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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,
Blogs, Wiki, ‘Social Computing’. Provee un repositorio fuente basado 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.

Pagina 4 de 51


http://archivo.psuv.org.ve/alfresco

PSUV | Manual de Usuario

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 como 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
@) Asistente Crear espacio - Mozilla Firefox E
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links
v c 4 Q ¥ Ll ﬂ//alc?ugpsuv org. ve/ilfgco/ficesljsp/browse/browse]sp "“ ¥ \ '-il~ GD“""E Vad ‘ E b Q i
| || Asistente Crear espacio
PARTIDO SOCIALISTA umwmmmm
PSUV Personal Escritorio & @ @ [ cerrar sesion (soporte)
Navegador (¥) @ || soporte
Persona % 2
" i, Asistente Crear espacio
» D Informe Estadisticas
- Este asistente le ayuda a crear un nuevo espado.
» ) Manuales
Pasos Primer paso - Espacio inicial
1. Espacio inicial Elija c6mo desea crear su espacio. o
2. Opciones de espacio -
SRR Cémo desea crear su espacio? Terminar
4, Resumen © Desde cero
A partir de un espacio existente
D Mediante una plantila
Para continuar, pulsar en Siguiente
PSUV
Escritorio
'(é Alfresco Supplied free of charge with no support, no certfication, no maintenance, no warrsnty and no indemnity by Affresco or its Certified Partners, Click here for support. Alfresco Software Inc. ® 2005-2010 Al rights reserved

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

de hacerlo:
Seleccionando un contenido existente en la computadora

[ ]
Copiando un archivo existente en otro espacio

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. En la esquina superior derecha realice click en Afadir contenido
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B

&= W@ @ [ cerrar sesion (soporte)

£\

_ dxAfiadir contenido Crear(y) Mas acciones(y) [*=] Vista de icono (¥)

Elementos por pagina 9

2. El sistema muestra la interfaz para afadir contenido. Usted debe presionar el botén Examinar,

seleccionar el archivo que desea adicionar y presionar el botdn Aceptar.
=g =]

(@ Afadir didlogo de contenido - Mozilla Firefox
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links
2 -] [M= Google Bl S BB

~ C 0 &Y % || httpi//archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/browse/browse jsp

| | Aiiadir dislogo de contenido
Y i
PSUWVE /454
& 1@ @ [ cerrar sesion (soporte) | Elw Q

PARTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA

B3

PSUV Personal Escritorio

Navegador (¥) g soporte > Manuales

, Aiadir dialogo de contenido

Personal
» D Informe Estadisticas o 5 5
2 " Este didlogo le ayuda a afadir contenido a un espadio.
» B Manuales
Subir contenidos
Localizar el contenido a subir
Ubicadén:
| ﬁ
PSUV
Escritorio
’(é Alfresco Supplied free of charge with no support. no certification, no maintenance, no warranty and no indemnity by Alfresco or its Certfied Partners. Click here for support. Alfresco Software Inc. © 2005-2010 Al rights reserved

Luego el sistema muestra dos interfaces con el archivo enviado y propiedades generales del
mismo que usted puede editar, como el nombre del archivo y el tipo de contenido (si es un tipo
de archivo conocido se establecera automaticamente). Realice las modificaciones pertinentes y
presione el botén Aceptar en cada caso, quedando adicionado correctamente el archivo en el

espacio deseado.
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E=m =y
ISR

==
@) Afadir didlogo de contenido - Mozilla Firefox
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links
]

@i\ C 0 &Y % || http://archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/dialog/container jsp

| L] Adiadir didlogo de contenido |

=
e
Y1/ archivo

PARTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA

- Google

0@ @ [ cerrar sesién (soporte) | BIw

PSUV Personal Escritorio

Navegador (¥) & soporte > Manuales
Personal iadir dial d id
e Eaiaatcad } Anadir dialogo de contenido
p Este diélogo le ayuda a afiadir contenido a un espacio.
» B Manuales

@ Manual de Usuario Cémo crear paginas.doc fue subido con éxito

Contenidos subidos
Manual de Usuario Cémo crear paginas.doc ﬁm

Propiedades generales|
& fies e s G e e o)

Tipo: Contenido v

Codificacién: UTF8 -

Tipo de contenido:  Microsoft Word = @
Otras propiedades

Las reglas aplicadas a este contenido pueden requerir que introduzca informacién adicional,

PSUV [¥] Modificar todas las propiedades al cierre de esta pagina.

Escritorio

no maintenance, no viarranty and no indemnity by Alfresco o its Certified Partners. Click hers for support. Alfresco Software Inc. ® 2005-2010 Al rights reserved.

Supplied free of charge with no support, no

& Alfresco Community

Copiando un archivo existente en otro espacio

Usted debe dirigirse al espacio del cual copiara el archivo. Debajo de cada espacio y archivo aparece un
conjunto de iconos que permiten realizar acciones.

1. Realice click en el icono Mé&s acciones / Copiar-i_l.

rio Como crear eventos en la agenda.doc '/

Previsualizar en plantilla
Q Actualizar
j' Bloquear
& Cortar
== of charg | Copiar
¥ Iniciar foro
’:",}3 Iniciar flujo de trabajo avanzado

intsnance, no warranty and no in
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2. Luego dirijase al espacio donde desea copiar el archivo. En la esquina superior derecha realice

X,
click en Méas acciones / Pegar todo ™ Aparecera su nuevo contenido adicionado en el

espacio.

@ Archivo PSUV - Mozilla Firefox

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links
% C X Q % ‘;7http://archivo.;suv,org.veja;resco/faces/jsp/browse/browse‘jsp

].-..

| || Archivo PSUV

-il' Google
[

8-

*
Y1t/ nrchivo

PARTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA

PSUV Personal Escritorio

0@ ® [EcCerrar sesion (soporte) | fTw

& Afiadic contenido Crear(y) Més acciones(w)l [=] Vista de icono ()

>
Navegador O < soporte > Manuales
LCIEE I
- « % Manuales .
» B Informe Estadisticas (0]
") e Esta vista le permite examinar los elementos de este espacio w ©
» O Manuales 3] Ver los detalles
il Eiminar
v ) I
Examinar espacios X Cortar
Ningtin elemento para mostrar. Pulse en la accién 'Crear espacio' para crear un espacio. 1) Copiar
-
Peoar todo
Pigina 1 del 1 - e
&3 Importar
& Administrar usuarios de espacios
¥ Elementos de contenido
@ Gestionar reglas de vontenido
A g 25 ® EA Srs o ®
/By Manval de Usuario Como crear paginas.doc (4 v ] Manual de Usuario Cémo crear paginas.pdf ()
3,35M8 ' 1,74MB
29 septiembre 2011 06:46 29 septiembre 2011 06:55
22 il () et 1=
SHEN® SHEN®
Pigina 1 del 1
PSUV
Escritorio
r‘g‘ Alfresco Supplied free of charge with no support, no certficstion, no maintenance, no warranty snd no indemnity by Affresco or its Cartfied Pariners. Click hers for support. Alfresco Software Inc. ® 2005-2010 All rights reserved

Creando un archivo TXT, XML o HTML directamente desde el espacio

Usted debe estar ubicado en el espacio en el cual crearé el archivo.

1. En la esquina superior derecha realice click en Crear / Crear contenido.

__daAfiadir contenido Crear(w} Mas acdones(y) Vista de icono ()
LI Crear contenidos

) Crear espacio

) Asistente avanzado de espacio o pagins |

2. El sistema muestra el Asistente para crear contenidos en el que usted debe introducir el nombre,
seleccione el tipo de contenido que desea crear (TXT, HTML o XML) y luego presione el bot6n

Siguiente.

Pagina 17 de 51



PSUV | Manual de Usuario

¥ -] @v Google

Asistente Crear contenido - Mozilla Firefox
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links

.2 Ad c X Q % | | http://archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/browse/browse.jsp

[-+]

v

J |_| Asistente Crear contenido

* *
psu\l Archivo

PARTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA

PSUV Personal Escritorio

@ || soporte

+ P

Navegador @
Crear c

A
L' Este asistente le ayuda a crear un nuevo documento en un espacio.

