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Acerca de la Guia del Lider de CIRCA

Antes de comenzar a leer esta guia, se recomienda consultar el tutorial Alfresco
(http://www.alfresco.com/products/docs/), ya que CIRCA estd basado en Alfresco, un Recurso
de Software Libre (OSS). También se recomienda leer la Guia del Usuario de CIRCA.

Objetivo principal de la guia

Esta guia explica las acciones que los Lideres de Grupos de Interés pueden realizar para
administrar los usuarios, los servicios y los contenidos que se encuentran bajo su resposabilidad.

Audiencia

Esta guia esta dirigida a los Lideres de los Grupos de Interés. Los lideres principiantes,
encontraran aqui todo lo que necesitan saber para la administracion diaria de su Grupo de Interés
(también llamado GI). Los lideres avanzados, que estan acostumbrados a navegar por CIRCA,
pueden encontrar informacion sobre caracteristicas especificas de CIRCA.

Administrador

Administrador de Administrador de Administrador de
una categoria una categoria una categoria
CIRCABC CIRCABLC CIRCABC
Lider de un Lider de un
Grupo de Grupo de
Interés Interés
Miembro de
un Gl

Arbol de resposabilidades dentro de CIRCA

El perfil de acceso de “Lider” de un GI puede ser otorgado por:
v El Administrador de CIRCA de su categoria;
v O bien por otro Lider del mismo Grupo de Interés.

! Se puede encontrar mas informacion sobre OSS en http://osor.eu/


http://www.alfresco.com/products/docs/
http://www.alfresco.com/products/docs/
http://ec.europa.eu/idabc/en/document/2627/5894
http://ec.europa.eu/idabc/en/document/2627/5894
http://osor.eu/
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Estructura

Esta guia es complementaria a la Guia del Usuario y presenta caracteristicas especificas para
los Lideres de los Grupos de Interés.

A aquellos que son a la vez lideres y usuarios por primera vez, se les recomienda consultar
primero la Guia del Usuario CIRCA. La Guia del Usuario de CIRCA le ayudara a comprender
mejor las necesidades de los usuarios, describiendo lo que los miembros de un Grupo de
interés pueden hacer.
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Lider “Principiante”
El papel de lider de un Grupo de Interés le habra sido asignado bien por el administrador de una
categoria de CIRCA o bien por otro lider de este GI.

Primeros Pasos en su Grupo de Interés
El Grupo de Interés (GI) que usted va a liderar es un elemento de una categoria (categoria CIRCA).

Cualquier Gl se caracteriza por un grupo de usuarios (potencialmente ilimitado), una serie de
servicios (servicio de Biblioteca, Grupos de Noticias o NewsGroup, etc.) y una coleccion de
contenidos que giran en torno a un tema principal.

— T&—H l‘—'—‘l ’T—L‘ ! = .[ L |‘ 1
| Informacisn Newsgroup Reuniones Biblioteca ‘ u Btlalt;::i?r:gms u Encuestas

Servicios de un Gl

un Gl

[ e—

Administrar ‘

Los servicios se detallaran desde el punto de vista del Lider y son los siguientes:

Biblioteca: Es el servicio principal de su Gl. Su contenido es documentacion.

Miembros: Lista de miembros de su GlI.

Informacién: Breve descripcién del Gl; informacion publica sobre cémo unirse al Gl (se
publicara en la siguiente version).

Grupos de Noticias: Permite participar en foros de debate y crearlos.

Agenda : Este servicio permite organizar y asistir a reuniones virtuales. Se entregara con una
versién mads avanzada de CIRCA.

Encuestas: Permite preparar y realizar encuestas utilizando el gestor de encuestas IPM
(Interactive Policy Making).

Administracion: Proporciona las herramientas necesarias para administrar su GI.
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Todos estos servicios estan accesibles a través del Menu Principal en la pagina de Bienvenida de su
Grupo de Interés.

= Biblioteca
B Miernbros
B Grupos de Moticias

I Erriestas

B 2 drninistracicin

¥ Buscar

]

Pulse Administracion en el menu principal y encontrar las herramientas de Administracion de su Gl y de
sus miembros

El Lider es responable de administrar a los usuarios que participan, o desean participar, en su Gl.
Los servicios ofrecidos por su Gl son también de su responsabilidad.

Tenga en cuenta, en cualquier caso, que mientras actle como lider de un GI, no
tiene ningun derecho sobre los otros Grupos.

¢, Quién Puede Acceder a su GI?

Como lider de un Grupo de Interés, podra decidir si su Grupo (o parte de su grupo) sera de acceso
publico o0 s6lo de acceso para los miembros.

