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Introduccién

2Eres miembro de un sitio web creado con la tecnologia Microsoft Windows®
SharePoint Services?, $Sabes cémo te podria ayudar a compartir documentos,
colaborar con tu equipo de trabajo y ser mdas productivo?

Con las herramientas de Colaboraciéon de Microsoft Office SharePoint se pueden
crear distintos sitios de colaboracién para que un conjunto de personas (una
comunidad, drea o departamento de empresa) que realizan actividades en conjunto
puedan compartir informacién, y estar en comunicacién, de una forma eficiente.

Que sucede cuando un usuario trabaja sobre un documento en Word, una
presentaciéon en Power Point, una lista o inventario de almacén en Excel por ejemplo,
o incluso un correo electrénico en Microsoft Outlook 2003 para invitar a varias
personas a un Meeting o reunién. Estamos ya familiarizados con estas herramientas, y
de hecho en muchas empresas son usadas todos los dias. Pero que pasa cuando cierta
persona necesita el documento previo generado para la junta “x” y el autor del
mismo no se encuentra y su mdquina estd apagada, o la presentacion que se hizo la
semana pasada y es necesaria para hacerle algunos cambios pues se requiere en este
momento, o incluso ya ni nos acordamos donde la dejamos, o revisar el estatus de los
acuerdos o tareas que se establecieron como pendientes en la junta de hace un
mes...en donde quedaron establecidos esos puntos?, quién se quedd con la versidn
final?2, dénde estd ese archivo?...Estas, son algunas de las muchas preguntas que
posiblemente nos hacemos todos los dias, y que nos gustaria no hacerlas.

Imaginemos un lugar donde podamos tener almacenados todos los documentos de
una, el seguimiento de las tareas, con avance, estatus, responsable, etc...,
posiblemente indicadores de desempefio (como un Tablero de control), un buscador,
para poder localizar cualquier documento rdpidamente, poder tener varias versiones
de los cambios que se han hecho a algunos documentos, workflow o aprobacién de
procesos o informacién a publicar, un historial de comentarios/sugerencias de alguna
reunién/proyecto/junta, estar enterados de la actividad que hay en el grupo sin tener
que estar accesando al sitio constantemente, incluso la posibilidad de contar con una
Biblioteca de imdgenes, y no sélo eso, sino que todo esto estuviera en el mismo lugar,
relacionado por actividad o grupo de personas, disponible via Web, y sobre todo
seguro!, mas sin embargo que pueda seguir trabajando con los aplicativos de
Microsoft Office y que sea transparente para el usuario, bueno Microsoft Windows
SharePoint Services (WSS, por sus siglas en inglés) permite esto, y mucho mds...

Este documento estd enfocado principalmente en dar una clara pero general idea de
cémo puede un grupo de trabajo colaborar a través de un sitio construido en WSS y
cudles son las ventajas que ofrece a los usuarios.

Las herramientas de colaboracién de Microsoft, se dividen en dos productos
principales: Microsoft Office SharePoint Portal Server y Windows SharePoint
Services. SPS (por sus siglas en inglés), estd construido sobre la funcionalidad que
proporciona WSS (por sus siglas en inglés) enfocado al manejo de sitios de
colaboracién como explicamos anteriormente. Este se puede instalar sobre servidores
con Windows Server 2003 (en la siguiente version de Windows Server 2003 R2,
Windows SharePoint Services ya viene como componente disponible a ser instalado).
Por otro lado, SPS agrega valor a la funcionalidad que obtenemos de sitios de
trabajo creados con WSS (Este no viene incluido en Windows Server 2003 R2, se
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requiere adquirir la licencia correspondiente). Con SharePoint Portal Server 2003,
podriamos generar una Intranet corporativa y contar con un directorio de todos los
sitios creados con WSS. Un buscador mucho mds potente, para realizar consultas a lo
largo de todos los sitios, y la posibilidad de tener dreas o secciones a nivel Intranet,
estas secciones podrian ser usadas para presentar contenido piblico para las demas
dreas de la compaiia. Una de las capacidades de SPS es ofrecer informacién por
medio de audiencias, por ejemplo, si la empresa contara con una seccién de noticias,
se podrian crear varias noticias para ciertos departamentos, y cada drea al acceder
a la pdagina principal de la Intranet, visualizaria Onicamente el contenido que fue
asignado a dicha perfil, o departamento.

Una de las ventajas de esta herramienta de colaboracién es la facilidad en la
construccién, administraciéon, y escalabilidad que ofrece. A diferencia de otras
herramientas disponibles en el mercado, los requerimientos de Hardware y Software
para implementar sitios de trabajo con WSS son bastante aceptables y generalmente
a la mano de cualquier empresa (aunque depende también del tipo de topologia que
se desee segun la arquitectura que se vaya a implementar).

A continuacién se presenta una breve descripcion de algunas de las caracteristicas de
uno de los dos productos de colaboraciéon de Microsoft: SharePoint Portal Server
2003.

La siguiente imagen presenta la pdgina de Inicio del Portal.

EE'_gﬁgﬁggﬁrPonaISewerma Mi sitio Configuracién del sitio Ayuda

AL i Temas Noticias  Sitios

Portal P Todas los origenes v

@ Pégina principal
Temas -
> Explorar el portal con el Tutorial Vinculos para usted
- DRI El Tutorial es el mejor lugar para comenzar la expl on del portal y sus El Tutorial le quisrs s través de  Tyd0¢ (o5 usuarios del portal
* Recursos E las tareas necesarias para personalizar la apariendia v la estrmura del sitio del uma\ ¥ configurar servicios clave para B
MER e e ia I bisquedas y acceso de usuarios. Haga dlic en los vinculos del Tuterial del portal para comenzar a trabajar con su nuevo Recursas de ayuda de Products v Teenolagias
) sitia de portal. de Microsaft SharePoint
* Proyectos i
- Ubicaciones Microsoft Office SharePoint Portal Server 2003 Sitio Web de Productos y Tecnologias de
Puede utilizar e elementa web de noticias para compartiv informacién con usuarios del portal, Para ver toda la naticia, microsoft Sharepoint
P oS haga clic en e titulo
@ Agregar listado Tutorial del propietario del portal

@ Crear subirea Agregar contenido
@ Cargar documento Eventos ke Agregar un listado de noticias al sitio del portal
B b Mo hay eventos préximos. Para agregar uno, haga dlic en "Agregar nueva evento”.

configuracian

Crear una lista en el sitio del portal

® Agregar nuevo evento ~
B trar Habilitar la colaboracién

usuarios Crear un sitio de SharePaint desde el sitin del
@ Adinistrar portal

contenido Destinar contenido a una audiencia

@ administrar sitio
del portal Agregar un elemento Web a la pagina
@ Editar pagina Personalizar el portal
Crear un drea
Cambiar expleracion del sitio del portal
Cambiar titula y descripeidn del sitio del portal
Agregar informacién
Agregar un sitio para incluirlo en la bisqueda
Importar datos de Usuarios
Finalizar
Concedzr acceso al portal a los usuarios

Quitar este elemento Web

ah [ PP

Imagen 1

Como se aprecia en la figura anterior, en la pdgina inicial del Portal se muestra del
lado derecho una seccién correspondiente a vinculos para uno mismo. Estas ligas se
muestran dependiendo de la audiencia a la que pertenezca el usuario que entré al
Portal. El administrador del mismo crea las audiencias segun la membresia de las
cuentas de usuario a grupos de seguridad del directorio activo (Directorio Activo
2003 de Microsoft). Por otro lado, en la parte central se presentan los elementos que
se enuentran registrados en el drea de Noticias. Si hacenos clic en la tercera liga de
la barra de navegacion principal con el nombre de Noticias, accederemos a esa drea
del Portal.
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_! Microsaft Office
i SharePoint Portal Server2003

Pégina principal

5]

Ubicacién actual
v Pagina principal
Moticias
+Noticias de la
compafiia
+ anuncios de
prensa
 Noticias externas

Acciones

B Agregar noticias

B Crear subsrea

B Cargar documento

© Cambiar
configuracian

®© Administrar
sequridad

B Administrar
contenido

B Administrar sitio
del portal

© Agregar a Mis
winculos

® Enviarme alerts

o Editar paaina

Temas  [CIIDTN  Sitios

Partal

Configuracién del sitioc  Ayuda

Noticias

Esta drea contiene naticias sobre la compafiia. La siguiente es una lista de noticias organizadas por fecha

Explorar el portal con el Tutorial
El Tutorial es el mejor lugar para comenzar la explaracién del portal y sus caracteristicas. El Tutarial le guiard a través de
las tareas necesarias para personalizar I3 apariencia v la estructura del sitio del partal y configurar servicios clave para

busquedas y acceso de usuarios, Haga clic en los vinculos del Tutorial del portal para comenzar a trabajar con su nueva sitio

de portal.

Microseft Office SharePoint Portal Server 2003
Pueds utilizar el slementa Web de noticias para compartir informacisn con usuarios del portal. Para ver tada la noticia, haga
clic: en el titulo,

o hay listades que mastrar,

&lore

Imagen 2

% Local intranet

Ligas que se encuentran del lado izquierdo bajo la seccidén de Acciones se presentan
dependiendo de los privilegios del usuario que acceda al Portal, mientras que las
ligas del lado derecho son manejadas por las audiencias como se comentd
anteriormente.

En la barra de navegacién principal también se cuenta con un drea de Temas. Esta
drea también es personalizable segin las necesidades. Por ejemplo si se cuentan con
sitios ubicados en distintas dreas o departamentos de la organizacion o que
correspondan a distintas zonas geogrdficas o cualquier distribucién que se desee
especificar para su distincién.

_i: MiorosoftOffice
ri.SharePoint Portal Server 2003

Pagina principal Noticias  Sitios

2)
Ubicacién actual
~ Pagina principal

Temas

- Departamentos

*Recursos

« Estrategia

- Proyectos

« Ubicaciones

Acciones
® Crear subdres

& Cambiar
configuraeién

@ Administrar
sequridad

@ Administrar
contenido

@ administrar sitio
del portal

® Agregar a Mis
vinculos

® Enviarme alerta

@ Editar pagina

Partal

Mi sitio Configuracién del sitioc Ayuda

Temas

Los temas I permitsn organizar el contenida del sitio de portal por &reas, Pusds utilizar esta pégina como punto de partida para buscar
temas que le interesen.

Buscar temas por

Departamentos Recursos

Ventas | Saports técnice | Opsrationss | Recursns humanos | Marketing
Proyectos
Estrategia

Ubicaciones

Imagen 3
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Otra seccién muy interesante es el directorio de sitios que nos presenta el Portal. En el
menU de navegacién principal, se encuentra una liga a dicho directorio con el nombre
de Sitios. Esta ultima, nos da la posibilidad de contar con un listado de todos los sitios
que tenemos creados en SharePoint.

E:-E’ﬁ%‘?é‘#'&“ﬁrponm Setveraos Mi sitio  Configuracién del sitio Ayuda

Paginaprincipal  Temas  Noticias |G

:ﬂ Portal P Todos los origenss &
\& ) Sitios
ubicacién actual

pallicE elerincinal El Directorio de sitios muestra sitios Web asociados a este sitio de portal. Pusde busear sities en funcidn de sus propiedades o par su
Sitios interés especial

I Buscar sitios:

wista:
Resumen
Todos los Buscar sitios por Sitios més recientes
elementos
Departamento Zona Mo hay elementos que mostrar.
TI| Investigacién v desarrollo | Yentas | Finanzas Local | Nacional | Internacional
e ones Sitios que yo he agregado
@ Crear sitio Sitios de interés Ho hay slsmentos que mostrar,

@ Agregar vinculo a
sitio
Mo hay elementos que mostrar.
@ Administrar sitios
@ Personalizar lista
@ Administrar
sequridad
@ Cambiar
canfiguracién
@ Administrar
cantenida
@ Agregar a Mis
vineulos
@ Enviarme alerts
@ Editar pagina

P [ Jper—

Imagen 4

Esta drea, que funciona como directorio de sitios cuenta con su propio buscador, a
parte de la caja de texto de bisqueda general del Portal ubicada en la esquina
superior derecha del mismo. La caja de texto que se encuentra ubicada dentro del
drea de Sitios, funciona como un buscador enfocado a sitios Unicamente, y muchas
veces puede llegar a ser muy prdctica para ubicar sitios de una forma rdapida y
sencilla. Por ejemplo al hacer la bisqueda del sitio stsO1 los resultados se mostrardn
como se puede apreciar en la siguiente imagen; se puede ver la direccién del sitio,
quien es el dueiio, cuando se cred y algunas ligas relacionadas a este como: “Agregar
a mis vinculos”, “enviarme alertas”, inclusive el tiempo que se tardé la busqueda en
presentar los resultados, y cudntos por pdgina.

! Microsoft Offi : e . - .
Ei='.5'f|arePoinﬁt'PortalServerzona Mi sitio Configuracién del sitio Ayuda

[T ol femas Noticias  Sitios

9

Seleccionar vista:

P M Todos los arigenes x |[istso1

Partal
Resultados de la bisqueda

Resultsdos de 13 busqueds para Sitios.
For sitio Resultsdos devueltos: 1, que muestran los slementos 1 & 1, ardenados por Relevancia, agrupados por Sitio.
Lista sencilla

Por sutor sTs
. [0 sts01 WYDLVAdministrador 05/n8/2006
. Fittp /vy 1 fsites st
Agregar a Mis vinculos | Enviarme slerta | Detalles del elemento
Acciones
P La bisqueda durd 0,57 sequndos. Anterior  Siguients

@ Expandir grupos

B Agregar a Mis
vinculos

B Enviarme alerta
B Bisqueda avanzada

Imagen 5

Ahora, una vez habiendo presentado la busqueda especializada en sitios, tenemos
tambipen como se comenté anteriormente, el buscador general que se encuentra a
nivel Portal es mucho mds poderosos que el buscador de un sitio de colaboracion
individual, ya que este indexa todo el contenido de los sitios y del las dreas del Portal
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mismo. En la Imagen que a continuacién se presenta se puede apreciar los resultados
de la busqueda, de todo lo que tenga que ver con la palabra, y podemos ver
distintos tipos de datos, como ligas, archivos de distintos tipos, incluso personas.

L1 Microsoft Offis s o - oo .
ﬂ:',S‘flarePofﬁt’Pnrtal Serverao3 Mi sitio Configuracién del sitio Ayuda

[l Tfemas Noticas Sitios

Portal

_i | Todos los origenes | sharspoint
\ ) Resultados de la busqueda

galconionayista: Resultados devueltos: 15, que muestran los elementas 1 a 15, ordenados por Relevancia, agrupades por Sitio,

Por sitio
Lista sencilla http:/ fwu01
Por autor @ Documentacion de Microsoft SharePoint 05/09/2003
e (e Products and Technologies
Eare s Docurnentacidn de Microsoft SharePoint Praducts and Technologies
http://wv01/_vti_bin/help/3082/sps/html/HelpResources htm - 5 KB
e nes Agregar a Mis vineulos | Enviarme alerta | Detalles del elemento

B Mostrar menos @ WVer 5 resultados maés del sitio http:/fwv0l

® Expandir grupos

B Agregar a Mis Personas
vinculos 4 wvoliana
®© Enviarme alerta Sharepoint

B Brisqueda svanzads

Agregar a Mis vinculos | Enviarme alerta

sts01

sts01 W01hadministrador 08/06/2006
sts01
http:/fwv01/sites/sts01 - 30 KB
Agregar a Mis vinculos | Detalles del elemento

] Anuncios W01hadministrador 05/06/2006
Utilice s lista de snuncios para poner mensajes sn ls pagina principal de su
sitio.

http:/fwvDldsites/sts01/Lists/Announcements/allItems .aspx
Agregar a Mis vineulos | Envisrme alsrta | Detalles del elemeanto

'E._J SharePoint W 01hadrministrador 08/06/2006

Nosotros los usamos, programamos ¥ sufrimos con ellos, Mosotros somos los
Sefiores, ellos los servidores... Hay una falta enorme de informacion en espafial
sobre los Servidores de M.,

hitp://wvD1/sites/sts01/Shared Documents/SharePoint.doc - 25 KB
Agregar a Mis vinculos | Enviarme alerta | Detalles del elemento

Imagen 6

Otra de las caracteristicas del Portal de SharePoint es la posibilidad de crear sitios
personales para cada uno de los miembros que tienen acceso al mismo. La liga para
crear sitios se encuentra ubicada en la esquina superior derecha con la leyenda “Mi
Sitio”. Al hacer clic en dicha liga, se nos presentard una pantalla que muestra el
proceso de creacién de nuestro sitio personal.

