo donde los destinatarios previstos puedan
verlo y hacer clic en él para obtener acceso al formulario o
cuestionario (por ejemplo, un bloc de notas de clase compartido).

e



— Enviar un codigo QR de formulario

BhWNR

aln
Chin

En Microsoft Forms, abra el formulario que quiera enviar.

Haga clic en Compartir.

Haga clic en el botdn QR para ver el cédigo QR del formulario.

Haga clic en Descargar y, a continuacion, pegue este vinculo donde el
publico deseado pueda digitalizarlo con un escaner de cédigo QR,
como un dispositivo moévil, para obtener acceso al formulario o
cuestionario (por ejemplo, un bloc de notas de clase compartido).

— Insertar en una pagina web

BWNR

</>

En Microsoft Forms, abra el formulario que quiera enviar.

Haga clic en Compartir.

Haga clic en el botdn Insertar.

Haga clic en copiar junto al cuadro de texto en el que se muestra el
cédigo para insertar y, a continuacion, escriba o pegue este cédigo
para insertar en un blog o una pdgina web para insertar el formulario
dentro del documento.



2.2 Introduccion a Office Online

Los programas de Microsoft Office Online forman parte de la mayoria de
los planes de Office 365. Office Online facilita el trabajo en la nube porque
los documentos de Word, Excel, PowerPoint, OneNote y PDF se abren en el
explorador web.

— Word Online

1. Inicie sesién en Office 365.
2. Seleccione el menu de aplicaciones de Office 365 y luego seleccione.
ﬂ Word
3. Seleccione Nuevo documento en blanco, abra un archivo reciente o
seleccione una de las plantillas.

Word OneDrive > Documents Documento 1 - Guardado en OneDrive Ruben Velasco ~ Cerrar sesi6n

Archivo  Inicio  Insertar  Presentacion  Referencias  Revisar  Vista  Ayuda Abrir en la aplicacién de escritorio Q' ;Qué desea hacer? & Compartir (3

v Blv ¥  calibriCuerpo) v11 v AY A" N K S &Ov Av A - | iZv iZv & 3E =v - fy Estiesv | O Buscar v

Word Online lo abrird en el explorador. El diseno y el formato del
documento seran idénticos a los que tendria en la vista de diseno de
impresion de Word.



— Excel Online

Organice sus datos en hojas de cdlculo y libros de trabajo conocidos, con
todos los cambios guardados automaticamente. Cree imagenes modernas
que conviertan los numeros en informacion valiosa. Trabajen juntos en
tiempo real, sabiendo que todos estan en la misma pagina.

Excel aprende sus patrones y organiza sus datos para ahorrarle tiempo.
Cree hojas de calculo facilmente desde plantillas o por su cuenta, y realice
calculos con férmulas modernas.

1. Inicie sesién en Office 365.
2. Seleccione el menu de aplicaciones de Office 365 y luego seleccione.
I' Excel
3. Seleccione Nuevo libro en blanco, abra un archivo reciente o
seleccione una de las plantillas.

ng Excel Online | v  Onebrive » Documentos Libro Compartir Moises Ortiz ~ Cerrar sesidn ?
ARCHIVO INIO  INSERTAR  DATOS  REVISAR  VISTA . s 7 ABRIREN EXCEL
- - . . ABC % = aa] . 2 . —
X, Calibr - 11 - . 123 ’ sy & X X Avtosuma - |43 ﬁ
Pega fla N K S D . P A ES) Formatode *°  Encuests Dar formato como  Insertar Eliminar Borrar * Ordenar Buscar
- - ) nimero~ . tab N
esha a
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1
[ "
v
< >
Hojal +



— PowerPoint Online

Convierta sus ideas en presentaciones atractivas utilizando plantillas de
aspecto profesional. Use animaciones, transiciones, fotos y videos en linea
para contar historias Unicas. Presentaciones del equipo de coautor al mismo
tiempo, desde cualquier lugar.

1. Inicie sesién en Office 365.
2. Seleccione el menu de aplicaciones de Office 365 y luego seleccione.

Q PowerPoint

3. Seleccione Nueva presentacion en blanco, abra un archivo reciente
o seleccione una de las plantillas.

Presentacién1 - PowerPoint

cio Insertar Disefio Transicions 3 Animaciones Presentacién con diapositivas Grabar Revisar Vista Ayuda Q Qué desea hacer?

