DOCUMENTOS COLABORATIVOS CON
MICROSOFT PARA EL IIBI

DEPARTAMENTO DE COMPUTO
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Documentos colaborativos con Microsoft para el |IBl

Presentacion y objetivo

Uno de los proyectos incorporados en el Plan de Desarrollo Institucional 2016-2020 del Instituto de
Investigaciones Bibliotecoldgicas y de la Informacién tiene como objetivo fomentar el uso de
herramientas informaticas para el trabajo colaborativo entre sus investigadores.

Bajo esta perspectiva, el objetivo de esta guia es ofrecer de forma practica los pasos iniciales para que
un grupo de usuarios trabaje de manera simultdnea sobre documentos compartidos por medio de
herramientas y almacenamiento en la nube, aprovechando el convenio que tiene la UNAM con
Microsoft.

Como una introduccién se expondran brevemente conceptos relacionados con el tema, para después
mencionar los requisitos y pasos para comenzar el trabajo entre pares.

éQué es la nube?

La nube, computacién en la nube o cloud computing es un concepto que hace referencia a los servicios
gue puede ofrecer un sistema informatico a través de Internet, ya sea el uso de alguna aplicacién o el
almacenamiento de documentos y fotografias.

Uno de los grandes beneficios de la nube es la capacidad de acceso desde cualquier sitio, ya que su
funcionamiento se basa en Internet, caracteristica que permite el trabajo colaborativo.

Servicios en la nube

PC portatil

Telefono celular
PC de escritorio

Servidor
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Algunos de los servicios que se dan en la nube son el uso de aplicaciones web, almacenamiento, respaldo
de informacidn, transferencia y procesamiento de datos, bases de datos, comercio electrdnico, servicio
de correo, servicios de busqueda de informaciéon, compartir contenidos, etc.

Un ejemplo para las aplicaciones web es Office 365 que, si bien se puede usar como una herramienta
instalada en la computadora, también tiene una completa integracién en la nube, lo que nos permite
trabajar desde un dispositivo mdvil accediendo a los documentos que estén resguardados en su
almacenamiento en la nube llamado OneDrive.

Trabajo colaborativo con Microsoft
Microsoft Office 365

Como ya se menciond, es un conjunto de herramientas (como Word, Excel y Outlook) desde la cuales
podemos gestionar documentos, correo electrénico, trabajar en equipo en tiempo real y tener
almacenamiento seguro de archivos. Dada su caracteristica de procesamiento via web, los usuarios
pueden acceder a sus archivos desde cualquier lugar, trabajar y compartir archivos con otros usuarios.

Microsoft OneDrive

Es un servicio que nos permiten almacenar en la nube y acceder a nuestros archivos desde cualquier
dispositivo con conexién a Internet. Se puede instalar en computadoras de escritorio y dispositivos
moviles, y mientras estén sincronizados, todos los dispositivos tendran la misma version actualizada del
documento?.

Todos los archivos que se almacena en OneDrive son privados salvo aquellos que se decidan compartir,
para ello se pueden crear carpetas especificas como Compartir con el equipo, también se puede
compartir por documento especifico.

Requisitos
Para realizar trabajo en linea en tiempo real entre dos o mas personas el propietario del documento
tiene que contar con lo siguiente:

- Cuenta de Microsoft (correoUnam, comunidadUnam, Outlook o Hotmail). Anexo 1.

- Instalar OneDrive en tu computadora (ampliamente recomendado). Anexo 2.

- Iniciar sesién en algun programa de Office.

1 Para saber més sobre el uso de OneDrive, consulta el documento que esta en la pagina del I1BI.
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Inicio de sesion

Puedes hacerlo desde cualquier aplicacion de la suite de Office
(Excel, Word o PowerPoint) y en cualquier momento durante
la edicion de tu documento.

o egrerlgr -

En la esquina superior derecha de la ventana, haz clic en la
opcion Iniciar sesion de la barra de titulo de tu documento.

I' Microsoft

autenticarte en correoUnam o comunidadUnam.

W Eiminar «

(3 farmato -

En el cuadro de didlogo que aparecerd pon tus credenciales para

B® Microsoft
Es posible que tu cuenta esté siendo usada en otros programas de e
Microsoft, si es asi saldra el siguiente mensaje. Ya que la cuenta que W= _
estamos dando de alta es la institucional, elegiremos la opcién B ==
Cuenta profesional o educativa. Enseguida nos pedira la contrasefa [}

del correo para iniciar sesion.

(Desea agregar esta cuenta a Windows?

