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Diferencias entre SharePoint 2003 y 2007

SharePoint 2003

SharePoint 2007

Arbol

e Se encuentra en la pantalla principal, en la
parte de en medio.

Arbol del sitio
[#-{:3] Carpeta de documentos
--_._‘|| Templates

Papelera

e Esta version no cuenta con dicha
funcionalidad.

del sitio

e Aparece en el menu lateral izquierdo, de la pantalla
principal.

e El arbol se mantiene visible durante toda la
navegacion en el sitio.

Site Hierarchy
# | 3] Carpeta de documentos
# | £3] Templates

de reciclaje

e Se encuentra hasta abajo del menu lateral
izquierdo, en la pantalla principal.

e Se pueden recuperar documentos borrados.

& | Recycle Bin

A

Mi informacién

e Aparece en la pantalla principal, en la parte
central derecha.

Mi informacion
& Adminiztrador de SharePoint
B sp.mby@itesm.mx

e Se localiza hasta arriba de la pantalla principal, a
mano derecha.

¢ Incluye opciones para cerrar sesién y entrar al sitio
con un usuario nuevo, sin necesidad de cerrar la
pantalla.

e e | My Site | MyLlinks~= | @

My Settings
&’ IUpdate your user information,

reqionalsetHms d alerts.

Sign in as Different User
Login with a different account.

A

Personalize this Page
@ Add, remove, or update Web Parts on

this page.




SharePoint 2003

SharePoint 2007

e Esta version no cuenta con dicha
funcionalidad.

Proyectos — Grafica de Gantt

e Se despliega en la parte central de la pantalla
principal.

e Permite llevar el control de las tareas de un
proyecto de una forma visible y ordenada.

e Las tareas pueden ser asignadas a una persona en
especifico.

e Se manejan fechas de iniciaciéon y terminacién,
porcentaje de avance y estatus de la tarea.

Proyectos
. 6/3/2007 6/10/2007 6/17/200
Title - " == Tl TTE ==l Tw]
M T TIFIS|ISIM|TIWI|TI|F|S|S|M|T T
Tarea 1 | 1
Tarea 2 |



. Qué es Microsoft SharePoint 2007?

Microsoft Office SharePoint Server 2007 conecta personas, equipos y conocimiento
entre procesos de negocios. Unifica informacion dispar, facilita una colaboracion en
documentos, proyectos y otras tareas, y presenta aplicaciones especificas y contenido
personalizado tomando como base el grupo funcional del usuario y su funcién en la
organizaciéon. SharePoint Portal Server trabaja con el
Windows, las aplicaciones de Microsoft Office y exploradores Web para ayudarle a

crear, administrar y compartir contenido diverso en toda la organizacion.

.Como acceder a Microsoft SharePoint 2007?

Primero debe abrir una ventana de su navegador (Internet Explorer)

{7 Microsoft Office
i) Mozilla Firefox
) Picture Package

NI skype
@ Smart Quiz Pro II
-
L Calculator (2) i) Startup
A = @ Symantec Client Security

Remote Desldop Conncction

Adaobe R 7.0
Set Program Access and Defaults {l Adobe Reader

T Internet Explorer

() Outlook Express

¢ Remote Assistance
Programs @ ‘Windows Media Player
& ‘Windows Messenger

Windows Update

s
°
i

:_:." Bocuments: 3 @ Windows Movie Maker
D Sditings y |7 55H Secure Shell
- |iE) Crimson Editor
i -/ Search * ) Java Web Start
2 s
] @) Help and Support @) Adtodesk »
@0 177 AutoVue, Desktop Edition
g =7 Run... |7 BitTorrent
= i) Cyagwin-x
ﬁ L.:] Log OFff David... {7 EETools
% . I/ Ghostgum
.§ d Undock Computer lg Ghostscript
§ @8 Turn Off Computer... ) Singular CAS
— — \" MSHN Messenger 7.5
s = 13 Internet Explorer I7) PrimoPDF

i&k Adobe Photoshop Album 2.U Starter Edition

vy v v v v v w

Yy v Y Y Y VY v v v v v

Navegador

En la barra de direcciones debes escribir la direccion correspondiente al sitio en que

tienes permisos, la estructura debe ser como sigue:

http://mty111.mty.itesm.mx/sites/rec/NOMBRE DEL SITIO

Aparecera una ventana en donde se deben introducir los datos del usuario:

Explorador de Microsoft


http://mty111.mty.itesm.mx/sites/rec/NOMBRE_DEL_SITIO

Barra de direcciones

Ot - D - 4] (A € Psewor

A et @) Mtp: ity 1070000/ e ottt

You are not authorized to view this page

You 00 Dok have parmission to view thes dvectary of Dage wing e dredenbals
that you wopled.

