Capítulo 3 – Planifique
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1. Windows XP Professional
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1.1. Introducción a la planificación de la implementación de Microsoft Windows XP Professional

Este capítulo presenta los elementos esenciales para el diseño de una implementación satisfactoria del sistema operativo Microsoft® Windows® XP Professional, sucesor de Windows 2000 Professional y Windows Millennium Edition (Windows Millennium Edition). Pensada para las empresas que actualizan desde los sistemas operativos Windows NT® 4.0 o Windows 9.x , también será de utilidad para cualquiera que desee implementar Windows XP Professional en una organización mediana o grande. 

La implementación de Windows XP Professional requiere un diseño minucioso. El plan típico consta de cinco etapas principales, como se muestra más abajo en la figura 1. 
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Definir el ámbito y los objetivos del proyecto 

El primer paso del proceso de implementación consiste en definir el alcance y los objetivos del proyecto, asegurándose de que son coherentes con los objetivos a largo plazo de la organización y con las necesidades de los empleados. 

Un plan de proyecto debería identificar claramente determinadas fases del proceso de implementación y ofrecer un esquema claro y funcional que clarifique el alcance del proyecto, las personas o los grupos afectados y el marco temporal durante el cual se realizará la distribución. 

Cuando documente el alcance del proyecto, defina qué características de Windows XP Professional va a implementar para cumplir los objetivos de la empresa y los objetivos generales. 

He aquí algunos puntos que debe tener en cuenta a la hora de determinar el alcance de un proyecto: 

· Número de implementaciones (equipos, departamentos, redes, ubicaciones). 

· Alcance de la implementación (actualización del sistema operativo solamente, servidor de aplicaciones y actualizaciones de hardware, implementación del 

· servicio Microsoft Active Directory™, etc.). 

· Iniciativas de estandarización, administración y seguridad de los escritorios. 

Evaluar los entornos actuales de red y escritorio 

Antes de diseñar un entorno de escritorio integrado con Windows XP, revise los sistemas operativos de red, infraestructura y convenciones actuales. Como mínimo, debe evaluar y documentar la siguiente información: 

· Requisitos organizativos y geográficos de la empresa. 

· Requisitos de aplicaciones (esto incluye un inventario de software y hardware). 

· Cualquier arquitectura de dominio Windows NT existente, como el número de dominios y las directivas del sistema vigentes. 

· Service Pack y revisiones aplicadas a servidores. 

· Interoperabilidad (presencia de equipos basados en NetWare, UNIX o Linux). 

· Estándares de red y de aplicaciones, tanto actuales como futuros. 

· Tipos de usuarios (itinerantes, móviles, remotos, basados en tareas, basados en conocimientos, etc.) 

· Estándares de software. 

· Estándares de hardware. 

· Problemas de soporte técnico. 

· Convenciones de nomenclatura. 

· Directiva de seguridad. 

Puede utilizar herramientas como Microsoft Systems Management Server (SMS) para realizar un seguimiento del inventario de hardware y software. Para obtener más información acerca de los procedimientos de implementación utilizando SMS, consulte la nota del producto Using Systems Management Server to Deploy Windows 2000 en http://www.microsoft.com/smsmgmt/deployment/deploywin2k.asp . (En Inglés)

1.2. Requerimientos mínimos

Compruebe que el hardware es compatible con Windows XP Professional y que todos los equipos en los que piensa instalar el sistema operativo admiten la instalación. La tabla 1 muestra los requisitos mínimos y recomendados de hardware para instalar Windows XP Professional. 

Tabla 1 Requisitos de hardware para Windows XP Professional 

	Requisitos mínimos
	Requisitos recomendados

	Procesador Intel Pentium (o compatible) a 233 MHz o superior

	Procesador Intel Pentium II (o compatible) a 300 MHz o superior.


	64 MB de RAM

	128 MB (4 GB máximo) de RAM


	Disco duro de 2 GB con 650 MB de espacio libre en el disco (espacio de disco adicional necesario si se instala en una red)

	2 GB de espacio libre en disco duro


	Adaptador de vídeo compatible con VGA o superior

	Adaptador de video SVGA y monitor Plug and Play


	Teclado, mouse (ratón) u otro dispositivo señalador

	Teclado, mouse (ratón) u otro dispositivo señalador


	Unidad de CD-ROM o DVD (necesaria para las instalaciones desde CD)

	Unidad de CD-ROM o DVD de 12 velocidades o superior


	Adaptador de red (necesario para una instalación de red)

	Adaptador de red



Nota Windows XP Professional admite sistemas de CPU única y dual. 

Si necesita actualizar hardware o software para poder actualizar a sus usuarios a Windows XP Professional, la actualización de hardware o software deberá ser la primera tarea del proceso de implementación. Actualice en primer lugar los dispositivos, servicios de acceso remoto y las aplicaciones de la organización. 

Comprobación del BIOS 

Antes de implementar Windows XP Professional, compruebe que los equipos poseen la última versión del BIOS disponible que sea compatible con Windows XP Professional. Puede obtener un BIOS actualizado del fabricante. 

Si los equipos no incorporan la funcionalidad Advanced Configuration and Power Interface, (ACPI), puede que necesite actualizar el BIOS. 

Nota Microsoft no ofrece soporte técnico para las actualizaciones de BIOS. Póngase en contacto con el fabricante para obtener instrucciones acerca de la actualización del BIOS. Para obtener más información acerca de problemas con el BIOS, consulte BIOS Compatibility and Windows 2000 en: 

http://www.microsoft.com/windows2000/server/howtobuy/upgrading/compat/biosissue.asp . (En Inglés)
Lista de compatibilidad de hardware 

Para obtener la lista más actualizada del hardware compatible, consulte el sitio Microsoft Hardware Compatibility List en http://www.microsoft.com/hcl/ . Contiene una lista de los dispositivos de hardware que han superado las pruebas de compatibilidad de hardware (HCT) para la última versión beta de Windows XP. No es una lista cerrada ni exhaustiva; hay muchos dispositivos que utilizan identificadores de dispositivos compatibles o emulan otros dispositivos que funcionan en Windows XP. 

Nota Esta lista continúa actualizándose a medida que Windows XP evoluciona. 

Compatibilidad de hardware con Windows Millennium Edition, Windows 98, Windows 95 y Windows 3.x 

Con el CD del sistema operativo Windows XP Professional se suministran muchos controladores actualizados. Sin embargo, cuando los controladores de dispositivos cruciales, como las controladoras de disco duro no son compatibles con Windows XP Professional o no se encuentran, el programa de instalación anula la actualización hasta que estén disponibles los controladores actualizados. 

Los antiguos controladores de dispositivos de 16 bits para Windows Millennium Edition, Windows 95, Windows 98 y Windows 3.x se basaban en el modelo de controlador de dispositivo virtual (VxD). El modelo VxD no es compatible con Windows XP Professional. 

Una actualización no migra los controladores de Windows 98 o Windows Millennium Edition a Windows XP Professional. Si no existe en Windows XP Professional el controlador de un dispositivo en particular, puede que necesite descargar un controlador actualizado que le proporcione el fabricante del dispositivo. 

1.3. Planificación inicial de entorno

Compatibilidad de aplicaciones

Como Windows XP Professional incorpora nuevas tecnologías, necesitará probar las aplicaciones de la empresa para verificar su compatibilidad con el nuevo sistema operativo. Aunque actualmente utilice Windows NT 4.0, necesitará probar las aplicaciones para comprobar que funcionan en Windows XP Professional igual a como lo hacían en el entorno existente. Algunas aplicaciones pueden no aprovechar las mejoras incluidas en Windows XP Professional, como las características de seguridad mejoradas. 

