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INTRODUCCION A MICROSOFT SHAREPOINT 2003

¢Qué es Microsoft SharePoint 2003?

Microsoft Office SharePoint Portal Server 2003 conecta personas,
equipos y conocimiento entre procesos de negocios. Unifica
informacion dispar, facilita una colaboracion en documentos, proyectos
y otras tareas, y presenta aplicaciones especificas y contenido
personalizado tomando como base el grupo funcional del usuario y su
funcién en la organizacién. SharePoint Portal Server trabaja con el
Explorador de Microsoft Windows, las aplicaciones de Microsoft Office y
exploradores Web para ayudarle a crear, administrar y compartir
contenido diverso en toda la organizacion.

¢Como acceder a Microsoft SharePoint 2003?
Primero debe abrir una ventana de su navegador (Internet Explorer)
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En la barra de direcciones debes escribir la direccién correspondiente
al sitio en que tiene permisos, la estructura debe ser como sigue:

http://mty107.mty.itesm.mx:NUMERO/sites/NOMBRE DEL SITIO




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

Barra de direcciones
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En donde:

a) Si tiene maquina con Windows 2000:

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

Dominio: tec

b) Si tiene maquina con Windows XP:

Username: tec\LOO+nomina (verificar que su usuario sealLy 8

digitos)
Password: el de la cuenta de correo @itesm.mx



La interfaz de la pagina es la siguiente:
Menu de Acceso Principal
Despliegue de Informacion.
Menu lateral (acceso rapido).
Ligas de interés

Reporte climatico

Arbol del sitio

1.
2.
3.
4.
5.
6.

TECNOLGGIco  Principal Documentos y Listas Crear Propiedades del Sitio Ayuda Up to Pruebas SP 2003 DSAL

DE MONTERREY.

@ Matematicas
J Principal

e

Modify Shared Page~

Document tos una copia del solicitado por el Depto, de Matemdticas
SharePoint 2001 s - clima -
Carpeta de iBienvenido al sitio del Departamento de Mateméticas! 1/27/2006 10:35 AM Change Location
uuuuuuu tos A hare

Monterrey, Mexico

T n es e orar con sus comparieros de trabgja gompartira
ocu .
Carpeta de as emporalmente a crear avis Ilos que son iti
imagenes responsables de una biblioteca de documentas....
Listas ind:
@ Add new announcement t ESE

Contactas £ " 7
arometer: "
Dana e

E Humidity:  28°/16°
45%

(5178 Carpets de documentos CHi] Carpets de imégenes £ Definitivo Al N O G
Bl £)25] SharePaint 2001 5 Ternplates R R
563 folderdta
0 PF ﬁ-’k
IBC For cxtended forecasts, a0 to
MSHEC com
Ligas de interés -
Infod
Campus Monterrey
Portal WA
@ Add new link

o
Y.

Arbol del Sitio - HA.

N

MENU DE ACCESO PRINCIPAL

Encontrara
vinculos de

-%TECNOLO'GICO Principal Documentos y Listas Crear Propiedades del Sitio Ayuda

DE MONTERREY. acceso ra’ pIdO
a las diferentes partes de la pagina:

m Muestra la pagina de inicio

Muestra Io_s accesos a la carpeta, de documentos,
carpeta de imagenes, listas ademas de un panel de

discusiones.

Cre . T . ’

Permite crear Bibliotecas de documentos, de imagenes y de

listas. (Solamente los usuarios que tengan cuenta de autor pueden
crear)

Propiedades del Sitio

Diferentes herramientas para modificar tu espacio
personal (Algunas solamente son para los responsables del sitio).



Ayud
Seccidn muy util en caso de tener alguna duda sobre algun
tema relacionado con SharePoint Portal Server 2003. (En inglés)

Despliegue de Informacion.

