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1. Introduccidén

CIRCABC es una herramienta de extranet, desarrollada por el Programa de la
Comisién de la Comunidad Europea IDA vy dirigida a necesidades de las

administraciones publicas.

Permite a una comunidad dada (comité, grupo de funcionamiento, grupo de
proyecto, etc.) geograficamente separada, mantener un espacio privado en Internet
donde pueden compartir informacién, documentos, participar en foros de discusion y

funcionalidades varias.

Este espacio privado se llama " Grupo De Inferés" o Gl. El acceso y la navegacion en
este espacio virtual se hace via -cualquier navegador y conexion de
Internet/RedSara. Como en cualquier grupo de trabajo, comité o equipo de
proyecto, un miembro desempena el papel de presidente o asesor; en CIRCABC se

llama 'Lider’

La url de acceso a CIRCABC es

http://circa.administracionelectronica.gob.es
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Buscador | Contacto | Aviso Legal Espafiol (es) |- |

administracionelectronica.gob.es > CIRCABC

Mend principal Bienvenidos a CIRCABC Http | Anterior

Centro de Recursos de Comunicacion e Informacién para Administraciones, Empresas y Ciudadanos

= Listar categorias éPertenece a un amplio grupo de trabajo en colaboracién?

® Registrarse éle gustarfa compartir informacidn y recursos en espacios privados en la web?
@ Acceder CIRCABC es una aplicacion de fuente abierta y basada en la web que satisfard sus necesidades.
= Ayuda CIRCABC ofrece:

+ Distribucidén y gestidn de documentos y ficheros en cualquier formato o idioma y con control de versiones
* Fécil gestion de documentos y usuarios a través de formularios interactivos
.
.

I. SCI Control de acceso avanzado
: . Ademas, el software CIRCABC se ofrece gratuitamente con una EUPL 1.1 (Licencia Pdblica de la Unidn Europea)
Interoperability Solutions for
European Public Administrations " " R . .
Navegue por las categorias y elija el grupo de interés que desee consultar con el que le interese participar.

¢Quiere abrir una cuenta de usuario? ¢Quiere incorporarse a un grupo de interés? Consulte el manual CIRCABC Seccién de

F— ayuda o la Guia de Usuario
o g
WiC WCAG 1.0 - ) . A »
Si tiene problemas para abrir los enlaces de CircaBC desde otras aplicaciones - Ver mas -Seccién de Ayuda.

Principio de pagina =

2. Solicitud de Grupos de Colaboracion

Solicitud de Grupos:

Los grupos de colaboracién CIRCABC, deben solicitarse a través del buzon

del Administrador circa@administracionelectronica.gob.es indicando su nombre

y apellidos, teléfono de contacto, cargo, unidad a la que pertenece, nombre

del grupo, descripcion del mismo

Gestion de Usuarios de los Grupos

El lider o responsable del grupo invita a los miembros si ya estan registrados
en CIRCABC. El lider también puede darles de alta e invitarles, facilitdndoles

los datos de acceso, es decir usuario y contrasena.

La opcion mas sencilla para el alta de nuevos usuarios es habilitar el acceso
registrado al grupo, con lo cual los usuarios, una vez registrados, veran al lado
del nombre del grupo el enlace “Solicitar Acceso”, pulsando el enlace podran

enviar un mensaje de solicitud al lider y éste aceptara o rechazara su solicitud.
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El alta, invitacion o baja de usuarios, asi como modificacién del perfil de

acceso, 0 bien ver solicitudes de acceso son tareas que realiza el lider a

través del apartado “Administracion”.

Para acceder a la administracidon del grupo pulse el Nombre del Grupo -> pulse

Administracion, accedera a la gestidn de usuarios.

CircaBCv34 ™ 4

¥ Informacidn

I Biblioteca

= Miembros

¥ Agenda

¥ Grupos de noticas

B Administracién 2

¥ Busgueda

i

“ Blsgueda avanzada
Meni principal

= Listar categorias
= Salir (circabe)

= Ayuda
S
Infercpevabiity Soksdions for
j‘\ Europeav Publc Adminknations
W3~ WAI-A

WCAG 1.0

Consola de administracion

Utilice esta pantalla para ejercer fundones de administracion del sistema.