Pagina principal Ayuda

Ir a Portal

% Luis Du Solier Grinda
Crear Mi sitio

Espere mientras su sitio personal se configura por primera vez y se crean listas y biblintecas de documentas predeterminadas. Esta operacién puede
tardar varios segundos

[ s S s

Imagen 7
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Finalmente al terminar de crear el sitio personal nos mostrard una pdgina como la que
se muestra a continuacion.

7 pagina principal Documentos y listas Configuracién del sitio Ayuda 1r a Portal
A ra 1 I fi 6n del d; !
P Este sitio persanal v
gﬁ) A Luis Du Solier Grinda
wodificar mi pagina+
Seleccionar vista  Mi calendario ~  Resumen de Mis vinculos -
Para cambiar la direccién del servidor de Outlook Web Access, abra el panel de herramientas y, después, escriba la direccién URL en @ Agregar nueve vinculo
ibiice el cuadro de texto Direccién del servidor de correa.
vinculas para usted -
Acciones Noticias para usted v Mo hay listados que mostrar.
@ Editar perfil Mo hay listados que mostrar,
& G came Resumen de mis alertas -
sitio Web No hay alertas que mostrar.
predeterminado
de Office
& Crear lista
@ Crear pagina
@ administrar
alertas
Mis listas
@ Documentos
compartidos !
® Dacumentos
e |
& Mis imagenes !
Mis paginas
&l bone % Local intranet

Este sitio personal inicialmente se encuentra vacio pero podemos configurarlo para
poder visualizar los correos de nuestra bandeja de entrada desde esta pdgina, al
igual que nuestras actividades del dia de nuestro calendario y tareas (Para esto es
necesario contar con Microsoft Exchange Server 2003), entre otras cosas. La finalidad
de que los usuarios cuenten con un sitio personal es lograr una identificaciéon y
ubicacién del personal en la organizacién y de igual forma compartir documentos,
temas en los que estdn trabajando, etc. Estos sitios personales como se puede apreciar
en la imagen anterior, cuentan con una vista privada y una pUblica. Cada vez que una
persona acceda al Portal (o a un sitio de trabajo) y donde quiera que aparezca el
nombre de un usuario (por ejemplo: relacionado a un documento), al hacer clic en el
nombre automdticamente le llevard a la vista piblica del sitio personal de dicho
usuario. En la vista personal el propietario puede especificar que tipo de informacién
o documentos compartir o publicar como por ejemplo: en que departamento se
encuentra laborando, a quién le reporta y quiénes le reportan a este (esto por medio
de propiedades del directorio activo). Mientras que en la vista privada del sitio
personal (la cudl Unicamente serd accedida por el propietario) se podrd visualizar los
correos electrénicos, calendario, tareas, documentos privados, etc.

Después de personalizar el contenido del sitio personal se puede ver algo parecido a
la siguiente imagen.
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1r a Portal

a principal Documentos y listas Co
@‘1) A Luis Du Solier Grinda

Seleccionar vista _Mi bandeja de entrada -

] QDb Tems 1

Este sitio personal v

Modificar mi pagina v

Phblica
Acciones
@ Editar perfil
© Establecer como 3 . ar Novea Gonzdlez Fri 6/2/2006 5:01 PM
sitio el w
o Fi: Case ID # SRYOG0220603653 - LAPRO: MCMS 2002: "ClmProgress” errors case during Ste Deployment
de Offics 1 Balanced Scorecard Fri 6/2/2006 4:46 PM %
o e ligs iLuis D Solier, oportunidad nica para el Strategy Execution Forum! )
@ Crear pagina [ MSD2D Decision Maker Fri 6/2/2006 1:34 PM
il MSDZD Decision Miaker: Eliminate Paper, Manage Workfiaws and archiving From Microsaft SharePoint 2
alertas
Mis tareas v Resumen de Mis vinculos Al
Mis listas b P Tems 1 toi2of12 L3 ceneral

4 4
@ Dacumentos
compartidos ! D

@) Proyectos del Mes

A ® Administrar vinculos | Agregar nueve winculo

® Documentos

privados ! % [ reinstalacion de colosus None:

@ Mis imdgenes ! ¥, [] Formato capacitacidn Agora firmado Manuel Yafiez None S| uinculospaksusted b
. %, [ arroglar a dobls validacién None: No hay listados que mostrar

——
fe pagines % O plan de None = e

o hay paginas. W 1 licka da rumnbac imnarcnnales Mene A 'esnmen e mis alertas

frea: Noticias (0)
Noticias para usted v

@ 1r & la pagina Mis alertas
Todos los usuarios del portal
Nuevo Portal para la Intranet

& & Unknown Zone (Mixed)

Imagen 9

Regresando a la pdgina de inicio del Portal, es posible modificar el orden del mend
de navegacion. En la pdgina principal del portal se encuentra ubicada una liga del
lado izquierdo en la seccién de Acciones con la leyenda “Administrar sitio del portal”

1 Misrosaft Offi o - -
Ll Moot Ol b rtal Server 200 Mi sitio Configuracién del sitio Ayuda

M Temas Noticias  Sitios

Pagina p

Portal P Todos los origenes v
\@) Pagina principal
Temas 4
o Nuevo Portal para la Intranet il osfarolsted)
Nuevo Portal para la Intranet Todos los usuarios del portal
- Recursos .
o Explorar el portal con el Tutorial Recursos de ayuda de Productos ¥ Tecnologfas
e El Tutorial es el mejor lugar para comenzar |a exploracién del portal y sus caracteristicas. El Tutorial le quiars a través de de Microsoft SharePoint
- Proyectos las tareas necesarias para personalizar la apariencia y la estructura del sitio del portal y configurar servicios dave para .
B s bisquedas y acceso de usuarios. Haga clic en los vinculas del Tutorial del portal para comenzar a trabajar con su nueveo Sitio Web de Productos y Tecnologias de
sitie de partel, Microsoft SharePaint
Acciones 8
Microsoft Office SharePoint Portal Server 2003 —
. Tutorial del propietario del portal
@ Agregar listado Pusde utilizar =l elemento Web de noticias para somparti infarmasicn son usuaries del portal. Para ver toda la noticia, pro "
@ Crear subdrea haga clic en e tiulo Agregar contenido
@ Cargar documento Agregar un listado de noticias al sitio del portal
@ Cambiar Crear una lista en el sitio del portal
configuracién Eventos -
@ Administrar Ho hay eventos préximos. Para agregar uno, haga clic en "Agregar nueva evento”. Habilitar la colaboracién
usuarins R iy Crear un sitia de Sharepoint desde ol sitio del
@ Agregar nuevo evento
a Administrar ares portal

contenido Destinar contenido a una sudiencia

Agregar un elemento Web a la pagina
© Editar pagina [Administrar siio del portal Personalizar el portal

Crear un drea

© Administrar sitio
del portal

Cambiar exploracién del sitio del portal
Cambiar titula y descripcion del sitio del portal
Agregar informacisn
Agregar un sitio para incluirlo en |2 bisqueda
Importar datos ds usuarios
Finalizar
Conceder acceso al partal & los usuarios

Quitar este elemento web

Imagen 10

Al momento de hacer clic en dicha liga, se nos presenta una pdgina para poder editar
el orden y las distintas secciones del Portal por medio de un entorno grdfico muy
amigable. Simplemente seleccionando el icono de uno de los elementos del drbol (que
representan cada una de las dreas del Portal), y arrastrdndolo antes o después de
otro de la misma lista podremos cambiar el mend de navegacion.
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i+ Microsoft Office vol | portal Ayud
[ SharePoint Portal Server 2003 olver al portal Ayuda

[T TE Temas  Noticias  Gitios

Portal > Configuracion del sitio
\ t‘) Mapa del sitio del portal: Pagina principal

e Vista de |a estructura del portal, Desds esta vista, pusde arrastrar &reas v listados a nusvas ubicaciones. Para limitar la vists al rea actual, en el mend del érea, haga clic en Filtrar, Para
volver a |a lista completa, haga elic en Restablecer
Wapa del sitio del

portal Restablecer | Mostrar

Todas las dreas

Pendiente =4} pagina principal
Acciones 3 Temas
® O s nioticias
H Sitios

&

[ &1 sitio web de Productas y Tecnalegias de Microsoft Sharepoint

[ &) Recursos de ayuda de Productos v Tecnologias de Micrasoft SharePaint

] & Localintranet

Imagen 11

Como se puede apreciar en la siguiente Imagen, el cambio es realizado
automdticamente.

L, et Qie Volver al partal Ayud.
ri” SharePoint Portal Server2o03 OEEREll PRl LEeE
Temas  Sitios  Noticias
Portal > Configuraciin del sitio
\ HE) Mapa del sitio del portal: Pagina principal
B Wista de la estructura del portal. Desde esta vista, puede arrastrar dreas y listades a nuevas ubicaciones. Para limitar la vista al érea actual, en el mend del drea, haga dic en Filtrar. Para

wolver a la lista completa, haga clic en Restablecer.
Restablecer | Mostrar: [Tode
Todas las dreas

Pendiente = &} Pégina principal
Acciones 4T Temas
& Crear area 2 sitios

Mapa del sitio del

[ 47s Noticias
&) sitio web de Productos y Tecnologias de Microsoft SharePoint

(1@l Recursos de ayuda de Productos y Tecnalogias de Micrasoft SharePoint

Imagen 12

Ahora veamos la otra parte del producto de colaboracion de Microsoft. Windows
SharePoint Services.
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Los sitios de WSS estdn creados, a partir de plantillas propias de la herramienta que
son copiadas al servidor cuando esta se instala. Entonces, al momento de crear un
nuevo sitio, se pregunta el tipo de plantilla, que estd basada en una estructura con
funcionalidad especifica (a lo que se le llama definiciéon de sitio!) y sobre éste el
equipo trabajard y compartird informacién de interés para ellos.

A continuacién se describird la estructura (caracteristicas) y funcionalidad de los sitios
creados con WSS, y cédmo pueden ayudarme a interactuar con un grupo de usuarios
que comparten informacién. Para los ejemplos prdcticos se usard un tipo de sitio
llamado Sitio de Grupo (Team Site en inglés).

! Definicién de Sitio: Conjunto de especificaciones que detallan la estructura de un sitio. Por estructura
nos referimos a las partes que lo componen, como componentes de funcionalidad dentro de dicha
pdgina web. Esto es, al crear un sitio de colaboracién basado en una definicidn, se creard con los
elementos web y localizacién fisica que se haya especificado en la definicién.
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Caracteristicas

Elementos Web (o componentes Web) y Paginas con Elementos Web
(paginas que contienen componentes web).

Todo sitio de colaboracién construido con Windows SharePoint Services, cuenta con un
conjunto de pdginas que contienen elementos Web?2 Estos elementos Web se
encuentran distribuidos en ciertas zonas?® declaradas en la propia definicién de sitio,
donde se detalla en qué lugares de la pdagina web (por ejemplo: en la parte superior,
inferior, del lado derecho de la misma) se podrdn presentar estos elementos.

Nosotros podemos decidir si agregamos, eliminamos (temporalmente o
permanentemente) o movemos estos componentes que se encuentren dentro de nuestra
Pagina con elementos web segin nuestras necesidades. Esto no requiere
implementacién de ningin cédigo especial, todo lo que necesitamos es un explorador
Web (preferentemente Internet Explorer 6, con Sistema Operativo Microsoft Windows
XP SP1). Que pasaria si el administrador agrega ciertos Elementos Web al sitio, pero
no todos los usuarios los desean ver; gracias a la personalizaciéon el usuario podrd
tener su vista propia; esto quiere decir, que un usuario podrd ver un Elemento Web en
la parte de arriba de la pagina web, mientras que otro lo verd en la parte de abajo,
otro en la parte del centro; o inclusive quitarlo de la vista sin necesidad de crear
varias pdginas distintas para varios usuarios y sin afectar cambios o modificaciones
de los demds.

2Qué se logra con esto? Que todo usuario puede contar con su sitio web
personalizado y seguir haciendo los cambios que desee sin necesidad de soporte
técnico especializado.

2Qué tipo de informacién podemos ingresar o visualizar en una Elemento Web? Por
default existen varias opciones de Elementos Web para un sitio de colaboracién, por
mencionar algunos se encuentran: lista de contactos, anuncios, bibliotecas de
documentos e imdgenes, lista de eventos, componente de contenido html o script (para
ingresar cédigo), componente para cargar pdginas de otras fuentes (solo como visor),
encuestas, foros de discusién, ligas y varios mds. Esto no quita la posibilidad de que se
puedan crear nuevos Elementos Web (desarrollo en .NET), y poderlos incluso
incorporar en nuestra pdgina web posteriormente.

La mayoria de los Elemento Web existentes, estdn disefiados para mostrar
informacién como texto, archivos, o imdgenes. Cuando creamos un sitio tipo Sitio de
Grupo, incluye ciertos Elementos Web que estdn especificados por su definicién de
sitio. Si se aprovechan estos componentes y se organizan los diferentes documentos,
tareas, ligas, informacién, contactos, de un proyecto en general, podemos tener una
biblioteca de documentos centralizada con todo lo necesario para poder trabajar.

A continuacién se presenta una imagen de cdmo estaria organizada la informacién
por medio de la distribucién de los Elementos Web en la pdgina. (Cabe mencionar

2 P4gina con Elementos Web: Pagina web que tiene la caracteristica de poder contener Elementos
Web dentro de ella. Estos Elementos Web se encuentran dentro de zonas especificas que tienen la
capacidad de contener a los elementos web dentro de las pdginas del sitio, o visto de otra forma, son
las partes definidas de la pdgina web, donde se pueden colocar elementos web con cierta
funcionalidad. Un Sitio de Colaboracién estd formado por un conjunto de Pdéginas que contienen
Elementos Web.

3 Zonas para presentar Elementos Web: Zonas designadas en la Pdgina para contener Elementos Web
con funcionalidad especifica.
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que el disefio que presenta el sitio de la Imagen 13, no corresponde al disefio por
default de un sitio recién creado).