Por defecto el acceso es sélo para los miembros. Para cambiar esta opcidn debera hacerlo a través
de la opcion de “Administracion”

Si decide que su Gl sea Unicamente para miembros, deberd invitar a usuarios de CIRCA a unirse a él.
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Como Permitir el Acceso a su Grupo de Interés

Cada miembro accederd a los distintos servicios de su Gl de acuerdo al rol que tenga asignado. Asi, a
cada nuevo usuario se le otorgara un pérfil de acceso al Grupo de Interés.

Profundizaremos mas sobre los pérfiles de acceso y cémo manejarlos.Una vez que usted sepa
utilizar, modificar e incluso crear o eliminar perfiles de acceso con facilidad, veremos c6mo
asignarlos a quien desee participar en la vida de su GI.

Para Saber mas sobre los Perfiles de Acceso

Sobre los Perfiles de Acceso

El perfil de acceso que usted asigna a nuevos miembros debe reflejar hasta donde ellos podran
participar en su Gl:

Cada perfil de acceso consiste en una familia de derechos para participar de los diferentes servicios
de su Grupo de Interes.

Cada usuario de CIRCA puede ser miembro de varios Grupos de Interés. Este usuario tendrd un
perfil de acceso por cada Grupo de Interés al que pertenezca. Por ejemplo, usted puede invitar a ser
lider a un colega que participa en otros Grupos de Interés con muy pocos derechos.

Se pueden definir tantos perfiles como se desee. Estos son algunos ejemplos de perfiles:

Lider de GI: Administra todos los servicios del GI.

Autor del GI: Participa en la Biblioteca y en los Foros. Crea contenidos; puede editar
cualquier contenido pero sélo puede eliminar sus propios contenidos. Puede leer y enviar
noticias. Puede acceder al servicio de Miembros. Puede participar en Encuestas.

Secretaria del GI: Unicamente puede administrar el Servicio de Miembros del Grupo de
Interés. No puede crear contenidos en la Biblioteca.

Acceso del GI: Sdélo puede leer y descargar los contenidos de la Biblioteca. Sélo puede leer
post de los Foros. Puede acceder al servicio de Miembros y a las Encuestas.

A parte de los arriba indicados, existen dos perfiles mas:

Registrado: Los usuarios 'registrados' pueden solicitar ser miembros. El Lider del Grupo
de Interés puede otorgarles acceso a los contenidos.

Publico: Los usuarios publicos no tienen nombre ni clave de usuario por lo que no pueden
solicitar ser miembros. El Lider del Grupo de Interés puede, sin embargo, asignar derechos
a los usuarios publicos.
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Sobre los Roles

Los roles son los componentes mas pequefios de los perfiles de acceso. Son permisos simples. Cada
pérfil de acceso incluye un rol por servicio.

La siguiente tabla expone los roles disponibles para la Biblioteca:

Sin acceso: Significa que usted no puede ni siquiera leer contenidos;

Acceso: Acceso de solo lectura; permite leer y descargar los contenidos y sus
propiedades;

Sélo Editar: Puede editar cualquier contenido; pero no puede crearlos ni eliminarlos.

Gestion Propia: Puede crear, editar y eliminar sus propios contenidos. Puede
acceder Unicamente a los documentos creados y administrados por otros miembros.

Edicion Completa: Puede crear, editar y eliminar sus propios contenidos; puede
editar cualquier contenido independientemente de quien sea el Autor.

Administrar: Puede administrar el servicio al que se aplica este derecho.

Como gestionar perfiles de acceso.

Definir un Nuevo perfil de acceso
Seleccione “Gestionar perfiles de acceso” desde la pagina de administracion del Grupo de Interés y
cree el perfil de acceso.

&Manage Access Profiles

12) Create Access Profile

Ahora introduzca un titulo y preione “Anadir a la lista” En segundo lugar, especifique un permiso
para cada servicio del Grupo de Interés

10
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©@ Crear un Perfil Acceso Nuevo
%’ Edit the access profile and click Finish to create it.

1. Indicar Nombres de los perfiles

|Spanish leonsultores|
Debe definir al menos un nombre del Perfil de Acceso.

2. Indicar permisos del perfil

Servicio  Permisos

Infarmacidn | Sin Acceso j
Biblioteca | Sin Acceso j
Directorio | Sin Access j
Eventos Im

Moticias | Sin Acceso j

Afiadir a lista |

Para afiadir un perfil multilingle, afiada el nombre del perfil, seleccionando su idioma en la

lista de la izquierda y presione “Afiadir a lista”. Repita el paso 1 para cada version en otro
idioma que usted quiera afiadir. Una vez introducido el nombre del perfil en todos los
idiomas que desee, complete el paso 2 y valide su eleccion en el boton “OK”.