Administrar el usuario 'circabc’:

'):fMi cuenta

& mis grupos de interés
EMMi calendario

B estatus de natificacisn

Administrar el grupo de interés 'chc'

Tareas de adminstragdn.:
SFicheros Log
%' Modificar propiedades

WEliminar grupo de interés

Administrar usuanios y perfies:

&rear un nuevo usuario de CIRCABC

@ Invitar nuevo usuario al grupo de interés
@ Gestionar perfiles de acceso

ver solictantes de pertenancia
cestionar perfiles de acceso

Correo a los miembros

Administrar documentos:
*Palabras dave

*_Propiedades dindmicas
Bestatus de notificaisn

Bcestionar notificaciones pegadas

Administrar formato de 3 interfaz:
MCrear un espacio de encuestas
‘ Preferencdias de navegacdn

: Logotipo personalizado
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3. Acceso a CIRCABC

Requisitos de acceso:
Los requisitos para el acceso a CIRCABC son los siguientes:

« Conexidn a internet o a través de la RedSARA, es un requisito previo
imprescindible para el acceso a C/IRCABC

« Un navegador, por ejemplo Internet Explorer, Firefox u otro.
e Una direccién de correo electrénico
« URL para el acceso a CIRCABC: http://circa.admistracionelectronica.gob.es

« lIdentificacidn: usuario y contrasefia.

Configuracion del navegador:

Es conveniente configurar el navegador adecuadamente para el correcto
funcionamiento de CIRCABC, en Internet Explorer debe realizar las siguientes
acciones:
1. En el menu *Herramientas®*, elija */"Opciones de Internet"/*.
2. En la pestana *General*, elija */"Configuracion"/* en la subseccion
/Archivos temporales de Internet/.
3. De la lista de opciones del mecanismo de chequeo de nuevas
versiones de paginas almacenadas seleccione:*/ "Cada Visita a la

Pagina/*" .

Acceso alos grupos:

Como miembro de un grupo CIRCABC, se le asigna un perfil de acceso que
define los privilegios de acceso a los distintos servicios del Grupo de Trabajo
(Biblioteca, Agenda, Miembros, etc). Los perfiles de acceso por defecto son:
lider, acceso, autor, colaborador, secretaria, anénimo y registrado. El lider
puede crear nuevos perfiles de acceso o bien cambiar un perfil de acceso por

defecto y modificar los privilegios de acceso a los distintos servicios.
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A través de la URL http://circa.administracionelectronica.gob.es podra acceder

a todos los grupos de trabajo CIRCABC de caracter publico, esta es la pagina

de entrada a la fase de autenticacién. Una vez hecho clic en la opciéon “Acceder

” aparece la siguiente ventana donde se ha de introducir el usuario, la clave.

administracionelectronica.gob.es > CIRCABC

Menii principal

@ Listar categorias
@ Registrarse

= Acceder

@ Ayuda

LJ
Interoperability Solutions for
European Public Administrations

WAI-A
W5C weag 1.0

Navegacion:

CircaBC se organiza en “Apartados” y “Categorias”, como se muestra

grafico.

Acceso a CIRCABC

Si se conecta podrd utiizar mas opciones.

Debe conectarse para visualizar la pagina que busca

¢Ha olvidado su clave?

Nuevo usuario de CIRCABC-IPM? Registrese.? Registrarse

Buscador | Contacto | Aviso Legal

Espafiol (e5) [~

Nombre de usuario :
Clave :

en el

administracionelectronica.gob.es
Men principal

alr (pruebas
® Ayuda
@ Administracién

¥ Elija un apartado
racion Administraciones Publicas
Lounas de Trahain S \!

) @dmnsstracién
q :

electronca

CIRCABC

Listar categorias
Puede acceder a su grupo de interés a través de los apartados y categorias

.
Interoperability Sobutions fo
European Publc Administrothns

v Cooperacion Administraclnes Publicas

Cooperacién Comunidades Autdnor¥Wes y Entidades Locales
Cooperacién Administracion General del Estado
Cooperacién con Organismos Internacionales

Red Interadministrativa de Calidad en los Servicios Publicos

¥ Grupos de Trabajo Sectoriales

Navegacion: Apartados -> Categorias -> Grupos
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Los grupos de colaboracion se encuentran bajo las categorias. Seleccione
“Listar Categorias”, seleccione “Apartado”, seleccione una “Categoria” y

apareceran los grupos.

Hay tres tipos de grupos:

e« Acceso publico: Aquellos con acceso habilitado para usuarios
registrados y sin registrar

e Acceso para miembros: Aquellos grupos de los que Vd. es miembro y
gue unicamente seran visibles para los miembros.

« Acceso Registrado: grupos en los cuales puede “Solicitar acceso”. El
administrador atendera su peticion y remitira mensaje de invitacion o
rechazo.