@ @ [ cCerrar sesién (soporte)

| Vvolver |

| Terminar

Persona
» D Informe Estadisticas
> J Manuales
Pasos Primer paso - Especifique el nombre y seleccione el tipo
L et Especifique el nombre y seleccione el tipo de contenido que desea crear
2. Introducir contenidos
3. Resumen Propiedades generales
© Nombre: c
Tipo: Contenido v
Too deconterico: L+ )
Otras propiedades
Las reglas aplicadas a este contenido pueden requerir que introduzca informacién adicional.
Modificar todas las propiedades al cierre de este asistente.
Para continuar, pulsar en Siguiente.
PSUV
Escritorio
(éAIfresco (® JUNITY Supplied free of charge with no support, no no maintenance, no warranty snd no indemnity by Affresco or its Certified Partners. Ciick here for support. Alfresco Software Inc. © 2005-2010 All rights reserved.
3. El sistema muestra una interfaz para introducir el contenido, el editor depende del tipo de archivo

presione el boton Terminar.

seleccionado. Luego se muestra un resumen del archivo, si estd de acuerdo con la informacion

== E=n

.S .
[~

=
(@ sistente Crear contenido - Mozilla Firefox
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links
5 C X Q % ([ http://archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/wizard/container.jsp {} 4 z" ¥ Google
| L] Asistente Crear contenido =
PAKTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA
PSUV Personal Escritorio 0@ @ [cerrarsesion (soporte) | fw Q
Navegador (¥) 2 || soporte
Personal i 2
. - 4 Asistente Crear contenido
»> \)Informe Estadisticas Lt
- Este asistente le ayuda a crear un nuevo documento en un espacio.
» 0 Manuales
Pasos Resumen Siguiente
1 beistes Abajo se muestra la informacién que ha introdudido.
2, Introducir contenidos
3. Resumen Nombre fichero:  Sitios Web
Tipo: Contenido
Tipo de contenido: HTML
Para afiadir el contenido a este espacio pulse en finalizar. Para revisar o cambiar sus selecciones, pulse en Volver,

PSUV

Escritorio

(g’ Alfresco IMUNITY Supelied free of charge with no support, no. no maintenance, no viarranty and no indemnity by Alfresco or its Certified Partners. Click hers for support. Alfresco Software Inc. © 2005-2010 All rights reserved
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Borrar un espacio

Cuando se borra un espacio el sistema da a elegir entre 4 opciones:
1. Borrar el espacio y todo su contenido (incluyendo las reglas de contenido).
2. Borrar los documentos.
3. Borrar los subespacios.

4. Borrar los documentos y los subespacios.

soporte

hm Eliminar espacio

Para quitar este espacio y todos sus contenidos, pulse en Aceptar.

Basiz W
£Qué desea eliminar? Aceptar

© Este espacio y todos su contenidos. Nota: Las reglas también serén eliminadas.

Cancelar
~) Sdlo los ficheros dentro de este espadio.

) Sélo las carpetas dentro de este espacio.

! Ficheros y carpetas dentro de este espacio.

Al aceptar la operacion, los elementos elegidos se trasladaran a la papelera. El acceso a la papelera se
encuentra dentro del mend Opciones de usuario/ Gestionar elementos eliminados.

soporte

@ Perfil de usuario

= Usie eom pagina para cambiar su perfil visible, sus preferencias v los reglajes de Iz aplicacidn

m

Escritorio
Spanish
do:  Todos los idiomas
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Si presiona la opcion Gestionar Elementos eliminados, se muestra una interfaz que permite buscar
todos los elementos que han sido eliminados, con el objetivo de recuperarlos o eliminarlos

definitivamente de la cuenta.

El Administrador puede ver los elementos borrados por cualquier usuario y recuperarlos o eliminarlos

definitivamente del sistema. El resto de usuarios sélo puede ver los que él mismo ha borrado.

Preferencias generales

Ubicacion inicial: Escritorio v
Idioma de interfaz: Sbariiﬁh -
Filtro de idioma de contenido: 'fc;d'oé ioé idiomas v

Edicion fuera de linea

Descarga automatica de ficheros para edicion fuera de linea

Administracion

so: 0 KB

fills Gestionar elementos eliminados @

Puede buscar por nombre, por contenido o mostrar todos los elementos eliminados. Ademas puede
restringir los resultados de la busqueda con los filtros disponibles sobre la fecha de borrado de los

archivos (hoy, desde hace 7 dias o desde hace 30 dias).

Wﬁestlonar el tos S 0z
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links

-~ C /% (] http//archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/dialog/container.jsp 7 | ’Tiv Google P‘g -® -
| L Gestionar elementos eliminados [=

‘PS‘I.I. Archivo

PARTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA

PSUV Personal Escritorio & @ @ [ cerrar sesion (soporte) | fTw
Navegador (%) @ | ssaitoro
Escritorio R g
‘7 Gestionar elementos eliminados ’ -
PSUV ‘h}] Mas acciones(y)
Quitar o recuperar elementos previamente eliminados
Personal
Elementos eliminados para 'soporte’
@ utiice Ia bisqueda para encontrar los elemeNgfs eliminados por nam&ontemdo y utiice NS para reducir la lista,
I Buscar por nombre | | Buscar por contenido | [ Mostrar todo I
7 Cuéndo: Todos Hoy Los (iltimos 7 dias Los Gltimos 30 dias
6l Recuperar los elementos listados [fj Eliminar los elementos listados
Nombre @ Ubicacion original @ Fecha de eliminacién v Acciones
Pagina 1 del 1
"é/\H(eSC() ( ) Supplied free of charge with no support, no certfication, no maintenance, no warranty and no indemnity by Affresco or its Certified Partners. Click here for support. Alfresco Software Inc. ® 2005-2010 All rights ressrved
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En la lista de elementos eliminados se muestra la ubicacién original de los archivos y la fecha de

borrado. Los elementos de la lista se pueden eliminar definitivamente mediante '-"I 0 ser recuperados

- | ya . 7 . . - 7 . . e .
confi— . Esta ultima operacion solicita la confirmacion del usuario, y ofrece la posibilidad de elegir el
espacio donde ubicar el elemento recuperado. Si no se indica ninguna ubicacion, se intentara recuperar
en su ubicacion original (de la que fue eliminado).

w Gestionar elementos eliminados - Mozilla Firefox E
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links

YCXADY || http://archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/dialog/containerjsp 7y - | [28= Google P E -® -

|| Gestionar elementos eliminados | = |-

&
Y1/ archivo

PARTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA

PSUV Personal Escritorio & 1@ @ [ cerrar sesion (soporte) | B w 2.
Navegador (¥) Q_‘) soporte
Persona x s
. ‘7_Gestionar elementos eliminados ;
» D Informe Estadisticas “3_] Més acciones(y)
Quitar o recuperar elementos previamente eliminados
» ) Manuales
Elementos eliminados para 'soporte’ Cerrar
@) utiice la bisqueda para encontrar los elementos eliminados por nombre o contenido y utilice filtros para reducir la lista.
[ T | o
7 Cuando: Todos Hoy Los Citimos 7 dias Los Gltimos 30 dias
Bl Recuperar los elementos listados fj Eiminar los elementos listados
Nombre @ Ubicacién original @ Fecha de eliminacién v Acciones
GEB Manual de Usuario Cémo  /PSUV/Espacios personales de usuario/soporte/Manuales 29 septiembre 2011 06:35 &l
crear eventos en la —
agenda.doc
Pigina 1 del 1
PSUV
Escritorio
&A\”Y'E}S,()z’? Supplied free of charge with no support, no certification, no maintenance, no viarranty and no indemnity by Alfresco or its Certified Partners. Ciick here for support. Alfresco Software Inc. © 2005-2010 All rights re:

Realice los cambios pertinentes y Presione el boton Cerrar. Usted sera retornado a la interfaz Opciones
de Usuario, luego presione el botén Cerrar y regresara al espacio Escritorio.

Borrar contenidos
Cuando se quiere borrar un contenido, el sistema pide la confirmacion y si se acepta la operacion de

borrado, el documento va a parar a la papelera, de donde se podra recuperar posteriormente en caso de
gue el usuario se arrepienta, de la misma forma que hemos visto con los espacios.
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Vista Detalles

Tanto los espacios como los contenidos tienen disponible la accion Ver Detalles, representada con el

icono “=, que permite ver toda la informacion referente al elemento seleccionado:

(@ Detalles de ‘Manuales' - Mozilla Firefox (=R =
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links
b c X% ([ http://archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/browse/browse.jsp g " ‘-‘l- Google Ve g -® -
| Detalles de "Manuales’ =1 &
-
PARTIOO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA
PSUV Personal Escritorio & @ @ [Bcerrar sesion (soporte) | 55w Q
e s
SRS € soporte > Manuales
Personal . :
> B 1nf i _ Detalles de 'Manuales'
Informe Estadisticas »= icacion: / JEspaci - - - =
» D Manuales " Ver los detalles sobre el espacio.
P Vista personalizada il J§ ¥ Acciones Cerrar
> Enlaces & o =
Iy copiar
> Propiedades Z Wl @ siminar
&) Importar
» Flujos de trabajo 8 Exportar
7 [#] crear acceso directo
P Categoria
@9 Tomar posesién
> Reglas § | & Administrar usuarios de espacios
@ Gestionar reglas de vontenido
P Canal RSS EY fiil fl B2 Enviar correo electrénico a usuarios de espacio
en plantila
PSUV @ Ejecutar accién
Escritorio @ Iniciar foro
& Alfresco / Supplied free of charge with no support, no certfication, no maintenance, no wiarranty and no indsmnity by Alfresco o its Certfisd Partners. Cick hers for support. Alfresco Software Inc. © 2005-2010 All rights reserved 2

En el centro de la pantalla podemos ver todas las propiedades del espacio o contenido, algunas de las

»

cuales (como nombre, titulo o descripcién) se podran modificar mediante el icono “* .

En la parte de la derecha se encuentra el panel de Acciones, que presenta todas las acciones que

puede realizar el usuario sobre el elemento, y que dependen directamente de los permisos que tenga.