Identifique todas las aplicaciones que utiliza actualmente su organización, incluyendo el software personalizado. A medida que identifique las aplicaciones, asígneles un orden de prioridad y anote las que son necesarias en cada unidad de negocio dentro de la organización. No olvide incluir las herramientas operativas y administrativas, como programas antivirus, de compresión, de copia de seguridad y de control remoto. 

Aplicaciones basadas en Windows 95 o Windows 98 

Algunas aplicaciones diseñadas para Windows 95 o Windows 98 puede que no funcionen correctamente en Windows XP Professional sin una modificación. Hay cuatro formas de solucionar los problemas de las aplicaciones que no se ejecutan correctamente en Windows XP Professional: 

· Volver a instalar las aplicaciones tras la actualización, si son compatibles con Windows XP Professional. 

· Crear una nueva configuración estándar basada en Windows XP Professional con versiones compatibles de las aplicaciones. 

· Utilizar bibliotecas de vínculos dinámicos (DLL) de migración para cada aplicación que no se migre durante la actualización. 

· Utilizar la herramienta de ejecución en modo de compatibilidad (APPCOMPAT).
Problemas del sistema durante la migración de Windows Millennium Edition, Windows 98 o Windows 95 

Las herramientas del sistema de Windows 98 y Windows 95, como ScanDisk y DriveSpace, no pueden actualizarse a Windows XP Professional. De igual modo, otros clientes de red tampoco pueden actualizarse a Windows XP Professional, por lo que deberán adquirirse nuevas versiones de estos clientes para completar la actualización.

Aplicaciones basadas en Windows NT 4.0 o Windows NT 3.5 

Como las versiones 4.0 y 3.51 de Windows NT Workstation comparten atributos comunes con Windows XP Professional, prácticamente todas las aplicaciones que se ejecutan en Windows NT Workstation 4.0 y 3.51 funcionan en Windows XP Professional sin necesidad de modificaciones. No obstante, algunas aplicaciones se ven afectadas por las diferencias entre Windows NT Workstation 4.0 y Windows XP Professional. 

Un ejemplo es el software antivirus. Debido a cambios entre la versión del sistema de archivos NTFS incluida con Windows NT 4.0 y la versión de NTFS incluida con Windows XP Professional, los filtros del sistema de archivos utilizados por el software antivirus dejan de funcionar entre los dos sistemas de archivos. Otro ejemplo es el software de red de otros fabricantes (como otros paquetes de protocolo TCP/IP o Internetwork Packet Exchange/Sequenced Packet Exchange [IPX/SPX]) diseñados para Windows NT Workstation 4.0. Las siguientes características y aplicaciones no pueden actualizarse correctamente a Windows XP Professional: 

· Las aplicaciones que dependen de filtros del sistema de archivos, como software antivirus, herramientas de disco y software de cuota de disco. 

· Soluciones y herramientas de administración de energía personalizadas. Windows XP Professional es compatible con la Interfaz avanzada de configuración y energía (ACPI, Advanced Configuration and Power Interface) y la Administración avanzada de energía (APM, Advanced Power Management). Quite esas soluciones y herramientas personalizadas antes de realizar la actualización. 

· Soluciones de Plug and Play personalizadas. Ya no son necesarias porque Windows XP Professional proporciona total compatibilidad con Plug and Play. Quitar todas las soluciones Plug and Play personalizadas antes de realizar la actualización. 

· Opciones de tolerancia a errores, como los espejos de disco. 

· Otros clientes y servicios de red. 

· Detectores de virus. 

· Sistemas de alimentación ininterrumpida (SAI). 

Nota Deberá quitar los detectores de virus, cualquier servicio de red y cualquier software cliente antes de iniciar el programa de instalación de Windows XP Professional.

Utilizar el modo de comprobación exclusiva de la actualización 

El programa de instalación de Windows XP Professional incluye el modo de comprobación exclusiva de la actualización, que puede utilizarse para probar el proceso de actualización antes de realizar una actualización real. El modo de comprobación exclusiva de la actualización genera un informe que señala posibles problemas que podrían producirse durante la actualización real, como los de compatibilidad de hardware o los de software que podría no migrarse durante la actualización. Para ejecutar el programa de instalación en el modo de comprobación exclusiva de la actualización, ejecute Winnt32.exe en la carpeta i386, con el modificador de línea de comandos -checkupgradeonly. 

El informe de actualización es un resumen de los posibles problemas de actualización de hardware y software. El informe incluye las siguientes entradas: 

· Configuración de Microsoft MS-DOS®. Estas entradas de Autoexec.bat y Config.sys son incompatibles con Windows XP Professional. Estas entradas podrían estar asociadas con hardware y software anterior que no es compatible con Windows XP Professional. También sugiere que se proporcione más información técnica en el archivo Setupact.log, ubicado en la carpeta Windows. 

· Hardware Plug and Play. Incluye hardware que podría no ser compatible con Windows XP Professional sin la presencia de archivos adicionales. 

· Software no compatible con Windows XP Professional. Incluye paquetes de actualización que son necesarios para algunos programas, ya que no admiten Windows XP Professional, o porque pueden presentar problemas en el Panel de control de Windows XP Professional. Antes de actualizar a Windows XP Professional, obtenga espacio en disco mediante Agregar o quitar programas en el Panel de control, para quitar los programas que no se utilizan. 

· Software para reinstalar. Incluye paquetes de actualización recomendados para programas que utilizan diferentes archivos y configuraciones en Windows XP Professional. Si no puede obtener una actualización, quite el programa antes de realizar la actualización utilizando Agregar o quitar programas en el Panel de control. Una vez actualizado a Windows XP Professional, vuelva a instalar o actualizar el programa. 

El informe de actualización también muestra vínculos a sitios Web de Microsoft Windows XP Professional, como la Lista de compatibilidad de hardware, así como Agregar o quitar programas en el Panel de control cuando corresponda. 

Si posee aplicaciones que han sido identificadas como incompatibles al ejecutar el modo de comprobación exclusiva de la actualización, deberá quitar las aplicaciones en conflicto antes de instalar Windows XP Professional. 

Cuando se actualiza desde Windows NT Workstation, la mayor parte de aplicaciones pueden migrar. Determinadas aplicaciones propietarias, como las diseñadas de manera personalizada para su empresa, podrían no migrar. Para obtener más información acerca de las pruebas para determinar la compatibilidad de ese tipo de programas, consulte el apartado “Compatibilidad de aplicaciones”, que aparece anteriormente en este documento. 

Incompatibilidad que impide una actualización 

Si una incompatibilidad impide que la actualización continúe, aparece un asistente que informa al usuario. Puede ver detalles acerca de la incompatibilidad, si se encuentran disponibles. A menos que pueda solucionar el problema obteniendo un archivo que falta (mediante el botón Utilizar disco), deberá salir del programa de instalación y solucionar el problema antes de volver a ejecutar Winnt32.exe. 

Advertencia de incompatibilidad durante una actualización 

Si la incompatibilidad no impide una actualización satisfactoria a Windows XP Professional, aparecerá un mensaje de advertencia que indica que esa aplicación podría no funcionar correctamente con Windows XP Professional. En este punto, puede elegir entre salir o continuar la actualización. El botón Utilizar disco también se admite en este caso.
Evaluar la infraestructura de red 

Evalúe la infraestructura de red identificando los protocolos de red existentes, el ancho de banda de red y el hardware de red. La tabla 2 detalla cómo pueden afectar estos problemas a su plan de implementación.