Una vez autenticado, elija un Grupo de Interés de los apartados “Acceso

Registrado” o “Acceso Publico”.

¥ Acceso registrado

Titulo + Descripcion Acciones

Solicitar

Grupo TEST Grupo de pruebas
acceso

Al hacer pulsar en “Solicitar acceso”, desde la pagina de bienvenida podra ver
la “Informacion de Contacto” y el formulario “Solicitar Ser Miembro”.

Si hace clic en “Solicitar acceso” sin estar autenticado sera redirigido a la
pagina de “Informacién de Contacto”.

La pagina “Solicitar Ser Miembro” esta dividida en dos areas:

La primera informa sobre como contactar con el lider del Grupo:

La segunda permite solicitar acceso al grupo y comentar las razones de su
solicitud:

Tras haber rellenado y enviado la solicitud, aparecera el siguiente mensaje de
confirmacion: “Su solicitud ha sido recibida. Se enviara un e-mail al Lider del

Grupo de Interés”.
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1 Solicitar pertenencia a: pruebas
Hacerse miembro le permitira desempefiar un papel activo en este grupo.

Grupo de Test CIRCABC

| ¥ Informacion de contacto |
MNombre y apellidos del responsable del Grupo
e-mail:
Telefono de contacto:

| ¥Formulario de solicitud de pertenencia |

Par favor, motive brevemente su solicitud:

Esta informacion se transmitira al administrador o administradores del servicio de miembros junto con su cuenta CIRCABC-IPM.

' Submit |

Actualizar datos de Usuario y Contrasefia

Una vez identificado en CIRCABC, utilizando la opcion “Administracion” se
accede a “Mi cuenta” podra modificar sus datos personales, preferencias.
Dispone de un menu de acciones, en el que podra cambiar la contrasena, ver

su agenda, etc.

Consola de administracién
Utilice esta pantalla para ejercer funciones de administracién del sistema.
@ Listar categorias Administrar el usuario ‘pruebas1’s
@ Sair (pruebas1)
e g = —— :
© Mis grupos de interés.
Emi calendario
aisa —
o o [ Cancetar |
<| El usuario actualizar sus datos
Frueas
Circa
maniuz. nogurrolSgmad. com
hitp://orca.admi wCa. gob.es/ Circab/w/| rds
Hprcrnas
Informacin de Ccontacto L4
) ~
Cambio Contrasena
M. Molina 50
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Olvido Usuario y/o Contrasena:

Si ha olvidado su usuario debera ponerse en contacto con los administradores
de CIRCABC en el buzén de contacto :

circa@administracionelectronica.gob.es, si lo que no recuerda es su

contrasefia pulse “Acceder” y utilice el enlace existente en la pantalla de login
“¢ Ha olvidado su clave? “ , introduzca su nombre de usuario y recibira una
contrasefia generada por el sistema, conéctese utilizando esta contrasefa y

cambiela por otra que pueda recordar facilmente.

Acceso a CIRCABC

54 56 conects podrd LRIar mis opounes.

I Recuperar Clave Acceso I

Registro nuevos usuarios:

Si no dispone de usuario en circa realice el proceso de registro accediendo a
“‘Registrarse”y cumplimente el formulario de registro. Una vez cumplimentado
recibira un enlace de activacion en su buzén de correo para completar el

proceso debe seguir el enlace y activar la cuenta.

4. Biblioteca:

Es el espacio donde se almacenan los documentos, puede organizarse en
secciones o carpetas. Los documentos se pueden ver, descargar o enviar por

correo electrénico. El usuario puede ser notificado automaticamente por correo
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electronico de cualquier cambio en cualquier seccion de la Biblioteca. Incluye
funcionalidades tales como gestion de versiones, multilinglismo, debates asociados

a documentos, etc. Para mayor informacion consulte la Ayuda en la que podra

encontrar los manuales de uso.

Utilice en enlace “Anterior” situado en la parte superior derecha de la pantalla para

moverse entre las distintas pantallas del grupo en el cual se encuentre. También

:, .

