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¿QUÉ ES UN GRUPO EN OFFICE 365? 24 

 25 
Un grupo es un área de trabajo compartida para el correo electrónico, las conversaciones, los 26 
archivos y los eventos de calendario donde los miembros del grupo pueden colaborar de forma 27 
cómoda y realizar tareas con rapidez. 28 
 29 

 30 
 31 

¿PARA QUÉ SIRVEN LOS GRUPOS? 32 

 33 
Los grupos son la herramienta básica para el trabajo colaborativo online. Gracias a los grupos 34 
tendremos: 35 
¶ Una herramienta de comunicación para el intercambio de mensajes restringido a los 36 

miembros del grupo. Estos mensajes serán accesibles tanto a través de la web del grupo 37 
como del correo electrónico, si decidimos suscribirnos. 38 
 39 

¶ Un espacio de almacenamiento compartido: carpetas accesibles vía web donde compartir 40 
documentos con el resto de miembros del grupo 41 
 42 
 43 

¶ Un calendario compartido al que podremos suscribirnos para recibir todos los eventos 44 
que vayan creando los distintos miembros del grupo. 45 

  46 
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CLASES DE GRUPOS 47 

Un grupo puede ser Público o Privado.  48 

 49 

Un Grupo Público está abierto a toda la comunidad universitaria, puede ver las conversaciones 50 

del grupo sin estar unido al grupo, pero si el grupo le interesa, puede unirse a él y convertirse en 51 

un miembro del grupo.  52 

 53 
Un Grupo Privado es exclusivo y sólo está abierto a sus miembros. El contenido y las 54 
conversaciones son confidenciales y no visibles para todo el mundo. Cualquier persona puede ver 55 
que el grupo existe pero no acceder al contenido del mismo. Unirse a un grupo privado requiere 56 
la aprobación de un administrador del grupo. 57 
Hay dos aspectos que debemos tener en cuenta sobre los grupos: 58 
¶ Aunque no se puede participar en un grupo privado sin ser miembro, cualquier persona 59 

puede enviar un correo electrónico a un grupo privado e incluso recibir respuestas de ese 60 
grupo privado. 61 

¶ No se puede cambiar un Grupo Público en un Grupo Privado, o un Grupo Privado en un 62 
Grupo Público. Es decir, una vez que hemos elegido que nuestro grupo será público o 63 
privado, será siempre así. 64 

 65 

 66 

 67 

  68 
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 69 

BUSCAR GRUPOS 70 

Si bien cualquier persona puede acceder a la información general sobre todos los grupos (nombre, 71 
icono), sea público o privado, el contenido de un grupo privado sólo estará accesible para los 72 
miembros del grupo. 73 
 74 
Para comenzar a usar los grupos, debe iniciar sesión en el correo electrónico: 75 

 76 

Los Grupos están visibles desde Outlook, Calendario, Personas y OneDrive 77 

 78 

Si quiere ver todos los grupos que hay en su organización, 79 

haga  clic en Más  - Examinar Grupos. 80 

Si la lista de grupos es muy grande, y quiere buscar un 81 

grupo determinado, haga clic en Buscar todos los grupos, 82 

introduzca el nombre del grupo, y presione ENTRAR. 83 

 84 

 85 

 86 

 87 

 88 

 89 

 90 

 91 
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Para ver información general del grupo, haga clic sobre el nombre del grupo. 92 

 93 

Como podemos ver en la figura anterior, se muestra el nombre del grupo, una descripción y el 94 
carácter del grupo (si es público o privado). 95 
 96 
Para acceder al contenido del grupo, vaya a Conversaciones, Calendario, Miembros y Archivos. 97 
 98 
Esta información solo se podrá ver si el Grupo es Público o si está unido al Grupo. Para ver 99 
quiénes son los miembros del grupo, haga clic en Miembros. Para unirse a un grupo en la 100 
información del grupo pulse en Unirse. Si el grupo es público, se muestra un mensaje de 101 
confirmación y se convierte en un miembro de inmediato. 102 
 103 
Si el grupo es privado, es necesario enviar una solicitud al propietario. Haga lo siguiente: 104 
 105 

