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Resumen

Office SharePoint Server es una nueva aplicaciésatgidor que es utilizada para facilitar la colatagion,
proporcionar caracteristicas de administracion dehtenido, implementar procesos empresariales yadaeso a
la informacién imprescindible para los objetivoprpcesos de la organizacion.

Puede crear sitios de Office Sharepoint Server qaenitan la publicacién de contenido especifico,
administracion del contenido o la administracion distros. Ademas, puede dirigir blsquedas efisade
personas, documentos y datos, disefiar y particgramprocesos basados en formularios, asi como pamart
acceso y analizar grandes cantidades de datos esapades.

Las capacidades de SharePoint trabajan juntas pmradar a su organizacién responder rapidamentesa la
cambiantes necesidades empresariales. Con ShargeRasmpersonas pueden compartir sus ideas y cameaqios,
crear soluciones a medida para necesidades espas|fy encontrar la informacién del negocio adeapdra
tomar mejores decisiones. Para T, SharePoint ledaya reducir costos de capacitacion y manteninoieathorrar
tiempo y esfuerzo, y centrarse en las mas altasigades del negocio.

Ademas, Office SharePoint Server esta disefiado pabajar eficazmente con otros programas, senagoy
tecnologias. En muchos programas de Office, pupiéai o participar en los flujos de trabajo, querslos
movimientos automatizados de documentos o elemeitagés de secuencias especificas de acciormsastque
se relacionan con un proceso de negocio, tales cadrpooceso de aprobacion de un informe de gastos.
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Abstract

Office SharePoint Server is a new server programat iB used to facilitate collaboration, provide tent
management features, implement business proceasds,supply access to information that is esseritial
organizational goals and processes.

You can create Office SharePoint Server sitesghpport specific content publishing, content managy&, or
records management. You can also conduct effestaeches for people, documents, and data, partieipa
forms-driven business processes, and access arigzarilarge amounts of business data.

The capabilities of SharePoint work together tophgbur organization quickly respond to changingibass
needs. Using SharePoint, your people can sharesiderl expertise, create custom solutions for sigee#eds,
and find the right business information to maketdretlecisions. For IT, SharePoint helps you cuinirsg and
maintenance costs, save time and effort, and fonusggher business priorities.

In addition, Office SharePoint Server is designedwork effectively with other programs, serversdan
technologies. In many Office programs, you canidtgtor participate in workflows, which are the anotated
movements of documents or items through specifjueses of actions or tasks that are related tousiress
process, such as the approval process for an expeEport.
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1. Introduccién coherente para explorar y encontrar informacion
relevante.

Microsoft Office SharePoint Server (MOSS) es un ~ MOSS proporciona una funcionalidad facil de
conjunto integrado de funcionalidades de servidm q Utilizar para crear, aprobar y publicar contenideBV
pueden ayudar a mejorar la eficacia de la institual ~ Proporciona plantillas reutilizables para que eleato
proporcionar administracion de contenido, acelsr ~ de dichas paginas sea coherente. La nueva
procesos empresariales compartidos y facilitarsel u funcionalidad permite a las empresas publicar
compartido de la informacién sin barreras, a fin de contenido de un area a otra (por ejemplo, de sit@s
obtener una mejor visién de la institucion. Office colaboracion a un portal).

SharePoint Server admite todas las aplicaciones Web Las capacidades de administracion de documentos
de toda la empresa en una p|ataf0rma integrada' eﬁe la solucion ECM (EI Administrador de contenido
lugar de depender de diferentes sistemas fragnentad empresarial) integrada de Microsoft pueden ayudar a
Ademéas, este servidor de colaboracién y las organizaciones a consolidar diversos tipos de
administracion de contenido proporciona a los contenido  procedente  de distintos  recursos
profesionales de Tl la plataforma y las herramienta compartidos de archivos y unidades personales en un

necesarias para la administracion de servidores, |depositorio de  administracion  central  con
extensibilidad de las aplicaciones y la categorizacion coherente. Las capacidades de

interoperabilidad. busqueda integrada pueden ayudar a los usuarios a
encontrar 'y compartir esta informacion. Las
organizaciones de tecnologia de la informacion
pueden, ademas, utilizar este repositorio de
administracion central para proteger el contenido
contra el acceso no autorizado.

La solucion ECM de Microsoft también incluye
funciones integradas de administracion de registros
para proporcionar a las organizaciones la capaddad
almacenar y proteger registros del negocio entsues
final.

Ayude a garantizar que la informacion requerida
para la exhibicion de pruebas legales se pueda

Figura 1. Composicién de MOSS. recuperar de una manera econémica y esté o no
disponible segun los requisitos de las técnicas de
2. Administracion del Contenido obtencion de pruebas.

