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INTRODUCCION

El siguiente manual esta orientado al personal de Lyansa Eléctrica LTDA, para que se
familiarice en el uso de la herramienta SharePoint y consulte aqui cualquier duda que
tenga durante la fase de aprendizaje e implementacion.

SharePoint es una herramienta de colaboracién que proporciona un espacio en el que una
organizacién puede compartir y gestionar informacion. Permite crear bibliotecas de
documentos (equivalentes a carpetas compartidas en la red), gestionar versiones de
archivos, buscar informacion, crear calendarios o listas de contactos, gestionar proyectos,
crear encuestas, blogs o wikis... y muchas otras posibilidades con sus capacidades de
desarrollo de aplicaciones.

Con esta aplicacion de office se pretende gestionar y mejorar la documentacion de la
empresa.



1. Tipos de cuentas de usuario.

Nombre Descripcion
AUTOR e Solo para los responsables del sitio.
e Ademas de tener los permisos de colaborador tiene
control para agregar bibliotecas de documentos.
COLABORADOR e Ademas de tener los permisos del lector, permite subir

documentos y crear carpetas en las bibliotecas de
documentos.

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

Tabla 1. Tipos de Usuarios SharePoint ™

2. Compatibilidad con exploradores de Internet.

A 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 4

reciente disponible)

Mozilla Firefox (version mas 4

reciente disponible)

Apple Safari (versién mas v

reciente disponible)

Tabla 2. Compatibilidad de SharePoint con los exploradores '




3. Como acceder al sitio.
a) Para ingresar al sitio, debe iniciar sesiébn con su cuenta de correo institucional,

ingrese a mail.lyansa.com

ool
w [T hitps /cgin microsoftontine.com/ cgin 9 @ Microsft Corpot. & || [ icar sesion en Offce 65 A

Archivo  Edicion Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

1] Office 365

Inicie sesién con su cuenta profesional

‘Iagm@exam\e.m

Contrasefia

[J Mantener la sesién iniciada

Iniciar sesi6n

iNo puede acceder a su cuenta?

Fig
ura 1. Pantalla de Inicio mail.lynasa.com

b) En la parte superior izquierda se pueden observar las aplicaciones que posee,

ingresamos a sites.

mu‘ﬂa https://outlook.office365.com/owa/ Irealm=lyansa.com@wa=wsi O = @ ¢ H EZI Pasante Sistemas - Qutlook... ‘ ‘

Archive Edicien  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Outlook

e

Word Online Excel Online Online Online Mis aplicaciones

PowerPoint OneNaote

Figura 2. Aplicaciones de la cuenta Office 365



c) Aparecera los sitios que seguimos y por ende los que tenemos permisos otorgados

por el administrador.

Sitios que sigo

CEMNTRO DE DOCUMENTACL...

https://lyansa.sharepoint.com/Reti..

Administracion y Comercial

https://lyansa.sharepoint.com/Retie

Carrespondencia
https://lyansa.sharepoint.com/apoy..

Figura 3. Sitios que frecuenta

https://lyansa.sharepoint.com/Ret...

CENTRO DE DOCUMENTAC... OPERACION
https://lyansasharepoint.com/Reti.. e https://lyansasharepoint.com/Reti..
PLANEACION COMTROL Y SEGUMIENTO
https://lyansa.sharepoint.com/Ret.. Lo https://lyansa.sharepoint.corm/Reti..
RETIE Control y seguimiento

https://lyansa.sharepoint.com/apo..

Documentos del sistema Lya...
https://lyansa.sharepoint.com/apo..
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NAVEGAR  PAGINA

* (Cyansaprupo APoTOLYANSA.

4. Conozca la interfaz gréfica del sitio.

o

ayouts/15/startasp © ~ @ G || @) GRUPO APOYO LYANSA-1.

Office 365 | Sitios

Inicio

Figura 4. Pantalla de Inicio GRUPO DE APOYO LYANSA

ltem Descripcién

1 |Logo que identifica la empresa.

2 Subsitios que se encuentran en el sitio Grupo de Apoyo, en este caso cada Area de la
empresa.
Aqui puedes compartir un sitio, seguirlo y editarlo. Ademas aparece el logo del

3 |usuario gue esta en sesion.

4 |Esta busqueda es para realizarla en todo el sitio, puede buscar por palabras claves.
En este espacio del sitio puede colocar hipervinculos llamandolos desde otro subsitio,

> para este caso, son listas publicas.
En este espacio puede colocar listas directamente del sitio o de otros subsitios, para

6 |este caso la lista de Requisitos Legales.

7 | Puede colocar bibliotecas como la de Documentos del Sistema de Gestion.

Tabla 3. Identificadores de la Pantalla de Inicio GRUPO DE APOYO LYANSA.
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a. Uso de las listas publicas

l.lJC\ﬂSQ GRUPO APOYO LYANSA

ES Il o = CTE NG 2ES 1
mﬂ G:.JT QN HH.w’lr’-\NA C}-aT O A3A\JT__CI|‘.-‘IIENTC... GESTIONM Fll
GESTIOM DE LA DIRECCION CORRESFONDEMNCIA Papelera

Inicio

REQUIS CION DE PERSOMNAL

?EQLISICIéIJ DE BIEMES Y SERVICIOS

SOLICITUD DE CERTIFICACION LABORAL I'TRABAJAEC'?ES]
SOLICITUD DE CERTIFICACION DE SERVICIOS

SOLICITUD DE PERMISO

REPORTE DE VEHICULO

EXPERIEMCIA IMDIVIDUAL

SUGEREMCIAS INTERMAS

SEGUIMIENTO DE PRODUCTO NO COMFORME

GESTION DEL CAMBIO

ACCIOMNES CORRECTIVA, PREVEMTIVAS Y MEJORA,
SOLICITUD DE FACTURA

Figura 5. Lista de acceso Publico

Dar click sobre la lista a la que deseas ingresar.
Después de haber ingresado a la lista dar click sobre nuevo elemento.

AR

L GRUPO APOYO LYAMSA GESTION HUMANA CENTRO DE DOCUMENTACION PLANEACION 7 EDITAR VINCULOS
l_.]’Q_EQ§_C_) Requisicion de Personal

Documentos Intemos (@ nuevo elementd o modificar esta lista
Documentos Externos Todos los elementos  ses Buscar un elemento yel

Figura 6. Ingreso Lista Publica (Requisicién de Personal).

v" Proceder a llenar el formulario y guardarlo.



