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1. Introduccion

El objetivo de este capitulo serd realizar una introduccién al proyecto que se pretende abordar
con este documento, marcar los objetivos iniciales que nos fijamos a nivel global y explicar la
organizacién de cada uno de los capitulos del documento.

1.1. Introduccién

La transformacién digital esta revolucionando nuestros puestos de trabajo. Las diferentes
empresas y organismos publicos son cada vez mas conscientes de las ventajas que les supone
incorporar una plataforma de colaboracién dentro de sus organizaciones. Por desgracia, muchas
empresas todavia no han podido adaptarse a estos nuevos escenarios.

En este contexto, es fundamental que un ingeniero, de cualquier especialidad industrial y, sobre
todo, con perfil de trabajo de liderazgo, sea consciente de las diferentes fases y dificultades que
se puede encontrar a la hora de implantar en una organizacidén una nueva herramienta de
trabajo. Este nuevo modelo de colaboracidn, no solo permitira trabajar de forma mas efectiva,
sino que ademas nos permitird mejorar notablemente la productividad de todos los actores
implicados, unificando la gran mayoria de procesos en una Unica plataforma.

Sin duda, en los tiempos que corren, sera clave que nos apoyemos de la tecnologia para estar
mas conectados con nuestros compafieros de equipo. Ademas, estas aplicaciones nos permiten
seguir desarrollando nuestro trabajo desde cualquier lugar de la mejor forma posible, sin que
nuestra productividad se vea afectada. Tal y como lo podriamos hacer desde la propia empresa.

1.2.  Objetivos

El siguiente Trabajo Fin de Estudios, tiene como objetivo ayudar a los distintos estamentos que
conforman la universidad a compartir y colaborar de manera mas inteligente con el trabajo que
llevan a cabo en su dia a dia. Para ello, vamos a definir los criterios de uso de las principales
herramientas de Microsoft 365: Teams, SharePoint y las diferentes aplicaciones de la Power
Platform. De esta forma, elaboraremos un plan de adopcién de Office 365 para implantarlo
dentro de la Universidad Politécnica de Cartagena.

Adicionalmente y como caso de uso, trataremos con mas detalles el caso de la Escuela Técnica
Superior de Ingenieria Industrial de la UPCT, concretamente desarrollando el disefio de un
modelo piloto para el personal docente del departamento de Matematicas Aplicada y
Estadistica, para que cuenten con una hoja de ruta para poder transformar su forma de trabajar.

Desgranando un poco estos objetivos para su correcta interpretacion, nos encontraremos con
los siguientes apartados globales durante el desarrollo del proyecto:

- El primer objetivo que nos marcamos serd hacer un estudio de las diferentes
aplicaciones que conforman la suite de aplicaciones de Office 365 y que estan
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destinadas a fomentar la colaboracion dentro de las organizaciones. Este objetivo estara
asociado con las tareas de busqueda de informacién y comparativa entre las distintas
aplicaciones. Sin duda, sera fundamental a la hora de disefiar nuestro modelo de
adopcidn poder contar con las aplicaciones adecuadas en cada caso.

- Elsegundo objetivo sera a partir de este analisis, elaborar un plan de adopcién y modelo
de gobierno de Office 365 para su posterior implementacion dentro de la Universidad
Politécnica de Cartagena. Esta parte esta relacionada con la elaboracién del modelo y la
eleccién de un departamento piloto que nos permitird realizar el disefio de nuestra
propuesta. A partir de aqui, tendremos un buen punto de partida para poder
implementarlo en el resto de departamentos y servicios que conforman la UPCT.

1.3.  Organizacion del trabajo

El plan de trabajo estara dividié en las siguientes etapas:

- Unaetapainicial en la que fijaremos los objetivos y realizaremos una primera exposiciéon
de la solucién que vamos a tomar para abordar la problematica del proyecto. Ademas,
realizaremos una planificacidn de las diferentes etapas.

Esta parte serd fundamental, ya que pasar por alto un requerimiento importante o una
mala planificacién, pueden tener consecuencias importantes en el desarrollo del resto
de etapas, y por consiguiente retrasar el proyecto.

- Una segunda etapa en la que realizaremos un estudio del arte sobre las aplicaciones de
colaboracidn referentes que existen en el mercado, su contextualizaciéon dentro del
sector de la educacion y la incidencia que ha tenido el COVID frente al modelo de trabajo
que todos conociamos.

La finalidad de esta parte sera evaluar las diferentes aplicaciones de colaboracién que
existen con el fin de poder decantarnos por unas u otras para asi poder abordar la
problemdtica que nos encontramos.

- En tercer lugar, realizaremos un estudio acerca de las diferentes aplicaciones de Office
365, en el que estudiaremos sus principales caracteristicas, con el fin de tomar las
decisiones adecuadas.

El objetivo de esta parte serd conocer como podemos utilizar cada una de estas
aplicaciones, cdmo podemos interconectarlas entre si y, sobre todo, cémo pueden
ayudar a los diferentes actores implicados en el proyecto en su dia a dia.

- Encuarto lugar, nos encargaremos de disefiar el plan de adopcidn y su correspondiente
modelo de gobierno para cada una de las aplicaciones de Office 365 que utilizaremos
durante la adopcién: Teams, OneDrive y SharePoint.
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Esta parte sera clave, ya que en ella definiremos la nueva forma de trabajar dentro de la
universidad y su correspondiente modelo de gobierno. Ademas, fijaremos las semanas
en las que implementaremos cada uno de los sprints y definiremos los objetivos que nos
marcaremos para cada uno de ellos.

Una quinta parte en la que realizaremos un modelo piloto de cara a cubrir las sesiones
de formacién que hemos planteado dentro de nuestro plan de adopcidn, concretamente
dentro del departamento de Matematica Aplicada y Estadistica, de la ETSII.

El objetivo de esta parte sera darle forma a cada una de las decisiones que hemos ido
tomado durante la elaboracién del proyecto y, en caso necesario, poder aplicar
pequeiias correcciones en nuestro plan de adopcion.

Por ultimo, realizaremos un andlisis sobre cada uno de los indicadores de satisfaccién
gue hemos obtenido durante la etapa anterior para asi poder obtener unas conclusiones
finales de lo que conlleva una transformacidén de este sector.

El objetivo de esta ultima parte serd poder validar nuestra propuesta de modelo de

adopcion de Office 365 antes de pasar a implementarlo en mas departamentos o
servicios de la universidad y de esta forma, conseguir una adopcidén satisfactoria.

13
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2. Estado del arte

El objetivo de este capitulo serd realizar un estudio del arte sobre las aplicaciones de
colaboracidn que existen en el mercado, su contextualizacién dentro del sector de la educacion
y la incidencia que ha tenido el COVID frente al modelo de trabajo que todos conociamos.

2.1. Teletrabajoy COVID-19

Desde principios del afio 2020, la crisis sanitaria provocada por la pandemia del COVID-19 ha
obligado a gran parte de la sociedad a adaptarse a nuevos habitos, entre ellos el de incorporar
a sus vidas el trabajo en remoto, entre otras muchos.

El 14 de marzo, Pedro Sanchez, presidente del gobierno de Espafia, declaré en todo el territorio
nacional un estado de alarma, el cual implicaba una serie de restricciones de movilidad a toda
la poblacidn. Sin lugar a dudas, el sector econdmico fue uno de los grandes damnificados.

Para poder analizar esto mucho mejor, simplemente nos tenemos que ir al afio anterior. En
2019, tan solo un 8,3% de los trabajadores en Espafia recurrian a la opcidn de trabajar desde
casa de forma habitual. Por tanto, estos datos nos hacen ver la dificil situacion a la que se tuve
que enfrentar la economia espafiola durante las primeras semanas de confinamiento.

A continuacién, tenemos una grafica que muestra la notable evolucién que ha sufrido el
teletrabajo en Espafia durante el afio 2020:

Trabajadores (Unidades)

3.000.000
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2.000.000
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500.000

2 <2
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2 2, %

) ) ) ) 2 2 ) )
©
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M Ocupados  Fuente: Randstad, INE, www.epdata.es

llustracion 1: Evolucion de personas que teletrabajan en Espafia de forma habitual.
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Ahora bien, si hacemos esta comparacion con respecto a las diferentes comunidades
auténomos, salvo en Madrid y ligeramente Catalufia, el resto de comunidades se encuentran en
valores muy similares, siendo La Rioja, Murcia y Canarias las comunidades auténomas con
menor porcentaje de personas teletrabajando:

% (Unidades)
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10
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W%  Fuente: Randstad, INE, www.epdata.es

llustracion 2: Porcentaje de ocupados teletrabajando por comunidad auténoma en 2018.

Sin embargo, si comparamos esta practica con el resto de paises de la Unién Europea, la cosa
cambia. Estas cifras, se sitla claramente por debajo de la media de la UE (8,2%) y, sobre todo,
de las economias lideres en teletrabajo, como Suecia, Islandia y Paises Bajos.

% (Unidades)
35

30
25
20
15

10

M Teletrabajanaveces  Fuente: Eurostat, www.epdata.es

llustracion 3: Porcentaje de ocupados que teletrabajan en la UE en 2018.
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Antes de seguir, es importante remarcar que no todos los trabajos se pueden realizar desde
casa, por tanto, la capacidad que tenga un trabajador de desempefiar sus tareas desde casa
dependerd en gran parte de sus obligaciones. Por ejemplo, un programador informatico podra
seguir realizando sus proyectos desde casa sin ningun tipo de problema, utilizando las
videollamadas para hablar con el resto de su equipo, mientras que un camarero o un cocinero
no tendran la posibilidad de realizar sus trabajados desde una plataforma digital.

El teletrabajo se ha convertido una pieza fundamental para la sostenibilidad de la actividad
econdmica de nuestro pais, al menos, hasta que la emergencia sanitaria mejore. Aquellas
empresas que consigan implantarlo de una forma sostenible y econdmicamente viable, seran
las Unicas que podrdn sostener su capacidad productiva a lo largo del préximo aio.

Sin embargo, en algunos sectores, el potencial existe para digitalizar sus procesos de negocio,
pero hace falta invertir el capital necesario, tanto a nivel de infraestructuras digitales, asi como
en capital humano, a través de formacién de sus trabajadores. De esta forman, podran lograr
una verdadera transformacién digital de sus puestos de trabajo.

De este modo, es facil relacionar el potencial que tenga un pais para teletrabajar con el posible
impacto econémico que sufra ocasionado por la pandemia de la COVID-19. Por tanto, el
crecimiento del PIB en 2020, sufrird grandes dafios en los paises con menor capacidad de
adaptacion al teletrabajo frente a los que tengan mayor poder de adaptacion.

Ademas, es importante destacar que después de la crisis del coronavirus, es muy probable que
las empresas redoblen su apuesta digital. En este sentido, los beneficios del teletrabajo
conseguirdn implantarse y en muchos casos habran llegado para quedarse. De este modo, un
aumento del teletrabajo podria facilitar unas condiciones laborales mas flexibles, lo cual
ofreceria a las personas la oportunidad de conciliar mejor su vida laboral con la vida familiar o
la posibilidad de vivir en areas mas alejadas de las grandes ciudades.

2.2.  Transformacion digital de la educacion

Sin lugar a dudas, conectando con el apartado anterior, otro de los sectores de la sociedad que
mas se ha visto afectado ante la pandemia ha sido el de la educacion. La mayor parte de los
centros educativos no estaban preparados para abordar la digitalizacién de sus clases y en
muchas ocasiones tampoco contaban con los medios necesarios.

Otro de los factores que mas ha influido a lo largo de los primeros meses ha sido que en algunos
hogares de Espafia, no tienen acceso a Internet o no contaban con dispositivos electrénicos
suficientes para poder seguir las clases de forma dptima.

Ademas, tampoco podemos olvidarnos de la importancia de la presencialidad en algunas etapas
escolares. De esta forma, han surgido nuevas aplicaciones y otras se han ido adaptando para asi
poder ayudar a los principales actores implicados en esta transformacion. Gracias a estas
herramientas, profesores y alumnos han podido adaptarse a los nuevos tiempos que corren.

Sin duda, la transformacidn digital de la educacion conlleva mucho mas que la transformacion
del proceso de ensefanza y aprendizaje, ya que, ademas, otros actores se ven implicados como
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son el trabajo de los propios departamentos a nivel académico e investigador y del personal de

administracién y servicios. Por tanto, se trata de un proceso bastante complejo.

Inicialmente se aposté por mantener la docencia online, para asi poder reducir el nUmero de
desplazamientos justificados que teniamos que realizar. Mas tarde, una vez que se levantd el
periodo de alarma y de cara al préximo curso, se aportd por un modelo semipresencial.

Como todos hemos podido comprobar, existen muchas soluciones en el mercado que nos han
permitido estar mucho mas conectados. Tanto con nuestros compafieros como con nuestros
profesores. Hemos utilizado todo tipo de sistemas, desde el correo electrénico a las
videollamadas y con forme iban pasando las semanas, nos adaptadbamos mejor.

Por ejemplo, durante la primera parte del confinamiento, gand mucho protagonismo Zoom.
Esta, es una aplicacion que nos permite mantener videoconferencias con otras personas de una
forma facil e intuitiva. Muchos centros educativos optaron en la fase inicial por ella.

No obstante, si lo que queremos es realizar una transformacién mdas completa de la educacion,
aplicaciones como Teams han sido de las que mds protagonismo han tenido, tanto en
universidades como centros educativos, por su versatilidad y, sobre todo, por las facilidades y
ventajas que ofrece Microsoft al sector de la educacion.

A
Jessie lrwlnﬂ\ Rowan Murphy w v Abigail Jackson r/)

llustracion 4: Clases a través de una videollamada de Teams.

2.3. Microsoft 365 vs Google Suite

Ante este nuevo paradigma que estamos viviendo dada la situacién sanitaria, nos encontramos
a dos gigantes como Microsoft y Google. Ambos cuentan con sus diferentes suites de
aplicaciones, las cuales abordan desde la comunicacion del dia a dia hasta las dificultades que
nos podemos encontrar a la hora de trabajar de forma conjunta con el resto de personas.
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Pues bien, en este apartado vamos a realizar una comparativa sobre ambas soluciones de
colaboracién para repasar sus principales caracteristicas y de esta forma, poder decantarnos por
una o por la otra para asi abordar nuestro proceso de adopcion:

2.3.1. Aplicaciones

En primer lugar, vamos a comenzar esta comparativa viendo que aplicaciones nos ofrece, tanto
Microsoft, como Google, para realizar las tareas mds comunes que podemos realizar durante
nuestro dia a dia. Es importante destacar que, a diferencia de Microsoft, Google no nos ofrece
un espacio de colaboracién en el fomentar el trabajo en equipo:

FUNCION MICROSOFT 365 GOOGLE SUITE
Procesamiento de textos Microsoft Word Google Docs
Tablas de calculo Microsoft Excel Google Sheets
Presentaciones Microsoft PowerPoint Google Sliders
Correo electrénico Microsoft Outlook Gmail

Blog de notas digital Microsoft OneNote Google Keep
Alojamiento web Microsoft SharePoint Google Sites
Mensajeria instantanea Microsoft Teams Google Hangouts
Espacio de trabajo Microsoft Teams

Tabla 1: Aplicaciones de Microsoft 365 y Google G Suite.