%Q Crear un Perfil Acceso Nuevo

Edit the access profile and click Finish to create it.

1. Indicar Nombres de los perfiles

| English =l

Idioma Nombre

es Vocales il

2. Indicar permisos del perfil

Servicio  Permisos

Informacidn |SinAcceso j
Biblioteca |Ediccic’m Completa j
Directorio ISin Access j
Eventos Im

Maticias |Sin Acceso j

Aradir a lista |

11
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Modificar un perfil de acceso
Como administrador de la Biblioteca, usted podra:
e Cambiar el rol a un perfil

e Borrar o afiadir traducciones

Cambiar roles a un perfil.

Haga click en “Gestionar perfiles de acceso” en la pagina de administracion del Grupo de Interés.
Esto le llevara a una pagina con una tabla, como la de debajo, en la que usted podra cambiar los roles
de cualquier perfil (incluido el lider del GI). Se podra cambiar a mas 0 menos permisos en cada
servicio, para hacerlo, simplemente haga click en el icono

Ql
b 4
(7]
Listado de Perfiles
Nombre Interno de Rol de Rol de Rol de Rol de Rol de Grupos Acciones
Perfil Informacion Biblioteca Directorio Reuniones Noticias
Access Acceso Acceso Acceso Acceso Acceso .3 .f, 4} ]T[
Author ACCeso Ediccidn Acceso Acceso Acceso y Post & .f, L&
Completa
Contributor Acceso Acceso Acceso Acceso Acceso y Post .3 .f, 4} ]T[
Leader Administrar Administrar Administrar Administra Administrar & .f, L&
Reviewer ACCEs0 Editar ACcaso Accaso Acceso y Post Svlam
Secretary Sin Acceso Sin Acceso Gestionar Sin Acceso Sin Acceso .3 :, 2} ]AIT
Miembros
Registered Sin Acceso Sin Acceso Sin Access Sin Acceso Sin Acceso .f,

Cambiar los roles a “todos los usuarios de CIRCA”

“Todos los usuarios de CIRCA”, se refiere a los usuarios que se han conectado a CIRCA por lo
menos una vez. Para estos, usted solo podra cambiar de “No acceso” a “acceso” y viceversa.

Profile Name Information Role Library Role Directory Role Event Role NewsGroup Role Actions

ALL_CIRCA_USERS Access Access Mo Access No Access Mo Access ;
Los iconos ademas de ‘hacer visible’, le permiten hacer visibles estos perfiles especificos (icono) o
no visibles (icono) al publico o a los usuarios registrados.

Borrar un perfil de acceso

Se puede borrar cualquier perfil de acceso que no esté asignado a ningiin miembro. En el ejemplo
siguiente, el perfil denominado ‘Perfill’ no esta asignado a nadie, mientras, al menos un miembro
esta accediendo a su grupo con el perfil ‘Acceso’.Asi pues, ‘Perfill’ puede ser borrado, mientras que
‘Acceso’ no se puede borrar.

12
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Sin embargo, usted no puede borraar el grupo llanado “Todos los usuarios de CIRCA”.

ALL_CIRCA_USERS Access Bccess No fccess Mo Access MNo Access ;‘

Access Access Access Access Access Bccess }.’5 :/ _2}
Profill Manage Own Adrinister Manage Members Access No Access & .; ‘2}||fﬂ
o ¢Podria realmente borrar cualquier perfil que no sea el “Todos los usuarios
de CIRCA™?

. Si, podria, incluso el perfil Lider del GI, no obstante, aseglrese de que otro
perfil le ofrece los derechos de administracién del servicio “miembros” de la
Biblioteca. Su grupo debe contener al menos un administrador.

Ahora usted puede administrar el acceso a los servicios del Gl y puede invitar a nuevos usuarios a
convertise en miembros de su Grupo de Interés.

Como Invitar a un Usuario a su Grupo de Interés

Como Lider de un GlI, usted puede invitar nuevos usuarios a su Gl, y asignarles perfiles de acceso.
De hecho, cualquier persona a la que se le ha otorgado el Rol 'Gestionar Miembros' o el rol
“Administrador” en el Servicio de Miembros puede invitar a un usuario a unirse al Gl. Aquellos que
poseen el Rol 'Gestionar Miembros' pueden sélo invitar a un usuario, pero no pueden crear,
modificar ni gestionar un 'Perfil de acceso'.

Recuerde que el mismo usuario puede ser miembro de varios Grupos de Interés. Invitar a alguien a
ser miembro simplemente significa otorgar a ese usuario derechos para participar en su Gl.