., CIRCABC

puede utilizar la miga de pan, para moverse en la Biblioteca.

administracionelectronica.gob.es > £TDrAR~ -~ =

CircaBCv34 7

# Informacion

» ARadir contenido

» Crear espacio ¥ Espacios
» ARadir URL
e Titulo +
» Carga multiple
No hay nada que mostrar
¥ Miembros
 Agenda
¥ Grupos de noticias
b Administracion ¥ Contenido
¥ Bulsqueda
@ Titulo »
“A Busqueda avanzada L] circabe.war
¥ Portapapeles LI modificaciones circabc

mptap 20-10-2011.rar
Meni principal

*Z- ACE > che

Library > Desarrollos > Entrega 20-10-2011
%\ Entrega 20-10-2011

;3“1350 Modificado ®

89.74 17 noviembre

MB 2011 15:11

1.27 MB 17 noviembre
2011 15:11

Secretaria General de
Administracion Digital

Subdirecciéon General de
Impulso de la Digitalizacion de

la Administracion

Buscador | Contacto | Aviso Legal

acenan, gestionan y comparten contenidos.

Modificado @

Autor Fecha de
L] emision @

Acciones

Péagina 1 de 1

Espariol (es) | v |

Http | Anterior

1

Principio de pagina «

Acciones

dha»R40@

+

dhg>R40@

Pégina 1 de 1

=~ B

[Vﬁ;

1

Opciones de la Biblioteca:

Las opciones disponibles en la biblioteca pueden ser distintas en cada uno de

los grupos a los que pertenece, dependiendo del perfil de acceso que le ha

asignado el responsable del grupo.

Crear Espacio: Permite crear un espacio o carpeta para organizar los

contenidos o bien anadir un espacio compartido por otro grupo de trabajo.
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Anadir Contenido: Anadir nuevos documentos o contenidos y completar los

metadatos asociados.

Carga Masiva: Permite carga multiples ficheros y estructura de carpetas a partir

de un fichero .zip,

Crear Dossier: Crea un espacio tipo dossier, que va a contener enlaces a
documentos de la biblioteca. Los documentos a incluir en el dossier se copian
al portapapeles utilizando el icono de copiar (") y desde el portapapeles debe
de seleccionar el icono de pegar como enlace ( L%), habiéndose situado en el

dossier creado previamente.

CircaBC v34 7

) Library
» Informacién 7 La Wbrenia es el espacio en el que se gestionan y

. = In the Library service, users manage and share their documents

» Afiadr contendo

» Crear espaco

» Afladr URL Vv Espadios

» Carga maRi

g8 mikiple Titulo Modificado @ Acciones
> Miembros B Ao 14 diciembre 2011 12:50 S RA00R
> Agenda P Desarrolios 8 noviembre 2011 13:50 2 Ri00R
P Grupos de noticias B Documentos Generales 27 octubre 2011 13:51 S RAO0O0R
» Administracén D Gestidn Proyecto 14 didembre 2011 12:50 SXRA000
¥ Bisqueds B Manuales 14 diciembre 2011 12:50 =14 Id pL DE.?.
¥ B Migracién 14 diclembre 2011 11:58 S RA00

Anadir Contenido: Subir documentos al espacio o carpeta

Crear Espacio: Carpeta / Dossier /Enlace espacio compartido
Anadir URL: Afiade url a sitio

Carga Masiva: A partir de un .zip crea estructurade carpetas, etc.
Descarga Masiva: A través del portapapeles

Acciones sobre Documentos/Carpetas

EJ"' Editar Propiedades del documento: titulo, descripcidon y otros
metadatos

ha= Ver Detalles del documento: Acceso a todas las acciones posibles

=

sobre el documento o carpeta
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Descargar el documento

Actualizar documento, crea version menor del documento

Retirar (check-out): bloquea el documento para modificarlo
Reingresar (check-in) el documento modificado.

Cancelar Retirar documento o check- out y desbloquea
documento

Copiar documento o carpeta en el portapapeles.
Cortar documento o carpeta y lo lleva al portapapeles

Borrar documento o carpeta

Enviar por email

Pegar desde el portapapeles

Pegar como enlace desde el portapapeles ( dossieres)

Carpeta o espacio compartido, por un grupo y montado para su
visualizacidon/acceso en otro grupo autorizado.

Abrir debate sobre una carpeta o documento

Notificaciones o alertas, se pueden activar/desactivar para la
Agenda, la Biblioteca completa o bien para una carpeta e incluso
de un documento.