Windows posce teconcir daefnedicomuncad undume pacs achile & 0o de sesidn
en obras aphcacioness y otros shos web

Shedken s TirnanChOn, N0 Yool G ssOnir I comttasefia Catla vz y

También es posible que se muestre un mensaje para
que la computadora que estamos usando nos recuerde.

dis0orch A e S00ES0 A 103 1BC1IISOS UP 84 NGNLZACHN ruporcon 4 ks dspositivs Aceptamos (]_) solo si la computadora donde estamos

@
®— paso (2).

es de uso regular; si somos invitados o estamos usando
la maquina de manera eventual, es mejor omitir este

Después de esto ya tendremos iniciada nuestra sesién en la suite de Office 365. Podemos notarlo en la

barra de titulo de nuestro documento.

Lol - Exced

Irsectar Dibogar Disefio de pégina Farmulas Datos Hovesar

" formato condicionad * £ Insertar - I -
$ - % & Dar formato como tabla = 3% Ellnae = T
4

. - ' Wy o Estilos de celda - A | Formato =
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Compartir un documento
El primer paso para trabajar de forma colaborativa es agregar archivos a tu OneDrive. La mejor forma de
hacerlo es instalarlo y arrastrar los archivos que quieres compartir a la carpeta correspondiente.

IMPORTANTE

- Para trabajar de forma colaborativa en tiempo real es necesario que todos los usuarios

Pasos

En la esquina superior derecha dar clic en compartir.

Guarda el documento en tu carpeta de OneDrive si aln no tiene nombre o guarda una copia de tu
documento en la carpeta OneDrive. Si eliges la segunda opcidn, considera que el documento que vas a
compartir es una copia y que las modificaciones que se hagan en colaboracién se haran sobre esta copia.

Compartir Compartir
Cargue una copia def documento en

Cargue i documento en OneDrive para
OneDrive para comparticio

compartirio.
OneDrive - UNIVERSIDAD NACIO.. OneDrive - UNIVERSIDAD NACIOD..
e e dave@emmunidslunsm e
OneDrive OneDove
‘ Irag e seman ‘ PAZ VO

Adzuntar una copia en su lugar Adjuntar una copia en su lugar

By y 5 "_“,_.4.3
-El- --
Bttt pOF Decumens POF

e Waoed
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Elige los permisos para los usuarios con los que vas a compartir el documento, haciendo clic en en la

fecha » y luego seleccionando Personas determinadas.

Erwiar vinculo

Lot utsance de fu Crpanaactn que

engan eite windulo pueden edia

Configuracién de vinculos

Fara quan que funccne el winculs

.'_7_’;.' Los wsuanos de UNIVERSIDAD
NAC_ONOMA DE MEXICO

{_!.’ ) Pevsonas determinadas

Otras conhigracenes

. Permitir la eicdn

Aplicwm Cancela

Agrega los nombres o correos electrénicos de las personas con los que compartirds el documento. Las
personas que no pertenezcan a tu organizacion, en este caso la UNAM recibiran un correo electrénico

con la liga para acceder a él mediante un navegador web.

Enviar vinculo

5ol jos utuanos que expecifiques
Q{x G Vengan este ¢
el

° Algjandgro Ramirez Nwio X
o suaro@gmaicom

Agregw ono

A

~

L2em &0 Torms parte de ls

v
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Cuando todos estén listos para verse en linea:

Si tienes cuenta:

Autentificate en los servicios de
correoUnam o comunidadUnam. B Apnoma e Negwk

1 10t) Naouno!
Fl‘ Uniersidnd Nooons Cormreo UNAM

Accoso ol correo natiiucanal de ln UNAM

Offce M0 (mitm) Canviees e it LUNAM
< C . u
En la esquina superior izquierda ubica el acceso a las demas
Rosue e herramientas de Microsoft y ve a OneDrive & .
A Carpetas
Inbax

Ubica el archivo para trabajar en el panel de archivos y da clic en su nombre para comenzar a
trabajar.

En el navegador se mostrara el documento para trabajar de forma colaborativa en tiempo real.

Si no tienes cuenta y te llegd un correo con la liga del documento para trabajar:

Localiza el correo en tu bandeja de recibidos y sigue las instrucciones de verificacion de identidad.

Venfy Your Identity

v s g sy koo

- B omeresactaaxnsax
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Una vez lograda la verificacion de identidad, en el navegador se mostrard el documento para
trabajar de forma colaborativa en tiempo real.

Vista de pantallas de un documento compartido en tiempo real

- Q x
@] crderes-de-trabajodae X 4
“« 6 & nioscomundadunamme-my sharepomt.com o Nombre del
usuario
Excel Online dafne » Documents ordenes-de-trabajo
ile Inse Data e View hat
n X = S = 5 e-era
o | i M= E:
e ™ 4 > = = = -
e 2 8 U R e sl i~ B §- % ot . ot P Otros usuarios que
. o P-A-A A = i . o494 ! as Tabile . estan editando el
documento
L

El drea de trabajo es compartida,
todos los usuarios pueden editar al
mismo tiempo. Se muestra donde
s ‘ estd editando cada usuario.

stado ge trabajos

Bibliografia

Ayuda y aprendizaje de Microsoft Office.