¢A quién Invitar?
Pueden participar en su Grupo de Interés dos tipos de usuario:

v/ Un usuario identificado que contacta con usted a través del proceso "Solicitudes a
Miembro™ (véase 'Solicitud para ser Miembro' en la Guia del Usuario de CIRCA)

v Usuarios invitados por el Lider del Gl

Invitar a Alguien que ha Solicitado ser Miembro.
El usuario ha cumplimentado y enviado la solicitud pulsando el enlace “Unirse a este Grupo”,
disponible en la pagina de Bienvenida de su Grupo Interés. (para mas informacion, vea "Solicitudes
Candidatos a Miembros™ en la Guia del Usuario de CIRCA).

Para ver las solicitudes pendientes vaya a “Administracion/Ver Solicitudes de miembros' de la
pagina principal de su Gl

13
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Consejo de Ministrc

Agricultura ™ == Consola de Administracion
Utilice esta vista para realizar funciones de administracicn de sisternas,

I Biblioteca Administrar el Usuario ‘noguerol’;
b= Miernbros -
o @Gestionar s Cuenta
B Grupos de Moticias kcitar Estatus de mis Notificacionss
B Encuestas Administrar el Grupo 'Consejo de Ministros de Agricultura’:

b 2 drninistracicn
Gestionar Palabras Clave

“5estionar Propiedades Dindmicas del Documento
[TEJAdministrar Elermentos eliminados
er Otros" Estatus Motificacion

ear Usuario CIRCABC
SLarios al Grupo

&olicitudes a Miernbiros

')Archivos de Registro del Grupo
2 Editar Propiedades del Grupo de Interés

Comprobar solicitudes pendientes de personas que quieren ser miembros del Grupo

La pagina “Solicitudes de Miembros” listard aquellas las solicitudes de aquellas personas que
desean ser miembros del Gl y le permitira aceptar/rechazar las solicitudes, individualmente o en
bloque.

@g@ Ver Candidatos a Miembros
¥ Ellistado que aparece a continuacion muestra los usuarios que han solicitado ser miembros del Grupo de Interés eModel |

&Denegar Todas & Aceptar Todas

Nombre @ Fecha - Mensaje Acciones Cerrar |
& CircaBC Administradar 5 February 2009 Ruego admitan a este grupo E&é
& Cristina Martinez 12 February 2009 Deseo formar parte de este grupo g5 & §
Pagina 1 de 1 1

Puede optar por aceptar o rechazar la solicitud

Invitar a Alguien que NO ha Solicitado ser Miembro.

Usted puede invitar a cualquier usuario que no haya solicitado ser miembro o incluso si no existe
todavia en su sistema CIRCA. En este ultimo caso, tendra primero que crear el usuario en CIRCA y
después invitarle a unirse al Grupo de Interés.

14
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¢, Como Crear un nuevo Usuario de CIRCA?

Seleccione “Mas acciones”/*Crear un nuevo Usuario CircaBC’ desde al angulo derecho superior
de la pagina principal del Servicio de “Administracion” de la pagina de bienvenida.

Esto proceso se desarrolla en 3 pasos:

Paso 1:

Se le solicita que registre las propiedades del nuevo usuario. Tendrd que introducir las
propiedades de la persona. Los campos: Nombre, Apellido, Direccion postal, Teléfono y E-
mail son obligatorios.

Paso Uno - Caracteristicas de la persona Siguisnte
Introduzca informacion acerca de esta persona, . |
Anterior |

Propiedades Generales o
Finzlizar |

@ Mombre: |

Cancelar

@ ppelido:

Cargo:

@ e-Mal:

EMpresa;

@ Telefono:

Fax:

|
|
|
1D de I
|
|
|

Ll

Lo

Direccicn
@ Postal:

3 I K

Diescripcicn:

Kl

Mdrmero de
Dep, Org:

Crear un nuevo usuario; propiedades de la persona

La linea superior indica el paso en el que se encuentra. Una vez que usted ha introducido los datos
solicitados, pulse en ‘Siguiente’ (véase la casilla situada arriba a la derecha) para continuar con el
paso 2.

Paso 2:
Ahora debe asignar un nombre de usuario y una clave al nuevo usuario. Ambos, nombre y clave
de usuario son obligatorios.

¢0lvidd las normas para la clave? Simplemente consulte el apartado 'Proceso de
registro' (ver 'Obteniendo una cuenta CIRCA', en la Guia del Usuario CIRCA).

También puede seleccionar el idioma en el que el usuario leera los contenidos (Opcién “Filtro de
Idioma del Contenido™). Los usuarios pueden cambiar sus propiedades utilizando la funcion
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"Opciones de Usuario "', en el formulario “ Gestionar su Cuenta”, (disponible en el menu
principal de CIRCA).

