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1. Tipos de Cuentas de Usuario

Nombre Descripcion

Autor Solo para los responsables del sitio.
Ademas de tener los permisos de colaborador tiene control para agregar bibliotecas
de documentos.

Colaborador Ademas de tener los permisos del lector, permite subir documentos y crear carpetas
en las bibliotecas de documentos
Lector Permite a los usuarios buscar, ver y examinar contenido en el sitio.

2. Compatibilidad con exploradores de Internet

El explorador recomendado a utilizar es Internet Explorer, ya que es el que permite la
disponibilidad de todas las funcionalidades del SharePoint 2013

Explorador Compatible No admitido

Internet Explorer 10 v

Internet Explorer 9 v

Internet Explorer 8 v

Internet Explorer 7 v
Internet Explorer 6 v
Google Chrome (version mas v

reciente disponible)

Mozilla Firefox (version mas v

reciente disponible)

Apple Safari (version mas v

reciente disponible)
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3. Como acceder a un sitio de SharePoint 2013

1.- Escribir la direccién que el administrador de SharePoint le proporcioné en el email de bienvenida
en el explorador o bien dar click directamente en él.

' p— 1-- - — - .-

[
!

\&b)| @ http://sp.mty.itesm.mx/sites/diaf/dti/daiti/aa/ P~BX u 2 Waiting for sp.mty.itesm.mx %

SISTEMA TECNOLOGICO DE MONTERREY

A
B

v

. y“-’--‘

)y Monterrey
‘i@_“ ;Ecagh?g:&v. Programas educativos . Acerc§ del ca

2.- Aparecera la ventana de autenticacion, la sintaxis correcta a introducir es la siguiente:

Username: Tec\LO+ndmina

Password: El del correo electrénico institucional

-

Windows Secu

Connecting to sp.rty.itesm.mx,

| tec\L0000000 |

Domain: tec
["] Remember my credentials
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4. Conozca la interfaz grafica de SharePoint 2013

1. Despliegue de usuario actual
2. Barrade busqueda
3. Arbol del sitio
4. Ligas de interés
5. Despliegue de Anuncios e informacion
6. Calendario
Administrador Sharepoint~ & 2
NAVEGAR  PAGINA ) COMPARTIR (]
Administracion de Aplicaciones # EDITAR VINCULOS Buscar este sitio )yl
. TECNOLGGICO
DE MONTERREY.
Contenido del sitio Inicio
o Activos del sitio Anuncios Ligas de Interes
» [ Documentacion Operativ 5 o ‘ . o -
 ['a Monitoreo (¥ nuevo anuncio o modificar esta lista (¥ nuevo vinculo o modificar £sta lista
» [ Software _ | ) |
a Anuncios Wista actual Vista actual
E Calendario v Titulo Modificado v D Editar Direccidn URL MNotas
@, Ligas de Interes
P P ——— Bienvenido a su sitio de SharePoint 3 -s=  Ayer alas 16:08 [ B  hitpy/miespacio.sistematec.mx
) B  Politicas de SharePoint
Calendario

# (%) mayo de 2013

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERMNES SABADO DOMINGO
29 30 1 2 3 4 5

+ agregar
6 7 8 9 10 11 12

Despliegue de Anuncios e Informacion

En esta seccién se mostrara la informacidn relevante del sitio, misma que puede ser agregada
por los usuarios y el responsable del sitio para hacer anuncios generales.
Anuncios
(® nuevo anuncio o modificar esta lista
Vista actual = se
v Titulo Modificado

Bienvenido a su sitio de SharePoint % .« Ayer alas 16:08
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Arbol del sitio

Muestra todas las Bibliotecas de Documentos y sus carpetas existentes. Para poder ver las
carpetas de debe hacer clic en la pequena flecha a la izquierda de la imagen que precede al
nombre de la libreria. Para dirigirse a la ubicaciéon deseada solo basta con hacer clic en el texto
correspondiente.

@ r Documentos

o Plantillas de formulario

4y Presentaciones
nuevo

< Anuncios

Ligas de interés

Muestra enlaces utiles referentes a servicios en el Campus o referencias relevantes para el
proyecto en el que estén trabajando.