Pleate try the 1680mmg)

I_lsuarin
Pessword

o Conact the Webd site ademenstrator # you believe
this direstory or page
o Clek the Lalresh butten & try sgam with dffereny

HYTP Error 401.1 « Unsuthanited: Access 1f denied due td
Intermet Tnfarmation Servces (115) ver name. o »

Technical Infarmation {fer supgart persannel)

* Go to Marpsaft Eradust SuRRi0. Sareses end pery E
wordt HETP and 401 e

o Open 1S Melp, which 15 aocessble m 155 M
for topios t8ed Avthontication, Accoss Contral, »1d About Custom
Error Messages,

En donde:

a) Si tiene maquina con Windows 2000:

Username: LOO+nomina (verificar que su usuario sea L y 8 digitos)
Password: el de la cuenta de correo @itesm.cl

Dominio: tec

b) Si tiene maquina con Windows XP:

Username: tec\LOO+nomina (verificar que su usuario sea L y 8

Digitos)
Password: el de la cuenta de correo @itesm.cl



Conozca la interfaz grafica

La interfaz de la pagina es la siguiente:

. Despliegue de Anuncios e informacion.
. Menu lateral (acceso rapido).

. Arbol del sitio

. Ligas de interés

. Gréfica de Gantt y listado de proyectos
. Despliegue de usuario actual

. Papelera de reciclaje

. Barra de busqueda e

Rectoria CZMM > Pruebas Welcome mtysp = | MySite | MyLinks = | @

e . b Thig Site: Prugbas pel
‘i TEcNoLGaico  Pruebas

%% DE MONTERREY,

evicin

View All Site Content Anuncios

O~NO OIS WNE

- Ligas de interés .
Listas iBienvenido a su sitio de SharePoint! | New 6/5/2007 10:18 AM o Campus Monterrey
» Calendario by mtysp ) o Portal Vaf
En este espacio usted podra colaborar con sus comparieros d partira documentos & informacion relevante, Es importante que
= Tareas N " -2 y o Infol
revise las politicas del servico y el manual de usuario, disponibles =ccion Ligas de Interés.
= Proyectos La forma de subir... B add new link
Discusiones = Add new announcement
Usuarios y Grupos
Site Hierarchy Proyectos -
#[5a] Documentos Tit 6/3/2007 6/10/2007 6/17/2007 6/24/2007
@[55 Minutas e SMTWTFSSMTWTFSSMTWTFSSMTWTFSS
&7 Announcements Tarea L f !
8| Calendario, Tarea 2 —
(=] Links
j Proyec|
(] Tareas
< »
Tares 1! HEw £/23/2007
Tarea 2P e £/20/2007

E Add new item

5] Recycle Bin

Despliegue de Anuncios e Informacién

En esta seccion se mostrara la informacion relevante del sitio, misma que puede ser
agregada por los autores y el responsable del sitio para hacer anuncios generales.



Matematicas

Principal

Sitio de prueba gue simula una copia del solicitado por el Depto. de Matematicas
Announcements -
iBienvenido al sitio del Departamento de Matematicas! 1/27/2006 10:35 AM

by Administrador SharePoint

En este espacio usted podra colabaorar con sus compafieros de trabajo v compartira
docurnentos & informacién relevants.

Las politicas de uso estan limitadas temporalmente a crear avisos para aquellos que son
respansahles de una biblioteca de docurnentas....

B Aadd new announcement

Menu lateral (acceso rapido)

Muestra de forma general algunos accesos directos a Bibliotecas de Documentos y
otras secciones relevantes.

Listas

= Calendario

= Tareas

= Proyectos

Discusiones

Usuarios v Grupos

Arbol del sitio

Muestra todas las Bibliotecas de Documentos y sus subcarpetas existentes. Para poder
ver sus subcarpetas de debe hacer clic en el signo de mas. Para dirigirse a la ubicacion
deseada solo basta con hacer clic en el texto correspondiente.

Site Hierarchy
=l 53] Documentos
[ Muewo
@__ﬂ Minutas
E_'] Announcements
fd] Calendario
=] Links
3] Proyectos
ﬂ Tareas



Ligas de interés

Muestra enlaces Uutiles referentes a servicios en el Campus o referencias relevantes
para el proyecto en el que estén trabajando.
Ligas de interés

a8 Campus Monterrey
o Portal vaf
o Infod

Add new link

Gréfica de Gantt y listado de proyectos

Despliega el avance de un proyecto por medio de una Gréfica de Gantt, permitiendo
agregar las tareas que se requieran con nombre, duracion de la tarea, porcentaje de
avance, fechas de inicio y final, responsables de la tarea, entre otras opciones.

Proyectos ¥
— 3/2007 6/10/2007 6/17/2007 6/24/2007
Tarea 1
Tarea 2 —
< ?
Tarea 1! rEw 6/23/2007
Tarea 2 I ew 6/20/2007

Add new item

Despliegue de usuario actual

Brinda la funcionalidad de saber quién es el usuario conectado en ese momento, y de
poder salir del sitio cerrando la sesion o cambiar de usuario.



R | My Site | Mylinks = | (@

My Settings
;?y’ Update your user information,

reg setangs, d slgris.

Sign in as Different User
Login with a different account.

Sign Out
Logout of this site,

Perstmadi his-Pa0e
@ Add, remove, or update Web Parts on
thiz page.

Show Personal View

Displays this page with your
personalized web parts and web part
properties

Papelera de reciclaje

Permite recuperar documentos o cualquier elemento de listas borrados anteriormente.
Elementos con mas de 30 dias de borrados, se eliminaran automaticamente de la
papelera de reciclaje.

