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1 INTRODUCCION A LA GESTION DOCUMENTAL

Los Sistemas de Gestion Documental pertenecen a un grupo de
soluciones que han estado disponibles desde hace mucho tiempo, sin
embargo no es hasta hace poco cuando se hace especial hincapié en
la gestion de la documentacién corporativa.

Scanner Sistemas especificos

L P (ei. ERP, CRM, ...)
Ofimatica w 7 @ ~
(Word, excel,...) P
Fax

Creacion/Captura

Correo
varias electrénico

Gestion
Contenido

Indexacién y Metadatos
Categorizacion m—
'orta
. corporativo
\./ PDA g
Almacenamiento = ¥

s

Contenido

i

Correo ¥
electrénico

g 24
FAX W

1.1 Situacioéon sin un SGD

Una gran cantidad de empresas aun almacenan su documentacion a
lo largo de las unidades de red compartidas, o incluso en discos
duros locales, convirtiendo la busqueda de documentacion en un
sufrimiento para el usuario. Los documentos de estas empresas estan
repartidos en distintos formatos: papel, documentos electronicos, etc;
promoviendo un intercambio ineficiente de documentacion.

Es en este punto donde se requiere una solucién que sea capaz de
aportarnos al menos lo siguiente:

-Facilitar la creacion/captura y almacenamiento de documentacion
-Permitir flujos de trabajo
-Facilitar la busqueda de documentos

-Mejorar la accesibilidad de la informacion
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1.2 Ventajas de un SGD

Gestion y control efectivo: sencillez, rapidez y ahorro. De una
forma sencilla, la organizacién tiene acceso instantdneo a toda la
documentacién necesaria para su actividad de negocio, con las
ventajas afladidas de la eliminacion de desplazamientos, reduccion
de tiempo de consultas y tareas de archivo, ahorro de espacio fisico,
resolucién del problema de localizacién de documentos...

Uso racional de los recursos. La gestion documental facilita que la
informacion se comparta y se aproveche de forma mas eficiente y
como un recurso colectivo. Como consecuencia, se reducen
drasticamente situaciones como la duplicidad de documentos
archivados, fotocopias innecesarias, dobles grabaciones de datos,
etc.

Productividad y valor afladido. Una gestion documental, ademas de
ahorro de costes, genera una productividad y valor anadido
adicionales, originados por el rapido acceso a la informacién dentro
de la organizacién y su posterior distribucion, sin necesidad de
trasladar los documentos.
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2 ALFRESCO - LOGIN

Para poder acceder al sistema el usuario debe abrir un navegador
web (Internet Explorer, Firefox, Opera, etc.) e introducir la
direccién web que corresponda al gestor documental, por ejemplo:

http://documental.queres.es

La primera vez que acceda al gestor documental aparecera una
pagina donde el usuario debe introducir una serie de datos para
poder acceder a su espacio de trabajo dentro del sistema.

'4.‘ Alfresco
Introduzca los detalles de conexidn:

Nombre de usuario: I
Contrasefia: I

Idioma Spanish |

Entrar I

llustraciéon 1 - Vista del login al sistema

Cada usuario debe introducir los datos “Nombre de usuario” y
“Contrasena” en los espacios asignados para ello, asi como
seleccionar el idioma por el que opte para la vista de su espacio de
trabajo.
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Una vez rellenados los datos el usuario ya puede acceder al
sistema pulsando el botén 'Entrar’.

&% Alfresco

Intreduzca los detalles de conexion:

Nombre de usuari: [rammn

Contrasefia: F**M(

Idioma: Spanish =l
Entrar

llustracién 2 - Botdn de acceso al sistema

En el caso de que los datos introducidos no sean correctos el
sistema mostrara de nuevo la pagina del login para que se vuelvan
a introducir los datos nuevamente.
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3 ALFRESCO - ESTRUCTURA DE LA INTERFAZ DE
USUARIO

Una vez introducidos los datos del login correctamente, se
accedera al espacio de trabajo del usuario dentro del sistema.

Cuando se entre por primera vez al navegador de Alfresco el
usuario se encontrara en la seccién “Empresa’.

A PR T *
‘%},’ Empress Personal Espacio de Tnvitado Mi Escritorio {8 @ taga una pregunta [5Desconectar (ructa) | [ fis
€

Navegador (¥) & e e
i — Empresa @

A Queres Tecnologias Y N = e = s
>3a < ) Esta vista permite examinar los elementos de su espacio. %o | éaAfiadir contenido  Crear(w)  Mas accones(w) Vista de detalles (¥)

B User Homes The company root space

¥ Examinar espacios Objetos por pagina :8;0

Nombre 4 Descripcion & Creado @ Modificado @
) 22 noviembre 2007 18:48 22 noviembre 2007 18:48
3 Queres Tecnologias (1)
. @ User Homes 15 octubre 2007 10:49 15 octubre 2007 10:50
A User Homes (&
Pégina 1de 1 1
Personal
¥ Contenido del espacio de trabajy Objetos por pagina (80
Espacio de Invitado o e Ll
Mi Escritorio Hombre a Descripcion @ Tamaiio @ Creado @ Modificado @ Acciones
) Alfresca content package 95.58 KB 16 octubre 2007 10:30 16 octubre 2007 10:30 3 = (=)
] Backup_23nov07.acp (&) ERce /=Eil®
Pégina 1de 1 1
" o Supplied free of charge with po su i, fal] ne vaarranty and no indemnity by Alfresco or its Certified Partners. Click here for suj . Alfresco Software Inc. @ 2005-2007 All rights SOURCER. RGE™
& Alfresoo Commnity s =i snet

llustracién 3 - Navegador de Alfresco
Habra 3 areas principales dentro de la interfaz del sistema:
- La barra de tareas
- La barra lateral

- EIl area de trabajo

3.1 Barra de tareas

NPA .- T 1
?:}f Empresa Personal Espacio de Invitado Mi Escritorio E 5] @ Haga una pregunta E?Descunecmr (prueba) | B+ Q

llustracién 4 - Barra de tareas

La barra de tareas contiene botones de navegacion que permiten
cambiar entre los distintos espacios a los que el usuario tiene
acceso.
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Hay un icono para abrir las opciones del usuario ( &), que permite
cambiar la password y configurar una serie de ajustes del perfil del
usuario.

El icono @&, permite mostrar/ocultar la barra lateral. También hay
una zona para realizar busquedas, la cual se comentara
detalladamente en otro punto de la guia.

Cuando el usuario termine su trabajo dentro del sistema puede
desconectarse pulsando el icono [®Desconectar (“nombre de
usuario”).