Ligas de Interes
(® nuevo vinculo o modificar esta lista

Vista actual =~ «..

v D Editar Direccion URL Motas
[ EF  hitpy/miespacio.sistematec.mx

[ E#  Politicas de SharePaint

Despliegue de usuario actual

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

Administrador Sharepoint+
Mi configuracian !

Cerrar sesian

Personalizar esta pagina
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Barra de busqueda

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

Para que los nuevos documentos y/o carpetas aparezcan en la busqueda es necesario
esperar 24 horas.

Buscar este sitio L0
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5. Operaciones exclusivas para usuarios con permiso de Autor

5.1 Crear Bibliotecas de Documentos

1.- Ir a contenido del sitio, esta opcidn estd localizada en la parte izquierda de la pantalla en el

arbol del sitio:

/

Contenido del sitio
oy Activos del sitio
> 'y Documentacion Operativ
> [y Monitoreo
> [Fry Software
<) Anuncios
75| Calendario
& Ligas de Interes

1 | 1] [ F

2.-Ir ala opcidn agregar una aplicacion

Contenidos del sitio

Listas, bibliotecas y otras aplicaciones

&) Agregar una aplicacion

Activos del sitio

3 elementos
Medificade Hace 19 horas

Calendario Documentacion Operativa

0 elementos
Modificade Hace 60 minutos

95 elementos
Medificade Hace 20 horas

Software

106 elementos
Modificade Hace 19 horas

Maonitoreo

a

[ S R
3 elementos

. Modificade Hace 20 horas

REE

Administracién de Aplicaciones
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3.- Elegir la opcidn Biblioteca de documentos

Contenidos del sitio » Sus aplicaciones

Biblioteca de documentos Lista personalizada

Tareas
Aplicacion integrada popular icacion integrada popula Aplicacion integrada popular

Detalles de la aplicacion

Detalles de la aplicacién

Detalles de la aplicacion

4.- En la pantalla que aparece se puede proceder a crear de maner

a rapida la nueva biblioteca

de documentos o bien también se tiene la opcidn de especificar algunas opciones a la misma:

a) Crear la biblioteca con la configuracion default (sin opcion de guardar versiones de

documentos): Escribir el nombre y dar click en crear.

ta
Agregando Biblioteca de documentos

Seleccionar un nombre

Nombre:

aa

Opciones avanzadas Crear

;ion

Cancelar

b) Crear la biblioteca y configurar la opcidn de mantener versiones de los documentos, en

la pantalla dar click en Opciones Avanzadas.

ta
Agregando Biblioteca de documentos x
Seleccionar un nombre Nombre:
Opciones avanzadas Crear Cancelar

Administracién de Aplicaciones
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Contenidos del sitio » Nuevo

Nombre v descripcion

Aparecera la siguiente pantalla donde se puede configurar la opcidon de mantener

versiones de los documentos:

bre nuevo como

Historial de versiones de Documento

Especifique si se crea una

Inférmese sobre las versiones.

Plantilla de documento

Sele

crea

n esta biblioteca de documentos

5.2 Cambiar el nombre de una libreria de documentos

versién cada vez que edite un archivo de esta biblioteca de documentos

una plantilla de documento para definir los valores predeterminados de los archivos nuevos

Nombre:

Descripcidn:

¢Desea crear una versidn cada vez que edite un archivo de esta
biblioteca de documentos?

l i
@ Si

(= No

Plantilla de documento:

Documento de Microsoft Word

Crear

Cancelar

El siguiente procedimiento aplica para cualquier libreria de documentos, lista (anuncios, ligas de

interés), calendario, etc.

1.- Seleccionar la biblioteca o lista a la cual se le cambiara el nombre

2.- En la parte superior izquierda de la pantalla apareceran dos opciones, seleccionar

“biblioteca” 6 “Lista” 6 “calendario” segun sea el caso.