Cortar y Copiar

Tanto los espacios como los contenidos se pueden cortar A y copiar " si el usuario tiene permisos

suficientes. Estas acciones, si se realizan sobre un espacio, arrastran todo lo que cuelgue de él.
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soporte

.. Detalles de 'Manuales'
»=| Ubicacion: /PSUV/Espacios personales de usuario/soporte

" Ver los detalles sobre el espacio.

P Vista personalizada V Acciones
P Enlaces $&, Cortar,
iy c
opiar
P Propiedades = Eliminar
& Importar
» Flujos de trabajo 3 Exportar

Crear acceso directo

o q_lg Tomar posesidén
P Redlas g Administrar usuarios de espacios
- l& Gestionar reglas de vontenido
» Canal RSS a m Enviar correo electrénico a usuarios de espacio

Previsualizar en plantilla
a Ejecutar accién
v Iniciar foro

No solo las encontramos en la vista de detalles, sino también en el menl mas acciones como muestra la
figura:

A Manual de Usuario Como crear eventos en la
DocC PO
== agenda.doc \V

Q Actualizar
jb Bloguear

e of charg & ﬂ #intenance, no

| Cogiar
@ Iniciar foro

¥ Iniciar fiujo de trabajo avanzado

Los elementos copiados o cortados deber ser pegados en otro espacio, para ello debe dirigirse al men

Més acciones y seleccionar Pegar todo.
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_ gpAfadir contenido @Masacaonesl@} Vista de icono @
s=] Ver los detalles
[im Eliminar -
& Cortar
L) Copiar
= Pegar todo
q) Importar
% Administrar usuarios de espacios

rs Gestionar reglas de vontenido

Crear un acceso directo

Para crear un acceso directo a un espacio o contenido hay que acceder a su Vista Detalles y seleccionar

la accion correspondiente en el panel de acciones:

soporte

Detalles de 'Manuales'
»=| Ubicacion: /PSUV/Espacios personales de usuario/soporte

b=

" Ver los detalles sobre el espacio.

P vista personalizada m V Acciones
» Enlaces & Cortar
L[} Copiar
P Propiedades T4 Eliminar
'{3) Importar
» Flujos de trabajo 3 Exportar

X | Crear acceso directo
P Categoria ——————

49 Tomar posesin

» Reglas W % Administrar usuarios de espacios

% Gestionar reglas de vontenido

» Canal RSS a m [58] Enviar correo electrénico a usuarios de espacio
Previsualizar en plantilla

Q Ejecutar accién

v Iniciar foro

El acceso directo se muestra inmediatamente en el Panel lateral:
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Panel Lateral G/‘
V Portapapeles
V Espacios recientes

WV Accesos directos

‘) Manuales

Editar y actualizar contenidos

La accion de Editar se encuentra junto al icono

de cada documento y también en la Vista detalles

junto con la accién Actualizar. Estos iconos también los podemos encontrar en el menu de cada

documento y Alfresco ademas permite la edicion en linea y la edicion Offline.

Vista de detalles

V Acciones

f Editar fuera de linea @
CooomesenDy

= Bloguear

Cb Descargar

Q. Actualizar c
d& Cortar

i Copiar

ﬁm Eliminar

g Tomar posesién

s Administrar usuarios de contenidos
Crear acceso directo
Previsualizar en plantilla
Q Ejecutar accidn

|| Hacer multiingle

@v Iniciar foro

"92, Iniciar flujo de trabajo avanzado

Menu inferior

ljpoC ;)
--- agenda.doc 'V

1,52 MB
26 septiembre 2011 11:53

Previsualizar en plantilla
Q Actualizar
)
= Bloquear
free of char A Cortar
4] Copiar
¥ Iniciar foro

& Manual de Usuario Cémo crear eventos en la

1zintenance, no

"@ Iniciar flujo de trabajo avanzado
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Editar en linea:

Muestra el contenido del archivo en el editor, para que el usuario lo modifique y guarde los cambios
realizados, de igual forma que cuando se crea contenido. Alfresco permite la edicion en linea de archivos
de texto plano, HTML y XML.

@) Sitos Web (Copia de trabajo) - Mozila Firefox E=E FR =)
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links
AN L http://archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp, bi jsp vy ~‘ “"v Google 40‘ g O
|| Sitios Web (Copia de trabajo)
Psu —
PSUWV AT
PSUV Personal Escritorio &= [l @ [ Cerrar sesidn (soporte) | B
Navegador (¥, e

Personal

T Sitios Web (Copia de trabajo)

» O Informe Estadisticas
= Edtar o contenido del documento, y kuego pulsar en Guardar.

» D Manuzles
B 7 U & === EZ| rFormato + Fuents v Tamafio - =m
EREIER [ L ES@m A [ crocar |
= I I—e@E x x|
Sitios Web Creados
1
2
3

PsSuv

Escritorio

& Alfresc Suppsed free of charge with no support, no centfication, no maintenance, o warranty and no indemnity by Alfresco or its Centified Parters. Click here for suppont. Alfresco Software Inc. © 2005-2010 Al rights reserved

Editar fuera de linea:

La opcion de editar Offline, es decir, en el programa en que fue creado el documento y no en el editor de
Alfresco (por ejemplo un documento de Word) es muy usada. Esta opcion permite descargar el

contenido, modificarlo y después volver a subirlo al Alfresco para que quede actualizado.
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@ Descarga de 'Manual de Usuario Cémo crear eventos en la agenda.pdf para edicién fuera de linea - Mozilla Firefox

Archivo. Editar Ver. Historial - Marcad Herramientas Ayuda Related Links
~+» C & % | http//archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/browse/browse,sp 7 - | (2= Google A| E -® -
“ |_| Descarga de ‘Manual de Usuario Cém.. ‘—
PS‘IN Archivo
PARTIDO SOCIAUISTA UNIDO DE VENEZUELA
PSUV Personal Escritorio 0@ @ [Ecerrar sesion (soporte) QU
Navegador (¥) & crrers riendo
e Ha escogido abrir e .
» (A Informe Estadisticas () Descarga de o 6t e i oo € s eveartos eh T speta . pdf para edicion fuera de linea
> B Manusles que es de tipo: Adobe Acrobat Document
Si su documento no empiez] de: http://archivo.psuv.org.ve
Sino desea que la descarg|  ;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
@ para obtener ayuda o Abrir con' | Adobe Reader9.2 (predeterminada) -]
(©) DownThemAll!
© dTa OneClick! & [C:\Users\Vasnay\Desldop\ - l
() Guardar archivo
[T] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.
PSUV
Escritorio
@A]fresco Commt Supplied free of charge with no support. no certiication, no maintenance, no warranty and no indemnity by Alfresco o its Certified Partners. Click here for support. Alfresco Software Inc. ® 2005-2010 All rights reserved

Actualizar un contenido es mandar un nuevo documento a Alfresco para que sustituya al actual.

Realizar esto es tan sencillo como pinchar en Actualizar, elegir el archivo, enviarlo y aceptar la operaciéon

(igual que cuando se afiade contenido).
=

P\§~O-

Archivo Editar Ver Historial

Marcadores Herramientas Ayuda Related Links
C' X Q % | | http://archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/dialog/container.jsp i} v‘

| L] Actualizar ‘Manual de Usuario C6mo ..

psu Archivo

PPARTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA.
PSUV Personal Escritorio | & @ @ [cerrar sesin (soporte) | v

Navegador (¥) & e

yr
@ J Actualizar 'Manual de Usuarlo Como crear
- de su ordenador.

en la agenda.doc'

P

» (D Informe Estadisticas
- Actualizar un del on
» D Manuales
Ubicacién de la copia local
Localizar su documento a subir
Ubicacion: I Examin I
PSuv
Escritorio
{é AlfrescoCon \/ Supplied free of charge with no support, no certficstion, no no warranty and no indemnity by Alfresco or its Certfied Partners. Cick here for support. Alfresco Software Inc. ® 2005-2010 All rights reserved
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Bloqueo y desbloqueo de contenidos

A la hora de modificar archivos Alfresco proporciona un mecanismo para evitar que varios usuarios
puedan editar el mismo archivo al mismo tiempo. Este mecanismo se basa en bloquear el archivo
cuando se va a modificar, permaneciendo en ese estado hasta que el usuario guarde los cambios. Los
otros usuarios con permisos, podran visualizar el documento pero no madificarlo. A continuacion se

detallan los pasos:

1. Se bloquea el archivo, creandose automaticamente una copia de trabajo. Esto se hace con la
opcion del mend Acciones como muestra la figura, o bien directamente pinchando en Editar

A

& (tanto fuera de linea, como en linea). A esta operacion de bloqueo también se le conoce

como hacer “Check-out”, o “Desproteger”.

A& Manual de Usuario Como crear eventos en la

agenda.doc '}

1,52 MB

S octubre 2011 12:00

Vzdsal=| |
Previsualizar en plantilla
P A
W Actualizar

- Edoou::—ar@
PIRPAETSITRY,

ee of char db Cortar azsintenance,

v)

L | Copiar

v Iniciar foro

% Iniciar flujo de trabajo avanzado
2. El archivo original es bloqueado para que no pueda ser modificado por ningln otro usuario y

aparece con el icono - que significa que ha sido bloqueado por el usuario. Si hubiera sido

blogueado por otro, apareceria el mismo icono pero sin la llave.