Tabla 2 Atributos básicos para evaluar la infraestructura de red 

	Atributo
	Efecto en el plan del proyecto

	Protocolos de red

	Los protocolos de red determinan cómo puede personalizar varias de las secciones de red de archivos de respuesta, como [AdaptadorRed], [ProtocolosRed] y [ServiciosRed].


	Ancho de banda de la red

	El ancho de banda de la red influye en el método de instalación que se va a utilizar. Por ejemplo, en redes con un ancho de banda bajo o en equipos que no forman parte de una red, necesitaría utilizar un método de instalación local. En las conexiones de red con un ancho de banda alto, podría instalar Windows XP Professional utilizando un CD-ROM de arranque remoto o una imagen de disco basada en la red.


	Servidores de red

	Los servidores presentes en su red afectan a las herramientas de instalación disponibles. Si cuenta con Windows 2000 Server, puede utilizar una mayor selección de herramientas para automatizar y personalizar instalaciones de clientes, como RIS.


A continuación, compile información acerca del hardware y software de la infraestructura de red. Debería incluir la organización lógica de la red, métodos de resolución de nombres y direcciones, convenciones de nomenclatura y servicios de red en uso. La documentación de la ubicación de los sitios de red y del ancho de banda disponible entre ellos puede ayudarle a decidir qué método de instalación debe utilizar. 

Documente la estructura de su red, incluyendo los sistemas operativos del servidor, servidores de archivos y de impresión, servicios de directorio, estructuras de dominio y de árbol, protocolos de servidor y estructura de archivos. También debería incluir información acerca de los procedimientos de administración de red, como estrategias de copia de seguridad y de recuperación, medidas antivirus y directivas de almacenamiento de datos y de acceso. Si utiliza varios sistemas operativos de servidor, examine cómo administra la seguridad y el acceso de los usuarios a los recursos. 

Su evaluación de la red también debería contemplar las medidas de seguridad en la red. Incluya información acerca de cómo administra la autenticación de clientes, el acceso de usuarios y grupos a los recursos, y la seguridad en Internet. Documente las configuraciones de los servidores de seguridad y proxy. 

Cree diagramas físicos y lógicos de la red para organizar la información que reúna. El diagrama físico de la red debería incluir la siguiente información: 

· Vínculos de comunicaciones físicos, como el cableado, y las rutas de las líneas analógicas y digitales. 

· Nombres de servidor, direcciones IP y pertenencia a un dominio. 

· Ubicación de las impresoras, concentradores, conmutadores, enrutadores, puentes, servidores proxy y otros dispositivos de red. 

· Vínculos de comunicaciones de red de área extensa (WAN), su velocidad y el ancho de banda disponible entre sitios. Si posee conexiones lentas o sobrecargadas, es importante anotarlo. 

El diagrama de red lógico puede incluir la siguiente información: 

· Arquitectura de dominio. 

· Funciones de servidor, que incluye los controladores de dominio principal y de reserva, Servicio de nombres Internet de Windows (WINS) y los servidores DNS. 

· Relaciones de confianza y restricciones de directiva que puedan afectar a la implementación.

1.4. Planificación de lenguajes

Windows XP Professional ayuda a las empresas que necesitan que sus usuarios trabajen en varios idiomas o en varias configuraciones regionales. Aquí se incluirían las empresas que:

· Operan a nivel internacional y necesitan admitir varias configuraciones regionales y de idioma, como franjas horarias, monedas o formatos de datos.

· Cuentan con empleados o clientes que hablan diferentes idiomas o que precisan teclados o dispositivos de entrada dependientes del idioma.

· Desarrollan una línea interna de aplicaciones empresariales que se ejecuta a nivel internacional o en más de un idioma.

Si cuenta con usuarios móviles que necesitan iniciar una sesión en cualquier lugar y modificar un documento en varios idiomas, necesitará tener instalados los archivos de idioma apropiados o listos para una instalación previa petición, en un servidor o estación de trabajo. También puede utilizar Servicios de Terminal Server para que los usuarios inicien sesiones individuales de Servicios de Terminal Server en diferentes idiomas. 

1.5. Herramientas

La implementación de Windows XP Professional es una tarea de administración de proyecto considerable que resulta más fácil si se utiliza Microsoft Project 2000 y el software de dibujo y de diagramas Microsoft Visio® 2000. Microsoft Project incorpora una plantilla de implementación para ayudar a administrar todas las etapas de la implementación, comenzando por un plan con visión de futuro que incluye comunicar las ventajas empresariales a los socios clave. Como se muestra en la figura 2 que aparece más abajo, Microsoft Project proporciona pasos detallados para implementar Windows 2000, procedimientos que siguen siendo aplicables para la implementación de Windows XP. 
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Asimismo, puede utilizar Visio para asignar visualmente la infraestructura de la red, una ventaja especialmente útil para el diseño de una estructura de Active Directory. Visio localiza todos los objetos que hay en el directorio, los presenta al usuario, quien puede organizarlos en un diagrama de acuerdo con los niveles de detalle “clase” y “propiedad”. 

2. Office XP/2003
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2.1. Introducción a la planificación de la implementación de Microsoft Office XP/2003

El alcance de su implementación puede requerir que agregue u omita secciones, pero como mínimo debería considerar todas las secciones enumeradas a continuación. Cada una se explica con más detalle en las secciones siguientes de este capítulo y representa un hito en la preparación de la implementación que se debe documentar adecuadamente.
· Resumen ejecutivo. Introducción al caso práctico propuesto para migrar Office XP/2003, los objetivos del plan y la forma de realizarlo. Aunque se presenta en primer lugar, lo mejor es escribirlo una vez completada la mayor parte del plan para poder resumirlo de forma significativa.
· Alcance. El alcance general, que define con claridad lo que incluye la migración a Office XP/2003. Comience con el caso práctico para realizar el cambio, aunque ya esté tomada la decisión de realizar la implementación. Esto se debe a que el caso práctico a implementar afecta al alcance. Evalúe el calendario, el presupuesto, los métodos para provocar la cooperación del usuario, el nivel de servicio proyectado y los resultados aceptables.
· El entorno actual frente al entorno previsto. Análisis e inventario del entorno actual así como del previsto, lo que incluye el hardware, el software y la infraestructura de la red.
· Plan de migración. Plan detallado de migración desde el entorno actual al previsto. Incluye los archivos, plantillas, macros, formación y soporte técnico. Si es necesario que haya varias versiones de Office o de sus aplicaciones en el sistema durante un período de tiempo, establezca aquí el plan de coexistencia.
· Plan de configuración de Office XP/2003. Plan detallado para la configuración y distribución de Office XP/2003, que incluye las pruebas.
· Plan de desarrollo de soluciones. Más que cualquier otra versión de Office, Office XP/2003 incluye muchas tecnologías de colaboración que resulta sencillo implementar. Incluya el plan de su organización para implementar estas características y darles soporte, en particular SharePoint™ Team Services.
· Prueba de concepto. Plan de pruebas de todos los aspectos físicos de la migración e implementación, que incluye la integración, coexistencia e implementación en un entorno que reproduce con exactitud el entorno planeado.
· Piloto. Esquema detallado de la implementación de un grupo piloto de usuarios.
· Evaluación de riesgos. Explicación de los riesgos de la implementación y de cómo se pueden reducir. Debe basarlo en el resultado de la prueba de concepto, el plan piloto y otros factores del diseño como, por ejemplo, el presupuesto.
· Plan de implementación. Programación detallada de la distribución y plan logístico de la implementación real.
· Revisión posterior a la implementación. Revisión completa, que incluye los cambios a realizar descubiertos durante la implementación, las lecciones aprendidas (para la siguiente implementación) y las consideraciones relativas al desarrollo de aplicaciones y el uso de Office XP/2003.
Resumen ejecutivo
El resumen ejecutivo informa rápidamente a los lectores y a los responsables de toma de decisiones acerca de los puntos pertinentes del plan. Incluye el caso práctico de implementación de Office XP/2003, así como las características importantes del plan técnico de implementación. Aunque se trata de la primera sección del plan, escríbala en último lugar, una vez que haya especificado y organizado la estructura y los detalles del plan. Resuma estas secciones: 