MOSS simplifica los esfuerzos de cumplimiento y 3- Colaboracion

protege mejor la informacion de la institucion avés ) ) .
de un completo conjunto de herramientas para Microsoft Office SharePoint Server ayuda a su

administrar y controlar el contenido electrénico. ©rganizacién a obtener un rendimiento maximo al

Perfecciona los procesos diarios de la institucjga proporcionar  una  plataforma  para  compartir
reducen su productividad mediante procesos de flujoinformacion y trabajar en grupos, co-mun|dades y
de trabajo preestablecidos que los usuarios puedemrocesos realizados por personas. Office SharePoint
iniciar y controlar y en los que pueden particigar ~S€rver es una parte importante de la vision glokeal
través de aplicaciones de Microsoft Office conosjda Colaboracion de Microsoft y se integra con otros
el correo electrénico o exploradores Web. productos de colaboracion para ofrecer una
MOSS permite definir directivas de administracién infraestructura exhaustiva para trabajar con otros.
de documentos personalizables para controlar los [1] Los grupos de alto rendimiento son clave para
derechos de acceso por elemento, especifique ePPtener mejores resultados en el negocio. Ofrefus a
periodo de retencioén y las acciones de caducidad yusuarios la posibilidad de crear y controlar sepfas
realice un seguimiento del contenido a través de lo areas de trabajo de colaboracion. Facilite a |98@
valores de auditoria del documento. La integradién |2 tarea de adaptar las areas de trabajo a las
la directiva con aplicaciones cliente familiarexcena Necesidades del proyecto. .
que el cumplimiento de la directiva sea transpargnt Administre proyectos de una manera mas eficaz con
facil para los empleados. la plantilla de listas de tareas de proyectos. alice

MOSS permite que las instituciones puedan las relaciones entre tareas y el estado del proyzut
almacenar y organizar todos los documentos y eldiagramas de Gantt automatizados. Coordine eljraba

contenido de la institucion en una ubicacién céntra del equipo con calendarios compartidos, alertas y
Asimismo, los usuarios disponen de un mecanismonotificaciones.



La comunicacién y colaboracién mejoradas en los importante en una amplia gama de repositorios y
procesos realizados por personas da como resultadéormatos.
una ejecucion mas rigurosa en los procesos [2] En Office SharePoint Server, los resultados de
empresariales tradicionalmente mas complicados. la buUsqueda se proporcionan rapidamente y la
Implemente plantillas de sitio estdndar para mejora relevancia se adapta a los datos profesionales y de
los procesos mas comunes realizados por personadinea de negocio.
como el seguimiento de problemas. Elimine la La relevancia se adapta al contenido del negocio.

variacion de procesos con flujos de trabajo. Los mejores resultados de origenes de datos
estructurados y sin estructurar se determinan media
4. Portales una amplia gama de factores muy completa.

La soélida seguridad, la exhaustiva supervision de
Los sitios de portal conectan a su gente con lalos controles granulares de administracion, lodisisa

informacion importante, los conocimientos y las Y la elaboracion de informes ayudan a garantizar la
aplicaciones de su empresa. Microsoft Office conformidady a proteger la propiedad intelectual.
SharePoint Server (MOSS) es una plataforma delporta  Office SharePoint Server proporciona una busqueda
de primera clase que facilita la creacién y el integrada para los repositorios comunes de las
mantenimiento de sitios de portal para todos losempresas, los usuarios y los expertos. Con Office
aspectos de su negocio SharePoint SerVer, puede:

El acceso rap|do y facil a informacién |mp0rtante y Buscar en recursos CompartidOS de arChiVOS sitios
a conocimientos se traduce en una mejor toma deWeb, sitios de SharePoint, carpetas publicas de
decisiones y en una ejecucién mas rigurosa. Exchange y bases de datos de Lotus Notes

La administracion de contenido Web integrada hacedirectamente. Esta bUsqueda se puede ampliar
que la personalizacién del aspecto y el estilositi facilmente a origenes y tipos de archivos de otros
resulte muy facil. Las eficaces caracteristicas defabricantes.
creacion simplifican la contribucién de contenidBs. Indizar, buscar y mostrar inteligentemente la
disefio del sitio administrado centralmente y la informacion a partir de aplicaciones de linea de
funcionalidad de implementacion y publicacion Negocio, bases de datos relacionales y otro tipo de
integran facilmente la innovadora administracion de contenido estructurado mediante el uso del cataiego
contenido Web con la plataforma general del portal. ~ datos profesionales.

El acceso consolidado a aplicaciones existentes del La funcionalidad de busqueda empresarial esta
negocio conduce al rendimiento coherente de tareadntegrada con las caracteristicas de colaboracion,
empresariales comunes. El desarrollo simplificado d Portales, administracion de contenido, formularéos
las nuevas aplicaciones compuestas puede conducir teligencia empresarial de SharePoint Server y
mejoras de gran magnitud en los procesos impegant ademas se puede integrar con otros productos de
del negocio. Office para ayudar a los usuarios a buscar, usar y

El marco de integracion global de la aplicacion le compartir facilmente la informacién e incrementar |
permite  ensamblar  rapidamente  aplicaciones Productividad.