En la Solicitud de unirse a <nombre del grupo> panel, 106 
introduzca una razón por la que le gustaría formar parte 107 
del grupo privado. 108 
En la parte superior del panel, haga clic en ENVIAR 109 
SOLICITUD . 110 

Si el grupo es Público, usted recibirá inmediatamente un mensaje de bienvenida que contiene 111 
información y enlaces importantes para ayudarle a empezar.  112 

Si el grupo es Privado, no recibirá un mensaje hasta que haya sido aprobada por un administrador 113 
del grupo. Si el administrador no aprueba su solicitud, usted no recibe una notificación 114 
automática. 115 

Para dejar de pertenecer a un grupo, en el encabezado de grupo haga clic en Más acciones  y, 116 
a continuación, seleccione Salir del Grupo. 117 
  118 
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LEER CONVERSACIONES DE UN GRUPO 119 

En el panel de navegación, en GRUPOS, busque el grupo y haga clic en el nombre del grupo. 120 

Los nuevos mensajes de conversación recibidas desde la última visita al grupo se destacan con 121 

una pestaña azul  en la esquina 122 

 123 

 124 

 125 

 126 

 127 

 128 

 129 

Para responder a un mensaje específico en la conversación, haga clic en el mensaje, 130 

en  Responder a todos  o en Más opciones  y, a continuación, seleccione Responder a 131 

todos. 132 

Para reenviar una conversación haga clic en Más opciones  y, a continuación, 133 

seleccione Reenviar. 134 

Para eliminar una conversación haga clic en Más opciones  y, a continuación, 135 

seleccione Eliminar conversación. Un usuario solo puede eliminar sus conversaciones, el 136 

Administrador puede eliminar cualquier conversación. 137 

Para suscribirse a un grupo en el encabezado de grupo, haga clic en Suscribirse o en Más 138 

acciones  y, a continuación, haga clic en Suscribir. 139 
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Cuando se suscribe a un grupo, está solicitando que las conversaciones y las reuniones del grupo 140 

se envíen a su bandeja de entrada, también puede responder a las conversaciones desde Outlook, 141 

y las respuestas son inmediatamente enviadas a la conversación de grupo. Puede cancelar la 142 

suscripción cuando quiera. 143 

También puede  darse de baja en los links de la parte inferior de todos los mensajes de correo 144 

electrónico de grupo. 145 

 146 

ADMINISTRAR GRUPOS  147 

Para editar la configuración del grupo en el 148 

encabezado de grupo, haga clic en Más 149 

acciones  y, a continuación, haga clic 150 

en Editar grupo . 151 

Puede cambiar el nombre y la descripción del 152 

Grupo 153 

Activar o desactivar Permitir que personas que 154 

no pertenezcan a la organización envíen correos 155 

electrónicos al grupo 156 

Si ha invitado a  usuarios externos a la UAH al 157 

grupo, pueden responder a un correo electrónico 158 

de conversaciones, pero por defecto, no pueden 159 

iniciar una nueva conversación de correo 160 

electrónico en el grupo. 161 

Para responder al grupo deben elegir Responder a 162 

todos desde su cliente de correo. 163 

Activar o desactivar la suscripción a los 164 

miembros nuevos para que reciban las 165 

conversaciones en su bandeja de entrada 166 

 167 

 168 

 169 

 170 
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VER, AGREGAR O QUITAR MIEMBROS DE UN GRUPO 171 

En el encabezado de grupo, haga clic en Más acciones  y a continuación, haga clic 172 

en Miembros.  173 

 174 
Bajo el encabezado de grupo, haga clic en Todos. 175 
Ver miembros 176 
Para ver más información sobre un miembro, Pase el ratón sobre el nombre del miembro, haga 177 
clic en Más opciones           y luego haga clic en Ver detalles. 178 
 179 
Agregar miembros 180 
Haga clic en Agregar miembros 181 
En  Agregar miembros introduzca el nombre o alias de correo electrónico. 182 
Si es necesario, haga clic en Buscar Directorio para una búsqueda completa. 183 
Seleccione una entrada de la lista para agregar y en la parte superior del panel Agregar miembros  184 
haga clic en GUARDAR . 185 

