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1 Acerca de esta documentacion

La siguiente informacion le ayudara a hacer un mejor uso de la documentacién.
= ;Cual es el publico objetivo de esta documentacién?

= (Qué contenidos se incluyen en la documentacion?

= Ayuda adicional

¢Cual es el publico objetivo de esta documentacion?

Esta documentacion esta dirigida a los usuarios finales que deseen crear y editar documentos de
Office desde dentro del software colaborativo y deseen compartirlo con otros usuarios.

¢Qué contenidos se incluyen en la documentacién?

Esta documentacién incluye la siguiente informacion:

= En cPara gué sirve Documentos? encontrara una breve descripcion de Documentos.

= En 7exto encontrara instrucciones de uso de la aplicacion Texto.

= En Hoja de cd/culo encontrara instrucciones de uso de la aplicaciéon Hoja de célculo.
= En Colaboracion encontrara notas e instrucciones para colaborar con otros usuarios.

Esta documentacion describe el trabajo con una instalacion y configuracion tipica del software
colaborativo. La versién instalada y la configuracién de su software colaborativo puede diferir de lo
aqui descrito.

Ayuda adicional

Se puede encontrar documentacion exhaustiva del software colaborativo en la Guia del Usuario de
OX App Suite.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 5
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2 ¢Para qué sirve Documentos?

Documentos ofrece varias funciones para editar documentos de Office desde el software colaborativo.

= Utilice documentos de texto con formato para su correspondencia. Utilice tablas e imagenes dentro
de los documentos.

= Utilice hojas de calculo con el formato nativo de Microsoft Excel para trabajar con graficas, hojas de
calculoy formulas.

= Editar un documento junto con otros usuarios.

= Utilice el resto de las aplicaciones de software colaborativo para organizar sus documentos, enviarlos
por correo electrénico o compartirlos con usuarios o colaboradores externos.

En Documentos, estan disponibles las siguientes aplicaciones:
= Laaplicacién 7exto[9] para crear y editar texto
= La aplicacién Hoja de cdlculo [17] para crear y editar hojas de calculo.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 7
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3 Texto

Aprenda a trabajar con la aplicacién 7exzo.

= Los componentes de 7exto

= Los componentes de la Pagina de edicion de 7exto
= crear documentos de texto

= editar documentos de texto

= editar un documento con un nombre nuevo [16]

Para buscar archivos de texto, organizarlos o compartirlos con otros usuarios, utilice la aplicacion
Ficheros.

Como lanzar la aplicacion 7exto:

Presione en Texto en la barra de menus.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 9
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3.1

Los componentes de 7exto

Barra de herramientas
Contiene las siguientes funciones:
= Botén Nuevo documento de texto. Crea un nuevo documento de texto [14].
= Botén Abrir documento de texto. Abre un documento ya existente [15].
Documentos recientes

Contiene una lista de los documentos abiertos recientemente. Presione en un documento para
abrirlo.

Nuevo desde plantilla

Contiene una lista de plantillas para diversos documentos. Presione en una plantilla para crear un
documento nuevo. Dicho documento sera una copia de la plantilla.

Al crear un nuevo documento o editar uno ya existente, se abre la pagina Editar texto.

10
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3.2 Los componentes de Pagina de edicion de 7exto

Barra de menu de Office

La barra de menu de Office incluye los siguientes elementos:

= Pestafia Archivo. Muestra la barra de herramientas Arc/A/ivo que permite aplicar funciones de
archivos.

= Pestafia Formato. Muestra la barra de herramientas Formato que permite dar formato al
contenido del documento.

= Pestafia Insertar. Muestra la barra de herramientas /7sertar que permite insertar tablas, imagenes,
cuadros de texto, hiperenlaces, tabulaciones, y saltos de linea o de pagina, en el texto.

= Notificaciones sobre el proceso de guardado. Notifican sobre si todos los cambios del documento
se han guardado.

= Pestafia Revisar. Muestra la barra de herramientas Revisar que permite utilizar las herramientas
de correccién ortografica y las herramientas de control de cambios.