%] Recycle Bin

Barra de busqueda

Permite realizar busquedas de cualquier documento, libreria, carpeta o lista dentro del
sitio ya sea por titulo, contenido o nombre de la carpeta.

|This Site: Pruebas vl |p|




Tipos de cuentas de usuario

Las cuentas que se pueden crear son las siguientes:

LECTOR

Permite a los usuarios buscar, ver y examinar
contenido en el sitio.

COLABORADOR

Ademas de tener los permisos del lector, permite
subir documentos y crear folders en las bibliotecas
de documentos

existentes.

AUTOR

Ademas de tener los permisos de colaborador tiene
control para agregar bibliotecas de documentos.

Tipos de repositorios

Existen 2 en particular:

e Las Bibliotecas de documentos (Document Libraries) con el siguiente icono: E=T)

e Y las carpetas estandar (Folders)

Sus diferencias principales son:

Las bibliotecas de documentos pueden contener archivos y carpetas, al mismo tiempo
pueden otorgarse permisos para hacer ciertas acciones sobre ellas, como consultar,
subir informacién y generar folders. Esto quiere decir que las personas a las que se le
de permisos en una Biblioteca de documentos podran acceder a ésta y a todos sus

subniveles sin excepciodn.

Las carpetas no permiten asignar permisos de acceso, esto se hereda de su Biblioteca

de documentos.




Proceso para agregar un documento en una Biblioteca de Documentos o
en una carpeta estandar.

Agregar un documento desde el sitio

1. Posicionese dentro de la carpeta o Biblioteca de Documentos en donde quiera

agregar el archivo.
2. Haga clic en Upload. Elija la opcion que desee dependiendo si es uno o multiples

documentos los que va a subir.

Rectoria CZMM > Pruebas Welcome mtysp ~ | My Site | MyLinks = | @

This List: Documentos - 2

ik~ Tecnoldaico  Pruebas
"} DE MONTERREY

Principal Site Actions ~

— 1 Pruebas > Documentos > Nuevo

EE || Documentos
View All Site Content Shay€'a document with the ™gm by adding it to this document library.
T Ny v || Upload |~ | Agllons Settings v Wiew: All Documents
d Document
!§ j Uplo m you

= Calendario

= Tareas There are n ument library. To create a new item, dick ew” or "Upload™ above.

= Proyectos ,‘%} Upload Multiple Documents
o e
Discusiones g ;::,'.T :

Usuarios y Grupos

Site Hierarchy
= (3] Documentos
[ Nueva
= | 53] Minutas
&9 Announcements
8 calendario
=] Links

&3] Proyectos

3. Selecciona el boton de Browse para buscar el documento en el equipo.

Mame:
|
IUpload Multiple Files. ..
Cverwrite existing files

[ OK ] [ Cancel

4. Una vez que se selecciond el archivo a publicar, haga clic en Save and Close. La
opcion de “Overwrite exsisting file(s)?” que aparece marcada cony/, significa que si
ya existe en esa carpeta un archivo con el mismo nombre, se va a sobrescribir con el
que estd a punto de publicar. En caso de que quite la seleccion, aparecera un error
para notificarle que ya existe un archivo con el mismo nombre. Simplemente regrese a
la pantalla y seleccione con la opcion v/si es que quiere sobrescribirlo, o bien, cambie
el nombre del nuevo archivo.

SharePoint agrega autométicamente el documento en la carpeta seleccionada, de tal
forma, que ahora cualquier usuario con permiso para esa carpeta lo puede ver.



Proceso para abrir un documento

Para abrir un documento, el usuario debe contar con al menos permisos de lectura para
la carpeta que contiene el archivo. De otra forma, no podré siquiera ver el documento.
Si el archivo esta siendo modificado por otro usuario, el documento se abrird solo de
lectura, independientemente si el usuario tiene privilegios de escritura sobre él.

Abrir un documento desde el sitio de SharePoint

1. Localice el documento y de clic sobre de él.

4R TECNOLOGICO
| DE MONTERREY.

Principal

View All Site Content

Listas

= Calendario

= Tareas

= Proyectos

Discusiones

Usuarios y Grupos

Site Hierarchy

|| Documentos
l=¢ Nuevo

Pruebas
Pruebas > Documentos > Nuevo
Documentos
Share a document with the team by adding it to this document library.
| NWDHS - Settings =

@ AM101639251033 ! rew

Si el archivo es un PDF, se abrira en el mismo explorador Web.

Otra forma para abrirlo es con el boton derecho del mouse en el documento y, a
continuacion, hacer clic en Abrir (Open).

]
]
]

[corfiquracion DUl

|
Cpen in Mew Window

microsoft share po Save Target As...

tutorial =0 SHARE[  Prink Target
tutorial =0 SHAREI

Manual de SharePi

Nota: Si requiere modificar el archivo y cuenta con los permisos de escritura, le

sugerimos primero bloquearlo para que nadie mas lo modifique (vea la seccion de
Proteccion y Desproteccion de documentos).



Proceso para borrar un documento

1. Localice el documento a eliminar.
2. Al momento de pasar el mouse sobre de él, se activa una pestafia para desplegar
opciones hacia abajo. De clic sobre de ella.