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

Matematicas
Principal

Sitio de prueba que simula una copia del solicitado por el Depto, de Matematicas
Announcements X

iBienvenido al sitio del Departamento de Matematicas! 1/27/2006 10:35 AM
by Administrador SharePoint

En este espacio usted podra colaborar con sus compafieros de trabajo v compartira
docurnentos e informacién relevants,

Las politicas de uso estdn limitadas termporalmente a crear avisos para aquellos que son
responssbles de una bibliotecs de docurnentos....

o Add new announcernent

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

TECNOLOGICO
DE MONTERREY .

Documentos

SharePoint 2001

Carpeta de
docurnentas

Imigenes

Carpeta de
imégenes

Listas
Contactos

Tareas



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

aty,
IBC For extended forecasts, go to
MEMBC.com

Ligas de interés -
Infol
Campus Monterrey
Fortal WaF

& Add new link

Reporte climatico
Muestra la temperatura ambiente mediante esta seccion, Ila
informacidn proviene de un servidor de Internet externo al Campus.

Clima -

Change Location

Monterrey, Mexico

Current conditions Tomorrow

Wind: 12
" ESE i
f"‘};) Barometer: .o
S~ 29.83" =
HAZE Humidity:  28°/16°

45%
all temps shown in: Qr ®ce

Arbol del sitio

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

Arbol del Sitio >

EI__1| Carpeta de documentos '--gl Carpeta de imdgenes EI-__1| Definitivo
=En]ds 3] SharePoint 2001 £ Templates
B9 faldercite



TIPOS DE CUENTAS DE USUARIO

Las cuentas que se pueden crear son las siguientes

LECTOR Permite a los usuarios buscar, ver vy
examinar contenido en el sitio.
COLABORADOR Ademas de tener los permisos del lector,

permite subir documentos y crear folders
en las bibliotecas de documentos
existentes.

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

TIPOS DE REPOSITORIOS
Existen 2 en particular:

e Las Bibliotecas de documentos (Document Libraries) con el
siguiente icono =2

« Y las carpetas estandar (Folders) (1
Sus diferencias principales son:

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

subniveles sin excepcidn.

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



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

Agregar un documento desde el sitio
1. Posicidnese dentro de la carpeta o Biblioteca de Documentos en

donde quiera agregar el archivo.
2. Haga click en Upload Document

l TECNOLGGICO Principal Documentos y Listas Crear Propiedades del Sitio Ayuda
DE MONTERREY .

Matematicas ,-’_)
\‘)5 Proyectos
=]
Select 5 Wiew Informacién relacionada con los Brovectos del Departarnenta.,
All Documents 3 new Document § % Uplaad Document | Yoy New Folder | VFilter | AEit in Datashest
Explorer View
Type Marme Modified & Modified By Checked Out To

Actions There are no itemns to show in this view of the "Proyectos" document library, To create a new item, click "Mew Document” or "Upload Document” above,

@ Add to My Links
B alert e

® Export to
spreadsheet

& Modify settings
and colurnns

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

DE MONTERREY .

IETECNDLGGICO Principal Documentos y Listas Crear Propiedades del Sitio Ayuda

Matematicas
Proyectos: Upload Document
Close | Go Back to Docurnent Library

Overarite eNsting filefs)?

Nare *

Browse...

Upload Multiple Files. ..

* indicates a required fi

4. Una vez que se selecciond el archivo a publicar, haga click en
Save and Close. La opcidon de “Overwrite exsisting file(s)?"”
gue aparece marcada con Vv, significa que si ya existe en esa
carpeta un archivo con el mismo nombre, se va a sobrescribir
con el que esta a punto de publicar. En caso de que quite la
seleccién, aparecera un error para notificarle que ya existe un
archivo con el mismo nombre. Simplemente regrese a la pantalla
y seleccione con v la opcidn si es que quiere sobrescribirlo, o
bien, cambie el nombre del nuevo archivo.
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SharePoint agrega automaticamente el documento en la carpeta
seleccionada, de tal forma, que ahora cualquier usuario con permiso
para esa carpeta lo puede ver.