Compuestas a part“' de S|stemas eX|StenteS Busque use y Comparta |nf0rmac|0n en el contexto

Las caracteristicas de gestion de aplicaciones deen €l que esté trabajando con las conocidas
dltima generacién proporcionan un control mas herramientas de uso diario. Los resultados son
exhaustivo sobre el entorno de ejecucién de |a mostrados de una forma mas clara, las coincideseias
aplicacion. La entrega de informacion personallzadaresaltan las entradas duplicadas se contraen y se
incrementa la importancia y el valor de la inforibac sugieren sindnimos.

Las caracteristicas de identificacion de audiencias

permiten a los propietarios de informacién decidir 6. Plantillas

cémo, donde y cuando consumen su informacion los

determinados tipos de usuarios. Cuando cree un nuevo sitio de Microsoft Office

El resumen de informacion personalizado permite aSharePoint Server, puede empezar seleccionando uno
los usuarios crear en el portal resimenesde los distintos tipos de plantilas de sitio. Las

personalizados de informacién importante. plantilas de sitio incluidas en Office SharePoint
Server contienen paginas, listas, bibliotecas wsotr
5. Busqueda elementos o caracteristicas que permiten la puldina

de contenido especifico, la administracion de

La Microsoft Office SharePoint Server es la contenido o la administracion de registros.
solucién de blsquedas de Microsoft para las La plantilla de Sitio de Grupo permite crear upsit
organizaciones que deseen incrementar ladue los grupos puedan usar para crear, organizar y
productividad y reducir la sobrecarga de informacié compartir informacion. La plantilla incluye una
proporcionando la pos|b|||dad de buscar contenido biblioteca de dOCUmentOS, una lista de anUnCiOS, un



calendario, una lista de contactos y una lista depagina. El sitio incluye dos fichas: una para bésqs

vinculos. generales y otra para blsquedas de informaciére sobr
La plantila de Area de Documentos le permite personas. Puede agregar y personalizar fichas para

crear un sitio que le permita coordinar el deskrrdé adaptarlas a otros tipos de busquedas o resultados.

uno o varios documentos relacionados con otras La plantilla de Jerarquia de Sitios le permite crea

personas. Esta plantila de sitio proporciona una jerarquia de sitios basica para un portal wanet

herramientas para compartir, asi como actualizardepartamental. Incluye una péagina principal, uio sit

archivos y mantener informadas a las personas dede noticias, un directorio de sitios y un centro de

estado de esos archivos. La plantilla incluye unablsqueda con fichas.

biblioteca de documentos, una lista de anuncios, un

lista de tareas, una lista de los miembros y wta te 7. Listas

vinculos.

La plantilla de Sitio Wiki le permite crear un eiti [3] Una lista es un conjunto de informacién que
en el que los usuarios puedan agregar, modificar ycomparte con los integrantes de su equipo. Por
vincular rapida y facilmente paginas Web. La plénti  ejemplo, puede crear una hoja de suscripcion a un

proporciona paginas que los usuarios pueden madific evento o realizar un seguimiento de los eventos del
rapidamente para registrar informacion y agrupar equipo en un calendario.

vinculos mediante palabras clave. A medida que se cuando crea un sitio de Microsoft Office

modifican las paginas, se crea un historial par@ qu SharePoint Server, se crean automaticamente varios
pueda restaurar el contenido si fuera necesario. Unipos de listas. Estas listas predeterminadas abarc
sitio Wiki incluye paginas Wiki, una lista de viles'y  desde un panel de discusion a una lista de caiendar
una biblioteca de paginas Wiki. Puede personalizar y agregar elementos a estas
La plantilla de Sitio Blog le permite crear unaiti |istas, crear otras listas a partir de las platitie lista
en el que los usuarios puedan exponer '”formaC'Ondlsponlbles y crear listas personalizadas con la
rapidamente y permitir que otras personas aportenconfiguracion y las columnas que prefiera.
comentarios. Denominados también registros Web, los | a5 listas se pueden ver de diversas formas. Por
blogs son diarios en linea en los que puede compart gjemplo, puede proporcionar una vista en una pagina
ideas rapidamente en un formato informal y de todas las tareas y una vista en otra pagin@lde s
cronolégico. Un sitio Blog incluye una lista de |as tareas pendientes para hoy. Puede utilizariéamb
entradas de blog, una lista de blogs para los 8@l carpetas para organizar los elementos de las. IRtas
otros blogs, una lista de categorias, una lista degjemplo, puede ver sélo los eventos actuales de un
comentarios, una lista de vinculos para los virealo  ¢glendario en una pagina principal y crear unaavist
recursos relacionados, una biblioteca de fotos Yyisyal (similar a un calendario de pared) en otra
herramientas para administrar las entradas de Ylog pagina.