L
- Pruebas » Documentos > Muewvo
| d] Documentos
ew All Site Content Share a document with the team by adding it to this document library.

| Mew '| Upload '| Actions - | Settings =

stas
Calendario Type Tz Modified
Tareas E_h] | AM101639261033 ! HEw Q;’ajzun? 4:29 P|
Proyectos View Properties N—
iscusiones J Edit Properties
suarios y Grupos 1;3 Manage Permissions
R C!j Edit in Microsoft Office Visio
&3] Documentos X Delete
M

L Nuevo Send To 3

3] Minutas
Check Out

ﬂ Announcements "b
8] calendario & | warkflows
(=] Links Alert Me
E Proyectos

Sl Tormmn

3. Seleccione la opcion de Delete. A continuacién aparecera un cuadro de didlogo
donde le pregunta si esta seguro que quiere borrarlo. De clic en OK.

Proceso para crear un nuevo folder

1. Selecciona la Biblioteca de documentos en la que deseas crear un nuevo Félder.
2. Haga clic en la pestafia New Folder.

= = Pruebas = Documentos > Muevo
| n_-“l; Documentos

Share a document with the team by adding it to this document library.

View All Site Content

Listas | Mew |* || Upload - | Actions - | Settings -

: =) New Document
= Calendario @ _-] Create a new document in this library.
= Tareas
... New Folder
= Proyectos ‘' Add a new folder to this document
. . library.
Discusiones

Usuarios y Grupos
Site Hierarchy

= | & Documentos



3. Escriba el nombre del nuevo folder y haga clic en Save and Close.

Proceso para crear una nueva Biblioteca de Documentos (Document

Libraries)

1. En el mend lateral del sitio dar clic en View All Site Content. Dar clic en Create

Rectoria CZMM > Pruebas

LIt
= Calendario
= Tareas
= Proyectos
Discusiones
Usuarios y Grupos
Site Hierarchy
# (3] Documentos
8 (i3] Minutas
&4 Announcements
[ Calendario
[=] Links
(&l Provectos

[ Tareas

| TECNOLOGICO
DE MONTERREY

v I Site Content

Pruebas

Pruebas > All Site Content

Content

Welcome mtysp = 1 *

r—— =

view: AllS

Document Libraries
(3] Documentos

5] Minutas

Picture Libraries

There are no picture lbraries. To create one, dick Create sbove.

Lists
[ Announcements

[ Calendario
& Links

[E@] Proyectos
[&] Tareas

Discussion Boards

There are no discussion boards. To create ane, dlick Create above,

Surveys
There are nio surveys. To create one, dick Create above,

Description

Shere a document with the team by adding it ta this dacument library.

Use the Announcements list to post messages on the home page of your site

Use the Calendar list to keep informed of upcaming mestings, deadines, and other
important events,

Use the Links list for links to WWeb pages that your team members wil find interesting
ar useful,

Use the Tasks lst to keep track of work that you or your team needs to complete.

2. Seleccione la opcion de Document Library.

Rectoria CZMM = Prucbas

Items

=)

©

Last Modified

77 minutes ago

& hours age

7 hours ago

24 hours aga
8 hours aga

& hours ago

24 hours ago

TECNOLOGICO
DE MONTERREY .

Principal

Pruebas

Pruebas > Create

Create

Document Libra
ﬁ Create a documerft library when you have a collection of documents or other files that
you want to sharg. Document libraries support features such as folders, versioning,

and check out.

Libraries Communications Tracking

o Document Library =2 Announcements a Links

a Form Library o Contacts o Calendar

= Wiki Page Library = Discussion Board o Tasks

o Picture Library o Project Tasks
8 Translation Management Library o Issue Tracking

-]

]

-]

Report Library
Data Connection Library

Slide Library

8 Survey

Custom Lists

= Custom List

o Custom List in Datasheet
= KPI List

© Languages and Translato

o Import Spreadshest



3. En la pantalla que sigue llene los campos de la siguiente forma:

Matematicas
New Document Library

Use this page to define the general settings of this document library. You can set the name, description, and whether a link tc this document library appears on the Quick Launch bar on the

horne page.
Name and Description 1
MNarme:
Tvpe a new name as you want it to appear in headings and links throughout the site. Type descriptive text that will
help site wisitars use this docurnent library.
Description:
Navigation
. Display this docume on the Quick Launch bar?
Specify whether a link to this document library appears in the Quick Launch bar on the horne page.
O res @ no
Document Versions L .
Create a ach time you edit a file in this document library?
Specify whether a backup copy, or version, is created each time you edit a file in this document library, More ®~ On
information on versions. es °
Document Template
Document template:
Zelart A dncument template tn determine fe defanlt far all new files created in this dnmiment lihrary Monc 3

[ Create ] [ Cancel

1. Escriba el nombre con el que desea que se guarde la Biblioteca de
Documentos.
2. (Campo Opcional) Escriba una descripcion corta para la Biblioteca de
Documentos que se esta creando.