MAVEGAR ARCHIVOS

BIBLIOTECA |

MAVEGAR EVEMTOS

CALENDARIO

MAVEGAR ELEMENTOS

LISTA |

Administracién de Aplicaciones
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3.- En cualquiera de los casos se desplegara un menu de opciones, seleccionar “configuracion de
la lista” o “Configuracidn de biblioteca”

f \ e
1tos web de formulario Compartido con Compartido con
biblioteca ﬁ G Configuracion del flujo de trabaje D* = Configuracion del flujo de trab
B Configuracion de Configuracién de la
paso rapida biblioteca ista
onalizar biblioteca Configuracion Configuracion
Configuracion de biblioteca Configuracion de la lista

Va a la pagina de configuracion de
la biblioteca para administrar
opciones como los permisos,
columnas, vistas y directiva.

Va a la pdgina configuracién de la
lista para administrar opciones
como los permisos, columnas,
vistas y directiva.

4.- En la pantalla de configuracidon en la seccién de Configuracion general, seleccionar la opcion
“Nombre de la lista, descripcidn y navegacién”:

Informacion de la lista

Nombre: Anuncios

Direccion web: http://sp.mty.itesm.mx/sites/diaf/dti/daiti/aa/Lists/Anuncios/Allltems.asp
Descripcion:

Configuracion general Permisos y administracion

o Nombre de lista, descrnipcion ¥ navegacior o Eliminar esta lista

o

o Configuracion de versiones Guardar lista como plantilla

o Configuracion avanzada o Configuracion del flujo de trabajo

o

o Configuracidn de identificacion de audiencias Configuracién de palabras clave y metadatos de

5.- Cambiar el nombre y seleccionar “guardar”

Configuracion » Configuracién general

Nombre y descripcidn
Mombre:
Escriba un nombre nuevo - -
como desea que aparezca e Documentacion Operativa
los encabezados y vinculos
de todo el sitio. Escriba un e
texto descriptivo que sirva

de ayuda a quienes visiten el

sitio para usar esta biblioteca

de documentos.

Navegacion

Especifique si debe aparecer ] iDesea mostrar esta biblioteca de documentos
un vinculo a esta biblioteca en Inicio rapido?

de documentos en el Inico R

rapido. Nota: Solo aparecerd @®si ONo

si utiliza el Inicio rapido para

navegar en su sitio.

Guardar Cancelar
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5.3 Eliminar una biblioteca de documentos

El siguiente procedimiento aplica para cualquier libreria de documentos, lista (anuncios, ligas de
interés), calendario, etc.

1.- Seleccionar la biblioteca o lista a la cual se le cambiara el nombre

2.- En el mend superior izquierda de la pantalla apareceran dos opciones, seleccionar
“biblioteca” 6 “Lista” 6 “calendario” segun sea el caso.

MAVEGAR ARCHIVOS BIBLIOTECA |

MAVEGAR EVEMTOS CALENDARIO

MAVEGAR ELEMENTOS LISTA |

3.- En cualquiera de los casos se desplegara un menu de opciones, seleccionar “configuracion de
la lista” o “Configuracion de biblioteca”

/[ \ e
1tos web de farmulario Compartido con Compartido con
piblioteca ~ ﬁ @EI Configuracion del flujo de trabajc D{} 5 Configuracién del fiujo de trab
N Configuracion de Configuracion de la
paso répida biblicteca ta
onalizar biblioteca Configuracion Configuracién

Configuracion de biblioteca Configuracién de la lista
Va a la pdgina de configuracion de
Ia biblioteca para administrar
opciones como los permisos,
columnas, vistas y directiva.

Va a la pdgina configuracién de la
lista para administrar opciones
como los permisos, columnas,
vistas y directiva.
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4.- En la pantalla de configuracion en la seccion de Permisos y Administracion, seleccionar la
opcién “Eliminar esta Lista” o “Eliminar esta biblioteca de documentos” segun sea el caso:

Configuracidon general Permisos y administracion

o fombre de lista, descripcion v navegacion o Eliminar esta lista

o Configuracion de versiones o Guardar lista como plantilla

o Configuracion avanzada o Configuracion del flujo de trabajo

Configuracion general Permisos y administracion

o Nombre de lista, descripcion v naveqgacion = Eliminar esta biblioteca de documentos

o Configuracion de versiones = Guardar biblioteca de documentos como plantilla

o Configuracion avanzada = Administrar archivos gue no tienen una version
protegida

Configuracian de valor predeterminado de columna

5.- Aparecerd un mensaje preguntando si esta seguro de eliminar la lista o biblioteca,
seleccionar Ok o Cancel segun sea el caso.