2] Restablecer C
Nueva SoG
diapositiva ~ Seccion e 3

Portapapeles 15 Diapositivas Fuente Pamafo

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Tiapositiva1de1 L2  Espaiol (Colombia) (Y Accesibilidad: todo correcto



— OneNote Online

Microsoft OneNote Online extiende la experiencia de Microsoft OneNote al
explorador web, de modo que ya puede trabajar directamente con los blocs
de notas desde los sitios web donde se encuentran almacenados.

Puede escribir y dar formato al texto como se hace habitualmente, y puede
usar los comandos de copiar o pegar y de deshacer o rehacer. Puede dar
formato al texto aplicando estilos y todas las opciones de formato de texto
gue ve en la cinta de opciones. Ademas, puede agregar tablas, imagenes,
imagenes predisefadas e hipervinculos. Las imagenes predisefiadas vienen
de la coleccidon de imdgenes disponibles en Office.com.

1. Inicie sesién en Office 365.
2. Seleccione el menu de aplicaciones de Office 365 y luego seleccione.
m OneNote
3. Seleccione Nuevo Blog de notas en blanco, o seleccione Nuevo Blog
de Notas de Clase.

Archivo Inicio Insertar Dibujar  Historial Revisar Vista  Ayuda

[ Tabla~ == msentarespacio [} Datos adjuntos del archivo  [B) Copia impresa de archive @) Hoja de calculo v ) Imagenes v [ Plantillas de pagina ~ @ Vinclo [ Fechayhora~ () simbolo -

Notas



— Edicion de documentos

De manera predeterminada, el documento se abre para el modo de edicién
y los cambios se guardan automaticamente. Para cerrar el documento vy
volver a la lista de archivos, haga clic en uno de los vinculos de ruta de
navegacion en la parte superior de la pagina.

También puede crear un documento directamente desde OneDrive,

haciendo clic en Nuevo y, después, en el nombre del tipo de documento
gue quiere crear.

O OneDrive

Buscar todo + Nuevo - 1T Cargar
OneDrive & Carpeta
Archivos @] Documento de Word

tes @] Libro de Excel
e @ Presentacién de PowerPoint
@i} Bloc de notas de OneNote
@) Encuesta de Excel
] Documento de texto sin formato

— Guardar documentos Online

Sus archivos se guardan en linea en OneDrive.com, asi como en la carpeta
OneDrive de su equipo. Almacenar archivos en la carpeta OneDrive permite
trabajar sin conexidon, ademas de en linea, y los cambios se sincronizan
cuando se vuelve a conectar con el Internet.

— Trabajar mejor juntos

Comparta su libro con otros y trabaje siempre en la ultima versién para la
colaboraciéon en tiempo real para ayudar a hacer el trabajo mas rapido. Con
Office 365, trabaje dentro de un archivo de Excel desde dispositivos
moviles, de escritorio y web.

e



2.3 Introduccion a SharePoint

Las organizaciones usan SharePoint para crear sitios web. En Office 365,
puede crear un sitio desde la pagina principal de SharePoint. También
obtendra un sitio de grupo de SharePoint siempre que cree un equipo de
Office 365 en Outlook Online u Office 365. Si esta en SharePoint Server,
puede crear un equipo o una serie de sitios de otros tipos. Puede usar los
sitios como lugar seguro para almacenar, organizar y compartir
informacién, ademads de acceder a ella, en cualquier dispositivo.

1. Inicie sesién en Office 365.
2. Seleccione el menu de aplicaciones de Office 365 y luego seleccione.

@ SharePoint

3. Seleccione crear sitio o crear una noticia.

—+ Crearsitio -+ Crear una noticia

Sitios frecuentes

M


https://support.office.com/es-es/article/usar-un-dispositivo-m%C3%B3vil-para-trabajar-con-sitios-de-sharepoint-online-a99f2acf-381a-442c-b305-3e74c251bcb6

— Crear nuevo sitio

Cree un sitio de grupo de SharePoint Online para proporcionar una
ubicacion en la que todo su equipo pueda trabajar en proyectos y compartir
informacién desde cualquier lugar con cualquier dispositivo.

Clic en crear nuevo sitio.

Digitar nombre del sitio, descripcidn del sitio.
Configuracién de privacidad.

Seleccionar el idioma.

Siguiente.

Agregar miembros al grupo.

Finalizar.