3. En este campo, se especifica si la nueva Biblioteca de Documentos aparecera

como liga en el menu izquierdo de la pagina principal. Se recomienda que
seleccione No.
4. Agui se especifica si se desea crear una version, por cada documento editado
dentro de la Biblioteca de Documentos. Se recomienda seleccione Yes.
5. Para este campo, se determina qué tipo de aplicacién se va abrir por default

en el momento de crear un nuevo archivo dentro de la Biblioteca de

Documentos. Se recomienda seleccionar la opcion None.
6. De clic en el boton de Create.



Proceso para Proteger/Desproteger un documento (Check In / Check
Out)

El uso de los comandos Proteger y Desproteger (Check In, Check Out), asegura que
nadie mas modifique un documento mientras se trabaja en él. Al desproteger un
documento (Check Out), usted puede modificarlo y guardar los cambios; los demas
usuarios pueden verlo en el area de trabajo, pero Unicamente pueden abrirlo en
formato de sélo lectura. En el momento que lo proteja (Check In), el documento es
disponible para los demas usuarios, y si tienen los privilegios apropiados, también
podran desprotegerlo para modificarlo.

Desproteger un documento (check out)

1. Localice el documento que quiere modificar.
2. Pase el Mouse por encima del archivo y haga clic en la pestafia del documento.
/-\
|Conﬁguracinn Qutook ( hd )
N

"L Manual de Wiew Properties

W] microsoft 5 _j' Edit Properties
B tutorial =0| % Delate
s\ Check Out

] version Histary

Add to My Links
Submit to Portal Area

alert Me

Discuss

Create Document Workspace

3. Compruebe que ha seleccionado el documento correcto y haga clic en Check out.
4. Haga clic con el boton derecho del mouse en el vinculo del documento y, a
continuacion, seleccione el comando que le permite guardar el documento en el equipo.

Nota: ElI comando puede tener nombres distintos segun el tipo de explorador que
utilice. Las variantes mas habituales son Guardar, Guardar como y Guardar destino
como (Save, Save As, Save Target As)

Iype Mame

T |Configuracion Cutloak -

. Manual dy  OPen

|E_1 . it Open in Mew Window
rmicrosa

Save Targek As...

B tutorial = Print Target:

Copy Shortcut

Add ko Favorites,.,

Properties



5. En el cuadro de dialogo Guardar, realice las acciones necesarias para descargar el
documento en el equipo. Ahora ya puede modificar el archivo.

Proteger un documento (check in)

Si se ha desprotegido un documento (Check Out), se debe proteger (Check In) para
gue los demas usuarios de la carpeta puedan ver la dltima version. Mientras no se
haga, nadie podra ver los cambios realizados ni desproteger el documento.

Nota: En la pantalla donde se despliega el contenido de una carpeta, aparece una
columna donde dice por quién esta desprotegido (Check Out) un documento.

This List: Documentos v

%" TECNOLGaico  Pruebas
{¥)) DE MONTERREY,

Principal E
—1 Pruebas > Documentos > Nuevo
(EE | Documentos

e Share a document with the team by adding it to this document library.
Wiew All Site Content
Listas Mew v | Upload - | Actions v Settings ~ Yiew:  All Docurr
= Calendario
o Tz G AM101633261033 ! new &/7/2007 11:23 AM
Discusiones
Usuarios y Grupos
Site Hierarchy
(=53] Documentos

= Muevo
#|53] Minutas

ﬂ Announcements

= [

La forma para proteger un documento se presenta a continuacion:

1. Localiza el documento que deseas proteger.
2. De clic en la pestafia para desplegar el menda.

|C|:unfigurau:ion Qutlook O
-

Manual de Vigw Properties
| microsoft s _j' Edit Properties

Delete

X
o] Cheok Out
3]

| tutorial =0

Version History

Add to My Links
Submit to Portal Area

Alert Me

4. Comprueba que ha seleccionado el documento correcto y haz clic en Check In.



@EI AM101639251033 | MEW -

View Properties

Edit Properties

Manage Permissions

Edit in Microsoft Office Visio
Delete

Send To 3
Chedk In

Discard Check Out

@B & XE&

Workflows

Alert Me

5. Realice los cambios necesarios en el perfil de documento y rellene de forma breve
los comentarios sobre la version para explicar como cambid el documento mientras
estuvo desprotegido.

6. Haga clicks en OK.

Keep the document checked out after checking in this version?

Oes @no

Comments:

[ OK ] [ Cancel ]

De esta forma, el documento quedara protegido en el area de trabajo y los autores de
la carpeta podran verlo y modificarlo.



Proceso para ver el historial de versiones

El historial de versiones puede resultar Gtil para hacer un seguimiento de los cambios o
ver la evolucion de un proyecto. No puede eliminar el historial de versiones de un
documento, ya sea en parte o en su totalidad, a menos que se elimine la version actual
del documento. Si elimina la versiéon de trabajo actual de un documento, se elimina todo
el historial de versiones.