@ Nuevo Asistente de Usuario CIRCABC
Este asistente crea un nuevo usuario CIRCABC

Pasos
1. Caracteristicas del
LisLiario
2, Caracteristicas del Propiedades Generales
Lisuario

Paso Dos - Caracteristicas del usuario
Introduzca informacion acerca de este usuario,

@ Lser name: ||
3. Resumen

@ Password: I

@ Confirmn password: I

Cantent Language Filter IAII Languages j

Para continuar haga clic en Siguisnte,

Crear un nuevo usuario; propiedades del usuario

Una vez que haya rellenado este segundo formulario, pulse de nuevo en ‘Siguiente’
para ir al paso 3.

Paso 3:
Ahora ha llegado al ultimo paso para la creacion de usuarios. Este es el Paso de Validacién. Este
paso le proporciona un resumen de su operacion.

Resumen
& continuacion se muestra la informacion gue ha introducido:

Nombre: Miguel angel Armutio
Nombre de usuario: miguelarnutio
Contraseha: kA

Espacio personal: CircaBiC

Para crear la Regla pulse Finalizar, Para ver o cambiar tus seleccones pulse &tras,

Crear un nuevo usuario - resumen

v’ Si esta de acuerdo con los datos recogidos en el resumen, simplemente pulse ‘Terminar’. El
nuevo usuario queda registrado como un nuevo usuario de CIRCA.

v Si no esta de acuerdo y desea modificar algiin dato, pulse en ‘Volver’. Podra modificar la

informacion y pulse de nuevo en ‘Siguiente’. Si ahora esta usted de acuerdo con los datos
que ha introducido, pulse en ‘Terminar’ para confirmar la creacion del nuevo usuario.
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v’ Si usted simplemente desea salir del proceso de creacion de usuario sin confirmar la creacion,
pulse ‘Cancelar’.

El nuevo usuario ha sido creado en CIRCA, ahora podrd invitarle a unirse a su GI.

Como Invitar a un Usuario Nuevo

Independientemente del tipo de usuario que desee invitar, debe seguir el proceso “Invitar
Usuario”

Podréa entonces seleccionar cualquier usuario que aparezca, independientemente de que el usuario sea
ya miembro o no de cualquier otro Grupo de Interés.

Desde la barra de herramientas situada en la pagina de bienvenida de su GlI, seleccione ‘Mas
acciones’/’Invitar nuevos Usuarios al Grupo’; esto abrira el dialogo ‘Invitar Usuarios a
CircaBC’. Siguiendo los pasos siguientes, podra administrar invitaciones para ser miembro:

Seleccione el usuario que desea invitar;

Seleccione el perfil de acceso que desea asignarle;

Compruebe que el perfil adecuado ha sido asignado al usuario adecuado;

Notifique al usuario seleccionado que es ahora un miembro de su Gl. Este ultimo paso no es
obligatorio; (excepto para solicitudes de invitacion).

ANANENRN

1. Seleccion del Usuario que desea Invitar:
Introduzca cualquier parte (3 caracteres o0 mas) del Nombre o Apellido del usuario en el campo
“Busqueda del panel “Seleccionar usuarios invitados y perfiles”

No puede invitar dos veces al mismo usuario (una vez invitado, el usuario sera eliminado de la lista
de busqueda de usuarios). Puede seleccionar e invitar hasta 1.000 usuarios a la vez.

Presione sobre el boton ‘Busqueda’. Los resultados de la busqueda se mostraran en la cuadro de
resultados para que pueda seleccionar al usuario que desea invitar:

Paso 1 - Seleccionar Usuarios ¥ Perfiles Invitados
Seleccione Muevos Usuarios y Perfiles Asociados

Propiedades Generales

Todos los Usuariog CIRCARC j I[ris Blsquedsa |

Resultados para 'cris' en 'Todos los Usuarios CIRCABC, Limpiar resultados

Cristina Martinez {cristina. martinez@map.
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¢A quién invitar?

Tenga en cuenta que el motor de busqueda de usuarios lee los Nombres y los Apellidos. Por lo tanto,
no utilice el nombre de Usuario como clave de busqueda.

Una vez que usted haya seleccionado un usuario, puede proporcionarle un perfil de acceso.
2. Seleccione el perfil de acceso que usted desea asignar al usuario

Seleccione de la lista un perfil de acceso de la lista ofrecida para asignar al usuario; pulse ‘Afiadir a
Lista’.

Seleccionar Perfil

Lider -

Autar

Contribuyente
Hevisor
Secretariofsa

L

Afiadir a lista

Mombre:o hay elermentos seleccionados

¢qué perfil de acceso?