2.3.2. Almacenamiento

En segundo lugar, una vez que hemos recopilado las diferentes aplicaciones que nos ofrece cada
una de estas suites de aplicaciones, vamos a recopilar las posibilidades en cuanto
almacenamiento de documentos nos ofrece, tanto OneDrive como Google Drive, a fecha del 13
de enero de 2020:

FUNCION MICROSOFT 365 GOOGLE SUITE \
Espacio de almacenamiento 1 TB o ilimitado segun el plan 30 GB, 2 TB, 5 TB o ilimitado
por usuario contratado segun el plan contratado
Sincronizacion Si Si

Versionado Si Si

Busqueda Si Si

Tabla 2: Comparativa de almacenamiento.

2.3.3. Funcionalidades de colaboracién
En la siguiente tabla comparativa, vamos a analizar las funcionalidades de colaboracién y trabajo
en equipo que ofrecen cada una de sus aplicaciones. Como podemos ver, tanto la suite de

Microsoft 365 como la de Google, tienen funcionalidades similares:
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FUNCION MICROSOFT 365 GOOGLE SUITE
Gestion de reuniones y Si Si
contactos
Edicion compartida de Si Si
textos, tablas y
presentaciones
Mensajeria instantanea Si Si
Chat para grupos Si Si
Videoconferencia Si Si
Paginas corporativas Si Si

internas / intranet
Tabla 3: Funcionalidades de colaboracion.

2.3.4. Soporte y atencion al cliente

Por ultimo, vamos a analizar el servicio de soporte y asistencia que ambas compaiiias nos
ofrecen al contratar el servicio. Como nos podemos imaginar, al tratarse de empresas tan
grandes, el servicio de atenciodn al cliente que cuenta es bastante competitivo.

FUNCION MICROSOFT 365 GOOGLE SUITE
Disponibilidad 99,9% 99,9%
Atencién 24/7 Si Si

Teléfono Si Si
Chat/Correo electrénico Si Si

Tabla 4: Soporte y atencion al cliente.

2.3.5. Conclusiones

Después de analizar las principales funcionalidades que se espera de una suite destinada a
digitalizar procesos de trabajo, podemos concluir que ambas compafiias ofrecen una oferta muy
similar, tanto en aplicaciones como en funcionalidades. Sin embargo, Microsoft, gracias a Teams,
es la Unica que ofrece un espacio de trabajo colaborativo en el que se unifican conversaciones,
reuniones y almacenamiento de documentos.

Esta herramienta convierte a Microsoft en la opcidn preferida para fomentar el trabajo entre
diferentes personas, en nuestro caso concreto, para fomentar el trabajo en conjunto tanto del
personal docente e investigador, como del personal de administracién y servicios, como del
alumnado. Al y al cabo, son diferentes perfiles los que tendrdn que convivir dentro de una misma
plataforma de colaboracién y tendrdn que realizar diferentes trabajos.

No obstante, dependiendo de las necesidades que cada organizacién se podrd decantar entre
una u otra. Como hemos visto, ambas son soluciones bastante completas.
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3. Microsoft 365

El objetivo de este capitulo serd, una vez analizada la situacion actual que estamos viviendo y
las diferentes aplicaciones referentes de colaboraciéon que existen en el mercado, hacer un
estudio de seis de las aplicaciones que conforman la suite de Microsoft 365 y que seran las que
utilicemos para darle forma a nuestro proyecto de adopcion.

Antes de comenzar, tenemos que tener claro que Office 365 es una suite de Microsoft que nos
permite trabajar con las herramientas de Office que todos conocemos vy las aplicaciones de
colaboracién mas actuales, como Teams, SharePoint y OneDrive, ademas de otras aplicaciones

como Power Automate, PowerApps, PowerBl y Power Virtual Agents. Todo esto desde cualquier
dispositivo y en cualquier lugar, simplemente teniendo conexion a Internet.

] Office 365

R @ B D G B A
W | P (&) L (o)

Y muchas mas aplicaciones.

llustracion 5: Suit de aplicaciones de Office 365

3.1. Teams

Q. Buscar §. - O x
Equipos AT ' General Publicaciones Archivos Wiki + ® Equipe G Reunirse ~ (D -+
Sus equipos
TG Le damos la bienvenida.
General Aqui tiene algunas cosas para comenzar...

Adopcion Office 365

Equipos ocultos
ﬂ (1]

Agregar mds personas Crear mis canales Abrir las preguntas frecuentes

et
e

(& Nueva conversacién

llustracion 6: Pdgina principal de Teams

8" Unirse aun equipo o crea... 893
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Microsoft Teams forma parte de la suit de aplicaciones de Microsoft 365. Aunque a diferencia
de otras herramientas, Teams si que podemos utilizarlo sin necesidad de tener licencia. Eso si,
veremos mermadas sus funcionalidades. A continuacidon, vamos a analizar una a una sus
principales caracteristicas.

Desde la propia aplicacidn, aparte de mantener conversaciones con nuestros compafieros,
tendremos acceso a cualquier herramienta o documento con el que estemos trabajando. De
este modo, podriamos definir Teams como un escritorio de productividad al que podremos
acceder desde cualquier dispositivo.

En primer lugar, cuando abrimos Teams nos encontraremos con la pestaia de Actividad. Esta
pestaia recogerd las novedades de los ultimos dias. Podremos ver cuando un compafero nos
ha mencionado en un chat, las reacciones a nuestros mensajes, si tenemos alguna llamada
perdida o bien cuando nos afiaden a un equipo. Asi que, desde aqui, ino nos perderemos nada!

Justo debajo tendremos acceso a la pestana de Chat. Teams nos permite tanto generar chat a
nivel individual, como chats grupales con diferentes miembros de nuestra organizacién. Desde
estos chats, podremos enviar documentos, compartir nuestra pantalla o incluso realizar
llamadas o videollamadas. Microsoft ha incorporado en Teams todas las funcionalidades que
nos ofrecia Skype.

En Teams, los grupos de trabajo se organizan en equipos. Es importante que destaguemos que
estos equipos podran ser publicos, privados o equipos en los que todos los miembros de la
empresa tendrdn acceso automdaticamente. Asi que, dependiendo de su finalidad, utilizaremos
un tipo u otro. Ademas, podremos afiadir a personal externo.

Sin duda, los equipo de Teams nos ofrecen una forma inteligente de gestionar el trabajo diario
de las personas que trabajan en un mismo proyecto. Dentro de estos equipos, podremos
conversar con sus diferentes miembros, compartir documentos del proyecto o incluso convocar
reuniones. En definitiva, colaborar y trabajar de una forma ordenada con toda la informacién
recogida en un mismo punto.

Ademas, dentro de estos equipos podremos crear canales. Estos canales nos permitiran definir
diferentes hilos de comunicacidn dependiendo las personas que estén involucradas. Todo ello
aplicando permisos y garantizando la confidencialidad de la informacién que compartamos.

Otra de la caracteristica mas interesante que nos encontramos en Teams es que nos permite
trabajar con herramientas de terceros. Por lo que, desde las pestaiias de nuestros equipos,
podremos conectarnos con Salesforce, Asana, Soho, Trello, Google Analytic, entre otras. Y lo
mejor de todo, sin salir de la aplicacion.

Por ultimo, veremos la pestafia de Calendario. Desde aqui, tendremos la posibilidad de gestionar
nuestra agenda y convocar reuniones, tanto con nuestros compaferos de trabajo como con
personal externo. Podremos realizar presentaciones de proyectos, compartir nuestro escritorio
e incluso, grabar cada una de las reuniones para compartirlas con nuestro equipo.
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3.2. SharePoint

iii  SharePoint £ Buscar en este sitio

Adopcién Office 365 T O e —

Inicio Documentos Paginas Proyectos Contenido del sitio Editar

-+ Nuevo % Traduccion ¢33 Detalles de la pagina Publicado ¢ Editar

Mas informacion sobre tu
sitio de comunicacion
Inspirese con el libro de

apariencias de SharePoint

Bienyenido, Haga clic.en Editar en la parte
superior derécha de la pagina para‘'empezar

a personalizar Obtenga informacion

sobre como usar el que puede agregar.a esta

llustracion 7: Pdgina prin.c;'b-all‘d‘e SharePoint

En los ultimos afos, SharePoint se ha convertido en la principal opcién para cualquier tipo de
empresa para acceder, almacenar, administrar y compartir sus archivos desde diferentes
dispositivos, lo que les ayuda a mejorar la productividad y optimizar el trabajo su dia a dia.

De este modo, podemos definir SharePoint como una plataforma que esta pensada para
construir aplicaciones empresariales, que pueden ir desde un portal del empleado, aplicaciones
de gestién empresarial, sitios para compartir documentacidn con nuestros clientes, entre otras.
En definitiva, diferentes escenarios de colaboracién para mejorar el trabajo de nuestros
empleados. De este modo, sera el lugar de referencia donde almacenaremos toda la informacion
de nuestra compaiiia.

De todos sus beneficios, el que hace de SharePoint una plataforma sobresaliente es la
simplicidad con la que se pueden crear aplicaciones y automatizar procesos de negocio con
ayuda de Power Automate y PowerApps.

A continuacidn, enumero algunas de sus principales caracteristicas:

e Interfaz sencilla, intuitiva y adaptable a todo tipo de dispositivos. Ademas, podremos
utilizar el modo offline, con el que podremos seguir trabajando con nuestros
documentos, aunque no tengamos conexidn a Internet.

e Control, mediante permisos, de la informacién que puede visualizar cada uno de
nuestros empleados. Este nivel de permisos se puede aplicar a nivel de sitio, de
aplicacion o incluso a un elemento concreto. Ademads, podremos crear niveles de
permisos personalizados y por tanto podemos definir si un usuario concreto tiene
permisos de visualizacién o de escritura.

e Creacion de sitios de grupos. SharePoint nos permite crear sitios de grupo para cada uno

de los departamentos de nuestra organizacion. Ademas, podremos acceder al historial
de versiones de cada uno de los documentos con los que trabajemos, y de esta forma
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controlar las modificaciones que se han hecho y, en caso de que fuera necesario,

restaurar una version anterior.

e Recepcion de alertas cada vez que se produce una modificacidon o se crea un nuevo
elemento en una lista o biblioteca de documentos. Podemos indicar si queremos recibir
estas alertas de forma inmediata, o bien recibir un resumen diario o semanal.

Tal y como hemos visto, SharePoint es una herramienta pensada para aumentar la colaboracién
entre los diferentes miembros de nuestra organizacidn, por lo que desde Microsoft han
trabajado mucho para lograr su integracién con el resto de aplicaciones de Office 365.

3.3.  OneDrive

ifi  OneDrive £ Buscar Todos los archives

Francisco José Egea -+ Nuevo I Cargar 3 Sincronizar  #3 Automatizar \= Organizar ES 0

B3 Mis archivos

Recientes
Mis archivos

A* Compartido

'@ Papelera de reciclaje

Nombre Modificado Modificado por Tamaiio de arch Compartir

vos de chat de Microsoft Teams Gde " : 4

llustracion 8: Pdgina principal de OneDrive

En la actualidad, todos hemos usado alguna vez aplicaciones como Google Drive o Dropbox. El
concepto es similar, se trata de una aplicacidn de almacenamiento en la nube. Sus caracteristicas
y facilidad de uso la han convertido en una de las aplicaciones mas utilizadas dentro de la suite
de Microsoft 365.

Es importante que diferenciemos entre las dos versiones de OneDrive que nos podemos
encontrar: la versién personal y la version empresarial. Su principal diferencia es que la
administracién de OneDrive Empresarial estara totalmente gestionada por la empresa. Ademas,
con esta version tendremos disponible otras aplicaciones de productividad como Word, Excel,
PowerPoint y Outlook.

Como en todas las aplicaciones de almacenamiento en la nube, en OneDrive podremos crear
nuevos documentos, organizar nuestro contenido en carpetas o cargar documentos desde
nuestro equipo. Se trata de que convirtamos esta aplicacidn en nuestro escritorio de trabajo. De
esta forma, optimizaremos el almacenamiento de nuestro equipo y tendremos una copia de
seguridad de cada uno de los documentos con los que estamos trabajando.
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Ademas, gracias a la aplicacidon de Sincronizacion de OneDrive para la Empresa, podremos
sincronizar nuestros archivos en nuestros equipos y trabajar con ellos, aunque no tengamos
conexién a Internet. Todos los cambios que hagamos, se sincronizaran con la nube en cuanto
volvamos a recuperar la conexion.

Es importante que destaquemos también que OneDrive nos ofrece tres formas diferentes de
sincronizar nuestros archivos en nuestros equipos:

e Sdlo en linea. En este caso, los archivos no ocuparan espacio en nuestros equipos y se
irdn descargando conforme vayamos trabajando con ellos. Estos archivos no se podran
abrir cuando no estemos conectados a Internet.

e En este dispositivo. Esta opcidn es un término medio. Si nos decantamos por esta, los
archivos se irdn descargando conforme los vayamos abriendo. A partir de aqui,
podremos trabajar con ellos incluso cuando no tengamos acceso a Internet. Si queremos
liberar espacio, volveriamos a la opcion anterior.

e Siempre disponible. Si lo que queremos es asegurarnos de que siempre podamos tener
acceso a un documento, utilizaremos esta opcidn. En este caso, estos archivos estaran
descargados en nuestro equipo y por tanto ocupardn espacio de almacenamiento.

En OneDrive podremos compartir nuestros archivos tanto con el resto de compafieros, como
con personal externo a nuestra organizacion. Para ello, tendremos que haber habilitado esta
funcionalidad dentro del portal de administracion. Ademas, podremos establecer un tiempo
maximo de validez, una contrasefia o bien determinar si la otra persona tendrd permisos de
lectura o de edicién a la hora de trabajar con el documento.

Por ultimo, otra de las principales caracteristicas que nos encontramos en OneDrive es que
podremos trabajar al mismo tiempo con otra persona sobre un documento. Dentro de este, se
nos habilitard un chat para que podamos comentar cada uno de los cambios que apliquemos.
Sin duda, una funcionalidad muy interesante para fomentar el trabajo en equipo dentro de
nuestra empresa.