Ver Historial

Anadir Documentos

Para anadir documentos en la Biblioteca de un grupo de trabajo (debe tener

asociado un perfil adecuado, asignado por el lider del grupo), nos

posicionaremos en la Biblioteca en la carpeta en la cual deseamos subir el

documento y pulsamos “Afadir Contenido”
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administracionelectronica.gob.es > CIRCABC > Cooperacion AGE > cbc

CircaBCv34 7 Library Http | Anterior
1 /\ Library
Informacion b La libreria es el espacio en el que se almacenan, gestionan y comparten contenidos.
g “““ n the Library service, users manage and share their documents
» Afiadir contenido
Dg i )
» ARadir URL ¥ Espacios
» Carga mdiltiple Titulo «+ Modificado
# Miembros B Ayuda 14 diciembre 2011 12:50 iRy ~ |28
? Agenda W Dpesarrolios 8 noviembre 2011 13:50 i A0
Pv Grupos de noticias 3 Documentos Generales 27 octubre 2011 13:51 iyl ~ 1=
b Administracion /2> Gestion Proyecto 14 diciembre 2011 12:50 N0
S B Manuales 14 diciembre 2011 12:50 i NOR
Uisqueda = ’
= i [* § Migracién 16 diciembre 2011 11:13 : P ~ =8
. B reciniones 14 diciembre 2011 12:50 TP ~ 1=8
“\ Bulsqueda avanzada
Pégina 1 de 1 Al
¥ portananeles,

Pulsaremos “Seleccionar archivo” para seleccionar el fichero de nuestro disco
duro o unidad de red, una vez seleccionado, podremos anadir caracteristicas
tales como descripcion, titulo, palabras clave marcando la opcion “Modificar

todas las propiedades ....”, también puede si lo desea “Desactivar e/

mecanismo de notificacion ..).

Library > Manuales

Espacio Piiblico CIRCABC ™ e .
5. Afiadir contenido

¥ Informacién Esta pantala le ayuda a afiadir contenido a un espacio.
Acepter
# Miembros
# Agenda Cargar contenido
¥ Grupos de noticias 1. Localizar contenido para aiiadir
¥ Administracién No se ha ...n archivo
¥ Bu d
usqueda @ 2. Opciones de carga

a [T Modifficar todas las propiedades cuando se cierre esta pagina (sélo para ficheros cargados por primera vez).
“\. Blsqueda avanzada . B
[Tl Desactivar el mecanismo de notificacion para esta carga.

¥ Portapapeles 3. Pulsar Cargar

Menii principal Cargar

Pulsamos “Cargar” y publicaremos el documento en la biblioteca del grupo,

en la carpeta o espacio en el cual hayamos ejecutado la accion.

Modificar propiedades o metadatos:

Se pueden modificar las propiedades del documento o metadatos, tales como

titulo, descripcion, etc. posteriormente a su carga pulsando el icono &'
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— =, Modificar propiedades del contenido
P |1
» Agends
P Grupos de noticias
P Administraoén Manual de Usuario v34 Tradvoir
V Busqueda
¥
“\ Bisqueds avanzads Traduvor
° Manual de Usuario CircaBOv34.pdf
V Portapapeles
Adobe POF Document -
UTF-8 ]
@ Listar categorias
@ Salr (pruebasl
a Ayud(a ) ° BORRADOR [+
{ Mnguno |
isa
j\ oy Jpraser oS8 | Elegic
vials]
- WAL-A informe [+]
W3 weat 1.0
pUsLIco [v]

Carga Masiva
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(cerrar |

Si lo que deseamos es anadir muchos documentos en la Biblioteca, con

estructura de carpetas incluidas, debemos comprimirlos en un fichero .ZIP. y

procedera como en el caso anterior, pero seleccionaremos la opcién “Carga

Masiva”, situada en el menu izquierdo de la Biblioteca:

1A 2 commo L
zﬁs" ° ) @drvstrackn

administracionelectronica.gob.es > CIRCABC > Cooperacion AGE > Circadoc

Espacio Publico CIRCABC Library > Manuales
2. Carga Masiva
¥ Informacion " Esta pantala le ayuda a realizar la carga masiva en este espacio.
Biblioteca Cargar contenido
» Miembros 1. Localizar contenido para aiiadir
» Agenda No se ha ...n archivo
¥ Grupos de noticias 2. Opciones de carga
# Administracién 1 Omitir el fichero indice
¥ Bisqueda [F] Desactivar el mecanismo de notificacién para esta carga.

B
. 3. Pulsar Cargar

& Busqueda avanzada
¢
¥ Portapapeles

Buscador | Contacto | Aviso L¢

Aceptar
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Se seleccionara el fichero con extensién .zip que contiene los documentos.
CIRCABC los descomprimira y anadira al sistema. Marque las opciones de

carga si fuera necesario

En el caso de no incluir un fichero index.txt con los metadatos de los
documentos marque “Omitir fichero indice. Puede consultar los metadatos a
incluir en el fichero indice en el “Manual de usuario de CircaBC “ disponible en

la Ayuda.