· Alcance
· El entorno actual frente al entorno previsto
· Plan de migración
· Configuración de Office XP/2003
· Plan de soluciones
· Prueba de concepto
· Piloto
· Evaluación de riesgos
· Implementación
· Revisión posterior a la implementación
Alcance
Las necesidades definen el contenido del proyecto, que es limitado por el tiempo, el dinero, el personal, etc. A veces, resulta de igual importancia tener una idea clara de qué es lo que el proyecto no incluye. Esto puede ayudar a centrar y aclarar todos los aspectos, desde los calendarios a los procedimientos de prueba.
BEGIN   BREAK

END   BREAK

Si el control de la implementación pertenece a un equipo de proyecto formado en su totalidad por personas de la organización, podrá omitir secciones como que se refiere al modelo de compañía, ya que todos los componentes del equipo de proyecto deben conocer esa información. Si piensa utilizar recursos externos, como contratistas o consultores, esa información les ayudará a entender el proyecto y el entorno.
A continuación se muestra un ejemplo de declaración del alcance con un nivel de especificación práctico:
“Implementar Office XP/2003, con todas sus aplicaciones y características, en los equipos de todos los usuarios. Implementar y proporcionar soporte técnico a SharePoint Team Services para cada departamento en los servidores Web de la unidad empresarial. El software lo distribuirá Microsoft Systems Management Server, que ya está instalado. Las organizaciones de soporte técnico y de formación se encargarán, si es necesario aumentado su personal, de la formación de los usuarios antes de realizar la implementación, así como del soporte técnico una vez terminada ésta. Puesto que vamos a migrar desde Office 97, no se migrarán archivos, ya que se utilizarán los mismos formatos de archivos, pero se probarán todas las soluciones personalizadas.”
Idea
Durante las fases de diseño e implementación se toman decisiones basadas en la idea que tiene la organización acerca de la migración, idea que, a su vez, se basa en factores relacionados con la forma en que la organización funciona y administra los cambios. Por ejemplo, ¿permite el departamento de tecnologías de información que los usuarios controlen sus propias necesidades de equipos o toma las decisiones, controla la distribución de software y el soporte técnico a los equipos de los usuarios? Así se realiza la división del trabajo y se definen los responsables de las diversas tareas.
Una idea clara de la implementación facilita la solución de problemas y permite incluir a todos en el plan. Obtenga la aprobación de la idea por parte de todos los participantes en el proyecto antes de continuar. Los interesados en la empresa no son solamente los directivos: son también los usuarios, los diseñadores, el departamento de soporte técnico, etc.

A continuación se muestra la definición de una idea:
“Para mejorar la productividad general de la organización, se va a implementar Microsoft Office XP/2003 y se usarán las nuevas tecnologías que simplifican la forma en que trabajan los usuarios finales, permiten a los equipos colaborar y compartir información de forma más eficaz, y proporcionan al departamento de tecnologías de la información (IT) herramientas flexibles que abaratan la implementación y mantenimiento de Office.  Se va a distribuir Office a todos los usuarios locales durante los seis meses siguientes al inicio del proyecto y a todos los usuarios internacionales en nueve meses. La implementación no causará interrupciones a los usuarios. El departamento de tecnologías de información administrará las actualizaciones con paquetes SMS de programación por la noche o los fines de semana, distribuyendo el software en una unidad empresarial cada vez."

Modelo empresarial de tecnologías de la información (IT)
Todos los recursos que trabajan en este proyecto deben entender el modelo empresarial subyacente. Describa:
· Centralización frente a descentralización, así como las relaciones pertinentes
· Relación del departamento de tecnologías de información con las unidades empresariales
· Financiación
· Nivel de soporte técnico proporcionado a las unidades empresariales
· Uso de recursos de terceros para proporcionar servicios
Si utiliza solamente personal interno, puede omitir esta sección.
Perfil organizativo de los grupos de tecnologías de información
Describa todos los grupos de tecnologías de información implicados en la implementación o que son afectados por ella. Los participantes en el proyecto deben saber a quién deben acudir en busca de ayuda o para tomar decisiones en cualquier etapa del diseño, pruebas e implementación.
Presupuesto
A continuación se muestra una hoja de cálculo de Microsoft Excel que se utilizará como punto de partida para el presupuesto. Puede hacer doble clic en la hoja de cálculo para iniciar Excel en el documento de Word, para después agregar o eliminar elementos, crear fórmulas para completar el presupuesto y para actualizar en cualquier momento los cambios en las cifras.

[image: image7.wmf]Elemento del presupuesto

Presupuesto proyectado

Gastado realmente

Hardware

Nuevos equipos cliente

Actualizaciones de hardware de equipo cliente

Nuevos equipos de servidor

Actualizaciones de hardware de servidor

Software

Licencias de Microsoft Office XP

Soporte técnico

Formación

Personal adicional para la distribución

Migrar archivos, macros y plantillas

Valoración de las necesidades

Comprobación

Remedio

Laboratorio de pruebas

Hardware

Software

Personal

Formación

Formación del personal técnico

Formación del usuario final

Materiales de formación del usuario final (CBT, libros)

Total


2.2. Requerimientos mínimos

	Requisitos del sistema para las ediciones de Office 2003

	Componente
	Requisitos

	Equipo y procesador
	Se recomienda un equipo con un Intel Pentium III o un procesador equivalente: se necesita 233-megahertz (MHz).

Con un procesador Intel Pentium 4 o uno equivalente se conseguirá el funcionamiento óptimo de Microsoft Office Edición Professional 2003 y Microsoft Office Edición Professional Enterprise 2003.

	Memoria
	Se recomienda 128 megabytes (MB) de RAM como mínimo.

	Disco duro
	El espacio de disco duro que se utiliza depende de la configuración realizada, las diversas opciones de instalación requieren más o menos espacio. A continuación hay una lista con los requisitos de espacio de cada edición de Office 2003. 

Microsoft Office Edición Estándar 2003
•
260 MB de espacio libre en el disco duro

•
Para la instalación opcional de caché de archivos (recomendado) se necesitan 250 MB más de espacio libre en el disco duro

Microsoft Office Edición Professional 2003
•
400 MB de espacio libre en el disco duro; 190 MB de espacio adicional para Microsoft Office Outlook® 2003 con Business Contact Manager

•
Para la instalación opcional de caché de archivos (recomendado) se necesitan 290 MB más de espacio libre en el disco duro

Microsoft Office Edición Pyme 2003
•
380 MB de espacio libre en el disco duro; 190 MB de espacio adicional para Microsoft Office Outlook® 2003 con Business Contact Manager

•
Para la instalación opcional de caché de archivos (recomendado) se necesitan 280 MB más de espacio libre en el disco duro

Microsoft Office Edición para estudiantes y profesores 2003
•
260 MB de espacio libre en el disco duro

•
Para la instalación opcional de caché de archivos (recomendado) se necesitan 250 MB más de espacio libre en el disco duro



	Pantalla
	Monitor con resolución Super VGA (800 x 600) o superior 


Otros servicios y elementos

Algunas características o funciones adicionales exigen otros requisitos. Se incluyen:

•Reconocimiento de la voz:

•Un procesador Pentium II 400-MHz o superior

•Un dispositivo de salida de audio y un micrófono

•Para poder ejecutar algunas de las funciones más avanzadas de Outlook 2003 se necesita Microsoft Exchange Server.