Realice lo siguiente para ver el historial de versiones:

1. Al pasar el mouse por el documento se activa la pestafia, haga clic sobre ella y
después en Version History.

Pruebas > Documentos > Nuevo
Documentos

Share a document with the team by adding it to this document library.

|New * | Upload ~ | Actions ~ Settings ~

Eﬂ AM101633261033 ! HEW
| em Dew -

View Properties
_j Edit Properties

Jj Manage Permissions
Wi] Edit in Microsoft Office Word

X | Delete
Send To 3
lf] Convert Document 4

Version History

Alert Me

2. Esta opcidén mostrara todas las modificaciones hechas al documento.

X Delete Previgus Wersions | Go Back to Document Library

Mo, Modified T Modified By Size Comments
& 2/10/2006 4:45 PM TEChpruebasp 912 KB

5 2/8/2006 5:51 PM TEChpruehasp §90.5 KB

4 2/8/2006 5:49 PM TECHpruebasp 890.5 KB

3 2/3/2006 5:50 PM TEChpruebasp 2435 KB

2 2/1/2006 5:03 PM TEChpruehasp 602 KB

1 1/30/2006 5:55 F TECHpruebasp S03.5 KB




Proceso para crear un nuevo proyecto en la Grafica de Gantt

Con la Gréfica de Gantt se pueden organizar proyectos con sus respectivas actividades
de una forma independiente, y se desplegara en pantalla, el proyecto que se haya
elegido ver. De esta forma, hay mas control sobre la informacion de los proyectos.
Cada una de las actividades cuenta con un nombre, prioridad, estatus de la tarea,
porcentaje de avance, a quién se asigna, una descripcion y fecha de inicio y
terminaciéon. Ademas, a cada actividad, se le puede anexar documentos.

Para crear un nuevo proyecto, realice lo siguiente:

1. En el menu lateral, de clic en la liga de Proyectos.

Principal
View All Site Content Anuncios
Listas iBienvenidd a su sitio de SharePoint! | Hew
» Calendario by mtysp
En este gepacio usted podra colaborar con sus compafieros de trabajo v cor
= Proyectos

revise Jas politicas del servido y el manual de usuario, disponibles en la secd
TR TS La fopfma de subir. ..
JEIETE Y SIS Add new anncuncement
Site Hierarchy
M | 3] Documentos
H | 3] Minutas

ﬂ Announcements

8 Calendario

RS
< ﬂjpro‘;ectos

Proyectos

Title

2. Despliegue la pestafia de New y seleccione la opcion de New Folder, que sera el
repositorio donde estaran todas las actividades de su proyecto.

| Pruebas = Proyectos

| Ve Proyectos

Il Site Content | Mew | = || Actions = Settings =
Hew Ttem B/3/20
X =" | Add a new item to this list. TIW
ndario
ectos New Folder
< L1 Addanew fold;to this list.
- -
siones ——
ios y Grupos
ierarchy
Jocumentos
Minutas

——— =



3. Escriba el nombre que recibira su proyecto y de clic en OK.

Pruebas » Proyectos > Mew Folder

Proyectos: New Folder

“ Spelling... * indicates a required field
Name * || ‘

Su proyecto se desplegara listado debajo de la grafica de Gantt.

Proyectos -
il 6/3/2007 6/10/2007 6/17/2007 6/24/2007

Title M T T|F|IS|S|M|T TIFIS|S|M|T TIFIS|S|M|T TIFIS|S]|!

< >
Proyecig

Proyecto nuevo

Proceso para cambiar de nombre a un proyecto

1. Localice el proyecto que quiere modificar en la lista de proyectos debajo de la grafica
de Gantt

2. Al pasar el mouse por él, se activa una pestafa, de clic para desplegarla.

<

Proyecto 1

Proyectn nueva

E Add new item View Item

532 | EditItem

?1;3 Manage Permissions
W Delete Item

Alert Me




3. Seleccione la opcion Edit Item.

4. Escriba el nuevo nombre del proyecto y de clic en OK.

Proceso para agregar una tarea a un proyecto

1. Desde el menu lateral, desplegar la carpeta de Proyectos, haciendo clic en el signo
de mas y después en la carpeta del proyecto a la que se quieren asignar tareas.

View All Site Content Anuncios
Listas iBienvenido a su sitio de sh
= Calendario by mtysp

En este espacio usted podra col
revise las politicas del servidio v
La forma de subir. ..

= Proyectos

Discusiones
LSRRI EITTS = Add new announcement
Site Hierarchy
[+ |E3] Documentos
(| 53] Minutas
3_=| Announcements
{78 Calendario
[=] Links
——P & [@] Provectos
3 Proyecto nuevo

j Tareas

Proyectos

Title

2. Desplegar la pestafia de la opcion New y seleccionar New Item.

B W BB R H e

JE MONTERREY .

il
;

Pruebagd > Proyectos > Proyecto 1
|_‘/§_| Proyectos

ite Content | Mew |*' | Actions = | Settings =
— New Item
- = Add a new item to this list.
< New Folder
L1 | Add a new folder to this list.
nes
i ¥ Grupos
archy
umentos
utas
Jouncements
endario

=t



3. Llenar los campos con la informacion necesaria de la tarea de la siguiente forma:

[l Attach File | %% Spelling... * indicates a required field
Title * @

Priority (2) Mormal @
Task Status Not Started @
% Complete @
Assigned To @ & w
Description | |
Start Date 6/7/2007 ::ﬁ
Due Date iﬁ@
[ QK ] [ Cancel

Nombre de la tarea

Prioridad de importancia (Norma, Alta, Baja)

Estatus (no empezada, en proceso, completada, esperando a alguien)
Porcentaje de avance

Se puede asignar la tarea a una persona

Descripcion de la tarea

Fecha de inicio y final

NoosrwDdDPRE

Nota: El anico campo obligatorio es el de nombre de la tarea (Title), los demas campos
son opcionales.