3.4. Power Platform
La Power Platform es un conjunto de herramientas de Microsoft integrada dentro de Office 365,
preparadas para analizar, crear y automatizar los procesos de una organizacién. La Power

Platform nos permite afadir nuevas funcionalidades en nuestras aplicaciones sin apenas escribir
una sola linea de cédigo y lo mds importante, de una forma totalmente intuitiva.

llustracion 9: Power Automate, Power Apps, Power Virtual Agents y Power Bl
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3.4.1. Power Automate
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llustracion 10: Pdgina principal de Power Automate

Power Automate es uno de los pilares de Power Platform y tiene como objetivo proporcionarnos
una plataforma que nos ayude a crear flujos de trabajo que se ejecuten de forma automatica en
nuestras aplicaciones y servicios favoritos. Desde su pdgina principal, veremos que tenemos
disponible numerosas plantillas que podemos utilizar para crear todo tipo de tareas. Lo mejor
de todo es que estas plantillas son totalmente gratuitas.

Como veremos, Power Automate cuenta con decenas de conectores que nos permitiran
conectar nuestros flujos de trabajo tanto con aplicaciones de Office 365, como con aplicaciones
de terceros como Google, Salesforce, Mailchimp, Dropbox, Facebook, Trello, etc. Ademas,
también nos podremos conectar a bases de datos como MySQL Server, Oracle Server, Azure SQL
o Amazon Redshift.

Como la gran mayoria de las aplicaciones que hay dentro de la suite de Office 365, Power
Automate es totalmente intuitivo. Sin apenas escribir una linea de cédigo, podremos crear flujos
de trabajo que realicen nuestras tareas mas rutinarias. A continuacién, veremos algunos
ejemplos de las posibilidades que nos ofrece esta herramienta:

e Guardar datos adjuntos de correos electrénicos de Office 365 en OneDrive o incluso en
bibliotecas de SharePoint.

e Copiar archivos entre OneDrive y SharePoint.

e Afadir funcionalidad avanzada a un botdn de PowerApps.

e Enviar un correo electrénico cuando se agregue un elemento de lista o un archivo nuevo
a SharePoint.

e Iniciar un proceso de aprobacidn y hacer seguimiento por correo electrénico o a través
de Teams.

e Cuando se modifique un elemento de SharePoint, enviar un correo electrdnico.

e Registrar respuesta de un formulario de Forms en SharePoint o hacer seguimiento en
una hoja de calculo de Excel Online.
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e Crear una tarea en Planner a través de Forms y publicar un mensaje en Teams.
e Cuando se completa una tarea en Planner, crear un elemento en SharePoint.

e Recibir notificaciones push con alertas de trafico o meteoroldgicas.

e Enviar un correo cuando se desencadene una alerta de datos en Power BI.

Ademads, Microsoft ha incorporado una funcionalidad que nos permite incorporar la
automatizacion de procesos robodticos (RPA), lo que en Power Automate conocemos como flujos
de interfaz de usuario, Ul Flow. Este tipo de flujos seran los encargados de transmitir y reproducir
acciones que un usuario realiza cuando interactla con una aplicacidon web o de escritorio, como
pueden ser clics o entradas de teclado. Con Ul Flow, crear flujos de interfaz de usuario serd muy
sencillo.

Por ultimo, otra de las funcionalidades que nos podemos encontrar en Power Automate es la
que nos ofrece el conector de Power Virtual Agents. Esta aplicacion es la solucién que nos ofrece
Microsoft para crear bots con una interfaz gréfica de usuario. Pues bien, este conector nos
permitira activar acciones en otros servicios o aplicaciones en funcidn de los datos que recopile
el bot desde el chat.

3.4.2. PowerApps
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llustracion 11: Pdgina principal de PowerApps

& porta

En muchas ocasiones, ya sea porque estamos llevando a cabo una revisiéon técnica o bien
realizando una accidn comercial en un cliente, si tuviéramos una aplicacion desde la que poder
realizar ciertas gestiones, esta nos agilizaria mucho el trabajo. De este modo, no tendriamos que
esperar a llegar a la oficina para rellenar los partes de trabajo o simplemente para consultar
algun dato de los clientes.

Power Apps forma parte de la suite de Microsoft 365, por lo que, si dentro de nuestra empresa
ya trabajamos con ella, podremos disfrutar de esta herramienta sin necesidad de realizar un
pago adicional. Ademdas, Power Apps es capaz de acceder directamente a los datos que
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tengamos almacenados dentro de Microsoft 365, por lo que no seria necesario realizar ningun

desarrollo adicional para obtener los datos de nuestra empresa.

No obstante, otra de sus principales ventajas es que podremos conectar nuestras aplicaciones
con mas de 260 conectores. Estos conectores nos permitirdn obtener los datos de nuestro
negocio que se encuentran almacenados en aplicaciones externas y trabajar con ellos sin
necesidad de desarrollar una capa de conexién para cada una. Asana, Salesforce, Jira, Trello,
Slack, SQL Server, Azure, son sélo algunos ejemplos de las que nos podemos encontrar.

A continuacién, vamos a repasar las diferentes posibilidades que nos encontramos a la hora de
disefiar nuestras aplicaciones. Como veremos, una vez que hemos accedido al portal, tendremos
que elegir si crearlas a partir de:

e Una plantilla predeterminada. Desde la propia pagina, podemos encontrar diferentes
tipos de plantilla que podremos adaptar segin nuestras necesidades y asi ahorrarnos
mucho tiempo a la hora de hacer el disefio.

e Una conexién de datos. PowerApps nos permite crear nuestra aplicacion seleccionando
el origen de datos. Este podrd ser, por ejemplo, una hoja de Excel, una lista de
SharePoint o una base de datos SQL en Azure.

e Un lienzo en blanco. A partir de esta opcién, podremos desarrollar nuestra aplicacién a
medida, configurando sus conexiones de datos, personalizando su disefio, etc. Todo
esto partiendo desde cero.

Una vez que hemos terminado el disefio, serd el momento de compartirla con el resto de
compafieros para que puedan empezar a trabajar con ella. Para ello, sélo tendremos que darle
permisos a través del propio portal. Es muy sencillo. Sélo tendran que descargarse la aplicacion
de Power Apps, disponible tanto en Android como en iOS, y desde ahi podran disfrutar de todas
sus aplicaciones empresariales.

3.4.3. Power Bl
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Introduccién al servicio Introduccién: ;Qué es Inicio rapido: Navegacién Visualizacién y
Power BI Power BI? por el servicio comprension de un

Obtener datos

llustracion 12: Pdgina principal de Power Bl
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Sin duda, el analisis y visualizacién de datos ha tomado un gran protagonismo en los ultimos
afios. Cada vez mas, las empresas se preocupan por analizar y visualizar los principales
indicadores de su negocio. De esta forma, podran estar informados y recibir notificaciones en
tiempo real de cualquier dato relevante de su empresa.

Para ello, Microsoft nos ofrece Power BIl. Una de las aplicaciones de Business Intelligence mas
completas del mercado. Forma parte de la suite de aplicaciones de Microsoft 365 y esta
englobada dentro de la Power Platform.

Es importante resaltar también que Microsoft nos ofrece una versidn desktop de la aplicacion.
Personalmente, me parece mucho mdas comodo trabajar con la versiéon de escritorio. Esta
aplicacién la podemos descargar desde aqui.

Ahora bien, antes de entrar en detalle sobre su funcionamiento a nivel técnico, es importante
gue destaguemos estas tres caracteristicas sobre Power BI:

e Los usuarios cuentan con una aplicacién movil, por lo que podremos consultar los
indicadores de nuestro negocio directamente desde nuestro teléfono. Esta aplicacion
estd disponible tanto en Android como en iOS.

e Nos permite crear y disefar informes enriquecidos a partir de cualquier conjunto de
datos, sin grandes conocimientos técnicos. Lo que sin duda lo posiciona frente a otras
herramientas del mercado.

e Para poder utilizar Power Bl tenemos que adquirir su licencia. El modelo de pago esta
basado en una suscripcion mensual. Si lo deseamos, podemos consultar el plan de
precios desde su pagina web.

En Power Bl podemos obtener los datos desde diferentes fuentes como Dynamics CRM,
SharePoint, SAP, MailChimp, Salesforce, Excel, SQL, entre otras. Ademas, dentro de estos
modelos, podremos obtener diferentes elementos de datos, dependiendo de nuestro objetivo.
Esta aplicaciéon identifica de forma automatica las relaciones que existen entre las diferentes
tablas. En el caso de que no se hayan creado, nosotros mismos podemos generarlas.

Una vez que hemos terminado de cargar nuestros datos y los hemos procesado, es el momento
de que generemos nuestros dashboard. Para ello, en la pestaifia de Informes podremos
encontrar diferentes elementos que podemos utilizar, como tablas, mapas, graficos, entre otros.
Ademas, Power Bi nos permite afiadir tantas paginas a nuestros informes como deseemos.

Desde la aplicacidn de Office 365, podremos compartir nuestros informes en Teams, SharePoint
o incluso en un portal web insertando un iframe. A través del portal de configuracién, podremos
indicar cada cuando tiempo queremos que se actualicen los datos, permitir que estos informes
se puedan exportar en PDF o incluso configurar el nivel de permisos.
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3.4.4. Power Virtual Agents

Power Virtual Agents | Prueba
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llustracion 13: Pdgina principal de Power Virtual Agents

Power Virtual Agents forma parte de la familia de Power Platform y gracias a ella, las empresas
podran implementar bots dentro de sus diferentes canales de comunicacidn. Estos bots podrdn
responder dudas sobre el funcionamiento de una aplicacidn, resolver cuestiones generadas por
nuestros clientes o proveedores, entre otras. Todo ello sin afadir una sola linea de cddigo.

El modo de trabajo con Power Virtual Agents es muy sencillo. Microsoft lo ha incorporado como
un servicio (SaaS) dentro de su suit de productividad de Office 365. Cuenta con una interfaz
bastante intuitiva desde la que podremos seleccionar el tema que manejara nuestro bot y con
ayuda de un editor grafico definir el hilo de conversacion.

Es importante destacar que nuestro bot no mantendrd conversaciones repetidas con los
usuarios para obtener informacion que ya nos ha solicitado. Este sera capaz de recordar dicha
informacidn gracias a la inteligencia artificial que viene incorporada.

Ademads, podremos integrar nuestros bots con otras aplicaciones. Power Automate nos
permitira crear flujos de trabajo que activen otras acciones en base a las respuestas que nos
generen los usuarios. De esta forma, podremos realizar soluciones mucho mds completas.

Por otro lado, si lo que queremos es anadir funcionalidades avanzadas, podremos convertir
nuestros bots en un recurso de Azure y acceder al cddigo real. Eso si, una vez que hayamos
editado el bots no podremos volver a importarlo dentro de Power Virtual Agents.

Finalmente, una vez que hemos terminado todo el proceso de desarrollo, pasaremos a
configurarlo y a implementarlo en nuestro canal de comunicacién.

Entre los diferentes canales que nos ofrece la plataforma destacan sitios web, aplicaciones

moviles, Facebook, Teams, Dynamics 365, Slack y muchos mas. Sin duda, tendremos muy pocas
limitaciones para desplegarlo donde necesitemos.
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Power Virtual Agents también nos ofrece un dashboard desde el que podremos monitorizar y
consultar el funcionamiento de nuestro bot. Desde aqui podremos ver los temas que mejor
acogida estan teniendo entre los usuarios y de esta forma ajustar nuestros hilos para lograr un
resultado mas satisfactorio.

Con ayuda de esta aplicacién, seremos capaces de reducir los costes de nuestros recursos, ya
que podremos automatizar diferentes servicios de atencidn al cliente o de soporte técnico de
alguna de las herramientas. Ademas, se reduciran considerablemente los tiempos de espera y
podran contactar con nosotros en cualquier momento.
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4. Adopcidn de Microsoft 365

El objetivo de este capitulo serd, una vez realizado un analisis a fondo sobre cada una de las
diferentes aplicaciones de Office 365 que vamos a utilizar, plantear y sentar las bases de como
vamos a realizar el proceso de adopcién, repasando uno a uno cada paso que deberiamos de
seguir para lograr una adopcion satisfactoria para todos los usuarios.

Por tanto, a lo largo de los siguientes apartados, desarrollaremos los conceptos principales que
tenemos que abordar para realizar un proyecto de adopcidon de Microsoft 365 dentro de un
centro educativo, haciendo especial hincapié en el Departamento de Matematica Aplicada y
Estadistica, que serd donde pondremos el foco de nuestro proyecto.

4.1. Proceso de adopcion

Todo proyecto de adopcion de cualquier herramienta conlleva una planificacion de las
diferentes partes que conformardn todo el proceso. A continuacién, veremos cada una de estas
partes y en qué consiste cada una de ellas.

4.1.1. Actores implicados
Para ello, tendremos que definir en primer lugar a los principales actores implicados:

e Patrocinador ejecutivo: Es fundamental contar con uno o varios patrocinadores
ejecutivos dentro de la universidad. Tendran que formar parte del equipo directivo y su
participacién es esencial para impulsar la adopcidn por parte del PDI y del PAS. Su
principal misiéon serd comunicar activamente el valor y las ventajas de una nueva
tecnologia y una forma de trabajar en toda la organizacién.

e Propietario del éxito: Antes de comenzar con nuestro proyecto de adopcion, es
importante seleccionar a un propietario del éxito en la organizacidn para asegurarse de
alcanzar los objetivos empresariales establecidos para Microsoft 365. Es el responsable
de asegurarse de que las personas usan el servicio y obtienen valor del mismo.

Ademas de estos roles, a lo largo del proyecto nos encontramos con los siguientes:

Rol Departamento \
Patrocinador ejecutivo Universidad

Propietario del éxito Universidad

Director de Proyecto T

Responsable de Formacion T

Responsables Departamentos Implicados Universidad

Especialistas de TI T

Responsable de RRHH Universidad

Responsable de Comunicacién T

Administrador Infraestructuras Microsoft 365 T

Tabla 5: Roles de un proyecto de adopcion
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4.1.2. Escenarios profesionales

Una vez identificados los diferentes actores implicados en el proceso de adopcion,
continuaremos definiendo una serie de escenarios profesionales que seran los que
transformaremos con ayuda de Microsoft 365. Es importante, identificar de forma correcta
estos escenarios para asegurar que nuestra organizacion logre una adopcion sin problemas y
aproveche al maximo su inversidon en Microsoft 365. Estos escenarios englobaran la forma en
que las personas utilizardn Microsoft 365 para trabajar en su dia a dia.

