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INTRODUCCION

ETAPA

La Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado vy
Saneamiento de Canton Cuenca, ETAPA EP, con el proposito de mantener a su personal
capacitado y brindar una mejor atencién a la ciudadania, ha elaborado el presente “Portal
eLearning”. El cual persigue consolidar y mejorar el desarrollo y la imagen positiva que la
empresa ha logrado en su quehacer diario, contribuyendo con la mision y visién establecida por

la misma.

Mision

SOMOS wuna Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable y
Saneamiento, que garantiza la prestacion de estos servicios en Cuenca, con responsabilidad
ambiental, calidad, honestidad y vocacion de servicio. Con este compromiso nos proyectamos

a nivel nacional.

Vision

SER una empresa modelo en el ambito nacional en la prestacion de servicios publicos de
telecomunicaciones, agua potable y saneamiento, complementarios y conexos; con los mas
altos niveles de calidad e innovacién de sus productos y servicios, buscando la fidelidad de sus

clientes.
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CAPITULO I: FUNDAMENTOS TEORICOS

1.1. Knowledge management y su marco de trabajo

En un inicio para la industria lo més valioso era el poseer materia prima,
bienes; todo se centraba a lo tangible, para después en el transcurso y el
pasar de los afios basarse en crear y aplicar conocimientos para producir.
A partir de la Revolucién de la Tecnologia de la Informacién® a inicios
del siglo XXI la Gestion del Conocimiento o knowledge management
(KM) se volvio el eje fundamental y el activo mas valioso de toda

empresa.

En la ahora llamada Sociedad de la Informacion en la que nos
desenvolvemos, el conocimiento se ha convertido en el centro del modo
de produccién emergente y el aprendizaje como su proceso fundamental.
Toda esta revolucion no se queda ahi sino més bien se enfoca en la
aplicacion de este conocimiento e informacién para la generacion de

nuevo conocimiento.

Evolucion de las Sociedades

XX1
XX
-

Factor
estratégico
de
Desarrollo

‘ ' Tecnologia Capacidad de
- Tierra Maquina  porizontales Aprendizaje

lustracion 1: Evolucion de las Sociedades?

! Revolucién Tecnolégica, se la define a inicio del siglo XXI
2 Conferencia sobre Gestion de Conocimiento. Oscar Saldafia 2007
http://www.slideshare.net/devilman/gestin-del-conocimiento-68197
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CAPITULO I: FUNDAMENTOS TEORICOS

o El conocimiento

¢Qué es Conocimiento? Segun Druker “El conocimiento es informacion
que tiene valor”, y en realidad este es el que aplicamos y manejamos hoy
en dia ya que es el "recurso econdmico basico™. En su forma mas simple
el conocimiento en el contexto de las empresas es lo que los empleados
necesitan saber y poder hacer a fin de cumplir con su trabajo con la
méaxima eficacia. ElI conocimiento esta compuesto por datos basicos e
informacidn esencial pero el conocimiento tiene un alcance mayor y esta
constituido por la idoneidad y el saber que son muy importantes para la

organizacion.

Datos —> Informacién —> Conocimiento —> Idoneidad —> Saber

DATOS INFORMACION
Conjunto de hechos discretos y Conjunto de datos dotados de

objetivos sobre acontecimientos.  importancia y propdsito.

CONOCIMIENTO IDONEIDAD
Informacion valiosa de la mente Conocimiento aplicado,
humana. Incluye  reflexion, integrado y asimilado a través de
sintesis y contexto. la experiencia y la familiaridad

con el contexto.
SABER

Es idoneidad perfeccionada por la experiencia, la practica y madurez
hasta Ilegar a desarrollar un criterio superior al promedio y generan
una agudeza frente a las situaciones que conllevan a la toma de

decisiones altamente complicadas y cambiantes.

“En este nuevo orden economico y empresarial, la informacion y el

conocimiento se constituyen en los elementos claves del éxito.
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CAPITULO I: FUNDAMENTOS TEORICOS

La nueva economia también sera una economia del conocimiento, con
base en la aplicacién del Know How?® de los seres humanos a todas las
cosas que se producen y la forma como se elaboran. En la nueva
economia, el cerebro, en lugar de la fuerza fisica, creara cada vez mayor

valor agregado econémico.

Ahora bien, después de conocer lo que es conocimiento, debemos saber

que el conocimiento se divide en dos tipos: implicito y explicito.

Conocimiento implicito.- Es personal, incorporado a la experiencia
individual, involucra factores intangibles este puede ser transferido
mediante conversaciones informales. Representa el 80% del conocimiento

que tiene la empresa.

Conocimiento explicito.- Puede ser capturado fisicamente, es posible
difundirlo ampliamente, transferido por software, procesos y tecnologia.

El 20% del conocimiento de la empresa.

También podemos tomar en cuenta un nuevo conocimiento que se genera
cuando los individuos estan expuestos a la informacion, se lo considera
como conocimiento potencial®, este conocimiento se transforma en tacito
cuando se combina con la informacion dentro del contexto de la

experiencia de los seres humanos.

El conocimiento tiene algunas formas de conversion:
o Thcito a TAcito: por sociabilizacién®, conocimientos a través de
los demés.
o Thécito a Explicito: por exteriorizacion’ a través de métodos,

esquemas.

¥ Know How, se refiere a las habilidades o a la capacidad para hacer algo. Es una forma tipica de
conocimiento desarrollado y mantenido dentro de los limites de una empresa individual.

* Don Tapscott.

°Nonala 1991

® Sociabilizacion.- Proceso de adquirir conocimiento tacito a través de compartir experiencias por
medios de exposiciones orales, documentos, manuales y tradiciones.
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CAPITULO I: FUNDAMENTOS TEORICOS

o Explicito a Explicito: combinacién® de compendios de datos.

o Explicito a Técito: Internalizacion® de los documentos a la

experiencia.

Socializacion

Conocimiento Tacito

Conocimiento Tacito

Sintonizar

Conocimiento Tacito

™

Generar
™

Adguiriendo
Canocimiento Tacito ally

Internalizacion

Iustracion 2: Formas de Conversién del Conocimiento™

1.1.1. La Gestion del Conocimiento o Knowledge management

Fomentandaol Dialogando’
Emergiendo Generando
A -—
Asimilando/ Expresando/
dusPercibiendo Codificango
n))
. W\
Ejercitando/ Diseminando’
Ax:umulmdi_u
| |
Interpretandao/ Editando/
Aplicando Transfiriendo
-
Uilizar Compartir
Conocimients Explicko Conocimisnts Explicito

Externalizacion

Conocimiento Explicito

Combinacion

La Gestidén del Conocimiento (GC) es la forma de aprovechar y potenciar

el conocimiento que esta en las personas y organizaciones, con el objeto

de aprender y compartir buenas practicas, casos de éxito, experiencias.

La GC dentro de las organizaciones se encarga de: identificar, difundir y

crear conocimiento.

" Exteriorizacion.- Proceso de convertir conocimiento ticito en conceptos explicitos mediante el uso

de metéaforas.

8 Combinacion.- Proceso de crear conocimiento explicito al reunir conocimiento explicito, se puede

categorizar.

% Interiorizacién.- Transforma el conocimiento explicito en tacito por medio del analisis de las

experiencias.

19 Adaptacion Kikawada, Kazue. APQC 6th Knowledge Management Conference. September 10-11,

2001. Knowledge Dynamics Initiative.
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CAPITULO I: FUNDAMENTOS TEORICOS

Capturar
Adaptar
Organizar

Tetiteastrne iRt s 3 LRRL LA U LA LA
TN B e VAT Compartir 1411 AT
T Lt el Bhia L EAd STt g4t
ST et TR i

y i

lustracion 3: Actividad de la Gestién del Conocimiento®*

Para que exista una Gestion del Conocimiento favorable el contexto tiene

que ser adecuado Yy estd formado por cuatro componentes principales.

Ilustracién 4: Componentes Gestién del Conocimiento®?

La Gestion del Conocimiento se facilita a través de: trabajo en equipo,
liderazgo, estructura organizacional flexible, actitudes, mecanismos de

aprendizaje, cultura y valores.

! http://www.oui-iohe.org/gestiondelconocimiento/que-es-gestion-del-conocimiento/
12 http://www.oui-iohe.org/gestiondelconocimiento/que-es-gestion-del-conocimiento/
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CAPITULO I: FUNDAMENTOS TEORICOS

En la evolucion de la Gestion del Conocimiento se identifican 3

generaciones:

11l GENERACION: proveer
las condiciones para
compartiry crear nuevo
conocjmiento

Il GENERACION: Espacios y
condieionesadecuadas
para elintercambio de
conocimientos

| GENERACION:

Disponibilidad del
Conocimiento, Centrada
enlasTICs

Iustracion 5: Generacion Gestion del Conocimiento®

Las razones primordiales para realizar una Gestion del Conocimiento
dentro de una empresa son:

o La aparicion y el desarrollo de las tecnologias de la informacion y

la comunicacion, que facilitan enormemente el almacenamiento y

la difusion de datos e informacion, asi como la comunicacion entre

las personas.

o La creciente importancia del conocimiento como base para la

efectividad organizacional.

o Los cambios acelerados y el aumento de la competitividad entre
las organizaciones, que conlleva la necesidad de desarrollar

estrategias de formacién continua.

3 http://www.oui-iohe.org/gestiondelconocimiento/que-es-gestion-del-conocimiento/
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CAPITULO I: FUNDAMENTOS TEORICOS

Segin un informe de la Organizacion para la Cooperacion y el

Desarrollo Econdémico (OECD) en el 2003 sobre la gestion del

conocimiento en el sector empresarial, algunos de los hechos que

justifican la importancia de la gestion del conocimiento son:

O

Durante la actividad laboral, se producen aprendizajes informales
y, en muchas ocasiones, inconscientes que resultan de “vital”
importancia para la organizacion.

Establecer una “memoria organizacional” resulta esencial para los
procesos de innovacion y aprendizaje en las organizaciones.

Las capacidades de asimilacion de conocimientos, asi como las
estrategias de conexion a redes y fuentes externas de conocimiento
e innovacion, son factores organizativos clave.

Existe una fuerte relacion, a nivel organizacional, entre las
acciones econémicas generadas a traves del uso de las nuevas TIC
y la evolucién de las practicas y la formacion en el lugar de
trabajo.

Una buena gestién de la propiedad intelectual es fundamental para

evitar que quede disuelta o difuminada en la organizacién.*

e Proceso de la Gestion del Conocimiento

Conversion

Se centra en el curso ininterrumpido que sigue el conocimiento, durante el

cual se transforma una y otra vez de tacito a explicito.

Identificacion

Constituye un diagndstico de la gestion del conocimiento.

La identificacion del conocimiento organizacional permite determinar:

- Los vacios de conocimiento que existen en la institucion.

- Las fuentes de conocimiento.

¥ Rodriguez Gémez David. Modelos para la creacién y gestion del conocimiento: una
aproximacién teérica.-. Universidad Autonoma de Barcelona. Departamento de Pedagogia
Aplicada.08193 Bellaterra (Barcelona). Spain. david.rodriguez.gomez@uab.es
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CAPITULO I: FUNDAMENTOS TEORICOS

- Las vias de intercambio y las reglas constituidas para ello.

Anclaje, adquisicion y desarrollo

Constituyen las estrategias a desarrollar en dependencia de los resultados

obtenidos en el proceso previo de identificacion.

- Si el conocimiento se halla en la organizacion este debe anclarse
mediante estrategias “que le permitan retener el conocimiento, y
potenciarlo”;

- Si se encuentra en el entorno organizacional, debe adquirirse.

- Si el conocimiento no existe en ninguna de las dos variantes

anteriores, debe desarrollarse en la propia organizacion.

Codificacion

La codificacion corresponde al proceso de transformacion del
conocimiento a un formato que hace posible su conservacion y

transferencia como informacion.

Para la codificacion del conocimiento podemos ayudarnos con algunas

herramientas, como ser:

- Los diagramas de flujo o workflow.
- Lacreacidn de localizadores de expertos.
- Herramientas para el procesamiento que permitan indizar, filtrar,

catalogar y clasificar al activo en cuestion.
Almacenamiento

Es el proceso que transcurre, una vez procesado el conocimiento
codificado (clasificacion, catalogacion e indizacion) para garantizar que
se almacene el activo de modo que resulte facil su busqueda y
recuperacion. Es importante destacar que se debe almacenar s6lo aquel
conocimiento que, en el momento necesario, se recordara su existencia y

donde se deposito.

Pagina 19



CAPITULO I: FUNDAMENTOS TEORICOS

Asi mismo podemos contar con herramientas que nos permitan almacenar

este conocimiento:

- Repositorio de conocimiento, bases de datos de contenido.

- Sistemas de gestion de documentos.

- Bases de datos de empleados (conocimientos, formacion,
experiencias, etc.).

- Paginas amarillas, Data Warehouse, sistemas expertos.

Literatura especializada, entre otros.
Difusién

Se refiere a transferir el conocimiento al lugar donde sea necesario, en el

momento adecuado y con la calidad requerida.

Este proceso contribuye significativamente a convertir el conocimiento
individual en organizacional para un mejor desempefio, a incrementar el
capital intelectual y a evitar el referido riesgo de pérdida definitiva con la

ausencia del experto.

Utilizacién

Utilizar el conocimiento constituye el acto de aplicarlo a un problema
determinado. La retroalimentacion que genera el uso del conocimiento

posibilita valorar la utilidad real de la fuente.

Este proceso puede considerarse, tanto el ultimo como el primero del
ciclo de la gestion del conocimiento, porque, si bien es cierto que se
gestiona el conocimiento para su utilizacion, también ocurre que es el

punto de partida para la creacion del nuevo conocimiento.

Medicion

“La misién de la medicion consiste en evaluar periddicamente el valor de

las iniciativas asociadas a las practicas de la gestion del conocimiento con
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CAPITULO I: FUNDAMENTOS TEORICOS

respecto a su aporte al desarrollo organizacional, para constatar en el
terreno los resultados asociados a las variables que se han establecido en

los criterios de desempeﬁo”.15

Este proceso es importante porque se puede obtener una idea de cuéles
son los activos intangibles valiosos que posee la empresa y determinar
aproximadamente cudl es su valor frente a un mercado cada vez més
exigente y de esta manera planear estrategias dirigidas para su

aprovechamiento e incremento.

Un proceso de Gestion del Conocimiento sera eficaz si logra:

o Incrementar los niveles de satisfaccion de sus miembros o
usuarios;

o Elevar la tasa de crecimiento del conocimiento;

o Incrementar el indice de satisfaccion;

o Incrementar cuali y cuantitativamente las comunicaciones;

o Retener recursos humanos;

o Aumentar la motivacion;

o Aumentar la Base del Conocimiento; y finalmente

o Reducir los tiempos de respuesta a demandas

Este ultimo es el principal objetivo que tiene la Direccion de Informatica
de ETAPA, ya que de esta manera, paralelamente se reduciran costos de

desplazamiento optimizando tanto los recursos humanos como fisicos.

El conocimiento es inseparable de la practica. Es imposible conocer sin
hacer. Por eso es necesario desarrollar e implementar la Gestion del

Conocimiento para mejorar el servicio de la Direccion.

15 peluffo MB, Catalan Contreras E. Introduccion a la gestion del conocimiento y su aplicacién al
sector publico. Santiago de Chile: CEPAL; 2002.
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CAPITULO I: FUNDAMENTOS TEORICOS

Es importante tener presente que la organizacion que aprende resalta el
valor del aprendizaje y facilita el aprendizaje de todos sus miembros. Lo
que aprenden las organizaciones se conserva dentro de sus normas,
rutinas, tecnologias y politicas incluso después de que las personas se
hayan ido, dandoles asi ventajas competitivas y ayudando a alcanzar las

metas de crecimiento de la organizacion.

La participacion de todos los miembros de la organizacién implica el uso
de estrategias de participacion y negociacién acordes con las nuevas
exigencias que plantean. Las transformaciones implican también cambio
en el sistema de planificacion y evaluacion, que obliga a explorar nuevas

estrategias de aprendizaje y a modificar los sistemas de formacion.

Disponer de conocimiento valioso rapidamente evita duplicaciones de
esfuerzos y posibilita la utilizacién del conocimiento que existe en la
organizacion mejorando la eficiencia de tiempo. Al mejorar la calidad del
trabajo, las estrategias ancladas en KM favorecen la sociabilizacién y la
articulacién del conocimiento entre personas y equipos, que llevadas
adelante dentro de un clima de confianza y colaboracion, mejoran las

condiciones de trabajo y los niveles de satisfaccion.

Modelo de la Gestion del Conocimiento

La KM que se va a manejar en principio es para la optimizacién del
servicio que presta la Direccién de Informética de ETAPA, por lo cual se
considera trabajar bajo el modelo de Gopal & Gagnon, que divide su

modelo en tres areas:

o Administracion del conocimiento
o Administracién de informacioén

o Administracion de aprendizaje.

Pagina 22



CAPITULO I: FUNDAMENTOS TEORICOS

En este modelo se transforma el conocimiento tacito en explicito, formal
y sistemaético; por lo tanto, facil de comunicar y de compartir en un ciclo

compuesto por tres etapas.

a. Administracion del conocimiento.- constituye un encuentro o
descubrimiento del capital intelectual de la organizacion con el
objetivo de establecer la situacion actual de conocimiento

(diagnostico) y de definir la situacion deseada.

b. Administraciéon de la informacion.- Es la consolidacion de la
informacion como base del conocimiento; es decir, se busca
establecer la calidad y las caracteristicas que debe presentar la

informacion para alcanzar la situacion definida en la primera etapa.

c. Administracion del aprendizaje.- Cierra el ciclo de transformacion del
conocimiento tacito en explicito al establecer propuestas y prototipos
de aprendizaje, asi como formas para cuantificarlo, de manera que el
conocimiento y el aprendizaje organizacional se integren en la cultura
de la empresa como valores y motive el crecimiento y desarrollo de
los individuos. Esta etapa genera la mejora continua; crece la espiral
del conocimiento para cerrar un ciclo de aprendizaje y dar inicio a

otro.

Es muy importante tener presente que existen diferencias marcadas en
lo que respecta a la Administracion, Gerencia y Gestion del

conocimiento, ya que gestion incluye liderazgo.
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DIRIGIR
PLANEAR
CONTROLAR Y = ADMINISTRAR
EJECUTAR GERENCIAR

GESTIONAR <

llustracion 6: Diferencias entre Gestionar, Gerenciar y Administrar

Conocimiento®®

Como se puede observar en la imagen anterior, para poder realizar una
correcta Gestion es necesario desarrollar una excelente gerencia; por lo
tanto a continuacion sefialamos lo que implica la Gerencia del

Conocimiento.

e Gerencia del Conocimiento

Algunos autores piensan que el término de Gerencia del conocimiento es
extrafio, ya que es dificil administrar un activo que lo encontramos en las
mentes del personal y se lo comparte principalmente por medio de la
conversacion. Para crear un buen ambiente en el que este conocimiento
sea creado, descubierto, capturado, compartido, validado y aplicado es
necesario ciertas condiciones como ser: una correcta infraestructura, los
modelos, procesos y herramientas de aprendizaje adecuados, que el
personal sea el que busque, comparta y utilice este conocimiento y un

liderazgo apropiado.

“La Gerencia del Conocimiento no es un producto de software o una
categoria de software, la Gerencia del Conocimiento ni siquiera

comienza con tecnologia. Comienza con los objetivos y procesos del

18 http://sigc.wdfiles.com/local--files/system:acerca-del-conocimiento/Diferencias
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negocio y con el reconocimiento de la necesidad de compartir
informacion.

La Gerencia del Conocimiento no es mas que administrar los flujos de
informacion para dar la informacién correcta a la gente que la necesita,

de tal manera que pueda usarla rdpidamente. ™

Importancia de la Gerencia del Conocimiento

La gerencia del conocimiento es importante porque de ella depende
también la productividad pues muchas veces la capacitacion no llega a

tiempo y se debe hacer uso del conocimiento acumulado.

El reto de aplicar el conocimiento en una empresa para crear ventajas
competitivas se hace aun més desafiante debido a que se requiere tiempo
para adquirir conocimiento y lograr experiencia a partir de él. Los
trabajadores cada vez tienen menos tiempo para hacer esto. Ademas existe
la necesidad de manejar cada vez mayor complejidad en los procesos que

se realizan dentro de la empresa.

Para manejar adecuadamente este conocimiento es necesario que:

- Se utilice un lenguaje uniforme y estandarizado que asegure que el
conocimiento se entienda correctamente.
- Se comparta y reutilice el conocimiento entre diferentes

aplicaciones por varios tipos de usuarios.

Principios de la Gerencia del Conocimiento

Gerenciar el conocimiento es costoso:

Al ser el conocimiento un activo, para su correcta y eficaz administracion
requiere de inversiones y esfuerzo en otros activos, asi como la

realizacion de multiples actividades:

17 Bill Gates
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o Captura del conocimiento, por ejemplo: creacion de
documentos y transferencia de éstos digitalmente.

o Desarrollar formas de categorizacion del conocimiento y
categorizar nuevas contribuciones de conocimiento.

o Educar al personal en la creacion, uso y formas de

compartir el conocimiento.

El gerenciar el conocimiento implica un gran gasto, pero si no se lo

maneja a tiempo es Mas costoso adn

La Gerencia Efectiva del conocimiento requiere soluciones hibridas

de gente y tecnologia:

Cuando se busca entender el conocimiento, interpretarlo en un
contexto amplio, combinarlos con otros tipos de informacion, o
sintetizar varias formas no estructuradas de conocimiento, los
humanos son la mejor opcion, sin embargo, los computadores y los
sistemas de comunicacion, por otra parte, son buenos para otro tipo de
tareas, por ejemplo para la captura, transformacién y distribucion de
conocimiento altamente estructurado que cambia rapidamente.

Dada esta mezcla de habilidades, se requiere construir ambientes de

nl8

gerencia de conocimiento "hibridos"™ en los que se utilice tanto a

personas como a computadores de manera complementaria.

La Gerencia del Conocimiento es altamente politica

Como todos sabemos el conocimiento es poder y, por lo tanto, no
sorprende que la gerencia del conocimiento, de ahi que es altamente

politica.

'8 Hibrido.- Se dice de todo lo que es producto de elementos de distinta naturaleza.
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Pero un gerente del conocimiento astuto debe reconocer y cultivar la
politica. El hara la antecamara para lograr el uso y la valoracion del
conocimiento, hara negocios entre quienes lo utilizan, cultivara la
opinidn de ciertos lideres de gran influencia para que sean quienes
adopten las propuestas nuevas sobre gerencia del conocimiento. Al
nivel mas alto, tratara de moldear la manera como se gobierna el

conocimiento para su mejor utilizacion en la organizacion.

La Gerencia del Conocimiento Requiere Gerentes del Conocimiento

El conocimiento no puede ser bien gerenciado hasta que algin grupo
de la empresa tenga la clara responsabilidad de hacer ese trabajo.
Dentro de las tareas que ese grupo puede llevar a cabo esta el
recolectar y categorizar el conocimiento, establecer una infraestructura

orientada al conocimiento y monitorear el uso del mismo.

La gerencia del conocimiento brinda mas beneficios a partir de

"mapas' que a partir de modelos, mas a partir de mercados que a

partir de jerarquias

Se obtienen mejores resultados dejando que el "mercado™ del
conocimiento actle mediante proveer y ubicar el conocimiento que el
usuario parece querer. La dispersion del conocimiento tal como se
describe en un mapa puede ser ilogica, pero es mas util para un
usuario que un modelo hipotético de conocimiento que sea bien
entendido por sus creadores, pero que tal vez nunca se llegue a
implantar  completamente. La ubicacion del conocimiento
organizacional es la actividad individual que probablemente mas

influye en que haya mayor acceso al mismo.

Dejar que el "mercado” funcione quiere decir que los gerentes de
conocimiento tratan de hacer el conocimiento tan atractivo y accesible
como sea posible y luego observan qué tipo de conocimiento es

solicitado y con qué términos especificos.
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Compartir y utilizar conocimiento con frecuencia son acciones no

naturales

Nuestra tendencia natural es la de esconder nuestro conocimiento, al tener
presente esto se podrad ejercer una correcta gerencia del conocimiento,
ademas debemos estar conscientes de que compartir y utilizar el
conocimiento y la informacidn, tiene que ser una accién motivada ya que
hacer la informacion esté disponible no nos garantiza que la gente la

utilice.

La gerencia del conocimiento significa mejorar los procesos del negocio

gue se basan en conocimiento.

Es importante direccionar y mejorar el proceso genérico de la gerencia del
conocimiento, pero donde el conocimiento es generado, utilizado y
compartido intensivamente, es decir en los procesos del negocio que se

basan en conocimiento.

El acceso al conocimiento es s6lo el principio

El acceso es importante, pero la gerencia exitosa del conocimiento
también requiere atencién y compromiso. Se dice que la atencion es el
dinero efectivo de la era de la informacion.

Hay que tener presente que para que los consumidores o clientes del
conocimiento presten atencion al conocimiento, deben llegar a ser mas
que receptores pasivos y para lograr esto se debe motivar continuamente

al personal.

La gerencia del conocimiento nunca termina

Las tareas de la gerencia del conocimiento son de nunca acabar asi como

vemos en la gerencia de personal o financiera, nunca llegard el momento
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1.2.

en que se pueda decir que el conocimiento estd completamente

administrado o gerenciado.

Una razon por la cual la gerencia del conocimiento no termina, es que las
categorias del conocimiento requerido siempre estan cambiando. Nuevas
tecnologias, enfoques administrativos, inquietudes de los usuarios,

siempre estan apareciendo.

La gerencia del conocimiento requiere un contrato de conocimiento

En la actualidad el conocimiento estd llegando a ser el recurso mas
valorado en las organizaciones, por ende es recomendable prestar
atencion a los aspectos legales de la gerencia del conocimiento, la rama
de la propiedad intelectual es el campo de mayor crecimiento en la

profesion legal y crecerd ain mas rapido.

Tecnologias e-Learning

El e-Learning, es un concepto de educacion a distancia en el que se
integra el uso de las tecnologias de la informacion y otros elementos
pedagdgicos (didacticos) para la formacidn, capacitacion y ensefianza de
los usuarios o estudiantes en linea, es decir, se puede entender como una
modalidad de aprendizaje dentro de la Educacion a distancia y se define
como e-Learning. Utiliza herramientas y medios diversos como Internet,
intranets, CD-ROM, producciones multimedia (Textos, imagenes, audio,
video, etc.), entre otros. Literalmente e-Learning es aprendizaje con

medios electronicos: ensefianza dirigida por la tecnologia.

Dentro de la modalidad a distancia, el e-Learning es una de las opciones
que actualmente se utiliza con mayor frecuencia para atender la necesidad
de educacion continua o permanente. La generacion de programas de
perfeccionamiento profesional no reglados esta en crecimiento debido a
gue existe un reconocimiento de que los trabajadores se capaciten y se

adapten a los nuevos requerimientos productivos. El e-Learning, dadas
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sus caracteristicas y el soporte tecnoldgico que lo respalda, se constituye
en una alternativa para aquellos que combinan trabajo y actualizacion, ya

gue no es necesario acudir a una aula permanentemente.

El e-Learning tiene la ventaja de que los usuarios eligen sus propios
horarios, y puede entrar a la plataforma desde cualquier lugar donde
puedan acceder a una computadora y tengan conexion a internet. La
educacion virtual da la oportunidad de que el usuario elija sus horarios de
estudio convirtiéndose asi en una muy buena opcién para aquellas
personas autébnomas que trabajen y quieran estudiar o capacitarse en sus
momentos libres, por otra parte es importante mencionar que el e-
Learning es una excelente herramienta que puede ayudar a los usuarios no
solo a aprender conceptos nuevos sino también a afianzar los ya
obtenidos, aumentado asi la autonomia y la motivacién de los usuarios

por diferentes temas.
Existen algunas versiones sobre e-Learning 1.0, 2.0, 3.0.

- E-Learning 1.0 son los cursos online para auto-estudio, lo que
refiere a contenidos subidos a paginas web y capacitacion guiada
por un instructor (cursos, simulaciones, audio y video, podcasting,
juegos).

- E-Learning 2.0 es el mas utilizado actualmente, vy es la
capacitacion por e-Learning en vivo guiada por un instructor
(incluye el uso de mensajeria instantanea, video en tiempo real,
webcasting). Y finalmente,

- E-Learning 3.0 utiliza contenido auto-publicado, y pone enfasis en
las herramientas colaborativas (blogs, wikis, salas de discusiones,

comunidades de préctica, directorio de expertos).
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e‘\’gaming 2 0

llustracion 7: Versiones e-Learning

Pero por qué utilizar e-Learning, es obvio que las TIC’s han ayudado a

mejorar el rendimiento en el trabajo hoy en dia por ende los procesos

formativos no tienen porque seguir siendo los tradicionales ya que para

mantenerse en el mercado es necesario evolucionar y adaptarse a estos

nuevos tiempos y ofrecer multiples ventajas a los usuarios aprovechando

al maximo la tecnologia y el tiempo.

Flexibilidad

Reduccion de Costos

Control

Programas a medida

Homogenizacion

Atencion y concentracion

Atmosfera favorable

*Disponible 24 horas al dia, 7 dias a la
semana, 365 dias al afio.

«Se disminuye el tiempo de formacioén.
+Se disminuyen los gastos de logistica y

*Se puede evaluar en tiempo real los proceso
de cada usuario.

+Se adapta con solvencia a las necesidades
especificas de cada organizacion.

*Todos los usuarios reciben la misma
informacion.

«Se ofrece una relacion instructor - usuario,
consiguiéndose mayor concentracion.

+Cursos no excesivamente largos y mas
précticos.

llustracion 8: Ventajas de e-Learning
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Como podemos observar e-Learning resulta méas econdmico Yy
conveniente. Un curso on-line puede utilizarse cientos de veces, los
empleados pueden aprender cuando y donde quieran, ademas, no es
necesario endeudarse para adquirir el software necesario, en la actualidad
podemos encontrar software gratuito, tal como SharePoint Services 3.0,
que nos facilita el trabajo para administrar e-eLearning. Hoy en dia ésta
es una herramienta solvente y poderosa. Atras quedaron los dias en las
capacitaciones eran con interminables diapositivas. Estas han sido
reemplazadas por la voz, la musica, las peliculas, la ayuda en tiempo real,
las reuniones on-line, las simulaciones, etc. Estos elementos,
generalmente muy atractivos, estdn ayudando a crear una cultura
favorable hacia el aprendizaje entre los trabajadores que, hasta ahora, no

se habia conseguido extender.
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CAPITULO II: ADMINISTRACION DE RIESGOS

En un principio al escuchar riesgo se nos venia a la mente desastres naturales,
delincuencia, etc. Asi que el riesgo no es un problema nuevo, siempre ha
existido en el medio ambiente pero hoy en dia debido al gran avance
tecnoldgico se piensa no sélo en los peligros basados en la naturaleza sino
también en los nuevos basados en dicha tecnologia.

Tomemos en cuenta que ahora cada dia la tecnologia se vuelve mas compleja
asi como también la sociedad. Es necesario considerar que las consecuencias
de un accidente dependen de no solo del peligro en si mismo sino también de

la exposicidn a este peligro.

Ahora bien, la Administracion de Riesgos es el proceso que permite
identificar, analizar y solucionar los riesgos para que no se conviertan en un

problema y deriven en dafios o pérdidas.

En MSF (Microsoft Solution Framework), por riesgo se entiende cualquier
evento o condicion que puede influir de forma positiva o negativa en el

resultado de un proyecto™

El proceso de administracion de riesgos MSF (llustracion 9) define seis pasos
I6gicos a través del cual el equipo administra los riesgos actuales, planes y
estrategias de gestion de riesgos a ejecutar y documentos de conocimiento

para la empresa.

¥ MICROSOFT, Disciplina de Administracién de Riesgos v1.1, 2002
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Identificar

Definir
riesgos

Documento de
valoracién de
riesgos

Planificar

‘4

lustracion 9: Administracion de Riesgos

Rastrear

eAprender

1. Identificacion del riesgo permite identificar riesgos para que el

equipo tenga conocimiento de los posibles problemas.

2. Andlisis del riesgo transforma las estimaciones o datos acerca de los
riesgos del proyecto que surgen durante la identificacion de riesgos en
una forma en la que el equipo pueda utilizarlos para tomar decisiones

sobre la asignacion de prioridades.

3. Planificacion del riesgo utiliza la informacién obtenida de anélisis de

riesgo para formular estrategias, planes y acciones.

4. Rastreo del riesgo este seguimiento supervisa el estado de riesgos
especificos y documenta el progreso en sus planes de accion

respectivos.