Una vez cargado el fichero .zip revise los nombres de los documentos si tienen
acentos o N, puede ser necesario corregirlos, para ello pulse el icono
“modificar propiedades’ i situado a la derecha de los documentos o carpetas

para acceder a todos los metadatos y realizar las correcciones..

Versionado

El versionado esta activado por defecto, cuando suba un nuevo documento
podra observar en “Ver Detalles” que aparece la version 1.0, cada vez que

pulse “Actualizar” ( ‘:i) subira el numero menor de la version ej. 1.1. 1.2, 1.3

Si utiliza Retirar o check-out ( -®*) se bloquear el documento mientras trabaja
con él, creando una copia de trabajo, al hacer el Reingreso o check-in (*)
podra seleccionar si es un cambio menor o mayor, en el primer caso la
version 1.1 pasa a 1.2 y en el segundo pasaria a ser la 2.0 (cambio mayor),

también podra introducir comentarios.
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Buscador | Contz

éﬁi m : ) @dminstracin

administracionelectronica.gob.es > CIRCABC > Cooperacion AGE > cbc

CircaBCv34 ¥ Library > Manuales
P Reinsertar 'Guia del Lider_Espafiol v34 (Working Copy).docx’
¥ Informacion Reinserte su copia de trabajo para que los demas miembros del grupo de interés puedan utiizarla
Bib Opciones de reinsercién
& Miembros
Notas de la version:
= Agenda p
B Grupos de noticias Cambio menor:
# Administracion Mantener retirado el documento: [E
¥ Blsqueda L ) .
@ Localizacion de la copia de trabajo
";‘\ Busqueda avanzada £Qué documento quiere reinsertar?
¥ Portapapeles @ Utilizar copia en este espacio
©_Utiizar copia en mi ordenador

Visualizar Versiones Anteriores:

Para visualizar una version anterior de un documento, por ejemplo tenemos la
version 1.1 y queremos visualizar la version 1.0, pulsamos el icono “Ver
Detalles” (=) y podremos ver el historial de versiones del documento al final de

la pantalla de detalles o propiedades

CircaBCv3a ¥ Lbrary > Documentos Generales > 20111027_CIRCABC_Categorias-4.docx Hisp | Anter
,-| Detalles de '20111027_CIRCABC_Categorias-4.docx'
¥ Informacién >/ Ver detales del contenido
BEUCSS N | ¥ Propiedades
# Miembros
» Agenda ¥ Acciones
# Grupos de noticas
S 20111027 CIRCABC_Categorias-4.docx .
> Administradién Microsaft Werd 2007 & Modificar propiedades del
v Bisqueda uTFS (Gorteri
HiDescargar
. netrar documento
A Blsqueda avanzada i #Bromar Posesién
’:I” A Lnctakzar
p— ariz Noguero
Meni principal 27 octubre 2011 13:52 Aiuﬂ::r,
) ) Marilz Nogueral Weiiminar
= Listar categorias 3 noviembre 2011 14:00 I Hacer multingie
= Salr (circabc) Mariiuz Noguerol [MEnviarme este document
= Ayuda BORRADCR por correo electrGnico
G estatus de notficacidn
“Hstorial
 Iniiar debate
a: PUBLICO
— W Principia de pagina &
WEC wea 1.0
¥ Informacion sobre e estatus de notificacién
ACTIVADO
abe: HEREDADO

¥ Segiin las preferencias defiridas, NO se le notificaré de los eventos que haya en este espacio.

Principio de pagina &

¥ Informacion contenide multilingiie

Este docmento no parece multiingie

iHacer muitlingie

Principio de pagina &

¥ Historial de versiones

Notas = fior = Fechaws Acciones
noguerol 27octubre 2011 13:52 Ver Propiedades
Pagna 1de 1 1

Version
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Configurar Notificaciones

El administrador puede activar las notificaciones para la biblioteca de un grupo
de forma que todos los miembros reciban alertas cada vez que hay un nuevo

documento, en este caso los usuarios pueden cancelar estas alertas:

N 4
% CIRCABC y
] EUROPA > Comisién Europea > CIRCABC > Estudios y Coordinacién > Portal CSAE Contactar | Buscar on EUROPA

Portal CSAE 7 Library
= Consola de Administracién

Utilice esta vista para realizar funciones de administracidn de sistemas.