Con el fin de ayudar a los usuarios, hemos definido para esta primera fase de la adopcién 3
escenarios profesionales que coinciden con algunas de las tareas que el PDI y el PAS de la
universidad realizan durante su dia a dia. Estos escenarios incluyen tareas de comunicacion y
gestién de agendas hasta el almacenamiento y el uso compartido de archivos, pasando por la
celebracion de reuniones virtuales y la colaboracidn en tiempo real.

e Reunirse y colaborar con facilidad. Teams ofrece una solucidon completa para realizar
reuniones tanto a través de mensajeria instantdnea, como con llamadas de video y
audio, conferencias y uso compartido en directo, que permitira a los diferentes actores
de la universidad realizar su trabajo de una forma eficiente.

Para ello, dentro de las sesiones de formacidon tendremos que impartir talleres en los
que realizaremos casos practicos sobre Teams que recopilen la nueva forma de trabajar,
tanto para trabajar con los alumnos como con el PAS de la universidad.

e Proporcionar un espacio de trabajo basado en chat. La aplicacion de Microsoft Teams
permite almacenar la informacion que los diferentes departamentos y servicios de la
universidad necesitan para asi poder trabajar forma eficaz y rendir al maximo en su dia
a dia. Esta drea de trabajo cuenta ademdas con un chat y es apta para moviles
combinando documentos, personas y herramientas de forma segura.

Siguiendo los mismos pasos que en escenario anterior, impartiremos sesiones de
formacidn, poniendo foco en cémo sacarles el maximo partido a las conversaciones,
tanto externas, como dentro de los diferentes canales de Teams.

e Crear contenido en equipo: Con las diferentes aplicaciones de Office, podemos sacar el
trabajo adelante desde practicamente cualquier lugar. De esta forma, podemos
aprovechar la integracion de Office con SharePoint para acceder, compartir y participar
en la coautoria de documentos. Ademas, podran trabajar con el historial de versiones.

Por ultimo, ensefiaremos a trabajar al personal de la universidad con las bibliotecas de
documentos de SharePoint, a través de los diferentes casos de uso que expondremos
en el capitulo siguiente relacionados con la aprobacién, historial y alertas de SharePoint.

A continuacion, antes de pasar al siguiente apartado, tendremos que clasificar los tres
escenarios anteriores por orden de prioridad dentro de la universidad, aunque mas
concretamente dentro del departamento de Matemdtica Aplicada y Estadistica.
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Para ello enviaremos un correo electrénico a los responsables de cada departamento con el fin
de recolectar datos para poder establecer esta clasificacion.

Una vez establecida esta clasificacion, tendremos que definir los criterios de éxito para poder
validar que el objetivo que teniamos con cada uno de los escenarios se ha conseguido.

4.1.3. Concienciacion
En tercer lugar, tendremos que elaborar un plan de concienciacién dentro de la universidad que
constara de una serie de comunicaciones que se enviardn por correo electrénico a todos los

involucrados en el programa. Este plan consistira en crear una cultura de colaboracién de trabajo
con las aplicaciones de Microsoft 365 para asi fomentar el uso de estas nuevas herramientas.

4.1.4. Formacion
Una vez definidos estos escenarios profesionales, sera el momento de definir el programa
formativo que impartiremos tanto a los usuarios finales, como al personal que se encargara de
administrar las diferentes aplicaciones que conforman Microsoft 365.
Para ello, tendremos que tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Forma de trabajo actual

e Concomimiento de los usuarios

e Cultura organizativa de la universidad

Todos los casos de uso que implementaremos durante la fase de formacidon estan desarrollados
en el siguiente capitulo dentro del modelo piloto.

4.1.5. Planificacidn

Por ultimo, vamos a exponer la planificaciéon que tendrad nuestro proyecto de adopcién:

LEIGES Descripcion
Establecer una planificacion de comunicaciones
Comunicaciones y eventos. Comenzar a preparar el material que

vamos a utilizar.

Disefar el programa de formacién para los
usuarios finales y los administradores.

Enviar un correo de cuenta atras con el objetivo
Comunicaciones de crear expectativas y despertar el interés
sobre esta nueva forma de trabajar.

Establecer los diferentes roles de los actores
implicados durante el programa.

Formacion

Programa de adopcidon
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Formar al departamento técnico para

Formacion capacitarlo para que puedan prestar ayuda a los
usuarios finales.
Asegurarnos de que los usuarios finales tienen
visibilidad de Microsoft 365 en la universidad.
Crear un sitio de SharePoint donde podamos
almacenar los recursos de aprendizaje que
vayamos generando durante el programa de
adopcidn.
Enviar un formulario a los asistentes a la
formacién para poder recolectar sus
Programa de adopcion expectativas y conocimientos de cada una de las
herramientas para poder realizar ajustes antes
de llevar a cabo las sesiones.
Colaborar con el departamento de comunicacion
de la universidad para poder generar

Comunicaciones

Formacion

Comunicaciones comunicaciones internas con el fin de preparar a
la organizacion para el lanzamiento de Microsoft
365.
Semana 4 ., Impartir las sesiones de formacidn a los usuarios
Formacion

finales del departamento.

Enviar una encuesta final para poder determinar
el grado de satisfaccion de la universidad
después de terminar de implementar el modelo

piloto.
Tabla 6: Planificacion por semanas del programa

Programa de adopcién

4.1.6. Evaluacion de satisfaccion

Una vez ejecutada toda la planificacion de esto modelo de adopcidn, el objetivo serd poder
analizar el cumplimiento de los objetivos que nos habiamos marcado al inicio del andlisis para
cada uno de los escenarios profesionales. Para ello, enviaremos una encuesta de satisfaccion a
todos los participantes para que nos muestren su grado de satisfaccion.

De este modo, una vez validado todo, estaremos en disposicidon de poder implementarlo al resto
de la universidad. En caso contrario, tendremos que volver a plantear el andlisis y volver a
redisefiar todo el proceso anteriormente mencionado.

4.2. Modelo de gobierno

Es importante que, una vez definido a nivel tedrico la forma en la que vamos a trabajar con
Microsoft 365, nos hayamos planteado una serie de cuestiones sobre cémo vamos a administrar
cada una de las aplicaciones con el fin de evitar problemas futuros.

Sin duda, esta es una tarea fundamental que deberiamos de hacer siempre antes de empezar a
implantar un proyecto de este tipo. No solo para garantizar el buen uso que le vayan a dar
nuestros trabajadores a estas herramientas, sino también para garantizar la seguridad de los
datos con los que trabajamos en nuestro dia a dia.
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Por tanto, antes de comenzar, es importante tener claro que el éxito de nuestra adopcion
dependerd en gran medida de haber respondido con claridad a esta serie de preguntas.

e ¢Quién es el responsable de administrar cada aplicacion?

En primer lugar, tendremos que especificar quién serd el responsable de cada una de las
acciones que se vayan a realizar dentro del portal, tanto a nivel funcional como a nivel técnico.
Es decir, quién serd la persona encargada de gestionar los nuevos desarrollos, quién serd el
encargado de dar criterios sobre como trabajar cada una de las aplicaciones, entre otras
decisiones. Ademads, serd la voz de referencia para abordar las siguientes fases del proyecto.

e ¢Qué vamos a permitir hacer a cada usuario?

A continuacion, es importante definir qué vamos a permitir hacer y que no al personal PDIy PAS
que utilicen Microsoft 365. Tendremos que definir los privilegios que les vamos a otorgar y que
permisos de acceso tendrdn sobre cada una de las aplicaciones. Es importante destacar que, los
permisos que apliquemos no tienen por qué ser los mismos para todas las aplicaciones.

e ¢Qué criterios vamos a seguir para compartir la informacion?

Ademas, es importante definir qué criterios vamos a seguir a la hora de compartir informacién
sobre algln proyecto, tanto con nuestros compafieros de departamento como con personal
externo a nuestro departamento. Microsoft 365 nos ofrece diferentes posibilidades a la hora de
compartir documentos, garantizando siempre la seguridad de la informacion:

o Definir el nivel de privilegios que otorgamos.
e Definir la seguridad que aplicamos.

e ¢Qué sucede cuando no se cumple lo establecido?

Por otro lado, es importante establecer lo qué sucede cuando no se cumplen las normas de
seguridad que hemos definido para salvaguardar la informacidn. De este modo, debemos ser
rigurosos con el tratamiento que hacemos de la informaciéon, ya que, en muchas ocasiones,
trabajamos con documentos confidenciales. Por tanto, debemos de contar con un plan de accién
para acometer estas situaciones y asi evitar cualquier posible riesgo.

e ¢Qué tipo de capacitacion necesito?

Por ultimo, es fundamental que, antes de comenzar con la adopcidn, impartamos unas jornadas
de formacién para que nuestros trabajadores conozcan como deben de trabajar con Microsoft
365. Ademas, tendremos que definir qué tipo de capacitacion necesitaran para poder realizar el
trabajo de una forma dptima. Por otro lado, tendremos que definir a una serie de responsables
encargados de liderar el proyecto dentro de la empresa.
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Para poder sentar las bases de este nuevo modelo de trabajo, es importante que definamos y
dejemos claras las siguientes cuestiones por cada una de las aplicaciones:

Definir quién va a ser el administrador de cada una de las aplicaciones.

Definir el tipo de licencia que necesita cada usuario dependiendo de su rol.

Definir los criterios a seguir a la hora de crear grupos de usuarios y qué tipo utilizaremos.
Definir qué aplicaciones estaran disponibles para que los usuarios puedan trabajar con ellas.
Definir cada cuanto tiempo tendremos que cambiar nuestra contrasena de acceso a Office

365.
Tabla 7: Modelo de gobierno de Office 365

Teams

Definir si podremos invitar a personal externo a nuestros equipos de Teams.

Definir qué servicios se podran conectar a los equipos de Teams.

Definir el criterio a la hora de crear equipos de Teams publicos y privados.

Definir cudles seran los permisos que tendran los miembros e invitados de cada equipo.
Definir quién puede crear equipos de Teams y cual es el criterio que se debe seguir.

Definir cual es el criterio a la hora de crear canales privados dentro de los equipos de Teams.

Definir si todos los miembros de un canal pueden publicar mensajes.
Tabla 8: Modelo de gobierno de Teams

SharePoint

Definir si vamos a bloquear el acceso a SharePoint dependiendo de una IP determinada.
Definir si cerraremos la sesidn a los usuarios después de un periodo de inactividad.
Definir si vamos a permitir que los propietarios elijan mostrar los nombres de las personas
gue vieron archivos o paginas en SharePoint

Definir el tamafio de cada una de las colecciones de sitio.

Definir quién puede crear y editar sites en SharePoint.

Definir los permisos de acceso a cada uno de los diferentes sites.

Definir si podemos compartir archivos de SharePoint con personal externo a nuestra
organizacién y que opcién se mostrara de manera predeterminada.

Definir quién tiene permisos para afiadir, editar y borrar elementos de listas y bibliotecas.
Definir el nUmero de dias que se conservaran los archivos en la papelera de reciclaje.
Definir qué tipo de documentacion se debe de subir a SharePoint y cudl no.

Definir como se configuraran y optimizaran las busquedas.
Tabla 9: Modelo de gobierno de SharePoint

OneDrive

Definir si vamos a bloquear el acceso a OneDrive dependiendo de una IP determinada.
Definir el almacenamiento que vamos a permitir de forma predeterminada en OneDrive.
Definir el nUmero de dias que se conservaran los archivos en la papelera de reciclaje.
Definir si vamos a permitir sincronizar los archivos de OneDrive en diferentes dispositivos.
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Definir qué nivel de seguridad debemos aplicar a la hora de compartir cada tipo de

documento y que opcidn se mostrara de manera predeterminada.

Definir qué tipo de alertas vamos a enviar de forma predeterminada por email.
Tabla 10: Modelo de gobierno de OneDrive

Definir qué tipo de comunicaciones se deben hacer por correo electrénico y cudles no.
Tabla 11: Modelo de gobierno de Outlook

Por ultimo, de forma progresiva, iremos afiadiendo nuevas funcionalidades. Por tanto, sera
necesario administrar este flujo constantemente, decidiendo qué nuevos productos y
caracteristicas se usaran a medida que se implementen, y acompanarlo del correspondiente
plan de capacitacidn para las nuevas funcionalidades.
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5. Modelo Piloto

El objetivo de este capitulo serd realizar un modelo piloto de los casos de uso que se deberian
abordar durante el proyecto de adopcién. Ademds, de forma complementaria, desarrollaremos
un Portal de Adopcidn que deberd estar disponible durante todo el proceso de transformacion
digital del departamento de Matematica Aplicada y Estadistica de la ETSII.

En un ecosistema diverso y complejo, pretendemos elaborar mediante la ejecucién de este
modelo, un proyecto de gestion del cambio que se sustenta en un sistema de convivencia que
tendra que garantizar el minimo impacto, el acompafiamiento al empleado, la sostenibilidad del
modelo y el cumplimiento de las politicas de seguridad y gobierno.

Sin dudas, otro de los objetivos que nos marcamos con el desarrollo de este modelo, sera
conseguir sentar las bases para construir un espacio de trabajo donde la colaboracidn, la
flexibilidad y la seguridad jueguen un papel fundamental dentro de la universidad.

5.1. Portal de Adopcién de Office 365

Tal y como hemos visto, para poder ayudarnos a sentar las bases de este nhuevo modelo de
trabajo y poner foco sobre los tres escenarios profesionales que hemos mencionado en el
capitulo anterior, nos ayudaremos de un Portal de Adopcidn. Este portal, lo desarrollaremos con
ayuda de SharePoint. Por tanto, vamos a analizar las diferentes posibilidades que nos ofrece.

Un sitio de comunicacion de SharePoint es un lugar donde compartiremos informacion con
personas de nuestra organizacién con un formato visualmente atractivo, en nuestro caso, toda
la documentacidn y material formativo que utilizaremos para nuestro proyecto.