V Elementos de contenido Elementos por pagina 9

A Manual de Usuario Cémo crear eventos en la agenda (Copia de trabajo).doc L] Manual de Usuario Cémo crear eventos en la agenda.doc 5 i)
A GEmmscemer e, . B <
2 fiooc) &
1,52MB
1,52M8 i tc 2011 12:15
octubre 2011 12:13
5 octubre 2011 12:13 . Y -
«l%ch

—_—
Pagina 1 de 1 1

3. Se trabaja sobre la copia (editando en linea o bajando el fichero y actualizando). Luego se

- . . . . .
desbloquea "~ la copia de trabajo, lo que conlleva a que la copia con los cambios sustituye al
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archivo original y es eliminada ¢ si estamos trabajando con la opcién de Editar f , Se actualiza

\ 9

| . - A7 . . ..

= el archivo original y con & desbloqueamos y actualizamos nuestro fichero original desde
la copia de trabajo. A esta operacion también se le llama hacer “Check-in” o “Proteger”.

@ Desbloguear 'Manual de Usuario Cémo crear eventos en la agenda (Copia de trabajo) (Copia de trabajo).doc’ - Mozilla Firefox ==
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links

YC XY L_| http://archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/browse/browse jsp v - | ¥+ Google P g a2 Q b
| || Desbloquear "Manual de Usuario Com...| = |

Puvlww(mlmvnwmvmlmlu
PSUV Personal Escritorio & @ @ [ cerrar sesion (soporte) | fFw
- >

Navegador (¥) < soporte > Informe Estadisticas

Persona . R _ ~ M ) ) z

» B Informe Estadtices ] Desbloquear 'Manual de Usuario Como crear eventos en la agenda (Copia de trabajo) (Copia de trabajo).doc’

5 i a
—! Desbloguee su copia de trabajo para que otros miembros del equipo trabajen con ella.

» D Manuales
Opcones de desblogueo
e e,
Notas de version
[ Cambio menor
[F] Desbloquear cambios y mantener el fichero bloqueado
Ubicacién de la copia de trabajo
L
Cual e I Copia que quiere desbloguear?
@ Utiizar copia en el espacio actual
© utice copia subida desde mi ordenador

Localizar el documento a subir
Ubicacién:
PSUV
Escritorio
"QAJ:Z'E}S():) Supplied free of charge with no support, no certfication, no maintenance, no warranty and no indemnity by Alfresco or its Certified Partners. Ciick here for support. Alfresco Software Inc. © 2005-2010 Al rights reserved

-, £ . L , . .
Si se cancela la desproteccion (—* 6 "4 ) se eliminara la copia de trabajo y el bloqueo sobre el

original, como si no se hubiese desprotegido y sin que haya ninglin cambio.

Adicionar versiones a los contenidos

Alfresco permite el control de versiones y almacena las distintas versiones de un archivo que se han ido

creando. Inicialmente cuando se crea un archivo, el control de versiones esta deshabilitado. Para

=

activarlo, hay que acceder a sus detalles , ¥ en el bloque Historial de Versiones pinchar en Permitir
versiones. En ese momento se creara la version 1.0 del archivo que se corresponde con el archivo

actual y se mostrara en el Historial.
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(@ Detalles de ‘Manual de Usuario Cémo crear eventos en la agenda.doc' - Morilla Firefox Tl ==
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links
> C . &y % | nhttp://archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/dislog/container.jsp 77 - | [*9= Google P g -®

| || Detalles de ‘Manual de Usuario Como... | = |

PS‘I.I Archivo

PARTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA

“

N

PSUV Personal Escritorio & @ @ [ cerrar sesion (soporte)
Navegador (¥) & Soponis
Personal 5 5 ‘ = 3
Y e . Detalles de 'Manual de Usuario Cémo crear s en la ag doc’ Y
» O Informe Estadisticas 3=| Ubicacién: /PSUV/Espacs = R - =
> D Manuales " Verlos detalles sobre el contenido.
> Vista personalizada fil ||V Acciones Cerrar
» Enlaces &7 Editar fuera de linea -
% Bloguear
> Propiedades 2 || & Descargar
QL Actualizar
P Informacién sobre contenidos multiingiies X cortar
1y Copiar
» Flujos de trabajo o
il Eiminar
» Categoria 2 |49 Tomar posesién
& Administrar usuarios de contenidos
V Histgeap de versiones [#)] crear acceso directo
Este d to no tiene histérico de versiones Previsualizar en plantila
PSUV @) Ejecutar accion
Pernitic versionado L
Escritorio |1 Hacer multiingtie

@ Tniciar foro

9 Inidiar flujo de trabajo avanzado

Las versiones anteriores del documento se pueden consultar y descargar en la Vista Detalles del archivo,
dentro del bloque Historial de Versiones. Cada version aparece junto con la informacion sobre el usuario

que la cred, la nota de la version y su fecha.

V Histdrico de versiones

Version @ Notas @ Autor @ Fechaw Acciones
1.0 soporte 6 octubre 2011 08:22 Propiedades Ver
Pagina 1 de 1 |
Categorias

Para que un elemento acepte la categorizacion hay que indicarlo expresamente en su Vista Detalles,

para ello hay que dirigirse al bloque Categoria y seleccionar Permitir categorizacion:
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soporte

Detalles de 'Manual de Usuario Cémo crear eventos en la agenda.doc'
»=| Ubicacién: /PSUV/Espacios personales de usuario/soporte -
" Ver los detalles sobre el contenido.

P Vista personalizada ﬁﬁl V¥ Acciones
» Enlaces / Editar fuera de linea
_# Bloguear
P Propiedades = d:l Descargar
Q Actualizar
P Informacion sobre contenidos multiingiies Jb Cortar
LY Copiar
» Flujos de trabajo -
[ﬁ_ﬂ Eliminar
V Categoria ﬁ Tomar posesién

g Administrar usuarios de contenidos
@ Crear acceso directo

Permitir categorizacion =

i e @ Previsualizar en plantilla

|& Ejecutar accién

Este documento no estd categorizado

P Histérico de versiones
| Hacer multiingtie

@ Inicar foro

‘3;# Inidar flujo de trabajo avanzado

A continuacion debe proceder a categorizar el archivo, para ello debe presionar el |'cono-:3'i Cambiar

categoria como se muestra en la figura:

¥ Categoria $ @9 Tomar posesion
& Administrar usuarios de contenidos

-
Este documento todavia no tiene aplicada ninguna categoria. Cambiar categoria kso directo

@ Previsualizar en plantilla
a Ejecutar accion

P Histérico de versiones

Luego debe ir seleccionando las categorias y afiadiéndolas a la lista. Presionando Aceptar quedan
guardados los elementos, es decir que las categorias elegidas se habran asignado al elemento y
apareceran en el bloque Categoria.

soporte

) Modificar categorias de 'Manual de Usuario Cémo crear eventos en la agenda.doc'
4 Establecer la categoria del documento, y luego pulsar Aceptar.

1. Seleccionar una categoria

Seleccionar... c

2.| Afadir 3 Lista c
Categorias:

Categorias seleccionadas

Nombre

Ninguna categoria seleccionada.
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Acciones

En el panel de Acciones de la Vista detalles, tanto de espacios como de contenidos, se encuentra la

| Ejecutar accion

opcion . Esta operacion consiste en realizar un conjunto de acciones, como se hace con
las reglas de contenido, pero de forma “manual” y sobre un sélo elemento.

El Asistente para ejecutar accion se realiza en sélo 2 pasos, uno primero para especificar la accién y los
valores y otro resumen para finalizar la confeccién de la misma.

soporte

iz Asistente Ejecutar accion
Este asistente le ayuda a ejecutar una accidn,

Pasos Primer paso - Seleccionar acciones

1, Acciones
2. Resumen 1. Seleccionar accién
Seleccionar una accion...

2. Pulse para establecer valores y afadir a la lista

Acciones de la regla seleccionada
Resumen

No hay elementos seleccionados.

Para continuar, pulsar en Siguiente.

Siguiente

Volver

Terminar
-

Cancelar
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Crear regla

Alfresco da la posibilidad de crear reglas que permiten automatizar flujos de procesos. Después que se
crea una regla en un espacio, todos los archivos que se adicionan después de creada la regla son
afectados por la misma. Los archivos que estaban antes no son afectados por la regla, necesitan ser

actualizados manualmente.

Para acceder a la gestién de reglas hay que seleccionar en el menl Mas acciones/ Gestionar reglas

de contenido o en el panel de acciones de la Vista detalles del espacio.

||l Eliminar

& Cortar
" Copiar
[} Pegar todo
&3 Importar
& Administrar usuarios de espacios

estionar reglas de contenido

Para crear cada regla de contenido habra que indicar sobre qué contenidos se va a aplicar (puede
interesar aplicarlas a todos o sélo a los que cumple ciertas condiciones) y que accién o acciones se van

a realizar, por ejemplo, copiar el contenido a un espacio, asignarle una categoria, etc.