Pag ap pa Do e 0 a ea 0 1! a 0 de 0 A da a arePo =
Sitio del Equipo 4
Los s Liga a Mend de Configuracion de Pagina Web
@ Pagina principal g 9 9 -
Editar pag. compartida ¥
Documentos Sitig del Eguipo de Trabajo
T %
Documentos wAnuncio
rtid) . N N N -
SRS introduccién a Windows SharePaint Services! inuere] 16/03/2006 21137 My
Imagenes | reslizade por Luis L’l ]
Listas Windows SharePoint Services |z permite compartir informacidn y archivos con otros usuarios. VAT -
ontartns Obtenga informacisn sobre su nuevo sitio en Lo nuevo en Windows SharePoint Services. Windows
SharePoint Services
Tareas B Agregar nuevo anuncio
Discusiones -
Discusidn general aincul )
Encuestas L . " . Mo hay ningin vinculo que mostrar,
| | Mo hay sventos préximos. Para agregar uno, hagas clic en "Agregar nusvo events”. Pars sgregsr ung, haga clie en
"Agregar nuevo vinculo",
L = Agregar nueva evento

@ Agregar nuewa vinculo

Componentes Web tipo listas

Componente Web Para Imagen

Imagen 13

En la imagen 13 se muestra una liga con el texto “Editar pag. compartida” del lado
superior derecho, justo arriba de la imagen de logo y debadjo de la caja de
busqueda, con esta liga podremos personalizar el sitio de trabajo (dependiendo del
rol de cada miembro del equipo).

Por ejemplo:

Un Administrador veria de la siguiente manera el ment desplegable

Editar pag. compartida «
Agregar elementos Wweb »

Diseriar esta pagina

Modificar elementos Web compartidos ¥

]

Vista carmpartida

%]

Wista personal

Imagen 14
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Mientras que un usuario con el rol de Contribuidor o capacidad de aportar contenido
a bibliotecas existentes.

Modificar mi pagina -

Agregar elementos Weh r

Disefiar esta pagina

Modificar mis elementos Web »

Imagen 15

Como pueden observar del lado izquierdo se encuentra el menU de acceso o inicio
rapido (se pueden hacer algunos cambios desde el sitio web, pero si ya se requiere
de mayor personalizaciéon, es necesario usar FrontPage 2003); mientras que en el
centro y del lado derecho puede o no haber Elementos Web. En esta imagen se
puede distinguir la organizacién de los Elementos Web en la Pdgina.

Si un usuario contara con permisos para personalizar el sitio al que pertenece y se
encuentra en su vista personal, la liga de ediciéon en la parte superior derecha diria
“Modificar mi pagina” o en caso contrario, un administrador del sitio veria “Editar
pag. compartida”.

Esto quiere decir que podriamos ingresar un Elemento Web en la vista compartida (el
cudl les apareceria a todos los miembros), o en la vista personal (sélo apareceria a la
persona que lo anadid).

Cuando se crea un sitio, todo usuario que tenga permisos de acceso verd la misma
vista (como si fuese compartida por todos), hasta que los usuarios empiecen a
personalizar su propia vista, se irdn generando ciertos cambios por cada miembro del
sitio (el usuario debe tener los permisos Agregar o quitar elementos Web privados y
Actualizar elementos Web Personales para personalizar su vista del sitio). Estos
permisos estdn incluidos en los grupos de usuarios Disefador Web y Administrador.

Existen 4 grupos de usuarios o roles bdsicos (para todos los tipos de bdsicos o
plantillas disponibles en Windows SharePoint Services) los cudles son: de Lectura,
Colaborador, que pueda agregar contenido a las bibliotecas de documentos y listas
existentes, Disefiador Web, que puede crear listas y bibliotecas de documentos, y
personalizar pdginas del sitio web y Administrador. Estos Ultimos dos roles de
usuarios tienen varios permisos en comun, sin embargo, una de las diferencias de un
usuario que sea Disefiador Web con un Administrador, es que éste Gltimo si puede
dar permisos a usuarios para el uso del sitio.

S Agregar un grupo de sitio | X Eliminar grupos de sitio selsccionadaos

Grupos de sitio Descripoion
Lectar Tiene acceso de sdlo lectura al sitio weh,

Colabarador Puede agregar contenido a las bibliotecas de documentos v listas existentes,

ooo

Disefiadar web Puede crear listas v bibliotecas de documentos, ¥ personalizar pdginas del sitio Wweb.

Adrninistrador Tiene control total del sitio weh,

Imagen 16

Si por ejemplo el usuario Disenador Web, Administrador o Colaborador, hiciera un
cambio en su vista personal, Unicamente le afectard a él (el usuario con permisos
Unicamente de lectura no tiene los privilegios necesarios para personalizar el sitio y
tener vista propia), sin embargo, si el usuario Disefiador Web o Administrador (el
usuario Colaborador no puede modificar la vista compartida) hace un cambio en la
vista compartida éste se aplicard también en las vistas personalizadas de todos los
miembros.
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Finalmente, las Pdginas con Elementos Web tienen la capacidad de poder ser
editadas o personalizadas. Los Elementos Web andlogamente, tienen la capacidad
de poder crearse distintas vistas para los usuarios que consultan su contenido o
informacién. Por ejemplo, podria crearse una vista distinta en el Elemento Web de
documentos para que cada subdrea dentro del departamento pudiera ver la
informacién de una forma sencilla y organizada como mejor le convenga a cada uno.

Zonas para presentar Elementos Web

Las Zonas para presentar Elementos Web no son otra cosa que la delimitacion de
secciones dentro de la Pdgina Web que indican dénde se pueden ingresar Elementos
Web. Cada una de estas posibles dreas para contener elementos web consta de un
titulo o nombre que lo distingue de las demds como por ejemplo “lzquierda”,
“Derecha”, esto dependerd de la definicion del sitio que se este usando.

Tanto el nombre como un borde muy fino detallan cada una de las zonas de la
pdgina web, y éstas se pueden ver al momento de cambiar la vista del sitio a modo
de disefio.

La imagen 17 presenta un ejemplo de cdmo podrian visualizarse estas Zonas dentro
de la pagina web (para poder ver las zonas, es necesario cambiar la vista del sitio a
modo disefo).

W Pagina principal Documentos y listas Crear Configuracién del sitio Ayuda

a Sitio de comunidad - Culminis e 5]
J Pagina principal

Documentos Sitio de comunidad - Culminis

B Editar pag. compartida v

Docurnentos
compertidos

Imégenes

nuncios v X

Nuevo Anuncio i Muste 12/05/2006 22141
Listas realizado por Luis Du Solier Grinda /3
Contactas Descripeion dsl Nusvo Anuncio
Toreas 8 agregar nueva anuncio Windpws
EETETO=E Shareffoint Services

Discusitn general e — v x
Encuestas Mo hay eventas préximos. Para agregar uno, haga clic en "Agregar nuewly eventa”. inculos v ox

B AQregar nUEvD evento Na hay ningdn winfulo que maostrar, Para agregar
haga dlic en Jagregar nuevo vinculo®,

\ @ gregarnuav vincula
Elementos web
Nombres de las Zonas

que contienen a los
Elementos Web

Zonas de Elementos Web

Pagina de Elementos web

&) Done & Trusted sites

Imagen 17
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Funcionalidad

A continuacién comentaremos acerca de la estructura y funcionalidad bdsica de un
sitio de colaboracién.

Del lado izquierdo se encontrard un mend con ligas de acceso a los Elementos Web
(por ejemplo: Elemento Web de documentos, Elemento Web de imdgenes, Elemento
Web de Listas, etc....), con la leyenda en sentido vertical “Inicio Rapido” (Imagen

18).

Documentos
Imagenes
Listas
Caontactos
Eventos
Discusiones
Discusian general

Encuestas

Imagen 18

Es importante aclarar que el disefio que tengan estas ligas del lado izquierdo de
cada sitio, dependerd del disefio o tema aplicado al mismo, por lo que puede variar,
incluso si se edita directamente con Microsoft Office Front Page 2003.

Por otro lado, en la parte superior del sitio contamos con una barra de navegaciéon
principal, la cual localiza las acciones generales de administraciéon del sitio (Imagen

19).

i%t Pagina principal Documentos y listas Crear Configuracion del sitio Ayuda

Imagen 19

Si por ejemplo quisiéramos acceder al Elemento Web de documentos compartidos
(que podriamos entenderlo como un visor via web de los documentos que subimos al
sitio, los cudles se encuentran fisicamente en las bases de datos de SharePoint) una de
las formas es haciendo clic en la liga que se tiene en el menid de acceso rdpido.
Dentro de éste, se presentan las propiedades del Elemento Web o componente. Asi,
del lado izquierdo podemos ver algunas ligas para poder configurar las propiedades
del mismo, permisos etc., y en la parte de arriba en el centro justo debajo de la barra
de navegacién principal, una barra de acciones bdsicas, como agregar un nuevo
elemento o documento, crear una nueva carpeta, etc., segin el tipo de Elemento Web
que sea (en la descripciéon del Elemento Web de documentos compartidos aparece la
imagen descriptiva).
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A continuacién se presentard una imagen descriptiva de las propiedades de un

Elemento Web de biblioteca de documentos configurado con aprobaciéon para
publicacién

Las ligas de configuracion de un Elemento Web de archivos compartidos configurado

para manejo de aprobacién, que aparece del lado izquierdo, al haber hecho clic en
su nombre o titulo desde el inicio del sitio.

Seleccione una
vista

Todos los
docurmentos

Wista del
exploradaor

Aprobar o
rechazar
elementos

Mis envios

Acciones

B Agregar a Mis
winculos

B Enviarme alertas

B Exportar a hoja
de calculo

&8 Madificar
configuracian
columnas

Imagen 20

En la imagen 21 que se presenta a continuaciéon muestra la Barra de acciones (sobre
la que comentamos anteriormente) propias del Elemento Web de documentos
compartidos. Aqui podemos hacer clic en “Cargar documento”, si quisiéramos subir un
documento existente o en “Nueva carpeta” para crear una nueva carpeta, “Filtro”
para filtrar la lista de documentos almacenados por alguna caracteristica en

particular, “Nuevo documento” para comenzar a crear un archivo directo en
Microsoft Office Word, etc....

Documentos compartidos
[

Comparta un documento con el grupo agregandolo a esta biblioteza de documentos,

_] Muewo documenta | % Cargar documento | [ Mueva carpeta | \ﬁFiltrn | .ZEditar en hoja de datos

Imagen 21
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Manejo de Informacion

Cuando necesitamos llevar control y seguimiento de la informacién, SharePoint cuenta
con la capacidad de proveer distintos tipos de bibliotecas para almacenar
informacién como eventos, calendarios, contactos, links, etc., contenidos en listas. A
continuacién se describen algunas.

Lista de contactos

Podemos tener una lista con la informaciéon de los miembros del sitio. Se pueden
introducir los nombres y sus correos, por ejemplo. También es posible copiar la
informacién desde un address book (por medio del comando 'wab' en start -> run)
hacia la lista de contactos o incluso de la lista de contactos hacia el address book
(aunque esta operacidon requiere de un programa compatible con Windows
SharePoint Services, como Microsoft Outlook de Office ® 2003 y Microsoft Internet
Explorer 5 o superior.).

Para poder visualizar nuestra lista hacemos lo siguiente:

En el sitio del grupo existe ya una lista de contactos. Dentro del ment de inicio rdpido
hacemos clic en la liga de “Contactos”. Para agregar nuevos registros, se da clic en
“Nuevo Elemento” sobre la barra horizontal justo debajo de la barra de navegacién
principal.

Nota: También es posible encontrar todas las listas existentes dentro del sitio dando
clic en la liga con el texto “Documentos y listas™ en la barra de navegacién principal
del sitio.

Lista de Vinculos

El sitio de grupo cuenta ya con un Elemento Web de Vinculos, con dar clic en la liga
“Agregar nuevo vinculo” se pueden registrar ligas en el elemento Web y estas se
presentardn como a continuacién lo muestra la Imagen 22.

¥inculos -
Grupos TechMet Microsoft México
Faros Publicas Microsaoft

Recursos para SharePoint

B Agregar nuewo vinculo

Imagen 22

Ejercicio: Para agregar ligas al Elemento Web, hacemos clic en “Agregar nuevo
vinculo”, y en la ventana de la nueva liga, proporcionamos la direcciéon de la misma
asi como su descripcion y alguna o nota o comentario en caso que se requiera..

Listas como hoja de calculo

Si se cuenta con una hoja de cdlculo de Microsoft Office Excel, se podria publicar esta
informacién a una lista en un sitio de colaboracién. Windows SharePoint Services
importa los datos de la hoja de cdlculo y muestra la informacién como si fuese una
lista: generando columnas que pueden ser filtradas y/u ordenadas por los usuarios,
incluso con la posibilidad de seguir trabajando con esa lista como si fuese Excel,
editando campos, agregando o elimindndolos.
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Para esto, se debe de contar con un programa compatible con el manejo de hojas de
cdlculo para Windows SharePoint Services, como Microsoft Office Excel 2003 e
Internet Explorer 5 o posterior.

Por ejemplo, con Microsoft Office Excel 2003, es posible ver y manipular la
informacién como si se estuviese trabajando directamente en una hoja de cdlculo, sin
tener que estar cambiando de aplicaciones para poder publicar la informacién
finalmente en Web (Imagen 29)

Supongamos que contamos con un inventario de equipos de cémputo de usuarios en un
archivo de Excel y queremos publicar esa informacion en nuestro sitio.

Microsoft Excel - InventarioEquipoComputo

@_)l File Edit Wiew Insert Format  Tools Data  Window  Help Type a question for help
EHEEAriaI -0 - | B J U|IE=Z=G]$ % |E
E10 - & 0

A | B | C | D e | F |5
1 |Namero de SeritModelo Usuario Fecha de CambiiAsistencias
2 |1324-DFGD-Z34 X241 Juan Catlos Jiménez 9102004 1
3 |98934-5DF5-23 LUJIMKC2 Lorenzo Méndez X3052005 ]
4 |898-FDGE-123 SFD265DF  Carmen Jiménez 114852004 1
5 |57-S0F5-345 ZACADD223 Pablo Lapez 15092005 0
G |B7B-A50-234 YWATYJEE | Gustavo Sanchesz 254252004 1
7 |789-DF55-234  UOIUOZ34  Pilar Femandez 12£2 2006 ]
8 |7897-5DF-123 XCw234 Catlog Gamez 11172005 0
9 |789-A5D-1234 MDSFZ3 Jirmena Sandoval 2{3r2005 ]
10 |723-WER-234 YLILAS24 harcos Zudiga 12/8,2005 D_
11 "
M 4 » w]Sheetl { Sheet? / Sheets / | 3
Ready

Imagen 23

Ejercicio: En la barra de navegacién principal, hacemos clic en Crear. En la pdgina de
creacién, hacemos clic sobre la opcién de Importar Hoja de Calculo. Proporcione o
especifique el nombre (ruta donde se encuentra y nombre) del archivo Excel y
finalmente hacemos clic en el botén Importar. En ese momento SharePoint busca el
archivo y nos pregunta el rango de la informacién que deseamos importar, para lo
cudél hacemos clic en el combo de 'Range Type' (Si el Excel estd en inglés, como
referencia es el primer combo de la ventana de seleccién de contenido).
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Import to Windows SharePoint Services list x|

Range Type:

[ Lisk Range
Mamed Range

Import wour spreadsheet data as a new Windows SharePoink Services
lisk.

Impark Zancel

Imagen 24

Seleccionamos la primera opcién Rango de Celdas o 'Range of Cells' dependiendo del
idioma de la versién de Microsoft Office Excel con que se cuente. Después
seleccionamos el signo de menos del segundo combo.

Import to Windows SharePoint Services list x|

Range Tvpe:
I Fange of Cells j

Seleck Range:

(= T
Impart your spreadshest data as a new Windows SharePaink Services
list,

Import Zancel

Imagen 25
Y nos presentard la opcién de indicar el rango de celdas que deseamos importar.