Otros recursos. Los elementos Web son los bloques de creacién de
La plantllla de Centro de Documentacion le permlte un sitio Web y se pueden utilizar para agregar
crear un Unico sitio para centralizar la admin@@  elementos directamente de una lista a una pagina de
de todos los documentos de la empresa. Este sitio eelementos Web. También puede abrir directamente una
oOptimo para la creacion y empleo de un gran nimerojista y trabajar con ella. Por ejemplo, la lista
de documentos. predeterminada llamada Anuncios aparece en un
La plantilla de Centro de Registros le permite crea elemento Web en una nueva pagina principal del, siti

un sitio para implementar la administracion de pero puede hacer clic en el titulo de la lista éérla
registros en su organizacion. El objetivo del Gedie y trabajar con ella en su propia pagina.

registros es servir de repositorio central en & ku El tipo de lista que utilice dependera de la cidse
organizacion pueda almacenar y administrar todes su jnformacion que desee compartir.
registros. En esta plantilla se puede realizar@tgso Utilice una lista de anuncios para compartir nasci

completo de la administracién de registros, desde | y el estado, asi como proporcionar avisos. Los
obtencion de registros hasta su administracion yanuncios admiten caracteristicas de formato mejorad
distribucion. Normalmente un sitio Centro de ngS como |magenesi h|perv|ncu|os y texto con formato.
esta disefiado y configurado por los profesionates d  ytilice un panel de discusion para proporcionar un
administracion de registros de una organizaciéory p lugar centralizado en el que pueda registrar y
el personal de tecnologia de la informacion cofinel  aimacenar las discusiones del equipo con un formato
de proporcionar un esquema de archivos a lasjmilar al de los grupos de noticias.
organizacion. Utilice un calendario para todos los eventos de su
La plantilla de Centro de Blsqueda con fichas le equipo 0 para situaciones especificas, como las
permite crear un sitio para proporcionar un sisteéa  yacaciones de la institucion. Un calendario
busqueda. La pagina de bienvenida principal coatien proporciona una vista visual, similar a un caleiwlde
un sencillo cuadro de busqueda en el centro de lagscritorio o de pared, de los eventos de su equipo,



como reuniones, actos sociales y actividades dee¢bd paginas que contengan imagenes, tablas, hiperegicul
dia. Puede realizar también un seguimiento deitos h y vinculos internos.
de su equipo, como los plazos o las fechas de Las bibliotecas de diapositivas permiten que los
lanzamiento del producto, que no estén relacionadosusuarios de Microsoft Office PowerPoint compartan
con un intervalo de tiempo especifico. las diapositivas individuales de una presentacion,
Utilice una lista de tareas para realizar un vuelvan a usar las diapositivas, realicen el seigmin
seguimiento de la informacién sobre proyectos gotr de una diapositiva, compilen diapositivas individsa
actividades pendientes de su grupo. Puede asignaen una presentacion y reciban notificaciones cuaedo
tareas a personas y realizar un seguimiento ded@st cambie una diapositiva de una presentacion.
el porcentaje de la tarea realizado a medida gize és
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Puede controlar la forma en la que se ven los

documentos, se realiza su seguimiento, se adnainistr

y se crean. Puede controlar las versiones, incduélo

nimero de version y su tipo. Ademas, puede linisr

usuarios que puedan ver los documentos antes de que

se aprueben. Puede usar flujos de trabajo para Lenin Eduardo Ereire Cobo
colaborar en los documentos de las bibliotecasd®ue Director de Tesis
especificar las directivas de administraciéon de la

informacion para administrar el control y la cadiaci Fecha

de los documentos de las bibliotecas.

Para muchos tipos de archivos, incluidos los
documentos y las hojas de calculo, utlice una
biblioteca de documentos. Puede almacenar otros tip
de archivos en una biblioteca de documentos, aunque
se bloqueen algunos tipos de archivos por razoees d
seguridad. Al trabajar con programas que sean
compatibles con Microsoft Windows SharePoint
Services, puede crear los archivos desde la lelokot

Para compartir una coleccion de imagenes digitales
o de gréficos, utilice una biblioteca de imagenes.
Aunque las imagenes se puedan almacenar en otros
tipos de bibliotecas de SharePoint, las bibliotedas
imagenes tienen varias ventajas.

Para crear una coleccion de paginas wiki
conectadas, utilice una biblioteca de paginas Wwha
pagina wiki permite que muchas personas recopilen
informacion rutinaria en un formato que es facil de
crear y modificar. Puede agregar a la biblioteck wi