Para ello una vez presionada la opcién Crear regla como se muestra en la figura hay que seguir 4

pasos.

soporte

& Reglas de contenidos

W Crearredla. Mas acciones(y) N7 Heredado (¥
4 2 a2 = 2 e 4 = f—
Esta vista le muestra todas las reglas a aplicar a los contenidos dentro de este espacio.

Cerrar

Reglas

Titulo @ Descripcion @ Local® Fecha de creacion a Fecha de modificacion @ Activa  Acciones

Pagina 1 de 1 1
1. Lo primero es establecer la condicion, es decir seleccionar una condicion del desplegable que

aparece y después pinchar en el botdén Ajustar valores y afiadir. En nuestro caso la condicion

serd Todos los elementos:
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=lek=
BISELE

feliz cumplafios

Related Links

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
- C 4 % || http/archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/wizard/container.jsp

[+

‘ |_| Asistente Crear regla

* *
"L S archivo
U8 ® [ cerrar sesin (soporte) | BSw

PARTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA

PSUV Personal Escritorio

e - [—
Personal 5
2 - Asistente Crear regla
» O Informe Estadisticas :
i * Este asistente le ayuda a crear una nueva regla.
» D Manuales
Pasos Primer paso - Seleccionar condiciones
1. Condiciones
g Volver |
2, Acciones 1, Seleccionar condicién = 2
3. Detalles Todos los elementos : c Terminar _
4. Resumen
2. Puise para establecer valores y afadi a  ista
Condiciones de la regla selecdonada
Resumen
Todos los elementos  fiil
Para continuar, pulsar en Siguiente.
PSuUV
Escritorio
Supplied free of charge with no support, no certificstion, no maintenance, no wiarrsnty and no indemnity by Alfresco or its Certified Partners. Cick here for support. Alfresco Software Inc. © 2005-2010 All rights reserved.

& Alfresco Corn

2. En el segundo paso elegimos la accién asociada a la condicion, que en nuestro caso sera
Afadir aspecto, por lo que ademas hay que seleccionar un valor, en este caso el aspecto sera

=3 E= =)
2IS| -O~

Versionable:

- | 9~ feliz cumplafios

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links
ks~ C 4 % ([ httpy//archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/actions/add-features jsp

| ] Asistente Crear regla

psu Archivo
| & 0@ @ [cerrar sesion (soporte)

PARTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA

BIw

PSUV Personal Escritorio
|| soporte

Navegador (¥)
Asistente Crear regla

Persona
» ) Informe Estadisticas
- < Este asistente le ayuda a crear una nueva regla.
» 3 Manuales
Pasos Segundo paso - Seleccionar acciones
1. Condiciones
2. Acciones 1. Seleccionar accién
3, Detalles Afadir aspecto 2 @ Terminar |
2. Pulse para establecer valores y afadir 3 a lsta
Acciones de la regla seleccionada
Resumen
Afadir aspecto 'Versionable' il /
Para continuar, pulsar en Siguiente.
PSuv
Escritorio
(éAlerSCO commi Supplied free of charge with no support, no certficstion, no. no wiarranty and no indemnity by Afresco or its Certfied Partners. Click here for support. Alfresco Software Inc. ® 2005-2010 All rights reserved
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3. En el paso 3 elegimos la ultima condicién, en la que asignamos nombre a la regla (Versionado),
indicamos si es aplicable a archivos que se afiaden o crean (entrantes), archivos que se mueven
o eliminan (salida) o archivos actualizados, y ademas podemos indicar que se aplique a todos
los subespacios dentro de este espacio, ejecutar la regla en segundo plano o deshabilitarla.

@) Asictente Crear regla - Mozilla Firefox [l =]
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links
v C 0 &Y % || http//archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/wizard/container,sp ¢ "‘ 2§~ feliz cumplaiios }31 g -® -
|_| Asistente Crear regla

‘PS‘I.I Archivo

PARTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA

PSUV Personal Escritorio & @ @ [ cerrar sesion (soporte) | 55w
Navegador (¥) @ || sopocte
Persona

Asistente Crear regla
» D Informe Estadisticas
Este asistente e ayuda a crear una nueva redla.

» D Manuales
Pasos Tercer paso - Introducir detalles
1. Condiciones
-
et Tipo: Los elementos estan creados o entran en esta carpeta v @
3. Detales ; -
Titulo: Versionado
4. Resumen
Descripcién: || Versiones a los contenidos ot
Otras opciones
[} Aplicar la regla  los subespacios @
[ Ejecutar regla en segundo plano
(@ si se selecciona esta opcidn la regla se ejecutara en segundo plano de modo que los resultados pueden no aparecer inmediatamente.
[£] Deshabiltar regla
Para continuar, pulsar en Siguiente.
PSUV
Escritorio
’@/—\Hr‘HSCO Supplied free of charge with 0o support, no certficstion, no maintenance, no warranty and no indemntty by Alfres port. Alfresco Software Inc. © 2005-2010 Al rights reserve:

4. Pulsamos en Siguiente y se nos muestra el Resumen de las acciones realizadas. Pulsamos en

Terminar y ya tenemos nuestra primera regla creada.

soporte

Reglas de contenidos

Esta vista le muestra todas las reglas a aplicar a los contenidos dentro de este espacio.

=

§ Crear regla Més acciones(y) 7 Heredado (¥)

Titulo @ Descripcion @ Local® Fecha de creacion a Fecha de modificacion @ Activa Acciones
w Versionado Versiones a los contenidos Si 6 octubre 2011 14:08 6 octubre 2011 14:09 Si ﬁm w
Pagina 1 de 1 1

Cuando ya tenemos reglas creadas, las podemos ver en Mas acciones/ Gestionar reglas de
contenido, o en el panel de acciones de la Vista detalles del espacio. Aqui se pueden ver todas las

reglas que afectan al espacio, tanto las reglas propias, como las heredadas del espacio padre.

En esta misma seccién en el mend Mas acciones tenemos disponibles 3 opciones:

o Reaplicar Reglas: las reglas existentes son aplicadas a los contenidos del espacio.
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o Reaplicar Reglas en el Espacio y en sus Hijos.

e Ignorar reglas heredadas: las reglas heredadas de los espacios superiores no se aplican a los

contenidos de este espacio (independientemente de si se muestran 0 no en la lista).

soporte

L/jl Reglas de contenidos

Esta vista le muestra todas las reglas a aplicar a los contenidos dentro de este espacio.

¥ Crear regla 7 Heredado (w
W& Reaplicar reglas en espacio

S %
& Reaplicar reglas en espacio e hijos

r& Ignorar reglas heredadas

Reglas
Titulo @ Descripcion @ Local @ Fecha de creacion A Fecha de modificacion @ Activa Acciones
ff Versionado ‘.’ersuon;s alos  Si 6 octubre 2011 14:09 6 octubre 2011 14:09 Si il ¥
contenidos
Pédgina 1 de1 1

Sdlo sobre las reglas propias del espacio se pueden efectuar las operaciones de Edicién y Eliminacion.
La edicién de una regla se efectla siguiendo los mismos pasos que cuando se crea y para eliminar una

regla el sistema requiere la confirmacion del usuario.
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Adicionar Flujos de trabajo alos contenidos

Un flujo de trabajo (Workflow en inglés) establece la secuencia de tareas utilizadas para la ejecucion de
un proceso, cdmo se estructuran, como se realizan, cual es su orden correlativo, como se sincronizan,
cémo fluye la informacion que soporta las tareas y como se le hace seguimiento al cumplimiento de las
tareas. En Alfresco tenemos la posibilidad de crear flujos de trabajo muy sencillos asociados a los

contenidos. Con los flujos de trabajo avanzados podemos asignar tareas a los usuarios.

Flujos de trabajo simple

Un flujo de trabajo simple es un caso especial de Regla.

Definir un flujo de trabajo simple sobre un espacio o contenido consiste en definir una accién cuyo

resultado va a ser mover o copiar el elemento a una ubicacién especifica.