5. El control del riesgo es el proceso de la ejecucion de planes de accion
de riesgo y sus informes de estado asociado.

6. Aprendizaje del riesgo formaliza las lecciones aprendidas,
herramientas utilizadas y documentos pertinentes del proyecto, vy
registra ese conocimiento en forma reutilizable para el equipo y la

empresa.
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Al finalizar con estas actividades obtendremos un documento de evaluacion
de riesgos el cual ayudaré a que el proyecto funcione correctamente. Ademas,
es necesario tener en cuenta ocho principios basicos que nos serviran de

mucho al momento de desarrollar dicho proyecto.

a. Estar alerta a la espera de cambios.

b. Intentar conseguir una vision compartida.

c. Centrarse en colaborar positivamente durante el ciclo de vida.
d. [Invertir en calidad.

e. Aprender de todas las experiencias, positivas y negativas

f. Fomentar la comunicacion sincera

g. Compartir las responsabilidades

h. Confiar en el equipo.

Ademas, es preciso tomar en cuenta que los riesgos pueden, ademas,

convertirse en problemas si no se tratan con eficacia.

2.1. ldentificacion del Riesgo

La ldentificacion de Riesgos en proyectos de software consiste en la
determinacion de elementos de riesgos potenciales mediante la utilizacion de
alglin método consistente y estructurado; este es, probablemente, el paso mas
importante entre todos aquellos que componen las actividades de
Administracion de Riesgos, ya que sin la correcta determinacion de los
mismos, no es posible desarrollar e implementar anticipadamente respuestas
apropiadas a los problemas que puedan surgir en el proyecto [Futrell, et
al.,2002]. El resultado de la identificacion de riesgos es una lista conteniendo

los riesgos que se han identificados y su categoria correspondiente.

MSF recomienda un enfoque estructurado para la administracion de riesgos,
la clasificacion de los riesgos durante la fase de identificacion puede servir de

ayuda para elaborar un enfoque coherente, reproducible y medible.
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La clasificacion de riesgos establece una base para la terminologia de riesgos
estandar en los informes y el seguimiento, y es muy importante para crear y
mantener las bases de conocimiento de riesgos. Dentro de la identificacion de
riesgos, las listas de clasificacion permiten que se pueda pensar con mayor
amplitud sobre los riesgos del proyecto porque ya se dispone de una lista de
areas del proyecto susceptibles de esconder riesgos procedentes de proyectos
parecidos. La formulacion de la declaracién de riesgo es la principal técnica
que se dispone en MSF para evaluar un proyecto especifico y para establecer

la prioridad y el desarrollo de los planes de riesgo especificos.

Realizar la clasificacion de los riesgos es de mucha ayuda durante la
identificacion de riesgos, facilita la puesta en comun de ideas porque aligeran
la complejidad de trabajar con muchas cantidades de riesgos, los riesgos
parecidos pueden incluirse en un mismo grupo. Asi mismo se puede utilizar
una terminologia unificada que se pueda utilizar para supervisar y notificar el
estado de los riesgos a lo largo del proyecto. Por Gltimo, las clasificaciones de
los riesgos son muy Utiles para establecer las bases de conocimiento de riesgo
porque proporcionan la base para indizar nuevas contribuciones y buscar y

recuperar informacién existente.

Para el analisis correcto de los riesgos es recomendable asignarles
probabilidades de que ocurran, por ejemplo:

e 1-33% -> Bajo
e 34-67% -> Medio
e 68-99% - alto

Esta fase es de las mas dificiles de realizar debido a que identificar un riesgo

de manera adecuada es una tarea compleja y no sistematizada del todo.
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2.2.  Analisis del riesgo

El analisis de riesgos implica la conversion de los datos de riesgo en un
formato que facilite la toma de decisiones, de la misma manera se debe
realizar una asignacion de prioridades a los riesgos, esta permite a tratar
primero los riesgos méas importantes del proyecto.

Durante esta etapa, se examina la lista de elementos obtenidos en la
identificacion de riesgos y se les asigna una prioridad, registrando el orden
final en la lista maestra de riesgos.

Gracias a esta lista se puede determinar los riesgos que son mas importantes y
reservar recursos para planear y ejecutar una estrategia especifica. Asi como
también se puede identificar los riesgos que, por su poca prioridad, pueden
quitarse de la lista. A medida que el proyecto se acerca al final y las
circunstancias del mismo van cambiando, la identificacion y el analisis de
riesgos se repetiran y la lista maestra de riesgos se modificara. Puede que
surjan nuevos riesgos y puede que los riesgos méas antiguos que han bajado de

prioridad se eliminen o “desactiven”.

Durante el anlisis de riesgos se debe recurrir a la experiencia e informacion
conseguida de otras fuentes de importancia con relacion a las declaraciones
de riesgo obtenidas durante la identificacién de riesgos. La informacion
necesaria para transformar las declaraciones de riesgos en bruto en una lista
maestra de riesgos con prioridades puede obtenerse de las politicas y
directrices de riesgos de la organizacion, las bases de datos de riesgos del
sector, las simulaciones, los modelos analiticos, los administradores de

unidades empresariales, asi como expertos de dominio, entre otras fuentes.

Existen varias técnicas cuantitativas y cualitativas para asignar las prioridades
a una lista de riesgos. La técnica que utilizaremos consiste en tomar las
decisiones consensuadas en dos de los componentes de riesgo mas
universales: probabilidad e impacto. Estas cantidades se multiplicardn para

calcular una métrica denominada exposicion al riesgo.
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La probabilidad de riesgo es una medida que calcula la probabilidad de que
la situacion descrita en las consecuencias de los riesgos de la declaracion de
riesgos llegue a producirse de verdad. Para clasificar los riesgos es
recomendable la asignacion de un valor numérico a la probabilidad. La
probabilidad de un riesgo debe ser mayor que cero o el riesgo no representa
una amenaza para el proyecto. Asimismo, la probabilidad debe ser menor que
100% o el riesgo es una certeza, en otras palabras, es un problema
identificado. Las probabilidades son claramente dificiles de calcular y aplicar,
a pesar de contar con la ayuda de las bases de datos de riesgo de empresas e
industrias, cuyos datos muestran los célculos basados en infinidad de
proyectos. Sin embargo, la mayoria de equipos de proyecto pueden expresar
con palabras sus experiencias, interpretar los informes y proporcionar una
amplia gama de expresiones de lenguaje natural para indicar rangos de
probabilidad numéricos. Por ejemplo, las simples expresiones “bajo, medio,
alto” pueden expresar valores de probabilidad claros (17%, 50%, 84%),
aungue también pueden emplearse términos mas complejos como, por

99 Ceg

ejemplo, “muy poco probable,” “improbable,

2 e bR 1Y

probable,” “casi con total

seguridad”, que expresan incertidumbre frente a probabilidades.

El impacto del riesgo calcula la gravedad de los efectos adversos, la magnitud
de una pérdida o el costo potencial de la oportunidad si el riesgo llega a
producirse dentro del proyecto. Este impacto puede calcularse en términos
financieros o con una escala de medicién subjetiva.

El impacto financiero puede traducirse en costos a largo plazo de operaciones
y soporte técnico, costos a corto plazo por trabajos adicionales o los costos de
las oportunidades.

El uso de una escala de valores subjetiva de 1 a5 6 de 1 a 10 es mas
adecuado para calcular el impacto. Si todos los riesgos de una lista maestra de
riesgos utilizan las mismas unidades de medida es factible que la asignacion
de prioridades funcione.

Los valores altos indican pérdidas muy elevadas. Los valores medios indican
una pérdida parcial o una efectividad reducida. Los valores bajos indican una

pérdida pequefia o irrelevante.
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La exposicion al riesgo calcula la amenaza general que supone el riesgo
combinando la informacion que expresa la probabilidad de una pérdida real
con informacién que indica la magnitud de la pérdida potencial en un Gnico
valor numérico. Si se realiza un analisis de cuantitativo, la exposicion al

riesgo se calcula multiplicando la probabilidad de riesgo por el impacto.

El analisis de riesgos proporciona una lista de prioridades de riesgos muy (til
para planear las actividades de riesgos, esta lista recibe el nombre de Lista
maestra de riesgos. La informacion detallada de los riesgos, como el estado
del proyecto, el contexto, la causa original y la unidad de medicion utilizada
para la asignacion de prioridades (probabilidad, impacto, exposicion) se
registran a menudo para cada riesgo en el formulario de declaracion de
riesgos.

Al momento de sefialar los riesgos es necesario tomar en cuenta la siguiente

informacion:

Elemento Funcién

ET (=T I CINGER M El nombre que se emplea para identificar una declaracion
de riesgo, con el proposito de elaborar informes y
realizar un seguimiento.

Una amplia clasificacién del area subyacente desde la
que se origind el riesgo.
Frase que describe una condicién existente que pudiera
conducir a una pérdida para el proyecto.
Frase que describa la pérdida que ocurriria en el proyecto
riesgo si se materializara el riesgo.

Il | [TeE Ro LING LR [0M  Una probabilidad mayor que cero y menor que el 100 por
ciento que representa la probabilidad de que la condicién
ocurra en realidad, provocando una pérdida.
Clasificacion del Amplia clasificacion del tipo de impacto que el riesgo
impacto del riesgo puede provocar.

Impacto del riesgo La magnitud del impacto en caso de que el riesgo ocurra
en realidad. Este nimero debe ser el valor monetario de
la pérdida o simplemente un nimero entre 1 y 10 que
represente una magnitud relativa.

Valora y clasifica los riesgos. La exposicion se calcula
multiplicando el impacto por la probabilidad del riesgo.

Un pérrafo con antecedentes adicionales que sirvan para
aclarar la situacion del riesgo.

Riesgos relacionados Una lista de identificaciones que se emplea para dar
seguimiento a los riesgos que dependen entre si.
Tabla 1: Informacion para declaracion de riesgos®

** MICROSOFT SOLUTION FRAMEWORK, “Disciplina de Administracion de Riesgos V1.17, 2002.
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2.3.

Planeacion del Riesgo

Las actividades de planeamiento convierten la lista de riesgos con prioridades

en planes de accion. El planeamiento implica desarrollar acciones para cada

uno de los riesgos principales, establecer prioridades para las acciones de un

riesgo, y crear un plan integrado de administracion de riesgos. El

planeamiento también implica integrar las tareas necesarias para implementar

las acciones de riesgo en una programacion de proyecto asignando dichas

tareas a individuos y realizando un seguimiento activo de su estado.

Al momento de desarrollar planes para reducir la exposicion al riesgo es

necesario tomar en cuenta las siguientes actividades:

Concentrarse en los riesgos de mayor exposicion.

Tratar la condicion para reducir la probabilidad.

Buscar el origen de la causa en lugar de los sintomas.

Tratar las consecuencias para minimizar el impacto.

Determinar el origen de la causa y buscar situaciones similares en
otras areas que puedan producirse por la misma causa.

Tener en cuenta las dependencias e interacciones existentes entre los

riesgos.

Asi mismo se pueden utilizar varios enfoques para reducir el riesgo:

En los riesgos que se puedan controlar, se deben aplicar los recursos
necesarios para reducir el riesgo.

En los riesgos en los que no se puedan controlar, se debe determinar
cambios de estrategia o transferir el riesgo a los individuos que tienen

la autoridad para intervenir.

Durante el planeamiento de la accidn de riesgos, se debe tener en cuenta las

seis siguientes alternativas al formular los planes de accion.

Pagina 41



CAPITULO II: ADMINISTRACION DE RIESGOS

= |nvestigacién. ¢Conocemos lo suficiente acerca de este riesgo?
¢Necesitamos estudiar mas el riesgo para adquirir mas informacién y
determinar mejor sus caracteristicas antes de que podamos decidir qué
accion efectuar?

= Aceptacion. ¢(Podemos vivir con las consecuencias si el riesgo
ocurriera en realidad? ¢Podemos aceptar el riesgo y no aplicar mas
acciones?

= Prevencion. ;Podemos evitar el riesgo cambiando el campo?

= Transferencia. ¢Podemos evitar el riesgo transfiriéndolo a otro
proyecto, equipo, organizacién o individuo?

= Mitigacion. ;Puede el equipo hacer algo para atenuar el impacto del
riesgo en caso de que ocurra?

= Contingencia. ¢Puede reducirse el impacto mediante una reaccion

planeada?

Investigacion

Gran parte del riesgo presente en los proyectos guarda relacién con las
incertidumbres que rodean la informacion incompleta. Los riesgos
relacionados con la falta de conocimiento pueden a menudo resolverse o
administrarse con efectividad obteniendo informacion sobre el tema antes de
seguir adelante.

El plan de riesgos deberia incluir una propuesta de investigacion adecuada
que incluya las hipdtesis que deben probarse o las preguntas que deben

contestarse, la dotacion de personal y el equipamiento necesario.

Aceptacion

En algunos riesgos ya no es posible intervenir con medidas preventivas ni
correctivas efectivas, pero aun asi se decide simplemente aceptar el riesgo
para materializar la oportunidad. La aceptacion no significa resignacion. Asi
pues, el plan debera incluir una exposicion razonada con los motivos que han
empujado a aceptar el riesgo sin desarrollar ningun plan de mitigacion o
contingencia. Estos riesgos se deben seguir supervisando a lo largo del ciclo
de vida del proyecto por si se produce algun cambio en las probabilidades, en

el impacto o en la posibilidad de ejecutar una medida preventiva o de
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contingencia. EI compromiso de realizar el seguimiento de un riesgo debe
contar con recursos reservados y las unidades de medicion de seguimiento

establecidas en el proceso de administracion general del proyecto.

Prevencion

Es probable que un riesgo se controle méas facilmente cambiando el ambito
del proyecto que eliminando el riesgo por completo. Si se diera este caso, el
plan deberia incluir documentacion que describa el cambio de forma
razonada, y el plan del proyecto debera actualizarse e iniciar los procesos

necesarios para cambiar el disefio o el ambito.

Transferencia
En ocasiones, un riesgo puede transferirse para que pueda ser administrado
por otra entidad fuera del proyecto. Entre los casos en los que un riesgo puede
transferirse destacan:

= Aseguradoras

= Utilizar asesores externos mas experimentados

= Comprar un componente en lugar de desarrollarlo

= Subcontratar los servicios
La transferencia del riesgo no significa que el riesgo se haya eliminado. En
general, una estrategia de transferencia de riesgos generard riesgos que
seguiran necesitando una administracion pero que reducen el grado de riesgo

a un nivel aceptable.

Mitigacion

La mitigacion de riesgos implica acciones y actividades que se realizan con
anticipacion para evitar que se produzca un riesgo o para reducir el impacto o
las consecuencias a un nivel aceptable. El principal objetivo de la mitigacion
de riesgos es reducir la probabilidad de ocurrencia. En los casos donde no
existe una estrategia de mitigacion, es esencial desarrollar un plan de

contingencia efectivo.
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Planeamiento de contingencia

La idea detrds de una estrategia de contingencia es contar con un plan de
reserva que pueda activarse en caso de que fracasen todos los esfuerzos para
administrar el riesgo. Los planes de contingencia son necesarios para todos
los riesgos, incluidos aquellos que cuentan con planes de mitigacion.
Describen como reaccionar cuando el riesgo se produce y se centran en la
consecuencia y en cOmo minimizar su impacto. Para que sean efectivos, se
deben elaborar los planes de contingencia con antelacion. Se puede a veces
establecer puntos de activacion para el plan de contingencia segln el tipo de

riesgo o de impacto que se producira.

Existen dos tipos de puntos de activacion de contingencia:
= Los puntos de activacion temporales se crean a partir de fechas, por la
general la ultima fecha en la que debe ocurrir un suceso.
= Los puntos de activacion de umbral se basan en elementos que pueden

medirse o calcularse.

Es muy importante que se comprenda que las actividades de control de
riesgos forman parte del proyecto y que no son una responsabilidad adicional
de realizacién voluntaria. ElI proceso de planeamiento del proyecto y de
informe de estado debe dar cuenta de todas las actividades de riesgo. Ademas
la lista maestra de riesgos debe actualizarse con la informacién adicional
incluida en los planes de mitigacion y contingencia. Como todas las acciones
perfectamente documentadas, los elementos deben tener asociada una fecha
final y un miembro del equipo asignado para que no existan confusiones

sobre quién es el responsable de su realizacion.

Entre la informacidn que se debe tener en cuenta al desarrollar un formulario

de accion de riesgos o un documento se incluye:

= ldentificador del riesgo. EI nombre que emplea el equipo para
identificar inequivocamente una declaracion de riesgo, con el

propdsito de elaborar informes y realizar un seguimiento.
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Declaracion del riesgo. La declaracion en lenguaje normal que
describa la condicion existente que podria conducir a una pérdida para
el proyecto y la descripcion de la pérdida que ocurriria si el riesgo se

volviera una certeza.

Estrategia de mitigacion del riesgo. Una breve explicacion que
describa la estrategia del equipo para administrar el riesgo, en donde

se incluyan las suposiciones consideradas.

Unidades de medicion de la estrategia de mitigacion del riesgo. Las
unidades de medicion que usard el equipo para determinar si

funcionan las acciones planeadas para la administracion del riesgo.

Elementos de accion del riesgo. Una lista de las acciones que el
equipo aplicard para administrar el riesgo, incluida la fecha de

vencimiento y la persona responsable del proyecto.

Estrategia de contingencia del riesgo. Un parrafo o dos que describa
la estrategia del equipo en caso de que no funcionen las acciones
planeadas para administrar el riesgo. El equipo ejecutaria la estrategia

de contingencia del riesgo si se alcanzara su punto de activacion.

Valores de activacion para la contingencia. Los valores de activacion
son los criterios que usara el equipo para determinar cuando deben

aplicarse los planes de contingencia.

Unidades de medicion de la estrategia de contingencia del riesgo.
Las unidades de medicion que usara el equipo para determinar si la

estrategia de contingencia funciona.

Responsabilidad del plan de riesgos. La funcion del equipo y los
individuos responsables de implementar el plan de accion de riesgos.

Pagina 45



CAPITULO II: ADMINISTRACION DE RIESGOS

2.4. Rastreo del Riesgo

El rastreo de los riesgos es esencial para la implementacion de un plan de
acciones eficaz. Permite asegurar que las tareas asignadas que implementan
medidas preventivas o planes de contingencia se realizan en el tiempo
previsto dentro de las restricciones de recursos del proyecto. La principal
actividad que se realiza durante el rastreo de los riesgos consiste en supervisar
las unidades de medicién y los puntos de activacion del riesgo para
comprobar que las acciones de riesgo planeadas funcionan. El rastreo es la
funcion de supervision del plan de acciones de los riesgos.

Las principales entradas en el rastreo de riesgos son las siguientes:

= Los formularios de accion de riesgos que contienen los planes de
mitigacion y contingencia y que especifican las unidades de medicion
y los valores de punto de activacion del proyecto que deben
supervisarse.

= Los informes relevantes de estado del proyecto que se utilizan para
realizar un rastreo del progreso dentro de la infraestructura de

administracién del proyecto.

Durante el rastreo de riesgos se ejecuta las acciones del plan de mitigacion
como una parte mas de la actividad general. ElI progreso hacia estos
elementos de accion relacionados con los riesgos, asi como cualquier cambio
relevante de los valores de los puntos de activacién, se recopilan y emplean

para crear informes de estado de cada riesgo.

Es necesario elaborar dos tipos de informe, uno propio, el cual debe tener en
cuenta cuatro situaciones posibles en la administracion de riesgos:
= Un riesgo se soluciona, con lo que termina el plan de acciones que le
corresponde.
= Las acciones para un riesgo siguen el plan de administracion de

riesgos, en cuyo caso se mantienen dentro de lo planeado.
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= Algunas acciones para un riesgo no siguen el plan de administracion
de riesgos, en cuyo caso deben determinarse e implementarse medidas
correctoras.

= La situacion ha cambiado significativamente en relacion con uno o
mas riesgos y por lo general requerird una revaloracion de los riesgos

o0 volver a planear una actividad.

Para los informes externos que se envian a los participantes en el proyecto se
debe presentar los riesgos importantes para el proyecto y el estado de las

acciones para la administracion de riesgos.

2.5.  Control del Riesgo

Durante esta etapa, se realiza activamente las actividades relacionadas con

los planes de contingencia porque se han alcanzado los puntos de activacion.

Las acciones correctoras se inician segun la informacion obtenida por el
seguimiento de riesgos.
La administracion de riesgos depende de la infraestructura y de los procesos
existentes de administracion del proyecto para:

= Controlar los planes de acciones para riesgos.

= Corregir las variaciones de los planes.

= Responder a los sucesos de activacion.

Los resultados y las lecciones aprendidas de la ejecucion de los planes de
contingencia se incorporan al informe de resultados y de estado del plan de
contingencia para que la informacion forme parte del proyecto y de la base de
conocimientos de riesgos de la empresa. Es fundamental recopilar la mayor
cantidad posible de informacidn acerca de los problemas (en el momento en
gue ocurren) o acerca de un plan de contingencia (cuando se invoca) para
determinar la efectividad de este tipo de planes o estrategias en el control de

riesgos.
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Las actividades de control de riesgo deben utilizar los procesos estandar de
administracion del proyecto para iniciar, supervisar y valorar el progreso
durante el curso de accion planeado. Los detalles especificos de los planes de
riesgo variaran en cada proyecto, pero deberia utilizarse el proceso general
para la elaboracion de informes de estado de las tareas. Es basico identificar
continuamente a los riesgos para detectar riesgos secundarios que puedan

aparecer o amplificarse debido a la ejecucién del plan de contingencia.

El resultado del control de riesgos es el progreso de la documentacion del
informe de estado estandar del proyecto hacia la realizacion del plan de

contingencia.

2.6.  Aprendizaje del riesgo

El papel del aprendizaje en las actividades de administracion de riesgos es
mas bien estratégico, empresarial u organizativo. Esta fase se conoce también
como aprovechamiento de los riesgos para destacar los conocimientos que la
organizacion obtiene en términos de experiencia para los integrantes, el
proyecto o la propia empresa, asi como la propia mejora del proceso de
administracion de riesgos. El aprendizaje de los riesgos debe constituirse
como una actividad continuada durante todo el proceso de administracion de
riesgos y puede ponerse en practica en cualquier momento.
Este aprendizaje se centra en la consecucion de tres objetivos clave:
= Proporcionar calidad a las actividades de administracion de riesgos
para que se pueda obtener informacion.
= Hacer acopio de las lecciones aprendidas, especialmente las relativas a
la identificacion de riesgos y a las estrategias de mitigacion, para que
otros puedan hacer uso de ellas. Esto permite aumentar la base de
conocimientos de los riesgos.
= Mejorar el proceso de administracion de riesgos gracias a la

informacion proporcionada.
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Las reuniones sobre los riesgos son el lugar ideal para empezar a aprender de
los riesgos. Es preciso organizarlas periddicamente y, al igual que cualquier
otra sesion de puesta, deben planearse con anticipacion, deben seguir un
orden del dia previamente estructurado, deben contar con la asistencia de
todos los participantes y éstos deben expresar sus opiniones de forma honesta

y libre en un ambiente optimista.

La definicion de la clasificacion de los riesgos es un mecanismo muy util para
garantizar que las lecciones aprendidas de experiencias anteriores estan al
alcance de los equipos que realizaran valoraciones de los riesgos en el futuro.
Mediante las clasificaciones de los riesgos se suelen registrar dos aspectos

fundamentales del aprendizaje:

= Nuevos riesgos. Si se detecta un problema que previamente no ha sido
identificado como un riesgo, deberia comprobar si algin sintoma
(indicadores anticipados) podria haber sido de ayuda para predecir el
riesgo. Puede que la lista de riesgos existente deba actualizarse para
ayudar a identificar una condicion de riesgo futura, o puede que
también haya identificado un nuevo riesgo que deberia incluirse en la

base de conocimientos de riesgos existente.

= Estrategias de mitigacion correctas. El otro aspecto clave consiste en
recopilar las experiencias de estrategias que se han utilizado con éxito
(o incluso las que no han tenido éxito) para atenuar los riesgos. El uso
de una clasificacion de riesgos estandar permite agrupar con sentido
los riesgos relacionados entre si para que los equipos encuentren con
facilidad las estrategias de administracion de riesgos que se han

aplicado con éxito en el pasado.

2.7.  Documento Inicial de evaluacion de riesgos

Ver anexo 1
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En todo proyecto es necesario realizar una planificacion correcta para proporcionar
un marco de trabajo que permita hacer estimaciones razonables de recursos humanos,
costos y demés elementos necesarios para el éxito del mismo. Estas estimaciones se
deben realizar dentro de un marco de tiempo, definiendo el comienzo del proyecto y
actualizarse regularmente a medida que progresa, para de esta manera aplicar los

correctivos correspondientes y cumplir el objetivo planteado.

El presente proyecto se desarroll6 basado en las fases de MSF del Modelo de
Procesos, este fue disefiado para mejorar el control del proyecto, minimizando el
riesgo, y aumentar la calidad acortando el tiempo de entrega.

Proporciona una estructura de pautas a seguir en el ciclo de vida del proyecto,
describiendo las fases, las actividades, la liberacion de versiones y explicando su

relacion con el Modelo de equipo.

Los procesos definidos son:
e Vision. Documentacién, vision, valoracion, riesgo, estructura del proyecto
e Planificacion. El cronograma y plan maestro del proyecto y del disefio
e Desarrollo. Implementacion y generacién de documentacion
e Estabilizacion. Comprueba que las soluciones sean completas y cumplan los
objetivos

e Despliegue. Se entrega el producto y la aprobacion del usuario

Fase de Visién

En esta fase se inicia con la creacion y descripcion de los objetivos y limitaciones del
proyecto. Aqui se identifica el equipo y lo que el equipo debe realizar. El objetivo
primordial de esta fase es construir una vision compartida del proyecto entre todas
las partes claves interesadas del mismo. Esta fase culmina en un hito de la vision y

ambito aprobado.
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Fase de planificacion

Durante la fase de planificacion, se determina que planes desarrollar y como crear la
solucién. Se prepara la especificacion funcional, se crea un disefio de la solucién,

planes de trabajo, estimaciones de costos y horarios para las distintas entregas.

La fase de planificacion implica el andlisis de requisitos, estos pueden ser
clasificados como los requerimientos del negocio, los requerimientos del usuario,
requerimientos operacionales, y requisitos del sistema. Aquellos se utilizan para

disefar la solucidn y sus caracteristicas y para validar la exactitud del disefio.

En la tabla2 se muestran algunos de los planes incluidos en la fase de planificacion,
se debe tener en cuenta que no todos los proyectos utilizan los mismos planes, habran

casos en que en proyectos pequefios se combinen algunos de estos, y en otros

proyectos grandes necesiten mas.

Administracién de productos

Desaroll

Experiencia del usuario

Desarrollo, administracion de versiones

Prucs

Administracién de programas

Experiencia del usuario

Administracién de versiones

Administracion de versiones, Administracion
de programas

Administracién de versiones

Tabla 2: Planes - Fase de Planificacion MSF?

Fase de desarrollo

Durante la fase de desarrollo, se crea la solucion. Este proceso incluye crear el
coédigo, implementar la solucién y documentar el codigo. Ademas de desarrollo de

cddigo, también se desarrolla la infraestructura para la solucion.

>’ MICROSOFT, De la Disciplina para la administracion de proyectos MSF v. 1.1, 2002.
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Fase de estabilizacion

Durante esta fase, se realiza pruebas beta, la carga y la integracion de la solucion.

Ademas, de realizar las pruebas de los escenarios de implementacion de la solucién,

se debe centrar en identificar, priorizar y resolver problemas de manera que la

solucion pueda estar preparada para su publicacion.

Los resultados de la fase de estabilizacion son los siguientes:

e Version final

e Notas de la version

e Elementos de apoyo de rendimiento

e Resultados de la prueba y herramientas de prueba

e Archivos de codigo y el archivo ejecutable de origen

e Documentos de proyecto

e Revision de hito

Fase de Despliegue

Se implementa la solucidén en todos los sitios y se comprueba que es estable y

utilizable. La responsabilidad pasa entonces a los equipos de operaciones de Tl y

soporte.

Vision

ks

-~ — g B

Implementacion

Planeacion ‘

. ) N

Estabilizacion ’ Desarrollo

llustracion 9: Fases - Modelo de Procesos MSF
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3.1.Estructura del Proyecto

Intencion del Proyecto

El Proyecto tiene como objetivo Implementar un Portal eLearning con contenido en
el area de ofimatica, especificamente utilitarios Microsoft Office 2007 en la Empresa
ETAPA, el cual nos ayudara a reducir el tiempo de atencion por parte de la direccion

en lo concerniente a problemas ofiméticos.
Supuestos:

e ETAPA mantiene infraestructura tecnolédgica basada en Windows XP
e Lared de comunicaciones soportara la carga de trafico asi como los

procesadores de los equipos

Restricciones:

e Conocimiento de los usuarios en el uso de la tecnologia y rechazo al cambio

e Laimplementacion se realizaré en la Red corporativa de ETAPA (Intranet)

Alcance del Proyecto
En esta seccion se proporcionan las tareas, entregables, recursos y cronograma

aproximados para entregar la solucién al usuario.

Matriz de Compensacion
La matriz de compensacion del proyecto es una tabla que representa las prioridades

del cliente con respecto al triangulo de control propuesto por MSF, en el cual, se trata
de equilibrar tres variables: recursos, tiempo y caracteristicas. Gracias a esta matriz
se facilitara el proceso de compensacion a lo largo del proyecto ya que se conoce, de

antemano, lo que el cliente considera primordial.
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Fijo Elegido Ajustable

Prioridad Prioridad Prioridad
inalterable  deseada flexible

Recursos X

Tiempo X

Caracteristicas X

Teniendo a la variable RECURSOS como una prioridad inalterable, se escogera a
TIEMPO vy se ajustara CARACTERISTICAS segln sea necesario. De esta manera

se mantendra balanceado el triangulo de control MSF.

Aproximacion Maestra del Proyecto

Categoria Aproximacion General

. Implementacion de servidor Sharepoint Learning Kit
Construccion y : .
. (SLK) y plantillas de contenido para cursos a agregar en
Despliegue .
el Portal eLearning

Agregar, acceder y eliminar asignaciones de cursos

Pruebas dentro del portal.

Plan de capacitacion a usuarios y personal técnico para

Capacitacion .
P el acceso a los cursos dentro del Portal eLearning

Capacitacion al personal de soporte para atender

Soporte a usuarios | . .
incidentes de usuarios

Capacitacion al personal técnico para soportar la

Operaciones -
solucion
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Aproximacion de Hitos y Entregables

Fase Entregable Hito
Estructura de Proyecto Revision Estructura de Proyecto
Planeacién Analisis y Disefio Revision disefio
Plan del Proyecto Revisién Plan Proyecto
Desarrollo Log de Pruebas y resultado de | Revisar Log de Pruebas y
pruebas resultado.
Estabilizacion | Revision de la Fase Piloto Revisar Fase Piloto
Despliegue Cierre de proyecto Evaluacion proyecto

Estimacion de Recursos

Recurso Cantidad

Grupo de trabajo 1 Persona

Equipo 1 Estacion PC
Correo

Facilidades Electrénico

Lugar de trabajo

Material Papel

Estimacién del Cronograma

El cronograma inicial de trabajo, estimado para la ejecucién del proyecto, se
encuentra en la seccion de Anexos. (Ver Anexo 2)
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Equipo de Trabajo
Asignacion de Roles MSF?

Rol MSF Responsable Empresa Cargo
Product Manager | Ing. Andrés Montero | ETAPA Responsable de area
Program Manager | Ing. Andrés Montero | ETAPA Responsable de area
Development ] ] UPS )

Karina Matute Pinos Tesista
Manager
Testing Manager | Ing. Paola Gavilanes | ETAPA Técnico del area.
User Experience ) UPS )

Karina Matute Tesista
Manager

ETAPA Tecnico del area

Release Manager | Ing. Paola Gavilanes

3.2.Analisis del Proyecto

Analisis de la situacion actual

Estado Actual

ETAPA, como una Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua
Potable y Saneamiento, requiere de Tecnologias de la Informacién (TI) para prestar
los mas altos niveles de calidad e innovacién en sus productos y servicios, con la
finalidad de de obtener servicios econdmicamente rentables, consistentes y de alta
calidad que, a su vez, se correspondan con los requerimientos del negocio, y
satisfagan las expectativas de clientes y usuarios.

ETAPA cuenta con una infraestructura formada por diferentes elementos que
interacttan entre si formando un ambiente de informacion, cuyo objetivo es entregar

servicios al usuario final. En este ambiente, el fallo de uno o varios elementos afecta

?? Especificacion de Rol MSF. Ver Anexo 3
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a los adyacentes en un mayor o menor grado, de acuerdo al tipo de acople entre ellos
Yy, por supuesto, al tipo de fallo.

