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Introduccion

El Gestor Documental que se propone a continuacién esta basado en Alfresco, alternativa principal del
cédigo abierto para la Gestion del Contenido Empresarial, que brinda la posibilidad de organizar y
facilitar la gestion de contenidos de todo tipo: documentos ofimaticos, presentaciones, imagenes, XML,
multimedia entre otras. Permite la gestion del ciclo de vida de los contenidos, es decir crear, compartir,
versionar, aprobar, publicar, retirar y archivar. Facilita el trabajo colaborativo: Foros, Notificaciones, RSS,
Bl ogs, Wi ki, 0.3ocee anlrepdSitono fuanteibasadé en Ultimas tecnologias y

estandares. Es altamente escalable, disponible y extensible.

Este manual tiene el propdésito de introducir a los usuarios en la interfaz del gestor documental,
mostrarles los beneficios de la herramienta, ensefiarles paso a paso el flujo de trabajo tipico con la

misma y cémo trabajar en colaboracién con otros usuarios.
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¢.Como acceder al Gestor Documental?

1. Introduzca en el navegador la direccion URL.: http://archivo.psuv.org.ve/alfresco.

El sistema muestra la pagina de inicio en la que usted debe insertar su Nombre de usuario y
Contrasefia y presionar el boton Entrar:

es Herramientas Ayuda Related Links

i hﬁﬁﬂjﬁi@]ﬂ@@fb&@?@]}gﬂgla Ifresco | 3 cos-
| L] Archivo PSUV - Inicio de sesién [+

ISR E

i

Nombre de usuario
Contrasefa

) (] i

¢Ha olvidado su contrasefia?

* ' éDesea cambiar la contrasefia?

PARTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA
) sl

A% Alfresco

[E!

2. Luego el sistema muestra la interfaz Escritorio.
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La interfaz Web

La interfaz esta dividida en tres secciones:

1. Labarra de herramienta en la parte superior.
2. El navegador a la izquierda.
3. El area de trabajo a la derecha.

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links

o c A Q % | | http://archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/dialog/container.jsp {j - ‘.T‘. Google p‘g - Q -

| || Archivo PSUV [+ =

@ [5Cerrar sesion (soporte) | 53w

Navegacer ) 7 |
Escritorio P | de Tnici
o= &) anel de Inicio &5 Configurar
Configure esta vista y construya su panel de inicio personalizado
Personal
Guia de inicio
Alfresco Tareas comunes
a)n Demostracién X E Examinar elementos en su espacio personal
04 Vea una demostracién de como se puede utilizar Alfresco para crear Desde la barra de herramientas, pulse en Mi Espacio para ver una lista de elementos en el espacio.
un lanzamiento de marketing.
- ) % Crear un espacio en su espacio personal
AP, Panorama de funcionalidades ) Navegue a su espaci persona. En el drea de informacidn de espaci, desde el men en Crear, puise en
T lea algunas de las funcionalidades dlave de Alfresco. - Crear espacio e introduzca informacién sobre el espacio.
/= Ayuda en linea , Aifiadir elementos en su espacio personal
( ? ) Pulse en elicono de ayuda para mostrar los temas de ayuda de & Navegue a su espacio personal. En el drea de informacion de espacio, pulse en Afiadir contenidos e
=/ Alfresco. —" introduzca informacién sobre los contenidos a subir.
, Crear contenidos en su espacio personal
', Navegue a su espacio personal. En el &rea de informacién de espacio, pulse en Crear contenidos bajo
¥ Crear e introduzca informacién sobre los contenidos a crear.
Mis Tareas Pendientes
Ninguna tarea encontrada.
Qé Alfresco Cor \/ Supplied free of charge with no support, no certfication, no maintenance, no warranty and no indemnity by Alfresco or its Certfied Partners. Cick here for support. Alfresco Softwara Inc. ® 2005-2010 All rights reserved.

La Barra de herramientas

Permite navegar rapidamente entre los espacios (PSUV, Personal y Escritorio), ademas brinda un
conjunto de opciones que se detallan a continuacion.

PSUV_Personal Escritorio {=

@ [ cCerrar sesién (soporte) | Bl Q

Acceso a las opciones de usuario: cambio de los
= datos personales, preferencias generales,
administracion de elementos eliminados.

Perfil de Usuario
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Esconde o muestra el Panel Lateral.

=)

Acceso a la ayuda online de Alfresco.