Una vez que lo delimitamos.
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i Fle Edt Wew Insert  Format  Tools Data  Window  Help

TRNER: BN EREN - SR R T A N - HLE

Al - &
A | B | C | D | E | F |

| 1 INdmero de SeriiModelo Usuario Fecha de CambiiAsistencias}
| 2 NM324-DFGD-234  XZ241 Juan Carlos Jiménez 811072004 K
| 3 |9834-5DFS5-23  LUIMKOZ2  Lorenzo Méndez 230552005 0
| 4 |898-FDGE-123  SFD26SDF  Carmen Jiménez 11/8/2004 1
| 5 |57-5DF3-345  ZRCADD223 Pahlo Ldpez 15/05/2005 Di .|
| B B78-ASD-234  WMTYJSE  Gustavo Sanchez 2501272004 T
| 7 785-DFE5-234  UOQIUO234  Pilar Fermnandez 124272006 i}
| B }7357-SDF-123  MCWZ34 Carlos Gdmez 1/11,/2005
| 8 }785-A5D-1234  MDSF23

10 (723 WER-234 __ YUIAS24

T Sheet1 41 :4E10]
12

Imagen 26

Volvemos a hacer clic en el icono del wizard de importacién que tiene una pequeiia
flecha roja.

Finalmente le damos clic al botén para Importar

Import bo Windows SharePoint Services lisk x|
Range Tvpe:
I Range of Cells j

Select Range:

| Sheetl1$A$1:$E410 J
Import your spreadshest data as a new Windows SharePoint Services
lisk,

Impork Cancel

Imagen 27

Si tenemos configurado nuestro sitio web con seguridad Bdsica, nos preguntard las
credenciales correspondientes (si tenemos configurado nuestro sitio con seguridad
integrada tomarad las credenciales de la sesién que se encuentre en ese momento en la
mdquina).

Finalmente se importa la informacion del Excel a nuestra nueva lista creada dentro de
nuestro sitio de colaboracion.
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SNuevo elementa | FFiltro | 4 Editar en hoja de datos

@ namero de Serie Modelo Usuario Fecha de Camnbio Asistencias
1324-DFGD-234 [ Hueva | ®Z241U Juan Carlos Jiménez 9/10/2004 1
9834-SDF5-23 | Huero ! LUIMKOZ Lorenza Méndez 23/05/2005 a
B95-FDGE-125 oo ! SFD2ESDF Carmen Jiménez 11/8/z004 1
57-SDFS-345 [ Muewn ] Z®CADDZ23 Pablo Lapez 15/09/2005 o
676-A5D-234 | Huzvo! WMTYISE Gustavo Sdnchez 25/12/2004 1
789-DFE5-234 | Husro ! UoIuozid Pilar Ferndndez 1z/z/z006 o
7857-SDF-123 [ Husie ] mCVE34 Carlos Gdmez 1/11/2005 o
789-A5D-1234 [ Huevo! MDSF2Z3 Jimena Sandoval 2/3/2005 a
F23-WER-734 [nusra] TUIAS24 Marcos Zufiiga 12/8/z005 1]

Imagen 28

Para visualizar una lista en una vista tipo hoja de cdlculo; sobre la misma pdgina web
donde se ve la informacién (los renglones o registros), en la barra superior de las
propiedades de la misma, hacemos clic en Editar en hoja de datos y para regresar a
la vista web puede hacerlo dando clic al botén de la barra de navegacién que dice
Mostrar en la vista estandar.

InventarioEquipoComputo

nueva fila | ZjMostrar en |a vista estindar | [ JPanel de tareas | E]Totales | 1 Actualizar datos

0 [+| Nimero de Serie [w[  Modsio  [w[  Osuarie [+ [ Fechade Cambio || Asistencias [ |
1324-DFGD-234 XZ241U Juan Carlos Jiménez 9/10/2004 1 # Ea j| | Sort..,
9334-SDFS-23 LUIMK G2 Lorenzo Méndez 23/05/2005 o @
396-FDGS-123 SFD2ZESDF Carmen liménez  11/8/2004 1 -
57-SDFS-345 ZXCADDZZS Pablo Lépez 15/09/2005 o Office links
. £ i
678-A50-234 YMTYISE Gustavo Sénchez  25/12/2004 1 [ Export and Link to Excel
1 B R & Print with Excel
789-DF55-234 UOINOZ34 Filar Fernandez 12/2/2006 o ;
— [l Chart with Excel
7897-SDF-123 KCW234 Carlos Gémez 1/11/2005 o =
- i3 Create Excel PivatTabls
789-ASD-1234 MDEF23 Jimena Sandeval  2/3/2005 o Report
FEI-WER-234 YUIAS24 Marcos Zufiiga 12/8/2005 a | B Exportto access
* :| #3 Create linked table in
— b Access
| i@ Report with Access
Far assistance with Datasheet vigw, see Help, —
Imagen 29

Listas Personalizadas

Los sitios de WWS cuentan con listas para poder compartir informacién como tareas,
contactos, anuncios, etc. Si las listas existentes no cumplen con las necesidades y es
necesario mostrar en la lista cierta informacién en otras columnas, se tiene la
posibilidad de crear listas con campos personalizados. Estos campos se basan en tipos
de campo bdsicos, con los cudles (en conjunto) se pueden crear listas segin sea
necesario. Por ejemplo, si contdramos con una hoja de Excel que tuviese 5 columnas, y
se quisiera importar la informacién; se podrd crear una nueva lista dentro de nuestro
sitio y a este agregarle los tipos de datos (como si fuesen las columnas de la hoja de
Excel)4.

4 En los sitios de Windows SharePoint Services se pueden crear listas personalizadas al igual que
campos para estas listas. Al hablar de campos nos referimos a poder crear columnas o campos a ser

http://groups.msn.com /TechNetMexico-Df-SharePoint 22



Microsoft Office SharePoint

O

Ejemplo: Podemos crear una lista en dos pasos. Primero, dentro de un sitio de
colaboracién en la barra de navegacién principal, hacemos clic en Crear, y
seleccionamos la opcién de Lista personalizada. Después, podemos agregar campos
a esta lista (columnas) segun sea necesario. Sobre la pdgina que presenta la lista una
vez creada, hacemos clic en Modificar configuracion y columnas (esta liga se
encuentra del lado izquierdo bajo el apartado de Acciones). Para cada columna que
deseemos agregar, en la seccién Columnas de la pagina de personalizacién se hace
clic en Agregar una nueva columna.

Biblioteca de Documentos

Windows SharePoint Services provee por medio de sus sitios de colaboracién, una
interfaz web a través de la cudl los miembros de un grupo de trabajo pueden
compartir documentos o archivos. Estos sitios cuentan con ciertas propiedades para
poder tener un mejor control y manejo de esta informacion.

Ahora, siempre hay documentos sobre los que se tiene que trabajar, empezando por
redactarlos, revisarlos, agregar comentarios, modificaciones, manejar versiones, etc.
Por poner un ejemplo: Digamos que a una persona, le es encomendada la tarea de
redactar un documento para su posterior revision, aprobacién y publicaciéon. Al
momento que esta persona termine de redactar el documento y lo envie
(generalmente por correo electrénico), llegard a los buzones de sus colaboradores, los
cudles leerdn el documento, lo revisardn, y hardn las anotaciones pertinentes. Una vez
hayan terminado, lo reenviardn al autor (o a otra persona si fuera el caso) para que
este lo verifique y concentre los comentarios y/o correcciones necesarias. Este proceso
puede repetirse varias veces mds, lo que a final resulta en mdltiples envios de correos
electrénicos, incluso a veces con documentos pesados que hacen ineficiente y
complicada la revisién de la informacién para poder obtener con el documento final.

Con los sitios de WSS, los miembros del equipo de trabajo podrian recibir un correo
electrénico (con una copia del documento original que se subié al sitio pero
sincronizada). Al momento que la persona encargada de redactar el documento, lo
suba a una biblioteca de archivos compartida dentro del sitio, entonces los
colaboradores podrian revisar su copia sincronizada que les llegéd via correo
electrénico y cualquier cambio que hagan, este se actualizard con el original y el de
los demds, logrando un control de versiones del documento en el sitio; o en caso
contrario, el usuario podrd acceder al documento original publicado y hacer los
mismos cambios como si fuese su copia sincronizada. Por otro lado, también se podrian
crear distintas vistas para que los miembros del grupo vieran los documentos que les
interesa ver, por autor, tema, categoria, fecha, etc....De esta forma pueden encontrar
la informacién de una forma mas rapida, y con toda la informacién en el mismo lugar.

Estas Bibliotecas cuentan con varias propiedades que pueden ser configurables. Por
ejemplo podemos crear distintas vistas para una Biblioteca (publica o privada) v
organizar la informacién segun el contenido, por ejemplo una vista de categoria por
proyecto, dreas, etc.

ingresados dentro de una lista, a partir de las definiciones de datos bdsicos, como: texto sencillo,
moltiple, opcién moltiple, opcién Unica o radio button, fecha, combo de opciones, férmula, Si/No, etc.
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SitinEnEspanial

£ Biblioteca de Documentos
]

S_eltec:c:ione una ] Mueva documento | |3 Cargar documento | CyHueva carpeta | ¥@Filtro | SAEditar en hoja de datos
vista

Todos los Tipo Mombre Modificado A modificado por

documentos -l Categoria : Analisis (1)

Wista del B prerrequisitas I Hueve ! 02/04/2006 18:31 Luis

explaradar

Par Categaria -l Categoria : Disefio (2)

B FundamentosyEstuctura | Huere ! 02/04/2006 18:31 Luis

Acciones B EstructuraBaseDeDatas | Huero! 02/04/2006 18:31 Luis
@ Agregar a Mis

vinculos

- Categoria : Estabilizacion (1)
B Enviarme alertas

W] MatrizDePrushas i tuero | 02/04/2006 18:32 Luis
@ Exportar a hoja
de caloulo - -
-l Categoria : Implementacion (1)
@ Modificar 2 .
configuracién v B sisternasOperativoscClientes i Muera ] 02/04/2006 18:31 Luis
colurmnas

-l Categoria : Prototipo (1)
B Especificaciones | e ! 02/04/2006 18:31 Luis

Imagen 30

Para que las personas puedan consultar la informacién de distintas maneras segin la
que les convenga mds a ellos. Es posible también establecer que cierta biblioteca de
archivos maneje versiones de los documentos que contiene. Y se podrian consultar las
versiones de un documento en particular con poner el Mouse sobre dicho documento y
al momento de que aparezca el mend dando clic en la flecha negra del combo de
opciones que aparece cuando se coloca el ratén encima del documento, seleccionamos
la opcién de Historial de versiones.

SitinEnEspaniol

EE] Biblioteca de Documentos
3

S_ELECCiD”E una ] Muevo docurnento | |3 Cargar docurnento | [ jMNueva carpeta | ¥@Filtro | ZAEditar en hoja de datos
vista

Todos los Tipo Mombre Madificado A Modificado por

documentos -I Categoria : Analisis (1)

Vista del IE_] Prerrequisitas | Huera ! 0z2/04/2006 18:31 Luis

explorador
-I Categoria : Disefio (2)

W FundamentasyEstuctura lhuero ! 02/04/2006 18:31 Luis

Acciones B EstructuraBaseDeDatas |Mueve ! 0270472006 18:31 Luis
B Agregar a Mis

vinculos

-| Categoria : Estabilizacién (1)

B Emslerme aleris B MatrizDePruehas i uere ! 02/04/2006 18:32 Luis

B Exportar a hoja

de céloulo
- -| Categoria : Implementacidn (1)
" Eﬂoonc!cli:i?’;dén ¥ ) |SistemasOperativosCIientesiNuevo! T | 02/04/2006 15:31 Luis
calumnas Ver propiedades
-| Categoria : Prototipo _j Editar propiedades
W Especificaciones | B Editar en Micrasoft Office Word 02/04/2006 15:31 Luis
¥ | Eliminar
.J)j Desproteger
"J] Histarial de versiones

Agregar a Mis winculos

Enviar a drea de portal

Enviarme alertas
Discutir

Crear drea de docurnentos

Imagen 31

Vista de versiones.
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Una vez dentro del visor o seccién que despliega las versiones, podemos ver cada una
de éstas para sus diferencias, eliminar una versién, o restaurarla.

Aednes Las wersiones estan habilitadas actualmente para esta biblioteca de documentos.,
& Modificar

] . X Eliminar versiones anteriores | Volver a la biblioteca de docurmentos
configuracion de

las versiones Mimero Maodificada t Modificado por Tarmafio
e 02/04/2006 22:23 “Wkarla 19,5 KB
1 |02.-"’U4.-"'2006 22120 i Wuis 11 KB
Ver
| Restaurar
Elirninar
Imagen 32

Aprobacién para publicacién.

Aprobacién del contenido

. i i o éRequerir aprobacidn de contenido para los elementos enviados?
Requerir que todos los elementos enviados a esta lista o biblioteca
sean aprobados por un usuario con derechos de administracidn de ™ g 0 No

listas. Obtener mds informacidn sobre la aprobacidn de contenido.
Requiere aprobacidn del contenido de los elementos
Jenviados: 5P

Imagen 33

Cuando se crea una Biblioteca de documentos (o en una existente), puede configurarse
para que maneje aprobacién para publicaciéon (una Biblioteca de documentos no
puede manejar aprobacién de documentos y versiones al mismo tiempo, es decir, o
una opcién o la otra).

Un usuario puede subir un documento, pero no estard disponible al publico en general
hasta que el Administrador lo apruebe (esto aplica si el documento se sube a una
biblioteca configurada para aprobaciéon de documentos).

Por ejemplo: digamos que un usuario, busca un documento y lo sube a la Biblioteca.

| Guardar y cerrar | Wolver a la biblioteca de documentaos

iDesea sobrescribir los archivos existentes? W

Mornbre * IC:\DDcuments and SettingsilLuis\Desktop\Datos. doc Browse... |

Cargar varios archivos..,

* indica un campo obligatario

Imagen 34

En primera instancia no aparecerd nada pues es necesario aprobar su publicacién. La
aprobacién de un documento la puede hacer un usuario con rol de Administrador (por
lo menos en dicha Biblioteca).

Eeleccione una Zomparta un documento con el grupo agregandolo a esta biblioteca de documentos,
wista
] Nuevo documento | b Cargar documento | [ Mueva carpeta | FiFiltra | ,zEd\tar en hoja de datos
documentos . . .
Tipo Mambre Modificado A Modificado por Desproteqido para
g:{s;fﬂf:;w o hay elementos para mostrar en esta vista de la lista "Documentas compartidos”, Para crear un elemento nuevo, haga cdlic en "Nuevo documento”
o en "Cargar documenta”,
Aprobar o
rechazar
elermentos
Mis envios

Imagen 35
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Al acceder este usuario con privilegios a la seccién de Aprobar o rechazar podré
visualizar los documentos pendientes a ser aprobados.

Seleccione una Comparta un documento con el grupo agregdndolo a esta biblioteca de documentos.
wista
Todos los ] Nueve docurnento | % cargar documento | [y Nusva carpeta | ¥gFitro | CAEditar en hoja de datos
documentos Tipo Mombre Modificado A creado por A Modificade por Estado de aprobacién  Comentarios del aprobadar
Vista del =l Estado de aprobacién : En espera (1)
explorador —
B [MormatividadProyestons imuss!  ~| 02/04/2006 22:49  Karla Karla En espera

Ver propiedades
,} Editar propiedades

I s lﬂl] Editar en Microsoft Office Word
XK Eliminar
Acciones
Aprobar o rechazar
@ Agregar a Mis
vinculos @] Desproteger
o Bt alleris 4] Historisl de versiones
@ Expartar a haja faregar a Mis vinculos
de caleulo Enviar a drea de portal
@ Modificar g -
configuracian ¥ IRIEINE EUSFEEE
columnas

Discutir

Crear drea de documnentos

Imagen 36

Y aprobarlo con sus respectivos comentarios si asi lo desea.