La resolucion de incidentes y problemas basados en los esquemas de Biblioteca de
Infraestructura de Tecnologias de Informacion (ITIL) para la administracion del
Centro de Servicios de Tl de ETAPA, permite organizar las actividades, dar
seguimiento a las mismas asi como mantener estadisticas y reportes que facilitan a la
organizacion un crecimiento ordenado. Sin embargo, el conocimiento que se genera
de la resolucion de incidentes y problemas debe ser transmitido y compartido entre el
personal técnico para evitar las dependencias de personal y soportar eficientemente
los requerimientos de los usuarios; ademas, la posibilidad de compartir cierta
informacidén a los usuarios finales, generara una menor dependencia del Centro de
Servicios de atencion personalizada, consecuentemente reduciendo la carga y
tiempos de atencion.

La administracion del conocimiento adquirido por el area técnica asi como la
posibilidad de auto-ayuda por parte de los usuarios para la resolucion de los
problemas rutinarios relacionados con el ambiente de TI; requiere de la aplicacion
de esquemas de exteriorizacion y arraigamiento del Conocimiento Técito (KT) a
través de medios de comunicacion al que se tenga acceso de manera facil y rapida.
La gestion de este conocimiento basado en el uso de las Tecnologias de la
Informacion, permiten la reduccién de la brecha digital y el fortalecimiento del area
al perennizar y compartir las experiencias y nociones.

Tras lo expuesto anteriormente, se visualiza claramente la necesidad de una adecuada
administracion de conocimiento basado en las Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones particularmente en el eLearning. Este Knowledge Management
(KM) debe a su vez vincularse directamente a los otros esquemas de los procesos de
ITIL Service Support que se encuentran implementados asi como al esquema de
gestion de imagen vy politicas de capacitacion promulgadas por el area para generar
una sinergia entre todos ellos.

Crear una cultura orientada a Gestion de Conocimiento, es uno de los desafios de las
empresas de hoy, y ETAPA no es una excepcion. Una correcta administracion de
conocimiento impactara directamente en la prestacion de servicios de Tl y por ende
en los procesos de negocio.

Finalmente, para garantizar que la Gestién de Conocimiento cumpla su finalidad

correctamente, es necesario considerar los factores criticos de exito y el impacto
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cultural que este implica. Consideremos que con la ayuda de las sociedades de
conocimiento se lograré la reduccion de la brecha digital.

Declaracion de Requerimientos (SOR)

Requerimientos de Negocio
Lista de requerimientos de negocio

ID: 1 Prlqudac_l: Levantado por: Karina Matute Pinos
Obligatorio

Descripcion: Definir y aprobar el material a ser publicado en el portal.

Meétrica: Lista de cursos

Conflictos: No Aplica.

Material de Soporte: [Apunta a los documentos que explican el requerimiento]

Historial: Creacién 15 de diciembre de 2009.

ID: 2 anndao_l: Levantado por: Karina Matute Pinos
Obligatorio

Descripcion: Definir los usuarios que tendran acceso a cursos del Portal.

Meétrica: Lista de usuarios.

Conflictos: No Aplica.

Material de Soporte: [Apunta a los documentos que explican el requerimiento]

Historial: Creacion 15 de diciembre de 2009.
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ID: 3

Prioridad:

Obligatorio Levantado por: Karina Matute Pinos

Descripcion: Contar con un Portal eLearning aplicando la Gestion del Conocimiento.

Métrica: Numero de usuarios activos del portal

Conflictos: No Aplica.

Material de Soporte: [Apunta a los documentos que explican el requerimiento]

Historial: Creacién 15 de diciembre de 2009.

Requerimientos del Usuario
Requerimientos funcionales

1. Contar con un medio de auto-capacitacion y ayuda que brinde herramientas a

los miembros de la empresa que utilicen la misma.

Requerimientos Operacionales
Lista de requerimientos operacionales

Fiabilidad.- La solucion a implantarse permitird acceder a cursos en linea a
cualquier momento.

Disponibilidad.- Los servicios estaran disponibles continuamente.
Escalabilidad.- Permitir actualizacion e incremento de cursos en linea como
sea necesario, en un futuro.

Seguridad.- Permitir que solo los miembros de la empresa conectados

accedan a los cursos seleccionados por los instructores.

Acuerdos de Niveles de Servicio (SLA)
NO APLICA
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Requerimientos del Sistema

e \Windows Server 2003 SP2
e SQL Server 2005 SP2
e \Windows SharePoint Servic

e SharePoint Learning Kit 3.1

Requerimientos Contractuales
NO APLICA

Anéalisis GAP

es 3.0

Una vez analizados los requerimientos, estos deben ser comparados con los

resultados de la revisién de la situacion actual, a esto se le llama Anélisis GAP. Tal

comparacion indicara si los requerimientos del proyecto son completamente nuevos

0 son mejoras a las facilidades existentes.

Valoracion
. . madurez: 1-5
Nivel de Madurez de Infraestructura Portal eLearning
_ Situacion | Situacion _
Caracteristica Madurez Nivel
Actual | Deseada
Servidor disponible con
tecnologia SharePoint 2,00 3,00
Tecnologias eLearning
disponibles 0,00 3,00
Informacion disponible en 2,5 2
intranet 1,00 2,00
Cursos de capacitacion
disponibles constantemente para
el personal de la empresa 0,00 2,00
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Disefio de la solucién

Disefio Conceptual
Alternativas de la solucion conceptual

ID de la ) >
Titulo de la Solucidn

Solucion:

st Portal elLearning basados en Plataforma Microsoft y Microsoft
SharePoint Services.
S2 Portal eLearning basado en Plataforma Linux y Alfresco

Arquitectura de la solucion

Solucidn 1.

Topologia de la Granja de servidores SharePoint

| .
Red Empresarial | SC:a rr?/?tjja(l)gees
I
I
I
| Servidor de Exportacion
front - end
I
S8 0
S § |
| | |
( O— :
I
-
Q Q . g
\
|
~
I
I
I
I Controlador de dominio
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Solucién 2
Topologfa Alfresco %

Aplicacions g g Portal de Web Services,
Web Q Knowledge API, URLs

| CRM, ERP...

| Application ‘ : R i ‘ 5

‘ 2 L \ = ; Portal Server J
v Business
\ / g‘a,’) Process

\ ) / Management
File Syst '
lle System ‘ Repositori

Virtual ©1°F ‘ Continauts Alta Disponibilitat
CIFS w ’

WebDAY v/
o

Metadades v *ext lliure Clustering

(RDBMS) Indexacié

Criterio de decision y comparacion de alternativas
Para la seleccién de la alternativa mas apropiada para la empresa, se han considerado

los siguientes criterios de seleccion

1. Factibilidad Técnica.- Facilidad y compatibilidad para implantar una solucion
considerando la infraestructura y caracteristicas de la red corporativa de
ETAPA.

2. Madurez técnica de la alternativa de solucion.- Grado de desarrollo,
funcionalidad y prestaciones ofrecidas por la solucion que se pretende
implantar.

3. Impacto ante restricciones.- Impacto que la solucion genera frente a las
restricciones del proyecto planteadas en el documento de vision y alcance.

Alternativas de

Criterio de Decision Solucion®

Costo 5 5
Facilidad de administracion 5 4
Integracion con infraestructura . )
existente

Puntaje Total: 15 11

z http://cfs8.tistory.com/image/6/tistory/2008/08/05/12/02/4897¢c2c24f912
* Escala de Puntuacién: 1=muy pobre, 2=pobre, 3=aceptable, 4=buena, 5=muy buena.
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Como se puede ver, de acuerdo a la tabla de evaluacion anterior, la mejor solucién
disponible es la representada por “Microsoft basado en Tecnologias SharePoint.”
Esto debido a que la solucion planteada por Microsoft, presenta la mayor facilidad en
la Administracion, integracion con la infraestructura existente. Cabe recalcar que las

dos tecnologias son de costo cero.

Disefio Ldgico
Objetos
Se definen a continuacién los siguientes Objetos involucrados en la implementacién
de la solucion:
e Active Directory.
e Usuario
e Equipo
e Servidor SLK

Comportamientos
A cada objeto mencionado en el apartado anterior le corresponden uno 0 mas

comportamientos, los mismos que se colocan en esta seccion.

ACTIVE DIRECTORY.- Permite: ubicar usuarios en grupos definidos. Crear,
modificar, eliminar usuarios de dominio; crear, modificar, eliminar grupos de
usuarios.

USUARIO.- Implementa gestiones para solicitar y acceder al curso.

EQUIPO.- Requiere conectarse al servidor y validar su perfil y tiene instalado
aplicaciones cliente.

SERVIDOR SLK.- Implementa servicios de SharePoint Learning Kit, que contiene

el Portal eLearning.

Atributos
Se registran a continuacion a los atributos o propiedades, especificos para cada

objeto que interviene en la solucién planteada.
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ACTIVE DIRECTORY.- Incluye: IDs y nombres de grupos de usuarios, pool de
direcciones IP para los usuarios, usuarios de dominio y equipos.

USUARIO.- Posee: ID de usuario, nombre de inicio de sesion, contrasefia, datos de
usuario, tipo de usuario.

EQUIPO.- Contiene: ID, nombre, descripcion, usuario, datos del equipo, estado de
equipo

SERVIDOR SLK.- Contiene: Nombres de grupos de SharePoint, contenido de

Cursos.

Relaciones
Servidor SL
\
NS
Q
NS
[ |
Etapa.net.ec
Disefio Fisico

Restricciones
Se consideraran las siguientes restricciones para la implantacién del proyecto:

e El control de usuarios y grupos se realiza con Microsoft Active Directory.

e Se utiliza como servidor SharePoint, SharePoint Services 3.0.

e Se trabaja sobre la plataforma Windows Server 2003 Sp2 en la zona de
servidores y, con el sistema operativo Windows XP para los equipos de los
usuarios de dominio.

e Para los clientes de correo se tiene instalado el Internet Explorer 6.0 6

superior.
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Dependencias
La solucién planteada involucra las siguientes:
e La validacion de usuarios en el Portal eLearning se lo hace con la base de

Active Directory.

e Para que los usuarios puedan acceder a la solucién es necesario que posean

una cuenta de Active Directory.

Topologia de Solucién

= idor Active Direct
3 Intranet Servidor Active Directory

LAN :X: @

g Servidor SharePoint SLK

[TTT

Comunicacion Intranet
Para la comunicacion entre los servidores y equipos de la red corporativa de la

Empresa ETAPA se utiliza bajo el protocolo de comunicacion TCP/IP.

Comunicacion Internet
NO APLICA

Comunicacion Extranet
NO APLICA

Estandares de nominacién

Se maneja el siguiente estandar: Cuenta_de_usuario@dominio
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Productos individuales a implementar

Producto Instalacion Configuracién Opciones
) ) e Para usuarios
Servidor SLK e Servidor SLK . o _,
) permitidos. Administracion
de Windows e Paquete :
) e Vinculacién con centralizada de
2003 SharePoint . . . .,
) ) Active Directory de | configuracion.
Learning Kit
ETAPA.

Estrategia de Seguridad

Tipo Usuario Perfil

Administradores | Control total

Seleccion de
Instructores cursos y

contenido.

) Solicitar acceso a
Usuarios
Portal y cursos.

Disefio para el despliegue
Primero se prueba en informatica como area piloto y luego se realiza el despliegue en

resto de la empresa

Disefio para la migracién
NO APLICA

Disefio para la integracion
Se integrara con el sistema de correo y portales web de Intranet.
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3.3.Plan Maestro Del Proyecto

3.3.1. Plan de Desarrollo

Esta seccion describe el proceso de desarrollo de la solucion de  acuerdo a
las especificaciones funcionales, las cuales proveen los detalles  técnicos de

lo que sera construido.

Objetivos
1. Disefar el Esquema de Gestion de Conocimiento Aplicando Técnicas

de E-Learning

2. Analizar y disefiar esquemas, contenidos y categorias alineados a los
procesos de soporte para la generacion de la Base de Conocimiento
Técnico, dentro de la Direccion de de Informética.

3. Definir un esquema formal de desarrollo de contenido de ayuda técnica
que facilite la publicacion sencilla de los mismos y su categorizacion.

4. Generar documentacién adecuada que contenga plantillas para
contenido de capacitacion, induccién y auto-evaluacion.

5. Implementar el contenido de Ofimatica (Microsoft Office 2007)

Ambiente de desarrollo y construccion

El presente proyecto se desarrollard en html, y estara disponible en el servidor
Sharepoint Services 3.0

Sharepoint Services 3.0

Microsoft Windows SharePoint Services 3.0 es una tecnologia versatil que las
organizaciones y las unidades empresariales de todos los tamafios pueden
utilizar para aumentar la eficacia de los procesos empresariales y mejorar la
productividad del equipo. Windows SharePoint Services proporciona a los
usuarios el acceso a la informacion que necesitan herramientas de
colaboracion que les ayudan a estar conectados méas alld de las fronteras

geograficas y organizativas.
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Basado en Microsoft Windows Server 2003, Windows SharePoint Services
ofrece también una plataforma que sirve de base para la creacion de
aplicaciones de negocio basadas en Web que son flexibles y escalables
facilmente para satisfacer las cambiantes y crecientes necesidades del
negocio. Los estrictos controles administrativos para organizar la
infraestructura Web y de almacenamiento de informacion proporcionan a los
departamentos de Tl una manera rentable de implementar y administrar un
entorno de colaboracion de alto rendimiento. Con una interfaz familiar,
basada en la Web y la estrecha integracién con herramientas cotidianas,
incluido el sistema de Microsoft Office, Windows SharePoint Services es

facil de usar y se puede implementar rapidamente.

SharePointLearning Kit

SharePointLearning Kit es un certificado de la entrega de e-learning y
construido como una solucion de Windows SharePoint Services 3.0 de
aplicacién de seguimiento de SCORM 2004. Funciona con Microsoft Office
SharePoint Server 2007 o Windows SharePoint Services 3.0 y tiene las

siguientes caracteristicas principales:

e Es compatible con SCORM 1.2, SCORM 2004 y contenido Class
Server, permitiendo a los usuarios almacenar y administrar este
contenido en bibliotecas de documentos de SharePoint.

e Es compatible con flujos de trabajo (asignados), centradas en los
alumnos y dirigidos por instructores.

e Permite la asignacion, seguimiento y clasificacion de contenido tanto

de e-learning y de no-e-learning.

Componentes

Esta seccion proporciona una descripcion, de alto nivel, del conjunto de

componentes de la solucidn y la manera en la que seran desarrollados.
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= Descripcion:

Contenido de Ofimatica
Proporcionar auto-capacitacion sobre Microsoft Office 2007, la cual va

estar disponible en la intranet de la empresa.

o Microsoft Office Word 2007
o Microsoft Office Excel 2007
o Microsoft Office Outlook 2007

Servidor eLearning
Manejara el contenido eLearning; material referente a los cursos,

asignaciones y avance de los usuarios.

Navegador Web
Ayudara al acceso al portal sirve de vinculo entre le usuario y el Portal

eLearning.

Usuarios

Cada uno de los usuarios de la Intranet de ETAPA quienes en el
presente proyecto se los conocera como alumnos, los mismos qué
tendran acceso al Portal elLearning y a los cursos que cada

Instructor le asignara de acuerdo a  sus necesidades.

Instructor
El instructor sera el encargado de analizar el contenido del curso a
cargar, cargarlo y dar el mantenimiento adecuado. Ademas verificar la
correcta asignacion a cada uno de los miembros del grupo de usuarios
SharePoint, revisar su avance y resolver dudas o inquietudes de parte

de los alumnos que se presenten en dicha asignacion.
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= Disefio
El contenido del curso se encuentra el Servidor SLK el cudl es provisto
hacia el navegador web. El instructor es el encargado de proveer el
contenido y definir qué usuarios acceden al mismo. Es necesario que el

usuario tenga una cuenta de Active Directory.

3

N

Servidor|eLearning

— €

Navegador Web Instructor
Usuario Grupos de
Usuarios

= Adaquisicioén y desarrollo

Al utilizar herramientas gratuitas no es necesaria la adquisicion de ninguna

de ellas.

Herramientas de configuracién y desarrollo
- Windows Server 2003 Sp2
- SQL Server 2005 Sp2
- Sharepoint Learning Kit 3.1.
- Microsoft SharePoint Services 3.0
- Microsoft Office 2007
- Reload-Editor
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3.3.2. Plan de Comunicaciones

Esta seccion describe como se estableceran medios fiables para asegurar la
cooperacion en el proyecto, mediante la informacion oportuna del estado del

mismo hacia las partes interesadas.

Objetivos
1. Mantener informados a los integrantes del equipo de trabajo sobre el
avance del proyecto.
2. Dar a conocer a los usuarios las ventajas y cambios que percibiran una

vez que la solucion este en completo funcionamiento.

Comunicacion Interna

Audiencia

Medios de
Comunicacion

Frecuencia de
Comunicacién

Responsable

Equipo de Trabajo: Avance en las Verbal ¢ Diaria Ing. Andrés Montero
tareas del Correo Karina Matute Pinos.
e Karina Matute Proyecto Electrénico
Pinos. Problemas
¢ Ing. Andres encontrados
Montero Planteamiento
de soluciones
Personal del Area de Fundamentos Verbal e Reuniones Karina Matute Pinos
Redes Seguridad y del proyecto Correo eventuales Ing. Andrés Montero
Mantenimiento (objetivos, Electronico
operacion,
soporte.)
Personal del Area de Presentacion de Electrénico e Unasolavez Ing. Andrés Montero
Redes Seguridad y la solucién una Karina Matute Pinos
Mantenimiento Vezen
produccion.
Personal del Area de Mantenimiento Verbal e Segun sea Ing. Andrés Montero
Redes Seguridad y y mejoramiento Correo necesario
Mantenimiento de la solucion Electronico

Sesiones informativas y noticias del proyecto

Todo tipo de notificacidn a reuniones, sesiones, anuncios se la hara a traves

de correo electronico.
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3.3.3. Plan de Seguridad

Este plan describe la manera en la que la solucion alcanzara niveles de
seguridad aceptables, de tal manera que, pueda operar adecuadamente. A
través del Plan de Seguridad se identificaran las posibles amenazas de
seguridad y las actividades a realizar para liberar una solucién segura.

Objetivos
1. Validar ingreso de usuarios
2. Evitar ingresos no deseados al sistema

Responsabilidad sobre la seguridad

Nivel de Acciones :
Usuarios/Grupos

Usuario permitidas

- Crear grupos en

Sharepoint.

- Agregar y eliminar - Andrés Montero

Administrador usuarios en grupos de - Paola Gavilanes
Sharepoint

- Crear y eliminar sitios

- Cargar documentos

- Cargar documentos
Instructor - Asignar cursos - Jorge Carrion

- Eliminar asignaciones

Usuario o ) o
- Participar en cursos - Usuarios de dominio

Ambiente de la solucion

La solucidn estara disponible dentro de la intranet de la empresa.

Controles Técnicos
En esta seccion se describen los controles técnicos a utilizar para asegurar la

seguridad de la solucién.
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» Identificacién y Autenticacion:

- Autenticacién mediante Active Directory
- Para ingresar al sitio es necesario ser usuario registrado en Active

Directory.

3.3.4. Plan de Respaldo y Recuperacion

Luego de haber definido el plan de monitoreo, la intencién de este plan es
describir los métodos de respaldo y recuperacion ante los posibles problemas
que puedan ocurrir con la solucién. El plan de respaldo y recuperacion
permite que la solucion alcance sus requerimientos de disponibilidad a pesar

de que algo falle.

Objetivos
1. Asegurar la operatividad de la solucion utilizando dispositivos de

respaldo de energia eléctrica.
2. Salvar configuraciones de equipos Yy servidores
3. Restaurar los servicios de TI, relacionados con la solucion, en el menor

tiempo posible luego de un incidente

Fallos, tiempo de recuperacion y latencia

Latencia

Tiempos de

Fallo recuperacion Componentes Posibles Latencia
P afectados efectos estimada
Inhabilitacidon de
e Servidor la solucién por
Caida de la red de . SLK'_ quedar Duracion
eneraia eléctrica Maximo: 1 h. e Servidor desconectada del corte
9 ) Active (solicitudes de
DireCtory. Conexic’)n
revocadas).
Indisponibilidad
. | lucidn
Perdida de ?seoliacist’ﬁdu:slode
configuracién de la Maximo: 1 h. e Servidor SLK ., ] 0.5 h.
-, conexion parcial
solucion.
o totalmente
revocadas)
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Métodos de respaldo y recuperacion
Para el presente proyecto se creard un respaldo de las Bases de Datos
SharePointLearningKit y todas las bases Sharepoint adjuntas. Ademas de ser

necesario los paquetes de los cursos cargados por separado.

3.3.5. Plan de Soporte

Este es un plan reactivo que describe como se sustentara, o mantendra, la
solucién una vez que sea operativa. La idea de éste plan es asegurar que el
personal y los procesos de soporte estén en su lugar mientras se libera la
solucion, de tal manera que, el personal se involucre en ella y sea capaz de

proveer un soporte adecuado durante la vida util de la solucion.

Objetivos
1. Mantener activo y operativo el Portal eLearning

2. Revisar contenidos de cursos

Recursos de Soporte
Para mantener la aplicacion del presente proyecto se contard con los
recursos fisicos y logistica necesarios, los cuales seran brindados por el
Area de Redes y Seguridad encargados de la misma. Ing. Andrés

Montero.

3.3.6. Plan de Soporte al Usuario Final

Este plan proporciona una guia acerca de cdmo brindar soporte a los usuarios

finales en la utilizacion de la solucién.

Objetivos
1. Proporcionar a los usuarios la informacion necesaria para el uso del
portal

2. Resolver oportunamente los problemas presentados en la solucion
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Programa de capacitacion

A traves de camparias de correo electronico y manuales en la intranet

Métodos de entrenamiento

Se le proporcionara al usuario el manual correspondiente de la aplicacion, el

cual estara disponible dentro de la intranet de la empresa.

Logistica

Ing. Paola Gavilanes.

Usabilidad y accesibilidad

Usabilidad.- Portal eLearning va a ser creado con el fin de poner a
disposiciéon del personal de la empresa la informacion necesaria para su
autocapacitacion, a primera vista se podra observar los cursos que el alumno
tenga asignados, al ingresar a este se le presentard una aplicacion dividida en
dos secciones, en el panel lateral izquierdo se mostrara una lista con los temas

que integran el curso y a lado derecho el desarrollo del mismo.

Accesibilidad.- Para acceder al curso se necesitara contar con una cuenta en

Active Directory y con un navegador Web.

Soporte piloto
Al realizar la fase piloto dentro de la Direccion de Informatica se dara un

soporte directo por parte del Development Manager.
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3.3.7. Plan de Pruebas

Esta seccidon describe la aproximacion usada para planear, organizar y

manejar las actividades de prueba de la solucion.

Objetivos

1. Detectar

involucrados en la solucion.

posibles errores de configuracion en

los elementos

2. Detectar, si se requiere, componentes adicionales para implantar la

solucién.

3. Optimizar el proceso de implantacion en el ambiente piloto.

4. Comprobar

que

especificados.

Esquema de Pruebas

Caracteristica/
Funcionalidad/
Componente

Generacion

Tipo de prueba

aplicable

Instalacion y correcta
ejecucion del
SharePointLearning
Kit.

la soluciobn cumpla con

Detalle de la Prueba

Se  comprobara las
respectivas

configuraciones en el
servidor 'y que las
aplicaciones elLearning

estén disponibles.

los

requerimientos

Resultados
esperados

Ningun mensaje
de erroren la
ejecucion de la
aplicacion.

Se verificara que la
agregacion de nuevos

grupos de SharePoint

Publicacion de | Facilidad de . Cursos agregados
. cursos se realice
Cursos publicacién de cursos. correctamente.
correctamente.
. Se revisard que la . .
. ., Asignar cursos a los . ., . Asignaciones
Asignacion asignacion ser realice al

grupo seleccionado.

correctas.

ACCESO a cursos

Facilidad en el acceso a
los cursos asignados.

Se probard que los
usuarios puedan acceder
correctamente al curso.

Acceso correcto

Eliminacion

Ejecucién correcta de
la eliminacion.

Se probara que se pueda
eliminar una asignacion
al usuario.

Eliminacion
realizada.
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Documentacion
Para las pruebas que se llevaran a cabo sobre la solucion, se generara la

siguiente documentacion:

= Log de pruebas

= Reportes de pruebas y errores

Requisitos
Para la ejecucion de las pruebas de funcionamiento de la solucion se

requeriran los siguientes componentes:

e Servidor SLK (SharePoint Learning Kit)

e Servidor de Correo Electronico (Microsoft Exchange 2003)
e Microsoft Active Directory.

e Microsoft Windows Server 2003.

e Microsoft SharePoint Services

e Usuarios y computadores ingresados al Dominio de ETAPA.

Las pruebas se realizaran dentro de la Direccion de Informatica.

Procedimientos de Prueba
Se procedera a realizar las siguientes actividades durante el ciclo de pruebas

previsto para la solucién:

e Seleccion de los equipos requeridos para implantar el ambiente de
pruebas de la solucidn.

e Seleccion de los usuarios a colaborar para las pruebas.

e Configuracion de Clientes de SLK.

e Creacion y Asignacion de Cursos

e Acceso a cursos del portal
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3.3.8. Plan de Despliegue
Este plan describe los factores necesarios para lograr una liberacion sutil de la

solucion en produccion. El plan de despliegue involucra los procesos de
preparacion, instalacion, entrenamiento, estabilizacion y transferencia de la
solucién a Operaciones. Un plan detallado, para el despliegue de una
solucion, acelerara la obtencion de valor, tanto para el cliente como para el

equipo del proyecto.

Objetivos
1. Preparar a los usuarios de dominio antes de la implantacion de la

solucion a nivel global, por medio de difusion de informacién que
notifique el despliegue de la misma.

2. Reducir el tiempo requerido para estabilizar la solucién mediante la
optimizacion en procesos empleados para resolver incidentes

derivados de la implantacion de la misma.

Alcance del despliegue

" Localidades:

Se realizaré el despliegue de la solucidn sobre las localidades de la Intranet

. Componentes y Arguitectura:

- Servidores de Active Directory
- Servidor de Correo
- Servidor SLK

- Cliente de Correo

Estrategia de implantacion
Se realizara el despliegue establecido por el personal del Area de Redes,

Seguridad y Mantenimiento.
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Soporte
Inicialmente, se informard a los usuarios acerca del despliegue que se

realizard en las diferentes localidades de red, de tal manera que el personal de
la empresa tenga una nocion preliminar de la tematica del proyecto. Esta tarea
informativa se llevara a cabo utilizando los medios de difusion informativa

con los que cuenta el &rea.

Durante la fase de despliegue de la solucion, se brindara soporte a los

usuarios que experimenten dificultades al acceder al curso asignado.

El responsable de la solucién, dard soporte también a las eventualidades que
puedan producirse en el servidor de la solucion (Servidor SLK) y en las

configuraciones de los computadores.

Coordinacion del entrenamiento
El entrenamiento del personal de soporte se lo realizara cuando la solucion

este desplegada en la Direccién de informéatica de manera que cuando el
proyecto haya sido desplegado completamente, el personal ya tenga los
conocimientos necesarios para dar soporte y ayuda a los usuarios

involucrados.

Para los usuarios Finales se capacitara mediante manuales enviados por
correo electronico de como se puede utilizar este servicio disponible en la red
Informética de ETAPA.

Proceso de instalacién
Esta seccion describe las cuatro fases de instalacion:

e Preparacion:
- Revisar requerimientos para instalacion de servidor

- Asegurarse de que el lugar cuente con las respectivas conexiones de

energia y comunicaciones.
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= Instalacion:
- Preparar elementos de conectividad Instalar el servidor (Servidor
SLK).
- Instalacion y Configuracion de SharePointLearning Kit.
- Verificacion de conectividad.

- Creacidn de plantillas.

= Entrenamiento:
- La capacitacion del personal de soporte estara a cargo del
administrador de la solucién, y consistira en una exposicion de todas
las funcionalidades de la solucion, de forma que el personal pueda dar

una respuesta oportuna a los incidentes suscitados.

= Estabilizacion:
- Se tomard a la Direccion Informética como area piloto previo al
despliegue masivo de la solucion en donde se comprobara todos los

elementos configurados.

Transferencia a operaciones
Una vez finalizado el despliegue de la solucion, se firmard un documento de

entrega de la misma durante la fase de cierre del proyecto. Este documento
constituye formalmente la transferencia de la responsabilidad de la solucion

al ambiente normal de operaciones y al Administrador de la solucion.
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3.4. Implementacion
3.4.1. Implementacion de la herramienta

Esquema del Ambiente SharePoint

Servidor Active Directory
&S

F

Ey Servidor SharePoint SLK

El esquema de implementacion propuesto para la empresa, luego de haber
verificado los requerimientos y funcionalidades de los servidores

existentes.

Prerrequisitos para implementacion
Antes de comenzar la Instalacion del paquete eLerarning, se debera tener en

consideracién los siguientes puntos:
Componentes instalados:

o Sistema operativo: Windows Server 2003 Sp2
e SQL Server 2005 Sp2 6 superior

e SharePoint Services 3.0 6 superior

Instalacion SharePoint Learning Kit 3.1

1. Extraer los archivos del paquete SLK 3.1

2. Verificar en los archivos:
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a. AddSolution.cmd

b. DeploySolution.cmd

c. EnumSolution.cmd

Que el path sea el correcto, por ejemplo: “C:\Archivos de
programa\Archivos comunes\Microsoft Shared\web server
extensions\12”

Caso contrario modificarlo.

3. Abrir la ventana de comandos

4. Ubicarse en la direccion en dénde se extrajo el contenido SLK

5. Ejecutar AddSolutions.cmd

imbolo del sistema

C:stempsSharePoint Learning Kit>cd “SLK 3.1"
C:stempsSharePoint Learning Kit“8LHK 3.1>AddSoclution.cmd

C:stempsSharePoint Learning Kit“\SLK 3.1>rem — adds the SharePointLearningKit so
lution to WSS5; use DeploySolution.cmd to deploy it

C:stemprSharePoint Learning Kit“SLK 3.1>if exist Debug“SharePointLearningHKit . wsyp|
goto debug

C:stempsSharePoint Learning Kit“\SLK 3.1>goto release

C:stempsSharePoint Learning Kit“\SLK 3.1>"C:“Archivos de programa“Archivos comune
s \Microsoft Sharediweb server extensions:12"-\hin‘stzadm -0 addsolution —filename
Release~SharePointLearningKit . wsp

La operacidn se termind correctamente.

— Don’t forget to use DeploySolution.cmd to deploy this solution.
—— Alternatively. uze SharePoint Central Adminiztreation.

C:stempsSharePoint Learning Kit“SLK 3.1>

6. Posteriormente DeploySolution.cmd

imbolo del sistema - DeploySolution.cmd L}S

s\Microsoft Shared-weh server extensions~12"bhin\stsadm —o addsolution —filenamel’
Release~SharePointLearningKit.wsp

La operacidon se termind correctamente.

— Don't forget to use DeploySolution.cmd to deploy this solution.
—— Alternatively, use SharePoint Central Administration.
C:stemp~SharePoint Learning Kit“SLK 3.1>DeploySolution.cmd

C:stemp“SharePoint Learning Kit“SLK 3.1>rem —— deploys the SharePointLearningKit
solution to WSS; use RetractSolution.cmd to reverse this

C:stempsSharePoint Learning Kit“SLK 3.1>net start spadmin
El sewrvicio solicitado ya ha sido iniciado.

Puede obtener mds ayuda con el comando MET HELPMSG 2182.

