COMPARTIENDO UN LIBRO
DE TRABAJO

EXCEL 2010

Manual de Referencia para usuarios

Salomén Ccance
CCANCE WEBSITE




i .
%% Scance Website COMPARTIENDO UN LIBRO DE

COMPARTIENDO UN LIBRO DE TRABAJO

Hoy en dia es cada vez mas importante el uso de internet para compartir documentacién, o trabajar en
equipo desde diferentes situaciones geograficas. En los ultimos tiempos han proliferado muchas

herramientas de gestién que se basan en el uso de internet.

TRABAJO — EXCEL 2010

Sus ventajas son numerosas, ya que la centralizacién de los recursos:

e Evita realizar duplicados de un mismo documento, ya que se puede editar desde distintos

puntos.

e Permite conocer el estado de un documento en todo momento vy las actualizaciones que ha

sufrido.

e  Facilita el acceso desde cualquier punto a los documentos, inclusive desde algunos terminales

moviles.

e Mejora la seguridad de los documentos, ya que, en caso de sufrir pérdidas de informacion de

forma local, la informacidn se encuentra también e

n un servidor.

Por todos estos motivos, la suite Office 2010 facilita la publicacidn online.

En este tema veremos diferentes formas de compartir informacidn y aprovechar las nuevas tecnologias
e internet, para trabajar en red. Obviamente la mayoria de estas opciones no estaran disponibles si no

tenemos conexidn a internet.

EXPORTAR COMO PAGINA WEB

Si tenemos una pagina web propia y queremos exportar un libro de calculo al formato html para
publicarlo lo podemos convertir en pagina web. Para hacer esto debemos seguir los siguientes pasos:

1. Pulsar sobre el menu Archivo.
2. Seleccionar la opcién Guardar como.

iLibro de Excel (*.xlsx)

‘Libro de Excel habilitado para macros (*xlsm)
Libro binario de Excel (*xlsb)

Libro de Excel 97-2003 (*.xls)

Datos XML (*xml)

" g Pagina web (*.htm;* html)
@'\_)" - <« Mipjantilla de Excel (*xitx)
- s -
Organizar « M Plantilla de Excel 97-2003 (*.xlt)
Texto (delimitado por tabulaciones) (*.td)
7 pa Texto Unicode (*.bd)
(%] Microsoft Exce Hoja de calculo XML 2003 (*xml)
Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls)
¢ Favoritos C5V (delimitado por comas) (*.csv)
Texto con formate (delimitade por espacios)
& Descargas  1e40 (Macintosh) (*:bd)
B Escritorio Texto (M5-DOS) (o)
C5V (Macintosh) (*.csv)
CSV (M5-DOS) (*.csv)
DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)
- Biblictecas SYLK {vinculo simbdlica) (*.slk)
j D Complemento de Excel (*xlam)
=| Documentos o plemento de Excel 97-2003 (*xla)
= Tmanenes PDF (*.pdf)
i Documento XPS (*xps)
Nombre dearchivo: |5is de caleulo de OpenDocument (*.ods)

1= Sitios reciente

a7
IEI Guardar como Pagina web de un solo archive (*.mht;*.mhtml)

———— —  Plantilla de Excel habilitada para macros (*xltm)

(“.prm)

Tipo: [Libro de Excel (“ais

Autores: Felipe Etiquetas

[ Guardar miniatura

“ Ocultar carpetas Herramientas

: Agregar una etiqueta

- [ Guardar ]’ Cancelar

CCANCE WEBSITE | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344 | (98) 123*4110 | facebook.com/CCANCE



http://ccance.net/

. .
% Ccance Wishska COMPARTIENDO UN LIBRO DE TRABAJO — EXCEL 2010

3. En el cuadro de didlogo Guardar como tipotendremos que seleccionar el tipo Pdgina
Web en Guardar como tipo: Disponemos de dos posibles modos: Pagina Web de un solo archivo o
Pagina Web, el formato mas comun es éste ultimo.

4. Una vez hayamos elegido la opcidn que mas nos interesa podemos pulsar sobre Guardar.

Obtendremos la pagina HTML con la informacion del libro. Obviamente habra que publicarla en el sitio
web de que dispongamos para que los internautas tengan acceso a ella.

ENVIAR DOCUMENTOS POR FAX Y CORREO ELECTRONICO

Una tarea muy comun suele ser la de exportar el Excel a PDF, por ejemplo una factura, para luego
enviarlos por correo electrénico o por fax. Excel 2010 facilita esta tarea.

Accede al menu Archivo > Guardar y enviar. Y selecciona Enviar mediante correo electrénico.