•Para poder ejecutar algunas de las funciones de colaboración se necesita Microsoft Windows Server™ 2003 y Windows SharePoint™ Services . Si quiere información más detallada sobre los requisitos del sistema para Windows SharePoint Services visite el sitio Web de Windows Server 2003.

•Para poder utilizar las funciones de Internet se necesita un acceso a Internet separado vía telefónica o por banda ancha. Es probable que haya que abonar tarifas de llamadas locales o de larga distancia.

•Para poder utilizar algunas de las características de tinta digital se necesita ejecutar Microsoft Office en Microsoft Windows XP Tablet PC Edition.

Microsoft Office Edición Professional 2003 y Microsoft Office Edición Pyme 2003

Para poder utilizar Outlook 2003 con Business Contact Manager necesita:

•Un PC con un Pentium 450-MHz o superior

•Se recomienda un mínimo de 260 MB de memoria RAM 

•190 MB más de espacio libre en el disco duro

Requisitos del sistema para Office XP

Para utilizar Microsoft Office XP, la configuración del sistema recomendada es Microsoft Windows® 2000/XP Professional en un equipo con un procesador Pentium III y 128 megabytes (MB) de memoria RAM. A continuación se detallan los requisitos mínimos del equipo para ejecutar cada conjunto de Office XP. Algunas características de Office XP presentan requisitos adicionales. 

	Requisitos mínimos

	Equipo / Procesador
	Equipo con un procesador Pentium a 133 Megahercios (MHz) o superior

	Memoria
	Para todos los conjuntos de Office XP:
Los requisitos de memoria RAM dependen del sistema operativo utilizado: 

· Windows 98 o Windows 98 Segunda Edición
24 MB de memoria RAM más 8 MB de RAM adicionales por cada aplicación de Office (por ejemplo, Microsoft Word) que se ejecute simultáneamente 

· Windows Me o Microsoft Windows NT® 
32 MB de memoria RAM más 8 MB de RAM adicionales por cada aplicación de Office (por ejemplo, Microsoft Word) que se ejecute simultáneamente 

· Windows 2000 Professional 
64 MB de memoria RAM más 8 MB de RAM adicionales por cada aplicación de Office (por ejemplo, Microsoft Word) que se ejecute simultáneamente 

	Disco duro
	Los requisitos de espacio en el disco duro variarán según la configuración; las selecciones de la instalación personalizada pueden requerir más o menos espacio. A continuación se muestran los requisitos mínimos de espacio en el disco duro para los componentes de Office XP: 

· Office XP Standard
210 MB de espacio disponible en el disco duro 

· Office XP Professional y Professional Edición especial1
245 MB de espacio disponible en el disco duro 

Se precisan 115 MB adicionales en el disco duro en el que está instalado el sistema operativo. Los usuarios que no dispongan de Windows 2000, Windows Me u Office 2000 Service Release 1 (SR-1) necesitan 50 MB adicionales de espacio disponible en el disco duro para la Actualización de archivos del sistema (System Files Update). 

	Sistema Operativo
	Windows 98, Windows 98 Segunda Edición, Windows Millennium Edition (Windows Me), Windows NT 4.0 con el Service Pack 6 (SP6) o posterior2 o Windows 2000 o posterior. 

	Unidad
	Unidad de CD-ROM

	Pantalla
	Monitor Super VGA (800 x 600) o de mayor resolución con 256 colores

	Periféricos
	Microsoft Mouse, Microsoft IntelliMouse®, o un dispositivo señalador compatible


Otros servicios o elementos necesarios para utilizar determinadas características: 
· Para multimedia y sonido: 

· Tarjeta aceleradora de video o procesador MMX para obtener una mejor presentación gráfica 

· Para el reconocimiento de voz (disponible sólo para el inglés de EE.UU.): 

· Procesador Pentium II a 400-MHz o superior 

· 128 MB de memoria RAM como mínimo 

· Micrófono para hablar de cerca y dispositivo de salida de audio 

· Microsoft Exchange, Internet SMTP/POP3, IMAP4 u otro software de mensajería compatible con MAPI para utilizar el correo electrónico 

· Microsoft Exchange Server para ciertas funciones de colaboración avanzada de Microsoft Outlook® 

· Características de colaboración compatibles con Office 97 o posterior 

· Algunas funcionalidades de Internet pueden requerir el acceso a Internet y el pago de cuotas adicionales a un proveedor de servicios, así como la aplicación de tarifas telefónicas locales o de larga distancia. 

· Módem de 14.400 baudios o superior 

· Se recomienda una tableta de gráficos para las funciones de entrada de escritura a mano 

· Cámara de video compatible con el codificador de Microsoft Windows Media™ para difusiones con video; servidor Microsoft Exchange Chat para permitir charlas durante difusiones en directo; Microsoft Windows Media™ Server para permitir multidifusiones de difusiones en directo para públicos de más de 10 miembros. 

· 100 MB de espacio adicional en el disco duro para la instalación del contenido multimedia de Office XP 

· 50 MB de espacio adicional en el disco duro para cada interfaz de idioma adicional instalada 

· Para utilizar Microsoft IntelliMouse Explorer1 con la rueda de desplazamiento y todos los botones programables necesitará: 

· Software de Microsoft IntelliPoint versión 3.0 

· Windows 95, Windows 98, o Windows NT Workstation 4.0 con SP3 o un sistema operativo posterior 

· 30 MB de espacio disponible en el disco duro 

· Puerto de mouse redondo (compatible con PS/2) o puerto USB (la conexión mediante un puerto USB de un PC requiere un equipo que utilice Windows 98) 