Una vez que tenemos esto claro, vamos a ver cémo podemos dar de alta nuestro sitio de
SharePoint. Para ello, accedemos a la pdagina principal de SharePoint y pulsamos sobre “Crear
sitio”. Como veremos, cada uno se configura de forma diferente:

iii  SharePoint Buscar en SharePoint

5

Crear un sitio
scoge el tipo de sitio que te gustaria crear

Sitio de grupo Sitio de comunicacién

I il

llustracion 14: Tipos de sitios de SharePoint
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En nuestro caso, seleccionamos un sitio de comunicacién. Como podemos ver, desde aqui
podemos elegir entre uno de los tres disefios que nos ofrece SharePoint, cada uno de ellos con
su propia estructura preestablecida. Aunque también, si asi lo deseamos, podemos crear
nuestro propio disefio desde cero y personalizarlo en base a nuestras necesidades.

p R _

‘i Nombre del sitio
Sitio de comunicacién el de Comumiencid)
Elegir un disefio Direccién del sitio

SCaparate ~
[ Escay SitioComunicacion
Tema hitps//indrasistemassa sharepoint com/sites/SitioComunicacion

Tu ! bie
Escaparate

Descripcién del sitio

En blanco

a los usuarios cudl es la funcion de este sitic

2 A

Seleccionar un idioma

llustracion 15: Sitio de comunicacion

Una vez que se ha creado el sitio y hemos terminado de configurarlo, es el momento de
implementar las diferentes secciones del portal de adopciéon de Microsoft 365, afiadir los
vinculos a las sesiones y documentacidn funcional desarrollada por Microsoft para el
acompafiamiento de sus aplicaciones y compartirlo con el resto de usuarios.

Para ello, con el fin de mejorar el proceso de adopcién de esta plataforma, hemos desarrollado
este portal de acompafiamiento disponible para todos los usuarios.

Portal de Adopcion de Office 365 * Siguiendo 12 Compartir

Inicio Formacion Documentos Soporte

iBienvenid@ al Portal de Adopcion!

MAS INFORMACION —> Consejos sobre productividad y trabajo en equipo.

llustracion 16: Portal de Adopcidn de Office 365.
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En este portal, afiadiremos 3 secciones claramente diferenciadas:

- Informacion general del Portal: en esta seccion, el objetivo sera afiadir informacion
general relacionada con los objetivos que pretendemos abordar con la implantacién
de Office 365. Ademas, recopilaremos todas las ventajas y posibilidades que nos
brinda el contar con una suite de aplicaciones de este tipo.

- Tutoriales y manuales de todas las aplicaciones: con el fin de mejorar el proceso de
adopcidn, incluiremos en la plataforma diferentes materiales formativos que recogeran
las principales caracteristicas de cada una de las aplicaciones que el equipo de
profesores y el personal auxiliar del departamento vaya a utilizar en su dia a dia. De
forma adicional, incluiremos el contenido en video de cada una de las sesiones
formativas que estaran planificadas.

- Consejos de productividad y trabajo en equipo: por Gltimo y no menos importante,
incluiremos todo el material que utilizaremos durante todo el proceso de adopcién
para lograr concienciar a todo el departamento de los grandes beneficios de contar
con este tipo de aplicaciones. Afiadiremos articulos sobre productividad, trabajo en
equipo y colaboracidn con las diferentes aplicaciones.

Sin duda, el hecho de contar con este portal nos ayudara en gran medida a lograr una adopcidn
satisfactoria, ya que siempre que surja alguna duda, contaran con un portal que recogerd de
forma unificada toda la documentacion que necesiten.

Ademas, dentro del portal, afiadiremos una seccidn de soporte y de preguntas frecuentes para
asi ayudar a que encuentren la informacién que necesitan en todo momento.

5.2. Formaciéon a administradores

En este apartado del capitulo, desarrollaremos los casos de uso que utilizaremos en las
formaciones a las personas de Tl que se encarguen de administrar y dotar de nuevas
funcionalidades a los portales con los que trabajen el Departamento de Matematica Aplicada y
Estadistica. Para ello abordaremos 3 casos de uso, que nos permitirdn por un lado aplicar un
disefio acorde a la imagen corporativa de nuestro centro y otros 2 casos que tienen como
objetivo la integracidn en un flujo de trabajo utilizando diferentes aplicaciones de Microsoft 365.

e Anadir un tema personalizado a un portal de SharePoint

El objetivo que pretendemos abordar con este caso de uso es que cada departamento o centro
de la universidad pueda usar sus colores corporativos, mejorando de esta forma la experiencia
de usuario a la hora de trabajar con es

Para ello, en primer lugar, tendremos que instalar la aplicacion de SharePoint Online
Management Shell en nuestro equipo. Para ello, tendremos que acceder a la siguiente pagina
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de Microsoft y pulsar en el botén de descargar. Este proceso sera muy sencillo, simplemente
tendremos que seguir los pasos del instalador.

Una vez instalada, la ejecutaremos con permisos de Administrador. Lo primero que tenemos
que hacer ahora serd conectarnos a SharePoint. Asi que introduciremos la siguiente linea en
nuestra consola: Connect-SPOService -url https://[your tenant]-admin.sharepoint.com

A continuacion, nos pedirad que iniciemos sesién con nuestra cuenta de Microsoft. Es importante
destacar que, para poder afiadir un tema personalizado, tendremos que ser administradores de
SharePoint, de lo contrario nos dard error.

El siguiente paso consistird en crear nuestro tema. Para ello, utilizaremos esta pagina. Como
veis, tendremos que definir un color primario, un color para el texto y un color de fondo. En este
ejemplo, utilizaremos los siguientes colores:

= Microsoft | Fluent Ul Theme Designer
%) Color
Primary b New T Upload & Share 1 Download -+ More
color
TORIES
Text color

Select one O

Background SR
color D |

Toggle for disabled states

Enter text here

people ins

cult o sicually Home Pages Deocu
sults, and mare in this visually !

compelling format

@ Cameron Evans
. .

Accessibility checker

(@ option
O Opticn 2
() option 2

Primary button

llustracion 17: Crear un tema personalizado para SharePoint

Ahora pulsaremos en exportar el tema y copiamos el cédigo que nos aparece en la pestafia de
PowerShell. Por ultimo, afiadiremos la funcién encargada de afiadir el tema a nuestro sitio. Este
serd el cédigo que ejecutaremos en nuestra consola.

Stema = @{

"themePrimary" = "#007a37";
"themelighterAlt" = "#f0faf4";
"themelighter" = "#c4ead5";
"themelight" = "#97d7b4";
"themeTertiary" = "#46af76";
"themeSecondary" = "#118a47";
"themeDarkAlt" = "#006e32";
"themeDark" = "#005d2a";
"themeDarker" = "#00451f";
"neutrallighterAlt" = "#fafof8";
"neutrallighter" = "#f3f2f1";
"neutrallight" = "#edebe9";
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"neutralQuaternaryAlt" = "#eldfdd";
"neutralQuaternary" = "#d0d0d0";
"neutralTertiaryAlt" = "#c8c6c4";
"neutralTertiary" = "#a19f9d";
"neutralSecondary" = "#605e5c";
"neutralPrimaryAlt" = "#3b3a39";
"neutralPrimary" = "#323130";
"neutralDark" = "#201fle";

"black" = "#000000";

"white" = "#ffffff";

}

Add-SPOTheme -Name "Nombre Portal Departamento" -Palette Stema -Isinverted Sfalse

Pues bien, ya estaria todo el proceso completado. Ahora simplemente nos quedaria acceder al
sitio de SharePoint y activar el tema para cada uno de los departamentos.

e Caso de uso de SharePoint, Power Automate y Teams

El objetivo principal que nos marcamos a la hora de implementar este caso de uso es poner en
valor la integracion que nos ofrece esta suite de aplicaciones y cdmo podemos trabajar de forma
conjunta con SharePoint, Power Automate y Teams de cara a que el equipo de Tl tenga
autonomia suficiente para digitalizar procesos en el futuro en base a las necesidades de los
departamentos y servicios de la universidad.

Antes de comenzar a explicar este caso de uso, tenemos que crear una biblioteca de documentos
que serd la que utilizaremos durante el caso practico. Esta se llamard “Documentos Proyecto A”.
Una vez creada, accedemos a ella para empezar a explicar el proceso:

SharePoint 3 Buscar en esta biblioteca

T Tutoriales * Siguiendo £ Comparti
e Documenic Paginas Proyecto: Contenido del siti Editar

+ Nuevc T Cargar Edicion rapida 23 Sincronizar G Exportar a Excel ¢ Power App: ' Automatizar

Documentos Proyecto A

Nombre Madificado Modificado por Agregar columna

llustracion 18: Biblioteca de Documentos
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Una vez creada, le afiadiremos una columna que se llamara “Estado”. Los valores de esta
columna seran “Pendiente”, “Aprobado” y “Rechazado”:

SharePoint

llustracion 19: Afadir columna a la biblioteca

Ahora bien, para crear nuestro flujo de trabajo con Power Automate, tenemos varias formas de
hacerlo. Podemos acceder desde la propia lista o bien a través de Office 365:

Office 365 > - JJ Buscar en esta biblioteca

Aplicaciones * Siguiendo & Compartir
a P t it el sitis Edi

G:Z:..b @ OneDrive
sida «o Sincronizar @8 Exportar a Excel o Power Apps #1 Automatizar Todos los documentos

il voro i el

) sharcroint @ reams
K vammer I canner

Estado Modificado Modificado por Agregar columna

u) Admin @ Power Apps

Todas las aplicaciones

Documentos -
llustracion 20: Acceder a Power Automate
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Una vez que hemos accedido a la aplicaciéon de Power Automate, pulsaremos sobre la pestafia
“Crear”. Como vemos, tenemos varias formas de crear un flujo de trabajo, en nuestro caso
seleccionaremos la opcion de “Flujo automatizado”:

Power Automate £ Buscar recursos utiles & f’
= Tres formas de crear un flujo
Inicio 5o ~
Iniciar desde cero (U
C Acciones
Mis flujos @) .
':’/a+ ¥+ ®+ by
I +  Crear
Flujo automatizado Flujo instantaneo Flujo programado Flujo de interfaz de usuario
<3 Plantillas = P
Desencadenado os un event e desencadena de forma monual uede elegit cudndo y con qué Grabe un proceso en la interfaz d
designado seqiin sen necesa, frecusncia s= ejecuta
o°  Conectores
B Datos
°3 Al Builder v =
+
B Soluciones
Flujo de proceso empresarial
@  Mas informacion s a los usuarios por un proce
o varios pa
—_— . .

llustracion 21: Tipos de flujos de trabajo

A continuacidn, nos pedira que le asignemos un nombre y que indiquemos cual serad el
desencadenador del flujo. Para este ejemplo utilizaremos la opcién de “Cuando se crea o se
modifica un archivo”:

Crear un flujo automatizado

Nombre de flujo

[ Aprobacion de documentos

Elija ¢l desencadenador del fiujo * (O

‘ L SharePoint

° Cuando se crea o se modifica un arc
SharePoint

Cuando se crea o se modifica un ele

SharePoint

A usa a hin de automatizar alertas, informes y otras tareas
y fin de automatizar alertas, inf y otras t

Ejemplos Cuando se crea un archivo en una ca

* Recopilar y almacenar datos automaticamente en soluciones SharePoint
de negocio

o Generar informes mediante consultas personalizadas en la

base de datos SQL

Para librarse del trabajo repetitivo, conecte las aplicaciones que C crea un archivo (solo pro [0}

Cuando se crea un elemento
SharePoint

Cuando se elimina un archivo [0)

wrADnimt
lOmmrJ [ Cancelar

llustracion 22: Flujo de trabajo manual
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Una vez seleccionado, ya podemos empezar a crear nuestro flujo de trabajo. En primer lugar,

tendremos que indicar el nombre de nuestra biblioteca:

i Power Automate £ Buscar recursos Gtiles

Aprobacion de documentos

Ay Inicio
- Cuando se crea o se modifica un archivo (solo propiedades)

Acciones

| o= wis flujos
1 e

Crea

e  Plantillas

Conectores \L
Datos

- Obtener propiedades del archive
Al Builder l
Soluciones

E Condicién

Mas informacio

+ Nuevo paso Guardar

llustracion 23: Primeros pasos con Power Automate

A continuacién, tenemos que afadir un paso para obtener las propiedades del elemento y una
condicidn que validara el estado del documento:

i1 Power Automate S Buscar recursos dtiles

- < Aprobacién de documentos
i nicio 2
- Obtener propiedades del archivo
™ s
[ Acciones
Tutorlales - https//indrasistemassa sharepoint com/sites/ Tulorlakes
|- Misfiujos
Documentos Proyecto A
+  Crear
retcas P
<A Plantillas
Conectores N
] Datos SN
Condicion
Al Builder
A Ssoluciones - Estado x Pendiente
[ Mas informacion + Agregar
as0 positivo En caso negativo
‘ b

llustracion 24: Aiadir un paso de condicion
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El siguiente paso serd publicar un mensaje en Teams indicandonos que tenemos un documento
pendiente de revisar e iniciar el proceso de aprobacion:

it Power Automate J  Buscar recursos utiles

Aprobacién de documentos
L i
nicio
En caso positivo En caso negativo
-
[} Acciones
|o°  Misflujos )
Mastrar un mensaje como el bot Flow a un usuario (Version preliminar
T sacoko pandients de ansober e

“a  Plantillas

& Conectores

B Do favor, accede a la aplicacion para revisarl

Al Builder

S Soluciones J’
m Mas informacién niciar y esperar una aprobacion

Condicion 2

llustracion 25: Conexion con Teams desde Power Automate

Por ultimo, simplemente nos quedaria evaluar los resultados del proceso de aprobacién y
modificar las propiedades del documento. Ademds, vamos a notificar el resultado de la
aprobacion a través de Teams.

12t Power Automate & Buscar recursos dtiles

Aprobacién de documentos

@ Inicio
E Condigion 2
[ Acciones
|~ misfiujos Resultado no contient Rejoct
} rea = Agregar
A Plantilla
. En caso positive En caso negativo
& nector
B Datos

J

[ sl Publicar un mensaje (v3) (version prelimina

J

Publicar un mensaje (vV3) 2 (Version preliminar

—_—

n Actualizar propiedades del archivo v - Actualizar propiedades del archivo 2
P .
o Al Builder

@ wmasinformacion

=
-

Ilustracion 26: Notificacion del resultado
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e Caso de uso de SharePoint y PowerApps

En este caso de uso, el objetivo serd explicar como el equipo de IT de la universidad, a través de
una lista de SharePoint podra crear una aplicacidn de reserva de salas con ayuda de PowerApps,
para que puedan tener las bases de como trabajar con diferentes herramientas de Office 365
para construir sencillas aplicaciones que nos ayuden a realizar gestiones del dia a dia.