= Icono Deshacer El. Deshace la Ultima operacién.
= Icono Recuperar & . Recupera la Ultima operacion que se deshizo.
= Icono Cambiar busquedall . Muestra controles para buscar o reemplazar cadenas de texto.
= Botdn Vista. Abre un menu con las siguientes entradas:
o Funciones para ampliar o reducir el texto.

s Casilla de verificacion Mostrar barras de herramientas. Define silas barras de herramientas
se muestran siempre.

o Casilla de verificacion Mostrar colaboradores. Determina si se muestra la lista de editores
del documento. Esta funcién sélo se activa si se edita el documento junto con otros
usuarios [30].

= |cono Cerrar documento E1. Cierra la ventana Formato.

Barra de herramientas Archivo

File

unnamed Save in Drive + o a8 =]

Contiene las siguientes herramientas:

= Campo Renombrar documento. Para renombrar el documento, presione en el nombre del
archivo.

= Boton Guardar en Drive. Abre un menu con los siguientes elementos:
= Guardar como. Guarda el documento seleccionado con otro nombre o en otra carpeta.
= Guardar como plantilla. Guarda el documento seleccionado como una plantilla.
o Casilla de verificacion Autoguardado. Define si el documento se guarda automaticamente
en intervalos regulares.
= Icono Descargar & . Descarga el documento seleccionado.

= Icono Imprimir & . Muestra el documento actual en un cuadro de didlogo de impresion. Utilice
los controles de la parte superior del cuadro de dialogo para imprimir el documento o guardarlo
como un archivo PDF.

= Icono Enviar como correo & . Envia el documento seleccionado como adjunto en un correo
electronico.
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Barra de herramientas Formato
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Contiene las siguientes herramientas:

herramientas de formato de caracteres

o familia de fuente, tamafo de fuente

o énfasis

= meétricas

o color del texto, color del texto resaltado

herramientas de formato de parrafo

o alineacién de parrafos, espaciado de linea

o color de relleno de parrafo, bordes de parrafo

= estilo de parrafo, limpiar formato

o lista de vifietas, lista numerada, disminuir un nivel, aumentar un nivel

Barra de herramientas /nsertar

Insert

| EEH Table - [al Image Text frame & Hyperink - Tabstop =i Line break = Page break

Contiene las siguientes herramientas:

insertar tabla

insertar imagen

insertar cuadro de texto

insertar o editar hiperenlace

insertar punto de tabulacion, insertar salto de linea, insertar salto de pagina

Barra de herramientas 7ab6/a

Table

= = B B = s> H~ 05 = ER Table Grid -

Si el cursor se encuentra dentro de una tabla, se muestra la barra de herramientas 7a6/a. Contiene
las siguientes herramientas:

insertar fila, borrar filas seleccionadas, insertar columna, borrar columnas seleccionadas
dividir tabla

seleccionar color de relleno de celda, seleccionar bordes de celda, seleccionar ancho de borde
de celda

asignar estilo de tabla. Un estilo de tabla consta de bordes de celda y colores de relleno
predeterminados para celdas y filas de tabla concretos.

12
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Barra de herramientas /magen

Image

1=} T Anchorage + O- Position

Si se selecciona una imagen, se mostrara la barra de herramientas /7qgen. Contiene las siguientes
herramientas:

= Borrarimagen

= Ajustar posicién. Determina si la imagen se ancla al texto, a un parrafo o a la pagina.

= Ajustar la posicién. Sila imagen se ancla a un parrafo o una pagina, puede indicar el ajuste del
texto.

Barra de herramientas Figura

Shape

B 9 Anchorage ~ B= Position » ¢ Background color ~ = &5 Border color ~

Si se selecciona un cuadro de texto, se mostrara la barra de herramientas Fgura. Contiene las
siguientes herramientas:

= Borrar cuadro de texto
= Ajustar posicion. Determina si el cuadro de texto se ancla al texto, a un parrafo o a la pagina.

= Ajustar la posicién. Si el cuadro de texto se ancla a un parrafo o una pagina, puede indicar el
ajuste del texto.

= Ajustar el color de fondo del contenido del cuadro de texto.
= Ajustar el estilo y el color del borde del cuadro de texto.

Barra de herramientas Revisar

Review

abe & English (US) - O Track changes « Accept * X Reject + € Previous 2 Next

Contiene las siguientes herramientas:

= activacién de la correccion ortografica

= seleccidn del idioma del documento

= activacion del control de cambios

= aceptar el cambio seleccionado o todos los cambios
= rechazar el cambio seleccionado o todos los cambios
= seleccion del cambio anterior o siguiente

Ventana de documento

La ventana de documento se ubica en el centro. Le permite crear y editar el contenido del documento.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 13
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3.3 Creacion de documentos de texto

Puede crear documentos de texto que contengan texto formateado, tablas e imagenes. Para crear un

nuevo documento, puede hacer lo siguiente:

= crear un documento de texto en la aplicacion 7exto. También puede también usar una plantilla.

