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Uso y funcionalidad de OneDrive y SharePoint

éQué diferencia hay entre ambos sistemas de almacenamiento en la nube?

ONEDRIVE
e OneDrive es para uso personal
o Sélo tu trabajas y ves esos archivos de forma habitual.
o Puedes compartir todos los documentos, carpetas, etc. que tengas en tu OneDrive
para trabajar conjuntamente con otras personas, sean o no de la entidad.
= Tiene varios modos a la hora de compartir un enlace

A. Por defecto siempre se compartira con personas de la entidad, pero
se puede establecer cualquiera de las cuatro opciones de las que
disponemos.

o Cualquier persona — El documento estara disponible para
cualquiera que tenga el enlace.

o Personas Fund.ECOM — Personal de la entidad, para acceder
se requiere que la persona disponga de un correo
corporativo.

o Personas que tienen acceso — Se vuelve a compartir el
archivo con las personas a quienes se les compartio
inicialmente.

o Personas que elija— Se comparte a una direccion de correo
concreta, sélo se podra acceder al documento utilizando el
enlace que llegue a ese correo. No tiene por qué ser una
cuenta corporativa.

B. Podremos dar permiso de edicién o Unicamente de visualizacién del
archivo, dependiendo si queremos o no que pueda alterary
modificar su contenido.

C. Podemos bloquear la capacidad de descargar el archivo para que
solo puedan acceder a él desde el enlace que se comparte.

Compartir el vinculo con

(@) Cualquier persona @

@ Personas en Fundacion ECOM @
Compartir con personas de Fundacion ECOM, cuenta de la
organizacion necesaria

(%) Personas que tienen acceso O

\al-N
e

@ Personas que elija @

Mas opciones

& Puedeeditar |B

Amb el suport de

fMIIF Generalitat de Catalunya
¥ Departament de Drets Socials

Cofinancat per m Generalitat de Catalunya

la Unié Europea (]} Pepartament d'Empresa

Amb carrec a I'assignacio del 0,7 % de I'IRPF



fundacio

Ggiecom

o No hay un sistema automatizado que realice copias de seguridad del contenido que
tenemos en OneDrive. Por lo tanto, hay que tener en cuenta que una mala gestién
de la documentacion puede hacer que se nos pierda informacion.

= OneDrive dispone de una papelera
de reciclaje a la que van a parar los
documentos eliminados, y los
conserva durante un tiempo
estipulado antes de borrarlos
definitivamente. En caso de no o
encontrar un documento es bueno

revisar que no se haya eliminado por =5 pdis archivos /
error. /

Irene Lugque
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o Podemos ver que existen dos modos de g+ Compartido
visualizar la informacidn que tenemos
almacenada. ] Papelera de reciclaje

= Mis archivos — Aqui encontraremos
toda la documentacion que hemos cargado personalmente en OneDrive.

= Compartido — Aqui encontraremos toda la documentacién que otra persona
ha compartido con nosotras/os.

= |MPORTANTE — Hay que tener especial cuidado cuando trabajamos
conjuntamente en un archivo ya que podemos machacar informacion
existente o introducida por otra persona. Se debe vigilar a la hora de editar
cualquier documento para respetar la informacién que ya figura en él,
incluso si lo que pretendemos es corregirla.

A. En caso de incidencia existe una opcién llamada Historial de
versiones que nos permitira restaurar el documento a una version
anterior para poder recuperar informacion perdida.

o Al hacer esta restauraciéon eliminaremos todo lo que hemos
implementado, por lo tanto, si queremos conservarlo
tendremos que copiarlo y ponerlo en otro documento antes
de hacer la restauracién.

Version Fecha de modificacion Modificado por Tamafio

2.0 : 20/3/2023 13:58 Irene Luque 220 KB

1.0 20/3/2023 13:49 Irene Lugue 10,2 KB
Restaurar

Abrir archivo

Eliminar version
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SHAREPOINT

e SharePoint es para trabajo conjunto como equipo y area.
o Todas las personas asignadas a un departamento pueden acceder a las carpetas a las
que se les haya dado los permisos pertinentes.
= Existen diferentes niveles de permisos: administracion, gestion,
participacién con permisos de edicién, participacion con permisos de
visualizacidn.

o En esas carpetas sélo debe figurar informacion y documentacion de uso e interés

comun al equipo o drea, no se pondran documentos de uso personal.
= Esto implica que todo lo que se ponga en ellas estard a la vista y acceso de
aquellas personas del equipo que tienen acceso.

o SharePoint dispone de una creacién de copias de seguridad gestionadas por
WinWorld para restaurar la informacion en caso de incidencia.

o Alahora de compartir una carpeta, archivo o documento SharePoint no permite dar
acceso a cualquier persona, han de ser personas de la entidad o personas concretas
con las que colaboremos y que deberan acceder con un correo concreto a esa
informacion.

= Para colaborar externamente, con personas usuarias, por ejemplo,
prioricemos el uso de OneDrive ya que da mas facilidades que no SharePoint
gue tiene una gestidn mas estricta de permisos.

= Como en el caso de OneDrive podemos dar permiso de edicién o
visualizacidn exclusivamente, asi como permitir o no la descarga de los
archivos.
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o Como OneDrive, disponemos de una papelera de reciclaje a la que va toda la
informacién que es eliminada, en caso de no encontrar algin documento se debe ir
a ella para ver que no se haya eliminado por error.
= Poder o no restaurar estos elementos DL DPT_LABORAL !

dependera del nivel de permisos que Grupo privado
tengamos establecidos en esa carpeta.

= También existe una opcidn de Restaurar Inicio n
versidon anterior de documento, en historial DPT LABORAL
de versiones, pero la posibilidad de hacerlo Dot
volverd a depender de los permisos que Compartido con nosotros
tengamos sobre ese documento/carpeta. Papslers de reciclaje
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