3.2 Barra lateral

Mavegador 'i ) t@'

b A Estrella Galicia
B 4 User Homes

Personal
Espacio de Invitado

Mi Escritorio

llustracién 5 - Barra lateral

La barra lateral contiene una serie de funciones que ayudaran al
usuario a navegar, encontrar y trabajar con los contenidos, tales
como el Navegador, Portapapeles, Atajos, OpenSearch y espacios
recientes.
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3.3 Area de trabajo

El area de trabajo cambiara dependiendo de la informaciéon que se
esté buscando o la tarea que se esté realizando.

La parte superior del area de trabajo mostrara siempre una ruta de
navegacién que permite ir a cualquier parte de la ruta dentro del
espacio de trabajo. Para obtener informacién sobre las vistas
existe una zona resumen que incluye también las actividades y
vistas alternativas del espacio actual.

Los detalles y las opciones cambiaran en funciéon de lo que se
esté viendo y haciendo en cada momento.

Company Home

. Company Home ) ) ]
Esta vista permite examinar los elementos de su espacio. ? (W]} _ dnAfiadr contenido  Crear(y) Més acdones(y) [=] Vista de detalles (y)
The company root space

llustracién 6 - Area de trabajo

Si se quiere crear o anadir contenido hay habilitados dos iconos
para estas funciones, de los que se hablara con detalle mas
adelante.
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4 ALFRESCO - ESTRUCTURA DE ESPACIOS

La estructura de carpetas de Alfresco, al igual que la que usa el

Sistema Operativo, permite organizar los elementos del sistema de
manera jerarquica, consiguiendo wuna organizacion de los
documentos y espacios adecuada a los requisitos del sistema. A
continuacién se describen las principales caracteristicas de los
espacios de trabajo que encontraran los usuarios al entrar al
sistema.

4.1 Espacio 'Empresa’

En el espacio 'Empresa’ el usuario podra ver toda la estructura de
espacios y contenidos de su empresa, con todos los espacios de
trabajo que lo componen, pero tendra restringido el acceso a los
espacios que no corresponden a su area de trabajo.

ﬂ;z“} Empresa Personal Espacio de Invitado Mi Escritorio #2 0§ @ Haga unapregunta [ Desconectar (prueba) | (3w Q
Navegador (x) Y| | oy o
> . Company Home . - ~ -

I G Dk raria dedatie Esta vista permite examinar los elementos de su espadio. o | % Afiadir conterido Crear(y) Més accones(y) (=] Vista de detalles (3)
» ) Espacio de inicio del Invitado The company reot space
B 3 Prusbas
» ) Queres Tecnologias ¥ Examinar espacios Objetos por pagina 50
B 73 User Homes

Nombre a Descripcién @ Creado @ Modificado @

2 Diccionario de datos @ 22 novien! bre 2007 18:48 22 noviembre 2007 18:48

O Espacio de inicio del Invitado () Espacio de inicio del Invitado 15 octubre 2007 10:49 15 octubre 2007 10:50

@ Prusbas ® 15 octubre 2007 10:49 15 octubre 2007 10:50

@ Quere 15 octubre 2007 10:48 15 octubre 2007 10:50

@ User Homes ® 15 octubre 2007 10:48 15 octubre 2007 10:50

Pégina 1de 1 1

¥ Contenido del espacio de trabajo
Personal Moaliaa Descripcion @ Tamaiio ® Creadom Modificado @
Espacio de Invitado ) BickupiioRne0H ) @ 92078 30 octubre 2007 10:22 21 noviembre 2007 10:10
Mi Escritorio | Backup_23neu07 scp © 95.58 KB 16 octubre 2007 10:30 16 actubre 2007 10:30

Pagina 1de 1 1

Q:-‘ Alfresco COH‘-TT‘U"iTy Supplied free of charge with no support. no certificstion. no meintenance, no warranty snd Mﬂer?;r:i::;ﬁm;m ar its Certified Partners. Click here for support. Alfresca Softwsre Inc. ® 2005-2007 Al rights
llustracion 7 - Vista del espacio 'Empresa’

¥ 74 Economico v Financiero
| 3 :,\ Bandeja entrada
> :} Facturacion Proveedores

@.;} Economico y Finandero

> _} Seguimiento Economica
Los espacios de trabajo pueden tener subespacios, y para poder

verlos hay que pulsar sobre la flecha que tienen a la izquierda del
nombre.
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4.2 Espacio 'Personal’

En el espacio 'Personal' el usuario podra ver su propio espacio
que podra modificar y organizar a su gusto.

Si accediera al sistema un usuario cuyo trabajo estuviese ligado al
aspecto juridico de una empresa, su vista del espacio 'Personal’
podria ser similar a la siguiente:

t);l: Empresa Personal Espacio de Invitado Mi Eseritorio 5 §§ @ Haga una pregunta [E Desconectar (orueba) | BS= @

Navegador (v) @ [ aidico
» 3 Asesorfa Juridica y Juridico Fo & Afiadr contenido Crear(y)  Mas acdones(y) [-=] Vista de detalles ()
Esta vista permite examinar los elementos de su espacio. LS z

» (3 Bandeja entrada
» A Gestin Saciedad

¥ Examinar espacios Objetos por pagina [80
Hombre & Descripcién @ Creadom HModificado @
23 noviembre 2007 10:55 23 noviembre 2007 10:55
{3 Asesoria Juridica (&
) Bandeja entrada ® 23 noviembre 2007 10:56 23 noviembre 2007 10:56
. i 3 07 10:
) Geston Sociedad ® 23 noviembre 2007 10:56 23 noviembre 2007 10:56
Pagina 1 de 1 1
¥ Contenido del espacio de trabajo Objetos por pagina 80
Sin elementos a mostrar. Para afiadir un documento existente haga dic en la actién 'Afiadic contenide’. Haga dic en la actién ‘Crear contenide’ para crear un fichera HTML o de texto smple:
Hombre a Descripeion @ Tamaiio @ Creado @ Modificade @ Acciones
1 1

Empresa
Espacio de Invicado

Mi Escritorio

T Supplied fie= of charge with no sUBPOR, no ezrtfication, no maintensnes, no viarranty ans na indsmnity by Alfresco or its Certiied Partners. Click hers for support. Alfresco Software Ins. @ 2005-2007 Allrights  [SOURCETC RGE-
&% Alfresco Cormmnity e Jnet

llustracién 8 - Vista del espacio 'Personal’

Esta vista es personal para cada usuario, y los contenidos y
espacios que se creen no estaran compartidos con ningun otro
usuario.

4.3 Espacio de 'Invitado’

Todos aquellos usuarios del sistema que no tengan una cuenta
asignada, podran acceder a Alfresco a través de una cuenta de
invitado, y podran anadir documentos y crear espacios s6lo en este
espacio.