= crear un documento de texto en la aplicacion Ficheros

Cémo crear un nuevo documento de texto:

1. Para crear un nuevo documento de texto sin usar plantillas, presione en Nuevo documento de
texto en la barra de herramientas de la aplicacién 7exzo.

Para usar una plantilla, presione en una plantilla en Mvevo de p/antifla. Se puede encontrar informacién
sobre las plantillas en Planti/las (page 25).

El documento se muestra en la pagina s/ nombre page.

Presione en Sin nombre en la barra de herramientas Archivo. Introduzca un nombre.

Creary editar el contenido de un documento. Para editar un documento, utilice las técnicas habituales
de las ya conocidas aplicaciones de Office.

Tenga en cuenta los detalles sobre las funciones de edicién de texto.

4. Paraterminar, presione el icono Cerrar documento E de la parte derecha de la barra de menu de
Office.

Como crear un nuevo documento de texto en la aplicacion Ficheros:

1. Lance la aplicaciénFicheros.

2. Abrauna carpeta en el arbol de carpetas.

Nota: Abra una carpeta en la que tenga los permisos adecuados para crear objetos.

3. Presione en la barra de herramientas, en Nuevo. Presione en Nuevo documento de texto.
Presione en Sin nombre en la parte superior derecha de la barra de documento. Introduzca un
nombre para el documento de texto.

5. Creary editar el contenido de un documento. Para editar un documento, utilice las técnicas habituales
de las ya conocidas aplicaciones de Office.

Tenga en cuenta los detalles sobre las funciones de edicién de texto.

6. Para terminar, presione el icono Cerrar documento El de la parte derecha de la barra de menus
de Office.

14 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015
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3.4 Edicion de documentos de texto

Al editar documentos de texto, puede hacer lo siguiente:

edicion de texto, formateo de caracteres, formateo de parrafos
descarga o impresion del documento seleccionado o su envio en un correo electrénico
bdsqueda y reemplazo de texto

Puede abrir y editar un documento en las aplicaciones 7exto o Ficheros.

Cémo editar un documento de texto:

1.

En la aplicacion 7extzo, presione en Abrir documento de texto en la barra de herramientas.

Seleccione un documento en la ventana Abrir documento. Presione en Abrir. El documento de texto
se abrira para su edicion.

También puede presionar en un documento bajo Documentos recientes.
Para editar el documento de texto, utilice las técnicas habituales de las ya conocidas aplicaciones
de Office.

Para dar formato a caracteres y parrafos, o para editar celdas, utilice las funciones de la barra de
herramientas Formato.

Nota: Todos los cambios serdn inmediatamente guardados.

Para descargar o imprimir el documento de texto seleccionado, o enviarlo en un correo electrénico,
utilice las funciones de la barra de herramientas Archivo.

Para buscar y reemplazar elementos de texto, presione en el icono Cambiar bisqueda El de la
parte derecha de la barra de menu de Office. Se mostraran controles para buscar y reemplazar.

Para terminar de editar y cerrar el documento, presione el icono Cerrar documento E de la parte
derecha de la barra de menu de Office.

Como abrir un documento de texto en la aplicacién Ficheros para editarlo:

1.
2.

Lance la aplicacionFicheros.
Abra una carpeta que contenga los documentos de texto en el &rbol de carpetas.
Nota: Abra una carpeta en la que tiene permiso para crear objetos.

Presione en un documento de texto en el area de visualizacién. En la ventana emergente, presione
Editar. El documento se abrira para su edicién.

Use las técnicas descritas en las instrucciones para la edicion de documentos.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 15
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3.5

Edicion de documentos con un nuevo nombre

Puede crear un documento nuevo usando una copia de un documento existente editando el documento
existente con un nuevo nombre.

Cémo editar un documento con un nuevo nombre:

1.
2.

Lance la aplicacionFicheros.

Abra una carpeta en el arbol de carpetas que contenga documentos.
Nota: Abra una carpeta en la que tiene permiso para crear objetos.