Para definir un flujo de trabajo simple hay que ejecutar una accién de tipo Agregar flujo de trabajo

simple al objeto. Para ello en la Vista detalles se debe seleccionar Ejecutar accién:
@ Detalles de ‘Manual de Usuario Como crear eventos en la agenda.doc' - Mozilla Firefox o lia ==
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links

v G &y % [ http/farchivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/wizard/container.jsp

% - | 28+ Google 2| E . ®-

|| Detalles de "Manual de Usuario Como...| +

-

!vaoSO(IAUSVAUNﬂX)MVlNﬁlUELA
PSUV Personal Escritorio & @ @ [ cerrar sesion (soporte)
Navegador (¥) & —=3h
Persona 5
[y pr———" Detalles de 'Manual de Usuario Como crear eventos en la agenda.doc'
D Informe Estadisticas B, |
= ;,_} : [PSUV/Espacios -
» D Manuales Ver los detalles sobre el contenido.
P Vista personalizada fil ||V Acciones
[— &/ Editar fuera de linea =
% Bloquear
» Propiedades & ||} Descargar
Q. Actualizar
» Informacién sobre contenidos multiingies X Cortar
i) Copiar
» Flujos de trabajo ] Copia
il Elminar
» Categoria i3 || o Tomar posesién
& Administrar usuarios de contenidos
> Histérico de versiones [#) crear acceso directo
Previsualizar en plantila
pSUV $@ Ejecuter sccin
Escritorio 1 Hacer multiingie
@ Iniciar foro

¢ Tniciar flujo de trabajo avanzado

A continuacion el asistente muestra dos pasos a seguir. En el primero hay que seleccionar la accion

Afadir flujo de trabajo sencillo al objeto y establecer los valores de la misma:
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BISELE

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links
~ o+ C 0 % [ http//archivo.psuv.org.ve/alfrescoffaces/jsp/actions/simple-workflow.jsp 77 - | [28+ Google

j | Asistente Ejecutar accién

PARTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA
PSUV Personal Escritorio 0@ @ [ cerrar sesion (soporte) | 55w Q
Navegador (@ - [—
na = 2 2o
P e Asistente Ejecutar accion
» O Informe Estadisticas ! 5
B * Este asistente le ayuda a ejecutar una acdon.
» D Manuales
Pasos Primer paso - Seleccionar acciones [ siquiente
1. Acciones =
5 Volver |
2. Resumen 1. Seleccionar accién = =
Afadir Flujo de trabajo sendllo = c STy
2. Puse para establecer valores y afiadr a l sta
Acciones de la regla seleccionada
Resumen
No hay elementos seleccionados.
Para continuar, pulsar en Siguiente.
PSuUV
Escritorio
(éAm@SCO Comr WY Supplied free of charge with no support, no certficstion, no maintenance, no warranty and no indemnty by Affresco o its Certified Pariners. Cick here for support. Alfresco Software Inc. © 2005-2010 All rights reserved.

A la hora de seleccionar los valores de la accion aparece la siguiente pantalla:

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links
> b c X Q % | L] http://archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/actions/simple-workflow.jsp

[+

| L] Accién de flujo de trabajo sencillo

T R

PS‘I.I* Archivo

PARTIDO SOCIALITA UNIDO DE VENEZUELA

PSUV Personal Escritorio 0@ @ [Ecerar sesion (soporte) | 3w
@ || soporte

Asistente Ejecutar accion
* Este asistente le ayuda a ejecutar una acdén.

Navegador @

» D Informe Estadisticas
» O Manuales
Establecer los valores de la accién

Aprobar flujo
Nombre para el paso de aprobacn:

Seleccione si desea mover o copiar el contenido y también la ubicacién.

Q* ) Mover © Copiar  Hasta:

Rechazar flujo
Desea proveer un paso de rechazo?

$@ si ©® No
Nombre para el paso de rechazo;

Seleccione si desea mover o copiar el contenido y también la ubicacién.

PSUV ©

Escritorio

& Alfresco Comr ficstion, no

Hasta:

Mover © Copiar

no viarranty and no indemnity by Alfresco or its Certfied Partners. Click here for support. Alfresco Software Inc. ® 2005-2010 Al rights reserved

NUNITY Supplied free of charge with no support, no
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En Aprobar flujo tenemos que dar un nombre a la Accién, escoger entre copiar o mover y

seleccionar la ubicacién del destino. En Rechazar flujo podemos seleccionar si queremos crear también

una accién de rechazo (acciéon complementaria a la de aprobar). En caso afirmativo, habra que

especificar los mismos parametros que en la anterior. Al aceptar la operacion, las acciones se crearan y

estaran disponibles tanto en el menu de acciones directas como en la Vista detalles del elemento:

Vista de detalles

V Acciones

_//"“ Editar fuera de linea
_ = Bloguear
4 pe

scargar

'“"': Publicar

;é Enviar a borradores

Q Actualizar

44 Cortar

L] Copiar

ﬁm Eliminar

g Tomar posesién

,: Administrar usuarios de contenidos

(@] Crear acceso directo

Previsualizar en plantilla
@) Ejecutar accién

|| Hacer multilinglie

@v Iniciar foro

%2 Iniciar fiujo de trabajo avanzado

Menu inferior

V Elementos de contenido

[ - .
f{poc Manual de Usuario Como crear eventos en la agenda.doc

1,52 MB
7 octubre 2011 07:51

¢ hEliY
Previsualizar en plantilla
Q Actualizar

= Bloguear

';é Publicar

warranty and no in

ree of char 2‘ Enviar a borradores

4y Cortar
L] Copiar
@ Iniciar foro

;%5.;; Iniciar flujo de trabajo avanzado

En este ejemplo se ha creado la accién de aprobacion Publicar (mover el archivo al espacio

especificado) y la de rechazo Enviar a borradores (mover el archivo al espacio especificado). La

ejecucion de las nuevas acciones estara limitada a los usuarios con permisos de escritura sobre los

espacios de destino.

Flujos de trabajo avanzados

Los flujos de trabajo avanzados sirven para asignar a los usuarios tareas relacionadas con un contenido

concreto. Los flujos de trabajo se asignan pinchando Mas acciones/ Iniciar flujo de trabajo avanzado 6
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Vista detalles/ Iniciar flujo de trabajo avanzado. El asistente muestra 3 pasos a realizar. En el primer

paso hay que seleccionar el tipo de flujo de trabajo a usar, hay 5 tipos disponibles:

@ Asistente Iniciar flujo de trabajo avanzado - Moxilla Firefox 7
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links

» C 2 4 % ([ httpy/archivo.psuv.orge/alfresco/faces/jsp browsejsp 77 -] [$8= Google EISELE

| L] Asistente Iniciar fiujo de trabajo avan... | -

%
=YY/ nrchivo

PARTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA

PSUV Personal Escritorio &= I8 @ [ cerrar sesion (soporte) | §5w Q

avi > g
Navegador (¥) < soporte > Manuales

Persona

» O Informe Estadisticas {3’ Asistente Iniciar flujo de trabajo avanzado

Este asistente le ayuda a inidiar un fiujo de trabajo avanzado para un elemento en el repositorio.

» 3 Manuales
Pasos Elegir flujo de trabajo =>
1. Elegir flujo de trabajo Seleccione el fiujo de trabajo que desea iniciar PR
Voly
2. Opciones de flujo de trabajo
3. Resumen Fiujos de trabajo disponibles: AL
© Ad hoc (Asignar tarea a un colega)
© Revisién y aprobacién (Revisién y aprobacién de contenido)
© Revisidn y aprobacidn en conjunto (Revisién y aprobacién de contenido en conjunto)
©) Revisién y aprobacién en grupo (Revisién y aprobacién de contenido en grupo)
© Revisién y aprobacién paralela (Revisin y aprobacién de contenido paralela)
Para continuar, pulsar en Siguiente.
PSUV
Escritorio
"QAHU.%S(‘.Q Supplied free of charge with no support, no certfication, no maintenance, no warranty and no indemnity by Alfresco or its Certified Partners. Ciick here for support. Alfresco Software Inc. ® 2005-2010 All rights reserved.

En el segundo paso hay que establecer las siguientes Propiedades:
e Descripcion de la tarea.
e Prioridad: una valor de prioridad entre 1 (maximo) y 3 (minimo). El valor por defecto es 2.
¢ Fecha de vencimiento: fecha limite para realizar la tarea (opcional).

e Naotificacién: indica si hay que notificar al usuario que inicia el flujo de trabajo (s6lo para Tareas
Adhoc, ya que con las otras esta implicita).

e Usuario: usuario encargado de realizar la tarea. Hay que pinchar en seleccionar para buscar al
usuario.

¢ Recursos: lista de todos los contenidos que tiene que ver con la tarea (inicialmente la lista s6lo
presenta el contenido elegido). Para ampliar la lista habra que pinchar en e ——

afiadir todos los contenidos que queramos.
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Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links

v C X A % ([ ntp//archivo.psuv.orge/alfresco/faces/jsp/wi iner jsp 77 - | [*W+ Google ISELE
| || Asistente Iniciar flujo de trabajo Ad hoc| -+ | |-
= A
Navegador (v) & soporte > Manuales
S
: Asistente Iniciar flujo de trabajo Ad hoc
» ) Informe Estadisticas & = 3 )
g # Este asistente le ayuda a iniciar un fiujo de trabajo avanzado para un elemento en el repositorio.
» D Manuales
Pasos Opciones de flujo de trabajo
1. Blegr fiujo de trabajo Seleccione opciones para el fiujo de trabajo
2. Opciones de fiujo de trabajo
3. Resumen Propiedades )
o
Actualizar documento
R <o
$ Prioridad: 2 v
Fecha de vencimiento: Ninguno @ =
Notificarme: 2}
Usuario
PSUV
© Asignar a: Desarrollo [desarrollo] il ,"¢
Escritorio
Recursos
Nombre v Descripcion @ Ruta @ Creado® Modificado® Acciones
€ Manual de Usuario Como crear [PSUV [Espacios 23 septiembre 26 septiembre 2] =57 Q@ | X
eventos en la agenda.doc personales de 201113:24  201111:53
usuariofsoporte
Manuales [
Pigina 1 del 1
=

Pulsamos en Siguiente y se nos muestra el Resumen de las acciones realizadas. Pulsamos en

Terminar y ya tenemos nuestro flujo de trabajo creado.