Una vez que usted haya seleccionado ambos: usuario y perfil de acceso, presione el botdn ‘Afiadir a
Lista’.

3. Compruebe que se ha asignado el perfil de acceso adecuado al usuario adecuado
Ha pulsado en ‘Aiadir a Lista’; la pagina se actualiza con la identificacion del usuario y el perfil de
acceso aparece en el campo Nombre, al final de la pagina:

Nombre

T=iF

Cristina Martinez Rormeral (Contributor) ‘_f

Si cambiase de opinién y decidiese no invitar al usuario seleccionado, pulse sobre la papelera (Il )
situada junto a la linea “nombre (perfil de acceso)”.

Tenga en cuenta que puede invitar a varios usuarios nuevos al mismo tiempo: simplemente repita la
accion 'Buscar Usuario', “Seleccionar perfil” y “Afadir a lista” tantas veces como sea necesario,
después de lo cual debe pulsar sobre el “Siguiente” una sola vez y afiada los resultados a la lista de
futuros miembros.

Una vez haya terminado con el Paso 1, pulse sobre el boton Siguiente’ situado arriba a la derecha.
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4. Notificacion al Usuario Invitado: Opcionalmente podré notificar al usuario que ahora ya es
miembro de su Grupo de Interés mediante correo electronico.

En el siguiente ejemplo hemos optado por notificarlo:

Paso 2 - Notificar a Nuevos Usuarios Invitados
Escribia el menzaje de Motificaciloacute;n

Propiedades Generales

Desea enviar un mensaje de notificacion a los usuarios invitados?
& 5 O Mo

Mensaje de Email

@ Tema |Ha sido invitado a '/CircaBCACP-CSAE/Consejo de Ministros' por Antonio Yazquesz,

|sar

Zgntilla |Seleccionar un modelo... j Insertar Plantilla Descartar Flantilla |
Correns
Ha sido invitado a '/CircaBC/CP-CSAE/Consejo de Ministros' por Antonio -
. |Wazquez.
Mensaje
{0} es invitado coma {1} |

Notificar o no notificar

Ahora, puede crear usuarios nuevos e invitarles a participar en su GI, asi como asignarles un Perfil de
acceso de acuerdo con el tipo de colaboracion previsto.

Continuemos pues con la gestion de usuarios.
Lista de Miembros de su Gl
Si busca algin miembro de su Grupo de Interés

Si desea crear un listado con todos los miembros de su Gl
Consulte el servicio Miembros accesible desde la lista de servicios de su Grupo de Interés.

b= Informacion

= Biblioteca

= Miembros

= Eventos

b= Grupos de Noticias

= Administracidn

Menu principal tal y como lo ve cualquiera que pueda acceder a todos los servicios de su Gl
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¢Puedo listar todos los miembros de mi Grupo de Interés al mismo tiempo?

Si, siempre que su grupo no supere los 1001 miembros. La funcién de busqueda de
“Miembros” no permite visualizar mas de 1000 resultados al mismo tiempo, incluso si
busca “Todos los Miembros de CIRCA”, “Todos los Perfiles” o “Todos los Dominios”.
Si ese limite se ha sobrepasado, se le mostrara un aviso.

Tal como se ha indicado, el formulario de busqueda permite buscar s6lo miembros de su grupo de
interés o bien cualquier otro usuario de CIRCA, limitar la busqueda a un determinado perfil o bien a
dominios (CIRCA, CEC...),

Los resultados se muestran justo debajo del formulario de busqueda.

¥Buscar Usuarios

Buscar por: ||
Filtrar por: |SDIO Miembros j |Tndus log Perﬁlesj Buscar |
¥Listado de Usuarios
Apellidos + Nombre Perfil de Acceso Acciones
Martinez Romeral Cristina Author &§
Mogueral Fernandez Mariluz IGLeader &é

Pagina 1 de 1 1

Buscar solo los miembros de su grupo
Como Eliminar un Usuario

Puede eliminar Unicamente los miembros de su Gl. Los miembros eliminados, seguiran siendo
miembros de otros Grupos de Interés a los que pertenezcan. No podré eliminar usuarios de la lista
de usuarios de CIRCA.

Puede eliminar cualquier tipo de miembro de su Gl, pero recuerde que su Grupo de Interés debe
tener al menos un Lider.