C:stemp“SharePoint Learning Kit“SLK 3.1>"C:“Archivos de programa“Archives comune
=\Microsoft Shared-web server extensions 12"hinstsadm —o deploysolution —name
SharePointLearningKit.wsp —url http:/~localhost —immediate —allowGacDeployment
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7. Ahora EnumSolutions.cmd

v Simbolo del sistema

C:stempnSharePoint Learning Kit“\SLK 3.1>EnumSolutions.cmd
C:stemp~SharePoint Learning Kit“S5LK 3.1>rem — enumerates solutions in WSS

C:stemp~SharePoint Learning Kit“SLK 3.1>8ET SPDIR="C:“Archivos de programa“Archi]
vos comunessMicrosoft Sharedwweb server extensionss\12"

C:stempnSharePoint Learning Kit“\SLK 3.1>"C:“\Archivosz de programa“Archivos comune
s~Microsoft Shared\web server extensionss12'"~bhin“stsadm —o enumsolutions

<Solutions Count="1"'>
<Solution Name="sharepointlearningkit.ws

hed
<I1d>88857881—c2?78-11da—bhab2— BBB423539423(/Id)
{File>zharepointlearningkit .wsp<{ File>
{Deployed>TRUE{Deployed>
<WebfipplicationSpecific >TRUE{UebfApplicationSpecific>
<ContainsGlobalAssembly>TRUE{/ContainzGlobalfAssembhly>
{ContainsCodefAccessSecurityPolicy>FALSES ContainsCodefAccessSecurityPolicy’

<Deployment WebApplication="http:/rcaspis" ~>
{LastOperationResult>DeploymentSucceeded{ LastOperationResult>
{LastOperationTime >@8-83-2018 ?:28<{ LastOperationTime>
</80lution>
<s/Solutions>

C:stempnSharePoint Learning Kit“\SLK 3.1>

8. Finalmente UpgrateSolutions.cmd

Instalacion Paquete de Idioma para SharePoint Learning Kit

a. Extraer el Paquete de idioma SharePoint Languaje
b. Repetir los pasos del 2 al 7
c. Ejecutar UpdateSlkSettings.bat

1. Abrir la el archivo web.config ubicado en

C:\Inetpub\wwwroot\wss\VirtualDirectories\80

2. Cambiar el valor del atributo enableSessionState a ”true”

3. Descomentar la linea

<add name="Session"  type="System.Web.SessionState.SessionStateModule"/>

4. Reiniciar el 11S.

Configuracion Portal eLearning

1. Abrir el Administrador Central de SharePoint
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2. Clic en Administrador de aplicaciones

3% .. ..
% Administracion central
Inicio  Operaciones | Administracion de aplicaciones

Administracian centra\{b Administracian de aplicaciones

Administracion de aplicaciones

3. Seleccionar Configurar SharePoint Learing Kit

SharePoint Learning Kit Configuration

o Confiqure SharePaint Learninﬂ kit

4. Presionar ok

Adrinistracion central

g%}? Administracién central

Inicio. | Operaciones | Administracidn de aplicaciones

Configure SharePoint Learning Kit

La configuracidn
¢ delconjuntode
servidores no

ik
estd completa \") Please wait while your changes are processed.

Vea la lista de tareas del
administrador para obtener
més informarian

Use this page to configure SharePaoint Learning Kit (SLE) For one or more Sike Collections,

Wer kodo el contenido del
sitio

Administracion central

= Operaciones

= Administraciin de
aplicaciones

Administracién de
servicios compartidos

5. Clic en Acciones del Sitio

6. Escoger Configuracion del Sitio

|~ Acciones del sitio - |

— 3 Crear
_|_L|]_| Aagreque una nueva biblioteca, liska o
pagina Web a este sitio Web,

—— Editar pagina
| / Agregue, elimine o actualice
: elementos Web en eska pagina.

. Configuracion del sitio
Adminiskre la configuracion del sitio en

eske sitio,
)

7. Elegir la opcion Caracteristicas del Sitio

8. Activar SharePoint Learning Kit
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—
Porta elLearning = Configuracion del sitio = Caracteristicas del sitio
Caracteristicas del sitio

Nombre Estado

|

Flujo de trabajo de la propuesta de proyecto ]

chivar |
Proparciona un Flujo de trabajo de revision para administrar las propuestas de proyectos.
Listas de colaboraciin del area de trabajo del proyecto

Proporciona listas requeridas en un Area de trabajo de un proyecto para integracidn con Microsoft OFfice Project Activar |

Server 2007, incluidos documentos, problemas, riesgos v resultados del proyecto.

J

Listas de colaboracidn en grupo

Proporciona la capacidad de colabaracién en arupa para un sitio, mediante la disponibilidad de listas esténdar, Desactivar | m

coma listas de asuntos y biblictecas de documentos.

&

SharePoint Learning Kit

Allaws e-learning content such as SCORM or Microsaft Class Server files {.zip or Jrm) to be launched directly by Activar Q |
learners or assigned by instructors.

Pl

Agregar Assigment Web Part

1. Clic en Acciones del Sitio

2. Escoger Configuracion del Sitio

Acciones del si =
— Crear
dll

Agregue una nueva biblioteca, liska o
"'I'U—I pagina YWeb a este sitio Web,
——— Editar pagina
| f Agregue, elimine o actualice
: elementos Web en esta pagina.

—  Configuraciion del sitio
Administre la configuracion del sitio en

eske sitio,
Iy

3. En la seccion Galerias seleccionar Elementos web

Porta elearning = Configuracian del sitio

Configuracion del sitio

Informacion del sitio

Direccidn URL del sitio:

Direccién URL mdyil del sitio:

Versidn:

Usuarios ¥ permisos Aspecto Galerias Administra
o Personas v grupos o Titulo, descripcidn & icona o Paginas masskras o Configurac
8 Administradores de la a Yista en arbol 8 Tipo de contenido de sitio o Bibliotecas
rolecridn de sitios a Tema del sitio a Columnas de sitio a Informe de
= Permisos avanzados 8 Barra de vinculos superior & Plantilas de sitios g glertas de

o Inicio rapida o Plantilas de lista o R3S
a Guardar sitio como plantila = Elementoﬁeb a yisibilidad «
& Reskablecer a definicion de @ Flujos de ajo o Areasdet

sitio

8 Carackeris

a Eliminar es

4. Hacer clic en Nuevo
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Porta eLearning

#i#l Porta eLearning

Inicio
—

—'~| Porta eLearning = Galeria de elementos Web

| = Galeria de elementos Web
Yer toda el conkenido del Utilice esta galeria de elementos para almacenar v recuperar elementos Web. Las plantilas de esta galeria se encuenti
sitio Para obkener una vista previa de un elementa Web, haga clic en su titulo,
Documentos (=i Muevo | Cargar = Acciones = Configuracidn =
= Documentos compartidos @ Elemento Web Madificada Modfficada por
Listas =] MSConkentEditor, dwp =) 05/03[2010 15:50 Cuenta del sisterna
= Calendario = MSImage.dwp SF  05i03/2010 15:50 Cuenta del sistema
0 VreEs :!] MaMembers, dwp J 05032010 15:50 Cuenta del sistema
Discusiones =] MSPageviewer.dwp A 05j03/2010 15:50 Cuerta del sistema
= Discusion de grupo ﬂ TMSSimpleForm, dwp _j 05/03/2010 15:50 Cuenta del sistemna
Sitios :ﬂ M3UserDiocs.dwp _j 05/03/2010 15:50 Cuenta del sistemna
Personas ¥ grupos El MaUser Tasks.dwp =) 05§03/2010 15:50 Cuenta del sistemna
[ Papelera de recidaje S mmnldep T3 05/08/2010 1550 Cuenta del sistema

5. Escoger la Opcion Microsoft SharePoint Learning Kit, al final del

listado

[T Microsoft. SharePoint.WebPartPages UserTasksWebPart IUserTaSkSWehF'art dwp

[T Microsoft.SharePoint.webPartPages . xmlWebP art IXmlWehF’ar‘t dwp

Microso
Wersion
Publick

Microso
Yersion
Publick

Microso

W Microsoft. SharePointlearningkit. web P arts. ds siQnmentLis0w e P art IASSignmentLiStWebF’ar’[ webpart Wersion

6. Clic en llenar galleria

Porta eLearning
g# Porta eLearning
Inicio
S
Porka eLearning > Galeria de elementos Web = Nuevos elementos W

Galeria de elementos Web: Nuevos e

Esta lista muestra todos los elementos Wweb disponibles para la galeria. Seleccione

Llena{ galeria I

[T ésobrescribir si el archivo wa exiske?

7. Seleccionar la opcion editar

Publick
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Porka elearning
@4 Porta eLearning

=

Porta eLearning = Galeria de elementos Web

Galeria de elementos Web

Wer todo el contenido del

sitio Para obtener una wista previa de un

Utilice esta galeria de elementos para almacenar v recuperar elementos Web, Las plantilas de esta galeria se encuentran disponic

elemento Web, haga dlic en su titula,

Documentos =i Muevo Cargar -

Acciones =

Configuracidn

D b tidl
= Documentos compartidos Elomento Wab

M5Image.dwp

Discusiones MSMembers, dwp

Erm——
= Hiscusion de grupo MSPageYiewer . dwp
Sitios 1M5SimpleForm. dwp

Personas Fupos
¥ orup MSUserDocs, dwp

2] Papelera de reciclaje

M5UserTasks, dwp

M5Eml dwap

8. Ingrese el titulo del elemento

Listas AssignmentListwebPart webpart  Muevo |
= Calendario MSContentEditar, dwp
= Tareas

Modificada
08/03/2010 10:13
05/03/2010 15:50

) Modificado par
Cuenta del siskema
Cuenta del siskema

05/03/2010 15:50 Cuenta del sistema

05/03/2010 15:50 Cuenta del sistema

050032010 15:50 Cuenta del sistema

05/03f2010 15:50 Cuenta del sistema

05/03/2010 15:50 Cuenta del sistema

050032010 15:50 Cuenta del sistema

gEauaaaes

050032010 15:50 Cuenta del sistema

Porta eLearning
§i#l Porta eLearning

¥ Eliminar elementa »’_1 Expaortar
Nombre *

Titulo

Descripcion

Grupo

Grupos de agregado rapide

9. Clic en Aceptar

Esta lista |

Porta elearning > Galeria de elementos Web = AssignmentlistWebPart = Editar elemento

Galeria de elementos Web: AssignmentListWebPart

:’] Wer XML g-;E»Qdmlmstrar permisos * indica un campo obligatario
|AssignmentListWebPart webpart
ICnntenldn de Cursos
-
[
@] =

[ Especifigque su propio valor:

[ predeterminado

(| Especifigque su propio valor:

Los grupos de agregado rdpido determinan la lista de elementos web

P.n:eptarh
k4
10. Clic en Acciones del Sitio
11. Escoger Editar pagina wrT——p—
k Crear

Agregue una nuewva bibliokeca, liska o
pagina Web a este sitio Web,

Editar pagina
Agreque, elimine o ackualice
elementos Web en esta pégini'j

Configuracion del sitio
Administre la configuracian del sitio en
eske sitia,
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12. Clic en Agregar elemento Web

Salir del modo de edicidn %

ersidn compartida de esta pdgina

Sisterna de educacion electrdnico de ETAPA sobre servicios tecnoldgicos

Izquierda Derecha
I :, Agregar elemento Web I 1 Agregar elemento Web
EW]

Fontanidn dn Coeene aditar v | % Traann Aol citin aditar v | %

13. Seleccionar el ListWebPart agregado y clic en Aceptar
X

“ Porta elearning
_d) Agregar elementos Web a Izquierda

Warios |
) ] contenido de Cursos

(| 3] documentos relevantes
Utilice este elemento Web para mostrar documentos relevantes al usuario actual,

™ |[El Blemento web Editor de contenido
Se usa para kexto con Formato, tablas e imagenes.

i=il Elemento Web Formulario
Se utiliza para conectar controles de Formulario estandar a otros elementos Web,

I | & Flemento web Imagen

Se utiliza para mostrar imagenes y fotos,

|} __-] Elemento Web Yisor de paginas

Se utiliza para ver contenido vinculada, coma archivos, carpetas o paginas \Web. El contenido vinculada estd aislado
del resto del contenido de la pagina da elementas Web.

7 |E=| Flemento Web XML
Se utiliza para los datos XML, v la transFormacidn XS0 de los datos XML,

[ [&@] Tareas de usuario LI

Galeria de elementos Web ¥ opciones avanzadas

Agregar | Cancelar

|http:,l',l'caspi,l'_layouts,l'webpartgallerypickerpage.aspx?SiteId=de38355?—4FBa-4994—b28?-585dF9? |° Sitios de confianza v

14. Salir del Modo Edicion

Acciones del sitio ~

Saliv del moda de edician 2

15. Se agregara el contenedor al inicio del portal
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W Irvchy - Ports eleatrang - Meoresolt Intesmet Enplorer =lE
drcheen  [dodn Y Pawortos  Lemswentss Ay
Qs » ) - (7] (2] 0| S Bisgueds Faverkes €| e L 3
Dt [] i ol b ampe By |veokn
Poets sleaming Cumnkndel stema = |
§# Porta eLearning [e5te sme = il
LB | Acciones del skia -
ver todo sl corterado del | erdnics de ETABA nobrs sarvicis becnoldnicos
b 3 4o ETARS 5 sarvicics
[ev—— Comtenida de Cursos
= Documentsos compartidos Bersdarites a - ” - - — g'.'.j
Listas vencidas @ Moy slmentos deponibles en ests vits. ﬁ— -
= oy Vencen hay a SharePoint Sendces
= Torear Vencen eita -] r.z
samana
Vencen la [} wincules
* Dis0ussdn o8 Qrupo sarmana présima

e Py raregpie il oot G metar,
Sitios Cabficadas L] Farn agpogr un v, hage dk

Prrsonas ¥ orupss Todss las L)
asignemenes @ Agreg
& Popelera de recidaje

AR RS

Mo by arancios actvot en eibe momenkc. Fars sgregsr un arunc, hage che en “Agregsr ruseo arunad”,
bk,

AGreQET PO SNUN
s ' I
#_-_um! aa | Coinetgublmesmroctivs.. | [7] vior de sucescs | B bk el st [0 tictes - Peta et earea @ o8

3.4.2. Definicion de Categorias y temas

Las categorias y temas a incluir dentro del Portal eLearning en el
contenido de Ofimética de ETAPA seran:

- Microsoft Office Word 2007
= Interfaz Office Word 2007
= Guardar Documento
= Guardar como PDF
= Abrir Archivo
= Formato Texto
» Dar Formato a Texto
» Vista Previa
= Configurar Pagina
» Insertar tabla
» Insertar Imagen
= Imprimir Documento
= Enviar Correo

- Microsoft Office Excel 2007

= Acerca de Excel
= Guardar Archivo de Excel
= Guardar como PDF
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= Abrir Archivo

= Formato a texto de celdas
= Aplicar series en tablas

= Estilos de tablas

= Tablas Dindmicas

=  Formulas

= Crear Gréficos

- Microsoft Office Outlook 2007

= Interfaz Office Outlook 2007
= Crear correo nuevo

= Agregar Imagen

= Adjuntar Archivo

= Agregar Firma a Correo
= Crear Contacto

» Cita

= Invitar asistentes a Cita
= Aceptar Cita

= Posponer Cita

= Creacion de Carpeta

= Ordenar Mensajes

= Compartir Calendario

Cln
jad.

Office
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Aplicacion Practica



CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

4.1. Contenido Ofimatica

4.1.2. Microsoft Office Word 2007

Introduccion

Word 2007 permite a los usuarios crear documentos de texto con un

aspecto profesional, a través de la ayuda de un conjunto de herramientas

de escritura en una nueva interfaz de usuario: como las funciones de

revision, comentarios y comparacion que le ayudardn a eliminar y

administrar rapidamente los comentarios de sus compafieros de trabajo; asi

como las funciones para formato que enriqueceran sus escritos para crear

desde caritas hasta libros visualmente atractivos.

Interfaz Microsoft Office Word 2007

° 65 [.‘.'_‘ 9-0 :][ Documentol - Microsoft Word - [~ 4
| i.) Inicio | Insetar  Diseio de pagina Corresp Revisar  Vista (%
° S 4 Calibri (Cuerpo) - 11 il R f R & 6\ E)
&oJu "'N" s"- = = "(l ‘}&j'l "" ':‘!”E-l Estifos  Camblar  Edicién
v J || 2=l As| A AT Sy (1049 rapidos ~ estilos = | -
a Portapapeles ' Fuente s Pirrato Estilos
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

»Muestra el nombre de archivo del documento que esta
editando y el nombre del programa que esta
utilizando.

2 - Boton de Office

*Haga clic en este botén al usar comandos basicos,
como Nuevo, Abrir, Guardar como, Imprimir y
Cerrar

LS - Barra de herramientas de
cceso rapido

«Incluye comandos de uso frecuente como Guardar y
Deshacer. También puede agregar sus comandos
favoritos.

4 - Cinta de opciones

*Aqui encontrara los comandos necesarios para
trabajar. Es igual que "MenGs" o "barras de
herramientas" en otro software.

» Muestra el documento que esté editando

6 - Botones de visualizacion

epermiten cambiar la forma en que se muestra el
documento que esta editando para que se adapte a sus
necesidades

7 - Barra de desplazamiento

«Permite cambiar la posicion en la pantalla del
documento que esta editando.

8 - Control deslizante del zoom

«Permite cambiar la configuracion de zoom del
documento que esta editando

9 - Barra de estado

» Muestra informacion acerca del documento que esta
editando

Guardar Documento

1. Haga clic en LHJ(bot()n Guardar) en la Barra de herramientas de

acceso rapido.

#
e
54

|| Portapapeles IF]

Pegar

(©) (]2 -
- Inicio

Documentel - Microsoft Wo

Referencias

Insertar Correspond

. Disefio de pagina

Calibri [Cuerpo) 11 -
N £ § - abe %, X°
- A- A&«

Fuente [

2. Especifique la ubicacion donde desea guardar el documento.
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

i=1] Guardar como ==
OO Ir « Usuarios » MS » Documentos » - ‘-_l-”ﬂmccr o
Nembre de archivo: -
Tipa: IDucumeﬂtu de Word v]
Autores: MS

Etiguetas: Agregar una etiqueta

7] Guardar miniatura

* Examinar carpetas

Hemramientas - | Guardar | | Canmhr]

3. El cuadro Nombre de archivo se completa con la primera linea de texto
del documento.

Para cambiar el nombre del archivo, escriba un nuevo nombre de archivo.

k=] Guardar como

=]
{ H v rr « Usuarios » MS » Documentos » v|‘1][ﬁm:ar o

[ Nombre de archive:

Tipo: IDocurnentn de Word

Autores: MS Etiquetas: Agregar una etigueta

[F] Guardar miniatura

* Examinar carpetas

Henamimtasvjagda—llwxl

4. Clic en Guardar

i=1] Guardar como e
OO -[r « Usuarios » M5 » Documentos » - .&,”5‘,;,;,;, ol
MNombre de archive:  Invitacién -

Tipo: lDocurnento de Word v]
Autores: MS

Etiquetas: Agregar una etiqueta

[ Guardar miniaturs

* Examinar carpetas

Hemamientas = I| Guardar I | Cancalar

El documento se guarda como un "archivo™.
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

-KE,;\ o ®-wm - - Microsoft Word
&

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia

Calibri {Cuerpa) 11~

= fa
‘j 23 |||N & B -abe x, x| ||E
Pegar

= Estilos
- 4 |ab7 - é' Aav||A A | [ - _'ﬂ%l”q” rapidos

Portapapeles ™ Fuente IF] Farrafo L] Esti

El nombre del archivo en la Barra de titulo cambia de "Documentol" al

nombre de archivo guardado.

RECUERDE:

Para los nombres de archivos no podemos utilizar los
siguientes caracteres:
| Barra Diagonal

*  Asterisco
| Barra vertical
\ Barradiagonal inversa

?  Signos de interrogacion

Dos puntos

>< Signos de mayor que y
menor que

“  Comillas dobles

Guardar como PDF

&
1. Haga clic en

2. Coldquese en la opcidn de Guardar como y haga clic en PDF o XPS
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

| Nuevo
/ Abrir

H Guardar

Guardar como

@ Imprimir
% Preparar
_ﬁ Enviar

J Compartir

/ Puplicar

| Serar

Guardar una copia del documento

&
2

nd
s

Documento de Word

Guarda el documento en el formato de archivo
predeterminado.

Plantilla de Word

Guarda el documento como una plantilla que puede
utilizarse para dar formato a documentos futuros,
Documento de Word 97-2003

Guarda una copia del documento completamente
compatible con Word 97.2003.

PDF o XPS...
Publica una copla del documento como archivo PDF o
XPS.

Otros formatos

Abre el cuadro de dialogo Guardar como para
selecoonar entre todos los tipos de archivo posibles,

[ ) Opdones de Word [X Salir de Word '

3. En el cuadro de didlogo escriba el nombre del archivo que desee para

su PDF

jm_... ar como

€®

"- Decumentos
Mas »
Carpetas

1. UniScan
4. Usuarios

1. Acceso pablico

). AppData
. CyberLink

T ———

Nombre Fecha modificacion

\
|

1. Descargas publicas

1) Documentos piblices
1. ¢gemplos
I._eleamina-MicrasoftOffice200.

Nombre de archivo: ejemplo_wordpdf

Tipo: | PDF (".pdl)

Optimizar para; @ Estandar (publicacion en

[¥] Abrir archivo tras
lines & impresién)

publicacion
™) Tamaio minimo
{publicaciin en linea)

| Opciones...

* Ocultar carpetas

Herramientas v [ Publcar ]

4. Haga clic en Publicar
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

Mombre de archivo:  ejemplo_word pdf -
Tipe: | PDF (*.pdf) -
[¥] Abrir archivo tras Optimizar para: @) Estdndar (publicaciin en

publicacion linea & impresian)
™) Tamafio minima
[publicaciin en linaa)

Opciones...

& Oculter carpetas Hemamientas + | Fubbear | | Cancsiar

Se visualizard el archivo guardado como pdf

Documento  Comentarios  Formularios  Herramientas  Avangadas
Ventana Ayuda »®

OB I De By ] e 5% - o

E- LEARNING ETAPA E

Abrir Documento

1. Hagaclic en @ (boton de Office) y luego en Abrir.

Documentol - Microsoft Word

@

L Documentos recientes
Huevo

Er
H Guardar l
ﬁ GuUardar coma b
L‘ﬁJ Imprimir ¥

Enviar ]
".;'5.: Publicar 3
N
| Gemrmar

[ ) Opciones a¢ word | [ X sotir 8¢ ord |
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

2. Seleccione el documento que desea abrir y haga clic en Abrir

o =
C;I_"C; W« Usuaios » M5 ¢ Documertos vl-F,'_r_:..,._. o
Wy oo = B Ve = [ Mororcamets
Hombere Fecha modificacin Tipa Temada =
y Flantilas ﬁ:
¥ Sitios recientes
W Escrdaio
B Equipn
E Documentos
E rugenes
B Musica
i Cembiados reciente
B cogueds
g Accels pobhos
Carpetas -
Hombo de sective -E;Tmhsmum |
— ==

O también podemos hacer lo siguiente:

Si hace clic en ®(botén de Office) de Word, aparece una lista de

archivos de Word guardados recientemente en la parte inferior del menu

que se muestra como "Historial™. Puede seleccionar un archivo de esta lista

de "Historial" y abrirlo.

- A

Documentob - Microsoft Werd

Documentos recientes
j Huéva
1 Lista de alumnos =
-} AT 2 Reunidn de ventas =
o 3 Reunidn estratégica de productos =
H Guard 4 Muevos productas =
wardar
5 Inwitacion o

H Guardar como  k
J:;J [mgrimir ¥
Lk

5/,-_;1 Preparar ¥

1 Dpciones de Word | | > Salir de Word
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

Formato de Texto

El formato de texto se encuentra principalmente en Fuente en la ficha
Inicio de la Cinta de opciones.

Insertar Disefio de pagina Referencias ]

Fuente

Calibri [Cuerpao) 111 <A AT =

N £ § ~abe X, X* Aa|[®- A~ |= =

(F]

La siguiente tabla muestra los nombres y las funciones de los botones que
se encuentran en la Cinta de opciones:

Calibri [Cuerpao)

11

i | P 2

kF

ag),

-

- |Fuente
Tamafio de fuente
Agrandar fuente

Encoger fuente

Borrar formato

Negrita
Cursiva

Subrayado
Tachado
Subindice

Superindice

Cambiar
mayusculas
minUsculas

Color de resaltad
del texto

Color de fuente

Pagina
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Cambia la fuente.
Cambia el tamafio del texto.
Aumenta el tamafo del texto.

Disminuye el tamafio del texto.

Borra cualquier formato del texto
seleccionado; deja el texto sin formato.

Convierte en negrita el texto seleccionado.
Convierte en cursiva el texto seleccionado.
Dibuja una linea debajo del texto
seleccionado.

Dibuja una linea que atraviesa el texto
seleccionado.

Crea letras minusculas debajo de la linea
de base del texto.

Crea letras minasculas encima de la linea
de texto.

Cambig el texto seleccionado a
yMAYUSCULAS, minuasculas y a otras
combinaciones comunes.

oCambia el aspecto del texto como si
estuviera marcado con un marcador.

Cambia el color del texto.




CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

RECUERDE:

Entre los botones que se utilizan para
el formato de texto, estd el

seleccionado (amarillo: - )y el no
seleccionado (del mismo color que la

. . | N

Cinta de opciones: ). Puede
alternar entre los dos estados si hace
clic en el boton.

"Seleccionado” significa que la
caracteristica esta aplicada. De todas
formas, si cambia la posicién actual
del cursor, se muestra el estado del
botdn de esa ubicacidn.

Dar formato al texto

1. Seleccione el texto

E-Learning ETAPA

2. En la cinta de opciones, en fuente seleccione el tipo de letra que desea

Inicio Inzertar Disefio de pagina Referencias C

] Calibri Cuerpo) -1 A A% =
=3
) IN &£ 8 ~abe x, % Aa~ |- A-| |E

peles = Fuente IF]

a. Cinta de opciones

Calibri Flua -[A o= =

Fuentes del tema —
Cambria (Titulos)

Calibri (Cuerpa)
Fuentes utilizadas recient: nte

% Arial Black
T Arial

T Verdana

T Dotum

1 Berlin 5ans FB

b. Fuente
Pagina
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

E-Learning ETAPA

¢. Formato obtenido

3. Ahora si lo que desea es cambiar de color, en la misma cinta de
opciones lo podemos hacer:

Calibri (Cue - (11 - A" o7 Ay~ F
N k= [E]Es=s-

E-Learni ng B :utomatico
Colores del tema

| I I IAzuI oscuro, Texto 2, Claro 60%

Colores estandar
| § EEEER

+3) | Mas colores...

Cambiar mayusculas - minusculas

1. Seleccione el texto y haga clic en A""en la cinta de opciones

|11 A AT ||| = | EE |24

3 ==&
be x, X Aa~||® - A-|||EE = E|l=|A-
Fuente Tipo oracidn.
I mindscula S g
MAYUSCULAS ' '

Poner en maydsculas cada palabra

Alternar MAY/min

elearning

2. Haga clic en la opcion que desee
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

ELEARNING

Recuerde:

En la cinta de opciones podemos
encontrar todo lo necesario para
cambiar el formato de nuestro texto sin

ningun inconveniente.

Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias C

Calibri [Cuerpa) -l - A AT B[
=3

Ty INZK § vabe x, X' Aa~ |- A-| =

peles ™= Fuente (F]

Vista Previa

En Office es sencillo obtener una vista previa del disefio de impresion sin
imprimir.
La imagen de impresion que se muestra en la pantalla se llama "Vista

previa de impresion". Puede obtenerse una vista previa incluso si la
impresora no esta conectada al equipo.

./"- -\.

1. Haga clic en @ (boton de Office), seleccione Imprimir y haga clic

en Vista previa de impresion.

Pagina

103



CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

9

&
MNuevo
Abrir
Guardar

Guardar como

L Ug NG ALY D

Imprimir 3
Preparar 3
Enwviar 3
Compartir 4
Publicar 3
Cerrar

Vista previa e impresion del documento

b
P
9

Imprimir
Selecciona una impresora, numero de copias y otras
opciones de impresion antes de imprimir,

Impresidn rapida
Envia el documento directamente a la impresora
predeterminada sin hacer cambios.

Vista preliminar
Obtiene una vista previa de las paginas y las modifica
antes de imprimir.

2] Opciones de Word ||X Salir de Word

2. Se muestra una vista previa de impresion del documento.

Wista preliminar W
._g irgenes - € B ] .
@ : [] Mirgenes \_‘1 1_ ll una pagina ¥ Mostrarla regle (b Rigina siguiente E
= o % Orientacién - : L‘— =% [0 Dos péginas Aumerdar . -
Imprimir TIones — Zoom 100 ~ i rrar vista
¥ 4 13 Tamaiia -  ancne de piging | £ nceger una pégina - PEaina anteriar Erelimnar
| Imprimar Configurar pagna & Zogom Viska prewia
] NI T NN T MR (1 ﬁ
N
- E-learning ETAPA
=
El
. B
& a
- ¥
Pagine 1oel  Palabeas:? | o Espanol (Ecusdo i
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

Cuando un documento tiene varias paginas, haga clic en Pagina siguiente

o0 Pagina anterior en Vista previa en la ficha Vista previa de impresion

para mostrar la pagina en la vista previa de impresion.

Mostrar la regla

_,-,'; Pagina siguiente

¥ Aumentar

L:j Encoger una pagina

_i Pagina anterior

Cerrar vista
preliminar

Vista previa

Los comandos relacionados con la Vista previa de impresion se agrupan en

Zoom.

Vista preliminar

By, —_— [ - ..
p= By lj _'; ; JUna pagina
il 'J ----- [0 Dos paginas v
r Opciones || Margenes Orientacion Tamafio | Zoom 100% . |
= o - =] Ancho de pagina || L5
1primir Configurar pagina IF] Zoom

En la siguiente tabla se muestran los nombres y las funciones de los

comandos que se encuentran en la Cinta de opciones:

Comando Nombre
_k; Zoom
Zoom
100%
2 una pagina
Una pagina

.ﬂ Dos paginas

Dos paginas

= Ancho de pagina
Ancho

pagina

Funcion

Abre el cuadro de didlogo Zoom. Se puede
establecer la configuracion de zoom en la

vista previa de impresion.

Muestra la vista previa de impresiéon al
100%.

Aplica el zoom (aumenta o disminuye la
configuracion de zoom) al documento de
manera que toda la pagina se ajuste a la

ventana.

Aplica el zoom (aumenta o disminuye la
configuracion de zoom) al documento de
manera que las dos paginas se ajusten a la

ventana.

Aplica el zoom (aumenta o disminuye la

de/configuracién de zoom) al documento de

manera que el ancho de la pagina se ajuste al

ancho de la ventana.
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

¢, Cudl es el porcentaje de zoom actual?

El valor de zoom actual se muestra en la parte inferior de la ventana

;que tanto debemaos. (nete 2 nosotros.

Atentamente

Puede modificar el valor del zoom mediante el control deslizante.

SALIR DE LA VISTA PREVIA DE IMPRESION

1. Haga clic en Cerrar vista preliminar

Anuncid de s resnitn (Vists prefiminar) - Meorosoft Weed

@Ea. B R |
ﬂmudﬂu 'ﬂmnmdmm |

 PhpnElOel  PMsDRIs] L Erpabel Ersuha interacons

Se cierra la ventana Vista previa de impresion y se vuelve a la ventana de
edicion.
Configurar Pagina

Para configurar la pagina de nuestro documento podemos realizar los
siguientes pasos:

1. Haga clic en la ficha Disefio de Pagina en la Cinta de Opciones:

Pagina
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

iy
- Inicio Inzertar |Diseﬁo de pagina | Referencias

j nCnlores' E @ Iﬁ I
""" Fuentes -

Temas Margenes Crientacion Tamafio Columnas
- @ Efectos ~ - - - - |
Temas Configurar pagina

A continuacion se explican cada uno de los elementos encontrados:

Comando Nombre Funcién
| ) Seleccione los tamafios de margenes para el

| = | Margenes

Margenes documento.

Iﬁ . . Puede orientar la pagina de forma vertical u
| | Orientacion )
Orientacidn horizontal.

Ij 3 Selecciona un tamafio de papel para el

Tamano
Tamafio documento.

CAMBIAR EL TAMANO DE LOS MARGENES

1. Haga clic en méargenes

- Inicio Insertar Disefio de pagina R: Corre

Colores~ || | 10 — ¥ saltos ~
Az [j S
""" [A]Fuentes- ¥ | =) £ Numeros de linea -

Temas Margenes Orientacidn Tamafo Columnas
- [O]erectos « - - - - b¥ Guiones - R
Temas {HC T Normal ‘
Sup.: 25am Inf: 25 n
@ Izda.: 3em Dcha.: 3em S
= i
|
i Estrecho |
Sup.: 1,27 tm Int.: 1,27 cm
Tzda.: 1,27 ecm Dcha.: 1,27 cm
—
Moderado
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Izda.: 191 ¢m Dcha.: 191 ecm
Ancho
Sup.: 2,54 cm Inf: 2,54 cm
Izda.: 5,08 cm Dcha.: 5,08 cm
Reflejado
| Superior: 2,54 cm Inferior: 2,54 cm
|| Interior: 318 cm Exterior: 2,54 cm
Margenes personalizados...

2. Cambie el tamafio de los margenes.
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

Si desea personalizar los margenes:

- Haga clic en Margenes personal

izados

Configurar pagina

Margenes | Papel | Disefio |
Margenes
Superior:
Tgquierdo:

Epcuadernacion:

25am
3em

Ocm

Qrignitacidn

A

Vertical

|

Horizontal

Paginas

Varias pAgnag:  |Normal

Vista pravia

Apicar a:  Todo el documento E]

15 oS

Inferor:
Dgrtl.‘ho:

2.5on

Jem

[=]

Posicon del margen interno; Izquierda

- Modifique los margenes.