Administrar el Usuario ‘cristina’:

Cerar I

W estionar su cuenta
ditar Estatus de mis Notificaciones

Administrar la Biblioteca del Grupo ‘Portal CSAE™:

VPortapapeles il dministrar Elementos eiminados
PR ‘er Otros Estatus de Notificacidn
e e % Editar Propiedades de la Bblioteca

® |jstar Categorias
® Sl (cristing)
® Ayuda

E

administrador puede suscribir a los miembros del grupo a toda la

Bibliofgga, a una seccidn o bien a la Agenda, Noticias, etc.
— | El usuario puede cancelar las suscripciones |

Impuisado por la Plataforma Open
Sourre de AﬁFﬁFﬂ

L« |

Los usuarios también pueden activar las alertas o notificaciones para Biblioteca
(o bien de una seccion e la misma). Si desea desactivar las alertas o
notificaciones de la Biblioteca vaya a la seccidn principal o bien a la seccion
de la que quiera recibir/cancelar notificaciones y pulse en icono (=} compruebe

que el Estatus aparece “Activado” y “Suscrito”, pulse Aceptar.

Library > Documentos Generales

Modifique su estatus de notificacion en esta zona
Medifique la configuracién de sus notificaciones y pulse Aceptar.

Estatus de notificacion global: Activado B
Estatus de notificacion del usuario circabc: | Suscrito B Cancelar

! seglin las preferencia ra de los eventos que haya en este espacio.
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Vuelva pulsar el icono y comprueba que del aviso en amarillo ya aparece que

se le notificara de los eventos que haya en el espacio

! seqlin las preferencias definidas, se le notificara de los eventos que haya en este espacio. ‘

Puede configurar las notificaciones globales para todos los servicios del grupo,

para ello pulse el nombre del Grupo y a continuacién “Administracion” -> “Mi

cuenta”, vaya al icono de Notificaciones 2 y configurelas adecuadamente.

Espafiol (es)

Contactar | Buscar on EUROPA

CSAE 7 Lbeary
Porta === Consola de Administracion
Utiice esta vista para reazar funciones de administracidn de sistemas,
Administrar el Usuario ‘cristina’:

Cerrar
W gestionar su Cuenta
Ckditr Estatus de ms Notifcaciones

Administrar la Biblioteca del Grupo "Portal CSAE":

VPortapapeles Boadministrar EBlementos elminados
= Bver 0tros Estatus de Notficackin
Mend Prindpal ¥ Edtar Propiedades de la Bbloteca
D Listx CateQorias
D Salr (asting)

S ayuda

| El administrador puede suscr'lblr' a los miembros del grupoa toda la

Impuisado por 13 Plataforma Open
Sruxre de Alfrecrn

Compartir espacios o carpetas entre grupos de colaboracion

Se puede compartir una carpeta de un grupo de colaboracién con otros grupos,
dentro de la misma categoria, por ejemplo la Oficina Técnica de Proyectos
comparte la carpeta de “Documentacién de Proyectos”, de interés para todos
los grupos de trabajo relacionados con los proyectos de la organizacion. Los
pasos a seguir son los siguientes:

1) El grupo Oficina Técnica de Proyectos comparte la carpeta

“‘Documentacion de Proyectos” con el grupo CISe”, para ello debe pulsar el
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icono [= situado en la Acciones de la carpeta, debe seleccionar el grupo
de colaboracion con el cual va a compartir esta carpeta y proporcionarle
un perfil de acceso. Una vez seleccionado CIRCABC se remite un email
informativo al lider el grupo ClSe.

Library
i .o| Gestionar espacio compartido J
T Compartir este espacio con otro grupo de interés = CIRCABC
% Invitar a un GI a compartir este espacio
. .
Nombre Permiso Acciones
060 - Buscador Acceso il
060 - Encuestas en Linea Acceso 1ir
060 - Sede Acceso il
060 - Buzdn Ciudadano Acceso il
CISE Acceso il
PAEV2 Acceso il
REINA Acceso il
Pagina 1 de 1 1

Podra compartir la carpeta tantas veces como desee con permisos

especificos para cada grupo

2) Ellider del grupo CISe desde la Biblioteca pulsa “Afadir espacio” le da
un nombre y selecciona el tipo de espacio “Compartir espacio a enlace”,

seleccione el espacio compartido para el grupo.

Library

% Crear espacio
X Introduzca la informacién sobre el espacio y pulse Crear espacio

Propiedades del espacio
@ Titulo |Documentacidn Proyectos - OTH
Descripcion
P
© Espacio
@ Tipo de espacio © Dossi

@ Compartir enlace a espacio

Opciones para compartir enlace a un espacio
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El nuevo espacio aparecera marcado con el simbolo de enlace ("eé )ala

izquierda.