=

Ao Se quitard esta biblioteca de documentos y todos sus archives se
WY eliminaran. ;Confirma que desea eliminar la biblioteca de
| documentos?

Es importante mantener una copia de los documentos de manera local o en algun
dispositivo de almacenamiento externo (cd, usb, disco duro externo), ya que no se cuenta con
la opcidn de recuperacidn de archivos eliminados.
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6. Operaciones comunes para usuarios con permiso de colaborador

6.1 Crear una carpeta

1.- Posicionarse en la biblioteca de documentos donde se va a crear la nueva carpeta (dar click
en el nombre de la biblioteca de documentos).

2.- Aparecerd un menu en la parte superior izquierda de la pantalla, dar click en “ARCHIVOS” y
posteriormente en “Nueva Carpeta”

MAVEGAR ARCHIVOS BIBLIOTECA

Dresproteger
Proteger
Editar
documento Descartar desproteccion

Abiriry desproteger

Nueva carpeta

Contenido del sitio t
Crea una nueva carpeta en la

m Activos del sil  giblioteca.
» By Documentacion Opera
» U'm Monitoreo v [1 Mombre
> 'y Software
< Anuncios
5] Calendario

&, Ligas de Interes

Minutas de juntas

1| 1] [ 3

3.- Escribir el nombre de la carpeta y dar click en guardar

Crear una nueva carpeta.

Mombre * | |

Guardar Cancelar
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6.2 Agregar un documento

Existen 2 maneras diferentes de agregar documentos individualmente (uno a uno) a las librerias de
documentos y/o carpetas:

6.2.1 A través de la opcion Cargar documento

1.- Seleccionar la biblioteca de documentos donde se desea agregar el documento, en la
parte izquierda superior de la pantalla aparecerdn dos opciones, dar click en “ARCHIVOS”

MNAVEGA ARCHIVOS || BIBLIOTECA

Administracién de Aplicaciones

2

=1

i =eee,  Documentacion Operativa

Contenido del sitio @ nuevo documento o arrastrar archivos aqui
Acti del siti
b Activos del sitio Todos los documentos
> B Documentacion Opera
> “m Monitoreo v [ mMombre Modificado Medificado por
» I’y Software
< Anuncios Minutas de juntas del departamento semanales ... hace 4 dias Administrador Sharepoint

& Ligas de Interes
[ vacaciones
< >

2.- Se desplegara un menu de opciones, dar click en “Cargar Documento”

MNAVEGAR ARCHIVOS BIBLIOTECA

f !rj Desproteg
Proteger
Muevao Cargar ueva Editar
documento ¢ (documento| garpeta  documento Descartar «

UEvo Abriry desprote

Cargar documento

Contenid _ I
Carga un documento del equipo a

o ACt  esta biblioteca. e
» By Documentacion Opera
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3.- Enla pantalla dar click en “Browse”

Elija un archivo

Agregar un documento x

[ Browse...

Sobrescribir los archivos existentes

Carpeta de destino

[/

Aceptar Cancelar

Elegir carpeta...

4.- Aparecera una pantalla de Windows para buscar en nuestra computadora local el
documento a cargar. Una vez localizado el archivo dar click en “Open”

@) File Upload E

P Deskiop »

Organize ~  New folder

J¢ Favorites A D Libraries
14 Downloads System Folder
(67 My BoxFiles | _

‘] Recent Places ' Homegroup
I Desktop System Folder

B Deskiop )& Lizeth Dominguez

P=

System Folder

5 Uibraries

[ Documents | Computer

& Music ¢ | system Folder

] Pictures

B Videos | Network

| System Folder

+ Homegroup

A Lizeth Domingue ~ il Adiobe Reader X

File name: |

v | 43 [l S=arch Desktop £
- 0 @ '
[

1

5.- En la pantalla especificar el nombre de la carpeta (si existe alguna) en donde se desea
cargar el documento y dar click en “Aceptar”

Agregar un documento

Elija un archiva

|C \Weerg\Lizeth Dominguez\Deskiop'Solis| Browse..

