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Notas sobre el trabajo con OnlyOffice y Microsoft Office

OnlyOffice es una herramienta para creacion, ediciény colaboracion en documentos de
texto, hojas de calculo, presentaciones, formularios rellenables y archivos PDF de
manera online, similar a Microsoft Office. OnlyOffice ha sido incluido como visor y editor
de textos dentro del espacio de trabajo de Noswork. Entre sus ventajas esta la edicién
colaborativa de documentos y el guardado de cambios en tiempo real.

Es importante tener en cuenta que un archivo de extension .docx, .xIsx, .ppt colgado en
el espaciode Noswork, puede ser editado simultineamente por cuantas personas tengan
acceso a él.

En el workspace se visualiza, por defecto, la versibn mas reciente de los archivos o
documentos que tenemos almacenados. Esto significa que si un documento u archivo
compartido es modificado por alguna de las partes que tiene acceso a él, usted vera en
su espacio de trabajo la version guardada mas reciente, con las modificaciones
realizadas.

Las condiciones inestables de conectividad pueden atentar contra la calidad del trabajo
con OnlyOffice. Si estamos editando un documento y perdemos la conexion a internet,
al recargar el documento puede que no se hayan guardado los cambios mas recientes
que se realizaron.

Consideraciones al trabajar archivos .docx en el workspace:

Para un archivo de extensién .docx que se elabora en la PC y es subido al workspace,
se corre el riesgo de visualizar una version con algunas distorsiones respecto a la version
que tenemos en la PC. Lo mismo puede ocurrir cuando se descarga a la PC un
documento que fue creado en la nube. Para disminuir estos fallos, se pueden tomar las
siguientes medidas:

o Asegurarse que el tamafio de hoja, configuracion de los margenes y tipo y tamarno
de fuente sea el mismo en ambos ambientes (PC y workspace).

o Utilizar la version mas reciente posible de Microsoft Office y de OnlyOffice
respectivamente, a la hora de trabajar archivos en cualquiera de los dos
ambientes (offline o workspace).

A pesar de estas precauciones, pueden producirse distorsiones en la disposicion de
imagenes y algunos textos, en los archivos .docx que tengamos en la PC y en la nube.
Estas incongruencias son resultado de configuraciones en ambas herramientas, que son
incompatibles entre si.
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Consideraciones al editar archivos .xIsx (hojas de calculo) en el workspace:

Para un archivo de extension .x/sx que se elabora en la PC y es subido al workspace, o
viceversa, el comportamiento del separador decimal y separador de millares se ajustara
al formato de destino.

Para trabajar de manera homogénea y evitar incongruencias o modificaciones entre los
archivos en la nube y archivos offline, se puede configurar el comportamiento de los
puntos y comas en Microsoft Excel, o en OnlyOffice. Cada entorno tiene una
configuracion por defecto, que se puede modificar segun nuestra necesidad, de manera
que ambos ambientes "hablen el mismo idioma™.

Pasos para configurar el comportamiento de puntos y comas en Microsoft Excel:
1- Abrir un libro de Excel

2- Inicio / Opciones (0 Mas en versiones mas recientes del paquete Office)

N Inicio
Nuevo

= Abrir

A Compartir

Libro en blanco
Obtener
complementaos

Informacién

Guardar Recientes  Anclado

Guardar como D

MNambre

Herramienta - Esquema de
Desktop

Imprimir
Personal.csv

Exportar Downloads

Cerrar Herramienta para trabajo.x
Downloads

Cuenta

Mas. ..
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3- Opciones avanzadas.

4- Desmarcar la opcion Usar separadores del sistema, y configurar las casillas:
Separador decimal: escribir la coma (,)

Separador de miles: escribir el punto (.)

5- Clic en Aceptar.

Revisién Después de presionar Entrar, mover seleccion
Guardar Direccién: Hacia abajo ~

|dioma Insertar automaticamente un punto decimal

Accesibilidad

D Permitir arrastrar y colocar el controlador de relleno y las celdas
Avanzadas .
Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas

Personalizar cinta de opciones Permitir editar directamente en las celdas

Extender formatos de rangos de datos y férmulas
Barra de herramientas de acceso rapido - : - .
Habilitar la insercion automética de porcentajes
Complementos Habilitar Autocompletar para valores de celda
3 - Relleno rapido automatico
Centro de confianza 10 Lap
Hacer zoom al usar la rueda de IntelliMouse
Awisar al usuario cuando haya una operacion gue requiera mucho tiempo
Cuando este niimero de celdas (en miles) se vean afectadas:
Usar separadores del sisterna
Separador decimal:

Separador de miles:
Mavimiento del cursor:
Légico
Visual

Mo crear automdéticamente ningun hipervinculo de la captura de pantalla

FCrorkar condze u moeesr

Observaremos que la hoja de calculo se ha configurado y utiliza la coma (,) como
separador decimal y el punto (.) como separador de millares.

Notas sobre el trabajo con OnlyOffice y Microsoft Office



NOS (— GSI
WORK Quants

SOLUCIONES EN UN CLICK

Pasos para configurar el comportamiento de puntos y comas en hojas de calculo
de OnlyOffice:

1. Abrir una hoja de calculo en el workspace.

Archivo / Ajustes avanzados / seccidn Ajustes Regionales

Opcidn Idioma de formula, seleccionar Espariol

Opcidn Region, seleccionar Espafriol (Espafa, alfabetizacion internacional)

Desmarcar la opcion Utilizar separadores basados en los ajustes regionales

o a k~ wDN

Configurar las casillas:
Separador Decimal; escribir la coma (,)
Separador de millares; escribir el punto (.)

7. Clic en el botéon Aplicar

== ONLYOFFICE Inicio Insertar Dibujar Disefio Formula Datos Tabla pivote Colaboracion Proteccion Vista
Renderizado de las fuentes como en Windows e

Cerrar meni
Ajustes de macros Mostrar notificacion ¥

Guardar

Ajustes regionales
Descargar como

Guardar copia como Idioma de formulas Espafiol ~ | Ejemplo: SUMA; MIN; MAX; CALCULAR
Imprimir Regién =1 Espaiiol (Espafia, alfabetizacion ~ | Ejemplo:1.000,01 € 0211072024 15:25:24
Proleger Utilizar separadores basados en los ajustes regionales

Separador decimal

Crear nueva
Separador de miles

Info sobre hoja de calculo

Revision

Historial de versiones
Idioma del diccionario English (Australia) -
+| Omitir palabras con ndmeros

AyUda Opciones de autocorreccion..

Abrir ubicacion del archivo Calculando

Utiliza el sistema de fechas de 1904

Observaremos que la hoja de calculo se ha configurado y utiliza la coma (,) como
separador decimal y el punto (.) como separador de millares.
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