Enviar mediante correo electrénico

Adjuntar una copia de este libro a un correo electrénico
ﬂ= .] Todos reciben copias independientes del libro

) Los cambios y comentarios deben incorporarse manualmente
Enviar como

datos adjuntos

Crear un correo electrénico que contenga un vinculo a este libro
Todos trabajan en la misma copia del libro
Todos los usuarios ven siempre los cambios mas recientes
Mantiene el tamafio del correo electrénico reducido

/Ay Se debe guardar el libro en una ubicacién compartida

& Adjuntar una copia de este libro en formate PDF a un correo electronico
paf El documento tiene el mismo aspecto en la mayoria de equipos

. Conserva las fuentes, el formato y las imagenes
Enviar como

PDF

El contenido no puede cambiarse con facilidad

a Adjuntar una copia de este libro en formato XP5 a un correo electrénico
xps El documento tiene el mismo aspecto en la mayoria de equipos

. Conserva las fuentes, el formato y las imagenes
Enviar como

XPS El contenide no puede cambiarse con facilidad

Enviar como fax de Internet
Envia un fax sin usar una maquina de fax

=)

Enviar como
fax de Internet

Requiere un proveedor de servicios de fax

Las opciones de que disponemos son:

Enviar como datos adjuntos, que consiste en enviar un correo electrénico con una copia simple del
contenido actual del libro.

Enviar un vinculo, que lo que envia no es una copia, sino en enlace para modificar a través del correo
electréonico un mismo documento. Seria ideal por ejemplo para una circular en la empresa en la que
gueramos que los empleados indiquen algun tipo de informacion.

Enviar como PDF, es una opcidn similar a la primera, se trata de enviar adjunta la informacion, solo que
en este caso utiliza el formato PDF, que es el tipo de formato mas comun para enviar informacidon que
no deseamos que se manipule, como por ejemplo un presupuesto. Una ventaja es que el receptor no
necesitara tener Office para poder leer el documento.

Enviar como XPS tiene las mismas caracteristicas que el envio de un PDF, pero no es estandar, ya que es
un formato propio de Microsoft y las personas que utilicen sistemas operativos que no sean Windows
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pueden tener mas dificultades en leerlos. Es recomendable enviarlo como PDF.

Enviar como fax de Internet, permite, en caso de que tengamos contratado un servicio de fax online,
enviar el documento de esta forma.

Simplemente deberemos elegir la que mas nos convenga y hacer clic sobre su correspondiente botdn.

Ten en cuenta que lo que hace Excel para enviar los documentos es gestionar el envio ordenando al
programa gestor de correo electrénico lo que debe hacer. Es decir, que sera necesario tener una cuenta
configurada en Microsoft Outlook.

GUARDAR EN LA WEB: SKYDRIVE

Si por cualquier motivo lo que necesitamos no es enviar a alguien en particular la informacién, sino que
qgueremos subir la informacién a internet con el Unico fin de disponer de ella desde cualquier sitio o de
compartirlo con ciertas personas de forma controlada, entonces la mejor opcidn es SkyDrive.

Guardar y enviar Guardar en Windows Live SkyDrive

9 _ _ ) Guardar en la Web para tener acceso a
5|  Enviar mediante correo electrénico este documento desde cualquier equipo
o para compartirlo con otras personas.

[ I

0 Guardarenlileh 4 Mas informacion sobre Windows Live
SkyDirive

Inicie la sesion con: Windows Live ID
(Hotrnail, Messenger, XBOX Live)

Iniciar

SESiON

Registrarse para Windows Live SkyDrive

También desde la opcidn Archivo > Guardar y enviar encontramos la opcién Guardar en la Web.
Para utilizar esta funcion necesitamos una cuenta (también [lamada ID) en Windows Live.

Pulsa Registrarse si quieres disponer de una cuenta de correo de Windows Live y poder utilizar el
servicio SkyDrive. Se abrird una pagina web en tu navegador predeterminado, con un formulario que te

permitird introducir tus datos para proceder al registro.

Y si ya dispones de una, pulsa Iniciar sesion. Se abrira un cuadro de didlogo que te preguntara tus datos
de acceso.
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' Y
Conectando con docs.live.net @

Escriba sus credendales de Windows Live 1D

Direccion de correo 2jemplo@ccance. net| -

Contrasenia:
[ riciar sesidn automaticamente
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
' " ®
&2 Windows Live' ID
Registrarze Ayuda

En el primer cuadro, Nombre de usuario deberas indicar tu direccion de correo registrada, y en el
segundo tu Contraseiia. Si activas la opcién Recordar mis credenciales, haciendo clic sobre la casilla de
verificacion que lo acompafia, no necesitaras introducir los datos cada vez que inicies Excel.

Al hacerlo, el apartado Guardar en Windows Live SkyDrive cambiard y mostrard las carpetas
disponibles: Publica y Mis documentos.

Guardar en Microsoft SkyDrive

Guardar en la Web para tener acceso a este documento desde
cualguier equipo o para compartirle con otras personas.

SkyDrive de FeLiPe Ruiz [;MNo es FeliPe Ruiz?