El resto de usuarios del sistema podran ver el contenido de este

espacio asi como afnadir nuevos documentos y espacios para que
los invitados puedan trabajar con ellos. El espacio de 'Invitado'
estara inicialmente sin ningun documento ni estructura de
espacios.
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Y o) P = T
5?\3.9 Empresa Personal Espacio de Invitado Mi Escritorio §5 [J@ @ Hagaunapregunta [EDesconectar (prueba) | BS]w Q

Navegador (v) |

. Guest Home 3.

) Estavista permite examinar los slementos de s espaco. Fo | lsABod contenido. Crear(y) M acciones(y) [-=] Vista de detalles (v)
The guest root space

¥ Examinar espacios Objetos por pagina 80|

Sin elementos a mostrar., Pulse sobre la accidn ‘Crear espaco’ para arear un espado.

Nombre & Descripcion @ Creado @ Meodificado @ Acciones
Pagina 1de 1 i
¥ Contenido del espacio de trabajo Objetos por pagina |30
Nombre a Descripcion @ Tamaiio @ Creado® HModificado @ Acciones
Pagina 1de 1 1
Empresa
Personal
Mi Escritorio
» 2 - Supplied free of charge with no su it rtificati no no warranty and no indemnity by Affresco or its Certified Partners. Click here for suy it Alfresco Software Ine & 2005-2007 All rights. SOURCER. RGE™
& Alfresco Commurity wr P e S & LR r..'l‘%t

llustraciéon 9 - Vista del espacio de 'Invitado'’

4.4 Espacio 'Mi Escritorio’

Este es el espacio personalizable de cada usuario, y que no
compartira con el resto de usuarios del sistema. 'Mi Escritorio'
permite crear una vista personalizada afadiendo una serie de
componentes que Alfresco tiene por defecto.

Mi Escritorio

Configure Dashboard Wizard

This wizard helps you configure your dashboard layout and contents

Pasos Step Two - Select Components
Loy Select the companents for your dashboard and add them to the columns.
2. Components

Finalizar
3. Resumen Available Components: Selected Components:
Getting Started (Displays helpful information for getting sl My Spaces List i

Mis Tareas Pendientes (List of your tasks still to complete) Mis Tareas Pendientes
All Active Tasks (List of active tasks still to complete) |
My Pooled Tasks (List of tasks allocated to your pool)
My Completed Tasks (List of your completed tasks) L4
Opensearch (Provides ability to search across multiple Op
Document List (Document List WebScript)

My Spaces List (My Spaces WebScript) i -

Remove

@g

Para continuar haga dic en Siguiente.

llustracién 10 - Personalizacién de 'Mi Escritorio’

En este caso se han anadido los componentes 'Mis tareas
pendientes' y 'Lista de mis espacios'. Al aplicar estos componentes
al escritorio, la vista obtenida tendria un aspecto como el
siguiente:
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%‘zév Emprasa Personal Espacio de Invitado Mi Escritorio (@ @ Haga una pregunta [GDesconectar (prueba) | [iw | | &
Navegador (x) Al
ey
== Mi Escritorio B Configura
Ll Configura esta Vista y construye tu propio Escritorio :
Personal
Espacio de Invitado H4jp-paces st

@ Empresa
% Upload 3 Create Space
All ltems Spaces Documents My ltems Recently Modified & Refresh

B Asesoria Juridica 4

Bandeja entrada (©

Description: Created: Nov 23, 2007 10:56:09 AM
Modified: Nov 23, 2007 10:56:09 AM Created By: admin
Madified By: admin Size: 0 KB

B Gestién Sociedad

Showing 3 items(s) &‘

Mis Tareas Pendientes

No hay tareas

@A f C ITy Supplied free of charge with ne support, no certification. ne maintenance, no viarranty snd no indemnity by Alfresco or its Certified Partners. Click here for support. Alfresco Software Inc, ©.2005-2007 All rights  (SOURCER. RGE
ohet

reserved

llustraciéon 11 - Vista de 'Mi Escritorio'

Esta es la vista que tendria un usuario del grupo Juridico con los

componentes que se afadieron antes. El usuario puede afadir
documentos, crear espacios y navegar por las areas a las que
tenga acceso.
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5 ALFRESCO - AREA DE TRABAJO

El area de trabajo permite al usuario realizar una serie de
modificaciones y acciones sobre los contenidos y las vistas. Esta
area esta dividida en 3 secciones:

1. La cabecera
2. El examinador de espacios

3. El contenido del espacio de trabajo.

Juridico > Documentos sin analizar
Documentos sin analizar
AR S o e S » 0 Afiadir contenido  Crear(w Mas acciones(w Examinar vista (w

4 Esta vista permite examinar los elementos de su espadio.

Documentos pendientes de revisar antes de anadir a la bandeja de entrada

¥ Examinar espacios Objetos por pagina |20
Sin elementos a mostrar. Pulse sobre |a accidn 'Crear espacio’ para crear un espacio.
1

Pagina 1de 1

¥ Contenido del espacio de trabajo Objetos por pagina [20
Datos i (> manual_webservices. pdf i (=)
E Nuevo documento de texto.txt @ i (>
Pégina 1de 1 1

llustracion 12 - Secciones del area de trabajo

5.1 Vistas

El usuario puede modificar la vista que tiene en su area de trabajo.
Para ello debe seleccionar el tipo de vista en el menu desplegable
a la derecha en la cabecera. Se puede seleccionar entre:

- Vista de detalles

Nombre @ Descripcion v Tamaiio @ Creado @ Modificado @ Acciones

[ patos ® 0.43KB 26 noviembre 2007 11:04 26 noviembre 2007 11:10 Jadi®

A i . ; : & Ty
iﬁ’ e R e ] OKB 26 noviembre 2007 12:56 26 noviembre 2007 12:58 7 Al @ @
2.37MB 26 noviembre 2007 11:59 26 noviembre 2007 11:59 &'i’ A @ .:‘:-}

ﬁaﬂ manual_webservices, pdf G:‘

En esta vista el usuario puede cambiar los criterios de
ordenacion que se muestran en la cabecera.
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- Vista de iconos

- ® LA 2 ® A ®
Datos "1 manual_webservices.pdf \1 ;.. Nuevo documento de texto.txt 1
0.43KB 2.37MB T 0KB
26 noviembre 2007 11:10 26 noviembre 2007 11:59 26 noviembre 2007 12:58
Jadil® Jadi®@ Jadi®
- Examinar vista
| patos ©  ~ERO [t st @ 2
Datos &/ §AENY g manual_webservices.pdf \U ¢ AR T
A o B g 1 Y (D
/iE] Nuevo documento de texto.txt ' /i@

Todos los contenidos y espacios estan acompafnados del icono [,
que abre una ventana emergente con informacién del contenido o
espacio (autor, fecha de creacion, descripcion, titulo, etc).

