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HISTORIAL DE VERSIONES EN MICROSOFT TEAMS

En Microsoft Teams es posible visualizar, restaurar o eliminar alguna versién anterior de
un archivo. Ademas, nos ofrece informacién de los usuarios que lo han editado y la fecha
de edicion.

Para acceder al Historial de versiones, se debe ingresar por el canal donde esté el archivo,
dar click en Archivos, se selecciona los tres puntos -** y se da click en Abrir en
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Al ingresar al SharePoint, seleccione el documento cuya versién anterior desea restaurar,

en la cinta de opciones, seleccione los tres puntos que se encuentran al final y elegir
Historial de versiones.
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En el cuadro de didlogo Historial de versiones, abra el menu que se encuentra al frente
del nombre del documento que desea restaurar, simbolizado con una pestafia que se
encuentra al frente de la fecha creacion de la version y hacer clic en Restaurar.

Historial de versiones

Eliminar todas las versiones

Mumero 4+ Medificado Maodificado por Tamanio Comentarios
30 16/03,/2020 17:52 B 3B MB
12 ‘er W 55 MB

Sestaurar

Eliminar

La versidon del documento que seleccion6 se convierte en la version actual. La version
actual se convierte en la version anterior de la lista.

Historial de versiones

liminar todas las versiones

Numero 4 Modificado Modificado por Tarnafio Comentarios

40 25/03/2020 12:56 ¢ w 35 ME
30 16/03/2020 -?:5z¢ Pa 35 ME

20 16/03,/2020 17:49 w 38ME

10 03/03,/2020 10:58 w 5.5 ME
Si se desea solo ver una version anterior para validar la informacion que se contenia antes
del cambio, se debe dar click en la fecha creacién de la version.

Historial de versiones

Eliminsr todas las versiones

MNimers 4 Modificado Modificado por Tamnafio Comentarics
40 ‘Wilson Andres Bernal Tiguague 38 MB
ER Patricia Chirivi Guasguita 38 MB
20 16/03/2020 17:49 ‘Wilson Andres Bernzl Tiguagus 3.8 MB
10 03/02/2020 10:58 ‘Wilson Andres Bernal Tiguagque 35 MB
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Luego saldra una ventana emergente preguntando "¢ Abrir Office 2016?", (el mensaje
varia segun la version del pagquete de Office que esté instalado en el equipo) donde se
tendré que dar clic en Abrir Office....

;Abrir Office 20167

https://etbcsj.sharepoint.com guiere abrir esta aplicacion.

Abrir Office 2016

Después saldra otra ventana emergente de seguridad de Microsoft Office el cual se debe
dar clic en Si

Microsoft Office

), Algunos archivos contienen virus que pueden provacar dafios
; l"_\ en el PC, Es importante asegurarse de que el archivo procede
de una fuente de confianza. |

:Desea abrir este archiva?

Programa: Microsoft Excel
Direccidn: f
https://etbcsj.sharepoint.com/sites/Prueba?ad/_vti_history/153
&/Documentos compartidos/General/formato de carga a
sharepoint [1).xl5x

El documento se abre en su aplicacion (dependiendo del tipo de documento), puede ver
opciones para comparar las versiones de los documentos.

formato de carga a sharepaint (1), versién de copia de seguridad [Vista protegida] - Excel

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista

0 VISTA PROTEGIDA Cuidado—Ios archivos de Internet pueden contener virus, Si no tiene que editarlo, es mejor que siga en Vista protegida. Habilitar edicién
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