En primer lugar, para este caso practico lo que haremos sera crear una lista personalizada. Esta
lista la Ilamaremos “Reserva de Salas” y le afiadiremos los siguientes campos:

SharePoint £ Buscar en esta lista

Tutoriales Compartir
icio  Documentos  Piginas  Proyectos  Contenido del siti Editar

+ Nuevo ¢~ Edicion rapida 12 Compartir €8 Exportar a Exce o Power App: #1 Automatizar = sdos los elemento:

Reserva de Salas

Asunto Fecha Inicio Fecha Fin Sala Observaciones Agregar columna

llustracion 27: Ejemplo de lista en SharePoint

A continuacidn, pulsaremos sobre el boton de Power Apps para asi poder comenzar a crear la
aplicacion. Este botdn estd situado en el menu de opciones de la lista:

SharePoint £ Buscar en esta lista

+ Nuev &7 Edicion rapida Compartir @8 Exportar a Excel o Power Apps #1 Automatizar - = Todos los element

Crear una aplicacién

Reserva de Salas Ver todas las aplica

Asunto Fecha Inicio Fecha Fin Sala Observaciones Agregar columna

llustracion 28: Creacion de una PowerApps desde SharePoint
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Una vez que hemos pulsado sobre “Crear una aplicacidon”, nos aparecera la siguiente ventana
para que le asignemos un nombre a la aplicacion:

i SharePoint S Buscar en esta lista

Tutoriales _ .
Crear una aplicacion

Cree una aplicacion personalizada a partir de la
lista de SharePoint con Power Apps.

Reserva de Salas

Nombre

m Cancelar

llustracion 29: Aiiadir nombre a la aplicacion

Ahora ha llegado el momento de darle forma a la aplicacidn. Para ello, pulsaremos sobre el
botdn de crear y se nos abrira el Panel de Edicién:

Inicio mar  Vista  Ac Reserva de Salas B |2 ¢ b A ?

Vista de arbol

BrowseScreen1

Pantallas
l (=] — " A
— Propiedades  Avanzodo
4 5
B '
Ir Ni W
8 [ BrowseScraen?
B ) i Ajustas v
fn B
2 Rect
" ®
i 2
o
[
1+ ortUpDown
[ efres
& Lblag [ BrowseScreent -— 4 ”

llustracion 30: Primeros pasos en PowerApps

Como podéis comprobar, la aplicacidn estd practicamente creada. Eso si, desde aqui le podemos
dar algun toque estético, mover los campos de sitio, ocultar alguna pantalla, filtrar para que el
usuario sélo vea los elementos que él ha creado, entre otras posibilidades. Trabajar con Power
Apps es muy sencillo.
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Ademas, pulsando sobre F5 podremos ver una vista previa de la aplicacién y comprobar el

g

funcionamiento de cada una de las pantallas:

Reserva de Salas O o+

ar en elementos

llustracion 31: Vista previa de una aplicacion

Una vez terminado el disefio, lo que va

mos a hacer sera publicar nuestra aplicacion. Para ello,

entramos en la pestaiia de Archivos y pulsamos sobre compartir:

Power Apps

Reserva de Salas
Nuevo Entomo
Abrir Ultima modificacién: 20/7/2020 23:42:12
Cuenta Se guardaron todos los cambios.

Conexiones Ver todas las versiones

Flows
Conhguracion
Guardai
Guardar comc

Compartir =

Ilustracion 32

: Guardar los cambios en PowerApps
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Por ultimo, ha llegado el momento de configurar los permisos para que los empleados de
nuestra organizacion puedan trabajar con ella:

E Compartir Reserva de Salas

Agregue personas como usuari propietarios a su aplicacién. Asegurese de que las conexiones de datos se han compartid 1 todos los usuaric

Permite seleccionar o agregar un usuario para definir sus permisos.

llustracion 33: Compartir la aplicacion

Pues bien, ya hemos creado nuestra aplicacién. Por tanto, si accedemos a Power Apps,
podremos consultar algunos detalles sobre analitica, implementar alguna modificacién o bien
compartirla con algin otro compafiero:

Power Apps
= + Nueva aplicaciér tar > Reproducir & Compartir » Exportar el paquete (version preliminar) - Mis aplicaciones
R Inicic

Aplicaciones
[0 Mas informacion
§ Aplicaciones  Bibliotecas de componentes (version preliminar)
I + Aplicaciones
C Nombre - Tipo
dita

B Datos n Reserva de Salas Juir
s
" Fups Bl  centro de estado de la solucién £ Compartir
2 Bots de chat » Exportar el paquete (version preliminar
g Al Builder @ Adicién a Tean
f soluciones ~ Supervision

llustracion 34: Opciones a realizar sobre aplicaciones de PowerApps
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5.3. Formacion a usuarios

En este apartado del trabajo, desarrollaremos los casos de uso que utilizaremos en las
formaciones al departamento de Matematica Aplicada y Estadistica de la ETSII.

5.3.1. SharePoint

A continuacion, lo que pretendemos exponer son 3 casos de uso de la aplicacién de Microsoft
SharePoint que pueden ser interesantes para el usuario en su dia a dia sobre todo a la hora de
trabajar con las bibliotecas de documentos habilitadas en su portal.

Estos serdn los casos que explicaremos durante la formacién que acompafiara al modelo.

e Funcionamiento de la aprobacion de documentos en SharePoint

Esta funcionalidad es una de las mas populares en SharePoint ya que nos permite trabajar con
diferentes estados de aprobacién sobre un documento. Esta nos ofrece muchas posibilidades,
como puede ser la de implementar cambios sobre un documento desde SharePoint y hasta que
no lo aprobemos, estos cambios sélo sean visibles por nosotros mismos o bien, incluso subir un
documento y que este se guarde como borrador hasta que sea aprobado por otra persona.

A continuacion, con ayuda de un ejemplo, explicaremos como trabajar con esta funcionalidad.
Para ello, en primer lugar, lo que haremos serd subir un documento a nuestra biblioteca:

i SharePoint Buscar en esta biblioteca
g Tutoriales * Siguiendo £ Comparti
i Documentc Péginas Proyectos Contenido del sitio lita

Proyectos

Nombre Estado de apro Modificado Modificado por Agregar columna

llustracion 35: Documento en espera
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Una vez que se ha subido el documento, este se cargara con el estado “En espera”. Para
aprobarlo, tendremos procedemos de la siguiente forma:

SharePoint ~ e ey
Abrir >

. Vista previa
T Tutoriales * Siquiendo & Compartir
Inicio  Documentos  Paginas  Proyecty Compartir Editar

Copiar vinculo

Abrir ~ |2 Compartir @ Copiarvinculo & Descargal gqministrar acceso X Elementos seleccionados: 1 = Todos los documentos Y 0 /
Descargar
Proyectos Eliminar
Automatizar
© [0 Nombre Cambiar nombre lodificade Maodificado por + Agregar columna
o n:;i —"Pmmw = Anclar a la parte supenor e unos segundos. Francisco José Egea
Mover a
Copiar en Propiedades
Historial de versiones Flujo de trabajo
Avisarme Detalles de la conformidad
Mas > Extraer del repositorio
Detalles Aprobar o rechazar

llustracion 36: Iniciar proceso de aprobacion

Tenemos que tener en cuenta que, cuando el elemento se encuentra en el estado “En espera”,
los cambios sélo seran visibles para su creador y para los usuarios que tengan el permiso de
“Administrador de listas”. De este modo, cuando el elemento sea aprobado, sus cambios seran
visibles por todos.

De forma adicional, SharePoint nos permite afiadir unos comentarios a la nueva versién del
documento. Esta opcién me parece muy interesante ya que estos comentarios se aifadiran al
historial de versiones del documento:

Aprobar o rechazar Proyecto.pdf

Estado de aprobacion

@ Aprobado - Este elemento estara visible para todos los
USUANos.

O Rechazado - Este elemento se devolvera a su creador y sélo
sea visible para su creador y para todos los usuarios que
puedan ver elementos de borrador.

o Pendiente - Este elemento permanecera visible para su

creador y para todos los usuarios que puedan ver elementos
de borrador.

Comentario

Utiliza este campo para especificar cualquier comentario
acerca de por qué se aprobd o rechazé el elemento

llustracion 37: Aprobar o rechazar un documento
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Como veis, ahora si, el documento ya aparece con el estado “Aprobado”:

Shﬂrepﬂinl - e bIL‘Im‘rKE m
T Tutoriales % Siguiendo ¥ Compartir
ticio  Documentos  Paginas  Proyectos  Contenido del sit Edit

Abrir & Compartir Copiarvinculo & Descargar [i] Eliminar X Elementos seleccionados: 1 = Todos los documento:
Proyectos

o 1 Nombre Estado de apro. Modificado Modificado por Agregar columna

(-] s Proyecto.pdf & B Aprobac Hace unos segundos Francisco José Egea

llustracion 38: Documento aprobado

e ¢Como podemos trabajar con el historial de versiones?

En muchas ocasiones, trabajamos con documentos complejos que pueden requerir incluso de la
interaccion de diferentes personas, tanto de la propia universidad, como externas. Ademas,
estos documentos suelen sufrir infinidad de modificaciones, lo que hace que luego sea muy
dificil recuperar una versidn anterior para seguir trabajando con ella.

Para ello, SharePoint nos ofrece la funcionalidad del historial de versiones. Esta funcionalidad
nos permite recuperar una version del documento de una forma muy sencilla.

Para ello, en primer lugar, lo que haremos serd crear un documento desde SharePoint:

word focument g““\ - Susrdsdo p —

mcias Revisar Vista Ayuda Abrir en la aplicacion de escritorio &7 Edicion < Compartir | Comentarios

= 4 Ov 8- £

VN K 5 £ Av B e Ee Sv ok

llustracion 39: Creacién de un documento
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Una vez creado el documento, vamos a consultar su historial de versiones. Para ello, desde la
propia biblioteca, pulsaremos sobre los detalles del documento:

e '1

T Tutoriales ‘ * Siguiendo & Compart
ci Documento: Pagina Proyectt part it

Proyectos

r Automatizar
(] Nombre

lodificado por Agregar columna

o Historial.docx

llustracion 40: ¢ Cémo consultar el historial de versiones?

Como podemos ver, una vez que hemos aprobado la versidn del documento, se generard una
primera versidn con nuestros cambios:

SharePoint

I~ Buscar en esta biblioteca

Tutoriales

Historial de versiones

llustracion 41: Version inicial de documentos

A continuacidn, volvemos a entrar en el documento y le aplicamos algin cambio. Al volver al
historial de versiones, podemos ver que se ha generado una nueva versidn. Por ultimo, es

importante saber que, desde aqui, también podremos ver, restaurar o incluso rechazar cualquier
version del documento:
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#E SharePoint 3 Buscar en esta biblioteca

Tutoriales &

Historial de versiones

llustracion 42: Ver, restaurar y eliminar versiones

Finalmente, en el caso de que hayamos marcado la opcidn de “Crear versiones principales y
secundarias”, cada vez que editemos un archivo y este no haya sido aprobado, SharePoint nos
creard versiones secundarias del documento:

i1 SharePoint Buscar en esta biblioteca S ? FE

Tutoriales .

Historial de versiones

llustracion 43: Versiones principales y secundarias

e Configuracion de alertas en SharePoint

Es habitual cuando trabajamos con diferentes compafieros sobre un mismo documento, estar
continuamente esperando a que se realicen cambios sobre este, ya sea con el fin de actualizar
alguna informacidn que se ha quedado obsoleta o bien para corregir alguna cuestion.

58



industriales @ i

etsii UPCT ’ de Cartagena

De este modo, para poder estar informado sobre los cambios que ha sufrido un documento o
bien, un repositorio, SharePoint ha implementado la funcionalidad de alertas. Pues bien, para
explicar como podemos configurar estas alertas, voy a poner un ejemplo muy sencillo.

En primer lugar, accedemos a una biblioteca cualquiera:

SharePoint £ Buscar en esta biblioteca

T Tutoriales * Siquiendo Compartir
icio  Documentos  Paginas  Proyectos Contenido del sit

+ Nuevo v T Cargar T Editar en vista de cuadricula 3 Sincronizar @B Exportar a Excel ©F Power App: = Todos los documento:

Proyectos

Nombre Modificada Modificado par Agregar columna

llustracion 44: Introduccion a las alertas de SharePoint

Una vez aqui, pulsamos sobre los tres puntitos que encontramos la barra superior de la
biblioteca y seleccionamos la opcion de “Avisarme”:

SharePaint O Buscar en esta biblioteca

T Tutoriales * Siguiendo & Compartir
nicio Documentos Paginas Proyectos  Contenido del sitio Edita

=+ MNuevo T Cargar H Editar en vista de cuadricula 3 Sincronizar @8 Exportar a Excel ©¢ Power Apps = Todos los documentos L

#f Automatizar

Proyectos 0 Avisarme

7 Nombre Modificade Modificado por Agregar column

# Administrar las alertas

Arractrar archivac aAni

llustracion 45: ¢ Como crear una alerta?
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A continuacién, es el momento de configurar los pardmetros de nuestra alerta. Cdmo veis, tenéis
multiples posibilidades. Podéis indicar cuando queréis recibir el informe, afiadir a otro
companfiero para que se le notifiquen los cambios, etc.:

it SharePoint £ Buscar en esta biblioteca

T Avisarme cuando se realicen cambios en los elementos

Proyectos

® Todos los car

Arracrrar arcnnene amn

llustracion 46: Configuracion de alertas

Una vez que hemos terminado de configurar los pardmetros, pulsamos sobre “Guardar” y ya
habremos terminado. Para las listas seria de la misma forma.

Ademas, desde la propia biblioteca podemos administrar las alertas que hayamos creado. Asi
que, cuando ya no necesitemos recibir estos informes, podremos eliminar la notificacion.

Para ello, pulsaremos sobre “Administrar avisos”:

SharePoint £2 Buscar en esta biblioteca

T Tutoriales * Siguiendo Compartir
icio  Documentos  Paginas  Proyectos  Contenido del sit Edita
Cargar B Editar en vista de cuadricula 3 Sincronizar @8 Exportar a Excel 9% Power Apps . Todos los documentos

Proyectos Q av
Nombre Modificado Modificado por Agregar columr

» Administrar las alertas

Arractrar archivae anni

llustracion 47: ¢ Como administrar las alertas?
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Una vez aqui, podremos seleccionar la alerta y eliminarla:

SharePoint

_ Mis alertas de este sitio o

llustracion 48: Eliminar alertas seleccionadas

Una vez terminado este uUltimo caso de uso de SharePoint, habremos dado respuesta a las
principales cuestiones que pueden surgir dentro del escenario profesional destinado a la
creacion de contenido en equipo que habiamos definido en el capitulo anterior.

5.3.2. Teams

Por ultimo, dentro de este apartado de formacién a usuarios, abordaremos unos 15 casos de
uso sobre esta aplicacion que, tal y como hemos dicho anteriormente, nos permitiran unificar
conversaciones, almacenamiento de documentos y posibilidad de convocar reuniones con
personal interno de la propia universidad, tanto PDI, PAS o alumnos, como personal externo,
entre otras muchas funcionalidades disponibles que iremos viendo.