Agregar un documento al area de trabajo utilizando una
aplicacion de Microsoft Office

Otra forma de agregar al sitio de SharePoint un documento, es desde
cualquier aplicacion de Office donde éste se haya creado. El proceso es
el siguiente:

1. En el menu File (Archivo) del nuevo documento, haga click en
Guardar como... (Save as...)

2. En la pantalla que aparece para guardar el archivo de click en el
boton de My Network Places.

Save As E]

Savein: | &J My Network Places v @-3 | Q X Ly E o Tooks-
=" iﬂEntire Metwork 155 dve on mby107 3
l_,ﬁ |||:I aprendizaje on mky 107, mby . ikesmm, mx I; ickkar-tec on mby 107 mky ikesm, mx h;l
My Recent !u.f,"__l cct on mby 107 1% indicadoresposgrada on mby107 hca
D dres :.;:I ciea an mby 107 l._'::l iso_csim an mby 107 |'§:._I
e iu;:l camunicacionzrm on mby 107 !;;l matematicas on mky107 h;l
L5 II; conchos on mky 107 l.:__l matematicas on mby 107 . mby.ikesm, mx
Desktop |0 cpp on miy107 IS mby107
II';_n" csc on mky 107 % 1y Web Sites on MSM
. -,;_ZI daar on by 107 by, ikesmm, mx 157 paeco on mby107
__,_/ Ill:l dae on mky107 154 prida on mky107
My Docurments !u:'__l daf on mky 107 l;l prc on mby107
:.;:I dde on mty 107 l._'::l prc on mky 107
"'3"];! iu;:l dev on mky107 !;;l rdc_1 on mky107
: II; dip on mty107 l.:__l re on mky107
My Compuber -I;I dirac an mby 107 mby.itesm. m:x 157 rinsanjuan on mby 107, mby. itesm. rmx
&0 | 3|
| File: parne: Fr1eba para subir archivo desde Wword v Save
My Metwork =
PEES _ Save as bype: |'-.-'-.-'|:|r|:| Document W | Cancel b

3. Haga doble click en una carpeta Web vinculada a su sitio de
SharePoint.



4, Haga doble click en la carpeta destino del documento.

Savein:

My Recent
Dacuments

Tl

Deskiop

My Documents

-

My Computer

[eﬁ

My Metwork:
Places

|L|2""'__| matematicas on mby107 V| @ = Q | Q )( 4 [ 7 Tools -
Matematicas
Document Libraries
Library Mame Description
Carpeta de
docurnentos
8] Carpeta de image|Double-click ko open this document library
5] Definitivo
51 pF
53] Proyectos Informacidn relacionada con los Proyectos del
Departamento.
2l sharePaint 2001
53] Ternplates
File name:  |Prueba para subir archiva desde Ward v [ Open J

Save 25 £Pe | word Document v Cancel _

Se ha guardado el documento en la carpeta seleccionada. El
documento se puede abrir, modificar y guardar desde el area de
trabajo de SharePoint o una aplicacion de Office.

10



Proceso para abrir un documento

Para abrir un documento, el usuario debe contar con al menos
permisos de lectura para la carpeta que contiene el archivo. De otra
forma, no podra siquiera ver el documento.

Si el archivo esta siendo modificado por otro usuario, el documento se
abrira solo de lectura, independientemente si el usuario tiene
privilegios de escritura sobre él.

Abrir un documento desde el sitio de SharePoint

Localice el documento y de click sobre de él.

. TECNOLOGICO Principal Documentos y Listas Crear Propiedades del Sitio Ayuda
DE MONTERREY .

Materm sticas

C_l,) SharePoint 2001
L

Select a View _] Mew Docurment | _% Upload Docurnent | g MNew Folder | \‘@Filter | .zEdit in Datasheet

&l Docurnents .
- TypeATame Maodified
Explorer View B [Error encuestas ) ~| z/21/2006 6:05 PM
B3 TiTrretee— 2/24/2006 3:52 PM

Actions
@ Add to My Links

4 Provectos 2/24/2006 3:54 PM

& alert me

B Export to
spreadsheet

& Modify settings
and colurnns

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

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

|Configuracion Outl=l

Manual de SharePi

Cpen in Mew Window
W] microsoft share po Save Target fs...