O OneDrive. Recuperado el 28 de enero de 2019 de https://support.office.com/es-
es/onedrive

O Centro de aprendizaje de Office 365. Recuperado el 28 de enero de 2019 de
https://support.office.com/office-training-center
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Anexo 1 Obtencion de cuenta Microsoft

Para poder acceder al servicio serd necesario tener una cuenta de Microsoft (correo UNAM, comunidad

UNAM, Outlook, Hotmail). Si eres parte de la comunidad UNAM y no tienes cuenta de correo, sigue estos
pasos:

Ingresamos a http://iibi.unam.mx/sectec/computo/, en la parte inferior de la pantalla en el drea de Guias
y manuales seleccionamos Tramite de cuenta en Comunidad UNAM y damos un clic.

Universidad Nacional WstRula 08 WWiSNORCiones -
Autdénoma de México Blbicisaologicns Y08

la Informacion

Imvustigacion

Incio

Departamento de Computo

Su objetivo &5 contribuir al desarrolo d# |a3s funciones academicas de Investigacion
docencia y difusion, asi como al oe 1as actividades administrativas que requieran el apoyo
de Infrasstruciura de cOmputo & Informatica

Servicios

Soporte, aita y baja de cormeo electronico

Apoyo en |a adquisicion 8 Instalacion de equipo o software

2

Guias y manusaies

I Tramite de cuenta on Cormunidad LUNAM I

Seguimos las instrucciones que nos indica el documento.
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De no ser parte de la comunidad UNAM, otra forma de tener una cuenta Microsoft es ir a
https://onedrive.live.com/about/es-mx/ y seguir los siguientes pasos:
1. Accedemos a la pagina de Microsoft OneDrive y pulsaremos sobre el botén “Registro gratuito”:

8 Microsht how moe e

Guarda tus archivos y fotografias en
OneDrive para que estén a tu disposicion en

cualquier dispositivo y lugar

2. Nos aparecera un mensaje preguntandonos el tipo de cuenta que queremos crear. Pulsaremos
sobre la opcidn “Crear una cuenta Microsoft”. Nos aparecerd un formulario de registro que
debemos cumplimentar con nuestros datos. Con este ultimo paso ya tendremos creada nuestra

cuenta:

Registrate = Moot

OneDnive OneDrive para la Empresa Crear cuenta

sl sw i Dmrmie com

Lt Gr e enes e Tebelonns wt 50 Micpe

B L e )
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Anexo 2. Descargar e instalar OneDrive
Para descargar e instalar OneDrive necesitas seguir los pasos que a continuacién se dan:
1. Sitienes Windows 10, dar clic en Iniciar OneDrive y puedes empezar a usarlo.

2. Sino tienes Windows 10 o no tienes OneDrive, ve a la direccion:
https://onedrive.live.com/about/es-mx/download/

OneDrive para Windows

para lleyans twe archivos & cuslguie
lugar

moar Onelvive

) Ncomt vivies 3 il | AT O0C 2ORA LIIE O

3. Daclic en descargar, aparecerad la siguiente ventana:

& OneDrive

- m

4. Al dar clic en BESEIF-EIROLEBIRIEN | se descargard un archivo ejecutable como se muestra en la
siguiente figura:

https://go.microsoft.com/fwlink/p/?Linkid=248256

I ‘&  OneDriveSetup.exe I A

O Escribe aaui para buscar O
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5. Al dar clic en OneDriveSetup.exe, el sistema solicitara permiso para ejecutar la instalacién. Dar
clic en el botdn Ejecutar, el programa iniciara la instalacién de OneDrive.

| Advertencia de segundad de Abrir archivo
Muieres ejecutar este archivo?
a Nombre:  L5U=eed SOUIPO\Downloads\ OnedviveSetup oxe
tdeor:  Microsoft Corporation

Too: Aplcacdn

De:  C\User\EQUIPOADowrdosdy OneDrroeSetup. sxe
==

[ Pregurtar siempre antes de abrir este archivo r. O n e D rive

& Microsatt Toelrive Setup

Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser Gtiles, este = B
‘. tipo de archivo puede llegar 2 dafar el equipo. Solo ejecute zoftware de X
los editores en los que confla. JCud| 25 2l nigsgl Presarng Onelvios for Wat use

6. Finalmente, en la parte inferior izquierda aparecerd el icono de la nube en la barra de tareas, que
indicara que ya esta instalado y listo para configurarse.

ESP 0858 a m.
L]

ES 18/09/2018
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