Todos estos 15 casos de uso los hemos recopilado dentro del ANEXO | - Manual de Usuario de
Teams. No obstante, a continuacién, enumeraremos cada uno de ellos:

e (iCoémo podemos organizar reuniones en Teams?

e iComo personalizar nuestro fondo en las videollamadas?

e iCoémo grabar una reunién en Teams?

e (Cdmo silenciar las notificaciones de un canal?

e (iComo desactivar la confirmacidn de lectura en los mensajes?
e iComo eliminar un mensaje que hemos publicado por error?

e (iComo crear canales privados dentro de un equipo de Teams?
e (iCoémo anclar un canal en la parte superior de la pestafia Equipos?
e (iComo ocultar un canal del listado total de la pestafia Equipos?
e (iComo sincronizar los documentos compartidos en Teams?

e (iComo afadir pestanas con aplicaciones dentro de un equipo?
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e iCOmo permitir interrupciones cuando estamos en “No molestar”?
e (iComo afiadir un estado en nuestro perfil?
e (iComo activar el modo oscuro en nuestra aplicacién?
e Meétodos abreviados de teclado en Teams.

De esta forma, habriamos dado respuesta a los dos ultimos escenarios profesionales que nos
faltaban por resolver y que habiamos definido durante el disefio del proyecto. Por un lado, el
escenario profesional que nos permitia reunirnos y colaborar con facilidad con otras personasy
por otro, el de proporcionar un espacio de trabajo en equipo basado en chat.
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6. Conclusiones

El momento histdrico que estamos viviendo ha forzado la digitalizacion de muchos sectores, y
muy particularmente el de la educacion. Ha supuesto un salto, impuesto, pero también
necesario, en la transformacion digital de muchas de nuestras maneras de trabajar, asi como de
estudiar y de ensefar.

A lo largo de la vida profesional de un ingeniero, especialmente si desempefia tareas de
direccion, tendra que liderar la adopcidn de nuevas metodologias de trabajo en su empresa o
departamento. Estos proyectos de transformacién deben llevarse a cabo de forma
cuidadosamente planificada y ordenada, siguiendo principios generales, bien probados para
posibilitar la adopcion y evitar el fracaso, superando las dificultades y resistencias que implica
cualquier cambio de metodologia en una institucion. En los ultimos afos, la transformacion
digital, englobada dentro de la denominada industria 4.0, es uno de los principales retos que
debe afrontar tanto el sector empresarial como el sector educativo para poder seguir siendo
sostenible y adaptarse a la nueva realidad.

Debido a la pandemia, los centros educativos adaptaron urgentemente sus modos de impartir
docencia, pero también muchos de su trabajo colaborativo, reuniones, asi como procedimientos
con el objetivo de limitar la presencialidad y potenciar la transformacién del sector.

Nuestra propuesta de adopcion de Office 365 se ha centrado por lo tanto en desarrollar un
espacio de trabajo digital que pueda cubrir el amplio abanico de necesidades que pueda tener
un departamento académico, desde poder impartir clases por videoconferencia o dotar de
repositorios a los profesores y departamentos para almacenar el material docente e
investigador, hasta la posibilidad de realizar gestiones académicas que incluyan interaccién con
el resto de servicios, aplicaciones o personal administrativo que conforma la UPCT.

El primer paso consistié en identificar, dentro del amplio abanico de ofertas disponibles, las
aplicaciones mas adecuadas para abordar este proyecto de transformacion dentro de la
universidad. Para ello, a lo largo del capitulo 2, realizamos un completo analisis sobre las
principales aplicaciones que existen en el mercado y sus posibilidades dentro de los diferentes
escenarios. Gracias a este analisis, nos pudimos decantar por Microsoft y por la suite de Office
365 ya que, gracias a Teams, podiamos ser capaces de dotar al personal de la universidad de una
completa suite de trabajo digital.

Con el fin de lograr que nuestro proyecto de adopcién se implementase de forma satisfactoria
para todos los actores implicados, desarrollamos para el departamento de Matematica Aplicada
y Estadistica un Portal de Adopcién de Office 365. Gracias a este portal, el PDI podra tener a su
alcance en todo momento informacién detallada acerca de cdmo trabajar con las diferentes
aplicaciones que conforman Office 365, ademds de recomendaciones relacionadas con el
trabajo en equipo y la productividad digital para asi consolidar los contenidos que se impartiran
durante el plan de formacién que hemos disefiado.

El siguiente paso, que excede el alcance de un trabajo fin de grado, seria el implementar el
proceso de adopcion dentro del Departamento de Matematica Aplicada y Estadistica de la
universidad, siguiendo la planificacidn de este proyecto. Una vez consolidada esta primera fase,
se podria plantear una segunda fase anadiendo funcionalidades adicionales como la creacién de
diferentes bots con Power Virtual Agents para asi dar soporte a usuarios o bien, realizar informes
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con Power Bl para sacar datos estadisticos sobre resultados académicos, entre otras muchas

posibilidades.

Por otro lado, también se podrian plantear como trabajos futuros proyectos relacionados con la
integracién de Office 365 con otras aplicaciones que ya se encuentran operativas dentro de la
UPCT y que estan desarrolladas con tecnologias mas obsoletas. De esta forma, lograriamos
disefar una soluciéon global que unifique la gran mayoria de los procesos de trabajo.

A lo largo de este trabajo, hemos visto las diferentes fases en las que se divide un proyecto de
transformacién digital, desde el analisis inicial, pasando por la identificacidon de los escenarios
profesionales y el disefio del plan de formacidn, hasta el desarrollo del modelo de gobierno. Sin
duda, la elaboracién de este proyecto es un muy buen punto de partida para cualquier persona
gue quiera abordar un proyecto de adopcién de una nueva tecnologia, especialmente si se
realiza sobre Microsoft 365 y mas aun si se trata de un centro educativo.
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APENDICE |

Ejemplos de casos de uso disponibles
en el Portal de Adopcion de Office 365
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e ¢Como personalizar nuestro fondo en las videollamadas?

En ocasiones para mejorar la experiencia de una reunién de Teams, es interesante poder
personalizar el fondo en nuestras videollamadas con alguna imagen precargada por defecto o
bien utilizando imagenes propias que tengamos almacenadas en nuestro equipo.

1) Una vez que hemos accedido a una videollamada, pulsamos sobre los tres puntos y
seleccionamos la opcién de “Mostrar efectos del fondo”:

{33 Mostrar configuracion de dispositivo

B Mostrar notas de reunion

I{ Acceder a pantalla completa

& Mostrar efectos de fondo
5 Activar subtitulos en directo (version preliminar)
Teclado numérico
© Iniciar grabacion
7o Finalizar la reunion

4 Desactivar video entrante

Wy @ e

llustracion 49: Introduccion a la personalizacion de fondos.

2) Elegimos el fondo que queramos utilizar y pulsamos sobre aplicar:

llustracion 50: Personalizacion del fondo en las videollamadas .

Nota: Para afiadir fondos personalizados, tendremos que anadir la imagen en la siguiente ruta:
C:\Users\USER_NAME\AppData\Roaming\Microsoft\Teams\Backgrounds\Uploads
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e ¢Como silenciar las notificaciones de un canal?

En el caso de que pertenezcamos a varios equipos, Teams nos ofrece la posibilidad de silenciar
las notificaciones de un canal concreto. Esta funcionalidad esta desarrollada para evitar que
recibamos notificaciones sobre un canal en el que no estamos trabajando de forma activa.

1) Pulsamos sobre los tres puntos y seleccionamos la opcion de “Notificaciones del canal”:

[ C. Guscar = m
-s
Equipos v . General publicaciones  Archivos  Wiki =+ ® Equipo
B oo ce Teams Le damos la bienvenida.
General e Aqul tiene alg.Jnas COsas para comenzar...
£ Notificaciones del canal >

&

L
»

- R

= Obter cion de correc
2 lo al canal
5] ectores
Agregar mas personas Crear més canales Abrir las preguntas frecuentes
Escribe un mensaje nuevo
& Unirse a un equipo o crea 1] b 2 O BF S & B

llustracion 51: Introduccidn a las notificaciones

2) Indicamos la configuracién que deseamos tener:

Configuracion de notificaciones de canal

rucos de Teams > General

Todas las publicaciones nuevas

ana ada e hays una pub Desactivado

Menciones de canal

e una Banner y fuente

Cancelar m

llustracion 52: Configuracion de notificaciones de un canal
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e ¢Como desactivar la confirmacidn de lectura en los mensajes?

El siguiente caso de uso estd pensado para ofrecer a cada usuario la opcién de desactivar la
check de confirmacidn de lectura en los mensajes de chat de Teams. No obstante, una vez
deshabilitada, es necesario cerrar y volver a abrir los chats para que se aplique.

1) Pulsamos en nuestra foto de perfil y seleccionamos Configuracion:

O — “
Equipos v . General publicaciones Archivos  Wiki + @an(ls(olosefgn\

Le damos la bienvenida.

. Trucos de Teams Aqui tiene algunas cosas para comenzar

General

Agregar mas personas Crear mas canales
erar sesh
na rsacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien
" Unirse a un equipo o crea (&3] AR B B g - =

llustracion 53: Introduccion a la confirmacion de lectura

2) Dentro del apartado Privacidad, deshabilitamos Confirmacién de lectura:

Configuracion x
2} General No molestar
@ Privacidad Puede seguir recibienda not : que tengan
- priorita uando st
L Motificaciones
) Dispositivos Administrar acceso prioritario
B Permisos
Contactos bloqueados
% Llamadas
Los contactos blogueados no podrin Bamare ni ver su estado de

([ Bloquear llamadas sin identificador de llamadas

Editar contactos bloqueadas

Confirmaciones de lectura

wsuarios sepan cudndo ha visto sus mensajes y ertérese de

Es necesa
aplique en los chats

Encuestas

Participe en encuestas de Microsoft Tearr

llustracion 54: Deshabilitar confirmacion de lectura
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e ¢Como podemos organizar reuniones en Teams?

Esta funcionalidad es muy interesante, ya que gracias a Teams podemos realizar todas las
reuniones que tengamos agendadas durante el dia. Desde impartir una clase o una sesién de
précticas, revisar el avance de un proyecto que estamos tutorizando, entre otras.

1) Desde la pestafia de Calendario, pulsamos sobre “Nueva reunién”:

B [ cotendario 5 Reunise ahora
- | Z] Hoy ¢ > Julie de 2020 =) Semana laboral *
e 13 14 15 16 17
- N
@

L9

llustracion 55: Introduccion a la creacion de reuniones

2) Unavez aqui, pasaremos a aiadir los datos de nuestra reunion:

a Nueva reunion Detalles Asistente para programacion m Cerrar
| Zona horaria: {UTC+01.00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris
e P
< r t L na
ser
L & 13jul 2020 1200 13 jul 2020 12:30 Omin @ Todoeldia
a o] No se repite
8 gregar cana
®  Agre
- B I > ¥ A s L= = LRI T —

llustracion 56: Creacion de reunion de Teams
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e ¢Como eliminar un mensaje que hemos publicado por error?

Teams nos permite eliminar mensajes de chat, ya sea porque hayamos compartido por error un
mensaje en un canal o bien porque nos hayamos equivocado a la hora de mencionar a un
usuario, con el fin de que podamos escribir de nuevo el mensaje y no generar confusion.

1) Accedemos al canal donde hemos publicado el mensaje:

ES O Buscar

Equipos ¥ . General Publicaciones Archivos  Wiki  + B Equips 3 Reunirse @ =

Le damos la bienvenida.

Sus equip
. Trucos de Teams

Aquf tiene algunas cosas para comenzar.

General
s ocultos
ﬁ B .
-
Agregar mas personas Crear mas canales Abrir las preguntas frecuentes
Francisco José Egea 2003
® | iHola a tod@s! Empezamos un nuevo proyecto (S
inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien
W' Unirse 8 un equipo o crea @ AdD BB B @ o B

llustracion 57: Introduccion a la eliminacion de mensajes

2) Colocamos el cursor encima del mensaje, pulsamos sobre los 3 puntitos y seleccionamos
la opcidn de Eliminar:

O — —

. General Publicaciones Archivos  Wiki —+ ® fquipe S Reunise ~ (D e+

Equipos

Le damos la bienvenida.

. Trucos de Teams

Aqui tiene algunas cosas para comenzar... [l Guardar este mensaje
General
& Editar
s « B Eiminar
d € Marcar como no leido
1
@  Copiar vinculc
& Compartir en Outlook
= 8% Traducic
[ Lector inmersivo
& Desactivar notificaciones
Agregar mas personas Crear mas canales Abrir las pregunti
Mas acciones >
Francisco José Egea 70
S Hola a tod@s! Empezamos un nuevo proyecto (S
nicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
" Unirse a un equipo o crea @ A & OEMBPE g - B

llustracion 58: Eliminacién de mensajes en un chat de Teams
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e ¢Como sincronizar los documentos compartidos en Teams?

En muchas ocasiones, cuando trabajamos con gran cantidad de documentos, es mucho mas
sencillo trabajar con el explorador de Windows que navegar dentro de las diferentes carpetas
de Teams. Para ello, al igual que ocurre cuando estamos trabajando con una biblioteca de
SharePoint o OneDrive, podemos sincronizar nuestros ficheros en nuestro ordenador.

1) Entramos a nuestro equipo y pulsamos sobre la pestafia de Archivos:

& Q, Buscar “_ﬁ‘ _ O
Equipos ¥ . General Publicaciones Archives Wiki + ® Equipo (3 Reunirse
ocquif
B s ce e Le damos la bienvenida.
General Aqui tiene algunas cosas para comenzar.

L~
»

ol X (O

Agregar més personas Crear més canales Abrir las preguntas frecuentes

nueva. Escriba @ para mencionar a alguien,

Unirse a un equipo o crea. . £ b OB B @ -

llustracion 59: Introduccion a sincronizar documentos

2) Una vez aqui, pulsamos sobre Sincronizar:

Equipos Y . General Publicaciones Archivos Wik + G Reunirse
’ + N arg 3 Tiza piar vinculo D a T nt
i > o
General
Nomibre Modificado 1 Modificado por
1. General 12 de julio Francisco José Egea
4 Disefio Técnice 12 de julh Francisco José Egea
3. Disefio Funcional 12 de julic =& Egea
5. Plan de Pruebas 12 de julio sé Egea
2. Documentos Oferta 12 de juli
6. Formacion 12 de julio

llustracion 60: Sincronizacion de documentos
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e ¢Como crear canales privados dentro de un equipo de Teams?

Es habitual que, en algunos equipos de Teams, pueda surgir la necesidad de crear hilos de
conversacién privados para tratar algin tema concreto. Para ello, Teams ha habilitado la
funcionalidad de canales privados. Estos canales tienen las mismas funcionalidades que los
canales publicos, pero nos permiten limitar el acceso a otros miembros del equipo.