· Unidad de CD-ROM 

2.3. Planificación inicial de entorno

El entorno actual frente al entorno previsto
Documente y describa los entornos actual y previsto para crear un plan de migración basado en los mismos. Esta sección le ayudará a definir parte de esta información, pero debe utilizar las tablas del Apéndice A para documentar la información de configuración de cada unidad de distribución (unidad empresarial, departamento o grupo de trabajo). Si dispone de un sistema de inventario de hardware o software, como Systems Management Server, utilice las tablas de esta sección como directrices generales del tipo de información que necesita de ese sistema. Puede proporcionar la información desarrollada en esta sección en un anexo al documento final.
Evaluación de necesidades
Desde un punto de vista departamental, ¿cuál es el plan para determinar las necesidades para pasar de la configuración actual al entorno deseado? Son de especial interés las siguientes:
· Temporización
· Hardware
· Sistemas operativos
· Integración de software de terceros
· Conversión de plantillas y macros
· Conversión de soluciones personalizadas
· Requisitos de determinadas características
· Configuración de usuarios y usuarios móviles
· Consideraciones acerca del explorador
· Consideraciones acerca de la plataforma de mensajería
· Infraestructura de distribución
· Consideraciones acerca de la plataforma de desarrollo
· Necesidades de implementación de SharePoint Team Services
· Problemas de coexistencia al compartir archivos
Para evaluar las necesidades, elija un método que sea práctico a la vez que preciso. Antes de ejecutar los informes, asegúrese de que las bases de datos del sistema de inventario de hardware y software están actualizadas. Colabore con una persona de contacto de cada unidad empresarial que le proporcione información en entrevistas personales o reuniones semanales. Las entrevistas también le permiten explicar la terminología y las necesidades empresariales a los participantes, así como obtener el compromiso de las unidades empresariales de aceptar la responsabilidad de proporcionar información y calidad. Puede enviar encuestas por correo o publicarlas en un sitio de la intranet, pero estos métodos suponen costos adicionales y a menudo no producen una buena participación ni una información completa y precisa.
Conversión de archivos
Detalle los planes de migración o conversión de archivos de datos. Incluya los métodos, logística y rutas de escalado.
Los métodos para la conversión de archivos dependen del software actual. El formato de archivo de Office permanece invariable desde Office 97, por lo que los usuarios que dispongan de Office 97, Office 2000, Office XP y Office 2003 pueden compartir archivos con el mismo formato. Access 97 es la única excepción, ya que tiene un formato diferente a Access 2000, Access 2002 y Access 2003, que comparten el mismo formato. La mayoría de las organizaciones utilizan actualmente Office 97 o una versión posterior, por lo que la conversión de archivos es tan problemática como en el pasado. Los usuarios pueden abrir en Office XP/2003 los documentos, hojas de cálculo y presentaciones que vayan necesitando, guardando después los archivos con el formato de las nuevas versiones. Ocasionalmente, puede resultar necesario utilizar el formato original por cuestiones de coexistencia con los usuarios que tienen Access 97 u Office 95, o una versión anterior.
Los usuarios que abran bases de datos de Access con formatos anteriores a Access 2000 pueden manipular los datos y utilizar la aplicación, pero no podrán realizar cambios en las tablas, consultas, informes, formularios, macros o módulos. Para realizar este tipo de cambios, se debe convertir la base de datos al formato de Access 2002/2003 o Access 2000. Este proceso deja una copia de la base de datos con el formato antiguo. Asegúrese de que se prueban todas las bases de datos antes de dejar de utilizar el formato antiguo. 

La migración desde software que no es de Microsoft requiere un plan más complejo. Algunos aspectos se simplifican al utilizar patrones. Por ejemplo, la mayor parte de los archivos de procesador de texto se crean, se utilizan una vez y no se vuelven a utilizar; los usuarios suelen tener unas cuantas hojas de cálculo que utilizan frecuentemente durante algún tiempo y que después dejan de utilizar. Así pues, el plan de conversión de archivos debe intentar aislar y convertir solamente los archivos necesarios.
Para obtener más información, consulte el Kit de recursos de Office y “Cambiar desde otras aplicaciones” en el Kit de recursos de Microsost Office 97.
Conversión de macros, plantillas y soluciones personalizadas
Detalle el plan para migrar, retirar o actualizar las macros y plantillas existentes. Incluya las pruebas, métodos, logística y rutas de escalado.
Los métodos de conversión de plantillas y macros también dependen de la versión existente de Office. Una vez más, puesto que las organizaciones migran desde Office 97 o una versión posterior, los problemas se deben reducir mucho en comparación con los cambios anteriores en el software de Office. De hecho, el mayor problema de la migración puede ser el esfuerzo de firmar digitalmente cada plantilla utilizada, para que puedan usarse los niveles de seguridad de macros más restrictivos. 

Cuando busque soluciones personalizadas para probar y volver a desarrollar, evalúelas detenidamente para determinar si se deben mantener. También podría descartar las soluciones personalizadas que fuerzan reglas empresariales obsoletas, que proporcionen funcionalidades incluidas ahora en Office XP o que fueron remendadas por parte de usuarios que no son desarrolladores profesionales y que se deben volver a ensamblar correctamente. Compruebe que las soluciones son esenciales y, después, pruébelas.
Para crear un inventario que se pueda utilizar, enumere todas las soluciones de línea de negocios, identifique el software que utilizan o del que dependen (Word, Visual Basic® para Aplicaciones, ODBC, Internet Explorer, etc.), y después enumérelo por orden de importancia. Utilice las siguientes categorías.
· Esencial para la misión. Los errores de estas aplicaciones pueden reducir significativamente los ingresos, aumentar los gastos y causar la insatisfacción del cliente o socio. La organización no puede admitir apenas un riesgo de error.
· Esencial para el negocio. Los errores de estas aplicaciones podrían crear un impacto y unos costos significativos, pero soportables. La organización tiene poco margen de error.
· Requerido. Los errores de estas aplicaciones pueden reducir en cierto modo los ingresos, aumentar los gastos y causar la insatisfacción del cliente o socio.
· Otros. Los errores de estas aplicaciones tendrían un efecto insignificante.
Las macros y plantillas que no se crearon con software de Microsoft deben volver a prepararse en Microsoft Office. Las macros que no se crearon con software de Microsoft no se ejecutarán en las aplicaciones de Office XP/2003. Retire los elementos que ya no va a utilizar. Antes de volver a desarrollar soluciones en Office, compruebe que las nuevas soluciones no son una simple copia del antiguo software. Utilice las características de Office para aumentar la productividad y provocar el entusiasmo de los usuarios.
También deberá planear cómo van a afectar las nuevas soluciones desarrolladas en Office XP/2003 a los usuarios que aún no han migrado. Las nuevas soluciones que utilizan nuevas características, como las etiquetas inteligentes, no funcionarán en las versiones anteriores de Office.
Plan de coexistencia
Si no va a actualizar a Office XP/2003 a todos los usuarios que comparten archivos, es posible que necesite un plan que permita la colaboración de los usuarios de diferentes versiones durante la implementación. Puesto que Office XP/2003 utiliza los mismos formatos de archivo que Office 2000 y Office 97, puede que esto no sea un problema en su organización. La única excepción es Access 97, que tiene un formato distinto a Access 2002/2003 y Access 2000.
Si el entorno incluye Office 95 o una versión anterior, necesitará un plan de coexistencia. Hay muchas opciones para los usuarios de versiones anteriores: visores de Windows de 32 bits (para Word, Excel y PowerPoint), visores de Windows de 16 bits (para Word y PowerPoint), y convertidores (para versiones anteriores de Word y PowerPoint), así como ejecutar los Servicios de Windows Terminal Server. Los visores permiten que los usuarios de versiones anteriores abran archivos de Office XP sin necesidad de utilizar software de Office. Los convertidores permiten que los usuarios de versiones anteriores abran archivos de Office XP/2003 en su versión de Office. Los visores y convertidores disponibles desde Office 97 funcionan con archivos de Office XP/2003 ya que su formato es el mismo. Todos los visores y convertidores están incluidos en el Kit de recursos de Office.
Usar la nueva característica Enviar para revisión no supone un problema en un entorno de versiones múltiples. Enviar para revisión ayuda a automatizar el proceso de enviar por correo electrónico un documento a otros usuarios para que lo revisen, ya que coloca un indicador de mensaje de Outlook en el correo electrónico, activa el Control de cambios, muestra una barra de herramientas especial de revisión para los editores y combina los cambios de nuevo en el documento original a medida que se devuelven las revisiones. Aunque los usuarios de versiones de Office anteriores a Office XP/2003 no pueden aprovechar esta mejora, cuando estos usuarios modifican y devuelven el documento al usuario de Office XP/2003, la aplicación de Office XP/2003 puede determinar que los documentos están relacionados y combina los cambios en el documento original.
Todas las aplicaciones de Office XP/2003 pueden guardar archivos con formatos anteriores y algunas incluso tienen una opción dual que guarda el formato de Office XP/2003 y el formato de la versión anterior en un archivo que pueden abrir varias versiones sin necesidad de utilizar convertidores.