- Clic en Aceptar.

CAMBIAR ORIENTACION

- Clic en Orientacion

ertar

L]

Margenes

-

_=:j

Pagina
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

CAMBIAR TAMARNO DE HOJA

- Clic en tamafio

] Diseflo de pagina | Referencias

Ms g D ﬁémdﬁhu \

21.99cn| 2794 cm I
Carta pequenia

Doble carta
43,18 om x 27,94 ¢m

| Oficio

21,59 ¢m x 35,56 cm
Estamento

1397 om x 21,59 cm

Ejecutivo
18,41 cm x 26,67 cm

A3
_l 2,7 cmx42 cm

A4
21 em x 29,7 em

A4 Pequenio
21 ¢m x 29,7 em

Mas tamafios de papel...

Insertar Tabla

1. Haga clic en Tabla de la ficha Insertar

Insertar Disefio de pagina Referendas

-EEE.
a;nlmd- abla
as

Imagen Imagenes Formas
predisefiadas -
Imsertar tabla
0 O O

0 [ [

I | O
I
I O
I o
0 |
.

ZH  [nsertar tabla...
™ Dibujar tabla
ais | Cgnvertir texto en tabla.,
3 Hoia de chlculo de Excel
a3

I
I
DDDDDDDD

Tablas rapidas
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

2. Arrastre el mouse para seleccionar el nimero de filas y columnas que

necesita para crear la tabla y haga clic.

Insertar | Disenio de pagina Referendias

=6 ) 88

Salto de | Tabla ||| Imagen Imagenes Forma:

o pagina il predisefiadas -
§ Tabla de 3x3
(1] _DDDD_DE
0000000
HEENE NN
0 O
I O
O O
0 o o o o
I
] insertar tabla... "
Ej Dibujar tabla i
E, Hoja de cdloulo de Excel
7] Tabias rapidas b

Se crea la tabla.

CAMBIAR EL FORMATO DE BORDES
Se pueden establecer el grosor y la forma de los bordes de la tabla, que

pueden permanecer visibles u ocultos.

1. Arrastre el mouse para seleccionar toda la tabla.
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

Inicia | Irsertar Disefio de pigina Rederendia £ den Revisar Wista Disefo Presertacion

0% cabiiuspe) “lz - | R B
16 |wre-amE W W W= | Ae8bocd| Asebcex AaBbC A

B o o ) | ) -
mpeles G Fuente 5 Parrafo e Extilos 5

verano!9

H 13
¢Como estas pasando la ola de calor? Yo estoy
trabajandoduro para pasarel veranolo mejor
posible, mientras me quejo: "jPero qué calor
hace!" Procuraré mantenerme al fresquito.

)

r

2. Haga clic en Bordes [Jen Estilos de tabla de Ia ficha Disefio.

Insertar Disefio de pagina [Referendias Correspondenda Revisar Vista Disefio Presentacidn

ado ¥ Primera columna . o Sombreado - g

Bardes

7 Uitima columna

e

5 [ Columnas con bandas  § orde inferior
&5 de eitilo de tabla Estilos de tabla | Borde superiar
|_ Borde izquierdn
Ve ra n| Borde degecho
Sin borde
u’ E IOHM las bordes
¢Como estas pasandolaolade calo % ::::: I’;t::::
trabajandoduro para pasarel verar _ ..q. poszomstnteno
posible, mientrasme quejo: "{Pero (1| eorde yerticalinterno
hace!l" Procuraré mantenerme alfre ™ e geoons! cescendente
/| Borde diagonal gscendente
TI £= Linea horizontal
E.I [Dibujar tabda
[ Wer cuadriculas

PERSONALIZAR TABLA

1. Seleccione su tabla

2. En la Ficha Disefio haga clic en |.:y escoja el estilo que desee
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

Documenta? - Microsoft Word Herramientas de tabla
Relerencias Comespondéncia Revitar Wista Disefto Presentacidn
5 I
Tablas sin formato k| t“
— ]

::::lsamhueadameaml-Enlasas:‘I::-- ==

~rril rerrg) rerrfl rell e

g g —mm= === === = e A== ===
e e Jemad Eiid Jemad Jaiq i
.-'r:ﬁ Modificar estilo de tabla...
[ Bomar
{8 | Muevo estilo de tabla...
Insertar Imagen
1. Haga clic en la ubicacion donde desea insertar la fotografia
2. Haga clic en Imagen en la ficha Insertar.
Inicio Insertar Diserio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

lj . El= @ Formas = % =| Encabezado ~ 2| Eleme
B %Smartmt S| Pie de pagina ~ <l word,

Tabla |||Imagen| Imagenes L Vinculos . . Cuadro |, _
- predisefiadas il Grafico - |#] Mdimero de pagina ~ || de texto » = Letra ¢

Tablas llustraciones

Encabezado y pie de pagina Te:

Se mostrara el cuadro de didlogo Insertar imagen.

3. Seleccione la imagen que desea insertar y haga clic en Insertar.
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=] Insertar imagen [
i, 7 = = 1
OU I'E <« Usuarios » admin » Imagenes > | 4 || Buscar Ll
Wy Organizar = B8 Vistas ~ B Mucva carpets
Vineulas favartos HNombre Fecha de captura Etiquetas Tamaiie £
4 Sitios recientes
M Escritonio - ;
o Equipe 0313810 Imégenes de
[ Oocumentos muestn
[Ei Imigenes
B Musica
4 Cambiados reciente...
B Busquedas
. Acceso piblico
Canpetas -
Nombre de archive: 0313810 = |Todssiss mégenes r

Mejorar presentacion de imagenes
Para mejorar la presentacion de las imagenes que inserte:

1. Haga clic sobre la imagen

-;mqnapl | Palvzewd 5 TipehalToueden | '::- T 'm:_;ﬁia

En la parte superior en la Cinta de Opciones puede observar que aparece
ficha formato en Herramientas de Imagen

2. Hagaclic en E en Estilos de imagen

Documentol - Microsoft Word Herramientas de imagen

gina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato

5 - . @Forma de la imagen ~
; d L_(/’ Contarno de imagen =

_;' Efectos de la imagen =

Estilos de imagen {F]
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

Le mostrara

TR

Ll
Li bl
TR YR
L b K &S
L/ G ki L

LU TR m

-
=

3. Con el ratdn coldquese sobre el estilo que le agrade y automéaticamente

le mostrara una vista previa de este en la imagen

Documentol - Microsoft Word Herramientas de imagen
i Referencias Correspondencia Revisar vista | Formato
| =1 M . —— « |{ Forma de la imagen ~ C@| T Trae
d | ol | d d d d [Z Contorno de imagen ~ B, Envia
: Posmon
<) Efectos de laimagen ~ EA}USt
- [ R o [ o - -
3
d E 1 010 0 1101 0120 0 01301 114+ 1 015 80
— — — —= — - =
—ell - | o

Para seleccionar el estilo haga clic sobre él.

Imprimir

p-
1. Haga clic en @ (boton de Office), seleccione Imprimir y haga clic
en Imprimir.
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Documentol - Microsoft Word

@9
[Sar 3
D Vista previa e impresién del documento
Nuevo A’,’

Imprimir
—~ Selecciona una impresora, nimero de copias y otras Estilos
'/ Abrir opciones de impresion antes de imprimir. rapidos

Impresion rapida Esti
H Guardar Envia el documento directamente a la impresara I

predeterminada sin hacer cambios.

Ll

= Vista preliminar
ﬁ Guardar como  » Obtiene una vista previa de las paginas y las modifica
antes de imprimir,

@ Imprimir 3 ' ‘
ing:
@ Preparar »

Aparecera el cuadro de didlogo Imprimir.

2. Seleccione la impresora que desea utilizar en el cuadro Nombre y haga
clic en Aceptar.

impimi EE=
Impresora
Hombre: | ®5  Micrasoft XPS Document Wiriter EH [ Bropiedades l
Estado: Inactvo 7
[Buscar impresora..
Tipo: Micrasoft XPS Document Writer —
Ubicacisn:  ¥PSPort: ] Jnpeimir & archivo
Comeantario: 7] Dolle cara marusal
Intervalo de péginas Copias
@ Todo Mmero de goplas: |1 =
Pagina actual

Péginas: b 13 [¥) intgreatar
Escriba nimeros de péging e ntervalos [_l': r

separados por comas contando desde & inida - —

del documento o de la secedn. Por ejemplo,

eseriba 1, 3, 5120 plsl, pls2, pls3-pis3

Imprimir: Doouments |E| Zoom
[mprime sslo: | intervala El Péginas por haja: 1 pégina E|
Ajustar ol tamafic del papel: | Sin ajuste de escal E|

= ==

Enviar Correo

1. Haga clic en el boton office @ seleccione la opcidn enviar y haga
clic en Correo electronico
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dacumenta como archivo FOF adjunto,

by Huevo Enviar una copia del documento a otras personas
I i Correo electrdnico
i -
5 7_] Enwia por correo electrdnico una copia del documento
J Abrir coma un archivo adjunto.
Bluetooth...
| I Guardar Erwiar copia del documenta a un dispositive Bluetooth.
—=] a 4 Datos adjuntos de correo electrinico como POF ...
P
l“i Gyardar como ¥ Q Enwiar por correa electronico una copia de este
&
aps

f L Imprimir » Datos adjuntos de comeo electronico como XPS...
“'j Erwiar por correa electrénico una copia de este
) documento como archivo XPS adjunto.
:_:-?, Preparar » Fax de Internet
M Utiliza un servicio de fax por Internet para enviar por fax
R ¢l documento.
Emviar 3
__] Compartir [
[ -
/" Publicar b
ke
LY
Cerrar

] Opoones de Word | XK Salir de Word ]

2. Llene los datos necesarios y clic en el boton enviar

Menssje | Insertar Opiones Formato de texto

1 4 calbri(cu - 11 < IA A - @] jﬂ @ g § =) B LT Y -0 Permiso * 'v

¥ Importanda alta

Pegar 7 ay . v = ;B Libreta de Comprobar = Adjuntar Adjuntar  Tarjets de  Calendario Firma  Seguimiento Revision
+ J Copiar formato N & § A W) & direcciones nombres || archwvo elemento presentacion - - 4 Bajpimportanda  ortografica ~
Portapapeles o Texto basico 0 Nombres Incluir ‘7 Opciones W Revision

Mensaje sin enviar.
e

Asunto: | Invitacion

Adjunto: | @) Dot doc 116 KB
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

4.1.3. Microsoft Office Excel 2007

Introduccion

Excel es una herramienta que puede usar para crear y aplicar formato a
hojas de célculo, para analizar y compartir informacion. La nueva interfaz
orientada a obtener resultados, la visualizacion de datos enriquecida y las
vistas de tabla dinamica permiten crear, de un modo mas sencillo, graficos

de aspecto profesional y facil de usarse.

Interfaz Microsoft Office Excel 2007

Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vists 9 - = X

Calibei 11 - (W gl SR General - 3=Insetar- | E - A‘r lﬁ
Svoets ) = g -
INKX §-A A EXENN |S- % w0 3% Euminar = || | 'oL 5
~ = - rdenar  Buscary
e R A 2 iE R o8 B - '.:JF""““W T LT yfiltrar - seleccionar
Fuente o Alineacién 5| Mdmero T+ Ceidas Moddicar

| I =g
o o ©o
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

eMuestra el nombre de archivo de la hoja de
calculo que se esta editando y el nombre del
software utilizado.

) 2 - Bot6n de Office

eHaga clic en este botén al usar comandos
basicos, como Nuevo, Abrir, Guardar como,
Imprimir y Cerrar

!'3 - Barra de herramientas
e acceso rapido

eIncluye comandos de uso frecuente como
Guardar y Deshacer. También puede agregar
sus comandos favoritos.

) 4 - Cinta de opciones

b} 5 - Ventana de edicion

V4
™
eAqui encontrara los comandos necesarios para
trabajar. Es igual que "Menus" o "barras de
herramientas" en otro software.
Z
N
eMuestra la hoja de calculo que se esta
editando.
4
N\

ePermiten cambiar la forma en que se muestra
la hoja calculo que esta editando para que se
adapte a sus necesidades.

ePermite cambiar la posicion en la pantalla de la
hoja de calculo que esta editando.

ePermite cambiar la configuraciéon de zoom de la
hoja de cdlculo que esta editando

A

G Botones de
alizaclo
Barra de
flesplaza ento
s 0 Ol de ante de
00
S Barra de estado

eMuestra informacién acerca de la hoja de
calculo que esta editando

P

Acerca de Excel
Celdas

Una celda es un cuadrado de una hoja de calculo. Permite escribir texto,

numeros y formulas. Las filas estdn representadas por numeros y las

columnas, por letras.

||Purlapapeles | Fuente = |
B3 & I
A | 8 | c |

| 1 | 1 Compafiia

| 2 |Apple

3

| ] 1 ]

| 4 |

| 5 |

En la parte superior izquierda, podemos observar la direccion de la celda

en la que se esta escribiendo texto o nimeros en este momento. La celda se

muestra con un borde negro que se llama "direccion de celda".
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

Direccidon de celda

Portapapeles 3 Fuente (]
| [Bz] - f
A B C
1 1 Compariia
2 Apple
3 1
| |
a

Si la celda tiene un borde negro, se llama "celda activa™. Siempre hay una
unica celda activa en la hoja de célculo en la que esta trabajando, la celda

activa es la ubicacién actual.
Hojas de célculo

Una "hoja de célculo” contiene muchas "celdas"; es como una pagina en
un libro En la siguiente figura "Hojal", "Hoja2" y "Hoja3" estan en las
secciones marcadas en azul. Son como "Péagina 1", "Pagina 2" y "Pagina 3"

de un libro.

Libros
Un "libro™ contiene "hojas de célculo”, es como un libro con muchas
hojas.

Recuerde:

Un libro de excel contiene
varias hojas de calculo y

dentro de las hojas

encontramos celdas.
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Guardar archivo de Excel

1. Haga clic en 'H'(botén Guardar) en la Barra de herramientas de

acceso rapido.

B - [ = Librol - Microsoft Excel
~ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar
&% Calibri 11 - = —|5 | General -~
Ga |[|N & 8 -||A L= =||=8-{ |22 % ool
[T === —— Estilos
- | E A || = w8 E
Portapapeles M= Fuente i Alineacion IF] Mumero [
| Al - I | Lista de alumnos
A B & D
a

licta da aluimnns

2. Especifique la ubicacion donde desea guardar la hoja de calculo.

[~ Guardar coma

OQ rf e« Usuarios » M5 » Documentos »

- | +y || Buscar

Mombre de archivo:

Autores: MS

= Exarninar carpetas

Tipo: lLibro de Excel

[[] Guardar miniatura

Etiquetas: Agregar una etigqueta

Hemamientas Guardar I [ Cancalar ]

3. El cuadro Nombre de archivo, automéaticamente, se especifica

"Librol".

Para cambiar el nombre del archivo, escriba un nuevo nombre de archivo.

[ Guardar coma

|
u [ « Usuarios ¢ MS ¢ Documentos »

- | 4 ||l Buscar

[t
)

| Mombre de archivo: [N

Autores: MS

* Examinar carpetas

Tipo: |Libro de Excel

[F] Guardar miniatura

T |
=

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Herramientas = Cancelar

4. Clic en Guardar
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E Guardar como

Mombre de archivo:  Lista de alumnos
Tipo: [Libro de Excel

Autores: MS
[T Guardar miniatura

= Examinar carpetas

6\._/' ]« Usuarios » MS » Documientos

v | 44 ||| Buscer 0|

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Hemamientas Cancsiar

El documento se guarda como un "archivo™.

5'/0@ - = Lista de alumnos |- Microsoft Exce
- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar

'f‘-j & Calibri 11 - |==\=|5 ||ceneral -

— G [N X §-A L ([ EEEE TR % ol

Pegar A = T Estilos

- 7 Igvll&'_'l == “:"—||9/‘_'| 90 >0 -
Portapapeles ™= Fuente F} Alineacion F} Nimero =
| Al ~ (2 fe | Lista de alumnos

A B C D

1 |

licta da alimnns

El nombre del archivo en la Barra de titulo cambia de "Librol" al nombre

de archivo guardado.

RECUERDE:

Para los nombres de archivos no podemos utilizar los siguientes

caracteres:

/ Barra Diagonal

*  Asterisco

| Barra vertical

\ Barradiagonal inversa

?  Signos de interrogacion
Dos puntos

>< Signos de mayor que y
menor que

“  Comillas dobles

Guardar como PDF

&
1. Hagaclicen

2. Coldquese en la opcidn de Guardar como y haga clic en PDF o XPS
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%#| Preparar ’

;a Enviar
A l Compartir »

Publicar ’

XPS.

-

"
Cerrar

Guardar una copia del documento

f: Libro de Excel

10| Guarde el fibro con el formato de archivo
predeterminado.
Libro de Excel habilitado para macros

(53
H Guardar _ﬂ Guarde el libro con &l formato de archivo basado en
XMLy habilitado para macros.

= ﬁl % Libro binario de Excel
. M Gyardar como | » | Guarde el libro con un formato de archivo binario

optimizado para carga y guardado répidos.

) mocioir v | [ Libro de Excel 97-2003

ol “u0| Guarde una copia que sea totaimente compatible con
Excel 97.2003,
PDF o XPS...
Publicar una copla del libro como POF o como archivo

5 Otros formatos
Abra el cuadro de didlogo Guardar como para
seleccionar uno de los tipos de archivo disponibles.

3. En el cuadro de dialogo escriba el nombre del archivo que desee para su

PDF

| 1) Opciones de Excel i|X Mnmim

r Documentos

Mas »
Carpetas
J. Acceso publico
. AppData
). Cyberlink

4. Descargas piblicas

. ejemplos

ESP

. Informacion Partal

S

(b Documentos publicos

. eleaming-MicrosoftOffice200

Nombre

Fecha medificacién »

Esta carpeta esta vacia.

Nombre de archivo:

Tipo: (PDF (~pdf)

publicacion

# Ocultar carpetas

[¥] Arir archivo tras

Optimizar para: @ Estindar {publicacidn en
linea & impresién)
) Tamafio minimo
{publicacdn en linea)

e«

4. Haga clic en Publicar

Dombre de archivo:

Tipo: | PDF (*.pd) -
[¥] Anir archivo tras Optimizar para: @) Eatandar fpublicacsdn en
publicacion linea & impresidn)

= Ocultar carpetas

) Tamafic minims
{pubbcacain en linea)

Opcicnes...

Hesramientas = l Publicar l[ Cancelar J

Se visualizard el archivo guardado como pdf
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

Archivo  Edicion  Yer [Documento Comentarios Formularios Hemramientas Avangadas Veptana Ayuda ®

iy l_'luuq_'}&; ©® wx - = (Y

Lista de participantes
FECHA____INOMINA_______|
01/12/2009 Emp 1
02/12/2009 Emp 2
03/12/2009 Emp 3
04/12/2009 Emp 4
05/12/2009 Emp 5

m

LT, U N

Abrir archivo

1. Hagaclicen @ (botdn de Office) y luego en Abrir.

@ H9-o- = Lista de alumnos de 1990 - Microsoft Excel

e Documentos recientes
Hueva

1 Lista de alumnos de 1990 =

[ [ Opciones de Excel ] [X Salir de Excel ]

2. Seleccione el documento que desea abrir y haga clic en Abrir
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

fx) Abeir E=
=

‘ JU I & Ususrios » Alguien v Documentos = | ¥ [ Bescar

Momiee Fecha madificacian Tipa Temadc e

) 0 Lien de abennes de L0
) St recentes Dk de whnnos e 198 |

b3}
W Escrtono

M Equipa

l: Documenfios

E Imigenes

B Mses

& Cambiados reciente.
B Sinquedss

g Hsiwio puklice

Capetas -

Mombes da archim -m Todos loa archvvcs de Boosl =
e = [

O también podemos hacer lo siguiente:

Si hace clic en @(botén de Office)y, a continuacion, seleccione el

archivo de hoja de calculo que desea abrir desde la lista de "Historial".

é i H ) - [ ¥ Lista de aluminos de 1990 - Microsoft Excel

L Documentos recientes
J Huevo
1 Libreta de direcciones
2 Lista de colecciones
2 Tabla de conversidn de pesos

l I Gy 4 Presupuesto doméstico
3 Lista de alumnos de 1990

T ¥ T E X

Breparar v
=P
Ly Publicar ,
" e
- [ 13 Opciones de Excel _'X Salr de Excel |
Aplicar formato

*TEXTO
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

Cuando escribimos texto largo y este desaparece, podemos hacer lo

siguiente:

1. Coloque el cursor entre la columna A y la columna B, y vera que se

convierte en una cruz. Haga doble clic alli.

I Al - (- J« | Lista de participantes
A B G
1 |Listade |
2
- Haga doble clic aqui

2. El texto se hara visible. En Excel si hace doble clic en una celda, ésta se

ajusta con el ancho adecuado.

----- TR e— o PR
J | M =) e || e I

Partapapeles M= Fuente ]
Al - S | Lista de participantes
A B C D
1 |Lista de participantes l
2
3. Clic en la barra de formulas
":" j | Fi L= II_ T wEE H'I | = = EII:___—
Portapapeles M Fuente IF]
Al - | £ | Lista de participantes
A B C D
4. Sefnialamos la palabra a la que vamos a dar formato
‘ fx | de participantes
C D
5. En fuente podemos escoger el tipo de letra:

)4 BB wemey :
7 o camben = La fuente del texto cambia
A el =

i I.Ill:ll- ’ﬂ‘.\: ' Illh.l -
T ra TSRI-T] - =
: il Al SR
. = ™
L ¥ I.:...-.'.:'r.-."\r\.' ,.I.:r B
P ] 1 | Lista de|participant
A mm
l T Arial Reunded MT Bold ?

También podemos cambiar el color de letra:
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

b osamea -1 - (A8 T ml ] (S o .
y MR- E- A BERER G- 9 El color ha cambiado
7 - S ‘ot el ey a1 l o

| e : p . '\"

')
sta de pm-icimnmilli,.| BB RS Nikki

Lo ry—
L] | ENEEN
> B "

"""""""""/ 1 |Lista delparticipz

-

* Cuando el texto de una celda es muy largo y no se desea cambiar el

ancho de la columna puede:

- Ajustar el texto al tamafio de la celda, de esta manera el contenido se

muestra en varias lineas:

1. Coloquese en la celda que contiene el texto

Al - I | Lista de participantes
A B C D E
1 |Listade éart_ﬂcipante&
2
2

2. En la cinta de opciones en la ficha Inicio haga clic en Ajustar texto

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

] & calibri =l ~|A AT — ||| ||=iAjustartexto
=
Pegar

7 (N & & =[-8 Al =||£= = | = combinar y centrar -

Portapapeles ™ Fuente Fl Alineacion Ta
| Al - fe | Lista de participantes
A B C D E F G
1 |Lista de éart.ﬂcipantes
2
3
4

El texto se ajustara al ancho de la celda
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

Al - I | Lista de participantes
A B C D
Lista de

participantes

B R

* NUMEROS

1. En la Cinta de Opciones en la ficha Inicio en la seccion de NUmero:

jemplo_exceludsx - Microsoft E
3 -
— Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista
] & Calibri -1 - AR = (P =) Ajustar texto General

= :
Pegar s N & §-[|E~O-A- |EEF #E® -Hcombinarycentrar~ | $ ~ % 000 %8 3%

v ¢

Portapapeles '» Fuente s Alineacion

2. Hagaclicen ~

General E
$ - % 000 %8 "8

Humero

Se visualizard un menu desplegable, haga clic sobre el formato que desee:
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Gl
=1 =3l

General S

2

5in farmata especifico

[a—
(=]
Lo

e ——

Humero

)

Maoneda |

4

L

Contabilidad

L|

== Fecha corta
e Fecha larga

Hora
!

0—/" Porcentaje
0

l Fraccion
/2
2 Cientifica

10

Klas formatos de numeéra...

Series
En Excel puede escribir numeros, fechas y horas secuenciales de forma

automatica.

Al hacer clic en una celda de la hoja de célculo para seleccionarla, aparece
un pequefio recuadro negro en la esquina inferior derecha de la celda
seleccionada. Este cuadro se denomina "controlador de relleno™.

I L

L) Controlador de relleno

Con el controlador de relleno, puede especificar una serie de datos y copiar
datos rapidamente. Cuando se alinea el cursor con el controlador de

relleno, el cursor cambia a una cruz negra (+).
Especificar datos de una serie

1. Seleccione la primera celda en la que desea escribir una serie de datos.
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

A B £
1 Lista de participantes
2 |[NUMERQ FECHA NOMINA

3

[= I B

2. Escriba el primer valor de la serie de datos

A B C
1 Lista de participantes
2 |[NUMERO FECHA NOMINA

3

Lo |~ |an (LN | B

3. En la celda siguiente, escriba el siguiente valor de la serie de datos.

A B C
1 Lista de participantes
2 |NUMERO FECHA NOMINA
1
2]

C |~ | &h (LN | |

4. Seleccione las celdas que contienen los valores de la serie de datos.

A B Cc
1 Lista de participantes
2 |NUMERO FECHA NOMINA
3 1

2

0O (=] o N | J=

5. Arrastre el controlador hacia abajo

A B C
1 |Lista de participantes
2 [NUMERO FECHA NOMINA
3 1
4 2
5 +
7]
7
]
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A B C
1 |Lista de participantes
2 |[NUMERO FECHA NOMIMA
3 1]
4 2
E 3
7] 4
7 3
8 =

Especificar la fecha y el dia de la semana

1. Seleccione la primera celda

2. Escriba una fecha.

A B C
1 |Lista de participantes
2 |NUMERO FECHA NOMINA
3 1] 1
4 2
5 3
il 4
o 3
8
A B C
1 |Lista de participantes
2 |NUMERC FECHA NOMINA
3 1fo1/12]
4 2
5 3
6 4
7 5

3. Arrastre el controlador hacia abajo

A B C A B c
1 |Lista de participantes 1 |Lista de participantes
2 |NUMERO  FECHA NOMINA 2 NUMERO  FECHA NOMINA
3 1| 01;’12,»’2009| 3 1} 01/12/2009
4 3 "+ a 2| 02/12/2009
5 3 5 3| 03/12/2009
6 a 6 a| 0a/12/2009
7 5 7 s| 05/12/2009
8 8 5
Recuerde:

Ademas de nimeros, fechas y dias de la semana, hay distintos
tipos de datos que pueden especificarse como series de datos.

Nombres
meses

de

Enero. Febrero. Marzo...Ene. Feb., Mar...
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

Dias de |

a :
Domingo. Lunes. Martes...Do. Lun, Mar...
semana

Estilos de Tablas
1. Arrastre y seleccione las celdas de la tabla

A B &
Lista de participantes
NUMERO FECHA NOMINA

1 01/12/2009 Emp 1
2 02/12/2009 Emp 2
3 03/12/2009 Emp 3
4 04/12/2009 Emp 4
5 05/12/2009 Emp 5

|~ |t s e

2. Hacemos clic en Tabla de la ficha Insertar

\'én‘d‘q' : =
i

Inicio Insertar Diseno de pagina Férmulas

i j el & 0 = ik

Tabla Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt  Colu
dinamica ~ predisefiadas  ~ >

Tablas lustraciones

3. Aparece el cuadro de didlogo Crear tabla. Active la casilla La tabla
tiene encabezados y haga clic en el botdn Aceptar.

Crear tabla 7=
iDonde estan los datos de la tabla?
=SAS1:5C54 55

|§La tabla tiene encabezados.§|

[ Aceptar l[ Cancelar ]

4. El rango de celdas seleccionado se convierte en una tabla. Las celdas
que contienen los primeros datos adoptan el estilo de fila de encabezado.
A B C
Lista de participantes
1 01/12/2009 Emp 1
2 02/12/2009 Emp 2
3 03/12/2009 Emp 3
4 04/12/2009 Emp 4
5 05/12/2009 Emp 5

1
2
3
4
5
6
7
2

Cambiar disefio de la tabla
1. Haga clic en cualquier celda de la tabla.
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

A B
Lista de participantes

-

C

il 01/12/2009 Emp 1
2 02/12/2009 Emp 2
3 03/12/2009 Emp 3
4 04/12/2009 Emp 4

1
2
3
4
5
6
7 5 05/12/2009 Emp 5
8

vm

En la parte superior se muestran las Herramientas de Tabla, y la ficha
Disefio se agrega automaticamente a la Cinta de opciones.

2. Haga clic en el color de la tabla en Estilos de Tabla de la ficha
Disefio.

Herramientas de tabla

tabla

Disefio

V| Fila de encabezado Primera columna

Fila de totales Uitima columna | [[== ===/ == ———

¥| Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

. Se cambia el color de la tabla

e

(= ¢

@ -

Estilos de tabla

A B
Lista de participantes
01/12/2009 Emp 1
02/12/2009 Emp 2
03/12/2009 Emp 3
04/12/2009 Emp 4
05/12/2009 Emp 5

[, B S R

1
2
3
4
a3
7]
7
2

Recuerde:
Puede desplazarse por una lista de colores disponibles al hacer clic
en la flecha que apunta hacia abajo, a la derecha, en Estilos de

B

Fecia__Bnomina B3

tabla en la ficha Disefio. También puede hacer clic en el E
(boton Mas) para ver una lista de colores.

Estilos de tabla

Si no desea mostrar colores ni lineas, haga clic en Borrar, que
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

aparece al final de la lista. Se quita el estilo de la tabla.

| »

Muevo estilo de tabla...

Eorrar

Tablas Dinamicas

Las tablas dindmicas son una herramienta relacionada con las listas o bases

de datos creadas en hojas de calculo. Sirven para organizar de manera

sencilla y rapida grandes cantidades de datos procedentes de dichas listas.

Permiten agrupar Y filtrar la informacién por cualquiera de los campos de

la lista, creando una tabla-resumen.

Abra el documento en el que quiere crear la tabla dindmica y coloquese en

la primera celda de los datos de la tabla.

Para este ejemplo crearemos una tabla dinamica en la que se resuma

por fechas el consumo de los clientes.
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ficrosoft Excel

Inicio | Insertar Disefio de paging Férmulas Datos Revisar Vista

= % e Sy =
J 3 Calibri =111 ~ AR | =||-| | SiAustartedo

3=|| 2= &€=} | =] Combinary centrar

Pegar 2 [N-& §| || - A=
Porl_agnpc_-lz_s el L Fuep_l_r ) Alineacion
A3 -0 f1
[ 47 T c D E PR——

1 | Lista de consumos

Consumo |Consumo Consumo
Enero A Febrero -2 Marw

2
3 il 01/04/2010 Cliente 1 $12,00 1soo
4 2 01/04/2010 Cliente 2 $14,00 $ 12,00 s 11,00
5 3 01/04/2010 Cliente 3 $1500 $ 1600 $ 10,00
6 4 01/04/2010 Cliente 4 $1600 $ 1400 $ 13,00
7 5 01/04/2010 Cliente 5 $20,00 S 18,00 S 16,00
8 6 05/04/2010 Cliente 6 $1400 $ 1500 $ 11,00
9 7 05/04/2010 Cliente 7 $17,00 $ 1600 S 14,00
10 8 05/04/2010 Cliente 8 $12,00 $ 1200 S 12,00
1 9 05/04/2010 Cliente 9 $11,00 § 12,00 $ 1500
12 10 05/04/2010 Cliente 10 $1800 $ 1500 $ 12,00
13 11 10/04/2010 Cliente 11 $2200 $ 12,00 $ 13,00
14 12 10/04/2010 Cliente 12 $1500 $ 1400 $ 13,00
15 13 10/04/2010 Cliente 13 $20,00 $ 1500 S 17,00
16 14 10/04/2010 Cliente 14 $1400 $ 1500 $ 13,00
17 15 10/04/2010 Cliente 15 $1200 § 1700 $ 16,00
18 16 15/04/2010 Cliente 16 $11,00 $ 1500 $ 18,00
19 17 15/04/2010 Cliente 17 $2000 $ 1600 $ 12,00
20 18 15/04/2010 Cliente 18 $1600 $ 1600 $ 11,00
21 19 15/04/2010 chenten $1400 $ 13,00 $ 13,00

1. Clic en Tabla Dindmica de la Ficha Insertar de la Cinta de Opciones

F:-:g
"l

Inicio Insertar
1| | [

Tabla Tabla Imagen

\ldinamica | p
| Tablas ‘

Aparecerd un cuadro de dialogo, ahi se seleccionara automéaticamente la
tabla de datos.

