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PAPELERA DE RECICLAJE EN MICROSOFT TEAMS

Si se borra algun archivo de Microsoft Teams, es posible la recuperacién a través de la
papelera de reciclaje. La papelera de reciclaje se encuentra alojada en Microsoft
SharePoint y dispone de dos niveles o tipos de papeleras.

e Primer nivel o papelera de reciclaje del usuario.
¢ Segundo nivel o papelera del administrador.

En ambos casos, el usuario puede acceder a los dos niveles de la papelera.
e PASOS PARA ACCEDER A LA PAPELERA DE PRIMER NIVEL

Para acceder a la papelera de reciclaje, se debe ingresar por el canal donde se contenia el
archivo, click en Archivo, se selecciona los tres puntos -+ y se da click en Abrir en
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Una vez ingresado a SharePoint, se tendra que visualizar los mismos documentos que se
tienen en Microsoft Teams, hacer clic en Papelera de reciclaje situado en el panel de la
izquierda.
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Si no se selecciona ninguno de los elementos eliminados, en la parte superior solo dara la
accion de Vaciar papelera de reciclaje, la cual envia todos los elementos de la papelera
a la de segundo nivel.

Wl vaciar papelera de reciclaje

Papelera de reciclaje
Mombrs Fecha de eliminacion | Eliminado por Creado por Ubicacion origina
B Documentoxisx 16/03/2020 17:11 sites/PrusbaTod/Documentos col
n:l Prueba.docx 16/03/2020 17-11 sites/PrushaTod/Documentos oot
.E'. Haja 1.pdf 16/02/2020 1558 sites,PrusbaTdd/Diocumentos cot
.E'. Heoja 2.pdf 16/02/2020 15:58 sites/PrushaT04/Documentos con
@] PLAN DE CAPACITACION.doox 16,/03/2020 1558 sites,/PruehaTd/ Diocumentos con

Cuando se selecciona uno o varios elementos eliminados, se podra evidenciar dos acciones

especificas:
1. Eliminar: Envia el (los) elemento(s) seleccionado(s) a la papelera de segundo
nivel.
2. Restaurar: Recupera el (los) elemento(s) eliminado(s)

Sin embargo, en la parte inferior, se encuentra un enlace que da acceso a la papelera de
segundo nivel llamado Papelera de reciclaje de segundo nivel.

IE Eliminar 5 Restaurarl

Papelera de reciclaje

Mombre Fecha de eliminacion | Himinado por Creado por Ubicacion origing
B Documentouxlsx 16/03/2020 1711 sites/PruebaT84/Documentos compartidos/General
n} Prushadocy 16/03,/2020 17:11 sitesPruebaTld/Documentos compartidos/General
@ & Hojal.pdf 16/03/2020 15:58 sites/Prueba704/Documentos compartidos/General
.E'. Hoja 2.pdf 16/03,/2020 15:58 sitesPruebaTdd/Documentos compartidos/ General
B PLAN DE CAPACITACION.doce 16/03/2020 15:58 zites,Prueba704/Documentos compartidos/General
B  PLAN DE CAPACITACION.xISx 16/03/2020 15:58 sites/Prueba704/Documentos compartidos/Genaral
cre 25/02/2020 10:51 sites/Prueha704/Documentos compartidos/General
:' creacion masiva de cuentas (2).4xt 25/02/2020 1051 sites/Prueba7d/Documentos compartidos/General
B formatode ca rga a sharepoint (2).. 25/02/2020 1051 sites/PruebaT@4/Documentos compartidos/General

Mo encuentra lo que busca? Compruebe |a Papelera de reciclaje de segundo nivel
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e PASOS PARA ACCEDER A LA PAPELERA DE SEGUNDO NIVEL

Hacer clic en Papelera de reciclaje situado en el panel de la izquierda y después dar clic
en Papelera de reciclaje de segundo nivel, enlace que se encuentra al final de la pagina
de la papelera de primer nivel.

Papelera de reciclaje

MNombre Fecha de eliminacion | Himinado por Cresdo por Ubicacion crigina
a8 Documento.xlsx 16/03/2020 17:11 sites/PruebaTd/Documentas compartides/General
I'.'D Prueha.docs 16/03/2020 17:11 sites/PrusbaTd/Documentos compartidos,General
[} .E'. Hoja 1.pdf 16,/02,/2020 15:58 sites/Prueba704/Documentos compartidos/General
.E'. Haoja 2.pdf 16/03,/2020 15:58 sitesPruebaTld/Documentas compartideos/General
Iﬂl FLAN DE CAPACITACION. doox 16/03/2020 15:58 =ites/PruebaTed,/Documentas compartidos/General
B pLAN DE CAPACITACION xlsx 16,/03/2020 15:58 sites/PruebaT84/Documentos compartidos/General
cre 25/02/2020 10:51 sites/Prueha70d/Documentos compartidos/General
:' creacion masiva de cuentas [2).bet 25,/02/2020 1051 sites/PruebaTd/Documentos compartidos/General
B formato de carga a sharepoint (2. 25,/02/2020 1051 sites/Prusba7d/Documentos compartidos/General

Mo encuentra lo que busca? Compruebe |a Papelera de reciclsje de segundo nivel

Si no se selecciona ninguno de los elementos eliminados, en la parte superior solo dara la
accién de Vaciar papelera de reciclaje, la cual elimina todos los elementos de la papelera
definitivamente.

W Vaciar papelera de reciclaje

Papelera de reciclaje de seqgundo nive

Nembre Facha de sliminacién | Sliminad por Crasdo par Ubicacién crigina
&) PLAN DE CAPACITACION.doox 16/02/2020 1558 sites/Prusba7a4/Documentos compartidas/Genersl
B PLAN DE CAPACITACION.xisK 16/03/2020 15:58 sites/Prusb=734/Documentos compartidos/General
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Cuando se selecciona uno o varios elementos eliminados, se podra evidenciar dos acciones

especificas:
1. Eliminar: Elimina el (los) elemento(s) seleccionado(s) de forma definitiva.
2. Restaurar: Recupera el (los) elemento(s) eliminado(s)

IE Eliminar Restaurerl

Papelera de reciclaje de segundo nive

MNombre Fecha de eliminacion Himinado por Creado par Ubicacion origina
a [~ PLAN DE CAPACITACION.doce 16/03/2020 15:58 sitesPruebaTld/Documentos compartidos/General
B]  PLAN DE CAPACITACION. xlsx 16/03/2020 15:58 sites/PrushaT04/Documantas compartidos/Genersl