 186 

NOTA   Solo se puede agregar miembros por este procedimiento a los que estén en la lista 187 

global de direcciones. Los alumnos al no estar en la lista global de direcciones hay que 188 

seguir el procedimiento siguiente AGREGAR ALUMNOS 189 
 190 
Hacer administrador  191 

Pase el ratón sobre el nombre del miembro, haga clic en Más opciones   y luego haga clic 192 
en Hacer administrador, si el miembro es ya administrador podrá quitar estado administrador. 193 
 194 
Eliminar  un miembro 195 

Pase el ratón sobre el nombre del miembro, haga clic en Más opciones  y  haga clic en Quitar 196 
del Grupo. 197 
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AGREGAR ALUMNOS COMO MIEMBROS DE UN GRUPO 198 

 199 

Los alumnos al no estar incluidos en la lista global de direcciones no se les puede agregar 200 

directamente con el procedimiento anterior. 201 

 202 

Se deberá seguir el siguiente procedimiento: 203 

 204 

1. El alumno debe de unirse al grupo siguiendo procedimiento descrito en página 5  205 

2. El administrador del grupo tiene que abrir el correo vía web y en el mensaje de 206 

solicitud para unirse al grupo pulsar en  207 

 208 

 209 

 210 
 211 

3.  Se abre la ventana de añadir usuarios con el usuario y debemos pulsar guardar. 212 

 213 

 214 

 215 
 216 
 217 
  218 
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EVENTOS DE GRUPO 219 

 220 
Un calendario de grupo ayuda a todos los miembros a coordinar sus horarios. Los eventos que un 221 
miembro crea en el calendario de grupo, se agregan y se sincronizan con su calendario personal 222 
de forma automática.  223 
Para los eventos que otros miembros crean, usted puede agregar el evento del calendario de grupo 224 
a su calendario personal. Los cambios en esas citas se sincronizan automáticamente con su 225 
calendario personal. 226 
 227 
Si está suscrito al grupo  todos los eventos de grupo aparecerán automáticamente en tu calendario 228 

personal. 229 

Agregar un evento a un calendario de grupo es muy similar a añadir un evento a su calendario 230 

personal. 231 

¶ Dentro del grupo,  en la opción calendario,  haga clic derecho sobre el día del calendario 232 

para el que desea programar el evento. A continuación, seleccione Nuevo. 233 

¶ Rellene el  formulario del nuevo evento y a continuación haga clic en GUARDAR . 234 

¶ Para editar un evento haga clic derecho en el evento, seleccione Abrir  y, a continuación, 235 

haga clic en Editar . Realice los cambios que desee y, a continuación, haga clic 236 

en ENVI AR para guardar los cambios y enviarlos a todos los asistentes. 237 

Si no está suscrito al grupo los eventos añadidos por otros miembros de la agenda de grupo no se 238 

agregan automáticamente a su calendario personal, pero todavía se puede añadir estos eventos, si 239 

quiere.  240 

En el calendario del grupo, busque y seleccione el evento que desea añadir a su calendario 241 

personal, a continuación, seleccione Añadir a mi calendario. 242 

  243 
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COMPARTIR ARCHIVOS DE GRUPO 244 

En un grupo Privado solo los miembros del grupo tienen acceso a los documentos compartidos 245 

del grupo pudiendo agregar, editar y eliminar documentos. 246 

En un grupo Público cualquier miembro de la comunidad universitaria tienen acceso a los 247 

documentos compartidos del grupo pudiendo agregar, editar y eliminar documentos. 248 

En el panel de navegación, en GRUPOS, busque el grupo y, a continuación, haga clic en el 249 

nombre del grupo. 250 

En el encabezado de grupo, haga clic en Archivos. 251 

 252 

 253 

 254 

 255 
 256 

 257 

 258 

 259 

 260 

 261 

 262 

 263 

 264 

 265 

 266 

 267 

 268 

 269 