Las tareas asignadas a un usuario aparecen en el bloque Tareas Pendientes de su espacio Escritorio.

Junto a cada tarea aparece la informacion interesante sobre ella, el tipo, las fechas de creacion y

finalizacion si la hay, el estado y su prioridad.

Escritorio

Panel de Inicio
R

Configure esta vista y construya su panel de inicio personalizado
Guia de inicio

Alfresco

Configurar

Tareas comunes

ensu io personal

, Demostracién
e e Vea una demostracién de cémo se puede utilizar Alfresco para
crear un lanzamiento de marketing,

"; de fu

TV lea algunas de las funcionalidades dave de Alfresco.

Edad.

/= Ayuda en linea
{ ? ) Pulse en el icono de ayuda para mostrar los temas de ayuda de
2/ Alfresco.

E Desde la barra de herramientas, pulse en Mi Espacio para ver una lista de elementos en el espacio.

~ 3 Crearun espacio en su espacio personal
) Navegue a su espacio personal, En el &rea de informacion de espacio, desde el ment en Crear, pulse en
E Crear espacio e introduzca informacién sobre el espacio.

Afiadir elementos en su espacio personal
Navegue a su espacio personal. En el &rea de informacién de espacio, pulse en Afiadir contenidos e
introduzca informacién sobre los contenidos a subir,

Crear contenidos en su espacio personal

5
Y

'+ Navegue a su espacio personal. En el rea de informacién de espacio, pulse en Crear contenidos bajo
Crear e introduzca informacion sobre los contenidos a crear,

Mis Tareas Pendientes

Creado v
7 octubre 2011 08:49

Tipo® de
Tarea ad hoc 4

Descripcion @
@ Actualizar documento
Péagina 1

Acciones

@B

Estado® Prioridad @
Not Yet Started 2

Fecha de vencimiento @

de1 1
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Las acciones posibles sobre una tarea dada son:

& . , . .
e Reasignar tarea a usuario -* : permite asignar la tarea a otro usuario. Para esto solo hay que

buscar el usuario, seleccionarlo en la lista y Aceptar.

e Gestionar Tarea ﬁ': permite ver los datos de la tarea, los contenidos implicados, cambiar el
estado (status) de la tarea y realizar las acciones posibles para finalizarla. También se accede

pinchando en el nombre de la tarea.

Una vez finalizadas, las tareas son eliminadas de la lista de tareas pendientes del usuario. Las tareas
gue son generadas automaticamente para el usuario iniciador del flujo de trabajo tienen la finalidad de
notificarle que el otro usuario ya ha terminado su tarea, para que lleve a cabo las actuaciones
necesarias. Debido a que su funcion es sélo la de natificar, su prioridad es minima (valor 3), y el usuario

s6lo tendra que consultarlas y finalizarlas con Tarea Hecha.
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Colaborar con usuarios

Foros de discusioén

Usted puede colaborar con otros usuarios mediante el envio de mensajes a través del foro sobre temas y

archivos especificos. Tanto en la opcién Mas acciones como en Vista detalles usted podra encontrar el

icono para crear un foro de discusion. Tan solo colocando el tema, seleccionando el icono y

escribiendo un mensaje inicial podra comenzar a intercambiar con todo aquel que quiera colaborar.

soporte > Manual de Usuario Cémo crear eventos en la agenda.doc foro

—_ Crear tema

Introducir informacién sobre el nuevo tema y luego pulsar en Crear tema.

° <

Asunto: ¢Como visualizar la agenda? Cancelar

P.@ <=

Icono:

Mensaje

©  Mensge: Necesito ayuda...

Para saber si un espacio o archivo tiene un foro de discusién es muy sencillo, aparece un nuevo

iconoqﬂ. Al realizar un click sobre el mismo aparece la lista de discusion:

soporte > Manual de Usuario Como crear eventos en la agenda.doc foro > Cémo visualizar la agenda

2| Cémo visualizar la agenda

Crear(w) Mas acciones(w) [*= Vista en burbuja (¥)
Esta vista le permite examinar entradas en este foro. = & 2
Examinar entradas
Q Entrada: Cémo visualizar la agenda Sobre: 7 octubre 2011 11:49 S V4 ||[
W -
S0porte | yacesito ayuda...
-

Pagina 1 de 1 &

Pagina 43 de 51



PSUV | Manual de Usuario

Sobre los roles de usuario

Alfresco usa roles para determinar lo que se puedo o no hacer en un espacio de trabajo. Un rol es el
papel que juega un usuario en un determinado espacio, es decir, los privilegios que posee para realizar

acciones dentro de ese espacio. Alfresco presenta 5 roles que se muestran en la siguiente tabla:
Como regla general es importante saber que:

e Los usuarios tienen todos los derechos en sus propios espacios.

e Los administradores tienen todos los derechos sobre todos los espacios.

Permisos
Roles
Ver Editar Crear Invitar aotros Tomar posesién
Coordinador X X X X X
Colaborador X X X
Contribuyente X X
Editor X X
Lector X

Un usuario puede tener varios roles en un espacio determinado, aunque como vemos en la tabla, el rol
Coordinador permite todas las acciones posibles, y por tanto, engloba a los demas roles. El rol que juega
un usuario en un determinado espacio se propaga a los espacios que cuelgan de él, a no ser que se

indique lo contrario en la gestion de usuarios de los espacios descendientes.

Los roles, por defecto, se propagan de un espacio a los contenidos de este, aunque es posible asignar
roles individualmente a cada contenido. Por tanto, lo explicado anteriormente sobre gestion de usuarios
de un espacio es aplicable también a los contenidos. La opcidn Gestionar usuarios del contenido esta
disponible unicamente en la Vista detalles del contenido si el usuario tiene privilegios suficientes.

Invitar usuarios al espacio

El control de los usuarios y roles sobre un determinado espacio so6lo pueden hacerlo el usuario
Administrador, el duefio del espacio o un usuario que tenga el rol de Coordinador en dicho espacio. Para

ello debe dirigirse a Mas acciones/ Administrar usuarios de espacios:
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Mas acciones(¥ %  [»=] Vista de icono (¥)

s=] Ver los detalles
|l[ Eliminar

4 Cortar

L] Copiar

lj Pegar todo

&3 Importar

@ Administrar usuarios de espacios

B ~
"j Gestionar reglas de contenido

En la siguiente captura se puede observar la pantalla de gestién de usuarios del espacio Soporte, donde
a _
se pueden Editar “ y Eliminar ) los usuarios con permisos y donde ademas se tiene la opcion

Invitar en la esquina superior derecha. Es importante aqui ademas que se desmarque la opciéon Heredar

permisos de Espacio Padre, para evitar que usuarios no invitados tengan permiso a los documentos.

soporte

s Administrar usuarios de espacios 'soporte' ) :
98 El usuario 'soporte’ es el actual propietario de este espacio. ;m 7 Local (¥

Gestionar los permisos que ha otorgado a los usuarios que acceden a su espadio.

Usuarios y grupos
Nombre @ Nombre de usuario @ Roles @ Acciones
2 sopor Todos S
@ Soporte Tecnico OpOrE 4 L &
Pagina 1 de 1 1

|| Heredar permisos del espacio padre

En Invitar se puede asignar uno o varios roles a uno o varios usuarios/grupos. La asignacion se hace en
2 pasos, primero se elige el/los usuario(s) y después el rol que se quiere asignar. Seguidamente hay que
Afiadir a la lista. Este proceso se puede repetir, para que de una vez se pueda asignar todos los roles
gue queramos sobre el espacio. También se pueden borrar roles asignados a la lista. Una vez
confeccionada la lista de usuarios con sus roles, para que los cambios tengan efecto hay que pasa al

siguiente paso del asistente hasta presionar Finalizar.
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soporte

Asistente Invitar a usuarios
Este asistente le ayuda a dar acceso a otros usuarios a su espacio.

Primer paso - Invitar a usuarios

Pasos
| 1. Invitar a usu;rios Seleccione los usuarios y los roles que desemperiaran en este espacio.
2. Notificar a los usuarios
3, Resumen Especificar usuarios/grupos
1. Seleccione el usuario/grupo y su(s) role(s)
Usuarios v desarrollo Buscar

Resultados para 'desarrollo’ en 'Usuarios'. Borrar resultados

Consumidor

28 Afiadir a Lista
Usuario/grupos seleccionados y su(s) role(s)

Nombre
No hay elementos seleccionados.

Para continuar, pulsar en Siguiente.

Volver |
(o |
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Realizar Busquedas

La realizacién de busquedas sobre la informacion contenida en un gestor documental es una tarea clave.
Alfresco permite realizar blsquedas por el nombre de espacios y archivos, por el contenido de los
mismos, por propiedades...

Existen dos tipos de busqueda, simple y avanzada.