Library Htip ’
1 Library
. La libreria es el espacic en el que se almacenan, gestionan y comparten contenidos.
¥ Espacios
Titulo - Modificado @ Creator @ Acciones
3 Andlisis Funcional 25 noviembre 2011 13:02 El Administrador de CircaBC =) =7 il & ) B [
B Desarrollos 25 noviembre 2011 13:05 El Administrador de CircaBC =) = il & ) B [
> Despliegues 25 noviembre 2011 13:03 El Administrador de CircaBC =) i3 il & ) B 2
B Disefio Téenico 25 noviembre 2011 13:03 El Administrador de CircaBC 32 57 Il 4 1 B 2
3 Documentacion Final Proyecto 2 diciembre 2011 14:15  El Administrador de CircaBC 32| ;7 il 4 1 B2
("3 Documentacion Proyectos - OTP 27 diciembre 2011 14:47  El Administrador de CircaBC 32| 57 il & ) [
W Planificacién 25 noviembre 2011 13:04 El Administrader de CircaBC =) =7 il & ) B [
B Presentaciones 2 diciembre 2011 14:15  El Administrador de CircaBC =) 5 il & ) B 2
B Reuniones Seguimiento 25 noviembre 2011 13:04 El Administrador de CircaBC 32 i1 [l & 1 B &
3 Sequridad 25 noviembre 2011 13:05 El Administrador de CircaBC =) 7 il & 1 B 2

NOTA: Para navegar por la Biblioteca, en especial si hay espacios compartidos
es conveniente utilizar el enlace “Anterior” para no perder la navegacion entre

distintos grupos.
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5. Reuniones y Eventos

CIRCABC tiene integrado un médulo de calendario con el que se podran gestionar
las reuniones o eventos. A este servicio se accede pulsando en la opcion “Agenda”

del menu principal

~“Agenda
» Ver
eventos/reuniones

» Crear evento

» Crear reunion

Events
Servicio de agenda
El servicio de agenda ofrece un entorno para crear, anundiar y administrar reuniones y eventos.
14-12-2011 | B3 (mes  [=] [Aplicar
<< Diciembre 2011 >>
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sébado Domingo
28 29 30 1 Digembre 2 3 4
-17:I5E - 09:30 M - 17:15E - 14:00 E
=I5 E
5 6 7 8 9 10 11
- 09:30 M
12 13 14 15 16 17 18

Reuniones — Eventos
Reuniones: Cerradas/Abiertas
Cerradas: Confirmacion/Rechazo Asistencia
Integracion con Thunderbid — Outlook, etc

19

26

El mes mostrado es el actual, si bien es posible cambiar de mes y de afo. Las

reuniones apareceran marcas con una “M” y los eventos con una “E”.
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Si la reunién es marcada como cerrada podra seleccionar los miembros que van a

asistir, remitir la invitacion y solicitar confirmacion de asistencia o rechazo.

6. Miembros

Proporciona acceso a una lista de miembros del grupo y su perfil de acceso

¥ Buscar miembros

Buscar: Resultados por pagina 10

Filtrar por:  Todos los usuarios ~ Todos los perfiles -

¥ Lista de miembros

Apeliidos - Nombre Acceso al perfil Acciones
Abad Frutos Author &=
Administradora CIRCABC M. Luz Moguerol Access &=
Amutio Gémez Miguel A. Author &=
Balairdn de la Poza M@ Paloma Author q!;y
de Amil Pablo Author i;y
Marcos Martin Carlos Author q?:y
Martinez Cedillo Marcos Author q?:y
Martinez Romeral Cristina Author &
Noguerol Mariluz Leader &
Pégina 1 de 1 1

¥ Exportar la lista de miembros

Csv ~ | Exportar

Puede visualizar todos los miembros del grupo dejando en blanco la casilla de
busqueda, o bien utilizando patrones de busqueda. También puede exportar la

relacion de miembros a Excel.

7. Ayuda

CIRCABC dispone de una amplia ayuda online, de todos los servicios ofrecidos

con enlaces a los manuales de usuario y lider.
Dispone de un buzén de contacto para plantear cualquier duda:

circa@administracionelectronica.gob.es
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8. Informacién y Contacto

Informacion

Bajo la Categoria “Cooperacion Administracion General del Estado” aparecera
el grupo “Espacio Publico CIRCABC?”, en el cual podra encontrar manuales de

usuario asi como impreso de solicitud de nuevos grupos.

Contacto

Si desea contactar con los administradores de CIRCABC hagalo a través del

buzon circa@administracionelectronica.gob.es
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