4. De clic en OK

5. A continuacién la tarea aparece desplegada en la grafica de Gantt y en el listado
debajo de ella.

Pruebas > Proyectos > Proyecto 1

Proyectos

MNew - Actions ~ Settings =

Tarea 11 rEW In Prog

24



Proceso para modificar una tarea de un proyecto

1. Localizar la tarea a modificar, ya sea desplegando los proyectos en el menu lateral y
entrando al proyecto al que pertenece la tarea,

L =

View All Site Content [
Listas

= Calendario

= Proyectos
Discusiones
Usuarios y Grupos
Site Hierarchy

H | 53] Documentos

# | & Minutas

s_=] Announcements
[ Calendario

=1 Links

=Ngia| Proyectos

3 Proyecto 1

.3 Proyecto nuevo
j . Proyecto 1

0, desde la pagina principal, en el listado de la grafica de Gant, dar click sobre el
proyecto al que pertenece la tarea.

revise |as politicas del servidio y el manual de usuario, disponibles en |a seccidn Ligas de Interés.
La forma de subir...

= Add new announcement

Proyectos

Title

Proyecto 1 -
Proyecto nuevo

= Add new item

2. En ambos casos, se desplegara la pantalla con la grafica de Gant y las tareas
asignadas a ese proyecto. Desplegar la pestafia de la tarea que se quiere modificar y
dar click en Edit Item.



Proyectos

- 6/3/2007 6/10/2007
e smMTIwTIFIs|sMTIWTIFS
Tarea 1 E—]

s

Tarea 11 HEw

Vieyy Item
< 52 Edit Ttem
ni._’;'| Manage Permissions

¥ | Delete Item

E Add new item

Alert Me

3. Modificar el campo que se requiera y dar click en OK.

Proceso para recibir alertas al correo electréonico cuando hay modificaciones

en carpetas o documentos en Sharepoint 2007

e Dependiendo del elemento al que se quiera suscribir realice cualquiera de los siguientes pasos:

a) Si se requiere suscribir a una libreria de documentos, dentro de ella, desplegar la opcién Actions y

seleccionar Alert Me.



Pruebas = Documentos

Documentos

Mew = | Upload '| Actions - | Settings ~

Edit in Datasheet
Bulk: edit items using a datasheet

Type Mame

o

Ca Proyectos farmat.
Creacidn de perm] Open with Windows Explorer Sl

Drag and drop files into this library,

Connect to Qutlook
Synchronize items and make them
available offiine.

Export to Spreadsheet
Analyze items with a spreadsheet
application.

¢

View RSS Feed
Syndicate items with an R.55 reader.

L_—,l Alert Me
;a Receive e-mail notifications when
items change,

Z

b) Para suscribirse a un solo documento o a una carpeta desplegar la pestafia de opciones y seleccionar
Alert Me.

Pruebas > Documentos

Documentos

| New ~ | Upload = | Actions ~ Settings ~

Type MName

L@  Proyectos

| Creacién de permisos en SharePoint 2003 para un grupo espedal de usuarios | Hew -

View Properties

Edit Properties

Manage Permissions

Edit in Microsoft Office Word
Delete

Send To 3
Check Qut

Version History

Workflows

&k XEF

Alert Me

e Llenar los campos necesarios.



|pocumnentos: Proyectos —— > Titulo de la alerta

E-mail address:
prueba @equis. mx

—— > Correo electrénico en donde
recibira las alertas.
Only send me alerts when:
®al changes
O ew items are added
(9] Existing items are modified
(O Ttems are deleted

O wieb discussion updates . .
Tipo de cambio del que

Send me an alert when: qUiere ser alertado
® Anything changes
O Someone else changes a document
) Someone else changes a document created by me

O Someone else changes a document last modified by me

(® Send e-mail immediately

O send a daily summary Especifica qué tan

O send a weekly summary frecuentemente desea
Time: recibir la alerta
[ QK ] [ Cancel
_ oK |
e Oprima
e Recibirad alertas en su correo electréonico cuando se hagan cambios en el documento/carpeta que
selecciond.

Proceso para subir multiples documentos

e Crear (“Create”) la carpeta (“Document Libraries”) en donde se van a subir los documentos (sélo
permisos de AUTOR).