Detalle cómo tratará los problemas de coexistencia. Para crear el plan, necesita describir cómo comparten archivos los usuarios y con quién. Durante el proceso de evaluación de necesidades de cada unidad de distribución, compruebe que entiende la interoperabilidad:
· Dentro de cada unidad organizativa
· Entre unidades organizativas
· Con socios como clientes, proveedores y agencias de normativa
También debe evaluar:
· El tiempo que coexistirán los usuarios
· Las versiones de Office implicadas
· Si la organización utiliza directivas del sistema para forzar y cambiar la configuración de los usuarios
· Si ya se han distribuido a los usuarios de versiones anteriores los convertidores o visores que permiten a los usuarios abrir o ver archivos de Office 97
· Si los usuarios que no utilizan Office XP necesitan modificar archivos o solamente verlos e imprimirlos
Plan de soporte técnico
¿Cuál es el modelo de soporte técnico, incluida la asistencia a usuarios y desarrolladores? Incluya directivas y niveles de soporte técnico continuado, rutas de escalado, implicación de terceros y la forma de reducir la necesidad de soporte técnico.
¿Puede controlar la migración de equipos con el nivel de personal actual? Si no es así, piense en aumentar el personal, por ejemplo, mediante la reasignación del personal actual a puestos que requieran un perfil más alto, como soporte técnico personal y utilizar una empresa auxiliar para contestar las llamadas.
¿Dispone de información estadística de anteriores migraciones que pueda utilizar para proyectar las necesidades, no solamente en términos de volumen sino en los de qué problemas pueden tener los usuarios? El piloto también le ayudará a prepararse para los problemas básicos de uso.
¿Puede evitar problemas a los usuarios si cambia la configuración personalizada? Puede instalar algunos componentes en el equipo local (en lugar de hacerlo cuando se utilice por primera vez) para que las soluciones de línea de negocio funcionen correctamente, personalizar la Ayuda para tratar problemas que pueda prever, etc.
¿El personal actual tiene la preparación y conocimientos necesarios? Si no es así, desarrolle un sistema de formación o contrate personal temporal.
¿Puede reducir los costos de soporte técnico si implementa tecnologías de Office XP/2003, como la ayuda personalizable e informes de errores corporativos? Desarrolle un plan de implementación para estas características (consulte Implementación de características de Office XP/2003).
Cree un plan específico para el departamento de soporte técnico. Incluya el personal, formación, personal temporal, pasos para tratar problemas conocidos y tenga en cuenta el uso de ayuda personalizable y alertas, rutas de escalado y autoayuda para el usuario final, como contenido de la intranet, hojas de atajos y el Ayudante de Office. Algunas organizaciones utilizan personal de soporte técnico para ayudar a implementar el software, porque conoce ya las necesidades del usuario. Durante la implementación, proporcionan valiosos datos prácticos acerca de problemas y, luego, pueden utilizar los conocimientos adquiridos acerca de la configuración para ampliar su preparación para proporcionar soporte técnico.
A menudo, los usuarios valoran la migración como un éxito o un fracaso según sea el nivel y la calidad del soporte técnico. Aunque la mayoría se dan cuenta de que es normal que se produzcan problemas, tienden a ser intolerantes si el personal de soporte técnico no está preparado o es reducido. Es mejor tener más personal del necesario que quedarse corto. Más tarde, podrá reducirlo o reasignarlo.
Plan de formación
Documente las nuevas directivas y métodos de formación permanentes. Incluya información de formación acerca del usuario final y del personal de soporte técnico. Evalúe todos los métodos de formación para la migración, incluida la formación guiada por instructor, sesiones informales, formación con equipos y libros. 

Este plan debe tener en cuenta los productos desde los que van a migrar los usuarios, las funciones de los distintos usuarios y las capacidades de éstos. Detalle los recursos necesarios, incluidos los de terceros y la oportunidad y calendario de la formación. Póngase en comunicación con los proveedores potenciales tan pronto como sea posible para que estén listos cuando los necesite.
Cuando prepare al personal de soporte técnico, compruebe que les da formación en el uso de nuevos productos, herramientas y estrategias de migración, que les indica cómo ha diseñado la implementación del software, su función al proporcionar soporte técnico en la implementación y las estrategias de coexistencia.
Plan de comunicaciones
Este plan es muy importante. Necesita que se establezca comunicación entre el personal del proyecto, así como entre éste y los usuarios. Debe ayudar a mantener la visibilidad, informar, crear entusiasmo, promover la cooperación y comunicar el estado y noticias acerca del proyecto. Implique a los grupos que sabe que se beneficiarán de Office XP/2003, para que puedan contar a los demás las ventajas del cambio.
Para preparar el plan, responda a estas preguntas:
¿Cómo se comunican los diversos grupos de tecnologías de información acerca de la implementación diseñada?
¿Ha habido otras implementaciones del escritorio? ¿Cómo se trató la comunicación con el usuario?
¿Qué estrategias anteriores fueron eficaces para la formación e información de los usuarios, animándoles a aceptar el cambio?
¿Qué estrategias anteriores no fueron correctas y se deben evitar?
¿Qué material se utilizó?

Plan de pruebas
Incluya información acerca de cómo piensa probar las nuevas configuraciones de escritorio, las soluciones de línea de negocio basadas en Office, los efectos de las directivas de seguridad en los usuarios y los escenarios de distribución. Entre la información pertinente se deben incluir los recursos para la realización de pruebas o los terceros que ayuden a llevarlas a cabo.
¿Hay suficientes recursos para pruebas, como hardware, software, conectividad y personal, para probar completamente la implementación? Si no es así, ¿cómo puede obtener estos recursos?
¿Utilizará herramientas especiales en las pruebas? ¿Se ha formado a todo el personal en la utilización de estas herramientas?
¿Cuáles son los criterios para determinar si una aplicación se ha de probar?
¿Cuáles son los criterios para determinar si un conjunto de aplicaciones pasa las pruebas?
¿A quién pertenecen los diferentes componentes del plan de pruebas?
El plan de pruebas debe incluir pruebas de, al menos, los elementos siguientes:
· Todos los escenarios de distribución de escritorio posibles
· Escenarios para pruebas de servidores
· Migración de plantillas, macros y soluciones personalizadas
· Interoperabilidad de terceros
· Escenarios de coexistencia de archivos
· Implementación de nuevas características
· Restauración del escritorio a sus condiciones anteriores
Describa el entorno de pruebas en el que se va a probar el diseño para la implementación de Office XP/2003, incluido el personal, las horas de funcionamiento y la implicación de terceros.
2.4. Planificación de lenguajes

En la tabla que aparece a continuación se ofrecen escenarios de ejemplo así como descripciones detalladas que le ayudarán a decidir cuál de las opciones es la más adecuada para su empresa.

	Si quiere …
	……tiene que instalar

	Implementar una versión única de las ediciones de Office 2003 a la que los usuarios y los administradores pueden agregar uno o más pack de MUI ofreciendo así interfaces de usuario localizadas y archivos de ayuda. (Cuando instala un pack MUI, también accede a herramientas de corrección que le ofrecen posibilidades de edición avanzadas para cada idioma.)
	La versión inglesa de las ediciones de Office 2003 con uno o más pack MUI.

	Estandarizar una interfaz de usuario en español para su empresa y permitir la visualización y edición en otros idiomas,. 
	La versión en español de las ediciones de Office 2003. 

	Estandarizar una interfaz de usuario en español, y permitir la visualización y edición en otros idiomas.
	Versión española de las ediciones de Office 2003 y las herramientas de corrección de las ediciones de Office 2003 .

