
Cómo personalizar 
Microsoft 
SharePoint 
Sitio web en línea

Lea estas sugerencias para descubrir como se realizan las siguientes acciones:

1 Personalizar 
logotipo 

2 Personalizar 
navegación 

3 Personalizar 
tema 

4 Personalizar 
diseño de 
página 

5 Personalizar 
elementos 
web  
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Información del sitio

Haga clic en       > Información 

del sitio.

Se abrirá el panel Información del sitio. 
Haga clic en Cambiar, seleccione la imagen 
que quiera usar y, después, haga clic en 
Abrir > Guardar. El tamaño recomendado 
del logotipo es 64px x 64px.

Puede cambiar el logotipo de su sitio.

Revise su logotipo actualizado.

https://aka.ms/customizelogo
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Para realizar cambios en la navegación, 
haga clic en Editar.

Puede agregar, eliminar, o bien cambiar de orden o de posición, los vínculos de la navegación 
izquierda (Inicio rápido), la navegación superior o la barra de navegación central.

https://aka.ms/customizenavigation

Para agregar un nuevo vínculo, haga 
clic en el icono + que aparece al 
colocar el puntero del mouse encima o 
debajo de un vínculo. En el cuadro de 
diálogo que aparece, elija URL para 
agregar un vínculo personalizado o 
elija uno de los elementos 
predeterminados asociados a su sitio. 
Después, haga clic en Aceptar.

Para editar vínculos existentes, haga clic en los puntos 
suspensivos (...) que aparecen junto al vínculo.

Editar: cambia la dirección o el nombre para mostrar.
Subir: desplaza el vínculo hacia arriba.
Bajar: desplaza el vínculo hacia abajo.
Crear subvínculo: define el vínculo como subvínculo 
del anterior.
Promover subvínculo: convierte el subvínculo 
en un vínculo de nivel superior.
Quitar: elimina el elemento de menú.
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A continuación, le mostramos cómo cambiar el aspecto de su sitio web 
de SharePoint Online.

https://aka.ms/changelook

Se abrirá el panel Cambiar el aspecto. 
Seleccione el tema que quiera usar y, 
después, haga clic en Aplicar. Si 
selecciona uno de los temas integrados, 
puede personalizar aún más los colores 
principales y de énfasis.

Haga clic en       > Cambiar 

el aspecto.

Antes y después
Este es un ejemplo del resultado de 
elegir el tema amarillo oscuro para un 
sitio de grupo de SharePoint Online. 
El fondo se vuelve negro, el color del 
texto pasa a ser blanco y el resto de los 
elementos cambian de azul a amarillo. 
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Puede agregar fácilmente nuevas páginas y contenido al sitio. Siga estos pasos:

https://aka.ms/addpage

Haga clic en Nuevo > Página.

Puede agregar un título de página y una imagen.

Haga clic en el icono + de la 
izquierda para agregar 
secciones y columnas.
Haga clic en el icono + del 
centro para agregar un 
elemento web.
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Dos 
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Tres 
columnas

Un tercio a 
la izquierda

Un tercio a 
la derecha

Publicar
Los usuarios del sitio no verán la 
página hasta que no la haya publicado. 
Las páginas publicadas estarán visibles 
para los usuarios que tengan los 
permisos adecuados en el sitio.
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Al diseñar una página, puede agregar diferentes elementos 
para crear contenido web único e impactante.

Estos son algunos de los elementos web que más se usan:

Texto
Agregue texto y tablas a la página.

Imagen
Agregue una imagen desde una biblioteca, cargue una nueva o 
busque alguna en línea.

Vínculo
Use el elemento web Vínculo para agregar un vínculo con una 
vista previa a contenido interno o externo.

Insertar
Enriquezca su página mostrando contenido de otros sitios web.

Contenido resaltado
Muestre el contenido de forma dinámica en función del tipo, el 
filtrado o una cadena de búsqueda.

Visor de archivos
Inserte una variedad de tipos de archivo diferentes en su 
página.

Hay muchos más elementos web disponibles.
Para consultar la lista completa, vea https://aka.ms/webparts.

Para agregar elementos web, haga clic en el icono 
+ que aparece cuando mueve el puntero sobre la 
página o sobre una sección de esta.
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Obtenga su propia copia de esta y de otras infografías de SharePoint.
aka.ms/getspinfographics
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