NounhkwnNeE

Los miembros del grupo recibirdn un correo electrénico dandoles la
bienvenida al nuevo sitio y grupo de Office 365

Nombre del sitio
Programacién I
El nombre del sitio esta disponible
Direccion de correo electrénico del grupo
Programacinl| v
El alias de grupo esta disponible.
Direccion del sitio
https://utneduec.sharepoint.com/sites/Programacinll
Descripcion del sitio

Indica a los usuarios cual es la funcién de este sitio.

Configuracion de privacidad

Privado: solo los miembros pueden obtener acceso a este sitic ¥

Seleccionar un idioma
| ==
Selecciona e

a el idioma predeterminado del sitio. No se podra cambiar mas



https://support.office.com/es-es/article/%C2%BFqu%C3%A9-es-un-sitio-de-grupo-de-sharepoint-75545757-36c3-46a7-beed-0aaa74f0401e

Compartir archivos en SharePoint

Los archivos que se guardan en un sitio de SharePoint normalmente estan
disponibles para todos los usuarios con permisos para el sitio.

1.
2.

Seleccione el archivo que desee compartir y elija Compartir.

Haga clic en la lista desplegable para cambiar el tipo de vinculo. Se
abre el panel de detalles, donde puede cambiar quién puede tener
acceso al vinculo y si las personas pueden editar el elemento que esta
compartiendo.

Cualquiera: da acceso a cualquier persona que reciba este vinculo, tanto si
lo han recibido directamente de su parte o se lo ha reenviado otra persona.
Se incluyen personas de fuera de su organizacion.

Personas de su organizacion: da acceso al vinculo a todas las personas de
su organizacion, tanto si lo han recibido directamente de su parte o se lo ha
reenviado otra persona.

3.

La opcidn Permitir edicion estd activada de manera predeterminada.
Si desea que los usuarios solo puedan ver sus archivos, anule la
seleccion de la casilla.

Cuando haya terminado, haga clic en Aplicar.

Indigue los nombres de las personas con las que desea compartir
archivos y escriba un mensaje, si asi lo desea.

Cuando esté listo para enviar el vinculo, seleccione Enviar.

— SharePoint Online incluye

[~

&%
.

Almacenamiento de archivos. OneDrive proporciona como minimo
a cada usuario 5 TB de almacenamiento personal en la nube.

Uso compartido externo. Comparte archivos y contenido de forma
segura con los contactos de dentro y fuera de tu organizacion.

Administracion de contenido. Organiza y administra contenido en
bibliotecas y listas con metadatos, administracion de registros y
directivas de retencion.
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Sitios de grupo. Proporciona un lugar para que el equipo se organice
y colabore en el contenido, los datos y noticias para que estén en
sintonia.

Sitios de comunicaciéon. Comunica ampliamente el mensaje de tu
grupo y compartelo con los miembros de la organizacion con sitios
de comunicacidn atractivos y dinamicos.

Intranets. Informa e involucra a tu organizacién con intranets y
sitios para contar tu historia, anunciar las novedades, compartir
recursos, simplificar los procesos e involucrar a los contactos.

Aplicaciones mdviles. Obtén acceso a las intranets, sitios de grupo
y contenido con la aplicacion madvil de SharePoint para Android™,
i0S®, y Windows y las aplicaciones moviles de OneDrive para
Android, iOS y Windows.

Automatizar el trabajo. Automatiza los procesos empresariales con
alertas y flujos de trabajo.

Deteccion. Descubre los contactos relevantes y el contenido
importante cuando mas lo necesites.

Busqueda. Personaliza la busqueda empresarial y los resultados con
caracteristicas mejoradas para que aparezcan los recursos en Office
365.

eDiscovery. Busca contenido en formato electronico para
escenarios de retencién o auditoria.

Funcionalidades DLP. Usa las funcionalidades de prevencidon de
pérdida de datos (DLP) avanzadas para identificar, supervisar y
proteger la informacién confidencial.

Conservacion local. Usa la conservacidon local para prevenir la
eliminacidn o edicion de contenido mediante programacion.



— Rol de Administrador en SharePoint

Los administradores globales de Microsoft 365 pueden asignar usuarios al
rol de administrador de SharePoint para ayudarle con la administracién de
SharePoint Online. El administrador global ya tiene todos los permisos de
un administrador de SharePoint. Cuando adquiere una suscripcidon de
Microsoft 365 o de Office 365, se crea automaticamente un sitio de grupo
y el administrador global esta establecido como administrador de la
coleccion de sitios primaria.