5.2 Acciones

Tanto el menu “Méas acciones” de la cabecera del area de trabajo
como los iconos que tiene asociados cada contenido o espacio,
permiten al usuario realizar una serie de acciones sobre estos
elementos. Si el usuario selecciona una accion de las disponibles
en la cabecera, éstas afectaran al espacio en el que se esté en ese
momento; y si se quieren aplicar acciones a algun contenido del
espacio, el usuario debe seleccionar las que el contenido tiene
asociadas.

Mas acdones(¥
=] Ver detalles
ﬂ‘m Eliminar
o Cortar
] Copiar
CJ Pegar todo
Q}L Importar
% Gestionar usuarios del espacio
W Gestionar reglas de contenido

llustracién 13 - Acciones en la cabecera

¥ Examinar espacios Objetos por pagina a0
Mombre a Descripcion & Creado @ Modificado &
- 5 @® 22 noviembre 2007 18:48 22 noviembre 2007 18:48
\) Juridico &
- (3] User Homes 15 octubre 2007 10:49 15 octubre 2007 10:50
i User Homes &
Pégina 1de 1 1
¥ Contenido del espacio de trabajo Objetos por pagina 80
Nombre a Descripcion @ Tamaiio & Creado & HModificado & Acciones
3 ) Alfresco content package 95.58 KB 16 octubre 2007 10:30 16 octubre 2007 10:30
e fondo.jpg \E
Pégina 1de 1 1

llustracion 14 - Acciones de espacios/contenidos
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5.3 Panel Lateral

Esta opcion se encuentra en la barra lateral, seleccionando en el
menu desplegable “Panel Lateral”.

ﬁg;gggaa@ Y Panel Lateral (¥)
B R
> Panel Lateral dica L 23 Departamento Juridico 1=l

> OpenSearch rada Pegar todao | Eliminar todo

¥ i i
»> “_) Documentos sin analizar W Espacios redentes

5 Departamente Juridico
L} Company Home
\-} User Homes

»> ,_) Gestidn Socedad

P Accesos directos

Dentro del panel lateral el usuario puede ver su portapapeles, es
decir, los contenidos o espacios que ha copiado/cortado para ser
trasladados a otro espacio pero que aun no han sido
copiados/movidos; también puede ir directamente a los espacios en
los que ha estado recientemente sin tener que hacerlo desde el
navegador, y si el usuario tiene accesos directos a algun contenido
0 espacio, tendra acceso a ellos desde este panel.
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6 ALFRESCO - ANADIR CONTENIDO

El usuario puede elegir varias maneras de anadir contenido a los
espacios, y debera elegir una u otra segun sus criterios y la
rapidez que le proporcionen cada uno de los métodos. Antes de
anadir contenidos el usuario debe conocer también la manera de
crear espacios de trabajo, que luego le servirdn para almacenar y
organizar los contenidos que afiada al sistema.

6.1 Crear Espacios

En Alfresco se usan los espacios para almacenar y organizar
contenidos y otros espacios, de manera que se puedan encontrar
con mayor rapidez en un futuro. Para crear un espacio el usuario
debe ir al menu “Crear”, situado en el area de trabajo, vy
seleccionar “Crear espacio”.

Juridico

1. Juridico | R ~ :
) 2 5 Fo & Afadir contenido Crear(w)}  Més acdones(y) [-=] Vista de detalles (v)
Esta vista permite examinar los elementos de su espado. = = R o
Crear contenido
3 Crear espadio

¥ Examinar espacios 4 Asistente avanzado de espados

or pagina |80

Nombre & Descripcion & Creado ® Modificado ®

(A Asesoria Jurfdica ] 23 noviembre 2007 10:55 23 noviembre 2007 10:55

'}Eandg]a entrada ' 5] 23 noviembre 2007 10:56 23 noviembre 2007 10:56

\) Gestidn Sociedad @ 23 noviembre 2007 10:56 23 noviembre 2007 10:56
P3gina 1de 1 1

llustracion 15 - Crear espacio

El sistema nos pedira una serie de datos, de los cuales sélo son
obligatorios el nombre del espacio y el icono.

Juridico

Crear espacio
) Introduzca la informacidn sobre el nuevo espacio y haga dic en Crear espado.

Propiedades
@ Nombre: Documentos sin analizar
Titulo: Documentos sin analizar
Descripdén: Documentos pendientes de revisar antes
. A R % __’. _ %
cBeBePsPpoDog

llustraciéon 16 - Datos del nuevo espacio
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Cuando el usuario haya terminado de rellenar los datos debe
pulsar sobre el botén “Crear espacio” para terminar.

Una vez creado, el nuevo espacio no aparecera todavia en la
barra lateral. Para sincronizar la barra lateral con los nuevos
cambios el usuario debe pulsar sobre el icono “refrescar” situado
en la parte superior derecha de la barra lateral.

Navegador (¥) Navegador \?l &
B b Asesoria Juridica » 3 Asesoria Juridica

» 3 Bandeja entrada
» | Gestidn Socedad

P 3 Bandeja entrada

» {2 Documentos sin analizar

» 3 Gestin Sociedad

Este nuevo espacio estara a disposicion de todos los usuarios que

tengan acceso al espacio donde fue creado, sin embargo, el
usuario puede estar interesado en que a este nuevo espacio sélo
tengan acceso un numero limitado de personas, o solamente él.
Para ello el usuario debe situarse dentro del nuevo espacio y
seleccionar “Gestionar usuarios del espacio”, dentro del menu de
“Mas acciones” del area de trabajo. En la nueva péagina que
aparece, el usuario debe desmarcar la opcién “Heredar permisos
de Espacio Padre” para que solo él pueda verlo, y si desea que
otros usuarios lo puedan ver también puede seleccionar la opcién
“invitar”, la cual abrird un menu en el que el usuario puede escoger
a otros grupos/usuarios para darles permisos sobre el nuevo
espacio.

6.2 Crear contenido via web

Existen varias posibilidades para anadir contenidos, y una de ellas
es crearlo mediante Alfresco.
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Para crear un nuevo contenido el usuario debe seleccionar “Crear
contenido” en el menu “Crear”. Aparecera entonces el asistente de
creacion de contenido, y el usuario deberd introducir el “nombre”,
“tipo” y “tipo de contenido” del nuevo contenido.

Cuando el usuario haya definido los datos anteriores puede
continuar con la ediciéon del contenido pulsando “Siguiente”.

Juridico > Documentos sin analizar

Asistente de creacién de contenido
i Este asistente le ayuda a crear un documento nuevo en un espacio.