	Ofrece a los usuarios programas de las ediciones de Office 2003 en un sólo idioma y les permite visualizar archivos en otros idiomas.
	Versiones localizadas de las ediciones de Office 2003 para un idioma.

	Ofrece a los usuarios programas de las ediciones de Office 2003 completamente localizadas y les permite visualizar y editar archivos en otros idiomas.
	Las versiones localizadas de las ediciones de Office 2003 para un idioma y las herramientas de corrección de las ediciones de Office 2003 .


Las ediciones de Office 2003 con el Pack MUI

La unión de las ediciones de Office 2003 con MUI Pack simplifica la implementación de Microsoft Office en grandes multinacionales. Gracias a un archivo común ejecutable en cualquier lugar del mundo que se incluye con cada uno de los programas de Office, los administradores TI pueden establecer una única instalación personalizada para los usuarios de todos los países/Regiones. Gracias al MUI Pack, los administradores TI pueden configurar la interfaz de usuario para Microsoft Office Access 2003, Microsoft Office Excel 2003, Microsoft Office Outlook® 2003, Microsoft Office PowerPoint® 2003 y Microsoft Office Word 2003 en varios idiomas.

El pack MUI también incluye herramientas de corrección para las ediciones de Office 2003 , por lo que los usuarios pueden editar archivos avanzados en más de 50 idiomas. Las empresas multinacionales pueden utilizar el pack MUI para los usuarios móviles y otras estaciones independientes al margen de cuál sea su idioma. Los escritorios de ayuda global centralizados también pueden pasar de una interfaz de usuario en un idioma a otra en su pantalla del ordenador para hacerla coincidir con la de sus clientes. 

Para averiguar si la unión de las ediciones de Office 2003 con MUI Pack es adecuada para su organización y para adquirirlo e implementarlo lea:

· Comparativa de las versiones localizadas del Pack MUI (En Inglés)

· Preguntas más frecuentes sobre el Pack MUI (En Inglés)

· Las limitaciones del Pack MUI (En Inglés)

· Disponibilidad de las diversas Ediciones de Office 2003 con el Pack MUI (En Inglés)

Las versiones localizadas de las ediciones de Office 2003

Las licencias de las versiones localizadas de las distintas ediciones de Office 2003 (Como por ejemplo las ediciones de Office 2003 en inglés y las ediciones de Office 2003 en español) pueden ser más adecuadas si su organización necesita funcionalidades completamente localizadas y el contenido adicional que traen algunas de las versiones completamente localizadas. Cada una de las versiones localizadas incluye un mínimo de 2 grupos de herramientas de corrección adecuadas para el idioma que tiene más probabilidades de utilizar (por ejemplo, la versión noruega incluye herramientas de corrección para noruego, alemán e inglés). Para incrementar el soporte para edición avanzada a más de 50 idiomas, puede agregar herramientas de corrección para las ediciones de Office 2003 a cualquiera de las versiones localizadas. 

Las herramientas de corrección para las ediciones de Office 2003

El CD de herramientas de corrección para las ediciones de Office 2003 ofrece soporte para más de 50 idiomas, en lugar de los 2 a 6 que normalmente ofrecen las ediciones localizadas de las ediciones de Office 2003. Las herramientas de corrección como por ejemplo, el revisor de ortografía, el revisor de estilo y gramática, el tesauro o la Autocorrección que le permiten crear y editar archivos en cualquiera de los idiomas para los que se ofrece soporte. (No todas las herramientas de corrección están disponibles en todos los idiomas.) Las herramientas de corrección están incluidas en las ediciones de Office 2003 con el pack MUI.

2.5. Herramientas

Microsoft Office XP Resource Kit y Microsoft Office 2003 Resource Kit están disponibles para consultarlo en el sitio Web de Microsoft. Aunque se pueden descargar algunas herramientas y utilidades en ORK, los Resource Kit no están disponibles para su descarga, puesto que Microsoft los actualiza de forma regular con nueva información. Se pueden consultar en los siguientes sitios Web de Microsoft: 


http://www.microsoft.com/office/ork/2003/default.htm " 

http://www.microsoft.com/office/ork/xp/default.htm  (Microsoft Office XP)
http://www.microsoft.com/office/ork/2003/default.htm 
 (Microsoft Office 2003)
3. Práctica A Realizar la actualización de Windows 98 a Windows XP 
En este ejercicio, actualizará su equipo de Windows 98 a Windows XP Professional.

Situación de ejemplo

Su organización acaba de recibir 10 copias de evaluación de Windows XP Professional. Como miembro del grupo de soporte técnico, se encargará de actualizar 10 equipos existentes en los que se ejecuta Windows 98 a equipos con Windows XP Professional.

	Tarea
	Pasos detallados

	Realice la actualización a

Windows XP Professional.


	a. Inserte el disco compacto de Windows XP Professional en la unidad de

CD-ROM.

b. En la ventana de bienvenida a Microsoft Windows XP, haga clic en

Instalar Windows XP.

c. En el cuadro Tipo de instalación, compruebe que está seleccionada la

opción Actualización (recomendada) y haga clic en Siguiente.

d. En la página Contrato de licencia, seleccione Acepto este contrato y

haga clic en Siguiente.

e. En la página Clave del producto, escriba la clave del producto, que se

encuentra en la caja del disco compacto y, después, haga clic en

Siguiente.

f. Si aparece la página Informe de actualización, seleccione No mostrar

el informe y, a continuación, haga clic en Siguiente.

g. En la página Obtener los archivos actualizados de la instalación,

seleccione No, omitir este paso y continuar con la instalación de

Windows y, a continuación, haga clic en Siguiente.

h. En la página Estado de conexión de red, compruebe que está

seleccionada la opción Se conecta directamente a una red de área

local (LAN) y, a continuación, haga clic en Siguiente.

i. En la página Unirse a un dominio, compruebe que está seleccionada la

opción Sí, usar este dominio, compruebe que el nombre de dominio es

NWTRADERS y, después, haga clic en Siguiente.

j. Cuando aparezca el mensaje El programa de instalación no ha

encontrado una cuenta para su equipo en el dominio especificado.

¿Desea crear una cuenta?, haga clic en Sí.

k. En el cuadro de diálogo Información de la cuenta, escriba

Administrador como nombre de usuario y password como contraseña

y, a continuación, haga clic en Aceptar.

l. Si aparece el mensaje ¿Está seguro de que tiene permiso para

agregar cuentas de equipo al dominio?, haga clic en Sí.

m. Si aparece el cuadro de diálogo Personalice su software, escriba

su_nombre y nombre_de_su_compañía, y haga clic en Siguiente.

La instalación continuará y comenzará a copiar los archivos; el

equipo se reiniciará automáticamente.
n. Si se le pide que inicie desde el disco compacto, no lo haga.

La instalación de Windows XP Professional continuará y el equipo

se reiniciará automáticamente.

o. En el cuadro de diálogo Creación de contraseña, escriba password en

los cuadros Contraseña nueva y Confirmar contraseña nueva, y

haga clic en Aceptar.

p. Cuando se le pida Iniciar sesión en Windows, escriba

Administrador, escriba password como contraseña, haga clic en

Opciones, compruebe que está seleccionado NWTRADERS para

Conectarse a y, después, haga clic en Aceptar.

q. Si aparece el mensaje Configuración de pantalla en el área de

notificación, haga clic en el icono en el área de notificación, haga clic

en Sí en el cuadro de diálogo Configuración de pantalla y, después,

haga clic en Sí en el cuadro de mensaje Configuración del monitor.
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