Titule * | |

Fecha de sclicitud * | 2&,/02/2015

Seleccionar si el cargo es: © - I:I

O Especifigue un valor propio:

Mombre del cargo * | |

Proyecto * | |

Fecha requerida de ingreso © |

Proceso * | - |

Tipo de contrato * \_6)| - |

O Especifigue un valor propio:

Tiempo de vinculacidn * |

Direccion. manejo v confianza =)
5i =l cargo s de mansjo v confianza, marque la casilla, de lo
contraria déjela vacia

mMunicipic de trabajo * | |

Horaric | |

Siaphca

Auxilios Salariales =)
Bonificacidn salarial [
Coservaciones
-
Recursos de trabajo para el cargo [ Equipo de cémputo
O Portatil
0 Escritoric
O Linea telefanica
O celular
O Fijo
Licencia de conduccicon =
Categoria de licencia de conduccion [ a1
Oen
O e
[ Especifique un valor propio:

Otros requisitas

Informacidén Candidato(s)

Teléfono, correo, direccidn de residencia

o

espacio vacio, es para =l consecutive

Generar Consecultivo =)
Siempre activo, es para =l consecutivoa

| Guardar | | Canceslar |

Figura 7. Formulario de la lista Requisicion de Personal

v" Ya ha ingresado un nuevo elemento a la lista, si desea modificarlo, dar click
sobre modificar.
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GRUPO APOYO LYANSA GESTION HUMANA CENTRC DE DOCUMENTACION PLANEACION # EDITAR VINCULOS
l‘l:J,-Q-[lS-g Requisicion de Personal

mento o maodificar esta lista
Buscar un elemente jol

Documentos Intermnos @ nuevo ele
Figura 8. Modificar lista Requisicion de Personal

Documentos Externos el

v' Seleccionar el campo que desee modificar y lo sobrescribe.
v Dar click sobre Dejar de modificar y los cambios se han guardado.

Nota: Debe tener en cuenta que solo puede modificar los registros que ha creado.

LU,Q-QS—Q Requisicion de Personal

Documentas Infemos Dejar de modificar esta lista
Documentos Externaos Todos los elementas s Buscar un elemento jo]
Requisitos Legales
¥ Consecutivo Titulo Fecha de solicitu eleccionar siel cargo e

5olicitud de Certificacion
Laboral

Expenencia Individual

Figura 9. Dejar de modificar lista Requisicion de Personal

v' Existen algunas listas donde tiene la opcién de adjuntar un archivo como la
lista de Reporte de Vehiculo, Requisitos Legales y Documentos Externos
entre otras.

v Para realizar este proceso debe ingresar a la lista que desee usar.
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MNAVEGAR ELEMENTOS LISTA

LUQ,..__.__.,?SQ Reporte de Vehiculo

GRUFO APOYO LYANSA GESTIOMN DE ABASTECIMIENTOS CENTRO DE DOCUMENTACION

Documentos Intermnos @ nuevo elemento o modificar esta lista

Documentos Externos Todos los elermnentos ses Buscar un elemento Do
Requisitos Legales
L i ¥ Consecutivo Mombre Responsable del Reporte Mombre Responsakle del Vehiculo Flaca Fec
Requisicidn de bienesy
servicios No hay elementos para mostrar en esta vista de la lista "Reporte de Vehiculo™.

Solicitud de Certificacion
de Servicios

Figura 10. Ingreso Lista Publica (Reporte de Vehiculo)

v Dar click sobre nuevo elemento.
v Diligenciar el formulario; al finalizar dar click sobre el campo adjunto.
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Mombre Responsable del Reporte © | |

Momibre Responsable del Vehiculo * |

Placa *

Fecha Desde ©

Fecha Hasta *

K Inicio *

Km Final *

Costo Tanqueos

CGalones *

Costo Lavado

Costo Mantenimiento Menor

Descripcion Mantenimiento

Reporte de falla o anomalia

Chservaciones

Costo Total *

DD

Generar Consecutivo

Adjunto

kilormetrgje inicial

Kilometraje Final

L]

Galones tangueados

Salo si lovo el vehiculo

]

pinchadas, aire, calibracion, ete

]

Deje espacio vacio, es para el consecutivo

"]

Siempre active, es para sl consecutivo

Puede anexar documentos

Guardar

Cancelar

16



Figura 11. Formulario de la lista Reporte de Vehiculo

v' En el menu superior se habilitardn nuevas opciones, dar click en
“INSERTAR”

Office 365 ‘ Sitios

MAVEGAR EDCITAR FORMATO DE TEXTO INSERTAR

%E @éﬁ <[>

Tabla Imagen Videoy Vinculo Cargar = Cddigo para
- - audio - - archivo insertar

Tablas Soporte inculos Insertar

Figura 12. Herramientas de la Lista

v Elige la opcién cargar archivo y le aparece la siguiente pantalla.

Agregar un documento

Elijo un archivo i i . .
! | Seleccionar archivo | Mo se eligic archivo

% Sobrescribir los archivos existentes

Biblioteca de desting Activos del sitic T

Aceptar Cancelar

Figura 13. Ventana Agregar un documento

v' Selecciona el archivo que quiere adjuntar y lo guarda en la biblioteca
Documentos.

Nota: Si la lista pertenece a un proceso al adjuntar los archivos le aparecera guardar en la
biblioteca Documentos de ese proceso ej: La lista de Reporte de Vehiculo que pertenece
al proceso de Gestién de Abastecimiento; si desea adjuntar un archivo en esta lista le

:
N/



aparecera la opciéon guardar el archivo en la biblioteca Documentos de este proceso
(Documentos GL).

v' Dar click en “Aceptar”, y luego en “Guardar” al terminar de diligenciar el
formulario.

v' Este proceso es el mismo para cualquiera de las listas publicas.

v Si desea llenar un formulario que no aparece en la pagina principal debe ir
a la Biblioteca Documentos del Sistema de Gestion.

Office 365 ‘ Sitios

NAVEGAR  PAGINA ) COMPARTR v SEGUR # EDTAR O,

LlJQnSQ GRUPO APOYO LYANSA

mﬂ GESTION HUMANA GESTION ABASTECIMIENTOS GESTION FINANCIERA Y CONTABLE GESTION INTEGRAL GESTION COMERCIAL Buscar este sitio - P
GESTION DE LA DRECCION CORRESPONDENCIA Papelera de reciclaje # EDITAR VINCULOS

REQUISICIO!