Pasos Paso Uno - Seleccione el tipo
1. Detalles Seleccione el tipo de contenido que desea crear, A
2. Introduzca contenido
-_Finahmr
3. Resumen Propiedades Generales
@ MNombre: Datos|

Tipo: Contenido ||

Tipo de contenido: | HTML [=]

Otras propiedades

Las reglas aplicadas a este contenido pueden requerir que introduzea informacién adicional.

Modificar todas las propiedades cuando este asistents se derre,

Para continuar haga dic en Siguiente.
llustracion 17 - Datos del nuevo contenido

Dependiendo del tipo de contenido que se seleccione aparecera
un entorno de edicion distinto. Para este caso se elige un
documento HTML, por que es el que mas opciones de ediciéon da al
usuario.

Juridico > Documentos sin analizar

Asistente de creacion de contenido
i Este asistente le ayuda a crear un documento nuevo en un espacio.

Pasos Paso Dos - Introducir el contenido

1. Detalles Introduzca el contenido de su documento en el repositaria. M

2. Introduzea contenido

U smc

mr
5 M

3. Resumen

il =
~

=g ||A\:Idrsss [ | - Font Family -~ [ ]| ~Fort size ~ [ =]
== | O ES@m| W
HEa] 2 l@a|—eEx =12

Lista de Clientes:

Cliente 1:

- Nembre
- Apsilidos
- Direccidn
- Teléfono
Clienta 2:
- Nombre
- Apsilidod

- Direccion
- Teléfono

Para continuar haga dic en Siguiente,

llustracién 18 - Edicidn del nuevo contenido
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Cuando el usuario termine de editar el nuevo contenido, puede
pulsar “Siguiente” para ir a una nueva pantalla con un resumen del
contenido que acaba de crear, o pulsar directamente “Finalizar”
para saltarse la vista resumen.

Si en el paso uno dejamos marcada la opcion “Modificar todas las
propiedades cuando este asistente se cierre”, al pulsar “Finalizar”
aparecera una ventana desde la que el usuario podra cambiar las
propiedades del nuevo contenido. Estas propiedades pueden variar
dependiendo del espacio en el que se cree el contenido, pero como
minimo pedira las siguientes:

Juridico > Documentos sin analizar

.=, Modificar propiedades del Contenido

Propiedades
@ MNombre: Datos
Tipo de contenido: [ HTML EI
Codificadidn: Big5 E|
Titulo: [ ]

Descripdon:

Autor:
Editar en linea: =

llustraciéon 19 - Propiedades del contenido

6.3 Anadir contenido via web

Otra de las posibilidades para crear contenido en el sistema es
anadirlo via web, es decir, usar un archivo creado anteriormente y
agregarlo a nuestro sistema. Para hacer esto el usuario debe
pulsar en _#Afadir contenido dentro del area de trabajo.

El sistema abrirda un asistente para anadir contenido que guiara al
usuario durante el proceso.
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Juridico > Documentos sin analizar

Asistente para aiiadir contenido
I Este asistente le ayuda a afiadir un documento a un espado.

Enviar contenido

Aceptar
1. Selecdone el contenido que desea enviar Cancelar
C:\Users' s\ Documents'manual_webservices pdf Examinar...

2. Haga dlic en Enviar

llustracién 20 - Inicio asistente para afadir contenido

El usuario debe seleccionar el contenido que desea agregar al
sistema. Pulsando sobre “Examinar...” se abrira una ventana que
nos permitira seleccionar un documento del PC.

Una vez seleccionado el contenido que se desea agregar, el
usuario debe pulsar en “Enviar” para que el contenido se agregue
al sistema. Ahora el sistema pedira que el usuario introduzca el
nombre del contenido (si quiere cambiar el que tenia), tipo,
codificacion y tipo de contenido.

Juridico > Documentos sin analizar

Asistente para afiadir contenido
' Este asistente le ayuda a affadir un documento a un espacio.

q_) El fichero 'manual_webservices. pdf se envid satisfactoriamente.

Contenido enviado

manual_webservices. pdf T-lf

Propiedades Generales

© Mombre: manual_webservices.pdf
Tipo: Contenido El
Codificacién: UTF-8 [=]
Tipo de contenido: Adobe PDF Document EI

Otras propiedades
Las reglas aplicadas a este contenido pueden requerir gue introduzca informacidn adicional.

[ Modificar todas las propiedades cuando esta pagina se derre,
llustraciéon 21 - Propiedades Generales del nuevo contenido

Al igual que ocurre al crear contenido, si dejamos marcada la
casilla “Modificar todas las propiedades cuando este asistente se
cierre”, cuando el usuario termine de editar las propiedades
generales y pulse “Aceptar” para terminar, el sistema mostrara una
nueva interfaz para editar las propiedades del contenido idéntica a
la que aparece al crear nuevo contenido.
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6.4 Anadir contenido via CIFS

Para anadir contenidos via CIFS hay que conocer la ruta CIFS
donde se encuentra el espacio en el que se va anadir el nuevo
contenido, y para ello el usuario puede pulsar sobre el icono
situado a la derecha del nombre del espacio en el area de trabajo.

Juridico > Documentos sin analizar

_ . Documentos sin analizar@
:‘/'\ Esta vista permite examinar los elementos de su espadio.
Documentos pendientes de revisar antes de afadir a |z bandeja de entrada

llustracion 22 - Obtener ruta CIFS

‘y 0) _ dAfiadi contenido Crearfi] Més au:ionesii] [+=] Vista de detalles ':i-'

Al pulsar sobre el enlace se abrir4d un navegador de archivos con
el contenido del espacio, en este caso, “Documentos sin analizar”.

P e

Vistas = I.g GraEar )

Mambre > Fecha medificacién  Tipo Tamafio

T_.-manual_webservices.pdf 26/11/2007 PC de... Adobe AcrobatD... 2426 KB
|| Datos 26/11/2007 PC de ... Archivo 1KB

os favoritos

[Fl Documentes

E Imagenes

B Misica

% Cambiados recienteme...
B Busquedas

W Acceso plblico

Carpetas ~

2 elementos Estado sin conexion: En linea
) Disp. sin conexién: Mo disponible

llustracion 23 - Ruta CIFS

Si el usuario desea afnadir contenidos al espacio “Documentos sin
analizar” lo puede hacer igual que si copiase documentos entre
carpetas de su PC, o crear un nuevo documento en la carpeta en la
que esta situado.
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- Buscar

¥ s Carpeta
Virclilesittes MNoembre Fecha modificacidn

B Docurmiites -E manual_webservices.pdf 26/11/2007 PC de ...
E Itagenss || Datos 26/11/2007 PC de ... 4| Microsoft Office Access 2007 Base de datos
E-" Musica

% Cambiados recienteme...

lll -

Acceso directo

Imagen de mapa de bits

B

Contacto

& [

Basquedas Documento de Microsoft Office Werd

Ver

Ordenar por

¥ [

Documento de Windows Journal

Dibujo de Open Office

Acceso plblice

Agrupar por . .
: Presentacidn de Open Office
Apilar por

e Hoja de calculo de Open Office

Texto de Open Office

) BV OF

~
1

—erEreE!