Seleccione el proceso “Eliminar miembro” se puede lanzar desde el Servicio “Administracion”

‘Eliminar Usuarios o Modificar Perfiles’ de la pagina primera “Administracion”. Obtendra una lista
de los miembros de su GI. Pulse sobre el icono "Eliminar" (3‘) situado junto al usuario a borrar.
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e . |
@ Invitar Usuarips

Usuarios y Perfiles

Nombre @ e-Mail « Perfil @  Acciones o

2 antonio Wazques av.meleiro@gmall.com Ii5Leader

) s DErites Remss] cristing martinez@map.es  Authar 8 &

@ Mariluz Mogueral Fernandez miuz.noguercl@map. es Author & &
Pagina 1 de 1 1

Desde aqui, usted puede borrar un miembro o cambiar un perfil de acceso

Se le pide que confirme su eleccion o que cancele la accién.

Como cambiar el perfil de acceso de un miembro

Los_perfiles de acceso no se asignan definitivamente. Puede cambiar el perfil de acceso de cualquier
miembro, en cualquier momento. Recuerde, tal y como se indicé més arriba, que su GI debe tener al
menos un Lider.

Cualquiera que tenga el rol 'Administrar Miembros' (DirManage), en el servicio Miembros esta
autorizado a modificar el perfil de acceso de los otros miembros del Gl, salvo:

v' el del lider del Grupo si es Unico y
v" ellos mismos.

La opcion ’Eliminar Usuarios o Cambiar Perfiles’ le permite cambiar el pérfil de cualquiera de los
miembros de su Gl. Seleccione el usuario cuyo perfil de acceso ha de ser modificado. Pulse el icono
n Y o 1 Q H H :

Modificar” ( @) situado junto al nombre de usuario:

@ Mariluz Mogueral Ferndndez miuz.noguerol@map. es Author 7 @

Este miembro tiene perfil de acceso “Autor”

Una vez hecho, puede seleccionar otro perfil de acceso.

Modificar Pefil de Acceso de un Miembro
Editar el perfil de acceso de un miembro de un grupo de interfeacute;s,

Editar el perfil de acceso del usuario ‘pruebas 1@circa’

Modificacion del Perfil de Acceso

Confirme el cambio pulsando Aceptar, el boton situado en el angulo superior derecho de la pagina
‘Modificar Perfil de Acceso de un Miembro'.

No olvide que el perfil de acceso del usuario serd Unicamente modificado para el Grupo de
Interés en uso.
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Usuarios que han Perdido sus Credenciales de Acceso

Usuarios que han Perdido su Clave de Acceso

Perder la clave es probablemente uno de los problemas més frecuentes que cualquier usuario puede
encontrarse. Por suerte, esto puede resolverse facilmente poniendo en marcha un proceso automatico.

Auto-Reenvio de la clave
El usuario que ha perdido su clave pulsara el enlace ";Olvidoé su Clave de Acceso de la pagina de
Conexién? Usted como Lider no tendré que intervenir en este proceso.
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La Biblioteca

La Biblioteca es el principal servicio de su Grupo de Interés. Como lider, usted Administra la
Biblioteca. Esta autorizacion puede ser ampliada a otros miembros de su Gl. Por lo que, cualquiera
que tenga asignado el rol *Administrar’ en la Biblioteca podra administrar este servicio. Significa
que sera responsable de crear y mantener la Biblioteca, es decir administrara los contenidos asi
como los usuarios. Podra modificar la estructura afiadiendo sub-espacios.

¢, Qué Debemos Aprender?

- Organizar una Biblioteca (crear y modificar sub-espacios)
- Gestionar el contenido de la Biblioteca (crear, afiadir o modificar contenido)
- Gestionar Usuarios

El multilinglismo tiene un capitulo dedicado en Guia del Usuario CIRCA (ver 'Cémo puedo
gestionar el multilingtisma").

¢Para qué sirve?

Una explicacion mas amplia se puede encontrar en 'Como puedo gestionar la Biblioteca' (Guia del
Usuario CIRCA).

¢A quién va dirigida?

Una explicacion mas amplia se puede encontrar en 'Cémo puedo gestionar la Biblioteca' (Guia del
Usuario CIRCA).

¢, Qué aspecto tiene?

Una explicacion mas amplia se puede encontrar en 'Cémo puedo gestionar la Biblioteca' (Guia del
Usuario CIRCA).

Ahora esta ya familiarizado con todos los aspectos de la Biblioteca, veremos como gestionarla.

Organizar la Biblioteca

¢Quién puede Crear Espacios?
Si usted puede afiadir contenidos también puede crear espacios en la Biblioteca. Los roles
“Administrar”, “Edicion Completa” y “Gestion propia”, pueden crear espacios en la Biblioteca

¢ Como puedo crear un espacio en la Biblioteca de mi GI?

Podra encontrar informacion de Como Crear espacios en la Biblioteca en la Guia de Usuario
CircaBC.
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¢Como Borrar o Recuperar Espacios?