LABORAL [TRABAJADCRES) Documentos Del Sistema De Gestion

ERTIFICACION DE SERVICIOS @ nuevo 2 cargar

Arrastre archivos equi para cargar

v [0 Nombre

Abastecimiento (GL)
EXPERIENCIA INDIVIDUAL . ) )
Administracién, Mantenimiento y Operacién de sistemas de Transmision y

SUGERENCIAS INTERNAS Distribucion (CMR)

SEGUIMIENTO DE DUCTO NO CONFORME CAL - Aseguramiento de la Calidad

GESTION DEL Caracterizaciones de Procesos

ACCION VA, PREVENTIVAS Y MEJORA Comercial (GCL)
nterventori N

SOLICITUD DE FACTUR Consulteria & Interventoria [CON]

Financiera y Contable (GFC)

- Mantenimiento y Pruebas de Sistemas de Pofencias (CSE)
Requisitos Legales
Manuales del Sistema de Gestion Integral
emento o modificar esta lista

Matrices

Anex

Figura 14. Pantalla de Inicio GRUPO DE APOYO LYANSA

v/ Existen carpetas por proceso como se encontraban organizadas en el
servidor, también se han creado nuevas carpetas con temas en comudn sin
diferenciarlas por el proceso, como lo son:

= La carpeta PPA (Planeacion de Proyectos o Actividades)

= La carpeta SSTMA (Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio
Ambiente)

= La carpeta CAL (Aseguramiento de la Calidad)

v' En esta biblioteca se encuentran todos los documentos que antes se
encontraban el en servidor en las siguientes direcciones:

= \\10.47.5.55\archivo-lyansa\l. Sistema Gestion Integral Lyansa\l.
Empresa Lyansa



= \\10.47.5.55\archivo-lyansa\l. Sistema Gestion Integral Lyansa\2.
Procesos de Lyansa

= \\10.47.5.55\archivo-lyansa\l. Sistema Gestién Integral Lyansa\3.
Estructura de Lyansa

v La mayoria de estos archivos estan en formatos pdf y los formatos se
pueden diligenciar directamente como formularios pdf.

5. Operaciones exclusivas para usuarios con permisos de Autor.

a. Crear Bibliotecas de Documentos.

v" En el panel superior derecho seleccionamos contenidos del sitio.

Configuracion de Office 365

Configuracion de Sitios

Compartido con...
Editar pagina

Agregar una pagina
agregar una aplicacion
Contenidos del sitio
Cambiar el aspecto
Configuracion del sitio
Introduccion

Comentarios

Figura 15. Menu de Configuracion

v' Ir ala opcién agregar una aplicacion.

:
\_/



Contenidos del sitio

Listas, biblictecas y ofras aplicaciones

Activos del sitio

20 elementos
Agregar una aplicacién i Medificado Hace 2 meses
Biblictecas Requisitos
legales
'y 21 elementos
. Modificade Hace 17 horas
MicroFeed Crders and Products
13 elementos
Modificade Hoce 2 meses
Workflow Tasks
ol 0 elementos
| « Modificade Hace & dios

Figura 16. Contenidos del Sitio

Buzén de sitio
Instalado Hace 15 meses

v' Elegir la opcién Biblioteca de Documentos.

Contenidos del sifio » Sus aplicaciones

‘ Buscar una aplicacion ,0|

Nuevas y destacadas

&

5

Biblioteca de Lista personalizada Tareas

documentos Aplicacién integrada Aplicacién integrada
Aplicacién integrada papular popular

popular Detolles de la aplicocion Detalles de la aplicocion

Detalles de la aplicocién

Figura 17. Agregar una aplicacion

En la pantalla que aparece se puede proceder a crear de manera rapida la nueva
biblioteca de documentos, también se tiene la opcién de especificar algunas opciones de
la misma:



v' Crear la biblioteca con la configuracién default (sin opcién de guardar versiones de
documentos): Escribir el nombre y dar click en crear.

Agregando Biblioteca de documentos X

Seleccionar un nomkbre MNomibre:

Crear Cancelar

Figura 18. Agr_egando Biblioteca de documentos

Crear la biblioteca y configurar la opcion de mantener versiones de los
documentos, en la pantalla dar click en Opciones Avanzadas. Aparecera la

siguiente pantalla donde se puede configurar la opcién de mantener versiones de
los documentos:

Contenidos del sitio » Nuevo

Nombre y descripcion

Nombre:

Descripcion:

Historial de versiones de Documento

Especifique s 5= crea una verién cada vez que edifte un archivo Ge esta bibiicteca

3Desea crear una version cada vez que edite un archivo de esta biblioteca de
nfémese sobre a5 vermionas documentos?

@si One
Planfilla de documento Plantila de documento:
Selsccione una planfila de d Documento de Microsoft Word ﬂ

Crear Cancelar

Figura 19. Crear Nueva Biblioteca

b. Cambiar el nombre de una libreria de Documentos.

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



v Seleccionar la biblioteca o lista a la cual se le cambiara el nombre
v' En la parte superior izquierda de la pantalla apareceran dos opciones, seleccionar

7

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

MAVEGAR ARCHIVOS BIELICTECA |

MNAVEGAR EVENTOS CALEMNDARIO |

MAVEGAR ELEMEMTOS LISTA |
Figura 20. Menu de Herramientas del Sitio

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

ﬁ &% Compartido con E a’r G&

) @EI Configuracion del fiujo de trabajo .
Configuracion de Caonfiguracion de la| Compartido Configuracion del fluje de
con j

biblioteca lista trabajo -
Configuraddn Configuracion
Configuracion de biblioteca Configuracion de la lista
Va a la pégina de configuracion Va a la pagina configuracién de la
de la biblioteca para administrar lista para administrar opciones
opciones come los permisos, come los permises, columnas, vistas
columnas, vistas y directiva, y directiva,

RESPOIF

¥

Figura 21. Configuracién del Elemento

v" En la pantalla de configuracion en la secciéon de Configuracién general, seleccionar
la opcién “Nombre de la lista, descripcién y navegacion”:
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Configuracion general

@ dombre de lista, descrpcion y navegaciort
8 Configuracion de versiones

8 Configurocion avarnzoda

Configuracion de validacidn

Configuracion de valor predeterminado de columna
8 Configuracion de closificacion

8 Configuracion de idenfificacion de audiencias

Configuracion de formularno

Figura 22. Configuracién general

v/ Cambiar el nombre y seleccionar “guardar”’. También puede habilitar la casilla para
mostrar la biblioteca en Inicio rapido.