Personalizar esta carpeta... : ; : :
Presentacién de Microsoft Office PowerPoint

FEQar

= Documento de Microsoft Office Publisher
Pegaracceso directo
SRl Documento de texto

{#JSVN Checkout...
#¥ TortoiseSVN

Haja de cdlcule de Microsoft Office Excel

Carpeta comprimida (en zip)
Maletin

Propiedades

Carpetas ~

y 2 elementos Estado sin conexicn: En linea
’ Disp. sin conexién: Mo disponible

llustracion 24 - Nuevo contenido via CIFS

Al crear un nuevo documento, automéaticamente se agregara como
nuevo contenido al espacio “Documentos sin analizar” de Alfresco,

y desde el navegador web se puede ver que el nuevo contenido ya
esta disponible.

Juridice > Documentos sin analizar

. Documentos sin analizar 3.

&?) Esta vista permite examinar los elementos de su espacio. Fo | @Afiadi contenide Crear(y)  Més acdones(y) Vista de detalles (¥)
Documentos pendientes de revisar antes de afiadir a la bandeja de entrada

¥ Examinar espacios Objetos por pagina 80 |

Sin elementos a mostrar, Pulse sobre |3 acdon 'Crear espacde’ para aear un espado.
Nombre & Descripcion @ Creado® Meodificado @ Acciones

Pagina 1de 1 1

¥ Contenido del espacio de trabajo Chbjetos por pagina :SU, 1

Nombre & Descripcion @ Tamaiio @ Creado @ Modificado @ Acciones

] Datos .j‘-. 0.43 KB 26 noviembre 2007 11:04 26 noviembre 2007 11:10 ri)n

@ manual_webservices, pdf @ 2.37MB 26 noviembre 2007 11:59 26 noviembre 2007 11:59 l:i)

m N e e e 0KB 26 noviembre 2007 12:56 26 noviembre 2007 12:58 |"1:v:|
Pagina 1de 1 1

llustracion 25 - Contenido via CIFS
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6.5 Edicion de metadatos

Los contenidos que se agregan a los espacios de trabajo pueden
tener asociados unas serie de metadatos, necesarios para el
correcto funcionamiento del sistema. En el ejemplo que sigue

existen una serie de facturas en el espacio “Facturas pendientes de
cobro”.

Empresa > Facturacién a clientes > Facturas pendientes de cobro

. Facturas pendientes de cobro .

) Esta vista permite examinar los elementos de su espacio. W (61] __saAfiadir contenido CrEarr'_;J Mas aOCiD"‘eS‘i:' [2=] Vista de detalles 'i'
Facturas con los metadatos pendientes de rellenarse

¥ Examinar espacios Objetos por pagina 80|

Sin elementos a mostrar. Pulse sobre la accidén 'Crear espacio’ para crear un espacio.

Nombre & Descripcién & Creado @ Modificado & Acciones

Pégina 1de 1 1

¥ Contenido del espacio de trabajo Objetos por pagina (80

Hombre & Descripcién @ Tamaiio @ Creado @ Modificado @ Acciones
] 138203 5-58004-11dc-am5d-fd 1243074090 @ 0.01KB 26 noviembre 2007 10:43 26 noviembre 2007 10:44
] 1bSfd304-343e-11dcb7FL-L1bd 1787d2b | ] 1.33KB 16 noviembre 2007 13:18 21 noviembre 2007 12:20
] Sa78e91a-9755-11dc-90be 7932722 7ads @ 1.33KB 20 noviembre 2007 11:42 21 noviembre 2007 12:20
] b3c36c2e-981h-11dc-8307-213260467dc | B 0.85KB 21 noviembre 2007 11:22 21 noviembre 2007 12:20
] edfh1a2-98F1-11dc-b975-6a033fdd5a8 | ) 111.38 KB 22 noviembre 2007 12:56 22 noviembre 2007 12:56
Pégina 1de 1 1

llustracién 26 - Facturas sin registrar

Para editar los metadatos, en este caso, de la factura marcada, el
usuario debe pulsar sobre el icono de Editar Metadatos, situado en
la columna de Acciones de la vista de detalles de contenido.

Al hacer esto el sistema nos dara una lista de los metadatos que
podemos modificar.

Empresa > Facturacién a clientes > Facturas pendientes de cobro

—, Modificar propiedades del Contenido
*=0 Modifique las propiedades del contenido y haga dic en Aceptar,

Propiedades
Editar en linea:

Datos de la Factura

Fecha de la Factura: Minguno
Numero de Pedido:

Importe total:

llustracién 27 - Edicién de metadatos
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Para editar las fechas solo es necesario pulsar sobre el texto
“Ninguno” y apareceran unos menus desplegables para seleccionar
el dias, mes y afo.

Fecha de la Factura: 27 El niaviembre El 2007 El [ Hoy ][ Ninguno ]

Una propiedad de la edicion de metadatos es el control de errores
en la edicién. Por ejemplo, si un usuario introduce texto donde
deberia ir un namero, por ejemplo en “Importe total”, el sistema
lanzara un mensaje de error.

La pégina en hitpy/192168 20408080 e =

Importe total debe ser un numero.

&

Si todos los metadatos introducidos son correctos el usuario
puede pulsar “Aceptar” para confirmar los cambios y volver al
espacio de trabajo.
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6.6 Asignar categoria

A los contenidos que se creen en un espacio se les puede asignar
una categoria para, por ejemplo, agilizar futuras busquedas. Para
asignarle una categoria a un contenido el usuario debe acceder a
“Ver detalles” del contenido, y en la barra de categoria seleccionar
la opcion “Cambiar categoria”. Entonces apareceréan las diferentes
categorias disponibles para que el usuario seleccione la que
desee.

—. T T T T

F‘ Cahegorla
L TP ST SPTASEE S SR PRI S e
1. Seleccionar una categoria
4 5ubir un nivel
@ € Austria
@ €7 Belgium
) € France
® €] Germany
® 3 Liechtenstein
® 3D Luxembourg
Categorias: © 3 Menaco
® 9 Metherlands
® 9 Switzerland
2, |_Afiadir a lista

Categorias Seleccionadas

Hombre

No hay categorias seleccionadas.

llustracién 28 - Seleccionar categoria

El usuario puede seleccionar una o varias categorias y afiadirlas a
la lista. Cuando haya terminado debe pulsar “Aceptar” para
terminar el proceso y volver a la vista de detalles del contenido.
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7 ALFRESCO - BUSCAR CONTENIDO

El usuario tiene 4 maneras de realizar busquedas en el sistema:

Mediante el panel de busqueda en la barra de tareas.
Realizando busquedas jerarquicas.
Usando el OpenSearch de la barra lateral.