Presione en un documento en el area de visualizacion. En la ventana emergente, presione el icono
Mas = ~. Seleccione Editar como nuevo. El documento se abrira para su edicion.

Presione en Sin nombre en la parte superior derecha de la barra de documento. Introduzca un
nombre para el documento.

Ahora puede utilizar las funciones para la edicion de un documento de texto.

16
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4 Hoja de calculo

Aprenda a trabajar con la aplicacién Hoja de cdlculo.

= Los componentes de Hoja de cdlculo

= crear hojas de calculo

= editar hojas de calculo

= editar una hoja de calculo con un nuevo nombre [24]

Para buscar hojas de calculo, organizarlas o compartirlas con otros usuarios, use la aplicacién Ficheros.

Cémo ejecutar la aplicacidon Hoja de cdl/culo:

Presione en Hoja de calculo en la barra de menus.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 17
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4.1 Los componentes de Hoja de calculo
Barra de herramientas
Contiene las siguientes funciones:
= Boton Nueva hoja de calculo. Crea una nueva hoja de célculo [22].
= Botén Abrir hoja de calculo. Abre una hoja de calculo ya existente [23].
Documentos recientes
Contiene una lista de los documentos abiertos recientemente. Presione en un documento para
abrirlo.
Nuevo desde plantilla
Contiene una lista de plantillas para diversos documentos. Presione en una plantilla para crear un
documento nuevo. Dicho documento sera una copia de la plantilla.
Al crear una nueva hoja de calculo o editar una ya existente, se abre la pagina Editar hoja de calculo.
18 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015
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4.2 Los componentes de la pagina Editar de AHoja de ca/culo

Barra de mentus de Office

La barra de menus de Office contiene los siguientes botones:

= Pestafia Archivo. Muestra la barra de herramientas Arc//vo que permite trabajar con las funciones
de archivos.

= Pestafia Formato. Muestra la barra de herramientas Fformato que permite aplicar formato al
contenido de la hoja de célculo.

= Pestafia Insertar. Muestra la barra de herramientas /7sertar que permite insertar objetos como
imagenes, tablas o hiperenlaces en el texto.

= Pestafia Filas/Columnas. Muestra la barra de herramientas F/as/Columnas que permite usar
herramientas para editar filas y columnas.

* Icono Deshacer El. Deshace la Ultima operacién.
= lcono Recuperar [ . Recupera la Ultima operacién revertida.
» Icono Cambiar busquedall . Muestra los controles para buscar o sustituir cadenas de texto.
= Botdn Vista. Abre un menu con las siguientes entradas:
o Funciones para ampliar o reducir la hoja de calculo.
o Botén Dividir tabla. Divide la hoja por encimay a la izquierda de la posicién actual del cursor.

= Boton Congelar hoja. Congela las filas que estan por encima del cursor y las columnas que
quedan a su izquierda.

s Casilla de verificacion Mostrar barras de herramientas. Define silas barras de herramientas
se muestran siempre.

o Casilla de verificacion Mostrar colaboradores. Determina si se muestra la lista de editores
del documento. Esta funcién solo se activa si se edita el documento junto con otros
usuarios [30].

s Casilla de verificacién Mostrar lineas de cuadricula. Define si se muestran las lineas de la
cuadricula.

o Casilla de verificacion Mostrar pestafias de hojas. Define si se muestran las pestafias de
hojas adicionales debajo de la hoja de calculo.

= |cono Cerrar documento E1. Cierra la ventana Formato.

Barra de herramientas Archivo

File

unnamed Save in Drive + o a8 =]

Contiene las siguientes herramientas:

= Campo Renombrar documento. Para renombrar el documento, presione en el nombre del
archivo.

= Botdén Guardar en Drive. Abre un menu con los siguientes elementos:
= Guardar como. Guarda la hoja de calculo seleccionada con otro nombre o en otra carpeta.
o Guardar como plantilla. Guarda la hoja de calculo seleccionada como una plantilla.
o Casilla de verificacion Autoguardado. Define si el documento se guarda automaticamente a
intervalos regulares.
* |cono Descargar & . Descarga el documento seleccionado.

= Icono Imprimir & . Muestra el documento actual en un cuadro de didlogo de impresion. Utilice
los controles de la parte superior del cuadro de dialogo para imprimir el documento o guardarlo
como un archivo PDF.