Estado de aprobacién

apruebe, rechace o deje el elermmento como pendiente
para que lo evalden otros usuarios que tengan derechos
de adrninistracién de listas,

i Aprobado.

Este elernento estard visible para todaos las usuarios.
" Rechazado.

Este elemento se devolverd a su creador v no aparecera en las vistas pdblicas,
" pendiente.

Este elemento permanecers visible para su creador v para todos los usuarios que
tengan derechos de administracion de listas,

Comentario

Utilice este campo para escribir comentarios acerca del
motivo por el que se ha aprobado o rechazado un
elernenta.

Docurnents aprobada | :l

[ |

Aceptar | Cancelar
Imagen 37
.
El documento queda aprobado finalmente.
Seleccione una Camparta un docurnento con el arupo agregdndolo a esta biblisteca de docurmentos.
wista
Todos los _] Huewo docurnenta | % Cargar documento | [ jMueva carpeta | ﬁF\ItrD | VZEdltar en hoja de datos
dmEmEis Tipa Marmnbre Modificado A Creado por A Modificado por Estado de aprobacidn  Comentarios del aprobadar
Vista del = Estado de aprobacian : Aprobado (1)
explorador - . 1 i
@ MormatividadProyectols | Mueve D 02/04/2006 22:54  Karla Luis Aprobado Documento aprobada.

Mis envins

Acciones

= Agregar & Mis
winculas

® Enviarme alertas

@ Exportar a hoja
de célculo

® Modificar
configuracién v
colurnnas

Imagen 38
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Si cualquier usuario accede a partir de ese momento a la Biblioteca, podrd visualizar
sin ningun problema el archivo publicado y aprobado.

Seleccione una Comparta un docurnento con el grupo agregdndolo a esta biblioteca de documentos.
vista

3 e
Todos los 1 Nuevo documenta | |3 Cargar documento | [y Nusva carpeta | Y@Filtro | S Editar en hojs de datos
documentos

Tipa Mombre Maodificada Amodificado por Desprotegido para

Wista del B WormatividadProyectans | Huere! 02/04/2006 22:54 Luis
explorador

Aprabar a
rechazar
elernentos

Mis envios

Imagen 39

Pueden configurarse alertas (envio de correo electrénico), para que cuando se suba un
documento nos avise y estemos al tanto de los cambios y aprobemos o rechacemos en
ese momento el contenido, para que el acceso a los documentos por parte de los
usuarios sea inmediato.

Por medio de la busqueda del sitio podemos también localizar los documentos de
proyectos, tareas o actividades, etc.

NOTA: La busqueda en sitios no estd disponible, si en el servidor donde se instalé
SharePoint se instalé Microsoft SQL Server 2000 Desktop Engine, en vez de instalar o
configurar la conectividad con un Servidor con Microsoft SQL Server 2000. Si se
instala SharePoint con SQL Server 2000, aparecerd del lado superior derecho de
cada sitio una caja de texto para realizar bisquedas.

Ejercicio: Por default, los sitios cuentan ya con una biblioteca de documentos pUblicos
llamado “Documentos Compartidos”, del cudl se muestra una liga de acceso répido.
Para agregar un documento, hacemos clic en el titulo o nombre del Elemento Web y
hacemos clic en “Cargar Documento™, y busque el archivo para subir a la Biblioteca.

Biblioteca de Imagenes

Existe un tipo de biblioteca de archivos para almacenar y compartir imdgenes. Por
ejemplo, se podria crear una para almacenar imdgenes y asi guardar grdéficas de
reportes, estadisticas, logos corporativos, etc.

Ejercicio: Para crear una, hacemos clic en “Crear” sobre la barra de navegacién
principal, y seleccionamos la opcién de Biblioteca de Iméagenes. Ingresamos el nombre
de la biblioteca y si una descripcién en caso de asi desearlo. Para agregar imdgenes,
accedemos a la Biblioteca creada y hacemos clic en el botén de Agregar Imagen en
la barra de propiedades del Elemento Web, seleccionamos la imagen que deseamos
agregar.

A continuaciéon se presenta una imagen donde se pretende ejemplificar cémo se
visualizaria una Biblioteca de imdgenes con ciertas propiedades como una vista de
diapositivas tipo presentaciéon Power Point al dar clic en la liga “Ver presentacién”.
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Seleccione una vista |y Agregar imagen | [CyNueva carpeta | Y&Filtro | X Eliminar | ;2 Editar imdgenes | #3Descargar | yEnviar a

Todas las imagenes

Detalles i - o g
—_ e T 1 —
H EU'\;S - al
o] Tira de imagenes 2 m - :_._, 5
Imdgenes - : i akianten) 2
seleccionadas e abiaens
Vista del explorador [T office12-4... [~ Office12-E... [ Officel2logo [~ Officel2-o0... W Office12-pP...
Acciones

@ Ver presentacidn . . 2 -

@ Ver todas las
carpetas

© Agregar a Mis
vinculos

@ Enviarme alertas
@ Modificar

configuracién y
columnas

Normbre: Office12-PPT2
Descripcion:

Imagen 40

Lista de Anuncios

Se puede utilizar en Elemento Web de anuncios para publicar noticias de interés.
Incluso es posible especificar una fecha de expiracién de dicho anuncio para que al
cumplirse ya no aparezca en la vista predeterminada.

A continuacién presentamos un ejemplo de Anuncios, donde se puede visualizar
claramente los datos de cada anuncio (titulo, quién lo publicé, una descripcién y fecha
de alta) y si se desea acceder al anuncio completo, basta con dar clic al titulo del
mismo.

Anuncios -

Se suspende la comida del préximo sabado i Hueve! 11/04/2006 14:35
realizado por Pedro

Estimados todos, se suspende la comida organizada para el praximo sdbado
debido a que el lugar se usara para otro evento, se les notificara cuando se
agende de nuevo,

Forma nueva para vacaciones | Huevo! 11/04/2006 14:32
realizado por Karla

%e les anuncia a todos [os miembros del sitio que pueden acceder a la nueva
forma creada para solicitar sus vacaciones en la biblioteca de formas
correspondientes del sitio.

La junta de seguimiento de pospone | Hueo! 11/04/2006 14:26
realizado por Luis

Por razones ajenas al departamento, la junta de seguimiento del proyecto de
abastecimiento, se pospone a praximo aviso,

B AQregar NUEyYo anuncio

Imagen 41

Ejercicio: El sitio que usamos de ejemplo, trae consigo un Elemento Web de Anuncios.
Una vista de éste se encuentra en el Inicio. Para agregar un nuevo anuncio basta con
hacer clic en “Agregar nuevo anuncio”.
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Lista de Eventos

Microsoft Office SharePoint

Utilizamos una lista de eventos, para publicar informaciéon referente a sucesos
importantes que conciernen a los miembros del sitio. Es posible copiar o ligar eventos
desde una lista de un sitio de colaboracién hacia una reunién creada con Microsoft
Office Outlook 2003.

Ejercicio: El sitio cuenta con una lista de eventos. Una vista de ésta se encuentra en el

Inicio. Para agregar un nuevo evento hacemos clic en “Agregar nuevo evento”.

A continuacién presentamos un ejemplo de calendario (eventos) en vista listado.

Eventos
% 0 gdp Titulo

Fevision de
rnantenirmienta de
EquUipos

plblicos i Huera !

Sesian Introductoria
nuevno sistera
financiera | Huevo ]

Corida de
grupo i My o !

Feunian con Cliente
para revisian
avance

proyecto i uzva

E Agregar nuewvao evento

Ubicacian  Comienzo

Centro de  04/04/2006 20:00 04/04/2006 23:30

Carmputo

Sala de 14/04/2006 10:00 140472006 12:00

Juntas

Jardin 17/04/2006 15:00 1770472006 20:00

Zentral

Oficinas 28/04/2006 10:00 28/04/2006 12:00

Cliente
Zana Morte

Imagen 42

Y también puede ser visto como calendario.

SMueva elemento | #Vincular 3 Outiook | Hoy | Vista por dia | Wista por semana | Vista por mes

<

Lun Mar Mié

Abril 2006

Jue vie

27

28 29

30 31

17

Cornida de grupa

4 5

Revisién de manteni...

13 14

Sesian Introductoris ...

18 13

20 21

23

24

25 26

27 28

Reunidn con Cliente ...

20

Imagen 43
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Listas de Tareas

Es posible usar una lista de tareas para poder asignar actividades a ser realizadas
por los distintos miembros del sitio, detallando, fecha de inicio, fecha de termino,
prioridad, estatus, etc. Para ver las tareas asignadas a uno mismo, hacemos clic en la
vista “Asignado a” del Elemento Web de tareas.

Ejercicio: El sitio cuenta con un Elemento Web de tareas. En el apartado de la barra
de acceso rdpido, bajo la liga de Listas hacemos clic en Tareas, para ver la lista de
tareas. Para agregar una nueva tarea, hacemos clic en el botén de Nuevo elemento
que se encuentra en la barra superior de propiedades del Elemento Web. Para
visualizar las tareas asignadas a uno mismo, podemos hacer clic en Filtro, y en el
combo de Asignado a, seleccionamos nuestro nombre.

A continuacién presentamos un ejemplo de un listado de tareas. Este es personalisable,
por vistas, categorizacion, etc.

Muevo elemento | ¥ Filtro | .ZEditar en hoja de datos

Titulo Estado Prioridad Fecha de vencimiento % completado
-l Asignado a : Karla (3}

Revision de documnento financiero | Mueve | En curso {2) Mormal 18/04/2006 14:00 10%

Revisidn de impuestos en declaracién. | Hueve | En curso (2) Normal 20/04/2006 15:00 25%

Confirmar depdsito realizado | Musva ] Mo comenzada {2) Mormal 18/04/2006 10:00 0%

-l Asignado a : Pedro (2}

Rewvisidn requerimientos nueva vacante | tusro | En curso (2) Mormal 12/04/2006 16:00 35%
Confirmar cita con el cliente | Nuzvo] Mo corenzada (2) Morrnal 14/04/2006 15:00 0%
Imagen 44

Foros de Discusion

Es posible crear foros de discusién para seguimiento de ideas, juntas, archivos, o del
tema que se desee. Por ejemplo se podria crear para considerar las distintas
opiniones que existan acerca de cémo llevar a cabo cierta propuesta o seguimiento
de actividades para un proyecto. Cada discusidon se puede consultar en una pdgina
nueva con botones para dar de alta un nuevo comentario o idea, poder expandir o
contraer las aportaciones, tener distintas vistas también de la informacién (pUblicas o
privadas) para la visualizacién personalizada del contenido.

Ejercicio: En el sitio se cuenta con un foro de discusion existente llamado “Discusion
general” el cudl aparece en el apartado de Documentos y Listas al igual que en la

arra de navegacién de acceso rdpido. Para comenzar una nueva discusion, dentro
b d d do. P d , dent
de la pdgina del foro de la discusién (para acceder a dicha discusiéon del foro, hay
que darle clic al titulo o nombre del foro) hacemos clic en “Nueva discusién”.

A continuacién presentamos un ejemplo de un foro de discusion.
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Seleccione una En una sesién de continuidad, se nos comento la importancia y el beneficio de contar con personas externas a nuestra empresa, para que formen parte de nuesto Consejo
vista Propongo que se listen las personas que estan dispuesta a participar en cansejos de otras empresas que lo requieran.
“INueva discusién | FEExpandic o contraer
Plana
Asunto R [LF.§= po
# Prospecto para Consejero en Sociedad Mercantil 0 @ Jesus no Mendoza
Acciones
AT o0 [ Participacion en consejos de administracién 1 Luis Landeros Martinez
virazs & Implementar Td Consejo de Administracién 0 José Maria Grinda Hernéndez
@ Enviarme alertas . .
# PARTICIPACION EN CONSEIOS 0 @ Eugenio Thompson Medina
@ Modificar -
configuracién y [ Ya existen smpresas interesadas en recibir cotizaciones de Consejos virtusles 1 José Maria Grinda Hemandez
5

columnas

# Prueba de Consejo de Administracion "virtual" @ José Maria Grinda Herndndez

Imagen 45

Este puede tener varias vistas para mostrar la informacién, puede presentarse
expandida para visualizar todas los comentarios y sugerencias al mismo tiempo, asi
como quién registro un nuevo comentario, punto a tratar, cudndo y si ha tenido
respuesta.

Encuestas

Se pueden crear encuestas para cualquier tipo de votacién o cuestionario que se
desee incluir en un sitio de trabajo. Este es configurable para incluir por ejemplo Unica
o multiples respuestas, distintos tipos de datos para preguntas, incluso anénima o no.
Es posible de igual manera presentar resultados de la encuesta en modo grafico o por
usuario. A continuacién se presenta una imagen de cémo se podrian presentar los
resultados de la encuesta, directamente en el sitio web.

5_E|ECC|0'"E una =]Responder a esta encuesta | .ﬁExpor‘tar resultados a una hoja de calculo
vista

- . £ iti i io ?
Introduccicn 1. éCree que este sitio ofrece informacidn relevante

- si

Todas las
respuestas Mo

Acciones -
& Agregar a Mis
vinculos 2. éQué tipo de documentacidn le interesa mas?
@ Enviarme alertas Gartner
& Medificar 1 (10%] -
encuesta y

preguntas Harvard Business School Press

Mckinsey Quarterly Report

Imagen 46

Ejercicio: Para crear una encuesta, sobre la barra de navegacién principal, hacemos
clic en Crear, después hacemos clic en Encuesta, casi hasta debajo de la pdgina de
opciones. Escriba el nombre que desea asignarle a la encuesta y hacemos clic en
Siguiente para comenzar a dar de alta preguntas.
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Sitios de colaboracion

Existen otras definiciones de sitios que estdn listas para ser usadas en una instalacién
default, como se comenté al principio de este documento. A continuacién daremos una
breve descripcion de algunos de estos.

Sitios para seguimiento de reuniones o juntas

Como todos sabemos, para llevar a cabo una reunién, es necesario convocar a los
asistentes, detallar el o los objetivos, el tema y documentos a tratar. Por medio de un
sitio de seguimiento de reuniones (y Microsoft Outlook 2003) podemos convocar a un
grupo de personas para llevar a cabo una reunién, y utilizar este espacio web para
contener documentos, decisiones, acuerdos, responsabilidades, etc....

Por medio de Microsoft Outlook 2003 podriamos enviar una invitaciéon por medio de
un correo electrénico a varias personas para tener una junta. Este contendria
auvtomdticamente una liga al sitio web creado con toda la informacién disponible para
todos via web. Finalmente este sitio podrd ser accedido durante o posterior a la
sesién para poder llevar asi el seguimiento de la misma.

Cabe mencionar que existen varias plantillas para seguimiento de reuniones, algunas
de estas son: “Area de reuniones en blanco, Area de reuniones bdsica, Area de
reuniones sociales, Area de toma de decisiones y Area de reuniones de varias
pdginas”.

Ejercicio: Hacer clic en la liga con el nombre de Crear sobre la barra de navegacién
del sitio, dentro de la pdgina de creacién de listas, hacemos clic en la Gltima liga con
el nombre de Areas de trabajo y sitios. Proporcione un titulo para el nuevo sitio,
descripcidn, y cdmo seria el nombre para poder acceder o entrar a este (es
recomendable que el nombre empiece con letras y no tenga caracteres especiales),
finalmente hacemos clic en la opcién de permisos que desee, ya sea el heredar
permisos del sitio padre (si estd creando el sitio de reunidn dentro de otro sitio
existente) o manejo de permisos Unicos. Para terminar hacemos clic en el botén de
Crear. Posteriormente en la pdgina de selecciéon de plantillas para sitios, elija de la
lista el que desee, por ejemplo: Area de reuniones bésica.