Q

Microsoft SkyDrive [ Nueva

Carpetas personales

| | Documentos
_ﬁ Compartide con: Sele yo

Carpetas compartidas

Publico
Compartide con: Todos (puablice)

i

Guardar
como

Estas carpetas no son carpetas de nuestro ordenador. Las nuevas carpetas que creemos desde éste
apartado se localizaran en nuestro espacio en la red, no en el equipo.

Si pulsamos Actualizar, se refrescard la informacién, de modo que si le hemos dado a alguien permiso
para incluir documentos en nuestra carpeta Publica, por ejemplo, veremos los cambios aplicados.

El botén Guardar como es el que permite guardar el documento en la carpeta que seleccionemos.
La gestion de esta informacién también se puede realizar desde el navegador web. Esto implica que

podremos acceder a los datos desde cualquier punto en que dispongamos de conexién. De hecho,
cuando hacemos clic en Nueva Carpeta, desde Excel, nos remite al navegador web que utilicemos.
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™ Sarvicko Integeal Informatico

Bien si accedemos desde el enlace Ir a: SkyDrive, bien si accedemos de forma auténoma al sitio web de
Microsoft para SkyDrive, el resultado sera el mismo. Podremos explorar las carpetas que hayamos ido
creando, y descargar los archivos que hayamos incluido en ellas. También podremos crear carpetas
nuevas y establecer los permisos.

Para indicar quién tiene acceso a cada carpeta, necesariamente debemos hacerlo desde la pagina web.
Podemos crear una carpeta.

Le daremos un Nombre e indicaremos quién tiene acceso en la lista Compartir con. La lista contiene las
opciones:

e Sodloyo.

e Mired

e  Cualquiera (publico)

e  Seleccionar personas...

Cualquiera (publico): Lo vera todo el mundo.
Mi red: Lo veran todos los contactos que formen parte de tu red de Windows Live.
Sélo yo garantizara que el contenido de la carpeta no estard accesible para nadie mas.

Y también puedes Seleccionar personas... para especificar qué personas en concreto pueden descargar
el archivo de la carpeta. Podras elegir entre redes, categorias (por ejemplo, la categoria Clientes, si
tienes a tus contactos organizados) o bien usuarios especificos, indicando sus correos electrénicos.

Cuando elijas quién tiene acceso, verds un desplegable que te dejara elegir qué tipo de permisos tiene
sobre la carpeta: Pueden ver archivos o Pueden agregar, modificar detalles y eliminar archivos. Podras
definir permisos diferentes por cada usuario, categoria o red. Por ejemplo, que la categoria empleados
pueda modificar y eliminar los archivos, y los clientes puedan simplemente visualizarlos.

Desde la web se puede gestionar tanto el espacio libre disponible (existe un limite de almacenaje, que
actualmente son 25GB), como el nombre de los archivos, sus propiedades, cambiar los permisos, e
incluso generar comentarios del archivo, como si se tratara de una entrada de un blog. Ademas, se
pueden editar los archivos online, como veremos en el siguiente apartado.

El dnico inconveniente es que sbélo se puede compartir informacién de SkyDrive con personas que
tengan un Windows Live ID, es decir, una cuenta de correo hotmail o live, o bien hayan adaptado los
credenciales de su cuenta de correo mediante Windows Live Passport, para poder acceder a los servicios
de Windows Live.

GUARDAR EN SHAREPOINT Y PUBLICAR

Microsoft SharePoint Workspace, es una aplicacién de las incluidas en el paquete Office 2010. Permite
crear un entorno comun mediante el cual compartir documentos, contactos, calendarios, etc. entre los
diferentes miembros de una misma organizacién.

Guardar en SharePoint <
Por ello, en Excel 2010 disponemos de la opcidn en el

menu Archivo > Guardar y enviar. Asi guardaremos el documento en una biblioteca de recursos de la
empresa, con las ventajas que ello supone:

- Centralizacion de recursos. Varias personas pueden trabajar simultdneamente sobre un libro.

- Mas material disponible, y siempre actualizado, para los trabajadores. Pudiendo solicitar que se les
envien notificaciones cuando se realizan cambios sobre un determinado archivo.
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SharePoint es especialmente recomendable en corporaciones que tienen delegaciones en distintos
puntos geograficos, porque les permite trabajar contra un servidor comun.

La opcion Publicar en servicios de Excel, también disponible en Archivo > Guardar y enviar, esta
relacionada también con SharePoint. Permite elegir la forma en que se publicaran los contenidos.

Podremos elegir qué parte del libro queremos que se publique para que esté accesible al resto de
companfieros: ElLibro completo, unas Hojas determinadas o simplemente Elementos en el
libro independientes, como graficos o tablas. E incluso definir pardametros, como qué celdas son
editables y cudles no.

r© ™
OCpciones de publicacian M
Mostrar | pardmetros

Excel mostrara unicamente los elementos selecconados en el exploradar, El libro completo estara
siempre visible en Excel.

=]

Todas las hojas
Hojal
Hojat
Hoja2
Hoja3
Hoja4 8
Hoja7
[¥] Hoias 5

»

m

[ Aceptar J [ Cancelar
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