B tutorial =0 SHARE[  Print Target
W] tutorial =0 SHAREL

Nota: Si requiere modificar el archivo y cuenta con los permisos de
escritura, le sugerimos primero bloquearlo para que nadie mas lo
modifique (vea la seccidon de Proteccién y Desproteccion de
documentos).

11



Abrir un documento utilizando una aplicacion de Microsoft

Office

1. Desde la aplicacién de Office, en el menu Archivo (File), haga
click en Abrir (Open).

'@l Document4 - Microsoft Word

| File | Edit Miew Insert Format  Tools  Table

Mew, ..

Chrlt0 |

{5 open.)

2. En el cuadro de didlogo Abrir (Open), de click en el botéon de My
Network Places.

=)
X

Open
Look in: :_\-_-g My Metwork Places w | @~ @ X [y E] - Tooks~
|- |ﬂEntire Metwark: 55 dve on miy 107 i
& 55 aprendizaje on mby 107, mby.itesm.ms I8 icktar-tec on mby107.mby.itesm, mx =
My Recert i@ cck on mky 107 155 indicadaresposgrada on mky 107 u;'__l
Sl 'J; ciea on mby107 '.;:_l iso_csim on tnky 107 uf;'_j
F— 2 comunicacionzrm on ey 107 matematicas on mty107 i
- .;‘ conchos on mty107 i;:'___l matematicas on mby 107 mby.itesm. me I@'—;l
Deskkop 55 cpp on by 107 [ mky107

Iy Mebwork,
Places

(5% esc on mby107

m:'__l daar on mby 107 mky.itesm.
£ dae on mby107

I@ daf on mky107

= !

|50 dde on mby107

I-;I dev on mby107

22 dip on mky107

¥ My web Sites an MSH
lg:l paeca onmby 107

h:_:l prnda an mky 107

I;I pnc on kw107

":' PPCON T hekp: fimby 1075066 sites pmdal I
I Proyect Gl '

i;:'___l rdc_1 on mby107

:'Q dirac on mky 107.mby.itesm. mx |._:_l re on mky 107
& | >
v [ 4

File narne: |

Files of Eype: !P.II Microsoft Office Excel Files

i
~| Cancel
]
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3. Haga doble click en la carpeta Web que corresponda a su sitio de
SharePoint. Localice el documento que desee abrir y a
continuacion oprima el botén de Abrir (Open).

Open @

Look in: !|;I Carpeta de documentos on mby107 Vi $ M| Q P EH v Tools v

Matematicas

My Recent
e || Carpeta de documentos
— Type Mame Modified By Modified Checked Cut
rl: To
Des-ktop Configuracion Qutlook :_ 06
) @ Manual de SharePoint  Carlos Eduarde 1/30/2006
1 Barradas Serna 4:54 PM
',-/ @] microsoft share point Carlos Eduarda 1/27/2006
My Documnents 2003 Barradas Serna 4:33 PM
@] tutorial =0 SHARED pruebasp 2/13/20086
POMNT 2003 pic 557 PM
) B} tutorial =0 SHARED prusbasp 2/10/2006
My Comnputer PONT 2003 4:45 PM
-

_ A

= File name: | Configuracion Outlook bt | q Open 9' (|
My Network: :
Places Files of type: %AII Files b | Cancel p

Proceso para borrar un documento

1. Localice el documento a eliminar.
2. Al momento de pasar el mouse sobre de él, se activa una

pestafia para desplegar opciones hacia abajo. De click sobre
de ella.

TECNOLOGIco  Principal Documentos y Listas Crear Propiedades del Sitio Ayuda
DE MONTERREY .