ﬁ Pagina principal Ayuda Ir a Portal

3
ﬁ . ; L. s ’I a
| Area de Reuniones Basica

Inicio Modificar esta drea de trabajo-

Objetivos * Agenda -

Establecer |as politicas ¥ normas de uso del Centro de Curnputo, asi como horario ¥ Asunto Fropietario Hora
encarados, [Husved arden del diaituers] Luis

® Agregar nuevo elemento ® Agregar nuevo elements

Asistentes b4

Biblioteca de documentos A
Nombre Editar Respuesta
carl " P Tipo Mombre A Modificado por
inguno .
arles s |£_|_] Orden de Luis
Karla Minguno Actividades | Mueva]
Luis Aceptado
B Agregar nuevo documento
Pedro Minguno
o Administrar asistentes
Imagen 47
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Area de Documentos

Este tipo de sitio estd formado por una plantilla enfocada al trabajo sobre uno o
varios documentos. Los miembros de este sitio pueden trabajar de igual forma sobre
los documentos directamente en el sitio o con una copia local y actualizando
posteriormente en la biblioteca correspondiente del sitio.

Ejercicio: Para crear un sitio de documentos dentro de un sitio existente, hacemos clic
en la liga de Crear sobre la barra de navegacion principal del sitio. En la siguiente
pagina hacemos clic en Areas de trabajo y sitios, la Ultima opcién de esa pdgina.
Proporcione entonces un titulo, descripcién, el nombre del sitio propiamente para su
acceso via web, y el tipo de permisos que desee. Finalmente hacemos clic en el botén
de Crear. En la pagina de plantillas de sitio, elija la opcién de Area de documentos.

Es importante dar a conocer que una instalacién de SharePoint, provee ya de varias
plantillas para la creacidén de sitios, cada uno de estos con sus Elementos Web
correspondientes; pero esto no significa que un Elemento Web por ejemplo de un Sitio
de Grupo no podamos agregarlo a un Area de documentos, o viceversa, como por
ejemplo el Elemento Web de Miembros. Esto es posible entre sitios de grupo y drea
de documentos. Los sitios para reuniones tienen Elementos Web especificos para la
funcionalidad de seguimiento en juntas y reuniones.

/¥ pagina principal Documentos y listas Crear Configuracién del sitic Ayuda Ir a SiticEnEspaniol

: y
D Area de documentos el a
) Pagina principal

g p p Editar pdg. compartida =
Documentos Area de documentos
Imagenes Anuncios -

Listas Bienvenidos a la nueva area de documentos [Huzio! 12/04/2006 23:33
realizado por Luis

Contactos .
En este sitio podremos compartir documentos con infarmacisn relevante a nuestros proyectos,

Eventos
Discusiones @ Agregar NUEYO anuncio

Discusidn general

Encuestas Documentos compartidos - Integrantes -
Tipa Mombre A wodificado por Luis
[ isarl !
_] DocurnentoARevisar i Musve Luis Pedra
B Agregar nuevo documenta Sara
- .
Tareas — Agregar integrante
Titulo A asignado 5 Estado o
. —_— R vinculos -
Revisasion comentarios finales de Saraituerel Pedro Mo comenzada URL
Revisién docurnento | Husso | Sara Mo comenzada Otras proyectos del drea
Google

B Agregar nueva tarea
@ Agregar nuewa winculg

Imagen 48
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Personalizacion

Los sitios de colaboracién que se pueden crear de una instalacién default, son
funcionales al momento. Sin embargo, si el usuario o miembro de dicho sitio web
pertenece al grupo de Disefiadores o Administradores tiene la capacidad de poder
modificar el disefio del sitio de tal forma que este tenga un impacta en la visualizacién
de todos los demds usuarios. En algunos casos, usuarios con privilegios (usuarios con rol
de contribuidor, Disenador Web o Administrador; usuarios con el rol de lector no)
podrdn modificar el layout del sitio como vista personal, sin afectar los cambios
personalizados al disefio de otros usuarios.

La personalizacion de los sitios dependiendo del nivel de detalle que se desee lograr,
puede llevarse a cabo de tres formas: Por medio de hojas de estilo, modificando las

propias definiciones de sitio con las que viene SharePoint y finalmente con Front Page
2003.

Disefio de Paginas Web (Paginas con Elementos Web)

Para poder modificar el estilo o layout de una Pdgina de Elementos Web no es
necesario ser experto en disefio o desarrollo. Por medio del uso de ciertas
propiedades de un sitio de colaboracién, un usuario (mientras que sea contribuidor,
Disenador Web o Administrador) puede personalizar una pdgina del sitio web, de
una forma muy sencilla.

Ejercicio: Para modificar una pdgina web y agregar o mover un Elemento Web.
Hacemos clic en la liga en la parte superior derecha de su sitio. Generalmente bajo el
cuadro de busqueda.

% pagina principal Documentos ¥ listas Crear Configuracién del sitio Ayuda Ir a SharePoint
@ SitoEnEspaniol e a
Pagina principal
g p p Editar pdg. compartida ¥
Documentos Sitindel equipo de trabajo Agregar elernentos Web 3
Documentos Anuncios Dissfiar esta pagina
compartidos N . N
Se suspende la comida del préximo sédbado 11/04/2006 14:3 Modificar elementas Web compartidas b
Biblioteca de realizado por Pedro ) [ ——
Documentos Estimados todos, se suspende |a comida organizada para el proxime sédbado debido a que &l = E
Iméagenes lugar se usard para otro evento, se les notificard cuando se agende de nuevo, B vista personal
Imdgenss Forma nueva para vacaciones 11/04/2006 14:3
Listas realizado por Karla
PN Se les anuncia a todos los miembros del sitio que pueden acceder a la nueva forma creada para vinculos =
solicitar sus wacaciones en la biblioteca de formas correspondientes del sitio, h .
Tarees Grupns TechMet Micrasoft México
- La junta de seguimiento de pospone 11/04/2006 14:26 Foros Piblicos Micrasoft
§ realizado por Luis Recursos para SharePoint
Inwentario Par razones ajenas al ﬁepar’tamento, la junta de seguiriento del proyecta de abastecimiento, se "
Discusiones Pospans & proximo aviso. @ Agregar nueva winculo
Diseusidn general B Agregar nuevo anuncio
Encuestas
Eventos . d
O @ g Titulo Ubicacidn Comienzo Fin
Revisidn de mantsnimients de Centra de 04/04/2006 20:00 04/04/2006 23:30
equipos publicos Computo
Sesidn Introductoria nuevo Sala de Juntas  14/04/2006 10:00 14/04/2006 12:00
sisterna financisro
Comida de grupo Jardin Central  17/04/2006 15:00 17/04/2006 20:00
Reunidn con Cliente para Oficinas Cliente  28/04/2006 10:00 28/04/2006 12:00

revisidn avance proyecta Zona Morte

B Agregar nuevo evento

Imagen 49

Dependiendo de los permisos del Usuario, si es Disefiador Web o Administrador, verd
el menU de edicién como se muestra en la pantalla anterior. Esto quiere decir que
tiene la capacidad de cambiar el disefo o layout del sitio en su vista personalizada o
que aplique para los demds usuarios (Vista compartida). De igual forma se puede
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observar que el texto de la liga del menld de personalizaciéon dice Editar pag.
Compartida (Editar pdgina compartida) refiriéndose a que se tiene la capacidad de
modificar la vista compartida o de los demds usuarios.

En caso contrario, si el usuario tiene permisos de Contribucién (no de Administrador ni
de Disefiador Web), visualizard el menu de la siguiente forma.

i Pagina principal Documentos y listas Crear Configuracién del sitio Ayuda 1r a SharePoint

@ SitinEnEspaniol ’T)I—

Pagina principal

Madificar mi pagina »
Agregar elementos Web 3

Documentos sitiodel equipo de trabajo
Documentos Anuncios - Disefiar esta paaina
compartidos

Se suspende la comida del préximo sdbado 11/04/2006 14:35 Madificar mis elementos Web »
Biblioteca de realizado por Pedro ‘.ﬂ -
Documnentas Estimados todos, se suspende la comida organizada para el préximo sbado debido 2 que e Miorosohe -
Iméagenes lugar se usard para otro eventa, se les notificard cuando se agende de nuevo, Wlndows
iy . SharePoint Services
g Forma nueva para vacaciones 11/04/2006 14:32
Listas realizado por Karla
oSS Se \gs anuncia a tqdos los mier_nh_r’os del sitio que pueden acceder 3 la nueva forma creada para vinculos —
solicitar sus vacaciones en la bibliokeca de formas correspondientes del sitio. . L
Tareas Grupos Techhet Microsoft México
. La junta de seguimiento de pospone 11/04/2006 14:26 Foras Publicos Microsoft
Ligas i
realizado por Luis Recursas para SharePoint
Inventario Par razones ajenas al departamento, la junta de seguimiento del proyecto de abastecimiento, se "

pospone a proximo aviso.

Discusiones ® Agregar nuevo vinculo

Discusion general @ Agregar nuevo anuncia

Encuestas

Eventos X

0 gdg Titulo Ubicacian Comienzo Fin
Revision de mantenimiento de Centro de 04/04,/2006 20:00 04/04/2006 23:30
equipos plblicas Camputa
Sesian Introductoria nuevo Sala de Juntas  14/04/2006 10:00 14/04/2006 12:00
sistema financiero
Comida de grupo Jardin Central 17/04/2006 15:00 17/04/2006 20:00
Reunion con Cliente para Oficinas Cliente  28/04/2006 10:00 28/04/2006 12:00
revisién avance proyecto Zona Narte

@ Agregar nuevo evento

Imagen 50

Esto significa que el usuario al tener permisos Unicamente de Contribuir con
documentos en las bibliotecas ya existentes y sélo puede modificar su vista personal y
no la compartida o la que afectaria a los demds miembros del sitio. De igual forma el
texto de la liga del ment de personalizacién dice Modificar mi pagina y no Editar
pdg. compartida, para dejar claro que el cambio solo afectara su propia vista o
pdgina.

Finalmente a un usuario con permisos Unicamente de lector le apareceria la misma

pdgina web pero sin liga para poder desplegar una menU con opciones de
personalizacién, tal como muestra la siguiente imagen.
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i Pagina principal Documentos y listas Crear Configuracidn del sitio Ayuda Ir a SharePoint

@ SiticEnEspaniol ,0

Pagina principal

Documentos Sitiodel equipo de trabajo | |
Dacumentas Anuncios X
campartidos Se suspende la comida del proximo sibado 11/04/2006 14:35 My
Biblioteca de realizado por Pedro [_" 7
Documentas Estimados todos, se suspende la comida organizada para el praximo sabado debido a que el Migosh: -
Imagenes lugar se usard para otro evento, se les notificard cuando se agende de nuewva, WlndDWS
3 ; SharePoint Services
Imagenes Forma nueva para vacaciones 11/04/2006 14:32
Listas realizado por Karla
- Se les anuncia a todos los miembros del sitio que pueden acceder a la nueva forma creada para— yinculos =
solicitar sus vacaciones en la biblioteca de formas correspandientes del sitio,
Tareas Grupos TechMet Microsoft Méxica
Ligas La junta de seguimiento de pospone 11/04/2006 14:26 Faras Poblicos Microsoft
? realizada por Luis Recursos para SharePoint
Inventaria Par razanes ajenas al departaments, la junta de seguimiento del proyecte de abastecimicnta, se P

i i 0spone a proximo aviso, o
Discusiones posp P B Agregar nuevo vinculo

Discusion general © Agregar nuevo anuncio

Encuestas

Eventos hd

O 0 g Titulo Uhbisacién Comienza Fin
Revisidn de mantenimiento de Centro de 04/04/2006 20:00 04/04/2006 23:30
equipos plblicos Cdmputo
Sesian Introductoria nuevo Sala de Juntas 14/04/2006 10:00 14/04/2006 12:00
sisterna financiero
Comida de grupo Jardin Central 17/04/2006 15:00 17/04/2006 20:00
Reunidn con Cliente para Oficinas Cliente  28/04/2006 10:00 28/04/2006 12:00
revisidn avance proyecto Zona Morte

B Agregar nuevo evento

Imagen 51

Por lo tanto, si un usuario desea agregar un Elemento Web a una pdgina web (a una
pdgina web con zonas para poder contener elementos web), y cuenta con los permisos
necesarios para hacerlo, basta con seleccionar la opcién de Agregar elementos web
y Examinar del mend de personalizacién (también se pueden ingresar Elementos Web
de otras formas pero esta es la mds comun).

;% Pagina principal Documentos y listas Crear Configuracidn del sitio Ayuda Ir a SharePoint

@ SitioEnEspaniol ’QI

Pagina principal

Editar pdg. corpartida »
Documentos Sitiodel equipa de trabajo Examinar H Agregar elementas Web »
Documentos Anuncios Buscar Disefiar esta pagina
SRS Se suspende la comida del préximae sabado Impaortar Madificar elementos Web compartidas »
Biblioteca de realizado por Pedra ':'J Vista compartida
Documentos Estimadas todos, se suspende la comida organizada para el préxima sdbaddg debida a que el L& E
Imégenes lugar se usard para otro evento, se les notificard cuando se agende de nue Wista personal
Imdgenss Forma nueva para vacaciones
Listas realizado por Karla

Imagen 52

Aparecerd del lado derecho del navegador, la galeria de Elementos Web por
default para poder ingresar alguno a la pdgina web. De esta subventana, se puede
seleccionar una categoria (de la parte superior derecha), ya sea Galeria de la
pagina de elementos web, Galeria <Nombre del sitio> (en este caso Galeria
SitioEnEspaniol), Galeria de servidor virtual, o Galeria en linea.
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%1 Pagina principal

@

Documentos y listas Crear Configuracién del sitio Ayuda

SitioEnEspaniol
Pagina principal

Ir a SharePoint
A
el B

Beditar pag. compartida~

el 4 Agregar elementos Web b4

Documentos po de trabajo
Docurnentos Examinar M
compartidos = P— .
2 Imagen del sitio 28 Seleccione la galeria que desea
Biblioteca de nde la comida del prérimo sabado 11/04/2006 14:35 exarmninar,
Docurnentos Ped ' . .
i sor Pedro . /3] Galeria de la pagina da ele... (0)
Imagenes todos, se suspende |a comida organizada para el praximo l'l 7 = =
Imdgenes bido a que el lugar se usard para otra evento, se les notificarsd Micrsot 4 [Galeria SitioEnEspaniel 1]
atas agende de nuevo. Windows Galeria de servidor virtual (2)
Contactos 1eva para vacaciones 11/04/2006 14:32 SharePoint Services Galeria en linea ()]
- »or Karla
areas . -
ncia a todos los miembros del sitio que pueden acceder a la B R ¥
Ligas na creada para solicitar sus vacaciones en la biblioteca de Vinculos X Lista de elementos Web A Fittro
-respondientes del sitio. Grupos Techhet
Inventario . Microsoft México 7 Eventos
Discusiones Jdoerizlgsulmlentu de pospone 11/04/2006 14:26 Faros Pablicas B8 Imsgenes
Discusidn general Microsoft
:5 ajenas al departamento, |a junta de seguimiento del proyecto &l ¥Integrantes
Encuestas simienta, se pospone a praximo sviso. Recursos para
SharePoint / A 1rventario
nueva anunely @ Agregar nusva vl’ny 1 Ligas
e - 2] Tareas
. - Intearantes K.. "
Fitula Ubicacidn Cornienzo Fin =] vinculos
levisidn de Centro 04/04/2006 20:00 04/04/2006 23:30 Anterior 11 2 17 (de 17)
nantenimiento de fm
ie equipos Cémputo
ablicos
sesidn Sala de  14/04/2006 10:00 14/04/2006 12:00
ntroductoria Juntas
ey sisterna
inanciero
Zomida de Jardin 17/04/2006 15:00 17/04/2006 20:00
Central

Imagen 53

Al seleccionar la galeria de donde deseamos elegir el Elemento Web, como en este
caso, la Galeria SitioEnEspaniol, aparecerd justo abajo una lista de los Elementos
Web que pertenecen a dicha galeria seleccionada. Basta con seleccionar con el
Mouse el que queramos y arrastrarlo a la Zona deseemos posicionarlo; o de otra
forma podemos solo hacer clic en el Elemento Web, y en la parte inferior de la
ventana de Elementos Web, hasta abajo, podemos seleccionar una zona de las
posibles que nos presenta el combo para posicionar un elemento web en ella; una vez
eligiendo la zona, hacer clic en el botén Agregar.