("3 |

Permite realizar una bdsqueda rapida sobre los
[om d contenidos y espacios del repositorio, asi como
acceder a la pagina de basqueda avanzada.

Perfil de usuario #3

La opcion muestra la interfaz Opciones de Usuario, la cual visualiza los detalles de la cuenta y permite

gestionar los elementos eliminados.

|| Perfil de usuario

@ Perfil de usuario

Utiice esta pigina para cambiar su perfi visble, sus preferencias y los reglajes de fa aplicacidn

Personal

m

soporte

Escritorio v
Spansh o
o1 | Todos los idiomas -

Mostrar u ocultar el panel lateral da

Si usted desea ocultar el panel de la izquierda (Navegador), realice un click en la opcién. Presionando

nuevamente se restablece la interfaz.
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Archivo Editar Ver Historial Mar(ado rmien}as Ayuda Related Links
2 ad c X Q % (L httpi//archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/dashboards/container,jsp

|| Archivo PSUV [

*
Y1t/ archivo

PARTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA

PSUV Personal Escritorio @ @ [ cerrarsesion (soporte) | B5]w Q

[Escritorio

~ Panel de Inicio
Configure esta vista y construya su panel de inicio personalizado

Guia de inicio

Alfresco Tareas comunes
Examinar elementos en su espacio personal
Desde la barra de herramientas, pulse en Mi Espacio para ver una lista de elementos en el espacio.

ostracion
§ Vea una demostradén de como se puede utiizar Alfresco para crear un lanzamiento de
& rarketing.

Navegue a su espacio personal. En el drea de informacién de espadio, desde el menu en Crear, pulse en Crear espacio e introduzca

1 ) Crear un espacio en su espacio personal
- informacién sobre el espacio.

?3 Panorama de funcionalidades
¥ lea algunas de las fundonalidades dave de Alfresco.
("\ Ayuda en linea Aiiadir elementos en su espacio personal ) B )
(&) puise en elicono de ayuda para mostrar los temas de ayuda de Alfresco. g Navegue a su espaco personal. En el area de informacién de espacio, puise en Afiadi contenidos e introduzca informacién sobre os

contenidos a subir.

Crear contenidos en su espacio personal

+ Navegue a su espacio persanal. En el drea de informacién de espacio, pulse en Crear contenidos bajo Crear e introduzca informacién sobre
" los contenidos a crear.

Mis Tareas Pendientes
Ninguna tarea encontrada.

its Certified Partners. Click here for support. Alfresco Software Inc. © 2005-2010 Al rights reserved

no wiarranty and no indemnity by Affresc

IMIMUNITY Supplied free of charge with no support, no certi no

& Alfresco

Ayuda@

Para obtener ayuda sobre un tema realice click en el icono y obtendra la informacidn que necesita.

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links
(e a)
PO C X DY (& hipy alfresco.c p/ i

| L} Archivo PSUV & Alfresco Help

& Alfresco Help

Expand all Collapse all L Welcome
Copyright
Welcome i Welcome to Alfresco online help.
2 Getting Started Select the topic you are interested in from the left pane to get started.
=z Mapping an Alfresco space to a
drive

Finding a computer name
E-Z7 Setting user options
Changing your password
Editing user details
Recovering deleted items
Removing deleted items
Specifying your preferences
= User interface

Toolbar

B Sidebar

Navigator

Shelf

OpenSearch
Categories

227 Working area

Space header
Browse Spaces pane
Content ltems pane

= My Alfresco Dashboard
Caonfinniring the dashhoard
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Buscador

La Barra de herramienta también cuenta con un buscador mediante el cual podra obtener informacién

contenida en su espacio de trabajo.

Presionando el icono Opciones il podra realizar una busqueda mas directa y rapida.

- .

|

0O

@ Todos los elementos

(© Nombres y contenidos de ficheros
© Nombres de ficheros solamente

@ Nombres de espados solamente

Busqueda avanzada “

El navegador

El navegador es otra forma de moverse por las diferentes paginas.