2. Haga clic en aceptar
| A B c

1 |Lista de consumos

3 i 01[04/2010 Cliente 1 S1200 5 1500 § 16,00i Seleccone los datos que desea analzar
4, 2 01/04/2010 Cliente 2 $1400 $ 1200 $ 11,00} © Seleccane una tabla o rango
5§ 3 01/04/2010 Cliente 3 $1500 $ 1600 $ 10,00) [Facrence: gmm =]
6} 4 01/04/2010 Cliente 4 $1600 $ 1400 $ 1300} © Utkce una fuente de datos externa
72 5 01/04/2010 Cliente 5 $2000 $ 1800 $ 1600, e :
8 E 6 05/04/2010 Cliente 6 $1400 $ 1500 $ u,ooi i
9 : 7 05/04/2010 Cliente 7 $17,00 $ 1600 $ m,ooi £33 don deses colosar d nforse dé tabla dndnica
10} 8 05/04/2010 Cliente 8 $12,00 $ 12,00 $ 12,00} : <
i s @ Nueva hoja de cllado
1} 9| 05/04/2010 Cliente 9 $11,00 5 1200 $ 1500} ® Hoja de ciulo gistente
12} 10 05/04/2010 Cliente 10 $1800 $ 1500 $ 12,00} 3
' | = L
13 11 10/04/2010 Cliente 11 $2200 $ 1200 $ 13,00}
14} 12 10/04/2010 Cliente 12 $1500 $ 1400 $ 13,00} @ Cancelar
15} 13 10/04/2010 Cliente 13 $20,00 $ 1500 $ 17,00
16} 14 10/04/2010 Cliente 14 $1400 $ 1500 $ 13,00}
17} 15 10/04/2010 Cliente 15 $12,00 $ 1700 $ 1600
18} 16 15/04/2010 Cliente 16 $11,00 $ 1500 $ 18,00}
19} 17 15/04/2010 Cliente 17 $2000 $ 1600 $ n,ooi
20} 18 15/04/2010 Cliente 18 $1600 $ 1600 $ 11,00}
21} 19 15/04/2010 Cliente 19 $1400 $ 1300 $ 13,00}
2} 20 15/04/2010 Cliente 20 $1200 § 1300 $ 1600}
23] 21 20/04/2010 Cliente 21 $1600 $ 1400 $ 13,00}
24i 22 20/04/2010 Cliente 22 $17,00 $ 1200 $ 16.005
5! 23 20/04/2010 Cliente 23 $1200 $ 1100 S 1500

Se creara una hoja de calculo nueva para crear la Tabla dindmica
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Tnicia  Insesr  DissRodepdgine  Farmulss  Dstos  Revissr  Vists | Opeones Diseiia

Nombre gz tabia aindmica: | Campo activo:

. s Y E= = = a5
Tabla dindmical B B 313 @ EiE L{/ _I{l _Ie‘I’ L] N:‘
— " -7 %] Ordenar || Adtualizar Cambiar origen || Borrar Seleccionar Mover tabla | Grifica Férmulas
5 opciones @ contiguracién ae compo g . - de datos - - - ginamia | dinamico -
Tabla dindmica Compo activo Ordenar Dates actiones Herro
—r—c— o
A [} G [ e | F | s H [ T S L gEeeneatieanme - |
1 X
! T
3 1 |NUMERD
P p— ==
: Erna
6 | Paragenerar un informe, seleccione los [Elconmama Eeso
d ] Consumo Febrero
7| campos de la lista de campos de la tabla | Consumo Marzo
8 dinamica
9
10
ul I
12 5 —
= z I
14 G =
15 i [
16 Arrastrar campos entre las areas siguientes:
17| V¥ Firodenforme [T Rotuosde cul...
18
19
20
21
22 5] Rétdesdefils ¥ valres
23
24
25
26
il [ actuakzacién d.
i o e R T el
uisto |

[EEE i

3. A lado derecho en la lista de campos Haga clic en los campos que
necesite para hacer la tabla resumen.

Lista de campos de tabla dinamica v X

Seleccionar campos para agregar al
informe:

[C|NUMERO

FECHA -
[ NOMINA

[¥| Consumo Enero

[¥| Consumeo Febrero

[¥| Consumo Marzo

Arrastrar campos entre las areas siguientes:
“ Filtro deinforme 2 Rétulos de col...

¥ Valores w7

1] Rétulos de fila % Valores

FECHA - Suma de Con... ™
MOMIMNA - Suma de Con... ™

Suma de Con... ~

[ Aplazar actualizacién d...

Automaticamente se visualizaran estos datos en la tabla, ya agrupados:
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Inido  Insetar  DiseRodepdgina  Formulas  Datos  Rewissr  Vista | Opeiones Disefio
Hombre de tabla dindmica: | Campo activo: = ™ =l m
L7 |
.g i v
| Borar Selecciol

Tabla dinamical

g |

=
<A =E =|
P campo | +/- de campo

3l
%1 oraens:
or

Foscore - & commroain o anpo o | g ot g | e,
Tabla dindmica Campo activo denar Datos Acci Mostrar u oc
L A3 - 5| El
A B c D E F 6 H 1 ilinade campos de tabla dingmica ¥ X

: f;mm:urmumwawri
3 Tvalores INJMERO

2 [Rétulos de fila| ~ 'Suma de Consumo Enero Suma de Consumo Febrero Suma de Consumo Marzo [FecHA

5 |=01/04/2010 77 7 66 4/ HOMINA

6| clienter 12 15 16 (¢ Consumo Enero

7| clientez 1 12 1 | [#iconsuma rebrero

7| Consumo Marzo

8| ciientes 15 16 10

9| clientea 16 14 13

10| dlientes 20 18 16

11 = 05/04/2010 72 70 64

12| cliente 10 18 15 12

13| clientes 1 15 1

14 Cliente 7 17 16 14

15| clientes 12 12 12

16|  clientes 1 12 15 Aerastrar campos entre as dreas siquientes:
17 [=10/04/2010 8 3 72 ¥ Fitrodeinforme =] Rotuios de col...
13| cliente 11 2 12 13 Evaores T
19|  cliente12 15 14 13

20| Cliente13 20 15 17]

21| Cliente14 1 15 13

2 Cliente 15 12 17 16§ ] Rétuos de fila = Valores

23 |=15/04/2010 7 73 0 o = W[ Susace Con,..~
24| Cliente 16 1 15 18 NOMINA v | smadeCon.. v
2| Cliente17 20 16 12 Sume de Con..,
26| Cliente1s 16 16 1

27|  cliente1s 14 13 134 L] Apiazar achsakzacidn d...

W 4 M| Hoja4 . Hojal . Hola2 , Hojad , ©J & " m

tisto | e e ===

Los datos en negrita son los de resumen, por ejemplo si hace clic en =se
agrupara la informacion

Valores
Rotulos de fila| * | Suma de Consumo Enero Suma de Consumo Febrero Suma de Consumo Marzo
+01/04/2010 77 75 66
#05/04/2010 72 70 64
+10/04/2010 83 73 72
+15/04/2010 73 73 70
+20/04/2010 66 59 75
Total general 37 350 347

La tabla dinamica estara lista, se agruparan los datos y se mostrara una
suma de todo lo recaudado en las fechas sefialadas.

Si desea omitir datos, vuelva a hacer clic en la Lista de campos de tabla
dindmica para quitar la seleccién.

Lista de campos de tabla dindmica v X

Selecdonar campos para agregar al
informe:

[CJNUMERO

FECHA

NOMINA

|| Consumo Enero

[¥|Consumo Febrero

uCunsumn Marzo -
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Recuerde:

Si se cambiaron los valores de la tabla origen, no es
necesario volver a hacer la tabla dinamica,
Unicamente haga clic en Actualizar en Opciones
de la Ficha Herramientas de Tabla Dinamica en
la Cinta de Opciones.

Herramientas de tabla dinamica

| Opciones Disefio
o L‘-I ac
& Brm ||
Actualizar| Cambiar origen Bo
= de datos - :
Datos

Férmulas

Aplicar formulas en Excel es muy sencillo, nos presenta una barra de
formulas distribuida de tal forma que podremos encontrar todo a la mano y
mas rapido:

En la Cinta de Opciones haga clic en la ficha Formulas:

gjemnplo_excelxlsxk - Microsoft Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar
f Y Autosuma ~ ﬁ Logicas ~ [:{, Busqueda y referencia =
E{; Usadas recientemente ~ iA Texto ~ ﬁ_ﬂ Matematicas y trigonométricas ~
Insertar . ) - s .
funcién E_ﬂ} Financieras = ﬁfﬁ Fecha y hora - [[ﬁ__] Mas funciones

Biblioteca de funciones

1. Coloquese en la celda en la g desea tener el resultado

D8 v £ |

A B C D
1 Lista de participantes
A nuvero Bl FEcia  BAnomina B cuota B
3 1 01/12/2009 Emp 1 $12,00
4 2 02/12/2009 Emp 2 $14,00
5 3 03/12/2009 Emp 3 515,00
] 4 04/12/2009 Emp 4 516,00
7 5 05/12/2009 Emp 5 $ 20,00
8 Total
9
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2. En la parte superior en la ficha de formulas haga clic en :

3. Haga clic en la operacién que desea realizar

| = Autnsumajl

| D8 ~Q fe | =SUBTOTALES(109;D:

1
2
3
4
5
6
7

Contar nimeros T Emp 1
- 2 02/12/2009 Emp 2
Max 3 03/12/2009 Emp 3
Min 4 04/12/2009 Emp 4
= 5

05/12/2009 Emp 5

Mss funciones..

Crear Gréficos
1. Seleccione los datos que desea graficar

c2 - £ | NOMINA

A B | c | b |
Lista de participantes

1

2

3 01/12/2009|Emp 1
4 02/12/2009) Emp 2
5 03/12/2009|Emp 3
] 04/12/2009) Emp 4
7

8

a

2. Haga clic en la ficha Insertar de la Cinta de Opciones:

Herramientas de tabla

A B = D

T Suma Lista de participantes
Promedio numeroBlFecia _BInomina B3l cuota B3

$12,00
$14,00
$15,00
516,00
520,00
577,00

- Inicio Disedo de pagina Formulas Datos Revisar Vista Disefio
= HE ) §e - N—
Y el B PR @y b O

Tabla Tabia Imagen Imagenes Formas SmartAnt  Columna Linea Circular Barra Area Dispersion  Otros
dindmica ~ predisefadas > v > ¢ - N e gréficos ~
Tablas llustraciones Graficos

3. Clic sobre el grafico que desea crear
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o @ Tl e

Columnal Lines Circulat Barra Area Dispersién  Otros
v | - - v v - graficos ~

| Columna en 2:D L:';
(m| (nf) 8] e
|05 o8| 99 ﬂj
| /s8] 108 34

y"il ’*‘nﬁ— L“,L 1M¢

s 1a8] AA b

;ﬁ Todos los tipos de grafico...

Se crea el grafico

Wiz Tndw Ricefadecéqne Theriie  Fobsc Resear Ukin | Rioefa Soeshedn Prevabn

i

Camiziar lips Suerder mms
degrifen  pletity

Tpr st L2 FHincde dsefa
F & Grifion - £
A H 4 o E F g H 1 i [3
1 |lista e partatipantes
3 1 01/13/2002(Emp 1
4 2 02/12/2003|Emp 2
5 5 C2/2008 g 3
[ A O Loy 4
T 5 05/13/2003 Emp 5 M
: [
q (S
u £ -
1 sioon | -
u
1 sima 7
11
- g0 A
1 Bipl  BmE  Bmd Be  Bws
7
"
1
a0

Si desea que por cada empleado salga un color diferente:

1. Haga clic derecho sobre el gréafico y clic en Seleccionar datos
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Cortar
LCopiar
Pegar
Restablecer para hacer coincidir el estilo L
Fugnte... I
Cambiar tipo de grafico...
Seleccionar datos..
IMover grafico...

Giro 30,

Agrupar 3

-
T

Traer al frente

FrHUE AR e

|
Enviar al fondo |

-
T

Asignar macro..

% Formato del drea del grifico... |

2. Clic en Cambiar fila/columna

Seleccionar origen de datos

Rango de datos del grafico: |

W e

Entradas de leyenda (Series) ICambiar todos los Va""“hal {categoria)

aeor | Asser || Kawor | ]+ | | e |

Cuota Emp 1
Emp 2
Emp 3
Emp 4
Emp 5

[ Acepter | [ cancelar

3. Clic en Aceptar

El grafico cambia:

% 20,00
518,00
516,00
514,00 o Eme L
512,00 W Emp2
510,00 WEmp3
58,00 B Emp 4
56,00 HEmp5
54,00
52,00
$0,00
Cuota
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Recuerde:
Si desea cambiar el color del grafico puede hacer clic en la ficha Disefio de
Herramientas de Graficos en la Cinta de Opciones y escoger el Estilo de

Gréafico que desee.

eladsx - Microsoft Excel Herramientas de graficos

nulas Datos Revisar Vista Disefio Presentacion Formato L}

% i k- | ek | e[S, ol S e S,

Disefios de grafico Estilos de diseno

4.1.4. Microsoft Office Outlook 2007

Introduccion

Outlook 2007 es una aplicacion de gestion de correo electronico,
calendario y agenda personal. Permite enviar todo tipo de informacion:

documentos, archivos de musica, imagenes, videos, etc.

Interfaz Microsoft Office Outlook 2007

<« | Bandeja de entrada

Organizado por: Feeha M nuer enci ma do hums wi Ju v sf
12345
- 67 8 9101112
2 e 13 14[18 16 17 18 15
. nAunBHBE
] Todos los elementos . = fI 5 Aver nuusa
o 23 Buzén @
() Banduja de antraa | = 12 Femans pasica
) Bandeja de saligy
2 Bomadores (81 Hace dos semanas
@ Correa no deseado s
) Elementos elminaad] 2 B mes pasaco R
=} Elementos enviados
£ Fuentes RSS 8 Antiguo J

J 8 (3 Carpetas de bisque

Organizado por: Fech...

Ha hay elementos
@isponaDles en e5ta vista,

| Cones
T catendario
4| contactos

] Taress

2] G (8~

37 elementos Todas las carpetas estin actualizadas. {7 Conectade a Microsodt Exchange =
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~,
L —
r * Muestra el nombre de la carpeta seleccionada
1.- Barra de Titulo p
L ) y el nombre del software.
| S
—_—————— ™~
m * Encontramos menus como: Archivo y Edicion
- o J
—————————— ™y
3. - Barra de herramientas * Encontramos los comandos mas utilizados.
———————————————— j
] b
_ ¢ Puede cambiar entre las ventanas Correo,
3 Calendario, Contactos y Tareas para mostrar la
4. - Panel de Navegacion ! L - ..
carpeta donde se guarda el correo electronico,
—T el calendario o la lista de tareas.
>
_ ~
: 29 * Muestra informacion acerca del correo
5. - Ventana de informacion . .
electrénico, calendario, contactos y tareas.
vy
"
* Muestra el correo electronico importante,
6.- Barra de tareas . .. i
agenda del dia y actividades a realizar.
A
<
* Muestra la cantidad de elementos y el estado
7. - Barra de estado . . e
del correo electronico enviado y recibido.
S

Crear Correo
En primer lugar, haga clic en Correo, a la izquierda del Panel de

navegacion, para comenzar a crear un mensaje de correo electrénico.
I rrrrr

%m

I3 -

1. Haga clic en Nuevo ubicado en la parte superior izquierda.

© Archive Edicién  Ver 1

{adNuevo -] i X | B35

2. Agregar una direccion al mensaje de correo electronico

informa@etapa.net.ec

Fara...

| cc.

Asuntao:

| |
J |
|
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3. En Asunto escriba el titulo del correo electronico

Fara... informa@etapa.net.ec
[
— cC...
Enviar

IAsuntn: Paortal elearning

4. Escriba un mensaje

Fara... informa@etapa.net.ec
=1 | [ee)
) cC...
Enviar

Asunto: Portal elearning

Portal eLearning ETAPA

5. Haga clic en el botén Enviar

[ﬂ] informa@etapa.net.ec
[ w
— -CC...
Enviar

Asunto: Portal eLearning

Portal eLearning ETAPA

6. Finalmente haga clic en el Botdn Enviar y recibir de la parte superior

—j Enviar y recibir -

Recuerde:

Si necesita confirmacién de entrega o lectura, puede seleccionar
éstas haciendo clic en la ficha de Opciones.

Opciones Formato de texto

- — 814 i
= = Aa Texto sin formato

u
i T Solicitar una confirmacién de entrega
G B
1= 10 [ﬁﬂ Fid _f_’
Maostrar Mostrar
Ceo De Aa Texto enriquecido

Campos Formato

Utilizar botoneg
de voto *

| Solicitar una confirmacion de lectura

Seguimiento i

Agregar Imagen

En primer lugar cree un correo nuevo
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1. Haga clic en la ficha Insertar de la Cinta de opciones y después clic en
Imagen

= Mensaje | Insertar Opdiones Formato de texto

)2 B oy oE e o
Adjuntar Adjuntar Tarjeta de Caiendario Firma Tabla imagen méqeﬂeS Formas SmartAnt Grafico

asrchivo elemento presentacion = * v predisenadas
Inctuir + Tablas Hustraciones

2. Seleccione la imagen que desea agregar
["3 Insertar imagen
® 9 EITTITTEEL |
‘-||-|n ar - L||"'E.'E""rl carpeta

Nnmbre Fecha de captura Etiquetas Tamafio

E Documnentos

Bl Sitios recientes
Ml E:zcritorio

Mas »

2R
logojpg

Carpetas
L Informacion Portal

l. OfficelT ingles
. Excel
. fscommand
. Onelote
. Outlook
. PowerPoint

[ Todas kas imégenes ["emf."x = |

Heramientss  + [ Ineetar [¥] | Cancelar |

3. Clic en insertar

Insettar |w

La imagen se agrega al texto del correo

[ Para... ] |inForrna@eiapa.net.ec

e |

Asunto: |Porta| elearning

Portal eLearning ETAPA
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Recuerde:
De manera similar a la que se trabaja en Word 2007, puede
manipular la imagen agregada haciendo clic en la ficha de

Formato.

Herramientas de imagen

Mensaje Insertar Optlones Formato de texto

& Brillo ~ :‘( Comprimir imagenes

D Contraste ~ K Cambiar imagen ‘d! é d ‘ d d m =

1 Volver a colorear ~ % Restablecer imagen 2

Ajustar Estiios de imagen

NOTA: ALGUNAS DE LAS OPCIONES PRESENTADAS PARA
ENVIO DE CORREO NO ESTAN DISPONIBLES CUANDO SE
UTILIZA WEBMAIL.

Adjuntar Archivo
Cree un correo nuUevo

1. Haga clic en Adjuntar archivo en la Cinta de Opciones

Portal el earning - Mensaje (HTML)

Mensaje Insertar Opcdiones Formato de texto

= 4 Corta 107 o elfe= U li= @ r i b d
_} g Calibri{Cu = {11 = | AT AT|I3Z = = =19 Egﬂ ﬁj" g ‘“; 8 J r;zj '2
Pegar o N & ay . -|| &8 = IS ||s= s Ubretade Comprobar  [Ad) Adjuntar  Tarjetade Calendario Firma

j Copiar formato § A = ; direcciones  nombres archivo |elemento presentacion ~ v

Portapapeles 5 Texto basico » Nombres Inctuir

2. Seleccione el archivo a adjuntar

13 Insertar archivo e |
e
| zar - = as + W Nue peta €} .I

Nnmt;re Fecha modificacion Tipo Tamafio |

'-pl_wmdpdf i

Plantillas
| Documentos
=l Sitios recientes
Mas »

Carpetas
. UniScan
. Usuarios
. Acceso pabl
. AppData
. CyberLink
. Descargas
(h Decument
. ejemplo

ol sarmin

MNorrbre de archiva:  esemplo_werd pdf + [Todos los archivos ("9 -

Hemramientas  « [hmrta- |"'] | Canceiar |
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

3. Clic en insertar

El archivo serd agregado como adjunto al mensaje:

Ca
il
Mensaje Insertar Opciones Formato de texto

= Cortar S S —

B ) Calibri(Cu ~ |11 = | A" A7[[32 - 1= || 2]
=5 Copiar

Pegar By, A -|== =|[z==

- f copiar formato (RN S| = 7= = =|F EF

Portapapeles (] Texto basico (]

Mensaje sin enviar.

informa@etapa.net.ec

Asunto: Portal eLearning

Adjunto: |7 ejemplo word.pdf (57 KB

;'I

Enviar

Portal eLearning ETAPA

Recuerde:
Para evitar problemas con el envio de archivos adjuntos procure que

estos sean pequefios.
Si tiene inconvenientes al abrir o enviar adjuntos es probable que

Outlook considerd su correo como peligroso y bloqueé el archivo
adjunto por seguridad.
Cutlook blogued el acceso a los siguientes datos adjuntos potencialmente inseguros:

Agregar Firma

1. Haga clic en Herramientas en la barra de menu y después en Opciones
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

er Ir LlenamientaslAccigns 7
® | 4 Enviar y recibir 3 |
« Busqueda instantanea 2 L
Y [l Libreta de direcciones...  Crl+Mayis+B 3
Y
ia 3@_‘@ Organizar F
4
Eﬁ Reglas y alertas... ]
os
Asistente para fuera de oficina...
o~
oy
Limpieza de buzdn...
-
" {a] Vaciar carpeta "Elementos eliminados”
tute
trada || La) Recuperar elementos eliminados...
ntero Formularios 3
lendez
ida Macre 3 ;
Configuracién de la cuenta...
zado
inados Centro de confianza...
iados u

Personalizar...

]squedll Opciones... l

2. Cilc en la ficha Formato de correo y clic en Firmas

|ﬁefuuﬁu]ﬂnnﬁguad&1demlmalﬂd9m|0rtngmﬁalﬂhns IDdagadusl
Formate del mensaje

Elja un formato para &l comeo saliente v cambie la configuradon avanzada.
| Redactar en este formato: |I-I'I'M. 'J

Eormato Intennet... | | Opoones internadonaes... |

Formato HTML -

[¥] Resducir el tamaiio de ardhjvo del mensaje guitando la informadon de farmato gue no es necesaria para mostrar e
mensaje de correo eectrdnios

|| Baser en C55 & formato de fuente
|| Gsardar etiquetas inteligentes en mensajes de correo electranico
Disefio de fondo y fuentes
ﬁl?‘ Utiice el dsefio de fondo para cambiar la fuente v el estio predeterminados, cambiar los colores v agregar fondas a

los mensajes.

| Dicefia de fondo y fuentes. . |

Firmas
f Crear y modficar firmas para mensajes, respuestas y reenvios salientes,
o

Opdones del editer

=1z

_jj Cambiar la configuraddn de edididn de los mensajes de cormeo electranico,

3. Clic en Nueva

Pagina

147



CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

Eirma de correo electrinico | Disefio de fondo personal
Selecdonar firma para editar Hegr firma predeterminada
I Cuenty de corren electrdnico: corres Betzpa.net.ec

Mensajes nuevos: {Ninguna)

Respuestas o reenyios: {Ninguna)

Biminar | I Hueva I | Guardar

Editar firma

Caliri (Cuerpa) |»— 11 |= | N & & Automatico = EE 3 Tarjeta de presentaddn | [ ':_‘.J

Escriba un nombre para esta firma:
Mi Firma |

|_Aceptar | | Cancelar |

5. Escriba en la parte inferior el texto de su firma

Eirma de correo electrdnico | Disefio de fondo personal ]
Seleccionar firma para editar Hegr firma predeterminada
iy 21 Cuenta de correa electrdnico: |curreu@e‘|zpa.net.ec
Mensajes nuevos: (Minguna)

Respuestas o reenyjos: {Ningunaz)

o T R e

Editar firma

Caliri {Cuerpe) =] 12 :| N ¥ § Automdtico v|[§]g = | [ETarjets de resentacion | [ @

Atentamente,
Direccién de Informatical

6. Clic en Aceptar
7. Clic en Aceptar

Pagina

148



CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

Ahora cada vez que cree un mensaje nuevo automaticamente aparecera su

firma.
Sin titulo® Mensaje (HTML]
Mensaje Insertar Opciones Formato de texto
=N - = ) fak.
Y T |catbricu~u - [[ATATEE S (=) SEE g’ g i
L 3 : b
Pegar N X §|®~ ~||E& = ZE||3E &= Ubretade Comprobar
> J 8| 'A' I‘ il e e | direcciones nombres P-4
Portapapeles '« Texto basico f« Nombres Incluir
Atentamente,
Direccion de Informatica
Recuerde:

Si desea darle formato a su firma o agregar alguna imagen tiene las

opciones en la parte superior de la edicién de firma.
ICaIibri {Cuerpao) IZ| 1 EH N ¥ § Automatico IZH = = |,a_E|Iarje13 de presentacion |E %I

Crear nuevo Contacto
Haga clic en Contactos, a la izquierda del Panel de navegacion, para

comenzar a crear un contacto nuevo.

1. Haga clic en Nuevo contacto ubicado en la parte superior izquierda.
: Archive Edicién  Ver

189 Nueve ~| & B

Se mostrara;
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

Contate | Ingertar Farmato de texts

3 Eﬁmﬂurmm' mj B Certrlicados L\_“,ﬂ ;ﬂ% %EI _rag Hlmgm- I Ay Ej

28 Enviar - Elpetalies =] Todos los campos B Clasiticar - 100
Gusadas Coires  Reurson Llamas | Taijets de Revision MNotas de
¥ CeITar ¥ Elininar By Actiadades electrénkco - £ | prezentacion ¥ Seguimiento = 8 catogrifics = || contscto

Aocanes Mostrar Corunicar Opdonies Revizian Onetiote
Nombee compleie... I

= s)

Archiear cofyo: El
Iribernest

L3 Caren glectndnice.. u

Meashiar come Holar

Fhgins Yiek:

Direccién de Instank Messengen [
Mdmeras de teléfono

TS =] |
Partigular... EI
Faoe el trabajo. =]
bwoa.. ]
Darecchanes i
| Direcsicn para la
m"ﬂ!pﬂnﬂﬂmh

» B

i

2. Ingrese los datos

[Mnmnu completo.., ] | Andrés Mantera
Qrganizacién: ETAPA §J
Cargo: . '
Archivar coma: Marters, Andrés |L|

Internet
14 correo electrénito... ][3 amonteroi@etans net.ac |
Mogtrar como: Andres Montero (amontero@etapa.net.ec) |

3. Una vez completados los datos haga clic en

D) DO+ + )+

W Ciad ;
| Contacto | Insertar Fo

|85 General 34 ce

2 Detalles| 5 To

{8 Actividades
Postral

Guardar
¥ Cerrar

Acciones
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

Crear nueva Reunion
Haga clic en Calendario, a la izquierda del Panel de navegacion, para

comenzar a crear una reunion.

8=| Contactos

@ Tareas

o | Ca (8] -

1. Haga clic en Nuevo ubicado en la parte superior izquierda

 Archive Edicién  Ver

Eﬁﬂue&ro - @ >< |

2. Escriba los datos correspondientes a la reunion

Asunto: Reunion

Ubicacion: ETAPA Centro

Comienzo: | martes 05/01/2010 El 8:00 [F] Todo el dia

Finalizacién: | martes 05/01/2010 [+] 1100 ~]

3. Haga clic en guardar y cerrar

Cita Insertar Farma

l i g% (3] calendario
L L X Eliminar
Guardar|Invitar a los

T .
y cerrar | asistentes (e Reenviar =
Acciones

Recuerde:
Al momento que agrega una reunién en su calendario esta se
mostrara a lado izquierdo en la Barra de tareas.

Barra Tareas ... » X

4 diciembre 2009 3

do luma mi ju vi sa

1 2 3 4 5

6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 17[18] 19

20 21 22 23 24 25 %
27 28 29 30 31

Reunion
miércoles 13,01 &:00 - 10:00
ETAPA Centro; Karina Matute
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

Invitar Asistentes a Reunion

Clicen

w3 -

1. Haga doble clic sobre la reunion agregada en el calendario

B Caloncdases - Mic —
| Zrchio Edodn Mer k Hemrerdw  fcchne D

[ e - ta L

Calendaria af o | smes [ M|
o P -

s hime v g w || €% 13 de enero de 2010 E e o=
- 1 watiai %

14587133

WL S s

vuennan ||

snsmBaBN | a0 I

e ETen canina

| etz om

i calen i B

T catmdaric T

A o caken davies

dark wn abendaio canpan || 11
Busiar ko &0 ned

Camgani ri cabndin
Erwiar un calendanio pa 1 oo
Pusbest i daben i

1
Ereg friew Iupo
148 ]
fi5
..... o
L Conen
2] caendari RIS AR5 (A1 Ve Inisin Vendrieeta Han de atio En by et =
B w
0] Coracins o
] Tareas ]
(SR |
fyr—

Todus b carpetes sstan achaizadan £ Comectudea Miereaeit Exchange ™

2. Clicen

| Ci;] Insertar Farma

% E Calendario
P X Eliminar

Guardar fnvitar a los )
y cerrar | asistentes QRH‘”“'EF -

Acciones

Se mostrara
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

5 m——
| Reunion | Insertar Formato de texto
Calendario Facag (o
@ g u = Mostrar como: [l Mo dispo. =
¥ Eliminar Sl h a/
Cancelar i Cita |Programacion Areade A Aviso: 15 minutos -t
invitacién QR“”‘”EV T reuniones &i'
Acciones Maostrar Asistentes Opciong

| No se enviaron invitaciones para esta reunion.

o |

Asunto: Reunidn
Ubicacion: |EFAPA Centro
Comienzo: |miérc0|es 13/01/2010 lz‘ |8:00 IZ| [ Todo el dia

Finalizacion: | miércoles 13/01/2010

[=] [10:00 [=]

3. Clicen

4. Seleccione la persona a la que quiere invitar a la reunion

Buscar: @ Sglo nombre () Mas columnas

Libreta de direcdones
I | Lista global de direcciones -

Blsqueda avanzada

| Mombra Pusstn

Teléfono del trabaje  Ubicacdn |

& Vicente Mendez Rojas

& Vicente Piedra

& Vicente Pinos

& Vicente Rommel Berrezusta

§ Victor Bravo Ardriegas

& Victor Femnando Arevalo Guevara

& Victor Geovanny Delag Nieves
| = Victor Goyo

8 Victor Ighesias Vazquez

& victor Manwel Terreros Jadan

& Victor Mosquera

§ Victor Patrido Nazpud Guaman

& Vilmo Rene Sanchez Zamora

Mecesario -=

5. Clic en =

Opcional -=

si la asistencia no lo es.

si desea que Asistan Obligatoriamente o clic en

| Mecesario ->» | | Victor Govo

. Opcional -» |Jhona13r1 Mendez

6. Clic en Aceptar
7. Clic en Enviar

[ Fara... ] |'I.ﬁctor Goyo; Jhonatan Mendez

Asunto:

|Reuni:ﬁn

Enviar
Ubicacian:

|EI'APA Centro
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

Aceptar Reunion

La invitacion a una cita llega a la Bandeja de Entrada

E Bandeja de entrada |t': uscar Bandeja de entrada ~ ‘F|

|Haga clic agui para habilitar Busgueda instantanea

Organizado por: Fecha

Mas nuevo encima | -
. -
;:-ﬂ Pablo Diaz

Viernes 171

5] Karina Matute

Viernes 151
Reunion

Para ver detalles de la Reuni6 haga clic sobre esta

« Aceptar “? Provisional X Mo acepto % Proponer nueva hora mCalendario...

Reunidén
Karina Matute

Responda, por favor.
Requerida:  Victor Goyo
Opcional: @ Jhonatan Mendez

Cudndo: Miércoles, 13 de Enero de 2010 8:00-10:00.
Ubicacidn: ETAPA Centro

Descripcion:

Reunidn....

En la parte superior se visualizan las opciones para la reunion. Haga clic
en ACEPTAR

«* Aceptar ? Provisional * Mo acepto

4% Proponer nueva hora m Calendario...

Clic en Aceptar

Microsoft Office Outlool -L.L \

Se aceptd la reunion v, por tanto, se trasladara
Llé__ al Calendario. iDesea induir comentarios en su
respuesta?

() Modificar la respuesta antes de enviarla,

(@) Enviar la respuesta ahora.

() Mo enviar respuesta.

[ Aceptar il Cancelar
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

Recuerde:
Una vez que acepte la reunién esta automaticamente se agregara a su

calendario.