Cabe mencionar que cuando se agrega un elemento web al sitio, automdaticamente
este se cambia a modo disefio, siendo que en este modo nos especifica visualmente las
zonas donde podemos agregar elementos web y sea mas facil de hacerlo. Es de notar
que en la imagen anterior, se seleccioné el elemento web de Integrantes, que es una
lista que muestra los nombres de las personas que son miembros del sitio en cuestién.
Al momento de arrastrar el elemento web a una zona, en este caso la que se
encuentra en el lado derecho del sitio, justo hasta abajo, se pinta una linea que sirve
como referencia de donde quedaria ubicado. En la imagen muestra que se veria
abajo del elemento web Vinculos. Para terminar podemos hacer clic en el tache que se
encuentra justo a la derecha del titulo “Agregar elementos web” de la subventana
para agregar elementos web, y salir del modo disefio.

Se veria algo como lo que la imagen a continuaciéon presenta:
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;% Pagina principal
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Documentos

Documentos y listas Crear Configuracién del sitio Ayuda

Ir a SharePoint
7~ a

Editar pag. cornpartida

SitinEnEspaniol
Pagina principal

Sitiodel equipo de trabajo

Documnentos
compartidos

Anuncios X

Se suspende la comida del préximo sibado 11/04/2006 14:35 /"j
Biblioteca de realizado por Pedro l" 1
Documentos Estimados todos, se suspende la comida organizada para el proximo sdbado debido a que &l Miromch F
Imagenes lugar se usard para otro evento, se les notificard cuando se agende de nuevo, WlndOWS )
) ) SharePoint Services
Imagenes Forma nueva para vacaciones 11/04/2006 14:32
Listas realizada por Karla
CEifeEms =g les anuncia a todos los mismbros del sitio gus pusden acceder a la nueva forma creada para yinculos
solicitar sus vacaciones en |la biblioteca de formas correspondientes del sitio, .
Tames Grupos TechMet Microsaft México
U La j_unta de se_guimientn de pospone 11/04/2006 14:26 Foros Publicos Microsoft
? realizado por Luis Recursos pars SharePoint
Inwentaria Por razones ajenas al departarnenta, la junta de seguirniento del proyecto de abastecimiento, se P

. - ospone a proxima avisa, .
Discusiones posp P B Agregar nuevo winculo
Discusién general B Agregar nuevo anuncio

Encuestas

Integrantes -
Eventos = Karla
O 0 g8 Titulo Ubicacion Comignzo Fin Luis

Revisidn de rmantenimiento de Centro de 04,/04/2006 20:00 04/04/2006 23:30 4

equipos publicas Cémputo Predro

Sesidn Introductoria nuewva Sala de Juntas  14/04/2006 10:00 14/04/2006 12:00 Sara

sisterna financiero

o .
Comida de grupo Jardin Central  17/04/2006 15:00 17/04/2006 20:00 AQregar integrants

Reunidn con Cliente para 28/04/2006 10:00 28/04/2006 12:00

revision avance proyecta

Oficinas Cliente
Zona Marte

B Agregar nueva evento

Imagen 54

Galerias de Elementos Web

Las galerias dentro de un sitio de colaboracién corresponden a una especia de
contenedor de electos web, que estdn disponibles para ser agregados al sitio.
En un sitio de colaboracién se tiene acceso a 4 galerias por default:

Galeria de la pagina de elementos web. Contiene los Elementos Web que se

han afadido manualmente a la Pdgina de Elementos Web por parte del
usuario.

Galeria <nombre del sitio> (Por ejemplo: Galeria SitioEnEspaniol). Contiene
los Elementos Web por definicion de instalacién, para poder afadir los
elementos web al sito que por dafault tiene SharePoint.

Galeria de servidor virtual. Esta Galeria contendrd los Elementos Web que se
instalen en el servidor por un administrador.

Galeria en linea. Galeria disponible (puede ser deshabilitada) para poder
acceder a una biblioteca gratuita de Elementos Web de
ejemplo Elemento Web del clima.

Microsoft, como por

Temas de Sitio

Los temas de sitio son plantillas de estilo predefinidas que vienen con la instalacién de
SharePoint. Cuando se cuenta con un sitio web creado, es posible cambiar el tema del
mismo fdcilmente.

Ejercicio: Hacer clic en Configuracion del sitio, en la barra de navegacién principal.
En la seccién de Personalizacién hacer clic en la segunda liga con el nombre de
Aplicar tema al sitio. Aparecerd una pantalla como la que a continuacién se
presenta:
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SitinEnEspaniol
Aplicar tema a sitio Web

Utilice esta pagina para cambiar las fuentes v los esquemas de color del sitio, La aplicacion de un tema no afecta al disefio del sitio v no cambiard
las paginas a las que se les haya agregado un tema por separada.

Seleccione un tema

Vista previa

Atardecer
Artico

Mar profunda
Brisa
Terracota
Geometria
Mercurio
Cobalto
Arboleda
Hielo

Lilas

Baletin
Fapiro
ondulacidn
Terciopela rajo
Metdlica
Marmdreo
Dunas
Primavera
Burbujas

Aplicar

Cancelar

Imagen 55

Con hacer clic en algin nombre de tema, y dar clic al botén Aplicar, el nuevo tema es
asignado a nuestro sitio, y podemos ver la diferencia al momento. Para efecto de este
ejemplo, haremos clic en Boletin (se puede ver una imagen descriptiva de cémo luciria

el sitio con el

tema aplicado).

Finalmente si regresamos a la pdgina principal del sitio veremos algo parecido a esto.

Pagina principal

)

Documentos y listas

SitioEnEspaniol
Pagina prmcmal

Crear Configuracién del sitio Ayuda

Ir a SharePoint

Documentos

Documentas
compartidos

Biblioteca de
Documentas

Imagenes
Imdgenes
Listas
Contactas
Tareas
Ligas
Inventario
Discusiones
Discusién general

Encuestas

Sitindel equipn de trahajo

Se suspende la comida del préximo sabado

realizado por Pedra

11/04/2006 14:35

Estimados todos, se suspende la comids organizada para el préximo sdbado debida a que &l
lugar se usard para otro evento, se les notificard cuando se agende de nueva.

Forma nueva para vacaciones
realizado por Karla

11/04/2006 14:32

Se les anuncia a todos los miembros del sitio que pueden acceder a la nueva forma creada para
solicitar sus vacaciones en la biblioteca de formas correspondientes del sitio,

La junta de seguimiento de pospone

realizado por Luis

11/04/2006 14:26

Paor razones ajenas al departarnento, la junta de seguirisnto del proyecto de abastecimienta, se

pospone & praximo avisa.

@ Agregar nuevo anuncio

o 0 gl Titulo Uhicasitn Camienzo Fin
Revisian de mantenimienta  Centra de 0470472008 20:00 04/04/2006 £3:30
da equipos piblicos Cémputa

Sesidn Introductoria nuevo
sisterna financiero

Sala de Juntas  14/04/2008 10:00 14/04/2006 12:00

Zomida de grupo

Jardin Central  17/04/2006 15:00 17/04/2006 20:00

Reunidn con Cliente para
revisién avance proyecto

Oficinas Cliente 28/04/2008 10:00 28/04/2006 12:00
Zona Morte

@ Agregar nuevo evento

Imagen 56
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Windows
SharePoint Services
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Foras Piblicos Microsaft
Recursos para SharePoint

@ Agregar nuevo vinculo

LT [T .

Karla
Luis
Pedro

sara

B Agregar integrante
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Alertas

La razén de ser de las alertas, es una de las caracteristicas mds interesantes de un
sitio de colaboracién. Las alertas son envios de correo electrénico a una cuenta de
usuario, notificando las actualizaciones o cambios que han ocurrido en una Biblioteca
de imagenes, documentos, seguimiento de tareas, efc....

Un usuario puede dar de alta alertas para todo tipo de contenido, sea Biblioteca de
archivos, o incluso por documento. Cuando el usuario genera su alerta, hay ciertos
pasos que permiten configurarla como por ejemplo, la periodicidad de los correos, o
porqué tipo de evento se generaria la alerta (si se agrega, modifica o elimina un
documento) y finalmente llegard un correo electrénico a nuestra cuenta con los datos
de qué fue lo que se hizo, la fecha y el usuario que realizé la accién.

Ejercicio: Podemos acceder a cualquier Biblioteca (Por ejemplo ‘Documentos
Compartidos’) de nuestro sitio, y del lado izquierdo bajo el titulo de Acciones,
hacemos clic en Enviarme alertas.

Seleccione una Comparta un docurmento caon el grupo agregdndolo a esta biblioteca de documentas.
wista
| ] Nuevo documento | |_% Cargar documento | ©jNueva carpeta | ¥gFiltra | 2 Editar en hoja de datos
docurnentas
Tipo Mombre Maodificada & Modificado por Desprotegido para
:;sntiior"j:cllor Mo hay elernentos para mostrar en esta vista de |a lista "Docurnentos compartidos”. Para crear un elemento nuevo, haga clic en "Nuevo

docurnento” o en "Cargar documenta”,

Acciones

& Agregar a Mis
vinculos

@ Enviarme alertas

@ Exportar a hoja
de cdloulo

& Modificar
configuracidn y
columnas

Imagen 57

Veremos la pdgina de configuracién de la alerta que deseamos crear, donde
especificaremos la periodicidad y el tipo de evento por el cudl nos interesa nos envie
el correo de notificacion.
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Nueva alerta: Documentos compartidos: Todos los elementos

Utilice esta pdgina para crear alertas de correo electrdnico que le notifiquen los cambios realizados a este elementa, Obtener mas
informacidn sobre alertas,

Enviar alertas a Mi direccién de carreo electrénico

R . L. . . - L. e
Todas las alertas se enviardn a esta direccion de correo electrdnico, Carnbiar mi direccidn de

correa electrénica. Idusalier@

TIpO de cambio Enviarme alertas sobre:

Especifigue el tipo de cambios sobre el que desea que se le envien alertas. (® Todos los cambios

O Elernentas agregadas
O Elerentos cambiados
O Elernentas eliminadas

O actualizaciones de
discusiones Wweb

Frecuencia de alertas Enviarme alertas cada:

Especifique si desea que se le envie una alerta cada vez que haya un cambio o si prefiere recibir (® Enviar corren electrénico
un mensaje con un resurmen diario o semanal, inmediatamente,

Wer mis alertas de este sitio. O Enviar un resumen diaria.
O Enviar un resumnen
sermnanal,

[ Aceptar ] [ Cancelar

Imagen 58

Para Administrar las alertas existentes, es decir, para editarlas, borrarlas o incluso
dar de alta nuevas podemos ir a la seccién de Mis alertas de este sitio. Para llegar
ahi, hacemos clic en Configuracién del sitio en la pdgina de inicio del sitio, y en la
Oltima seccién llamada Administrar mi informacion, se encuentra la liga de Mis
alertas de este sitio.

Mis alertas de este sitio

Utilice esta pdgina para administrar la lista de bibliotecas, archivos, listas v elermentos de los que recibe alertas, Haga clic en el nombre de
una alerta para editar su configuracion, Obtener mds informacidn sobre alertas,

| Sagregar alerta | ¥ Eliminar alertas seleccionadas

Nombre de la lista: elemento Enviar alertas acerca de
Frecuencia: inmediata

O Docurmentos compartidos: Todos los elementos Todos los cambios

Imagen 59

Si hacemos clic sobre el botén de Agregar alerta accederemos a la siguiente pagina.
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Nueva alerta

Utilice esta pdgina para seleccionar la lista o la biblioteca de la que desea recibir alertas. Las alertas son un buen modo de saber cudndo
se agrega, cambia o quita algdn elemento, Yer mis alertas de este sitio,
Elegir una lista o una biblioteca de e —

documentos Comparta un docurnento con el grupo agregandolo a
esta biblioteca de documentos, Ver esta lista..

Seleccione la lista o la biblioteca de docurnentas de la que desee

realizar el seguimiento. También puede ver el contenido de una lista O & Anuncios

v realizar el seguirniento de uno de los elementas. Tras crear una Utilice la lista de anuncios para poner mensajes en la
alerta, recibird un correo electronico de notificacion de los cambios, pégina principal de su sitio, Wer esta lista..,

O B85 Contactos
Utilice la lista de contactos para obtener informacidn
acerca de las personas con las que trabaja su grupo.
Mer esta lista..,

(¢ E Eventos

La lista de eventos e ayudara a mantenerse informado
de las proximas reuniones, fechas limite ¥ otros
acontecimientos importantes, Yer esta lista...

O [E Tareas
Utilice |a lista de tareas para controlar el trabajo que
usted o su grupo tiene que realizar. Wer esta lista...

O = vinculos
Utilice |a lista de winculos para consultar paginas Web
dtiles e interesantes para los integrantes de su grupo,
Mer esta lista..,

(¢ & Discusidn general
Utilice Discusion general para mantener conversaciones
a modo de grupo de noticias sobre termas de interés
para su grupo de trabajo. Ver esta lista...

[ Siguiente ] [ Cancelar

Imagen 60

Donde podemos de nuevo dar de alta mds alertas en distintas Bibliotecas de archivos
del sitio.
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Trabajo con Microsoft Office 2003

Windows SharePoint Services estd intimamente relacionado con la Suite de Office
2003. El hecho de usar las herramientas de trabajo que ya usamos diariamente pero
con la caracteristica de colaboracién de SharePoint agrega valor al usuario.

Por ejemplo se puede crear un documento en Word y subirlo directamente a un sitio
de colaboracién, incluso editarlo ahi mismo. Es posible también visualizar los archivos
de una Biblioteca, pero como vista de explorador de Windows (por ejemplo para
copiar y pegar archivos de una forma mds rapida y sencilla), o incluso ligar listas de
informacién con Microsoft Access y sincronizar informacién por ejemplo: citas de
eventos o contactos con Outlook y listas de SharePoint.

A continuaciéon se presentan algunos ejemplos de dicha interacciéon con la suite de
Office (Para este documento se uso Microsoft Office 2003 en inglés por lo que
algunas pantallas y nombres de comandos o botones aparecerdn en inglés).

Interactuando con Microsoft Outlook

Crear sitios de colaboracién a través del envio de correos (Seguimiento de juntas).
Cuando deseamos enviar un correo electrénico y adjuntar un documento compartido
para crear un sitio de colaboracién con respecto a este documento, aparecerd del
lado derech o un botén para especificar el tipo de documento adjunto que llevara el
correo.

(L Ta... uviperez@hotmail .com

LWce...