[E] Sobrescribir los archivos existentes

Carpeta de destino ‘ 7

Elegir carpeta...

Aceptar Cancelar

Administracién de Aplicaciones
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6.2.2 A través de la opcion Nuevo Documento

1.- Seleccionar la biblioteca de documentos donde se desea agregar el documento

2.- En el centro de la pantalla dar click en “Nuevo Documento”

(® nuevo documentq o arrastrar archivos aqui

T

Todos los documentos

v D Mombhbre Modificado Maodificado por

Minutas de juntas del depgrtamento semanales ... hace 4 dias Administrador Sharepoint

3.- Enla pantalla dar click en “Browse”

Agregar un documento x

Elija un archivo
| Browse...

Cargar archivos con el Explorador de Windoww

W] Sobrescribir los archivos existentes

Carpeta de destino / )
Elegir carpeta...

Aceptar Cancelar
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4.- Aparecerd una pantalla de Windows para buscar en nuestra computadora local el

documento a cargar. Una vez localizado el archivo dar click en “Open”

File Upload
p =

B Deskiop » [ 43 J] Scarch Deskion £
|| Organize = Newfolder - 1 @ [
|| ¢ Favorites M o Librries 5

14 Downloads i System Folder
(67 My BoxFiles | _
%] Recent Places Homegroup
B Desicop Q@Y 55t Folder
Lizeth Dominguez
I Desktop ]& System Folder
5 Libraries
[# Documents iy Computer
& Music | system Folder
=] Pictures

B Videos
& Homegroup
1 Lizeth Domingue ~

File neme: | -] La -

| Network
| System Folder

b Adobe Reader X 2

5.- En la pantalla especificar el nombre de la carpeta (si existe alguna) en donde se desea
cargar el documento y dar click en “Aceptar”

Elija un archiva

Carpeta de destino ‘ 7

Agregar un documento

|C \Weerg\Lizeth Dominguez\Deskiop'Solis| Browse..

[E] Sobrescribir los archivos existentes

Elegir carpeta...

Aceptar Cancelar

Administracién de Aplicaciones
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6.3 Agregar multiples documentos

Existen dos maneras de agregar multiples documentos (varios a la vez) en las bibliotecas de
documentos y/o carpetas:

6.3.1 A través de la opcion “Cargar documento”

1.- Posicionarse en la biblioteca de documentos donde se desea agregar el documento

2.- Aparecerd un menu en la parte superior de la pantalla, dar click en “ARCHIVOS” y
posteriormente en “Cargar Documento”

MNAVEGAR ARCHIVOS BIBLIOTECA

Desproteg

Proteger
Mueva ueva Editar
documento~ |[documento| cirpeta  documento Descartar ¢

Muevo Abriry desprote

Cargar documento

Contenid _ I
Carga un documento del equipo a

o Acti esta biblioteca. a
> Iy Documentacion Opera

3.- Enla pantalla, dar click en “Cargar archivos con el explorador de Windows en su lugar”

Agregar un documento x

Elija un archivo
| Browse...

Cargar archivos con el Explorador de Windows en su luga r]
SODTCoCTIDIT 10 aTCINVOS BXlorennes

Carpeta de destino / .
Elegir carpeta...

Aceptar Cancelar
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4.- Aparecerd una pantalla de autenticacion donde nuevamente se deben introducir los
datos:

Username: Tec\LO+ndmina

Password: El del correo electrénico institucional

Connecting to sp.mty.itesm.mz.

| tec\L000000O |
‘ [ LI L Ll d L] L] ]
Domain: tec
Remember my credentials

| ok || Cancl

5.- Se abrira una ventana con el explorador de Windows como la que se muestra en la
imagen, donde se podran observar las carpetas y/o archivos que estan en la biblioteca de

documentos

| Organize Burn Mew folder =« O @

X Favorites Name Date modified Type Size

& Downloads . Minutas de juntas del departamento sem...  5/30/2013 4:24 PM File folder
6 My Box Files
“El Recent Places
B Desktop