Configuracion » Configuracion general

Momicre y descripcidn
Nombre:

Escrba un nombre nuevo
como desea que oparszca Mombre
en los encabezados y vinculos
de todo el sitio. Escriba un
texto descnpfive gue sirva de
ayuda a quisnes visiten el sitio
para usar esta biblioteca de
documentos.

tos Del Sistema De Gestion |

Descrpcion:

MNavegacién

Especifique si debe aparecer B || :Desec mosirar esta biblioteca de documentos
un vinculo a esta biblicteco en Inicio répido?

de documentos en el Inicio i

rapido. Mota: Solo aparecera Osi ®@nNo

51 utiiza el Inicio Mpido para

navegar en su sitio.

Guardar Cancelar

Figura 23. Editar el Nombre del Elemento
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c. Agregar Campos a una Biblioteca

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

v' Seleccionar la biblioteca o lista que desea editar.
v' En el menu superior izquierdo de la pantalla apareceran dos opciones, seleccionar
“biblioteca” 6 “Lista” 6 “calendario” segun sea el caso.

MAVEGAR ARCHIVOS BIBLICTECA |

MNAVEGAR EVENTOS CALEMNDARIO |

MAVEGAR ELEMENTOS LISTA |

Figura 24. Menu de Herramientas del Sitio

v' En cualquiera de los casos se desplegara un menl de opciones, seleccionar
“configuracion de la lista” o “Configuracién de biblioteca”.

&% Compartido con &
[ ]
0 E} Vg @%

@/E Configuracion del flujo de trabajo .

Cenfiguracion de Configuracian de la| Compartido  Configuracion del flujo de
biblicteca lista on trabajo -
Configuracion Configuracion
Configuracién de biblioteca Configuracion de la lista
Wa a la pagina de configuracion Va a la pagina configuracion de lo
de la biblioteca para administrar lista pora adminisirar opciones
OpCIones Como [0S permisos, como los permises, columnas, vistas
colurmnas, vistas y directiva. directiva.
B i RESPOP

L

Figura 25. Configuracion del Elemento

v" En la pantalla de configuracién en la seccion de Columnas encontraras la opcién
“Crear Columna”, dar click sobre ella.
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Columnas

Una columna almacena informacion de cada documento en la biblioteca de documentes. Las columnas siguientes se encuentran disponibles actualmente en esta bil

lioteca de documentos:

Columna {hacer clic para Tipo

Creado Fecha y hora
Modificado Fecha y hora
Titulo Una linea de texto
Creado por Persona o grupo
Modificado por Persona o grupo
Desprofegido para Persona o grupo

Figu
ra 26. Editar las columnas del Elemento

Debe llenar el formulario para crear la columna.
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Configuracion » Crear columna

Mambre y tipo

Nombre de columna:

o para esta coumra || |

El tipo de informacidn de esta columna es:
® Una linea de texto

Varias lineas de texto
Eleccion (menu para elegir}
NOmero (1; 1,0; 100}
Moneda (3, ¥, €]
Fecha y hora
Busgueda (informacion ya disponible en este sitio)
3i o Mo [casilla)
Persona o grupo
Hipervinculo o imagen
Calculado (cdlculo basado en otfras columnas)
Resultade de lo tarea
Datos externos
Metadatos administrados

Configuracion de columna
adicicnal

Descripcion:

Esta columna debe contener informacion:
5 @ Mo

Aplicar valores Unicos:
S @ Mo

MUmero maximo de caracteres:

2558

Valor predeterminado:
® Texto Waler calculado

¥ Agregar a la vista predeterminada

Aceptar Canceslar

Figura 27. Formulario para crear una nueva columna.

v Dar click en aceptar y ha creado una nueva columna.

d. Modificar el Orden de las Columnas de una Biblioteca

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

v Seleccionar la biblioteca o lista que deseas modificar.
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v' En el menu superior izquierda de la pantalla apareceran dos opciones, seleccionar
“biblioteca” 6 “Lista” 6 “calendario” segun sea el caso.

MAVEGAR | ARCHIVOS BIBLICTEC |

NAVEGAI EVENT ALENDARID |

MNAVEGAR | ELEMEMNTOS LISTA |
Figura 28. Menu de Herramientas del Sitio

v Dar click sobre el siguiente icono
v' Elige la opcion Modificar esta vista.

Documentos Del Sistema De Gestion

@nuevo 2 cargar & sincronizar

Tedos los documentos  e=e | Buscar un archive P
Modificar esta vista | 00 qoui para caraar
v MNombre - .
O Nomr Crear vista

Abastecimiento
Administracion, Mantenimiento y Operacién de Sistemas de Transmision y Distribucion
CAL - Aseguramiento de la Calidad

mrrartanrncinnae Ao Pracaene

Figura 29. Biblioteca Documentos del Sistema de Gestién

v' En la seccion de COLUMNAS, aparece una tabla con la siguiente informacion:

M Mostrar: Activas en la casilla si desea ver esta columna o si la quiere oculta.

M Nombre de la Columna

M Posicion desde la izquierda: En estas casillas elige el nimero de la posicion
gue tendra esta columna.

v' Usted podréa dar el orden que desee a la posicion de las columnas de la lista, y al
finalizar aceptar.
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Mostrar  Nombre de columna Posicion desde la izquierda

= Tipo ficono vinculado a documento) 1 v
& Mombre (vinculado ol documento con &l mend de edicion) 2 v
Aplicacion creada por 3 v
Aplicacion modificada por 4 v
Comentario de proteccidn 5 v
Copiar ofigen &
Creado 7 v
Craado por g v
Desprotegido para § v
Editar {vinculo para editar &l elemento) 10"
D 1nv
Medificado 12 v
Medificado por 13 v
Mombre (para uso en formularios) 14 v
Mombre [vinculado al documento) 15 v
HOmero secundario de elemento 16 ¥
Recuento secundario de carpetas 17 v
Tamario de archivo 18 v
Tipo de contenido 19 v
Titulo a0
Version 21 v

Aceptar Cancelar

Figur
a 30. Modificar la posicion de las columnas de la biblioteca.

e. Eliminar una Biblioteca de Documentos.

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

v Seleccionar la biblioteca o lista que desea eliminar.
v" En el menu superior izquierda de la pantalla apareceran dos opciones, seleccionar
“pbiblioteca” 6 “Lista” 6 “calendario” segun sea el caso.

MAVEGAR | ARCHIVOS BIELICTECA |

MNAVEGAR EVENTOS CALEMNDARIO |

MAVEGAR | ELEMEMTOS LISTA |

Figura 31. Menu de Herramientas del Sitio



v' En cualquiera de los casos se desplegara un menl de opciones, seleccionar
“configuracion de la lista” o “Configuracién de biblioteca”.