* Icono Enviar como correo & . Envia el documento seleccionado como adjunto en un correo
electrénico.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 19
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Los componentes de la pagina Editar

Hoja de calculo de Hoja de cdlculo
Barra de herramientas Formato
Format
l Arial - 1 - b / u abc 3 b v b~ > = [ % -

Contiene lo siguiente:

herramientas de formateo de caracteres

o

o

o

familia de la fuente, tamafo de la fuente
énfasis
color del texto

herramientas de formateo de celdas

o

o

o

alineacién horizontal, alineacién vertical, ajuste de linea automatico

Formato numeérico. Define el formato del contenido de la celda, por ejemplo numérico.
Codigos de formato. Define el subformato, por ejemplo el nimero de digitos decimales.
color de relleno de celda

bordes de celda, estilo del borde, color del borde

Combinar o separar celdas.

estilo de la celda, copiar formato, borrar formato

Barra de herramientas /nsertar

Insert

X Sum & Hyperlink [a] Image  ldl Chart

Contiene las siguientes herramientas:

calcular la suma de las celdas seleccionadas
insertar o editar hiperenlace

insertar imagen

insertar un grafico

Barra de herramientas F//as/Columnas

Rows/Columns

“ 2 2 T Smm > *E B @ 20mm

Contiene las siguientes herramientas:

insertar fila, eliminar fila seleccionada, establecer la altura de fila
insertar columna, eliminar columna seleccionada, establecer el ancho de columna

Barra de herramientas /magen

Image

|

Si se ha seleccionado una imagen, se mostrara la barra de herramientas /magen. Contiene las
siguientes herramientas:

Borrar imagen

20
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Barra de herramientas Grdfico

Chart

] Ll Column *  Labels Color set +  Style set + Data points + Legend position + Data source =

Si se selecciona un grafico, se muestra la barra de herramientas Grdfico. Contiene las siguientes
herramientas:

= borrar grafico

= definir tipo de grafico, por ejemplo de columnas, de lineas, de tarta

= asigna etiquetas a ejes, asigna colores, selecciona un conjunto de estilos
= asigna etiquetas y colores a puntos de datos

= ocultar o mostrar leyenda, asignar posiciéon a leyenda

= establecer fuente de datos

Ventana de documento

La ventana de documento se ubica en el centro. Le permite crear y editar el contenido del documento.
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4.3 Creacion de hojas de calculo

Puede crear hojas de calculo que contengan tablas formateadas e imagenes. Para crear una hoja de

calculo, puede hacer lo siguiente:

= crear una hoja de célculo en la aplicacién Hoja de cdl/culo. Tambien puede también utilizar una
plantilla.

= crear una hoja de calculo en la aplicacién Ficheros

Como crear una nueva hoja de calculo:

1. Para crear una nueva hoja de calculo sin usar plantillas, presione en Nueva hoja de calculo en la
barra de herramientas de la aplicaciéon Hoja de cdlculo.

Para usar una plantilla, presione en una plantilla en Mvevo de p/antifla. Se puede encontrar informacién
sobre las plantillas en Planti/las (page 25).

La hoja de cdlculo se muestra en la pagina sin nombre.

Presione en Sin nombre en la barra de herramientas Archivo. Introduzca un nombre.

Creary editar el contenido de un documento. Para editar un documento, utilice las técnicas habituales
de las ya conocidas aplicaciones de Office.

Tenga en cuenta los detalles de las funciones de edicién de hoja de calculo.

4. Para terminar, presione el icono Cerrar documento El de la parte derecha de la barra de menus
de Office.

Como crear una nueva hoja de calculo en la aplicacién Ficheros:

1. Lance la aplicacién Ficheros.

2. Abrir una carpeta en el arbol de carpetas.

Nota: Abra una carpeta en la que tenga los permisos adecuados para crear objetos.

3. Presione en el icono Nuevo en la barra de herramientas. Presione en Nueva hoja de calculo.
Presione en Sin nombre en la parte superior derecha de la barra de documento. Introduzca un
nombre para el documento.

5. Creary editar el contenido de un documento. Para editar un documento, utilice las técnicas habituales
de las ya conocidas aplicaciones de Office.

Tenga en cuenta los detalles de las funciones de edicién de hoja de calculo.