Matematicas

\__,9 SharePoint 2001
o

Select a View |_] Mew Document | |} Upload Document | [~ Mgw Folder | "ﬁFiIter | .EEd\t in Datasheet
.
Type Mame odified

Explarer View fack] |Error ancuestas [ - | 2421/2006 6:05 PM

. 3 Formnatd View Properties —t/24/2006 3:52 PM
Actions 3 Proyectd 3 Edit Properties 2/24/2006 3:54 FM
B Add to My Link: — . : .

SR B Edit 0 Microsoft Office PowerPoint
& Alert
sl [X Delete )

& Expart to W

spreadshest et gok Out
® Modify settings —EJJ Wersion History

and colurnns Add to My Links

subrnit to Portal Area

Alert Me

B _' Discuss

Create Document Workspace
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3. Seleccione la opcién de Delete. A continuacion aparecera un
cuadro de didlogo donde le pregunta si esta seguro que
quiere borrarlo. De click en Ok.

Proceso para crear un nuevo félder

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

_] Mew Docurnent | _% Upload Document | Wew Folder | JFilter | [ZEdit in Datashest

- - e o e o

3. Escriba el hombre del nuevo folder y haga click en Save and
Close

=]

el Save and Close )| Go Back to Documnent Library

Marng *

* indicates a required field
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Proceso para crear una nueva Biblioteca de Documentos
(Document Libraries)

1. En la barra de navegacion del sitio, de click en Documentos y
Listas. Debajo se ven las carpetas y documentos disponibles
para el sitio. Las carpetas y documentos aparecen dependiendo
del rol que se tenga.

TECNOLGGico  Principal Documentos y Listas ©rear Propiedades del Sitic Ayuda
DE MONTERREY .

i) Matematicas
\) Documents and Lists

elect a View This page shows all the libraries, lists, discussion boards, and surveys in this Web site, Click the name of a library or list to view
All S Create
Document
Libraries Document Libraries Deseription
Picture Libraries 5] Carpeta de documentos
Lists (3 Definitivo
Discussion
Boards Em fdfrdf
Surveys [E®] PF
5] Proyectos Informacién relacionada con los Proyectos del Departarmento.
see Also 5
3| prusba
a Sites & e
3 Documnent [45] SharePoint 2001
Workspaces
1 Meeting (58] Templates
Workspaces

Picture Libraries

lig] Carpeta de imdgenes

Lists

&7 Announcements Use the Announcements list to post messages on the home page of vou

2. De click en Create.

TECNOLOGIco  Principal Documentos y Listas Crear Propiedades del Sitio Ayuda
DE MONTERREY.

elect 3 Wiew Thispagg shows all the libraries, lists, discussion boards, and surveys in this Web site, Click the name of a library or list to view
All
Diocurnent
Libraries Document Libraries Description
Picture Libraries (53] Carpeta de documentos
Lists 3| Definitivo
Discussion
Boards L3 ffrdf
Surveys [Ex PF
3] Proyectos Informacian relacionada con los Proyectos del Departarmenta.
see Also L
rueha
3 Sites =l e
A Document |55 sharePoint 2001
Workspaces
2 Mesting [E5] Templates
Workspaces

Picture Libraries

i@ Carpeta de imdgenes

Lists

&7 Announcements Use the Announcements list to post messages on the home page of you
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3. Seleccione la opcién de Document Library

TECNOLOGICO Principal Documentos y Listas Crear Propiedades del Sitic Ayuda
DE MONTERREY .

: Matematicas
cD Create Page

Select a View Use this page to add”a new library, list, discussion board, survey, or Web page to this Web sit

Dacurment
Libraries

Docurmnent Library
Create a documen

Picture Libraries

Lists I.Q Farm Library } .
. . J‘ Create a form library when you have ¥ML-based business forms, such as status reports
Discussion Services-compatible XML editor, such as Microsoft Office InfoPath.
Boards
Surveys Picture Libraries
Wieb Pages ) Picture Library
ﬂ Create a picture library when you have pictures you want to share. Picture libraries pre

and a slide show,

Lists

— Links
[oD)

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

Matematicas
New Document Library

ibrary when you have a collection of documents or other files that »

Create a links list when wou have links to Web paaes or other resources that vou want 1