1) Pulsamos sobre los tres puntos y seleccionamos la opcion de “Agregar canal”:

O — —

Equipos v TD  General Publicaciones Archivos Wiki + B Equipo

10 Trucos de Teams Le damos la bienvenida.

General #  Ocultar Aquil tiene algunas cosas para comenzar

ft  Abandonar equipo

Editar
@ Obtener vinculo al equipo
{7 Administrar etiquetas
nas personas Crear mas canales Abrir 1as preguntas frecuentes
B Eliminar el equipo
nicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencicnar a alguien.
#' Uniseaunequipoocrea. & b @ O @M B S B G B

llustracion 61: Introduccion a los canales privados

2) Seleccionamos en la opcion de Privacidad: “Privado: accesible sélo para un grupo
especifico de contactos del equipo”:

Crear un canal para el equipo "Trucos de Teams”
Nombre del canal

Se permiten letras, mimeras y espacios

Descripcion (opcional)

Proporcione una descripcion para ayudar a ofros a encontrar ¢l canal correcto

Privacidad

Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipe (D)

Estindar accesible para todos los miembros del equipa

Privado: accesible solo para un grupo especifico de contactos del equipo

llustracion 62: Creacion de un canal privado
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e ¢Como activar el modo oscuro en nuestra aplicacion?

En muchas ocasiones, resulta interesante trabajar con el modo oscuro de las aplicaciones. Sin
duda, el principal motivo para utilizarlo es que cuando pasamos tantas horas delante del
ordenador, este nos ayuda a disminuir la fatiga visual. Esta opcidn, la tenemos disponible tanto
desde el navegador como desde la propia aplicacion, tanto de escritorio como de movil.

1) Pulsamos en nuestra foto de perfil y seleccionamos Configuracion:

@ B g - o
Equipos i 0 General publicaciones Archivos  Wiki  + Q Francisco José Egea
. ) c
Le damos la bienvenida. B
General f\"_]J\ tiene algunas cosas para comenzar...
aci
'
v ) 0 )
l 1o ((D
et e te
dq =
scargar la aphca n movil
Agregar mas personas Crear més canales Abrir las pr

a nueva, Bscril ara mencionar a alg
W Unirse a un equipo o & A 8 OB B

llustracion 63: Introduccion al modo oscuro

2) Dentro de la pestafia de General, pulsamos sobre la opcién “Oscuro”:

Configuracion

General
Privacidad
Notificaciones
Dis

5 Permisos

Uamadas
Aplicacion

Iniciar la aplicacion autométicamente

Abir la aplicacion en segu

Al cerrar, mantener la aplicacion en ejecucion

Deshabilitar la aceleracion de hardware de GPU (requiere reiniciar
Teams,

Registre Teams como la aplicacion de chats para Office (requiere el
reinicio de las aplicaciones de Office)

llustracion 64: Activacion del modo oscuro
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e ¢Como anadir pestainas con aplicaciones dentro de un equipo?

En la gran mayoria de proyectos en los que trabajamos, es posible que tengamos que utilizar
alguna de las aplicaciones de Microsoft 365 o bien otras aplicaciones de terceros. Pues bien,
para poder tener estas aplicaciones mucho mas accesibles y centralizar nuestro trabajo en
Teams, Microsoft nos permite agregar diferentes pestafias con estas aplicaciones.

1) Dentro de nuestro equipo, pulsamos sobre el botén de +:

O — —

Equipos v TD  General Publicaciones Archivos Wiki + B Equipo
10 Trucos de Teams Le damos la bienvenida.
General Aqui tiene algunas cosas para comenzar

ﬂ
Agregar mas personas Crear mas canales Abrir las preguntas frecuentes
nicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencicnar a alguien
4" Unirse a un equip r & by @ @ @ B S B @ e B

llustracion 65: Introduccion a afiadir pestafias dentro de un equipo

2) Una vez aqui, seleccionamos la aplicacion que queramos afadir:

Agregar una pestafia x

Convierta sus aplicaciones y archivos favoritos en pestafias en la parte PBuscar Q
superior del canal. Mas aplica

EIIIIIW

Biblioteca de  Excel OneNote Planner Power BI
documentos
PowerPoint  SharePoint Sitio web Stream Visio

= @9 9 K
o0 \.l
Cloud Index  Cloverpop Cocoom Confidoo Cyberday
N [l ]
(& Administrar aplicacione:

llustracion 66: Afiadir pestafia a un equipo
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e ¢Como grabar una reunion en Teams?

En esta ocasidn, veremos la caracteristica que nos ofrece Teams para grabar una reunién en la
que estamos participando y posteriormente volver a verla. Esta opcién esta destinada a cubrir
los casos de uso en el que estamos impartiendo una sesidon de teoria o practicas y queremos que
el alumno pueda volver a verla para asi consultar alguna cuestiéon en el futuro.

1) Accedemos a la reunién de Teams:

Invitar a contactos a unirse

llustracion 67: Introduccion a grabar reuniones

2) Pulsamos sobre las opciones y seleccionamos “Iniciar grabacion”:

{53 Mostrar configuracion de dispositivo

5 Mostrar notas de reunion

{ Acceder a pantalia completa

& Mostrar efectos de fondo
E2) Activar subtitulos en directo (version preliminar)

i Teclado numénco

© iniciar grabacion

oo Finalizar Ia reunion

(# Desactivar video entrante

llustracion 68: Grabacion de la reunion en Teams
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e ¢Como anadir un estado en nuestro perfil?

Esta funcidn nos puede resultar muy interesante para algun periodo de inactividad. Antes de
finalizar, podemos afiadir un mensaje de estado a nuestro perfil. Por ejemplo, podemos indicar

gue nos encontramos de baja y aiadir el nombre de la persona que se va a encargar de revisar
nuestros asuntos. Entre otras posibilidades.

1) Pulsamos sobre nuestra imagen de perfil:

& 0, Buscar ﬁﬁc - O
Equipos v . Trucos de Teams publicaciones Archives Wiki + @ Francisco José Egea
B Cambiar image

: Disponible
. Trucos de Teams 4 Definir mensaje de esta

General @ ]

Trucos de Teams —

o3 ocull \ - Zoom 00 1

Comencemos con la conversacion

nicionar personas con las que quiera colaborar o agregue algunas pestanias ¢ 1 sesion
BEBO -
lanner neNote Sitho we Agyiega.
inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
W' Unirse aun equipoo crea.. ) NG OB B B>
llustracion 69: Introduccion a los estados en Teams
2) Seleccionamos “Definir mensaje de estado” y lo configuramos:
Sl C. guscar & - ©
Equipos T . Trucos de Teams Publicaciones Archivos Wik +
riba @ para mencionar a alguien en
General
Truces de Teams ’ _J
- ~ :‘

Barrar ol 3 v
Hoy
Comencemos con la conversacion
ntente @mendionar parsonas con las que quiers colborsr o agregue algunas pastafee g NUNCA
1 hara
. . + 4 haras
Planiner neMote tics we Agrega
Hay
Inicie una conversacion nueva. Escnba @ para mencionar a alguien Esta semana
8" Unirse a un equipo o crea & A d O P E Q@ - Personalizadc

llustracion 70: Afadir un mensaje de estado

79



industriales (@) roioie

st
etsii UPCT «»" de Cartagena

e Ocultar un canal del listado total de la pestaiia Equipos

En este caso, veremos la opcidn de ocultar un canal. Esto nos puede resultar interesante, sobre
todo cuando hemos finalizado algun curso, las practicas de alguna asignatura o bien, la
tutorizacién de un proyecto fin de estudios. De esta forma, ocultaremos los canales obsoletos:

1) Accedemos a la pestafia de Equipos:

Il C. Buscar 8 - O
= d, Busc -4
Equipos ¥ . Desarrollo FPublicaciones Archivos Wik =+ ® Equipo 3 Reunirse

oquif
. Trucos de Teams

=R % —o

[« con la conv ion
ntente f N PErSONas ConN las que quiers Colatx agregue algunas pestafas para personalizar & sspaco
BEB -
Planiner neMNote i wel Agrega.
Inicie una conversacion nueva. Escnba @ para mencionar a alguien,
8 Unirse a un equipo o crea [0 A & Q @M B B 9 e B
llustracion 71: Introduccion a la opcion de ocultar canal
2) Pulsamos sobre las opciones del equipo y seleccionamos “Ocultar”:
Sl C. fuscar & - ©
Equipos ¥ . Desarrollo Fublicacicnes Archivos Wik + ® Equipo S Reunirse
. Trucos de Teams
. Equipo Obsoleto e ’ !;}
# Ocultar
& itar ecuif
. Comencemos con la conversacion
- - ntents @mendonar paranss con bes que qubse solaly sgregue algunas pestafias pars personalizar el saps
Planner neNote i v Py—
Inicie una conversacion nueva. Escnba @ para mencionar a .wl;l..h"n
8" Unirse a un equipo o crea & A d O P E Q@ - B

llustracion 72: Ocultar un canal de la pestafia Equipos
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e Anclar un canal en la parte superior de la pestafa Equipos:

Al igual que vimos en el caso practico anterior, también puede darse el caso de que algun canal
en los que estamos trabajando, tenga mucha actividad y nos interese anclarlo en la parte
superior. De esta forma, podremos acceder a él de una forma mucho mads rapida y realizar
nuestro trabajo diario de una forma mucho mas agil.

1) Accedemos a la pestafia de Equipos:

& [s - 'm
& 2, Buscar -e
Equipos AT . General rpublicaciones Archivos Wiki + ® Equips 3 Rewnirse v (D e
. Proyecto A Le damos la bienvenida.
General Agui tiene algunas cosas para comenzar...
Desarrolio
. Trucos de Teams
seneral
ip
-
Agregar mas personas Crear mas canales Abrir las preguntas frecuentes
Bl Francisco José Egea ha creado ol canal Desarrolla Ocultar canal
M8  Francisco Jusé Egea ha cambiado la descripcion del equipc
nicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
B’ Unirse a unequipoocrea.. ) A ¢ O 8B G - B

llustracion 73: Introduccion a la opcion de anclar un canal

2) Pulsamos sobre las opciones del canal y seleccionamos “Anclar”:

ET . Buscar
Equipos W . General publicaciones  Archivos Wiki  + ® Equipe 3¢ Reunirse @ -
Le damos la bienvenida.
Proyecto A
. oyecto Agui tiene algunas cosas para comenzar...
General
Desarrollo e
. Trucos de Teame L Notificaciones del canal >
-
41 Andlar
Equipos oultos B Ocultar
(& Administrar canal
B QObtener direccion de cormeo
@ Obtener vinculo al canal
s personas Crear mis canales Abrir las preguntas frecuentes
& [ditar este canal
8 Conectores 18 creado &l canal Desarrolla Ocultar cana
B Himinor este conal la cambiadka la descripcion del equipe
5 Francisco José Egea ha cambiada el nombre del equipo de Equipe Dbsoleto a Proyecto A
nicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.
B Unirse a un equipo o crea @ Ay @ O @ B S @ B

llustracion 74: Fijar un canal en la parte superior de la pestafia Equipos

81



industriales {5} s

st
etsii UPCT «»" de Cartagena

e Permitir interrupciones cuando estamos en “No molestar”:

Es habitual que, cuando estamos trabajando en algin trabajo que requiere mucha
concentracion, nos pueda resultar de utilidad activar el estado “No molestar”. Esta funcién lo
gue hace es evitar que nos aparezcan notificaciones provenientes de mensajes o llamadas. Nos
obstante, Teams nos da la opcion de indicar qué personas pueden contactar con nosotros a
pesar de encontrarnos en este estado.

1) Pulsamos en nuestra foto de perfil y seleccionamos Configuracion:

- | & - o ]

Equipos v . General publicaciones  Archivos Wiki + @mmm,o*[g“

. Desamralio Le damos la bienvenida.

Aqui tiene algunas cosas para comenzar...

{2} Configuracion

Proyecto A L~
Zoom wox + O
— ﬂ I::l .
-
Desarr
Métodos abreviados de teclado
£ nes
Descargar la aplicacion mavil
Agregar mis personas Crear mas canales Abrir las
BITAT SESI0N
Z  Francisco José Egea ha oreado o canal Desarvello Ocul
M8 Francisco José Egea ha cambiado la descripcion del equipc
micie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien
5" Unirse a un equipo o crea 5] A 2 O P G - B

llustracion 75: Introduccion al estado "No molestar"

2) Dentro de Privacidad, pulsamos sobre “Administrar acceso prioritario”:

Configuracion x

2} General Mo molestar

Privacidad

L Notificaciones

Q' Dispositivos Administrar acceso prioritario
B Permisos
Contactos bloqueados
% Llamadas
o5 bloqueados no podran llamarle ni ver su estado de
senca
[ Bloquear llamadas sin identificador de llamadas

Editar contactos blogueados

Confirmaciones de lectura

Permita que los usua i vist ensaje: ese de
unda ha
= ar y vohver a at ats para que osta con
que en los cha
Encuestas
Participe en encuestas de Microsof: Teams

llustracion 76: Administrar el acceso prioritario
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e Métodos abreviados de teclado en Teams:

Como la gran mayoria de aplicaciones, Teams también nos permite trabajar con los métodos
abreviados de teclado. Estos métodos, nos permitiran acceder a recursos o llevar a cabo ciertas
acciones de una forma mucho mas rapida. El objetivo de esta funcionalidad es ser lo mas
productivos posibles en nuestra jornada diaria.

1) Pulsamos en nuestra foto de perfil y pulsamos “Métodos abreviados de teclado”:

- e | & - o ]

Equipos AT . General Publicaciones Archivos Wiki + @ Francisco José Egea

. Desarrolk Le damos la bienvenida.

Aqui tiene algunas cosas para comenzar...

Zoom 100%) + a8
General ‘
=
Desarrc
Métodos abreviados de teclado
= Buscar actuakizaciones
De ar |a aplicacién mévil
Agregar mas personas Crear mas canales Abrir las
Cerrar sesion
= Francisco José Egea ha creada ol canal Desarrolla Ocultar canal
M8 Francisco Jusé Egea ha cambiado la descripcion del equipc

nicie una conversacién nueva. Escriba @ para mencionar a alguien

o) T

8" Unirse a un equipo o crea 1] b & ©

=

B S g B

llustracion 77: Introduccion a los métodos abreviados

2) Consultamos los diferentes métodos que tenemos disponibles:

Métodos abreviados de teclado

El idiorna del teclado es: English {United States)
General

Mostrar métodos abreviados de
teclad

Navegacion

Abnir Actividad

llustracion 78: Consultar métodos abreviados de teclado en Teams
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