Navegador (¥) &
PSUV
Personal

Dando click en Navegador se muestran 4 opciones que usted puede seleccionar Navegador, Panel

Lateral, Buscar y Categorias:

&

Navegador
Panel Lateral

Buscar

Categorias

Panel Lateral

Al seleccionar esta opcidn aparecen 3 elementos de utilidad para un mejor trabajo con la herramienta:
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Panel Lateral (¥)
V Portapapeles
V Espacios recientes

V Accesos directos

La opcién portapapeles muestran los elementos (espacios o contenido) copiados o cortados. Contiene
hasta seis elementos facilmente identificables. Usted puede eliminar los elementos del portapapeles

cada vez que desee. Los elementos sélo permanecen hasta que se cierre la sesion.
Panel Lateral lil

V Portapapeles

L) @B Manual de Usuario Cémo crear ... ﬁ

Pegar todo | Quitar todos

P Espacios recientes

V¥ Accesos directos

La opcidn Espacios recientes lista los espacios visitados recientemente. Tiene un limite de 6 espacios
distintos en lista, cuando usted visita el séptimo, el espacio que més tiempo lleva sin visitarse se elimina

de la lista.
Panel Lateral {ifl
P Portapapeles

V Espacios recientes

D Manuales
_,) soporte

P Accesos directos
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Si usted tiene espacios que visita frecuentemente puede crear Accesos directos a estos objetos, con el
fin de acceder a los mismos sélo al alcance de un click. En secciones posteriores se le ensefiara como

crear un acceso directo.

P> Espacios recientes

V¥ Accesos directos

_,') Manuales

Buscar

Este tipo de basqueda permite al usuario navegar por los espacios en su area de trabajo y
simultaneamente realizar blusquedas. De esta forma no pierde en ningin momento la visién de su area

de trabajo ya que los resultados de las busquedas se muestran debajo de la propia blsqueda.

Buscar ()

¥ 32| opciones
Mostrar 5 Elementos por pagina
Buscar en:
[¥] Personas actuales de Alfresco
[¥] Repositorio actual
|

Categorias

Las categorias sirven para realizar una clasificacion de los elementos (espacios o contenidos) aparte de
la propia que se establece por la organizacion del repositorio con el &rbol de espacios. Esto permitira
hacer blsquedas mas restrictivas y con mejores resultados. Los elementos, se pueden asignar a una o

varias categorias. Las categorias se definen segun las necesidades del sistema.

Desde este enlace en el navegador y pinchando en el arbol de categorias que aparece usted puede ver

los documentos asociados a las categorias existentes.

La Administracion de categorias (creacion, edicidn, borrado) es tarea exclusiva del administrador.
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Categorias (v) @)
I} éExaminar los elementos en subcategorias?
> ) Languages
> ) Regions
> ) Software Document Classification

» D Tags

El area de trabajo

El area de trabajo contiene espacios, subespacios y documentos que usted debe crear. En la esquina
superior izquierda se muestra el camino del espacio en el que nos encontramos (espacio actual),

permitiendo el acceso directo a cualquier espacio que se encuentre en el camino desde el espacio raiz al

espacio actual.

El uso del botén Volver a la pagina anterior del Navegador Web puede provocar errores en el camino al
espacio actual. Por lo tanto, se recomienda el uso de la barra de navegacion y del acceso a espacios

recientes del Panel lateral para volver al espacio anteriormente visitado.

soporte > Informe Estadisticas > Semana 6

i Semana 6 &
) Esta vista le permite examinar los elementos de este espadio.

En la esquina superior derecha se visualizan las siguientes opciones:

__dpAfadir contenido Crear(y) Mas accones(y) [°=] Vista de icono (¥)

Si despliega la opcién Vista de iconos puede seleccionar tres opciones mas de diferentes

visualizaciones de los contenidos de la interfaz.

sta de icono (¥}

Vista de detalles

[e=| Vista de icono
e

Vista de navegador
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Crear un nuevo espacio

Usted debe estar ubicado en el espacio Personal.

1. Enla esquina superior derecha realice click en Crear / Crear espacio como muestra la figura:

@) Archivo PSUV - Mozilla Firefox

[ ===
rg-e-

77 | [$W= Google

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links

@—- CXANSY htp://archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/dialog/container.jsp

| ] Archivo PSUV []

* %*
‘PSI.I.‘\I Archivo

PARTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA

PSUV Personal Escritorio
g

8=+

& @ @ [5cerrar sesion (soporte)