ﬁ &% Compartido con E &3, G&

@ Configuracion del flujo de trabajo .
. 5|
Configuracion de Configuracién de la| Compartido Configuracion del fluje de
con

biblioteca lista trabajo »
Configuracion Configuracion
Configuracion de biblioteca Configuracion de la lista
Vaa la pagina de configuracian Va a la pagina configuracién de la
de la biblioteca para administrar lista para administrar opciones
opciones como los permisos, como los permisos, columnas, vistas
columnas, vistas y diractiva. direcfiva.
g i RESPOI

Ld

Figura 32. Configuracién del Elemento

v En la pantalla de configuracién en la seccién de Permisos y Administracion,
seleccionar la opcion “Eliminar esta Lista” o “Eliminar esta biblioteca de
documentos” segun sea el caso:

Permisos y administracion

8 Flirminor esto biblioteco de documentos

8 Guardar biblicteca de documentos comeo plantilla

8 Permizos para esta biblioteca de documentos

8 Adrministrar archivos gue no fienen una version protegido

8 Configuracian del flujo de trabajo

8 Zenerarinforme de plan de archivos

8 Configuracion de palobras clave y metodatos de empresa

8 Configuracian de la directiva de administracion de ko informaocion
Figura 33. Eliminar el Elemento

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

Mensaje de pagina web

(]

¥ ) Se quitara esta biblicteca de documentos y todos sus archivos se
' eliminaran. ;Confirma que desea enviar la biblioteca de documentos a
la Papelera de reciclaje?

[ Aceptar ]’ Cancelar

Figura 34. Mensaje de Advertencia

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 opcién de recuperar los archivos eliminados.

6. Operaciones Comunes para usuarios con permisos de Colaborador.

a. Crear una Carpeta.

v Posicionarse en la biblioteca de documentos donde se va a crear la nueva carpeta
(dar click en el nombre de la biblioteca de documentos).
v' Abajo del nombre de la Biblioteca, ir a nuevo y click en Nueva Carpeta.

Correspondencia

Cl

@ nuevo

Todos los documel

Crear un archivo nuevo

X

2
]

=]
]
T

T
m
A
3]

[ww]

o
£

Figura 35. Ingresar un nuevo elemento a la lista Cl
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v Escribir el nombre de la carpeta y dar click en crear.

Mombre *

l!.|. INVITAR A PERSOMNAS

Crear Cancelar

Figura 36. Crear una carpeta en lalista Cl

b. Agregar un Documento.

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

i.  Através de la opcion cargar documento.

v' Posicionarse en la biblioteca de documentos donde se va a crear la nueva carpeta
(dar click en el nombre de la biblioteca de documentos).
v Abajo del nombre de la Biblioteca, dar click en cargar.

@nuevo 2 cargar & sincronizar

Todos los documentos — «e» Buscar un archive jo]

Figura 37. Menu de opciones de la lista Cl

v' Dar click en Examinar y seleccionar el 6 los archivos que desea cargar a la
biblioteca y click en aceptar.
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Elija un archivo

Comentarios de la versidn

Il Examinar...

Cargar archivos con el Explorador de Windows en su lugar

E;; regar Como ersidn nueva a los archivos existentes

Aceptar

Figura 38. Agregar un documento

ii. Através de la opcion nuevo documento.

Cancelar

v' Posicionarse en la biblioteca de documentos donde se va a crear la nueva carpeta
(dar click en el nombre de la biblioteca de documentos).
v' Abajo del nombre de la Biblioteca, ir a nuevo y click en el documento que quiere

crear online.

Correspondencia

Cl

@ nuevo

Crear un archivo nuevo

=]
]
I

Todos los documet

Figura 39. Ingresa un nuevo elemento a la lista Cl

c. Abrir y modificar un documento.
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v" Localice el documento y de click en el nombre del mismo.

Cl

@nuevo 2 cargar & sincronizar

Todos los documentos ~ «s- Buscar un archivo jel
v D ombre
M5 Documento 3 «» Hace aproximadamente una hora Pasante Sistemas

Figura 40. Menu de opciones de la lista Cl

v" Puede editarlo en su explorador de manera online o usando el Word instalado en
su computador.

a@ @ https://lyansa.sharepoint.com/apoyolyansa/correspondencia/_la 2 ~ @ & @ Documento.docx

Archive  Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

= WOI'd Online Correspondencia

ARCHIVO MOCIFICAR DOCUMENTO - IMPRIMIR COMPARTIR BUSCAR COMENTARIOS

@' Modificar en Word
Utilice la funcionalidad completa de

Microsoft Word.

ﬁ Editar en Word Online
¥ Haga cambics rapidos aqui mismo

desde su propio explorador.

Figura 41. Opciones para modificar un documento

v' Si edita de manera Online, los cambios se guardaran solos, si usa el Word, edite y
guarde como se indica.



@ O -

ARCHIV TRITETO TNSERTAR NTSERIN NISERIC DE PAGIM
o Guardar (Ctrl+G) i
D Guarda este documento y los actualiza con A Aa-
cambios heches por otros autores,
Pegar A - .

* Lopiar rormato

-

Portapapeles T Fuente

Figura 42. Guardar los cambios de un documento en Word

d. Eliminar uno o varios documentos.

v' Seleccionar la biblioteca de documentos y/o carpeta donde se encuentra el/los
documentos a eliminar.

Cl

@nuevo A cargar & sincronizar

Todos los documentos — =«« Buscar un archivo

v [0 Nombre

S Documento #

«+»  Hace aproximadamente una hora Pasante Sistemas

20 enero Pasante Sistemas

¥ LE-PO-GD-001 Politica de calidad, seguridad, salud en el trabajo y ambiente

Figura 43. Menu de opciones de la lista CI

v' Dar click a la izquierda del nombre del documento como se muestra en la imagen.
Aparecerd una marca como la siguiente y deberd repetir el

procedimiento con todos los archivos a eliminar:

Cl

@nuevo 2 cargar @ sincronizar # administrar

Todos los documentos — «e« Buscar un archivo

v [0 Nombre

v Documento %
v _@ LE-PO-GD-001 Politica de calidad, sequridad, salud en el trabajo y ambiente

Hace aproximadamente una hora Pasante Sistemas

20 enero Pasante Sistemas
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Figura 44. Seleccién de los Documentos de la lista Cl

En el menu superior izquierdo apareceran dos opciones, dar click en “ARCHIVOS”, se
desplegara una barra de herramientas e iremos a la opcién eliminar documentos, de esta
manera se eliminaran los documento seleccionados y aparecera un mensaje de
confirmacion.