Busqueda simple

La busqueda rapida o simple por defecto se hace en los nombres de espacios y ficheros y en el texto de

estos, pero también se puede restringir pinchando en opciones , pudiendo seleccionar las
opciones que se muestran en la figura:

EE R N

@ Todos lo

'
m
(14
=
=
4
- |

Nombres de ficheros solamente

35 @ Nombres de espacios solamente

Blsqueda avanzada

Busqueda avanzada

e B

A la busqueda avanzada se accede presionando opciones y seleccionando en el menu que se

muestra la opcion Blusqueda avanzada. Esta blsqueda muestra las siguientes opciones:

1. Mostrarme resultado para: se puede hacer una seleccién de los contenidos que se quieren
buscar.

2. Buscar en: se puede indicar a partir de qué espacio o en qué espacio se quiere realizar la
basqueda. Si el espacio tiene subespacios se pueden incluir en la basqueda.

3. Mostrarme resultados en las categorias: el filtrado se hace segun las categorias disponibles
en el sistema. Por ejemplo, si hemos creado la categoria Valenciano se podria hacer la
busqueda de contenidos en valenciano
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4. Buscar también: tiene varias opciones:
= Tipo de Carpeta: permite seleccionar entre buscar en Carpetas o Espacios de Foros.

= Tipo de Contenido: despliega una lista de tipos de contenidos que puede haber en los

espacios (facturas, contratos, acuerdos, etc.).
= Formato del Contenido: permite seleccionar el formato del contenido que se esta buscando.
» Fechas de creacién o modificacion del contenido.

= Opciones adicionales: que varian en funcién del tipo de contenido seleccionado y permiten

hacer busquedas especificando los metadatos segun el tipo de contenido.

Escritorio

() Busqueda avanzada

= R fill Reiniciar todo 7 Mas opciones de bisqueda guardada ()  Seleccionar una blisqueda guardada
& Realizar una blsqueda mas detallada dentro del repositorio. . iz W0 UECH QUIRGaCA U q g bd

Buscar en:
¥ Muéstreme los resultados de V Mas opciones de biisqueda @
@ Todos los elementos Tipo de carpeta: Carpeta b
) Nombres y contenidos de ficheros Tipo de contenido: Contenido v
~) Nombres de ficheros solamente Formato de contenido:  Todos los formatos v
) Nombres de espacios solamente Titulo:
Descripcién:

V¥ Busque en la ubicacién
Autor:
©® Todos los espacios
_ [] Fecha de modificacién:
_) Especificar el espacio: o
Desde: 7  octubre v 2011 v | Hoy
Pulse aqui para seleccionar un espacio
Hasta: 7 + octubre v 2011 v | Hoy

[@] Indluir espacios hijos =l Fecha de creadién:

(=]
=

Desde: 7 w octubre v 2011 v
V¥ Muéstreme los resultados en las categorias
Hasta: 7 « octubre v 2011 + Hoy

Pulse aqui para seleccionar una categoria - o
V¥ Opciones adicionales

[F Indluir subcategorias

Afiadir a Lista

Categoria

No hay elementos seleccionados.

La busqueda avanzada permite ademas la interesante opcién de salvar busquedas para un uso posterior
privado o publico, asi como usar un filtro para mostrar las busquedas salvadas. A la hora de guardar la
blasqueda, le tenemos que poner un nombre obligatoriamente y una descripcién opcional, ademas
tenemos la posibilidad de marcar que sea una BlUsqueda publica disponible para todos los usuarios. En

Mas acciones tenemos la opcién de guardar una blsqueda:
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Escritorio

Q: Resultados de la biisqueda

"\ | Buscar en 'manual resultados que se muestran abajo [cerrar bisqueda A Nueva bisqueda M @ Vista de icono ()
Esta vista le permite ver los resultados de su busqueda. ' Guardar nueva bisqueda

V Examinar espacios Elementos por pagina 9

\ Manuales @
29 septiembre 2011 09:32
L IO)

Pagina 1 del 1

Para usar una busqueda guardada, hay que acceder a la pagina de blsqueda avanzada, donde se

puede escoger la blusqueda guardada a usar:

Escritorio

Busqueda avanzada

quardada v
Realizar una busqueda mas detallada dentro del repositorio. J =

ﬁm Reiniciar todo 7 Mas opciones de bisqueda guardada g‘} Seleccionar una b

A4 Sus busquedas

Buscar en: manual | Busauedas Eubllcas
V Muéstreme los resultados de » Mas opciones de biisqueda

@ Todos los elementos
@ Nombres y contenidos de ficheros
@ Nombres de ficheros solamente

©) Nombres de espacios solamente

V Busque en la ubicacién
@ Todos los espacios

O Especificar el espacio:
Pulse aqui para seleccionar un espacio

Indluir espacios hijos

P Muéstreme los resultados en las categorias
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Configurar el area de trabajo del espacio Escritorio

Escritorio es un espacio que cada usuario puede personalizar para adaptarlo a sus necesidades. Para

personalizar el espacio Escritorio, hay que pinchar en Configurar.

@ Archivo PSUV - Marila Firefox

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda Related Links
R~ C' X Q % | | http//archivo.psuv.org.ve/alfresco/faces/jsp/wizard/container.jsp {_} "\ ¥ Google P! g 2 Q 2
| L] Archivo PSUV [+ -
‘PS‘IN Archi
PARTIDO SOCIALISTA UNIDO DE VENEZUELA
PSUV Personal Escritorio B& @ [ cerrar sesion (soporte) | B)w QU
Navegador (¥) @ || esaitorio
Escritorio .
) Panel de Inicio $
Psuv =3) Configure esta vista y construya su panel de inicio personalizado
Personal
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.

Viea una demostracién de cémo se puede utiizar Alfresco para crear

‘ , Demostracién
4
¥ anzamiento de marketing.

Navegue a su espacio persanal. En el &rea de informacién de espacio, desde el mendi en Crear, pulse en

3 ) Crear un espacio en su espacio personal
Crear espacio e introduzca informacién sobre el espacio.

Panorama de funcionalidades
lea algunas de las funcionalidades dave de Alfresco.

Ayuda en linea ., Aiiadir elementos en su espacio personal
ulse en el icono de ayuda para mostrar los temas de ayuda de ¥ Navegue a su espacio personal. En el drea de informacién de espacio, pulse en Afiadir contenidos e
Alfresco, —  introduzca informacién sobre los contenidos a subir.

5 Crear contenidos en su espacio personal
£+ Navegue a su espacio personal. En el drea de informacién de espacio, pulse en Crear contenidos bajo

— Crear e introduzca informacion sobre los contenidos a crear,

Mis Tareas Pendientes

Ninguna tarea encontrada.

Supplied free of charge with no support, no certification, no maintenance. no warranty and no indemnity by Alfresco or its Certified Partners. Click here for support. Alfresco Software Inc. © 2005-2010 All rights reserved.

& AtfrescoComm

Este proceso se hace en tres pasos. En el primero se elige la apariencia y nUmero de columnas que

qgueremos:

Escritorio

Asistente Configurar panel de inicio

Este asistente le ayuda a configurar el esquema y los contenidos de su panel de inicio.

Pasos Primer paso - Seleccionar esquema
1. Esquema Elija el esquema y el nimero de columnas para su panel de inicio. Volver
2. Componentes
3. Resamen Seleccione el estilo de esquema para su panel de inicio. Cambiar el esquema existente de su panel de inicio por otro con menos columnas Terminar |
2 implicaré quitar las columnas adicionales. =
@ © ® ®
Una sola columna Dos columnas derecha estrecha Dos columnas izquierda estrecha Tres columnas

w Este esquema muestra los componentes en dos columnas con una columna derecha estrecha

Para continuar, pulsar en Siguiente.
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En el siguiente paso se seleccionan los blogues que se mostraran en cada columna. Si hay mas de una
columna, se puede elegir la que queremos configurar. A la izquierda se muestran los componentes

disponibles y a la derecha los componentes seleccionados de la columna actual.

Para afiadir un bloque hay que elegirlo y pinchar en el boton Afiadir>>. Para eliminar un bloque hay que

seleccionarlo a la derecha y pinchar en Eliminar. Los bloques seleccionados se pueden ordenar con los
botones + (subir) y — (bajar).

Escritorio

@m Asistente Configurar panel de inicio

Este asistente le ayuda a configurar el esquema v los contenidos de su panel de inicio.

Pasos Segundo paso - Seleccionar componentes
1. Esquema ealocr o ARl o -
Seleccione los componentes de su panel de inicio, afadiéndolos a las columnas.
-V i

2. Componentes -
% Sakiin Seleccione la columna a configurar: esta columna puede mostrar 4 componentes Terminar

Componentes disponibles: Componentes seleccionados:

Guia de inicio (Muestra informacién Util para iniciarse en el Mis Tareas Pendientes -

Mis Tareas Pendientes (Lista de sus tareas pendientes de [ ‘ Mis Tareas de grupo

Mis Tareas de arupo (Lista de tareas asignadas a su arup | 3 Mis Tareas completadas

Mis Tareas completadas (Lista de sus tareas completadas)|is

Buscar (Proporcona capacidad de busqueda en mltiples n\ Afadir >> =

Lista de documentos (WebScript Lista de documentos) =

Lista de Mis Espacios (WebScript de Mis Espacios)

Mis Tareas (WebScript de Mis Tareas) 5% -

Quitar

Elemento seleccionado:

Para continuar, pulsar en Siguiente.
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