Posponer Reunion

1. Busque en el calendario la reunion asiganada y haga doble clic

¢ Archivo Edicion Ver Ir Hemamientas Acciones 7
i [ Nvevo - | g X | BE | f75 g  Hoy | [ Buscaren libretos - | @ g

Calendario il Dia | Semana | Mes |

G emedild T Bl (6 (3) 04 de enero de 2010

do luma mioju wvi sd
L2 4 lunes

34 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16 Revisidn de P : Edificio Central. Direccién de Informatica; Jnonatan Mendez
17 18 19 20 21 22 23
24025 26 27 2B 2 30

3 400

O] Todos los elementos... *
Mis calendarios 2l co
Etalendano J

Se mostrara los detalles de la reunion

2. Haga clic en Proponer una nueva hora

Formato de texto
l i o] «" Aceptar % LQ. B2 O pisponivle ~ £ ¥ Periodicidad (5}
X 2 Provisional i g Zonas hararias ?
Guardar Froponer una| | _ 18 horas - .
¥ cerrar E‘.\; h A Rechazar  |nueva hora = (= = |;J| Clasificar = s
Acciones Mastrar Responder Opciones ]
| Aceptada el 21/12/2009 11:54,
Organizador: @ Jhonatan Mendez
Asunto: Revision de Proyectos
Ubicacion: Edificio Central, Direccion de Informatica
Comienzo: lunes 04,/01/2010 E 0:00 Todo el dia
Finalizacién: | lunes 04/01/2010 [=] [0:00
3. Seleccione la nueva fecha y propuesta
Proponer nueva hora: Revisign de |
Zoom 100% lz‘ lunes, 04 de enero de 2010
|20:00 21:00 22:00 23:00 0:00 1:00 2:0
B, [Todos los asistentes [ I R
¥ Jhonatan Mendez -
) Karina Matute
] || L2
I LS Hora de inicio: lunes 04,01,2010 E 0:00 IEI
[1<]Autoseleccionar siguient_ebb] Haora de finalizacion: | martes 05/01,/2010 E 0:00 IZI
[ No ¥ provisional M Fuera de la oficina B Hora actual de la reunién ™ Sin informacién
[Proponer hora] [ Cancelar ]
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

4 Clicen

5. Clic en Enviar

Nueva hora propuesta: Revision de Proyecto Respuesta a la reunian

- Respuesta a la reunidn Insertar Opciones Formato de texto
o
= % Cortar - (== 1— 1l —i
B o Calibri(Cu - 11 - [ A a7|[32 - = -||=) 3aﬂ @' @ ]
- == Copiar §
Pegar i |N & 5 ||EE? .Y v|| Libreta de Comprobar || Adjuntar Adjuntar
- ¥ Capiar formato = — L direcciones  nombres archivo elemento
Portapapeles L] Texto basico L] Mombres 1
Para... | @ Jhonatan Mendez
T
i Ci
o
Asunto: Mueva hora propuesta: Revision de Proyectos
Actual: lunes, 04 de enero de 2010 0:00 a martes, 05 de enero de 2010 0:00,

Propuesto: martes, 05 de enero de 2010 0:00 a miércoles, 06 de enero de 2010 0:00.
Ubicacion: Edificio Central, Direccion de Informatica

Compartir Calendario
Haga clic en Calendario, a la izquierda del Panel de navegacion, para

comenzar a crear una cita.

iﬁ Correo

ﬁmm

ﬁ_é—l Contactos
@ Tareas

w] (2]

1. Haga clic en Compartir mi calendario en el panel izquierdo

ercarin Outlook
¢ Archivo Edicién Ver Ir Heramientas Acciones 2

i FllMuevo = g X I | g8 Hoy | [} Buscar en libretas - @ g
Calendario b Dia | Semana | Mes |

U mee;id - - Pl (€ (3) 06 de enero de 2010

do luma mioju v sa

3 4 58 7 8 @
10011 12 13 14 15 16
1718 19 20 2 2 3
M5 %7 BB W0 g
3 ;

2] Todos los elementos .. ¥
Mis calendarics

9 Catens Compartir mi calendario...

Enviar un calendario por corr

0

Como compartir calendarios

Abrir un calendario compartig| 11
Buscar calendarios en linea // ,é
ekl
(=]

(Compartir mi calendario...
Enviar un calendario par corr
Publicar mi calemdario... 13 00
AQregar nueve grupos
1400
15
..... 160
[—] Corren
{1=| Calendario Mastrar tareas por: Vencimiento
v
G=| contactos ©
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

2. Haga clic en Para

nvitacion para compartir: Karina Matute - Calendaris “omparti

Compartir Insertar Opciones Formato de texto

B .fa calibri(cu - 11~ (AT &7J[3E - = -][%] ﬂ @l g = @

Pegar N & s|®- A -
Sl | 5%~ A~

Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar  Tarjeta de

direcciones nombres archivo elemento presentacior
Portapapeles ™= Texto basico {F] Mombres Incluir
Asunta: Invitacion para compartir: Karina Matute - Calendario

Permitir que el destinatario vea su Calendario

ca Karina Matute - Calendario
"‘ﬁ Calendario de Microsoft Exchange

D Solicitar permiso para ver: Calendario del destinatario

3. Escoja en nombre de la persona con la que desea compartir su
calendario y haga clic en Para ->

Seleccionar nombres: Lista global de direcciones

Buscar: @ Sdlo nombre (C) Mas columnas  Libreta de direcciones

Andrés Montero Ir Lista global de direccones - Blsqueda avanzada

| MNombre Puesto Teléfono del trabajo Ubicacidn

% Andres Montero -

8 Andrés Santiago Jadan Montero —
& Andres Xavier =
& angel Agustin Crdofiez Pllacela

& Angel Bolivar Ortega Cartuche

8 Angel Peralta

8 Angel Rodrigo Vilavicendo Salinas

8 Anita Quezada Callcenter

& Antonio Argudo

& Antonio Molina

8 Arturo Cardenas

& asoepe

&, AtendonCliente

§ Auditor Deloitte

& Augusto Heriberto Bustamante F...

& Aura Crespo

U CRN T S

Aceptar

4. Clic en Aceptar

Si desea puede agregar un pequefio mensaje o descripcion al momento de

enviar la invitacion para compartir el calendario.

5. Clic en Enviar
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

compartit: Karina Matute - Calendano=Comparti

\ Compartir Insertar Opclones Formato de texto

::3 _A, canbrifcu - (11 - || A E =S ﬂ @% Q = 5

Pegar N £ § Hly - A .“_-'_ = 5;&:"! $| Ubreta de Comprobar || Adjuntar Adjuntar  Tarjeta de
> J direcciones nombres archivo elemento presentacion ~
Portapapeles ™ Texto basico i Nombres Incluir

Para... | |Andres Montero

SE=3, 5
E—] Asunto: Invitacion para compartin Karina Matute - Calendario
nviar Csroimde il rom Pyt vl syl el A et r ey

|V Permitir que el destinatario ves su Calend.

©/3  Karina Matute - Calendario
“@ Calendario de Microsoft Exchange

[ Solicitar permiso para ver: Calendario del destinatario

Calendario de Proyectos| g | Descripcion

6. Haga clic en Si

f£Compartir este/esta Calendario con Andres
Montero <amontero@etapa.net.ec>?

Permisos: Revisor (sdlo lectura)

7. Clic en Aceptar

@ Su Calendario ha quedado compartido.

Aceptar

Recuerde:
Si desea que el destinatario también comparta el calendario haga

clicen

|:| Solicitar permiso para ver: Calendario del destinatario

Al momento de enviar la invitacion.

Ver Calendarios compartidos
1. Haga clic en Abrir un calendario compartido

Pagina

158



CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

I® Calendario - Microsoft Outlook

¢ Archivo Edicion Yer Ir Herramientas Acciones 2

: T Nuevo ~ ,& > 1 @ @H | Hoy | [4] Buscar en libreta:

Calendario « Dia ‘ Semana l
4. eneo20 " (€ ) 06 de enero

do luma mi ju vi sa

73 1 2 Y
3 4 508 7 8 9 - — =
10 11 12 13 14 15 16
1718 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30 goo
31 2 3 4 5

£l Todos los elementos del... ~ || 00
Mis calendarios
Calendarios de olras person...

<« |«

Como compartir calendarios

IAblir un (glendang tgmgamdo.'

Buscar calendarios en linea

Compartir mi calendario...
Enviar un calendario por correo
Publicar mi calendario...

Agregar nuevo grupo

14 00
15 00
= ITITY 16 00
.~ Correo
| 1| Calendario Mostrar tareas por: Vendi
v

2. Clic en Nombre

3. Seleccione el nombre de la persona que compartié con usted el

calendario y clic en Aceptar

Seleccionar nombre: a global de direcciones

Buscar: @) Sélo nombre () Mas columnas  Libreta de direcciones

|Jhonamn Mendez | Ir Lista global de direcciones +  Busgueda avanzada

| Mombre Puesto Teléfono del trabajo Ubicacion |

Jhonatan Mendez -

& Jhonny Almache

8§ Jhonny Chavez

& Jhonny Zaldumbide

& Jhovani Carangui

& Jimena Galarza

& John Cardenas Atenddn al Cliente
& Johnny Daniel Caicedo Torres
8§ Jorge Alvarez

& Jorge Arevalo

& Jorge Brito

& Jorge Carrion

& Jorge Efrain Lucero

& Jorge Enrique Vega Soto

& Jorge Fernando Vasquez Arias
& Jorge Freire Merchan

P PR ———

<
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

4. Clic en Aceptar

Abrir un calendario compartido

@ Jhonatan Mendez

| Aceptar | [ Cancelar ]

Se visualizara el calendario compartido paralelo al suyo.

Dia | T —— |
(© () 06 de enero de 2010 £
[ endanc I . Ihonatan Mendez
& migrcoles 6 midresler 1
z _ i o
Infarmétiza
Andies Mantera |
[ .x
TS bl
E i
g |
‘Mostrar tareas por: Vendmiento Inicio Vencmiento ¥
i
3
[i+]
=

Si desea dejar de ver el calendario compartido haga clic sobre el nombre

del Calendario para quitar la seleccién

& Calendano - Microsoft Outlook

Egrchivo Edicion VYer It Herramientas Acciones

| | Nuevo - @ P @ gE | Hoy | [ Buscare

Calendario # Dia Sema
4 enero 2010 [ 3 .‘{:'. .';".
do luma mi ju vi sa e 06 de ¢
1 2 SE—.
3 4 5/ 6 7 8 9 Calendario
10 11 12 13 14 15 18 6
17 18 19 20 1 22 23
24 25 26 27 28 29 30
3
ﬁTodos los elementos del ... ~
Mis calendarios ¥
Calendarios de otras person... = 9{'0
-7l Jhonatan Mendez I
1000
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CAPITULO IV: APLICACION PRACTICA

La siguiente vez puede ver los calendarios compartidos Unicamente al
seleccionarlos nuevamente en la seccion de Calendarios de Otras

personas en el panel izquierdo.

Crear Carpetas
1. Clic derecho sobre Bandeja de Entrada en el Panel de Navegacion y clic

en Nueva Carpeta

& Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

i Archivo [Edicion Ver Ir Herramientas Accignes 2

i 33Nuevo v @31 3 X  (hResponder i Responderatodos (2 Reenviar ¥ | &
Correo « | . Bandeja de entrada
Carpetas favoritas 2 ||[Buscar Bandeja de entraga P~
{3 Bandeja de entrada Organizado por: Fecha Mas nuevo endma
L Correo sin leer
-3 El i
=] Elementos enviados |3 Hoy
Carpetas de correo 24
|| (=3 Blanca Peséntez 57
£]Todos los elementos... ~ ‘ ETAPA PRIOSTE DEL NINO VIAJERO )
3 ﬁﬁ Buzdn: Karina Matute | #3 Andrés Santiago Jadan Montero 345
T RV: Manuales de imagen )
(4 Andres| 5 Abrir
i gand:a dj Abrir en ventana nueva -
?ﬁ o lunes 12:00
L@ Correono | %y Mover "Bandeja de entrada
@ Elementos | ., oo . "
3 Y4 £
5 Elementos| Caopiar "Bandeja de entrada lunes 11:28
UE) Fuentes RY [  Eliminar “Bandeja de entrads
& lunes 11:28
@59 Corpetas d ale Cambiar nombre *Bandeja de entrada @
a4 Nueva carpeta... lunes 8:35
Quitar de Carpetas favoritas e
Marcar todos como leidos
Procesar todos los encabezados marcados
Procesar encabezados marcados
11/12/2009
Cambiar permisos de uso compartido... n mejor servi., @
5 Propiedades 10/12/2009
""" #3 Malhena Sanchez 10/12/2009
] Correo o

2. Escriba el nombre de la nueva carpeta

Crear nueva carpeta

Mombre:
Jhonatan Mendez]|

Contenido de |a carpeta:
[Elementos de Correo y elementos para exponer

Seleccionar ubicacion de la carpeta:
=] 935 Buzdn: Karina Matute
G Bandeja de entrada
= Bandeja de salida
El Borradores
ﬁ Calendario
84 Contactos
@ Correo no deseado
éﬂ Diario
fa) Elementos eliminados
[ Flarmantar smvisdne

[ Aceptar J [ Cancelar
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3. Clic en Aceptar
La carpeta se muestra en el Panel de Navegacion

I8 Jhonatan Mendez - Microsoft Outlook

! Archivo [Fdicion Ver It Herramientss Accignes 2

ijjﬂuevo 5 ;:; _3 > & Responder % Responder a todos & Reenvia

Correo « | (3 Jhonatan Mendez
Carpetas favoritas 2 [[[Buscar Jhonatan Mendez

L7} Bandeja de entrada Otganizado por: Fecha

L) Correo sin leer I Méﬁ ueyo;
(=3 Elementos enviados ‘ No hay elementos disponibles en esta vista,
Carpetas de correo 2 l
}_)] Todos los elementos ... ~

2 €50 Buzdn: Karina Matute
= || Bandeja de entrada ‘
| ] Andrés Montero |
=4 Bandeja de salida
7} Borradores
@ Correo no deseado
(5] Elementos eliminados,
=] Elementos enviados
') Fuentes RSS
o L0 Carpetas de busqued

Ordenar Mensajes

Con el comando Reglas puede, entre otras cosas, mover el correo
electrénico entrante a cualquier carpeta de forma automatica o asignarle
una categoria.

1. Clic en Herramientas en la barra de menu y clic en Reglas y Alertas
Archive  Edicion  Mer It quramiznhsi.&:c'rgnu'- i

i 3iNusve - I.\L;,LH s b | Enwiar y recibir 2
Buisqueda instanténes vl
Correo «fl - —
et ot |l L} Libreta de diregciones...  Cul+Mayids+B
[ 7 Bandeja de entrada | & Organizar
o Correo sin leer Ilj-}- Reglas y alertas.., i
=) Elementos enviados = = ]
Asjstente para fuera de oficina...
Carpetas de comeo

5] Todos los elementos - Limpieza de buzén..

, Al Waciar carpeta "Elementos eliminados™
2 3 puzén: Karina Matute @ v P

= [ Bandeja de entrada & Recuperar elementos eliminados...
|1 Andrés Montero
| Jhonatan Memdez
= Bandeja de salida Macro 3
_# Borradares
@ Correo no deseado
'-'S Elementas eliminados Centro de confianza...
[ Elementas enviados

Formularios ]

Configuracién de la cuenta...

.i_.]] Fuuentes RSS Per:.nnalig,ar...
# 3 Carpetas de bisqued Opeiopes...
2. Clic en Nueva regla
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Reglas de correo electranico | Administrar alertas

ambiar regla = 2 Copiar.., % Eiminar | & # Ejecutarreglas shora,., Cpciones

|Reda (splcada en el orden mostrada) | Acoones -
] Andres Montera 5
] Barrar categorias en el corren {recomendads) '%"

Desaipoidn de la regla (haga dic en un valor subrayado para editar):
Aplicar esta regla despuds de |a llegada del menzaje
de Andres Montero
mover ala carpeta Andrés Monters

[7] Habiitar reglas en todas las fuentes RSS

) [comom] | i

3. Seleccione en el Paso 1 la regla que deseea, por ejemplo: Mover a una
carpeta los mensajes de una persona.

CnmenzaraErﬁrdeu'ﬁ Elﬁlaodemragamhlarm

Paso 1: gelecoone una plantila.
Mantenerse organizado

L FEVET & o ot P L) M0 s T B joay O B3 ST N )
LE IMover @ una canpeta los mensajes que contengan palabras espedficas en el campo de asunto
I.E] Mover & una carpeta los mensajes emdados a una ista de distribudon

Elirinar mensajes

'r IMarzar los mensajes de una persona como tarea para seguimiento
125 Mover formularios de Microsoft Dffice Inforath de un tipo especifico & una campsta
LE I4over los elementos RES de una fuente RSS espeafica a una carpeta
HMantenerse actualizado
"-‘{:, Mostrar el correo de una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento
4§l Reproduci un sonida al redbir mensajes de alguien
A Erviar una slerta a mi dspasitve mévil cusnda reciba mensajes de alguien
Iniciar desde una regla en blanco
1= Comprober los mensajes cuande leguen
=1 Comprobar mensajes despuds de emar

& redla (haga

Aplicar esta reola desputs de la leoeda del mensaje

deiparsanas o lista de distribucion
mover ala carpeta espedficads

Ejemplo: mover el correo del administrador a la carpeta Importancia alta

[ comcelw | [ <avss |[sguente>] [ Fnabzar |

4. En el Paso 2, haga clic en personas o lista de distribucion
o Seleccione el nombre que desea filtrar
e Clicen De->

e Clicen Aceptar
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Buscar: @ Sdlo nombre ) Mas coumnas  Libreta de direcciones
|:.h¢natm Z Lsta global de direcciones ~  Blsguada avanzada

[ Mombre Puesto Teléfono del trabajp  Ubicaodn |

2
£ Tonny Amache

& Toonny Chavez

& Thonny Zaldumbide

& Jhovani Carangu

& JImena Galarza

£ John Cardenas Atenddn al Cliente
& Johnny Danied Caicedo Torres

8 Jorge Alvarer

£ Joege Arevaly

§ JoegzEntn

a Jorge Carmion

£ Jorge Efran Lucero

£ Jorge Enrique Yega Soto

8 Jorg= Fernando VESQUEZ Ariks

& Jorgs Freire Merchan

5. Clic en especificada

Comenzar a partir de una plantlla o de una regia en blanco
Paso 1: geleccone una plantila.
Mantenerse organizado
13 Movera [ o 5008
Lﬂ Maover a una carpeta los mensajes que contengan palabras especficas en el campo de asunto
(23 Mover & una carpeta los mensajes enviades  una lista de distribucidn
¥ Elminar mensajes
¥ Marcar los mensajes de una persona como tarea para seguimiento
(23 Mover formulerios de Mirosoft Office Inforeth de un tipo especifico & una carnpeta
Lﬂ Mowver los elementos RSS de una fuente RSS espeafica a una carpeta
HMantenerse actualizado
5 Mostrar el corren de una persona en I3 ventana Alerts ds nuavo elements
4 Reproduci un sonido al redbr mensajes de alguen
! Ervviar una alerta a mi depositivo mévil cusndo reciba mensajes de slguen
Iniciar desde una regla en blanco
=4 Comprobar los mensajes cuands leguen
=1 Comprobar mensajes despuds de emdar
Paso 2: edite la desoripcidn de la regla (haga dic en un valor subrayada)

Aplcar esta regls despuds de 2 legada del mensaje
de Thonatan Mendez

frover o cope efompeieat]

Ejemplo: mover el correo del administrador a la carpeta Importancia alta

) [(oe |(ers) o)

6. Seleccione la carpeta a donde quiere que se muevan los mensajes y clic en Aceptar

Elija una carpeta:
= @ Buzdn: Karina Matute
=] E Bandeja de entrada

Bandeja de =alida
@ Barradares
ﬁ Calendario
85| Contactos
ﬁa Correo no deseado
@ Diario

@ Elementos eliminados

@ Elementos enviados
E{ Fuentes RSS
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7. Clic en Siguiente

4Qué condicones desea comprobar?
Paso 1: selecdone gondidones

a través de la cuenta aspecficada

enviado a mi solamente

donde mi nombre aparezca en el cuadro Para

marcado como mpor Enda [
marcada como caracter

marcado para aoddn

dondz mi nombre esté en &l uadre CC

dongde mi nombre esté en el asadro Para o CC

donde mi nombre no ests en & asadro Para

enviado a personas o lists de dstnbuddn

con derto texto en el aserpo del mensaje

con derto texto en el asunto o en el cuerpo del mensaje

con derto texta en el encabezado del mensaje

con derto texto en la direcodn del destnatario

con derto texta enla direcodn del remitente

asignado a la categonia categoria &2

Paso 2: edite |3 desorpaidn de La regla (haga che en un valor subrayada)

Aplicar esta regla después de la legada del mensaje
de Jhonatan Mendez
mover a la carpeta Jhonatan Mendez

[ o T o o T T Y | T [

cancelwr | | cawis  [Sipdente>] [ Fnaizar

8. Clic en Siguiente

£Qué desea hacer con el mensape?
Paso z i '

Ca a la categoria categoria
] elminarle

] elminarlo de farma permanents
] mover una copla a la carpeta espedficada

] resnviarlo a personas o lista de dstrbucidn

] resnviarlo a personas o lista de dstrbucdn como datos adjuntos

] redirigirlo a personas o ksta de distribucdn

] disponer de respuesta del servidor medante un mensaje determinado
] responder usanda una plantila determnada

] marcar el mensaje para sequmiento a esta hoea

] buorrar la marca del mensaje

] borrar categarias del mensaje

] marcario como importanda

] imprimirlo

] reproducr un sonido

] inidar apheacién

| marcar coma leido

Paso 2: edite la desoripaidn de 12 regla (haga dic en un valor subrayada)

Aphcar esta regls después de la legada del mensaie
de Thonatan Mender
mover ala carpeta Jhonatan Mendez

Canceler | [ <awds |[siguente > | [ Fnalzar

9. Clic en Siguiente
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{Hay excepdones?

1]

‘ewcepto sl es de per

excepto si el asunto contiens certo texto
excepto a través de la cuenta espeaficads
excento sl se emvid a mi solamente
excepto si se envid a mi drectamente
excepto si tiene una marca de importanca
excepto si tiene una marca de cardcter
excepto sl ene una marca de acodn
excepto si mi nombre estd en el cuadro CC
excento si mi nombre estd en el quadro Para o CC

excepto cuando minombre no esté en el cuadro Para

excepto si se envid a personas o lista de distrbudiin

excepto si el cuerpo del mensaje contiene derto texto

excepto si el asunto o el cuerpo del mensajpe contienen gerto texto
] excepto si el encabezado del mensaje contiene dierto toxtn

"] sin derto texta en la direcadn del destnatario

] sin derto texta en la direcadn del remitente

| excepto si estd asignado a |a categonia cateqaria

Paso 2: edite la desoripcidn de bz regla (haga dic en un valor subrayada)

Aphcar esta regla después de la legada del mensaje
de Thonatan Mendez
maver a la carpeta Jhonatsn Mendsz

0

[ concelr | | <awis [ Siguente> | [ Fnalear |

10. Clic en Ejecutar esta regla ahora en mensajes que ya se encuentren

en ""Bandeja de entrada™ y clic en Finalizar

Termine de configurar la regla.

Paso 1: espedifique un pombre para esta rega
|enatan Mendez

Paso 2: configure las opciones de regia

Ejecutar esta regla shora en mensa) '3 52 encuentren en 'Ban de entrada’

[7] Activar esta regia

[C]Crear esta regla en todas las cuentas

Paso 3: revise la desaipdon de La regla (haga cfic en un valor subrayado para editarks)
Aplicar esta regls después de |a legada del mensaje
de Jhonatan Mendez
mover a la carpeta Jhonatan Mendez

Cancelar <Arss, || Siguente > I Finalzar I

11. Clic en Aceptar

Reglas de X = prere|

[ huevaregls... Cambiarregla~ L3 Copar.. X Elminar | &+ @ Ejecutar reglas shora... Opeonss

Regla (aplicada en el arden mostrada) | Acciones -
[v] Fronatan Mendez 3
[] Andres Montero 5
[V Borrer categorias en el correo (recomendado) E

Descripddn de la regla (haga dic en un valor subrayado para editar):
Aplicar esta regla después de la legada del mensaje
de Jhonatan Mendez
maver ala carpeta Jhonatan Mendsz

[ Habiitar regias en todas las fuentes RSS

S

Todos los mensajes se pasaran a la carpeta sefialada.
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4.2. Portal eLearning
El Portal eLearning de ETAPA, fue creado con el fin de ayudar en el continuo
desarrollo y aprendizaje de su personal, ya que el conocimiento en el contexto de
las empresas es lo que los empleados necesitan saber y poder hacer a fin de cumplir
con su trabajo con la méxima eficacia, por lo que la informacion y el conocimiento

se constituyen en los elementos claves del éxito.

Dentro del Portal eLearning se definen tres rangos de usuarios:
Tipo Usuario ‘ Permisos

Administradores | Control total

Administracion de cursos
Instructores ]
y contenido.

Usuarios Acceso a Portal y cursos.

El contenido del curso tiene que crearse en estdndar SCORM, en este caso el
contenido de ofimética se lo realiz6 con la herramienta RELOAD EDITOR?.

Al momento que se define el instructor del curso se le deberd pedir al
Administrador del Portal asignar los permisos correspondientes. Al contar con
dichos permisos el instructor podra subir informacion acerca de los cursos

definidos.

El Portal esta disponible en la intranet de la empresa: elearning.etapa.net.ec

Interfaz
Se presenta una interfaz sencilla y facil de usar en la parte central se encuentra el
Contendor en el que se visualizaran las asignaciones realizadas y cursos disponibles

con los que cuenta el usuario. (llustracion 10)

* Editor que proporciona compatibilidad con metadatos de IMS, IEEE LOM, IMS Content Packaging
1.1.4, SCORM 1.2 y SCORM 2004. Existen versiones para Windows, Mac OS X y Linux. Esta
basado en Java Swing.
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oo et B T o
@O T —

J @ Inicio - Portal eleaming

B~ B - @ v Bginew Sequidadv Hemamientss~ @+
Portl el eaming

1@ -
@ Portal eLearning Este sitio v I
ETAPA

Acciones del sitio ~

[ 4] x][o sng 2%

Sistemna de educacion electronico de ETAPA sobre servicios tecnoldgicos

Contenido de Cursos M
Sitio Asignacién Vence Enviad ,
Activas [
! Listss para o Nohay elementos disporibles en esta vista. |
Ver todo el contenido del calificar
site Vencidas 0
&/ Papelera de reciclaje Vencen hoy 0
Vencen esta 0
semana
Vencen la 0
semana proxima
Calificadas 0
Todas las 0
asignaciones
Calendario B Vinculos B
No hay eventos préximos. Para agregar un evento, haga diic en "Agregar nueve evento”, abajo. Mo hay ningn vinculo favrito que mostrar. Para agregar un vinculo, haga dicen

“Agregar nuevo vinauo”, abajo.
[ Agregar nuevo evento

& Agregar nuevo vincule

€& Intranet local | Modo protegidos desactivado v BI0% v

lHustracion 10: Interfaz Portal eLearning

Manual de Administrador
Ver Anexo 4

Manual de Instructor
Ver Anexo 5

Manual de Usuario

Ver Anexo 6
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CONCLUSIONES Y RECOMEDACIONES

Conclusiones

La implementacion del Portal eLearning de ETAPA, establece una nueva
forma de capacitacion constante. Ahora que nos desenvolvemos un ambiente
tecnoldgico es necesaria esta capacitacion tanto como para aprender algo
nuevo dia a dia como para avanzar en nuestras plazas de trabajo y demostrar

gue somos capaces de acoplarnos a este crecimiento acelerado.

La fase piloto en la Direccion de Informatica se realizd con éxito. Los
Instructores agregaron contenido y asignaron cursos sin ningun problema.

Los usuarios Alumnos accedieron a dichos cursos sin mayor novedad.

Al finalizar el presente proyecto se ha logrado llegar a los objetivos
planteados al inicio del mismo ya que se presenta un Portal de facil y sencillo
disefio que proporciona servicios de publicacion y acceso simples,

convirtiéndose en una herramienta de gran ayuda para la empresa.

Recomendaciones

Publicitar a través del portal de la intranet y el correo electrénico como
utilizar el Portal eLearning.

Indicar a los usuarios finales las ventajas de la solucién implantada.

Incentivar al personal a utilizar la informacion disponible en el Portal para la
resolucion de inconvenientes en ofimatica.

Culturizar al personal para que accedan constantemente al Portal para su
autocapacitacion.

Mantener actualizados, grupos de usuarios, contenido y cursos para las

diferentes areas y necesidades de la empresa.
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ANEXOS

Anexo 1: Administracion de Riesgos

Proceso de Administracion de Riesgos
A través de una reunion inicial de determinacion de riesgos se levant6 la linea base,
partiendo de una lluvia de ideas, donde participaron los miembros del proyecto. El

seguimiento y evaluacion se la realizara de forma quincenal.

Identificacion de Riesgos

Identificador
del Riesgo *

Categoria

Declaracidon del Riesgo **

Clientes

Usuarios finales R0O1-HO1 Rechazo a la solucién

Patrocinadores

Recurso Partes interesadas R02-H02 Disponibilidad de tiempo al proyecto
Humano
Personal
Habilidades y capacitacion R03-H03 Falta de capacitacion del equipo
- R04-HO04 Incorrecta o insuficiente definicién y/o
Politicas

aplicacion de politicas

Caracteristicas del proyecto

Presupuesto, costos,
cronograma

Dependencias externas

Procesos Impacto a los procesos de
negocio

Requerimientos

Disefio

Construccion

Pruebas R05-P01 Falta de disponibilidad de equipos
. Novedad de la solucion R06-T01 Deficiente material de consulta
Tecnologia
Seguridad RO7-T02 Confllctg con perfiles de usuario AD y
Sharepoint
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Herramientas

RO8-T03

No compatibles en la solucién

Disponibilidad

Ambiente

Legal

Regulatorio

Negocio

* Corresponde al nombre que el equipo usa para identificar al riesgo, de forma UGnica, con

propdsitos de seguimiento y reportes.

** Corresponde a la descripcidn del riesgo.
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Evaluacion Inicial de Riesgos

LISTA MAESTRA DE RIESGOS INICIAL

177

Declaracion del Riesgo
ID del Riesgo Estado Probabilidad Impacto | Exposicién Mitigacion Contingencia Disparador
Descripcion Consecuencia
[Nuevo/
Sin
cambio/ [Qué impulsa
Reduj Estrategia par . lagj i6n
e; d:;iocié [\Valor mayor [rS\t/:r:?rg eal1 Eiaesa 0 [Estrategia que I: eiecueion e
- P [Causa del [Resultado del y [Valor de | [Probabilida P . g se llevara a cabo . .
[Identificador] | n/ . . que 0 y menor 0 reducir su contingencia.
riesgo] riesgo] lab] d x Impacto] | . cuando ocurra el
Aumenta que 1] impacto, antes de riesgo] Usualmente es
exposicid que ocurra] g una fecha o
n/ umbral]
Mitigado/
Cerrado]
Registro de
ienten Malestar con el inci
rseitsri?];izos al ér:aesta e Campana etdente
R1-HO1 N . . 4 1.2 inf i s E
0 uevo Uso de incremento de 0.30 mre(:/rir;atlva Explicacion n demanda
recursos incidentes P detallada de la
solucién
Priorizar el Seguimiento
Sobrecarga de Desfase de royecto en fuegra de horas
R2-H02 Nuevo . g cronograma y 0.40 3 1.2 P y_ . y En demanda
trabajo rovectos relacion a la fechas
proy actividad establecidas
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Declaracion del Riesgo
ID del Riesgo Estado Probabilidad Impacto | Exposicién Mitigacion Contingencia Disparador
Descripcion Consecuencia
Falt fi o
cgngccii;iento Falta de ﬁigﬁ:t?va Capacitacion
R3-H03 Nuevo . alineamiento al 0.10 2 0.2 . detallada y En demanda
e inadecuada previa y plan de s
. proyecto Lo autocapacitacion
comunicacion capacitacion
. Redefinicion del .
Falta de El esquemay Levantamiento y aligi(;:mon de Reunion de
R4-HO04 Nuevo documentacion | disefio tiene 0.50 4 2.0 documentacion y revision de
i, - valoracion s
de politicas fallas de politicas . disefio
impacto
R5-PO1 Falta de Desfase de Coordinando Redefiniendo Antes de
Nuevo disponibilidad 0.40 4 16 actividades con cronograma y iniciar
. cronograma R ; .
de equipos anticipacion despliegue despliegue
R6-T01 - . Consulta Antes de fase
Deficiente Revisar y . .
. Desfase de . . personalizada a piloto, antes de
Nuevo material de 0.50 3 15 analizar material .
cronograma . . profesionales de | fase de
consulta disponible L, .
la region despliegue
Conflicto de . Revisar gruposy | Antes de fase
erfiles Desfase de Configurar erfiles de iloto, antes de
R7-T02 Nuevo pere 0.70 4 2.8 grupos de pertiie prioto,
usuarios ADy | cronograma . usuario AD y fase de
. sharepoint . .
Sharepoint sharepoint despliegue
Incompatibilid . . i : e s
ad con Inconsistencia de Analisis previo | Verificar Revision de
R8-T03 Nuevo ot proyecto, falta de 0.1 2 0.2 de las soluciones disefio
S'_S emr?\s integracion caracteristicasy | disponibles,
disponibles compatibilidad | determinacion Previo a fase
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ANEXOS

LISTA MAESTRA DE RIESGOS INICIAL

Declaracion del Riesgo

- Probabilidad: Los valores de probabilidad son mayores que 0 y menores que 1 (pueden ser especificados como porcentajes).