6. Paraterminar, presione el icono Cerrar documento Elde la parte derecha de la barra de menus de
Office.
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4.4

Edicidon de hojas de calculo

Al editar hojas de cdlculo, puede hacer lo siguiente:

edicién de hojas de calculo, formateo de celdas, edicién de férmulas
descarga o impresion de la hoja de calculo seleccionada, o su envio por correo electrénico
bdsqueda y reemplazo de texto

Se puede abrir y editar una hoja de calculo en cualquiera de las aplicaciones Hoja de cdlculo o Ficheros.

Como editar una hoja de calculo:

1.

En la aplicacién Hoja de cd/culo, presione en Abrir hoja de céalculo en la barra de herramientas.

Seleccione un documento en la ventana Abrir hoja de cd/culo. Presione en Abrir. La hoja de calculo
se abrira para su edicion.

También puede también presionar en un documento bajo Documentos recientes.

Para editar el documento, utilice las técnicas habituales de las ya conocidas aplicaciones de Office.
Para dar formato a caracteres o parrafos, utilice las herramientas de la barra de documento.
Nota: Todos los cambios serdn inmediatamente guardados.

Para descargar o imprimir la hoja de calculo seleccionada, o enviarla en un correo electrénico, utilice
los iconos que hay en la parte izquierda de la barra de herramientas.

Para buscar y reemplazar elementos de texto, presione en el icono Cambiar bisqueda El de la
parte derecha de la barra de menus de Office. Se mostraran controles para buscar y reemplazar.

Para terminar de editar y cerrar la hoja de calculo, presione el icono Cerrar documento Elde la
parte derecha de la barra de documentos.

Como abrir una hoja de calculo en la aplicacion Ficheros para editarla:

1.
2.

Lance la aplicacion Ficheros.
Abra una carpeta que contenga hojas de calculo, en el arbol de carpetas.
Nota: Abra una carpeta en la que tiene permiso para crear objetos.

Presione en una hoja de calculo en el area de visualizacién. En la ventana emergente, presione
Editar. La hoja de calculo se abrira para su edicién.

Use las técnicas descritas en las instrucciones para la ediciéon de documentos.
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4.5 Edicion de hojas de calculo con un nuevo nombre.
Puede crear un documento nuevo usando una copia de un documento existente editando el documento
existente con un nuevo nombre.
Cémo editar un documento con un nuevo nombre:
1. Lance la aplicacién Ficheros.
2. Abra una carpeta que contenga documentos en el arbol de carpetas.
Nota: Abra una carpeta en la que tiene permiso para crear objetos.
3. Presione en un documento en el area de visualizacion. En la ventana emergente, presione el icono
Mas= ~. Seleccione Editar como nuevo. El documento se abrira para su edicién.
4. Presione en Sin nombre en la parte superior derecha de la barra de documento. Introduzca un
nombre para el documento.
5. Ahora puede utilizar las funciones para la ediciéon de una hoja de célculo.
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5 Plantillas

Aprenda a trabajar con plantillas.

Al crear un documento nuevo, puede usar una plantilla ya existente [26].

Puede crear una nueva plantilla [27] a partir del documento que esté editando actualmente.
= Puede organizar [28] plantillas en carpetas.
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5.1 Uso de plantillas

Dependiendo de la configuracion del servidor, estan disponibles distintas plantillas globales para
documentos de texto y hojas de calculo. Si se usa una plantilla al crear un documento nuevo, dicho
documento sera una copia de la plantilla.

Como usar una plantilla al crear un nuevo documento:

Presione en una plantilla en Mvevo de planti//a en la aplicacién 7exto or Hoja de cdiculo.
El nuevo documento aparece en la pagina sin nombre.
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5.2 Creacion de plantillas

Puede crear sus propias plantillas guardando el documento que esté editando como una nueva plantilla.
La nueva plantilla se guardara en Mis archivos en la aplicacion Ficheros. Puede organizar [28] sus propias
plantillas en carpetas de plantillas.

Como crear una plantilla nueva:

1. Abra un documento ya existente o cree uno nuevo en las aplicaciones 7exto o Hoja de cd/culo.

Consejo: Para cambiar una plantilla global, cree la plantilla nueva a partir de la plantilla global que
quiera cambiar.

Edite el contenido como desee.

En la barra de herramientas Archivo, presione en Guardar en Drive. Seleccione Guardar como
plantilla.

Introduzca un nombre. Presione en Guardar.