{= All Site Content - Windows Internet Explorer

g’. 3 = |8 Mty 1 1 1 /skesireciOamyaict oot toyoksivemists, ssiBaseTypem1

WO 55 v N MSN Hotmad - Bandeja de en... | 48 Manage Users 65 Al Ste Conteek x
Drvisdn de Ingerseria y Argutechra > Area de Mecinca Admerasty a00n de
A TEcnowdaco  Administracion de Proyectos
%/ DE MONTERREY,
Prncipal
Administracidn de Proyectos > All Site Content
M .
e All Site Content
view Al Ste Content | L Create |
Documents i ‘..;»';,_.c Descripbon
» Servdor EC
Document Libraries
Uistas U8 Senvidor EC Arghwvos ce CIDYT, COM y CCA
o Calendare
* Tareas
Discusiones
Usuanos y Grupos
Site Hierarchy
3 3 Servidor €C
1] Anuncios
_H Calenciaro
o Ligas de terds
3 Proyectos
2] Tarens

e Subir multiples documentos.(“Upload Multiple Documents”)



{= Servidor EC - Windows Internet Explorer

o’\_‘_.__,_, v [ ety 11 fsResirecidiajmyacidytfop/Servidor % 20EC Forms/AlTtems. sspx R ootFolder=hitpt3awafou2fmty 1 1 %2fstes h2frec

W G0 |55« g MSN Hotmal - Bandeja de en... ﬁummlms

| @@ Servidor EC x

L
el

Principal

[

View All Ste Content

Documents
» Servidor EC

Listas
» Calendano
» Tareas
Discusiones
Usuarnos y Grupos
Site Hierarchy
3 _14] Servidor EC
oy CCA
g ccm
33 CIoYT
17 Anuncos
8] Calendario
2] Ugas de interés
3] Proyectos
2] Tareas

1 TECNOLOGICO
"4 DE MONTERREY.

de Ingenena y Arguitectira > Area ecanca y Automatizaodn > Centro de Innovaddn en Disefio y Teanologia >

Administracion de Proyectos

Administracion de Proyectos > Servidor EC > CCA

Servidor EC

Archevos de CIOYT, COM y CCA

| New .~ || uploss | | Acbons. | Settngs =
T ’ Upload Document

A

Upioad a document from your | -
There are | computer 1o thes bbeary pment Mbeary. To create 8 new item, ciidk New” or ‘Uploa
| ’ Upload Multiple Documents
fB Upload multiple documents from your
computer to this lbrary,



Proceso para subir comentarios en un area de Discusion

e Ingresar al area de Discusiones dando clic en la liga que se encuentra en el
menu lateral izquierdo de la pantalla principal.

Rectoria CZMM > Pruehas

‘TecnoLGaico  Pruebas
DE MONTERREY.

Principal

View All Site Content Anuncios
Documents iBienvenide a su sitio de SharePoint!
= reportel by mtysp

En este espacio usted podrd colaborar con sus comparieros de trabaje
Listas revise las politicas del servicio y el manual de usuario, disponibles en le
» Calendario La forma de subir...
" Proyectos E Add new announcement

Discusiones
OEmETOe Y Grupos Proyectos

Ta/0a/2007

site Hierarchy Title do Iu- ;1.1;Ti1i;i‘u‘ | =3
53] bueno - S
& |£3] Documentos
23] Prueba
'.s_=| Announcements
4 Calendario
(=] Links
:I_a:l Proyectos
e reporte1

A Tarmnn

e Para iniciar una nueva Discusién dar clic en el botén de Create

Pruebas = All Site Content

All Site Content

Discussion Boards
There are no discussion boards, To create one, dick Create above,

MName Descri

e En la siguiente pantalla seleccionar la opcion de Discussion Board vy llenar los
campos de Nombre y Descripcién del foro de discusion.



Pruebas > Create

Create

—| Discussion Board
5} Create a discussion board when you want to provide a place for newsgroup-style
discussions. Discussion boards provide features for managing discussion threads and

ensuring that only approved posts appear.

Libraries

a

a

=]

a

=]

a

Document Library

Form Library

Wiki Page Library

Picture Library

Communications

2 Announcements

B Contacts

o Discussion Board

Translation Management Library

Report Library

Data Connection Library

Tracking

a

a

=]

a

=]

Links
Calendar
Tasks

Project Tasks
Issue Tracking

Survey

MName:

Description:

. Display this list on the Quick Launch?

O no

® ves

[

Create

J

Cancel

Una vez creado el Discussion Board, desplegar la pestaiia de New y dar clic en
Discussion para para crear el topico.

Llenar los campos del nombre y cuerpo la discusion.

Pruebas = Discusion 1

Discusion 1

MNew

G | Actions - | Settings ~

Discussion

i+ Create a new discussion topic.

[l Attach File | &% spelling...

Subject *

Body

ion 17 discussion b

*indicates & required field

oK

J

Cancel




Una vez creado el tépico de la discusion, se puede participar respondiendo a

ésta dandole un clic para leer el contenido y presionando el botén de Reply que
se encuentra del lado superior derecho.

Pruebas = Discusion 1 > {Qué opinas

Discusion 1

| Actions - Settings ~

view: Flat i

Started: 20/08/2007 05:52 p.m.

'f’,. £Qué opinas...?
b

mtysp

e Guardar el comentario dando clic en OK
Pruebas > Discusion 1 > éQué opinas > New [tem

Discusion 1: New Item

] Attach File | % spelling...

Body

[ Ok ] [ Cancel

]

M1 CHE 8@ E
AAIB 7 U EESEE|ECEE AWM
Respuestaaaaaa

From: mtysp

Posted: lunes, 20 de agosto de 2007 05:52 p.m.
Subject: iQué opinas...?

Ok ] [ Cancel

view Propertied | /gl Reply