m

. & Desktop
4 Libraries
@ Documents
J’ Music
[ Pictures
E Videos P
) Homegroup
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6.- Se debe abrir otra ventana de explorador de Windows y buscar los archivos que se
desean cargar, seleccionarlos, dar click derecho y seleccionar la opcién copiar o copy,
posteriormente volver a seleccionar el explorador donde estd abierta la biblioteca de

documentos donde se desea cargar los archivos, dar click derecho y elegir la opcidn pegar o
paste

s o

% Search Documentos compartidos 2
Organize * Burn Mew folder == ~ [0 @
i X Favorites = Mame Date modified Type Size t
4 Downloads View P L. 5/30/20134:24 PM  File folder
6] My Box Files Sort by 3
‘E:_ﬂ Recent Places Group by 3
Bl Desktop Refresh
E Customize this folder...
Bl Desktop
4 Libraries Paste
@ Documents Paste shortcut
J‘l Music (5]  Shared Folder Synchronization 2
[&] Pictures Mew v
i Videos P
+& Homegroup Properties
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6.3.2 A través de la opcion “Arrastrar archivos aqui”

MNAVEGAR ARCHIVOS BIBLIOTECA

1.- En el sitio de SharePoint, seleccionar la biblioteca de documentos donde se desea

agregar el documento

2.- Abrir un explorador de Windows y navegar hasta el directorio donde se encuentran los

archivos a cargar. Dar click en minimizar la ventana

3.- En el explorador de Windows seleccionar los archivos que se desean cargar al sitio de

SharePoint

4.- Arrastrar los archivos a la opcidn “arrastrar archivos aqui” y esperar que la carga de los

mismos termine.

j ﬁrf Desproteger Historial de versiones Organize = @ Open
Proteger Compartido con
Muevo Cargar  Mueva Editar / Editar ir Favorites
documento » documento carpeta  documento Descartar desproteccion  propiedades propiedades Eliminar documento
Nuevo Abrir y desproteger Administrar Con & Downloads

Contenido del sitio

4 Activos del sitio

3 Documentacion Operativa
~ Monitoreo

 Software

J Anuncios

4 Ligas de Interes

f Vacaciones

< >

] My Box Files
7 i ] 5| Recent Places
w;. Bl Desktop
Bl Desktop

7l Libraries

@ Documents
J\ Music

[&=] Pictures
B videos

% Homegroup

m,

Share with ~ Print E-mail

Documents library
Sharepaoint

Name

» = O @

Arrange by:  Folder

|# 14 Minuta - SA116-04-13

1 15 Minuta - SA122-04-13

1 16 Minuta - SAT113-05-13

Administracién de Aplicaciones

Page 21



Manual de SharePoint 2013

6.4 Abrir y modificar un documento

1.- Localice el documento y de click en el nombre del mismo.

(® nuevo documento o arrastrar archivos aqui

Ew

Todos los documentos

v D Mombre Modificado Modificado por

o 01 Minuta - SAT 7-01-13 ..« hace 4 dias Administrador Sharepoint

02 Minuta - SAI 15-01-13 ..« hace 4 dias Administrador Sharepoint

2.- Se abrird una pantalla de autenticacién donde es necesario volver a introducir su informacion:

ndows Secur

Connecting to sp.rty.itesm.mzx,

B — ’tec‘aLﬂﬂDUUﬂD

| [eosseeesd

Daomain: tec

["] Remember my credentials

3.- El documento se abrird en modo de sélo lectura, si desea modificarlo debe habilitar el modo de
edicién dando click en “edit document” o “editar documento”

h Home Insert Page Layout References Mailings Review Vi

o Server Read-Only  This document was opened from a server in read-only mode. Edit Document

T e

Ep=d
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Save (Ctrl+5)

Save this document and refresh it
with updates made by other
authors.

6 Press F1 for more help.

6.5 Eliminar uno o varios documentos

it References Mailings Review Vie
"1 v AT AT Aar B Z- =
2 ab® . = = e =
Bbe X, X by - A = ==
Font I Par
S ! N R
= T T

1.- Seleccionar la biblioteca de documentos y/o carpeta donde se encuentra el/los documentos a

eliminar.