NAVEGAR | ARCHIVOS | BIBLIOTECA

ﬂ 1~|j [ﬁ Desproteger Historial de versiones 1 Enviar a
Proteger Compartido con 3 X3 Administrar copias
Nuevo Cargar  Mueva Editar Ver Editar Compartir Enviarme Tendencias de  Seguir ~ Descargar una Flujos
documento » documente carpeta  documento Descartar desproteccién ~ Propiedades propiedades | ¢ Eliminar documento glertas» popularidad copia Ir al origina traba
Nueve Abrir y desproteger Administrar Compartir y realizar seguimiento Copias
Eliminar documento
Inicio 4 oo 4
©nuevo A cargar @ sincronizé g e strar

Correspondencia Recibida documentos seleccionados.

Todos los documentos .. Buscar un archivo
Correspondencia interna

Correspondencia oD Newe o Modfade
Despachada M 05 Documento % -« Hace aproximadamente una hora Pasante Sistemas
= I [ LE-PO-GD-001 Politica de calidad, seguridad, salud en el trabajo y ambiente s 20 enero Pasante Sistemas

Figura 45. Eliminar un documento de la lista Cl

Es importante mantener una copia de los documentos de manera local o en algun
A dispositivo de almacenamiento externo (cd, usb, disco duro externo), ya que no se
cuenta con la opcién de recuperar los archivos eliminados.

e. 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 demas usuarios, vy si tienen los privilegios apropiados, también podran desprotegerlo
para modificarlo.

i. desproteger un documento (Check out)

v" Localice el documento que quiere modificar.
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v Dar click a la izquierda del nombre del documento como se muestra en la imagen.

Aparecera una marca como la siguiente [ .
v" En el menu superior izquierdo apareceran dos opciones, dar click en “ARCHIVOS”.
Se desplegara un menu de opciones, seleccionar “Desproteger “.

ﬂ ﬁ D = F\ @ Historial de versi
l s :?j &% Compartido con

Proteger —
Muevo Cargar Mueva Editar er Editar
documento » documento carpeta  documento  Descartar desproteccién  propiedades propiedades ¢ Eliminar docume
Muevo Abrir v desproteger Administrar
Desproteger

nizar ¢ moc
nivo j o

Inicio ®r
Dresprotege este documento desde la
Correspondencia Recibida Tode Diblioteca.

Minguna otra persona puede modificar
y un documento mientras este esté
Correspondencia desprotegido.

Despachada ' Documento 3

Figura 46. Desproteger un Documento.

Correspondencia interna

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

Cl

@nuevo 2 cargar & sincronizar 4 modificar  /# administrar < compartir

Todos los documentos =« | Buscar un archivo jol |
v D Mombre Modificado Modificado por
ﬂa Documento % ««s  Hace aproximadamente una hora Pasante Sistemas
#l LE-PO-GD-001 Politica de calidad, seguridad, salud en el trabajo y ambiente w20 enero Pasante Sistemas

Figura 47. Cambio del Icono del documento modificado.

:
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ii.  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 Gltima versién. Mientras no se haga, nadie
podra ver los cambios realizados ni desproteger el documento.

Localice el documento que quiere modificar.

Dar click a la izquierda del nombre del documento como se muestra en la imagen.
Aparecera una marca como la siguiente M

En el menu superior izquierdo apareceran dos opciones, dar click en “ARCHIVOS”.
Se desplegara un menu de opciones, seleccionar “Proteger “.

T A

MAVEGAR ARCHIVOS BIBLIOTECA

f 1\E P Desproteger - I:__‘ a Histo
L E Ay E L
A [ Proteger ==/ = &% comg
MNuevo Cargar Mueva Editar \er Editar
Jocumento » documento carpeta documento ﬁ_}lmﬁnerdespmﬁcciép propiedades propiedades );; Elimir

MNuevo Abrir y desproteger Administrar

Proteger

Inicio _
@ I Protege un documento que esta nizar
Correspondencia Recibida Todd desprotegido actualmente.

A

Correspondencia interna

3 v ombre
Correspondencia O )

Despachada @5 Documento 3

Figura 48. Proteger un Documento

v Aparecera el siguiente mensaje, seleccionar “No” y posteriormente “Aceptar”.
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Proteger

Conservar desproteccion

Otros usuarios No verdn sus ;Desea conservar la desproteccion después de la proteccion?

cambios hasta no se establezca la Osi ®no
proteccidn. 5i desea continuar

editando el elemento, puede

conservar la desproteccién

después de protegerlo.

Comentarios .
Comentarios:

Escriba los comentarios que
describan los cambios realizados
en esta ver

| Aceptar ‘ ‘ Cancelar

Figura 49. Confirmar Proteccion

7. Conozca la interfaz del Proceso al que pertenece.

Como se mencionaba anteriormente en el punto 4, la pagina principal GRUPO DE
APOYO LYANSA esta dividida en subsitios y al ingresar en cada uno nos encontraremos
con lo siguiente (Gestion Comercial).

i B
¢ | T e e e e R Yl ol [ eew———— e

Archivo  Edicion Ver Favoritos Hemamientas  Ayuda

Office 365 | Sitios

=

NAVEGAR  PAGINA 5 3 ) COMPARTR ¥y SEGUR 4 EDITAR

2

‘GRUPO DE APQYO LYANSA GESTION COMERCIAL Conirol y seguimiento Gesfién Comercial Planeacién de Gestién Comercial /" EDITAR VINCULOS

l-lJO.E.I__HQTSRQH GESTION COMERCIAL

Buscor este sifo )

Documentos Infernos Resumen del proyecto 4

Documentos Externos
+ AGREGARTAREA # EDITAR LISTA
Requisitos Legales

Fecha
Formatos GC 15 noviembre 18 noviembre 21 noviembre 24 noviembre: 27 noviembre
entrega de
Recientes 1 [ |
* N
licitaciones Ofertas T
Entrega proyectos vencida » ) .
ETaeE Publicacién Documento Reunién Aclaratoria Tarea de prueba tarea prueba 2 pr Fecha entrega de Ofertas
430hace Base de Invitacion Obligatoria 2L noviemore 23 nodemire 29 roverire
Entraga de proyscios - 13 noviemere 18 noviemtre . X
mayorss dias Fecha Limite para Fecha Publicacion Adenda
aclaraciones al Documerffnoiismore
Conirol de Oferfas Base de
Atencion PGR's 20 noviemzre
Papelera de reciclaje
Suministro de noficias Documentos
# EDITAR ViNCULOS ) : .
o na corversacion ®nuevo 2 cargor  # modificor G ce

Anrastre archivas aqui
cara caraar

Figura 50. Pantalla de Inicio del subsitio de Gestién Comercial.