Realizando una busqueda avanzada.

7.1 Busquedas en la barra de tareas

La barra de tareas tiene una zona asignada para realizar
busquedas, situada en la parte derecha de la barra.

Bl i ¥
® Todos los elementos
©) Mombres de fichero y contenido
@) 58lo nombres de fichero

') 5élo nombres de espacio

Blsqueda avanzada ~8

Esta barra contiene un menu desplegable para realizar filtrados
simples en las busquedas, y también nos permite seleccionar la
busqueda avanzada.

Si el usuario realiza busquedas similares muchas veces, existe la
opcion de guardar la busqueda. Esto es util para ahorrar tiempo a
la hora de especificar las caracteristicas de la busqueda. Esta
opcion esta disponible en el menu “Mas acciones” cuando se
realiza la busqueda.
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Juridico > Documentos sin analizar

... Resultados de la biisqueda _
T | *Apellidos™ resultados de la bisqueda mostrados a continuacién GCErrar busqueda 4 Nueva blisqueda Mas acciones(y) Vista de detalles @®
Esta vista permite ver los resultades de su bisgueda.

¥ Examinar espacios Objetos por pagina 80
Hombre @ Descripcion & ‘Camino @ Creado® Modificado @ Acciones
Pagina 1de 1 1
¥ Contenido del espacio de trabajo QObjetos por pagina |80
Nombre @ Descripcion @ Camino @ Tamaiio @ Creado @ Modificado & Acciones

] Datos .:i:. fCompany Home/Estrella Galicia/Juridico/Documentos sin analizar 0,43 KB 26 noviembre 2007 11:04 25 noviembre 2007 11:10 &.’f Al =] ﬁ]-j ()

Pagina 1de 1 1
llustracion 29 - Resultado de busqueda

En este ejemplo se ha buscado la palabra “Apellidos”, y el sistema
no solo ha hecho una busqueda por nombre del contenido, sino
también por el texto que hay dentro. Por eso al realizar esta
busqueda obtenemos como resultado el contenido “Datos”, editado
anteriormente; que contiene datos de clientes, entre ellos, los
Apellidos.
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7.2 Busqueda Jerarquica

Este es un tipo de busqueda manual, es decir, el usuario navega a
través de los espacios para buscar manualmente los contenidos
que desee. Para ello el usuario puede usar el navegador de la
barra lateral y el area de trabajo.

Si un usuario quiere buscar un documento con datos de clientes y
conoce su ubicacidén dentro de los espacios de trabajo puede ir

directamente al espacio donde se encuentra el documento y
abrirlo.

Neveaeder @) | e e e e e
R
v Queres Teenolagfas: . Documentos sin analizar . . N )
D Esta vista permite examinar los elementos de su espacio. Fo __dAfiadr contenido  Crear(y)  Mas acciones(y) Vista de detalles ()

¥ i3 Documentos sin analizar Documentos pendientes de revisar antes de afiadi a la bandeja de entrada

¥ Provectos
¥ 3 Guest Home

P (3 User Homes

¥V Examinar espacios Objetos por pagina 80

Sin elementos a mostrar. Pulse sobre [ accion ‘Crear espacio’ para arear un espacio.
Nombre @ Descripcién @ Creado @ Modificado w Acciones

Pagina 1de 1 1
¥ Contenido del espacio de trabajo Objetos por pagina (80
Nombre & Descripcion @ Tamaiio @ Creado ® Modificado @
[ vates @ 0488 26 roviembre 2007 11:04 26 noviembre 2007 11:10
it menual W wices.pir @ 2.37M8 26 noviembre 2007 11:59 26 noviembre 2007 11:59
& Nuevo documento de teito et @ oks 26 noviembre 2007 12:56 26 noviembre 2007 12:58
Pagina 1de 1 1

Personal
Espacio de Invitado
Wi Escritorio

llustracién 30 - Busqueda jerarquica

Lista de Clientes:

Cliente 1:

- Nombre
- Apellidos
- Direccion
- Teléfono

Cliente 2:

- Nombre
- Apellidos
- Direccion
- Teléfono

Documento “Datos”
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7.3 OpenSearch

La busqueda mediante OpenSearch estd situada en la barra
lateral, y para seleccionarla el usuario debe desplegar el menu del
navegador y elegir “OpenSearch”.

;ﬁg;gggaa@ Y Opensearch (v)

kit |
| |\

> Panel Lateral dica

¥ [£3] Opdiones
> OpenSearch | .
- Show |5_] Objetos por pagina
» ;2). Documentos sin analizar Search In:

. . )
> '.}' Gestidn Sodedad Current Alfresco Repository

Este tipo de busqueda permite al usuario navegar por los espacios
en su area de trabajo y realizar busquedas al mismo tiempo, sin
perder la visibn de su area de trabajo. Los resultados de las
busqueda se muestran justo debajo de donde se inserta la
busqueda.

Opensearch -S-

raE”ldOS ' C.'\
v Opdones

Show :5_:| Objetos por pagina

Search In:

Current Alfresco Repository

Current Alfresco Repository

U] pates @

1-1ef1
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7.4 Busqueda avanzada

Para realizar este tipo de busquedas el usuario debe seleccionar
“Busqueda avanzada” en el menu desplegable de busquedas, en la
barra de tareas. Aparecera entonces en el area de trabajo la zona
de busqueda con todas las posibilidades, filtros, etc. de las que
dispone la busqueda avanzada.

Juridico

() Busqueda avanzada

= Inicializar todo Mis Opciones de Bisqueda Guardadas () | Seleccione una Blsqueda Guardada...
\ Realizar una bisqueda més detallada en el repositorio. m 7 P a .S El

Buscar.
Cerrar

T Mostrarme resultados para ¥ Buscar también
@) Todos los elementos Tipo de Carpeta: Carpeta El
©) Nombres de fichero y contenido Tipo de contenido: Contenido [=]
1 5élo nombres de fichero Formato del Contznida: | Todos los Formatos [=]

) 5dlo nombres de espada -

¥ Buscaren Descripcidn:
@ Raiz del repositorio Lt
@ Espacio especifico: [ClFecha de modificacidn:

Pulse aqui para selecdonar un espacio

Indluir espadios hijo

T Mostrarme resultados en las categorias

QSub\r un nivel
® a Software Document Classification
] Languages
&) Regions

[T tncluir subcategorias

Afiadir a lista

Categoria

No hay elementos seleccionados

Desde:| 27 [+ noviembre [w]| 2007 [«]
A 27 [=]| noviembre [=]| 2007 [=]

[[Fecha de creaddn:
Desde:| 27 [=]| noviembre [+]| 2007 [=]
A 27 [+]| noviembre [+] 2007 [+]

¥ Opciones Adicionales
Dafos de [ Empresa:
Nombre de la Empresa:
Localizaoon Fsica:

Ubicacion Fisica:

llustracion 31 - Busqueda avanzada

Opciones de la busqueda avanzada:

- Mostrar resultado para: El usuario puede hacer una seleccién de
los contenidos que quiere buscar, si no desea buscar cualquier
contenido.