2.4 Introduccion a Sway

H Sway

— Crear en Sway

Puede crear un nuevo Sway desde cero, a partir del contenido de un archivo
existente o a partir de un tema.

1. Seleccione Introduccion.

2. En la pdagina Le damos la bienvenida a Sway, seleccione una de las
siguientes opciones:

3. Crear nuevo: para empezar desde cero.

4. Empezar desde un tema: si quiere que Sway le proporcione
contenido base. Escriba el tema en el cuadro Escribir un tema v,
después, seleccione Crear esquema.
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Haga clic para comenzar a crear su primer sway. =08

= A

Crear nuevo Importar
Word, PowerPoint, PDF

— Familiarizarse con el guion

El Guidn es donde escribe, inserta, edita y da formato al contenido que
cuenta la historia. Estos son algunos conceptos basicos del guidn:

e El contenido se organiza en orden secuencial agregando "tarjetas".

e (ada tarjeta contiene el tipo de contenido que quiere, por ejemplo,
texto, imagenes, videos e incluso documentos de Office.

e Puedereorganizar las tarjetas en cualquier momento para adaptarlas
a sus necesidades.

Seleccione tarjetas nuevas para agregar contenido al guion

Tarjetas X Guién

Las tarjetas aparecen en orden en el guion.
Texto

E enfatizar /R @

0

Encabezado

o Titule su

Fondo

Multimedia S Way
@ Imagen o

E3d video

e



— Agregar contenido en Sway

1. Seleccione el icono + en la parte inferior de la tarjeta en la que desee
agregar contenido después.
2. Seleccione el texto, la imagen, el video y otros tipos de contenido.

@

Sugerencias Texto  Multimedia  Grupo

R~ O A

Encabezado 1 Texto Imagen Pila Cargar

0
I

— Buscar contenido para agregar al Sway

Puede buscar y agregar contenido adicional al sway, por ejemplo una
imagen almacenada en su equipo o dispositivo movil. Sway también puede
buscar contenido relevante en la web, como videos, y agregarlo al sway.

1. En la barra de menus, seleccione Insertar.

2. Seleccione el menu de fuentes de contenido y, después, seleccione
la fuente de contenido que quiere buscar.

3. Escriba cualquier palabra clave o frase de busqueda en el cuadro
Buscar en fuentes.

. ®
4. Haga clic en Buscar >

Insertar Tarjetas Diseno Distribucién

Sugerenc la v Buscar en fuentes jo, X

Escriba el texto de busqueda aqui.

@] Sugerencia

Seleccione un origen de contenido en el menu Insertar.

& OneDrive

®® [lickr

e



— Disenar y compartir en Sway

1. En la pestafia Disefio de |la barra de menus, seleccione estilos.

. Seleccione el tema que quiera usar.

3. Seleccione Personalizar en el panel Estilos para ajustar una parte
especifica del tema actual, como el color, las fuentes o las marcas de
énfasis de animacion.

N

Estilos Remezclar G

Vertical Horizontal Diapositivas

Personalice su Sway con colores, tipografias y texturas
personalizados.

Personalizar

Abc Abc Abc Abe

— Vista previa de su Sway

Cuando ve una vista previa de su sway, puede ver cobmo se mostrard a otras
personas cuando lo comparta.

1. En su trabajo en curso en cualquier momento haciendo clic en la
pestana Diseno.

2. Seleccione Mostrar en la barra de menus superior para obtener la
experiencia completa de su sway (incluidas las opciones de
interactividad que agregd).

D Mostrar )| |& Compartir




— Compartir el Sway

Es sencillo compartir los sways terminados. Familiares, amigos,
compafieros de clase y companeros de trabajo pueden ver sus creaciones
en Internet sin suscribirse, iniciar sesion o descargar nada.

1. En la barra de menus superior, haga clic en Compartir.
2. Seleccione una opcidn para compartir el Sway

> Mostrar |£,? Compartir

Compartir su Sway con:

l'l‘l

Person

t])

S 0 grupos especificos
‘ Los usuarios de su organizacion con el vinculo

Cualquier persona con un vinculo

Invitar a personas a (@) ver editar
https://sway.office.com/Bhn93DcL1xybypQm?ref=Link IE

(@y Obtener un vinculo visual

</> Obtener codigo para insertar

P Maés opciones