Item Descripcion

En este espacio se encuentra el contenido del sitio (Gestion Comercial), como; listas

1 del subsitio y listas de otro subsitio como hipervinculos, bibliotecas, y demas
aplicativos que se agreguen al subsitio.

2 Aqui encontrara los subsitios que hacen parte de esta pagina, encontrara el link para
devolverse al sitio superior y el nombre del sitio en el que se encuentra.

3 En este espacio podra compartir el subsitio, seguirlo, editarlo y configurarlo. Ademas
muestra el icono del usuario actual.

4 Aqui podra dar el aspecto que quiera darle, podra configurarlo de tal manera que
muestre las aplicaciones que usted desee, solo tiene que ir a editar.
El link de pagina le mostrara una serie de herramientas para la configuracion del

5 subsitio y en el cuadrito superior izquierdo encontrara las aplicaciones de office 365,

alli podra entrar a su OneDrive y a su Suministro de noticias.

Tabla 4. Indicadores de la Pantalla de Inicio del subsitio de Gestion Comercial

a. Otros Subsitios

Cada proceso tiene su propio subsitio, y el de correspondencia y cada subsitio del
proceso tienen sus propias listas.

Componentes del Gestion Humana
Subsitio

Documentos Internos
Documentos Externos
Requisitos Legales

Solicitud de Certificacién Laboral
Listas Experiencia Individual
Sugerencias Internas
Informacion de los Empleados
Requisicién de Personal
Solicitud de Permiso
Biblioteca Documentos

Tareas

Suministro de Noticias
Tabla 5. Componentes del subsitio Gestién Humana

Aplicaciones

Componentes del Gestion de Abastecimientos
Subsitio
Listas Documentos Internos
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Documentos Externos

Requisitos Legales

Requisicioén de Bienes y Servicios

Solicitud de Certificacion  de
Servicios

Reporte de Vehiculo

Directorio de Proveedores

Biblioteca

Documentos GL

Aplicaciones

Tareas

Suministro de Noticias

Tabla 6. Componentes del subsitio Gestion de Abastecimientos

Componentes del

Gestién Financiera y Contable

Subsitio
Documentos Internos
Documentos Externos

Listas Requisitos Legales

Solicitud de Factura
Facturas

Biblioteca Documentos GFC

Aplicaciones Tareas

Suministro de Noticias

Tabla 7. Componentes del subsitio Gestién Financiera y Contable

Componentes del
Subsitio

Gestion Integral

Listas

Documentos Internos

Documentos Externos

Requisitos Legales

Acciones Correctivas, Preventivas
y Mejora

Formato Gestion del Cambio

Seguimiento Producto no
Conforme

Biblioteca

Documentos Internos Gl
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Tareas

Aplicaciones

Suministro de Noticias

Tabla 8.

Componentes Gestion Integral

Componentes del
Subsitio

Gestidon Comercial

Documentos Internos

Documentos Externos

Requisitos Legales

Entrega proyectos menores

Listas

Entrega de proyectos mayores

Control de Ofertas

Atencion PQR'’s

Licitaciones

Biblioteca

Documentos GC

Tareas

Aplicaciones

Suministro de Noticias

Tabla 9. Componentes Gestion Comercial

Componentes del

Gestién de la Direccién

Subsitio
Documentos Internos
Listas Documentos Externos
Requisitos Legales
Biblioteca Documentos GD
Aplicaciones Tareas

Suministro de Noticias

Tabla 10. Componentes Gestién de la Direccion

Componentes del

Correspondencia

Subsitio
Correspondencia Recibida
Listas Correspondencia Interna
Correspondencia Despachada
Cl
Bibliotecas CR
CD
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Aplicaciones Calendario
Tabla 11. Componentes Correspondencia

b. Uso de las aplicaciones de los subsitios
Tareas
Es un lugar donde puedes programar tareas personales o de equipo.

v' Ingresas a la aplicaciéon Tareas

Nomibre de tarea | |

Fecha de inicio E|
Fecha de vencimiento E|
Asignado o Escribir nombras o direcciones de correo electrénico

LACICTR AR KAAT
WA E?—.'\- L

Guardar Cancelar

Figura 51. Como ingresar una nueva tarea.

v Diligenciar el formulario con los datos requeridos, si desea asignar la tarea a un
equipo debe seleccionar el campo “Asignado a” y escribir el nombre de las
personas que desee.

v Por dltimo dar click en “Guardar”.

Al igual que esta aplicacion puede colocar otras que estén disponibles, pueden ser listas,

bibliotecas o carpetas personales, propias del proceso del subsitio.

v Debe ir a Contenidos del sitio, “Agregar una aplicacion”
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Contenidos del sifio

Listas, bibliotecas y otras aplicaciones

Activos del sitio

20 elemenios
Agregar una aplicacién i Modificado Hace 2 meses

Bibliotecas Requisitos
legales
21 elementos
. Modificadoe Hace 17 horas
alln

Buzon de sitio

nstalodo Hace 18 meses

-

Crders and Products

MicroFeed
13 elementos
Modificado Hace 2 meses
Workflow Tasks
0 elementos
V Modificado Hace & dias

Figura 52. Contenidos del Sitio

v Alli se encuentran todas las aplicaciones disponibles dependiendo de la
necesidad.

8. Mi OneDrive

OneDrive para la Empresa es una biblioteca personal donde puede Almacenar,
sincronizar y compartir sus archivos de trabajo. Como parte de Office 365 o de SharePoint
Server 2013, OneDrive para la Empresa le permite actualizar y compartir sus archivos
desde cualquier lugar y trabajar en documentos de Office con otras personas al mismo
tiempo.

Todos los archivos que almacena en OneDrive para la Empresa son privados al principio,
(solo usted puede verlos, a menos que decida compartirlos).