2.- Dar click a la izquierda del nombre del documento como se muestra en la imagen. Aparecera una

marca como la siguiente
eliminar:

(® nuevo documento o arrastrar archivo:

Todos los documentos "

v Nombre

01 Minuta - SAI 7-01-13
02 Minuta - SAI 15-01-13
03 Minuta - SAI 22-01-13
04 Minuta - SAI 28-01-13

05 Minuta - SAI 5-02-13

<
o i i 2 A

06 Minuta - SAI 11-02-13

Modificado

hace 4 dias
hace 4 dias
hace 4 dias
hace 4 dias
hace 4 dias

hace 4 dias

y deberd repetir el procedimiento con todos los archivos a

Documentos seleccionados

Administracién de Aplicaciones
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3.- En el menu superior izquierdo apareceran dos opciones, dar click en “ARCHIVOS”

MNAVEGAH] | ARCHIVOS EIBELIOTECA |

&

Administracién de Aplicaciones

%eggcmn .. Minutas de juntas del departamento ser

Contenido del sitio (® nuevo documento o arrastrar archivos aqui
= Activos del sitio

wes

i . Todos los documentos
~ Documentacion Operativa

Minutas de ]I..II'It:‘:IS _dE| de v D Mombre Modificado Modificado por
2011 de Seguimiento
2012 de Seguimiento M 0 01 Minuta - SAL 7-01-13 ... hace 4 dias Administrador Sharepoint
2013 de Seguimiento Pl M 02 Minuta - SAI 15-01-13 ... hace 4 dias Administrador Sharepoint
2 Monitoreo M 0 03 Minuta - SAT 22-01-13 ... hace 4 dias Administrador Sharepoint
= Software
¥ Anuncios 04 Minuta - SAI 28-01-13 «« hace 4 dias Administrador Sharepoint

4.- Dar click en la opcion “”Eliminar documento”

J ARCHIVOS BIBLIOTECA \

1\? |_—E| Desproteger Histarial de versiones
Proteger Cnmﬂrt'dn Con

Cargar Mueva Editar Ver Editar Compartir Enviarme
documento carpeta  documento Descartar desproteccion ~ propiedades propiedad x Eliminar documento alertas -
MNuevo Abrir y desproteger Adrgl ormpartir y realizar seguirnis

Eliminar documento

do del sitio (¥ nuevo documento o arrastrar, _
Elimina el documento o los

5 del sitio A
Todos los documentos  *** documentos seleccionados.

nentacion Operativa

5.- Aparecerd un mensaje automatico preguntando si se desea eliminar el/los documentos y
seleccionar la opcidn que corresponda.

Es importante mantener una copia de los documentos de manera local o en algin
dispositivo de almacenamiento externo (cd, usb, disco duro externo), ya que no se cuenta con
la opcién de recuperacion de archivos eliminados.
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6.6 Proteger/Desproteger un documento (Check In/ Check Out)

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

6.6.1 Desproteger un documento (check out)

1.- Localice el documento que quiere modificar
2.- Dar click a la izquierda del nombre del documento como se muestra en la imagen. Aparecera

. v
una marca como la siguiente .
3.- En el menu superior izquierdo apareceran dos opciones, dar click en “ARCHIVOS”

NAVEGAR ARCHIVOS BIBLIOTECA

. M
P

i =edece - Minutas de juntas del

i ‘}‘-‘-'5.'-

Contenido del sitio (® nuevo documento o arrastrar archivo:

3 Activos del sitio
Todos los documentos

5 Documentacion Operativa

Minutas de juntas del de v [1 Nombre Modificada
2011 de Seguimiento
2012 de Seguimiento 01 Minuta - SAI 7-01-13 .= hace 4 dias
2013 de Seguimiento M 02 Minuta - SAI 15-01-13 ... hace 4 dias
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4.- Se desplegard un menu de opciones, seleccionar “Desproteger “

MAVEGAR ARCHIVOS | BIBLIOTECA /

1\ [ £ Desproteger - - Historial de
TN oM [ B B
:ﬁ' Proteger =1 # &% Compartidc
Nuevo Cargar Mueva Editar Ver Editar
documento » documento carpeta documerto Diescartar desproteccion propiedades propiedades )(. Eliminar do
Nuevo Abrir y desproteger Administrar
Desproteger
Contenido del sitio @ rar archivo:

Desprotege este documento

desde la biblioteca.