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

horme page.
Name and Description
Name: ‘I
Type a new name as you want it to appear in headings and links throughout the site. Type descriptive text that will
help site visitors use this documnent library.
Description:
Navigation
1] Drisplay this docume: 6‘ the Quick Launch bar?
Specify whether a link to this document library appears in the Quick Launch bar on the home page. .
O ves & o
Document Versions
Create a version each time ¥, ile in this document library?
Specify whether a backup copy, or version, is created each time you edit a file in this document library. More ®v Omn
informatian on wersians. e °

Document Template
Document ternplate:

Select a document template to determine the default for all new files created in this document library, None

O,

1. Escriba el nombre con el que desea que se guarde la Biblioteca

de Documentos.

l

Create

I

Cancel

2. (Campo Opcional) Escriba una descripcion corta para la

Biblioteca de Documentos que se esta creando.
3. En este campo, se especifica si la nueva Biblioteca de

Documentos aparecera como liga en el menu izquierdo de la

pagina principal. Se recomienda que seleccione No.
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4. Aqui se especifica si se desea crear una versién, por cada
documento editado dentro de la Biblioteca de Documentos. Se
recomienda seleccione Yes.

5. Para este campo, se determina que tipo de aplicacién se va abrir
por default en el momento de crear un nuevo archivo dentro de
la Biblioteca de Documentos. Se recomienda seleccionar la
opcién None.

6. De click en el botdon de Create.
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Proceso para Proteger/Desproteger un documento
(Check In / Check Out)

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

Desproteger un documento (check out)
1. Localice el documento que quiere modificar.

2. Pase el Mouse por encima del archivo y haga click en la pestafa del
documento. /

‘Cunfiguraciun Outlogk -
Manual de Yiew Properties

B rmicrosoft 5
B tutorial =0

_j Edit Properties
X Delets

&l cCheck Out
}]

Version History

Add to My Links
Subrnit to Portal Area

Alert Me

Discuss

Create Document Workspace

3. Compruebe que ha seleccionado el documento correcto y haga click
en Check out.

= |C0nfiguraci0n Qutlook -

T Manual de View Properties

B rmicrosoft s 2 Edit Properties

B tutorial =0| % Delete

*J] WVersion History
Add to My Links
Subrnit to Portal Area

Alert Me

Discuss

Create Document Workspace
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4. Haga click con el botén derecho del mouse en el vinculo del
documento y, a continuacion, seleccione el comando que le permite
guardar el documento en el equipo.

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

Iype Mame

By Confiquracion Qutlook -

= Manual di  OPEn

. Cpen in Mew Window
IEB microsoft =

. Sawve Targek As. ..
IEH tutorial = pyipt Target

Copy Shorkout

Add bo Favarites, ..

Properties

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

Proteger un documento (check in)

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

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

Materndticas
Carpeta de documentos
=]

_] Mew Document | % Upload Document | C4New Folder | #gFilter | VZEdit in Datashest
Type Mame Modified & Modified By Checked Cut To
= Configuracion Outloak 2/20/2006 5:09 PM pruebasp mrehasn

W] final 2/27/2006 £:12 FM Administrador SharePaint Administrador SharePoint
L Manual de SharePoint 1/30/2006 4:54 PM Carlos Eduardo Barradas Serna

@ microsoft share point 2003 2/28/2006 10:14 AM administradar SharePoint

W] Preguntas frecuentes [ new 2/27/2006 5:53 PM prusbasp
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La forma para proteger un documento se presenta a continuacion:

1. Localiza el documento que deseas proteger.
2. De click en la pestafa para desplegar el mend.

7N
|Cnnf|gur’a:lnn Outlook ( - ’
N

Manual de Wiew Properties
| microsoft g _j Edit Properties
| tutorial =0| X | Delete
& Check Out
5]

Version History

Add to My Links
Subrnit to Portal Ares

Alert Me

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

|Configuracion Qutlook -

Manual de View Properties
|ﬂ_] ricrosoft s _j Edit Properties
B tutarial =0| | Delsts
& Check In )
_)] Version Histary
Add to My Links
Subrnit to Portal Area

Alert Me

Discuss

Create Docurnent Workspace

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

6. Haga clic en OK.

(&) Check in document

" o) Check in changes saved to this documnent, but keep the docurmnent
checked out

() Discard changes and unda check out

Check In comments:

Docwnento pruebas para verifar el estado de
la pagina.