Para usar la biblioteca de OneDrive para la Empresa, seleccione OneDrive (nombre corto
para OneDrive para la Empresa) en el encabezado de la parte superior de una pagina de
SharePoint u Office 365. 1%
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Collaborate with Office Online

|

QOutlook Calendar

Newsfeed

w=ll WX

PowerPoint
Word Online Excel Online

Online OneNote Online

Figura 53. Aplicaciones de la cuenta de Office 365

> Interfaz de su OneDrive

- Wg
m‘ﬂ)mps Iyansa-mysharepoint.com/personal/pasantel yansa_cor 9 v “c“mmrﬁm-wwwJ@OneD]ivepayalaEmpvgsa x‘ ‘ {
Archivo  Edicion Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Office 365 | OneDrive

OneDrive en LYANSA

Archivos

Documentos

Recientes

P Bienvenido a OneDrive para la Empresa, el lugar donde podré almacenar, sincronizar y compartir su trabajo. Los documentos son privados hasta que se comparten. Més informacion aqui. Descartar
Compartido conmigo

Seguidos ) )
T @®nuevo A cargar & sincronizar
Papelera de reciclgje v O Nombre ado  Compartir Modificado por
Compartido con todos los usuarios  we  11/11/2014 2% Pasante Sistemas
VGrupos ug Documento e 12/11/2014 ] Pasante Sistemas
USAR OFFIC

Figura 54. Interfaz de su OneDrive



» Conozca su OneDrive

@ u'} https://Iyansa-my.sharepoint.com/personal/pasantel_lyansa_cor 2 ~ @ C ma Pasante Sistemas - Outlook W... E}! OneDrive para la Empresa

Archive Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Office 365 | OneDrive

' bisaueds en OneDrive OneDrive en LYANSA

Archivos
Documentos 3
Recientes

Bienvenido a OneDrive para la Empresa, el lugar donde podra almacenar, sincronizar y compartir su trabajo. Los documentos son privados has

@nuevo A cargar @ sincronizar

v D Compart
Compartido con todos los usuarios v 117112014 28 Pasante Sistemas
Y GerC-S @z Documento e 12/11/2014 7] Pasante Sistemas

ArTasire arcnivos agqul para cargal

Figura 55. Interfaz del OneDrive con indicadores

1) Aqui encontrara un panel de navegacion con dos herramientas, Archivos y
Biblioteca.

e Archivos:

Office 365 = QneDrive

NAVEGAR

ﬂ ﬁ Archivos
Nuevo Cargar  Nueva

Jocumento » documento carpeta  dox

Figura 56. Menu de Herramieﬁtas del ARCHIVOS.

Aqui podra cargar archivos, crearlos, crear carpetas y demas herramientas.



e Biblioteca:

tual ~ [ xportar 2 Exce
Todos - = L_‘S EJ % im"r‘w &l Explorscor D J o :' @E

Enwiar un vinculo por correo Enviarme  Fuente Sincronizar Conectar con
eecironico aledas.  RSS Outlook.

Pagina actusl

3 e Elementos webde Editar  Nueyo paso  Configuracién de Compartido. Configuracion del fijo de
formulario »  biblioteca  rapico biblioteca con trabajo »

Figura 57. Menu de Herramientas de BIBLIOTECA.

Como se especificé antes, su OneDrive es una biblioteca donde podra almacenar su

informacién personal, este link tiene herramientas para configurar la Biblioteca llamada
Archivos.

2) En este espacio encontrara los documentos que han compartido con usted, los
que usted sigue, los que ha eliminado y una opcién para crear grupos de trabajo.

3) Aqui se muestra la Biblioteca Archivos donde usted cargara documentos y los

administrara, nétese que hay una carpeta que se llama compartido con todos los
usuarios.

9. Mi Suministro de Noticias

SharePoint Newsfeed le permite estar conectado a la actividad social de la organizacion
desde cualquier lugar. Puede navegar facilmente por fuentes e interactuar con las
conversaciones de los sitios de SharePoint que sigue.

Caracteristicas:

Siga las ultimas publicaciones y comentarios de sus compafieros

Cree publicaciones nuevas para compartir actualizaciones o hacer preguntas
@mencione a un comparfiero o incluya #hashtags en sus publicaciones
Cargue imagenes

Descubra el perfil de cualquier persona desde las fuentes

Trabaje con otras aplicaciones mientras sigue el suministro de noticias acoplado al
lateral de la pantalla.

e Comparta contenido con el suministro de noticias desde otras aplicaciones.
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Dar Click sobre el cuadro superior izquierdo y posteriormente en Noticias.

Collaborate with Office Online

2 wE|a
n [ )
Outlook Calendar People MNewsfeed OneDrive

£d

Tasks
OneNote Online
Figura 58. Aplicaciones de la cuenta Office 365
» Interfaz de su Suministro de Noticias
m‘l@ ps://lyansa-my.sh t.com/ s £ ~ @ ¢ || Pasante Sistermas- Outlook Wo ‘“)Sumlmslm de X‘ ‘ - o o £

Archive  Edicion Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Office 365 Noticias

Compartir con todos los usuarios

# EDITAR ViNCULOS Iniciar una conversacion

Siguiendo a Todos los usuarios Menciones - gents

Esto ests muy tranquilo. Siga a més personas para ver actividad en el suministro de noticias o vea de qué 0

hablan Todos los usuarios .
documentos

6

sitios

0

etiquetas

#Etiquetas de tendencias

Uttimamente no se ha producido ningtn etiquetado. No tiene ninguna etiqueta
suaerida

Figura 59. Interfaz del Newsfeed
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» Conozca su Suministro de Noticias

@” B https://lyznsa-my.sharepoint.com/default aspy P-a GJ|mPasanteSmemas—Dut\ookW‘.‘ | 8 suministro ce ‘ | i

Archivo  Edicién Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

Office 365 = Noticias

npartir con todos los usuarios
Estoy siguiendo a

uLos I
Siguiendoa Todos los usuarios  Menciones - gente
3 .
Esto esta muy tranquilo. Siga a més personas para ver actividad en el suministro de noticias o vea de qué O
hablan Tados los usuarios . .
imentos

6 2
sitios
etiquetas
#Etiquetas de tendencias
Ultimamente no se ha producido ningun etiquetado. No tiene ninguna etiqueta

sugeriaa

Figura 60. Interfaz del Newsfeed con indicadores

1) Aqui podra publicar, mencionar a personas que usted elija, puede seleccionar al
sitio en especifico, puede ver las menciones que le han hecho.

2) Agui apareceran las estadisticas de las personas que sigues, los documentos, los
sitios, etiquetas y podras ver las #tendencias mas mencionadas, ejemplo;
#Lyansa.

3) Aqui podré colocar hipervinculos referenciandolos a sitios, listas, bibliotecas que
desees.
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