Subject: Beneficios de SharePoint Portal Server 2003

Attach. . | B 10 principales beneficios de SharePoint Porkal Server 2005 doc (172 KE)

Imagen 61

Al seleccionar el botén de Attachment Options. Nos desplegard un pequeiio mens de
opciones como el que presenta la figura a continuacién. Si seleccionamos la segunda
opcién de Shared attachments (documento adjunto compartido), Outlook incorporard
al cuerpo del correo un pequeio recuadro que indica que este documento se subird a
un nuevo sitio de colaboracién, estard relacionado a este para futuras ediciones y
modificaciones, y que los usuarios a los que les llegard el correo podredn acceder a
este, con sélo hacer clic en la liga.

E® Documento - Message [BEE

P Fle Edt Vew Inset Fomat Took Table Window Help Type 3 question for help v X
oo | I R JG ¢ b @ Bopn ol -

470, Luis Du Solier Grinda;

e,

Subject: Documento

Abtach... #0102 2006 Funcionaldad albsi doc (4 ME)
H=R=N | |B Z U] A=
—1p
A } Attachment Options v x
You have been invited to the 01 02 2006 Funcionalidad _Altair Dacument ®|®| A
Workspace. Yau can wark with ether the shared attachment or the workspace
copy. Shared attachments opened i the 2003 and later versions of the Microsoft = Send attachments as
office programs Ward, Excel, PowerPoint, and visio can be updated automatically
with changes made by others. () Regular attachments
o Each recipient gets a separate
e of the attachmert
(%) shared attachments
Each recpient gets 2 copy that is
also available in & Document
Workspace and can be
autematically updated with
changes made by others.
Create Document Warkspace at:
Team Site ~
@ Tellme more.,

http://groups.msn.com /TechNetMexico-Df-SharePoint 43



Microsoft Office SharePoint

(®)

Interactuando con vista hoja de calculo en web

Editando registros de una lista de un sitio de SharePoint en vista de hoja de cdlculo.
Una vez que accedamos a la lista, en la barra justo arriba de los renglones que
presentan informacién, se encuentra un botén con la leyenda Editar en hoja de datos.

Seleccions una

———————
i | Shuevo elemento | ¥gFiltro \I.EEditar en hoja de datosl |
vista

Todos los W Mombre Apellido Paterno Apellido Materno Edad Ciudad Teléfono
Luis i musva ] D Solier Grinda 27 México DF 0102030405
Juan José iMuso] Rivera Alvarez 30 San Luis Potos 012345656776
Acciones Rodrigo | e wolburg Chavez 26 Monterrey Muevo Ledn 01444556677
® S%fuglgg a Mis Fabign | husvo | Fonce Del Castilla 28 Mé xica DF 015543324356

B Enviarme alertas

B Exportar 3 hoja
de cdlculo

& Modificar
configuracidn v
colurnnas

Imagen 63

Para editar la lista web en una vista tipo hoja de cdlculo, hacemos clic en Editar en
hoja de calculo

S.E‘t““i“"g una ‘ Musvs fila |I.J]Mnstrar- &n la vista esta’r\darl| _@ranel de tareas | E]Totales | ! actualizar datos
vists
=

0w  Nombre  [+[ ApelidoPatema || ApelidoMateino [ | Edad [+] Cudd  [+] Telétono [+]
elementos Luis D Solier Giinda 7 Mésico DF 02030405 4 Ba @]9 |5 %
Actiones L Juan José Fiivera Abvarez a0 San Luis Potosi 01234566778 @
Fodige Wolbuig Chivez % Morteriey Nueve Leén | 01444556677
S bareger a s o Fabisn Ponce Dl Castils El Mésica DF 01543324355 Office inks
o Eic dizs |l EdmundoGeraide | Téllez Salmén kS Mésica DF 0155234454543 (= Expot andLink o Excel
= Exportar a hoja . & Piint with Excel
de caleulo — a | Ml Chat with Excel
aModificar iE] gv:;éiExce\ FivotT abls
configuracién y
columnas [#] Evport to focess
93 Create linked table in Access
W@ Report with focess

For assistance with Datasheet view, see Help,

Imagen 64

Para regresar a la vista web de la lista, hacemos clic en Mostrar en la vista estandar

Selacoions una ‘ SHuzvo elemento | EFiltra | (AEditar en hoja da datos ‘

vista
Toder 1ot @ Nombre Apellido Paterno Apellido Materna Edad  Giudad Teléfone
elementos Luis fruero! Du Solier Grinda 27 México DF 0102030405
Juan José i Huere] Rivera Alvarez 30 San Luis Potasi 01234566778
Acciones Rodrigo fhuer ! wolburg Chavez 26 Monterrey Musve Ledn 01444556677
] -

Sl alils Fabisgn [ Muevo | Ponce Del Castillo 28 México DF 015543324356
B B deres Edrmunda Gerarda inuere] Téllez salmén 25 México DF 0155234454543
® Exportar a hoja

de caloula
| Madificar

configuracian v

columnas

Imagen 65

Interactuando con Microsoft Access

Conectando datos publicados en una lista web de un sitio con una base de access.
Accedemos a la lista y damos clic en el botén Editar en hoja de datos vy
posteriormente en el botén Panel de tareas, del mismo mend de la lista.
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Se desplegard un pequeiio ment de acciones del lado derecho justo al lado de la
lista de informacién, presentada en vista hoja de datos. En ese meny de opciones,
seleccionamos la liga que se encuentra justo al lado derecho de un icono de access con
la leyenda Export to Access.

gz‘éﬂc‘ﬂ"e una | SNuevafila | ZMostrar en |a vista estandar | _GPanel de tareas | [E]Totales | 1 Actualizar datos
0 [v]  Mombie || ApelidaPatemo || ApelidoMatemo [ [ Edad [~ Cudsd  [w] Tellona ||
elementos Luis D Soler Grinda 27 Mésica DF 102030406 % G ,J-| . ‘ Sot. B
Juan Jose Riwera Blvarez 30 San Luiz Potosi 01234566778 ‘@
N L C
celones Fodrigo Walburg Chavez % Manterrey Nusva Ledn | 01444556677
= AgQregar a Mis 1 i i
o Fabidn Fance Del Castiln e Meésion DF O1ER43324356 Office links
I Edmundo Gerado | Télez Salmén = Mésico DF 0155234454543 E E’f“f" Ia:‘; L‘“"‘ to Ereel
i it with E el
*
aepmer ol (gl i Chan vith Excel
. [@@  Create Excel PivotT able
G Repot
columnas 1 (2] ot to dooes |
[T+ Create fivked bl mnecess
W@ Fepot vith Access
For assistance with Datashest view, see Help, —

Imagen 66

Después de haber hecho clic en la liga Export to Access, especificamos si queremos
exportar la informacién en una nueva base de datos o usar una existente.

EE‘E:C‘D”B una ‘ SMueva fila | Mostrar en la vista estindar | _FPanel de tareas | ElTotales | ! Actualizar datos
0 [~[  Memtre [ bpelidoPatemo [ [ épclidoMateme ||  Edad ||  Cidsd v Telfons o]

elementos Luiz Du Solier Giinda 27 Méica DF 0102030405 Export

Juan José Rivera Abvarez 0 San Luis Palosi 01234566778 S pecify where to creats the table

A L

colones Fedige Wielburg Chavez E3 Monteney Nugva Ledn | 01444556677 © Esisting Database
8 Agregar a Mis 1 H :

vl i Fabign Ponce Del Castilo 28 México DF 015543324356 @ {Hlew Dafhase
® Enviarme alertas | || Edmundo Gersido | Téllez Samén 5 Mésico DF 0155234454543
B Exportar a hoja *

de calculo —
® Modificar

configuracian ¥ E

calumnas B

For assistance with Datasheet view, see Help —

Imagen 67

Y finalmente exportamos la informacién.

B Lista : Todos los elementos : Table

Id Edicion Datos adjuntos Nombre Apellido Paterno | Apellido Materno | Edad Ciudad Teléfono
O Luis D Salier Grinda 27 México DOF 0102030405
O Juan Josg Rivera Atraraz a0 San Luis Potosi M234566775
O Rodrign Walburg Chévez 26 Monterrey Muevo Ledn | 01444556677
L] Fahian Ponce Del Castillo 28 México DF (M5543324356
O Edmundo Gerardo  Téllez Salmadn 25 México DF (156234454543
|

Imagen 68
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Interactuando con Microsoft Excel

Generando grdficas a partir de datos existentes.

Accedemos a la lista y damos clic en el botén Editar en hoja de datos vy
posteriormente en el botén Panel de tareas. Del mismo menuy, que aparecerd del lado
derecho, seleccionamos ahora la opcién de Chart with Excel

Seleccione una

e ‘ SHueva fila | Z]Mostrar en la vista estindar | | JPanel de tareas | ElTotales | 7 Actualizar datos
0 [v]  Hombie [ [ ApelidoPatemo || Apelido Matemo [ [ Edad [~] Ciudad [*]  Tekfono  [v]
slementos Luis Du Solier Grinda 27 Mésico DF 02030405 % Ha B9 |5 K
Juan José Fivers Alvarez 30 5n Luis Potosi 01234566778 ®
Aeclones Rodrigo Wolbuig Chavez 26 Monterrey Nuevo Ledn | (1 444556677 -
@ Agregar a Mis 1 o o
vinetos Faidn Ponce Del Castllo 2 Mésico DF 015543324356 Office links
& Enviarme alertas Edmundo Gerarda | Téllez Salmén = Mésico DF 0155234454543 [ Exporang Link to Evcel
. A Print with Evcel
AEseraing T8 cratwinsee 1
= Modifiar [ & Create Encel FivotTabls
X eport
configuracién y
solurnnas

Bl [#] Exporttodccess
| 3  Create lnked table in Access
| @ Report with Access

For assistance with Datashest view, see Help,

Imagen 69

Al mensaje que aparece al abrir Microsoft Excel, le damos clic en Open

Opening Query

CH{DOCUME-~11LDUSOL~1LOTALS~1{ Templist31068.igy
This File contains queries to extsrnal data.

Queries are used ta import external data into Excel, but queries can be designed to access
confidential information and possibly make that information available to ather users, or to perform
ather harmful actions.

If you trust the source of this file, dick Open,

Open

Imagen 70

Finalmente obtenemos la informacién en una hoja de Excel para poder graficar.
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B C [ D E | F [ G H |

ID [~ INombre [~]Apellido Paterno [~ ]Apellido Materno [~ ]Edad [~ |Ciudad [~|Teléfono [~

1/Luis Du Salier Grinda 27 México DF 0102030405

2\ Juan José Rivera Alvarez 30 San Luis Potosi 01234566773

3 Rodrigo Wolburg Chavez 26 Monterrey Muevo Ledn (01444556677

4 Fabian Ponce Del Castilla 28 México DF 015543324356

5 Edmunda Gerarda Téllez Salmdn 25 México DF 0155234454543
b

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type

Standard Types | Custom Types

Chart type: Chart sub-tvpe:

ol S |
: Bar

|ﬁ Line

[ ] Pie

|_ ¥ (Scatter)
‘ Area

@ Doughnut
@ Radar

@ Surface

8y Bubble

r
.

Clustered Calumn, Compares values across
categories.

[ Press and Hold to Yiew Sample ]

o | o0 0 | O [ Ca | | B B B B B B B B RO ) | = e | o | | .

Cancel

Imagen 71

Interactuando con otros Miembros

Por Mensajeria Instantanea
Al hacer clic en el icono de MSN que aparece justo al lado de cualquier nombre,
aparecerd un menu, en el cudl una de las opciones es enviar un mensaje instantdneo.

i Home Documents and Lists Create Site Settings Help

Cla

Up to IPADE_Boreas

~ I )

Team Site
= I"“j Home
Attt S L Modify Shared Page v
Documents Team Site
Shared Documents
Pictures There are currently no active To add a new , click "Add new announcement” below /'U
Imégenes l-' /
- ® Add new anneuncement Microsott J.
bt Windows
Contacts SharePoint Services
Tasks
Regidies There are currently no upcoming events. Ta sdd & new event, click "Add new event" belaw

L
Discussions

@ Add new event
There are currently na faverite links ta display. To
2dd & new link, click "Add new link" below

General Diseussion
Surveys

@ Add new link

"

Online

® -Jirige Wolburg Chivez

RoD is Online

4 Free for ngxt 8 hours
Offics: Azcapotzaka E-L
Cal »

Send Mail (rwolburg@ipade.m<)

0

Send Instank Message. ..

Addtional Actions »

‘ﬁmer | Sortbys | None ~ | | Group bys| Hone v

8] Add to Outlook Contacts.
1d_Miembra Nombre ApellidoPapa apellidoMama QTS
34,033 Ma. Virginia Pacas Rivera
12,474 Elizabeth Pacheco Mayén 8/16/197512:00 AM
13,588 Jesis Orlando Pacheco Aguilar 5/22/2000 12:00 AM
14,191 Juan Pablo Pachaco Cervantes 5/18/1970 12:00 AM
14,471 Luis Diego Pacheco ® 6/27/2000 12:00 AM =
14,724 Marco Antonio Pacheco Triana 3/14/2000 12:00 AM
17,241 Rosadela pacheco Mufioz
19,288 Antonio Pachaco Ferndndsz
19.835 Rail Pacheco Rabaoo ad

Imagen 72
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Audiencia. Concepto que se utiliza en sharePoint para denotar o hacer referencia a los
usuarios que pertenecen a un grupo al cual se le direccional ligas de contenido para
que Unicamente a los miembros que pertenezcan a ciertos grupos de seguridad del
directorio activo (configurables por el administrador) sean aquellos a los que les
aparezcan las ligas necesarias. Por ejemplo se podrian crear audiencias para los
distintos departamentos o areas de la organizacion y asi las ligas que se presenten en
dicha seccion de la pagina principal, serdn enfocadas unicamente a los miembros de
cada area segun se accedan al Portal.

Biblioteca de Documentos. Elemento Web que tiene la capacidad de almacenar y
presentar una lista web de los documentos que contiene (funciona como un visor web
de los documentos que se encuentran fisicamente almacenados en la base de datos de
SharePoint, que corresponden a un sitio de colaboracion).

Lista. Conjunto de elementos (renglones) que compongan los datos o contenido que
despliega un Elemento Web, por ejemplo, de contactos, inventario de equipos, etc.

Vista default. Vista predeterminada del sitio de colabracion.

WSS. Siglas (abreviacion) que se utiliza para hacer referencia a Windows SharePoint
Services, uno de los productos de Colaboracién de Microsoft.

SPS. Sigras (abreviacién) que se utiliza para hacer referencia a Microsoft Office
SharePoint Portal Server 2003.

Zonas de Elementos Web: Zonas delimitadas en la definicidn del sitio que tienen la
capacidad de contener Elementos web para presentarlos en la Pagina web del sitio.

Pagina de Elementos Web: Pagina que tiene la capacidad de contener en ella
elementos web (se entiende que estos elementos web se encuentran dentro de las
zonas delimitadas).

Elementos Web: Componentes con funcionalidad especifica que pueden agregarse a
una pagina web de colaboracién para presentar informacién. Una Pagina Web de un
sitio de colaboracion, estd formada por distintas zonas que a su vez contienen estos
elementos web. Por mencionar algunos: biblioteca de documentos, lista de ligas o
vinculos, biblioteca de imagenes, visor de paginas, lista de eventos, lista de anuncios,
foros de discusion, encuestas, etc.

Liga. Término utilizado en este documento para hacer referencia a un enlace o
vinculo.
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Blogs de Referencia sobre SharePoint y Microsoft Office System en espariol

Pilar Mueckay
http://optimoffice.spaces.msn.com [Microsoft Office System]

Carlos Segura
http://www.ideseg.com/ [desarrollo sobre SharePoint]

Gustavo Velez
http://geeks.ms/blogs/gvelez/ [Tips acerca de SharePoint]

Luis Du Solier G
http://lduso.spaces.msn.com [Recursos sobre SharePoint]
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