4. Paraterminar la edicién de la plantilla, presione el icono Cerrar documentoEa
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5.3

Organizacion de plantillas

Para mantener una vision global, puede organizar sus plantillas en carpetas de plantillas. Al crear un
nuevo documento, se mostraran todas las plantillas de todas las carpetas que correspondan al tipo de
documento. Existen las siguientes opciones:

= crear una nueva carpeta de plantillas definiendo una carpeta como carpeta de plantillas
= borrar una carpeta de plantillas

Como crear una nueva carpeta de plantillas:
1. Enla aplicacién Ficheros, cree la nueva carpeta personal que quiera usar para las plantillas.
Si ya tiene plantillas previamente creadas, ya puede mover dichas plantillas a la nueva carpeta.

2. Presione el icono Menu del sistema E3 de la parte derecha de la barra de menus. Presione el
elemento del menu Configuracién.

3. Seleccione Documentos en la barra lateral.

Presione en Afadir nueva carpeta de plantillas en el area de visualizacion. Seleccione la nueva
carpeta. Presione en Aceptar. La nueva carpeta de plantillas se guardara en Carpetas de plantilias.

Consejo: Para abrir la carpeta de plantillas en la aplicacién Ficheros, presione en la ruta en su nombre.,
Nota: Paraborrar, mover o renombrar sus propias plantillas, use las funciones de la aplicacién Fic/eros.

Como eliminar una carpeta de plantillas:

1. Presione en el icono Menu del sistema E3 de la parte derecha de la barra de menus. Presione en
el elemento del menu Configuracion.

2. Seleccione Documentos en la barra lateral.
3. Presione en le icono Borrar @ que hay junto a la carpeta de plantillas en el area de visualizacién.

Nota: Nila carpeta de plantillas nilas plantillas que hay en ella se borraran durante este proceso. Como
resultado, las plantillas no volveran a mostrarse al crear nuevos documentos.
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6 Colaboracion

Aprenda a trabajar conjuntamente con otros usuarios o colaboradores externos.
L]

Puede compartir documentos con otros usuarios o colaboradores externos. Puede encontrar
informacién e instrucciones en la guia de usuario de OX App Suite, en el apartado Archivos y Fquipos.
Puede editar un documento junto a otros usuarios [30].

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 29



®
Dx Colaboracion Edicién conjunta de documentos

6.1

Ediciéon conjunta de documentos

Los documentos guardados en el servidor del software colaborativo pueden editarse conjuntamente
con otros usuarios. Para ello, los documentos deben haber sido guardados en una carpeta publica o
compartida. Los usuarios tienen que tener permisos de escritura en dicha carpeta. Son de aplicacién
las siguientes reglas:

El usuario que creé el documento o lo abrié por primera vez, tiene permisos de edicién sobre el
documento. Dicho usuario se denomina editor. Cada usuario que abre el documento posteriormente
obtiene permiso de lectura. Estos usuarios se denominan visualizadores.

Los visualizadores pueden ver todos los cambios aplicados por el editor.

Un visualizador puede convertirse en editor solicitando permisos de edicién. Tan pronto como el
editor completa los cambios, el servidor transfiere los permisos de edicion al nuevo editor.

Tan pronto como el actual editor cierra el documento, una nueva versién del mismo se crea en el
servidor.

Como editar un documento conjuntamente con otros usuarios:

1.

Cree un nuevo documento o abra uno ya existente.

Asegurese de que los usuarios con los que desea editar el documento conjuntamente cuentan con
los permisos necesarios para la edicion del documento. Puede encontrar informacion e instrucciones
en la guia de usuario de OX App Suite en el apartado Permisos.

Informe a los otros usuarios que desea editar el documento conjuntamente. Dichos usuarios necesitan
abrir el documento. Cuando se ha abierto el documento, los usuarios pueden ver quién lo esta
editando actualmente.

Cada cambio que aplique al documento sera visible para los visualizadores.

Cada usuario puede ver |os cursores de cada uno de los otros usuarios. Los cursores aparecen
resaltados con colores diferentes. Para ver el nombre del usuario, manténga el puntero del ratén
sobre el cursor.

Consejo: Para mostrar una lista de los usuarios que han abierto el documento, presione en el
elemento del menu de Office Ver y marque la casilla de verificacién Mostrar colaboradores.

para editar el documento, el usuario tiene que presionar en Editar en la barra de herramientas.

Paraterminar, el editor actual tiene que presionar el icono Cerrar documentoE situado a la derecha
de la barra de menu de Office.
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