- Buscar en: Se puede especificar a partir de que espacio 0 en
que espacio se quiere realizar la busqueda. Si el usuario no
marca la casilla “Incluir espacios hijo” la busqueda solo se
realizara en el espacio seleccionado.
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Buscar también:

> “Tipo de Carpeta” permite seleccionar entre buscar en
Carpetas o Espacios de Foros.

> “Tipo de Contenido” contiene una lista de tipos de
contenidos que puede haber en los espacios (facturas,
contratos, acuerdos, etc).

> En “Formato del Contenido” el usuario puede
seleccionar el formato que tiene el contenido que esta
buscando (documento PDF, documento Microsoft Word,
etc). Asociado al formato también se pueden especificar
el titulo, descripcidén y autor del contenido que se desea
buscar.

> EI usuario también puede especificar la fechas entre
las que se modificd o cred el contenido.

Opciones adicionales: Las opciones adicionales varian en
funcion del tipo de contenido que seleccionemos en el panel
“Buscar también”. Estas opciones permiten hacer busquedas
especificando los metadatos segun el tipo de contenido.

Mostrarme resultados en las categorias: El usuario puede filtrar
su busqueda segun una serie de categorias de las que dispone
el sistema. Por ejemplo, un usuario podria realizar una
busqueda de contenidos cuyo lenguaje utilizado sea el espanol.
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8 ALFRESCO - ACTUALIZAR CONTENIDO

El usuario dispone de varios meétodos para actualizar los
contenidos. El sistema permite editar los datos de un contenido, y
también los metadatos asociados a un contenido.

Para actualizar los datos de un contenido el usuario puede elegir
entre:

- Bloqueo de documentos

- Actualizacién sencilla

8.1 Bloqueo de documentos

El usuario puede actualizar un contenido creando una copia del

documento, y mas adelante, cuando termine la actualizacion,
sobreescribir el antiguo contenido con el nuevo que acaba de
actualizar. Para bloquear el contenido y crear una copia para su
edicion, el usuario debe acceder a la vista de detalles del
contenido y seleccionar en el panel de acciones la opcidn
“Desproteger”.

¥ Acciones

“5il Desproteger

S Editar

Q Actualizar

4 Cortar

L] copiar

[@ Eliminar

@9 Tomar Posesién

s Gestionar usuarios del contenido
|E| Crear acceso directo
Previsualizar

@ Ejecutar accidn

L1 Make Multilingual

% Abrir un foro

% Start Advanced Workflow

llustracion 32 - Desproteger contenido
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Al seleccionar la opcion “desproteger”, el sistema preguntara en
qué espacio se desea crear la copia del contenido, pudiendo

seleccionar entre el espacio actual u otro distinto, a eleccion del
usuario.

El usuario debe seleccionar un espacio y pulsar en “Desproteger”
para que se cree la copia del contenido.

Cuando el contenido esté desprotegido, el usuario tendra la opcién
de descargar en su PC la copia del documento y editarlo, o pulsar
directamente “Aceptar” para editarlo méas tarde.

Empresa > Queres Tecnaologias

-, Desproteger 'prueba.txt’

T Introduzca informacidn acerca de la proteccén.

-LD Se hara una copia del fichero ‘prueba. tet' para que Usted trabaje con el misma.

Cuando haya completada sus cambios debera proteger el fichera para permitir que los otros vean los cambios.
Donde desea mantener |3 copia de este fichero?
@ Enel espado actual
© Enel espacio seleccionado:
Pulse aqui para seleccionar un espacio
e . . .
llustraciéon 33 - Espacio para guardar la copia del contenido
Empresa = Queres Tecnologias
. Desproteccion de ‘prueba.txt’' complete
I Edite el fichero protegido o deshaga la desproteccidn.
(i) Se esta Desprotegiendo una copia del fichero 'prusba. tet’ para que Usted lo edite.
Editar ahora la copia de trabajo STRC] DesproTeenon

Para editar la copia de trabajo del fichero, Haga dic en el vinculo de abajo v si se le pide, selecdone Guardar,
]
/[Egjrrueba (Copia de trabajo).txt

Cuando termine la descarga, haga dic en Aceptar,

Continuar trabajando
5i no desea editar el fichero ahora haga dic en Aceptar para cerrar la pagina.
Para editar el fichero en el futuro haga dic en la accion Editar )'“

llustracién 34 - Bloqueo completado

Una vez que el contenido esté desprotegido, el usuario ya puede
editar la copia que se ha creado, y el contenido original estara
bloqueado para la edicion hasta que el usuario termine la
actualizacién y vuelva a proteger el documento.
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Si el usuario descargdé en su PC la copia del contenido, cuando
termine la actualizacién debera volver a proteger el documento
para que otros usuarios puedan modificarlo si lo necesitan. Para
ello el usuario debe ir a la vista de detalles de la copia de trabajo
del contenido y seleccionar en el panel de acciones la opcién
“Proteger” si desea modificar el contenido original con el que
acaba de crear, o seleccionar “Deshacer Desproteccién” si desea
cancelar la actualizacién y dejar el contenido accesible
nuevamente.

Para proteger el documento el usuario dispone de dos opciones:

- Actualizar el contenido con los datos que tiene la copia de
trabajo (en el caso de que el contenido se haya
actualizado desde Alfresco con el editor que incorpora).

- Seleccionar el documento que el usuario se descargd en
el PC y sobreescribir el original con la copia local.

8.2 Actualizacidn sencilla

Otra forma de actualizar contenidos es usando un documento
creado en el PC y substituirlo directamente por el contenido que se
quiere actualizar. Para hacer una actualizaciéon sencilla el usuario
debe seleccionar “Actualizar” en el menu de acciones de la vista de
detalles del contenido y seleccionar la ubicacién del documento
que va a sustituir al contenido antiguo.

8.3 Actualizacion de metadatos

Para actualizar los metadatos que tiene asociados un contenido el
usuario debe seleccionar el icono de editar metadatos que cada
contenido tiene asociado.

i Afresco Tutorialpdf @ Getting started guide 4.15MB 28 noviembre 2007 13:01 3 diciembre 2007 10:03 @ il & @

Esta accion permitira la vista de los antiguos metadatos y la
posibilidad de editarlos manualmente y poder guardar las
modificaciones.
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