P

0K ) Cancel
Q )
v

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

El historial de versiones puede resultar util para hacer un seguimiento
de los cambios o ver la evolucion de un proyecto.

No puede eliminar el historial de versiones de un documento, ya sea
en parte o en su totalidad, a menos que se elimine la versién actual
del documento. Si elimina la version de trabajo actual de un
documento, se elimina todo el historial de versiones.

Realice lo siguiente para ver el historial de versiones:

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

Principal Documentos y Listas Crear Propiedades del Sitio Ayuda

Matematicas
Carpeta de documentos
=

I Mew Docurnent | | % Upload Docurnent | [y Mew Folder | ¥EFileer | (Z2Edit

Type Mame Modified
b |Configuracian Qutlook = | 2/20/2006 5:09 PM
il_f'l_] final Wiew Properties 272772006 11:38 AM
= Manual de _j Edit Properties 17302006 4:54 PM
B microsaft 5 % Delets 2/17/2006 1257 PM
B tutorial =g m.ack n \ 2/20/2006 4:19 PM
<|J] Yersion History ) |

Subrnit to Portal Area

alert Me

Discuss

Create Document Workspace
2. Esta opcidn mostrara todas las modificaciones hechas al documento.

X Delete Previous Wersions | Go Back to Document Library

Mo. . Modified By Size Cormrents
3] 2/10/2006 4:45 PM TEChpruebasp 912 KB

5 27872006 5:51 PM TEChpruebasp &§90.5 KB

4 27872006 5:49 PM TEChpruebasp &§90.5 KB

3 2/3/2006 5:50 PM TEChprusbasp 8435 KB

z 27172006 5:03 FM TECHprusbasp 602 KB

1 F30/2006 5155 P TECHprusbasp E03.5 KB
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Proceso para mover documentos de carpetas

Se puede mover un documento desde una carpeta estandar y colocar
la copia en otra carpeta estandar, en una Biblioteca de documentos de
la misma area de trabajo o de otra area de trabajo diferente; incluso,
en una carpeta local del PC.

El procedimiento es el siguiente:

1. En el area de trabajo, busque el documento que desea mover
con la vista de Explorer.

TECNOLGGico  Principal Docurientos y Listas Crear Propiedades del Sitio Ayuda Up to Pruebas SP 2003 DSAI
DE MONTERREY .

Select a View | New Docurnent | % Upload Documnent
All Docurnents
Py S nq L m L (= [=
{ Explorer Yiew 5 = = I L @ ] -"E"\. @ ] @ =
—— | Other Pl S 3 - - m
EaeacES Forms Configuracion final Manual de microsoft tutorial =0
Actions Cutlook SharePaint share pa... SHARED PO...

.|__:| matematicas on mty 107

& Add to My Links ll‘j Wiy Doctimerts

8 Alert me 03 Shared Documents
@ Export to &g My Metwork Places
spreadsheet

& Modify settings
and colurnns

2. Haga click con el botén derecho del mouse en el documento vy, a
continuacion, seleccione la opcién de Cortar (Cut).

.n'[.-._. _n'[.-.:
 idobe + Idoba
1 Configu  Open
Qutle

Send To *
Copy
Create Shorkout
Delete
Rename
Properties

3. Posicionese en la carpeta a donde quiere mover el archivo,
seleccione nuevamente la vista de Explorador, haga click con el botdén
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derecho del mouse en la carpeta de destino y, a continuacién,
seleccione la opcion de Pegar (Paste).

Wigw b

Arrange Icons By k
Refresh

Mew 3
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