Minguna otra persona puede

medificar un documente mientras

este esté desprotegido. Modificado

01 Minuta - SAI 7-01-13 ... hace 4 dias

3 Activos del sitio
Tod!

= Documentacion Operativa
Minutas de juntas del de y
2011 de Seguimiento

2012 de Seguimiento

5.- Aparecerd un mensaje informando de la desproteccién del documento, dar click en “Ok”

L 5
Microsoft Internet Euplc_ra" u

@ ou are about to check out:
Mame: ..a-S5Al 701-13 docx
| From:  sp.mty itesm
[ Use my local drafts folder

s _|

Some files can ham your computer. i this information looks
suspicious, or you do not fully trust the source, do not open the file.

6.- El icono del documento cambiara como se observa en la imagen y podra ser modificado
hasta que se proteja.

(® nuevo documento o arrastrar archivos aqui

LT

Todos los documentos

v D MNombre Modificado Modificado por
{ @ 01 Minuta - SAI 7-01-13 ... hace 4 dias Administrador Sharepoint
Documento 02 Minuta - SAI 15-01-13 ... hace 4 dias || Administrador Sharepoint

Protegido , . o ,
03 Minuta - SAI 22-01-13 ... hace 4 dias Administrador Sharepoint
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6.6.2 Proteger un documento (check in)

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

1.- Localice el documento que quiere modificar

2.- Dar click a la izquierda del nombre del documento como se muestra en la imagen. Aparecera

Lo v
una marca como la siguiente .

3.- En el menu superior izquierdo apareceran dos opciones, dar click en “ARCHIVOS”

MNAVEGAR BIBLIOTECA

;r.\--' Administracién de Aplicaciones

iy edeco,  Minutas de juntas del

Contenido del sitio (® nuevo documento o arrastrar archivos

~ Activos del sitio

was

Todos los documentos
% Documentacion Operativa

Minutas de juntas del de v 0O Nombre Modificado
2011 de Seguimiento
2012 de Seguimiento m 01 Minuta - SAIL 7-01-13 ... hace 4 dias
2013 de Seguimiento ms 02 Minuta - SAI 15-01-13 ... hace 4 dias
3 Monitoreo g5 03 Minuta - SAI 22-01-13 ... hace 4 dias
+ Software =
) Anuncios ms 04 Minuta - SAI 28-01-13 .« hace 4 dias
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4.- Se desplegard un menu de opciones, seleccionar “Desproteger “

Py

MAVEGAR ARCHIVOS ‘ BIBLIOTECA ‘

/

Daarerstomar

N Lz

MNuevo Cargar Editar

Mueva

[ Proteger

o

Ver

Jcumento » documento carpeta  documenta I-EED&scartardespratecciér

Mueve

Abrir y desproteger

1

_/_,‘

Editar

Historial de ve

&% Compartido o

propiedades propiedades x Eliminar docur

Administrar

Proteger

®

Todt

W

Contenido del sitio
~ Activos del sitio

= Documentacion Operativa
Minutas de juntas del de
2011 de Seguimiento

2012 de Seguimiento
2013 de Seguimiento

~ Monitoreo
~ Software
# Anuncios

2e8e8®0

Protege un documento que esta
desprotegido actualmente.

Nombre

01 Minuta - SAI 7-01-13
02 Minuta - SAI 15-01-13
03 Minuta - SAI 22-01-13

04 Minuta - SAI 28-01-13

rar archivos

Modificado

hace 4 dias
hace 4 dias
hace 4 dias

hace 4 dias

5.- Aparecerd el siguiente mensaje, seleccionar “No” y posteriormente “Aceptar”

Proteger

Conservar desproteccion

Otros usuarios no veran sus
cambios hasta no se
establezca la proteccion. Si
desea continuar editando el
elemento, puede conservar la
desproteccion después de
protegerlo.

Comentarios

Escriba los comentarios que
describan los cambios
realizados en esta versidn.

iDesea conservar la desproteccién después de la

pro

O \'@Nclu

Comentarios:

Aceptar

Cancelar
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