- Impacto: Su puntuacién va de 1 a 5, siendo 1 el de menor impacto y 5 el de mayor.

»  Exposicidén: Probabilidad x Impacto. La exposicion o amenaza del riesgo determina la prioridad del mismo.
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Descripcion Consecuencia
de la herramienta | del impacto enel | de pruebas
alcance
Analisis de otras Previo a fase
opciones piloto
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Responsabilidades

ID del Riesgo Responsable Observacion
R0O1-HO1 Ing. Paola Gavilanez
R02-H02 Ing. Andrés Montero
R03-HO3 Karina Matute Pinos
R04-HO4 Ing. Jorge Carrion
RO5-PO1 Ing. Andrés Montero
R0O6-T01 Karina Matute Pinos

Ing. Andrés Montero
RO7-T02

Karina Matute Pinos

Ing. Andrés Montero
R08-T03

Ing. Paola Gavilanez

Evolucion del Riesgo
Refiérase al documento de “Evolucion de Riesgos” para observar el comportamiento de

los valores de exposicion de riesgos a lo largo de las diferentes evaluaciones efectuadas.
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SEMANA dd/mm/aa
31/10/2009 — 24/11/2009

FASE
Visionamiento

ACTIVDAD
Documento de visién — Alcance

TAREA
Introduccidn
Problema del negocio
Vision
Beneficios

Objetivos del negocio del proyecto.
Obijetivos Especificos del proyecto.

Factores Criticos de éxito y Kpis.
Supuestos y restricciones
Conceptos del la Solucion.
Alcance

Criterio de Aceptacion.

ANEXOS

15/11/2009 — 24/11/2009

Documento de estructura

proyecto

del

Introduccion.
Intencién del proyecto
Alcance del proyecto
Equipo de trabajo
Apéndices

25/11/2009 — 11/12/2009

Planeacién

Analisis y Disefio

Introduccidn
Analisis de la Situacién actual
Declaracion de Requerimientos
Analisis GAP
Disefio de Solucion

Disefio conceptual

Disefio Légico

Disefio Fisico
Apéndices
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15/12/2009 — 08/01/2010 Plan de Proyecto Introduccion
Resumen ejecutivo
Estructura de desglose del trabajo.
Planes Individuales.
Plan de comunicacion
Plan de capacitacion
Plan de respaldo
Plan de despliegue
Plan de Pruebas

10/02/2010 — 26/02/2010 Desarrollo Log de pruebas y resultado de Introduccion

pruebas Log de Pruebas

Configuracién de servidor
Configuracién de Cliente
Desarrollo

01/03/2010 — 19/03/2010 Estabilizacion Revision de la Fase Piloto Introduccion.

Respuestas de la Fase Piloto
Retroalimentacién de equipo de trabajo
Resultados y recomendaciones.

05/04/2010 — 09/04/2010 Despliegue Despliegue Despliegue global
Cierre de proyecto

Pagina
182




ANEXOS

Anexo 3: Roles MSF

Responsabilidades de los Roles MSF
Este anexo es una breve guia sobre las responsabilidades de cada rol MSF. Las
actividades que llevard a cabo cada rol dependeran del tipo y complejidad del

proyecto de infraestructura.

Product Manager:

= Manejar el marketing adecuado para generar impacto en el cliente del
proyecto.

= Definir y mantener la justificacion de negocio para el proyecto.

= Direccionar una vision compartida del proyecto y manejar la expectativa.

= Reunir, analizar y priorizar los requerimientos del negocio y del cliente.

= Determinar métricas del negocio y criterios de éxito.

Program Manager:

= Manejar y controlar el presupuesto.

= Manejar el cronograma del plan maestro del proyecto.

= Direccionar el proceso de administracion de riesgos.

= Facilitar la comunicacion y negociacién entre los miembros del equipo de
trabajo.

= Monitorear el progreso del proyecto.

= Administrar la asignacién de recursos.

= Direccionar el disefio general de la solucion.

= Manejar las especificaciones funcionales, alcance de la solucion y decisiones
criticas de compensacion.

= Asistir al equipo de trabajo en el reporte del progreso.

Development Manager:

= Servir, al equipo de trabajo, como un especialista en tecnologia.
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= Evaluar y validar tecnologias.

= Participar activamente en la creacién y revision de las especificaciones
funcionales de la solucion.

= Proveer detalles especificos de la solucion, en cuanto a perspectivas
tecnoldgicas, de datos y de aplicaciones.

= Producir e implementar los disefios I6gicos y fisicos de la solucion.

= Llevar a cabo pruebas, con el soporte del rol “Testing Manager”.

= Desarrollar scripts para automatizar el despliegue.

Testing Manager

= Desarrollar el plan y las especificaciones de pruebas.

= Desarrollar y mantener casos de prueba, herramientas y scripts automaticos.

= Proveer datos relacionados a la calidad del producto.

= Seguir la pista a todos los errores y asegurar su resolucion antes de la

liberacion del producto.

User Experience Manager

= Disefiar y desarrollar documentacién de soporte para los sistemas.

= Desarrollar y ejecutar estrategias de aprendizaje.

= Reunir, analizar y priorizar los requerimientos del usuario.

= Proveer realimentacion y entrada al disefio de la solucion.

= Respaldar al usuario ante el equipo del proyecto.

= Desarrollar e implementar el plan de capacitacion de acuerdo a las diferentes

capacidades y habilidades de los usuarios.

Release Manager

= Participar en el disefio, con enfoque en la manejabilidad, soporte y
despliegue.

= Seleccionar las herramientas para las actividades de liberacion.

= Establecer el enlace entre el desarrollo del proyecto y el grupo de

operaciones.
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Establecer los criterios operacionales para la liberacion de la solucién en el
ambiente de produccion.

Planear y manejar la liberacion de una solucion en el ambiente real.
Direccionar y establecer el soporte para despliegues piloto, instalando
ambientes de prueba que reflejen con exactitud el ambiente real.

Direccionar la capacitacion para operaciones.

Coordinar el uso del ambiente fisico y la adquisicion de hardware y software.

Desarrollar procedimientos de recuperacion a fallos.
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Anexo 4: Manual de Administrador

Ingreso al Portal e-Learning

Para acceder al Portal e-learning:

1. Abra Internet Explorer LJ

2. Enla barra de direccion digite http://elearning.etapa.net.ec/

@@ ® I@ elearning.etapa.net.ed I

Ira' elearning.etapa.net.ec '

T:; Favoritos

| @ ntranet ETAPR 1

intranet ETAPA

3. Presione enter

4. Seinicia el portal

8 ico - Pora g - Windows TETRENERIE e b T

]
(€] O = (i8] retp/elearning etapanctec/etaut azp <[4 x][E sng o

¢ Favoritos | 25 ] Sitios sugeridos » 2] Mss complementos

| @ micio - Portal eLeaming [ | 5~ ~ [ = v Paginav Seguridad > Hemamientas~ @~
Partal eLearning Karina Matute ~ |
& portal eLearning Gestio -~ [ A
oy

Acciones del sitio *

Crear Grupo de Participantes

En todo curso es necesario especificar el grupo de participantes que intervendran en
este, para ello es preciso definirlos claramente. Tome en cuenta que si desea asignar
un curso a Todos los usuarios, ya existe el grupo Alumnos en el que se incluyen.
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1. Haga clic en Acciones del sitio en la parte superior derecha.

[CAcone s

2. Escoja la opcion configurar sitio

Crear

Iﬁ Agregue una nueva biblioteca, lista o
pagina Web a este sitio Web.

Editar pagina
l E Agregue, elimine o actualice

elementos Web en esta pagina.

Administre la configuradicn del sitio en
este sitio,

@ Configuracion del sitio

-v-

3. Clic en Personas y Grupos

Portal eLearning

## rortal eLearning

"

Portal eLearning > Configuracidn del sitio

Configuracién del sitio

Informacion del sitio

Direccidn URL del sitio:
Direccion URL movil del sitio:

Versidn:

Usuarios y permisos

0 Personas y arupos

8 Permisos avanzados

4. Clic en Nuevo y seleccione Nuevo Grupo
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Portal eLearning

#4 pPortal eLearning

Portal eLearning > Personas y grupos
Personas y grupos: Integrantes Portal eLearning
Grupos Use este grupo para dar a los usuarios permisos de colaboracidn en el sitio de SharePoint: Portal eLearning
= Integrantes Portal Muevo | 'I Acciones ~ Configuradidn ~
elearning
- Agregar usuarios bre
= Visitantes Portal . ) "
. regue USUANos a un grupe o sitio,
elearning g Lie "Lista de informacdidn del usuario™,
= Propietarios Portal Nueve grupo .
elearning Cree un grupo de SharePeint nuevo.
= Alumnos
= Mas...

Todas las personas

Permisos de sitio

Ver todo el contenido del
sitio

2] Papelera de reciclaje

5. Ingrese el nombre que desea para el grupo y una descripcion del mismo

Mombre:

Farticipantes Curso

Acerca de mi:

819 = 2 &
AKINKU ESE=E ZZEEAHT N
Partcipantes Curso e-Learning sobre ...... -

6. Ahora escoja el propietario del grupo, este puede cambiar cualquier dato del
grupo, como agregar y quitar integrantes o eliminar el grupo. Sélo un usuario
0 grupo puede ser el propietario.

Propietario del grupo:

8,

- Hagaclicen [

- Escriba el nombre del propietario y presione enter.
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r
& | Seleccionar personas y grupos - Didlogo de pagina web E

an Busque personas y grupos en Servicio de directorios. Escriba un nombre para buscar y luego seleccione el
nombre en |a lista.

| Buscar‘Andres Montero P‘ |

Mombre para mostrar Titulo Departaments  Correo electrdnico Mombre de cusnta -

Andres Montero Informética amontero@etapa.net.ec  ETAPA-NET\amontero

| Aceptar I [ Cancelar

- Clic sobre el nombre encontrado y clic en Aceptar

7. En la seccion de permiso escoja la opcion de SLK Learner y Clic en Crear

Elija &l nivel de permiso que los integrantes del grupo tienen en este sitio: http: //elearning.etapa.net.ec

[[] Control total - Tiene control total.
[[] Disefio - Puede ver, agregar, actualizar, eliminar, aprobar y personalizar.
[[] colaborar - Puede ver, agregar, actualizar v eliminar.

[] Leer - 5élo puede ver.
SLK Instructor - Can use SharePoint Learning Kit features to assign e-earning content to
learners,

SLK Learner - Appears as a potential learner when new assignments are created using
SharePoint Learning Kit.

SLE Observer - Appears as a potential observer when new assignments are created using the
SharePoint Learning Kit

I Crear I [ Cancelar

Agregar usuarios a Grupo

1. En el panel izquierdo escoja el grupo en el que desea agregar usuarios
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Grupos

= Integrantes Portal
eLearning

Visitantes Portal
elearning

Propietarios Portal
elearning

= Alumnos

= Participantes Curso
= Mas,.,

Todas las personas

2. Haga clic en Nuevo y clic en Agregar usuarios

Muevao | - | Acciones - Configuracidn -

Agregar usuarios
Agregue usuarios a un grupo o sitio,

Nuevo grupo
Cree un grupo de SharePoint nuevo.

3. Seleccione a los usuarios que formaran parte del grupo

|Jsuarios/Grupos;

Selector de personas l

& w

a. Clicen L

b. Ingrese el nombre del usuario, seleccione el nombre de usuario

-

& Seleccionar personas y grupos - Didlogo de pagina web b

a5 Busgue personas y grupos en Servico de directorios, Escriba un nombre para buscar, selecdone el nombr
o nombres en |a lista v haga dic en Agregar.

Buscar |Jhunatan Mendez

Mombre para mostrar  Titulo Departamento  Correo electronico Mombre de cuenta
Jhonatan Mendez jmendez@etapa.net.ec  ETAPA-NET'jmendez

c. Clic en Agregar
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d. Una vez agregados los usuarios requeridos, haga clic en Aceptar

4. Si desea enviar un correo de bienvenida a los nuevos usuarios seleccione la
opcion Enviar correo electrénico y haga clic en Aceptar. Caso contrario

desmaérquela.

Erwviar correo electrdnico de bienvenida a los nuevos usuarios
Asunto:
Este es el grupo de SharePoint

Mensaje personal:

Aceptar ] [ Cancelar

Asignar Instructor

1. Enel panel izquierdo escoja el grupo en el que desea agregar instructor

Grupos

» Integrantes Portal
elearning

= igitantes Portal
elearning

» Propietarios Portal
elearning

= Alumnos

® Partficipantes Curso
= Mas...

Todas las personas

2. Haga clic en Nuevo y clic en Agregar usuarios

Muevo | - | Acciones - Configuracion -

Agregar usuarios
Agregue usuarios a un grupo o sitio,

Nuevo grupo
Cree un grupo de SharePoint nueva,
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3. Digite el nombre del usuario

|Isuarios/Grupos:
Jhonatan Mendez

8, [l

4. Escoja: Conceder a los usuarios permisos directamente y seleccione SLK

Instructor.

Conceder permisos
() Agreqgar usuarios a un grupo de SharePoint
Alumnos [Leer, SLK Learner]

(@ Conceder permisos a los usuarios directamente

[] Control total - Tiene control total.

Disefio - Puede ver, agregar, actualizar, eliminar, aprobar y
personalizar.

[ colaborar - Puede ver, agregar, actualizar y eliminar.

[] Leer - 5dlo puede ver.

SLK Instructor - Can use SharePoint Learning Kit features to
assign edearning content to learners.

SLE Learner - Appears as a potential learner when new
assignments are created using SharePoint Learning Kit.

SLE Observer - Appears as a potential observer when new
assignments are created using the SharePoint Learning Kit

5. Clic en Aceptar
6. Si desea enviar un correo de bienvenida a los nuevos usuarios seleccione
la opcion Enviar correo electronico y haga clic en Aceptar. Caso

contrario desmarquela.

Enviar correo electrénico de bienvenida a los nuevos usuarios
Asunto:
Este es el grupo de SharePoint

Mensaje personal:

’ Aceptar ] [ Cancelar
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Eliminar Grupos

1. En el panel izquierdo escoja el grupo que desea eliminar

Grupos

» Integrantes Portal
elearning

® isitantes Partal
elearning

» Propietarios Portal
elearning

Alumnos

= Partficipantes Curso
= Mas...

Todas las personas

2. Haga clic en Configuracién y escoja la Configuracion del grupo

Portal eLearning

>

@ Portal el earning

Portal eLearning > Personas y grupos

Personas y grupos: Participantes Curso

Grupos

= Integrantes Portal
elearning

= Visitantes Portal
elearning

= Propietarios Portal
elearning

= Alumnos
= Participantes Curso
= Share

= Mas...

Todas las personas

Permisos de sitio

Ver todo el contenido del
sitio

& Papelera de reciclaje

Partripantes Curso e-Learning sobre

Muevo ~  Accones T

Configuracién = ‘

L

Mo hay elementos que mostrar

Configuracién del grupo
Administre valores de configuracidn
como permisos y nombres de grupo.

Ver permisos del grupo
Ver los permisos que tiene este grupo
en sitios, listas y elementos.

Editar Inicio rapido del grupo
Elija gué grupos de SharePoint
aparecen en Inico répido de la pagina
PErsonas y grupos.

Configurar grupos
Establezca grupos de integrantes,
visitantes y propietarios de este sitio.

ario”,

3. Ubiquese al final de la pagina y haga clic en Eliminar.

4. Clic en Aceptar
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-
Mensaje de pagina web E

@ ;Confirma que desea eliminar este grupo de SharePoint?

E Aceptar i[ Cancelar ]

Recuerde: Unicamente el propietario del grupo puede eliminar dicho

grupo.

Nota: Si se presenta algun inconveniente por favor comuniquese de inmediato con el

Administrador del Sistema.
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Anexo 5: Manual de Instructor

Ingreso al Portal e-Learning

Para acceder al Portal e-learning:

'/" ‘
1. Abra Internet Explorer 4,.1

2. Enla barra de direccion digite http://elearning.etapa.net.ec/

@@ - EI elearmng.etapa.net.ed I

< Favoritos Ira' eleaming.etapa.net.ec

[ (@ Intranet ETAPA ]

intranet ETAPA

3. Presione enter

4. Seinicia el portal

PPTER S — e T ET
Gov [ ] hitp:s/eleaming etapa.net.ec/defavit aspx 4] x| [l 8ing £

i Favoritos | 4 ] Sitios sugeridos ~ ] Mas complementos ~

| & nico - Portal eLeaming ] % v B - O @ v Piginav Seguidsdv Hemamientssv @~
Portal eLearning g

e vtz - |
Portal eLearning e sito
v

Cargar archivo para curso

Como instructor de un curso es necesario crear el contenido adecuado para el mismo

ya que los participantes tendran que seguirlo sin ningun tipo de ayuda presencial.
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Prepare el contenido en especificacion SCORM?®, una vez listo el material se cargara
en el portal.

1. Haga clic en Ver todo el contenido del sitio, ubicado en la parte lateral
izquierda.

Portal eLearning

@ Portal eLearning
!:AI.’\L'/\
A

Ver todo el contenido de
sitio

o] Papelera de reciclaje

2. Clic en Documentos Compartidos

Portal eLearning > Todo el contenido del sitio

Todo el contenido del sitio

1| Crear

Nombre Descripcidn

Bibliotecas de documentos

3] | Documentos compartidos Comparta un documento con el grupo agregand
documentos.

53] Documentos del proyecto Cree una biblioteca de documentos cuando dese
documentos u otros archivos. Las bibliotecas de
caracteristicas como subcarpetas, control de ve
desproteccidn de documentos.

3. Seleccione Cargar, Cargar Documento.

Cargar | = | Acciones = Configuracidn -

= Cargar documento
% Cargue un documento desde el equipo
a esta biblioteca.

: Cargar varios documentos
ﬁ Cargue varios documentos desde el

equipo a esta biblioteca.

26 . . I . : -
SCORM (del inglés Sharable Content Object Reference Model) es una especificacion que permite crear objetos pedagdgicos
estructurados.
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4. Clic en Examinar y seleccione el archivo del curso que desea cargar y de clic

en Abrir.

-
/€ Elegir archivos para cargar

oz

@\:J '|- Escritoric »

- | 3 H Buscar Escritorio

£

Organizar » Mueva carpeta

w[ Favoritos
& Descargas
Bl Escritorio

Office2007
E Archive WinRAR ZIP

9,51 MB

15, Sitios recientes
- Bibliotecas
4 Equipo

& Dizco local (C:)

s HP_RECOVERY (D:)

€ Red

Nombre:  Office2007

- [Todos los archivos (*.*) v]

Abrir A Cancelar
I

m

5. Si desea agregue un breve comentario del material.

Comentarios de la versidn:

6. Clic en Aceptar.

Partal eLearning > Documentos compartidos

Documentos compartidos

Comparta un documento con el grupo agregandolo a esta biblioteca de documento

Asignar curso

1. Clic sobre el archivo cargado

Pagina

Muevo =~  Cargar ~ @ Acciones - Configuradan -
Tipo  Mombre
@3 Office2007 { Muevo!
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Documentos compartidos

Comparta un documento con el grupo agregandolo a esta biblioteca de documentos.

Muewvo ¥  Cargar ~ | Acciones = Configuracidn ~
Tipo  Mombre
E1 | Office2007 i Huevo! -

Ver propiedades
Editar propiedades
Administrar permisos
Eliminar

Enviar a 4

B X o il

Desproteger

Historial de versiones

{ri;

Enviarme alertaz

lg-

E-Learning Actions

2. Escoja la opcion E-Learning Actions

3. Hagaclic en Portal e-Learning

Portal eLearning = E-Learning Actions

Documentos compartidos: Office2007.zip

Esta pagina le permite utilizar un documento para el aprendizaje electronico. Puede asignar el documento a si mismo o a alguna otra persona. Cuan
SharePoint en el que apareceran las asignaciones y elegir los miembros del sitio que serdn instructores o alumnos,

Office2007

¢ Qué desea hacer con este documento?

utilizarle yo mismo Asignar este recurso de aprendizaje a usted mismo. La asignacion
aparecera junto con el resto de sus asignaciones.

Asignar a otra persona Elija el sitio en el que desea asignar este recurso de aprendizaje:

I & Portal elearning (Sitio actual) I

Agregar un sitic a esta lista... Asignar el recurso de aprendizaje a los alumnos del

sitio: Portal eLearning (Sitic actual)

4. Llene los datos de la asignacion
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Especificar propiedades de la

asignacion
Indique el titulo v la descripcion de la asignacidn, las fechas de inicio v vencimiento, asi coma el ndmero

de puntos posibles para la asignacion. También es posible especificar si se devolveran automaticamente
las asignaciones del alumno v si éstos pueden visualizar las respuestas correctas cuando revisen la

asignacion.
Titulo

Descripcién

Puntos
Inicio

Vence

Office 2007]
puntos posibles
24/02/2010 FH 00: » 00 -

[ oo: ~ 00~

[ Devuelve autermaticamente las asignacienes del alumne cuando se

envian.

5. Asigne el curso a los usuarios, puede hacerlo a los grupos ya creados o de

manera individual.

Distribuir la asignacién

Elija los instructores y los alumnos para la asignacion.

Sitio de SharePoint

Instructores

Los instructores puede calificar a
los alumnos, asi como editarlos
y modificarlos de cara a la
asignacion.

Alumnos

Los alumnos pueden iniciar e
interactuar con la asignacion y
apareceran listados en la vista
de calificaciones.

6. Clic en Aceptar.

Eliminar asignacion

1. Ubiquese en la pagina principal del portal

Portal eLearning

[F] Andres Montero

Grupos:
[[] Tedos los alumnos

[C]Alumnos
[] Participantes Curso

Pagina

Alumnos:
[C] Abel Dutan Loja

[[] Adridn Rodriguez

[7] Alejandra Riveri Cordero

[[] Alexander Merchan

[] Alexandra Pintado

] Alexandra Sanchez Karste
[[] Alexandra Tamayo

[] Alexandra Vite

["] Aleyda Maribel Quintero Ortiz
[ Alfonso Aguilar

[ Alfonse Quintufia

[[] Alfredo Albarracin

[[] Alfredo Carrillo

[]Ana Alexandra Parra Narvasz
[[]Ana Lorena Ramos

[7] Ana Lucia Espinoza

[[] Ana Mejia

=
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Portal eLearming

Karina Matute v | (@

@ Portal eLearning Este sitio v )

ETAPA

Acciones del sitio ~

Sistema de educacién electronice de ETAPA sobre servicios tecnolégicos

Contenido de Cursos v

Sitio Asignacion Vence Enviade

Activas

l=msmmm Portal eLearning Microsoft Office 2007 - 0/1
Ver todo el contenida del calificar

‘Vencidas o
&) Papelera de reciclaje T G

‘Vencen esta 0

semana

‘Vencen la

semana préxima

Calificadas o

Todas las 1

asignaciones

2. Haga clic sobre la asignacion

Sistema de educacion electrdnico de ETAPA sobre servicios tecnoldgicos

Contenido de Cursos M
X Sitio Asignacion Vence Enviado

Activas 1

calificar

Vencidas 0

Vencen hoy o

Vencen esta 0

semana

Vencen la 0

semana praxima

Calificadas o]

Todas las 1

asignaciones

3. Clic en Eliminar Asignacion

Portal eLearning > Grading

calificar asignacién

Utilice esta pagina para calificar |as asignadones que ha realizado. Igualmente, puede modificar las propiedades de una asignaddn para cambiar su de

[ Guardar ] [ Cerrar ]

|D}Editar propiedades @Recopilar todo @Devolver todo Ix Eliminar asignacic’ml |

Microsoft Office 2007

Puntos

Inicio martes, 23 de febrero de 2010, 0:00

Vence

Calificar la asignacion

Introduzea las calificaciones v los comentarios para cada alumno. Cuando esté listo, haga clic en Guardar o en Aceptar.
Para salir sin guardar, haga clic en Cancelar.

Jhonatan Mendez En progreso I Recopilar

4. Clic en Aceptar

Pagina
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-
Mensaje de pagina web > u

Si elimina una asignacion, se eliminaran todos los datos asociados del
alumno, incluidos su trabajo y las puntuacienes cbtenidas en la
asignacién. Una vez eliminada, no se podra recuperar dicha
informacien.

Nota: Si se presenta algun inconveniente por favor comuniquese de inmediato con el

Administrador del Sistema.

Pagina
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Anexo 5: Manual de Usuario

Ingreso al Portal e-Learning

Para acceder al Portal e-learning:

o

1. Abra Internet Explorer

2. En la barra de direccion digite http://elearning.etapa.net.ec/

w = ﬂ elearning.etapa.net.ecl I

q"“-. ey Ira’ elearning.etapa.net.ec

-
(& Intranet ETAPA ]

Intranet ETAPA

3. Presione enter

4. Seinicia el portal

G’:f\" B/ elearming stapainet.ec - v 4% )
frchivo Eddén Yer Favorkos Herraientas  Ayuda

o Favortos | i (@8 Sitos sugeridos = 8] Hotmai gratuto

| @i - ot etearring -8

Portal eLearming

5 e v Pigna- Sequidad - Herramentas - -

Tonatan Mendez + | @

@ Portal eLearning »|
A

Vinculos.

o hay ningin vinculd favontd que mostrar.

Acceder al Curso e-Learning de

Para ingresar al curso, una vez que haya ingresado al portal realice lo siguiente:
En la parte central de la pagina del portal se visualizara el contenido de los cursos

que le hayan sido asignados.
Pagina
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7 Inicio - Portal el earning - Windows Internet Explorer

Haga clic sobre el curso Microsoft Office 2007

v elearming etapa. M; o

v+ ix &
o Edcn Vo Eovorkos Hemomentas  Ayuds
i Favortos | s @8 Stios sugeridos = € Hotmall gratuo
& Irico - Portal eLearming 3 - ) 3 iw - Régnav Seguidad~ Hem

Tonstan

Sistema de educacién electrénico de

Contenido de Cursos

Pendientes

| Hicrosoft office 2007 |

Portal etearing

Vencidas °
Vencen hoy o
Vencen ests ]
semana
vencen a
semana préxima
Calificadas (]
Todas las
asignaciones

Calendario

Extado

Noinciado

Vinculos

No hay eventos oréxmos.

Nohay ningin vivculo faverito que mostrar,

6. Haga clic en la opcién Comenzar asignacion

omenzar asignacion - Windows Internet Explorer.

11/ /elearning.etapa.net.ec/ o

Go- b

Archivo  Edicion ¥er Favoritos Herramientas Ayuda

i Favaritos ‘ 55 (@ Sitios sugeridos ~ & Hotmal gratuito

' (& Comenzar asignacién [

Portal eLearning

## Portal eLearning

| dsicey

Portal eLearning > Assignment

Comenzar asignacién

Utilice esta pagina para completar y enviar la asignacion.

I [) Comenzar asignacion l [ Enviar

Microsoft Office 2007
Sitio
Puntuacion
Estado
Inicio
7. Se mostrara el curso
Pagina
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B[ ehearning.stapa rat.ec

> ¥4 x & 128
frcheo  Edctn  Yer [avortos  Herramentss  Ayuds

Je Favertos s 8 Stos sgendos + @ potmal gano

@12 de speendzaie de Shareort B+ B) (7 #b - Phonav Sequidsds Heramentsss v
Microsoft Office 2007 Save &

Close
1Y . N

& o
1 Introduccion A
) Marosoft Offce Werd 20 T 3

[FEC——, Portal eLearning £ TAPA
3 Gusrder Boauments %
3 Guardar coma POF
0 %o drgwo.
B Pormeto Texto

[0 Dar Formato a Te

O venrea

[3 Configrar Pegre.
[ Inserter tades
(O snsertar Imagen

3 tmormr Sonments
[ Enver Correo
) Marosoft Office Excel 20
3 taterfor
[0 Acercadexcel
[0 Guartar Ao de €
O Guarear como o
O v advo
[ Formato a texto de o
[0 Aokcar series en table
3 Estios de tables
) Tabiss Drdmcas
O FoRsMLAS
O Creer Griicos
] Marosaft Office Ousok ¥
< >

= 7 Sos 4 crtes A 7@ R

8. En la parte lateral izquierda encontrard el contenido del curso,

/2 Kit de aprendizaje de SharePoint - Windows Internet Explorer
Gg, £ rtio:/elearning.etapa.net.ecl_i= haraPointleamingkEFrameset/Framest IkView=Executebiearm mentld=

Archivo  Ediodn  Yer Favorkos Herramientas  Ayuda

i Faveritos | 5 @ Stios sugeridos ~ € Hotmail gratuko
(€12 de sprendzsye ds SharePoint ol

Microsoft Office 2007

2 d

g

A
- = A
[J Introduccion
[E] Micrasoft Office Word 2
[ Interfaz Office Word)
[ Guardar Documento
[ Guardar como POF
[ Abrr Archivo
[E) Formato Texto
[ Dar Formato a T
[ vista Preva
[ Configurar Pagina
[ Insertar tabla
[ Insertar Imagen
[ Imprime Documento
[ Enviar Correo
[} Microsoft Office Excel 20
[ Interfaz
[0] Acerca de Excel
[ Guarder Archivoded
[ Guardar como POF
[ Abre Archvo
[ Formato 2 texto de
[ Apiicar series en tablj
[] Estios de tablas
[ Tablas Dinamicas

9. A continuacion haga clic en el tema que desee, en la parte derecha se
desplegara la informacion.
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& Kit de aprendizaje de SharePoint - Windows Interet Explorer

=
@O' ‘ﬂ hitp://e etapa.net.ec/_layouts/ShareP: ew=InstructorReviewdil 1cc91-fcE v|‘1 x ‘ ‘b Bing -
<y Favoritos | 5 (. Tarjetas Postales Electréni... [§] PC portatil de entretenimi.. &) - El =
[gKndaap-mdua,edasr\aupmm lil f v B v ) #h v Piginav Seguidad~v Herramientssv @v
Jhonatan Mendez: Microsoft Office 2007

Save &

Close
e

5] Mierosoft Office 2007
[ Intraduczion
[ Microsoft Office Word 2007

Portal eLearning ETAPA

[ Abrir Archive

(] Formato Texta
[ Der Formato a Texto

[ Vista Previa

O Configurar Pagina

[ Insertar tabla

[0 Insertar Imagen
[0 Imprimir Documento
[ Envier Correo

[ Microsoft Office Excel 2007
[ Interfaz
[ Acerca de Excel
[ Guardar Archivo de Excel
[ Guardar como PDF
[0 Abrir Archivo
[ Formato 2 texto de celdas

[ Aplicar series en tablas
[ Estilos de tablas
T

ctapa.net.cc/_layouts/ShareP

. Intranet local | Mode protegide: desactivado fa v ®100% ~

10. Si desea salir y grabar la posicion en la que se encuentra para su posterior

ingreso, haga clic en Save & Close ubicado en la parte superior derecha

Save &
Close

11. Cuando ingrese nuevamente al curso, haga clic en Reanudar Asignacion

g Reanudar asignacién - Windows Internet Explorer

@O - |E| http://elearning.etapa.net.ec/_layouts/SharePointLearningKit/Lobby.aspx?LearnerAssignmentld=d0 c0d058-df17-4e57-b3ec-833ffcfdbead

ﬁ Favoritos ‘ {5 (" Tarjetas Postales Electrani... PC portstil de entretenimi... E‘ Sitios sugeridos v @ | Mas complementos +
Ig Reanudar asignacion I l

Portal eLearning
&4 Portal eLearning

| e

Portal eLearning > Assignment

Reanudar asignacion

Utilice esta pagina para completar y enviar |a asignacidn.
—_— ——m

|| | Reanudar asignacién I | & Enviar

Microsoft Office 2007

Sitio Portal eLearning
Puntuacién

Estado En progreso
Inicio miércoles, 24 de febrero de 2010, 0:00

Vence

@ se devolvers automaticamente |a asignacién al alumne.

Nota: Si se presenta algin inconveniente por favor comuniquese de

inmediato con el Administrador del sistema.
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