Navegador (¥) S
Persona =
5 soporte ) M = .
{ i SAf: ¥ Ma ) =i (
» D Informe Estadisticas ks I pailie Exaingr s emenios de este sk ¥o & Afadir contenido Crear(vi Mas acciones(y) [-=] vista de icono (¥)
» D Manuales || Crear contenidos
D Grear espacio =
v i e .
By ey 2 Asistente avanzado de espaco " P29"2 ©
% Informe Estadisticas () %\ Manuales &
26 septiembre 2011 12:32 23 septiembre 2011 13:24
FDER® SDER®
Pgina 1 del 1
V Elementos de contenido Elementos por pagina 9
/E Manual de Usuario Cémo crear eventos en la agenda.doc () /g Manual de Usuario Como crear eventos en la agenda.pdf
T L,52MB T g69,72K8
26 septiembre 2011 11:53 23 septiembre 2011 13:16
CHhEl® LHER®
PSUV Pigna 1 del 1
Escritorio
Qg‘ Alf!‘eS(;(’) Supplied free of charge with no support, no certification, no maintenance, no warranty and no indemnity by Affresco or its Certified Partners. Ciick here for support. Alfresco Software Inc. ® 2005-2010 All rights reserved.

2. El sistema muestra la interfaz Crear el espacio en la que usted debe poner el nombre del
espacio como campo obligatorio. Los demas campos (Titulo y Descripcion) son opcionales,
también se puede seleccionar el icono que presentara el espacio creado en el navegador. Para

finalizar la accién presione el botdn Crear espacio.
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2§~ Google
B

Crear espacio - Morzilla Firefox
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links
w -]

C L Y % | ] httpi//archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/browse/browse.jsp

[+

j | Crear espacio

* *
PS‘II‘\I Archivo
@ @ DdcevarsesionGoporte) |BIw &

PARTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA

PSUV Personal Escritorio
‘? soporte

t Crear espacio
L2~ Introducir informacién sobre el nuevo espacio y luego pulsar en Crear espacio.

Io Nombre: |

Titulo:
e
Descripcién:
=

» D Informe Estadisticas
» B Manuales

Icono:

PSUV
Escritorio
Alfresco or its Certified Partners. Click here for support. Alfresco Software Inc. ® 2005-2010 All rights reserved

\/ Supplied free of charge with no support, no certfication, no maintenance, no warranty and no indemnity by

& Alfresco Communit

Existe otra forma de crear un espacio mediante la utilizacion de un asistente.

Usted debe estar ubicado en el espacio Personal.
1. Enla esquina superior derecha realice click en Crear / Asistente avanzado de espacios.

@) Archivo PSUV - Mozilla Firefox
77 | [$W= Google

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links

+ C . 4y % || httpi//farchivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/dialog/containerjsp

| || Archivo PSUV

* *
118/ nrchivo
0@ @ [cerarsesion(soporte) | B 0K

PARTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA

PSUV Personal Escritorio
Navegador @ @ soporte

Personal t

« % soporte ) W =
‘ - o . Sy N >
> \\ilnfnrme Estadisticas ) S e e %o s Afiadic contenido ,CrearGE, Més acciones(y) [-=] Vista de icono ()
» D Manuales | Crear contenidos
) Crear espacio —
v i "
') Manuales
23 septiembre 2011 13:24

f ') Informe Estadisticas
26 septiembre 2011 12132
ADEN® ADEN®
Pagina 1 detl 1

Elementos por pagina 9

V Elementos de contenido

[F Manual de Usuario Cémo crear eventos en la agenda.pdf ()

A -
{poc] Manual de Usuario Cémo crear eventos en la agenda.doc
1,52 M8 ‘' 969,72KB
26 septiembre 2011 11:53 23 septiembre 2011 13:16
SHE® LHEi®
PSUV Pigina 1 del 1
Escritorio
(g" Alfresco COomimunity supplisd free of chargs with no support, no certfication, no maint: no varranty and no indemnity by Alfresco or its Certified Partners. Click here for support. Alfresco Software Inc. ® 2005-2010 All rights reserved.
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2. Enlainterfaz que se muestra usted debe seleccionar cémo quiere crear su espacio: desde cero,
utilizando uno ya existente o mediante una plantilla. Segun el caso usted debera llenar las
opciones y detalles del espacio hasta que quede finalmente quede creado.

Adicionar contenidos al espacio

Ahora que ya tiene creado su espacio, usted puede adicionar contenidos al mismo. Existen tres formas
de hacerlo:

x Seleccionando un contenido existente en la computadora.
x Copiando un archivo existente en otro espacio.

X Creando un archivo TXT o HTML directamente desde el espacio.
Seleccionando un contenido existente en la computadora

Usted debe estar ubicado en el espacio que desea actualizar.

1. Enla esquina superior derecha realice click en Afiadir contenido.
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