De la misma forma que usted puede afiadir espacios en la Biblioteca, se puede borrar alguno.
También puede necesitar recuperar algun espacio borrado.

Eliminar un espacio de la Biblioteca

Podré encontrar informacion de “Como Eliminar Espacios en la Biblioteca” en la Guia de Usuario
CIRCA.

"He borrado un espacio por error. ¢Lo he perdido definitivamente?
- Haciendo uso de la funcidon "Blusqueda de Elementos Eliminados", se puede recuperar
cualquier espacio borrado.

Veamos ahora como recuperar espacios borrados

Recuperar Espacios Eliminados

Gestionar Elementos Eliminados’ en el menu de “Administracion”, le permite recuperar o, por el
contrario, eliminar definitivamente los espacios o los elementos de contenido que usted ha ido
borrando en los ultimos 30 dias.

¢Hay Restricciones para Recuperar Espacios?

Sélo aquellos que pueden borrar espacios pueden recuperarlos.
Tenga en cuenta que s6lo podra recuperar los espacios borrados por usted mismo.

¢ Desde Donde se Puede Acceder a esta Opcion?

Se puede acceder a ‘Gestionar Elementos Eliminados’ a través del mend de ‘Administracion’
pagina principal de su Grupo.

Como Recuperar Elementos Eliminados

Una vez haya abierto la seccion ‘Gestionar Elementos Eliminados’ en el mend de
“Administraciéon” en la pagina principal del grupo. Se abrira la interfaz ‘Gestionar Elementos
Eliminados’, lo que le permitird realizar la busqueda utilizando diferentes criterios.

“|~f Administrar Elementos eliminados
;| Elirnina o recupera Elernentos eliminados anteriormente,

Elementos eliminados para "admincato1’
() Use la busqueda para encontrar Elementos eliminados por nombre o contenido y use los filtros para reducir los resultados.

|| Buscat por Marmbre Buscar por Contenide | Mostrar Todos

5 Cuando: Todo Hoy Hace 7 dias Hace 20 dias

@]‘[Recuperar Elernentos listados ﬁi‘ Borrar Elernentos listados

Nombre @ Ubicacion Driginal e Fecha de eliminado « Accione
A Ponencias fErmpresafCircaBCf AGE-EELL feModel/Library 3 February 2009 0%:36 £ i
A Actas fErmnpresafCircaBc f AGE-EELL /feModel/Library 3 February 2009 09:36 £ i

Usuario esta buscando los elementos borrados en los Gltimos siete dias

v Los espacios o contenidos borrados, se pueden buscar por nombre o por contenido.
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Busqueda por Nombre: Puede realizar la basqueda con cualquier parte del nombre.

Busqueda por Contenido: Debe utilizar palabras completas. EI motor de busqueda se basa en la
proximidad: las expresiones o frases deben estar entre comillas (p. ej. “equipo”). El guidn que puede
aparecer entre palabras compuestas es ignorado por el motor de bdsqueda.

v’ Usted puede realizar la bisqueda por un espacio de tiempo (el dia de hoy, una semana o un
mes).
v" Mostrar todo le va a permitir visualizar todos los elementos eliminados.

Los campos de blsqueda se pueden combinar. Por ejemplo, podemos preguntar por un espacio que
contenga '2007' y que haya sido eliminado durante los ultimos siete dias.

La busqueda muestra una lista de resultados en la que se indica el nombre, situacion y fecha de
eliminacion de cada elemento.

Esta lista de resultados nos da la oportunidad de recuperar los elementos eliminados; pero podemos
también eliminarlos definitivamente.

@lf Recuperar Elementos de la Lista Il Eliminar Elementos de la Lista

Eleccion definitiva

¢ Como puedo Recuperar Espacios Eliminados?

v Recuperar Elementos de la Lista

Hemos buscado algunos espacios, la basqueda nos proporciona varios resultados, todos ellos
son relevantes para nuestro proposito. Por lo que nos gustaria recuperar todos los espacios
eliminados de una vez. Esto es posible pulsando el icono ‘Recuperar Elementos de la Lista’ (

@."slif) situado en la parte superior de la lista de resultados.

Por el contrario, si preferimos eliminar estos espacios definitivamente pulsamos el icono
‘Eliminar Elementos de la Lista’ (lll).

v Recuperar un Elemento en Concreto
Hemos buscado todos los espacios y contenidos que hemos eliminado hoy. Decidimos recuperar
Unicamente un espacio. En la siguiente ilustracion, el espacio a recuperar se llama "Actas".

~}
i

Pulsamos el icono Recuperar (%) junto a "Actas".

HiijRecuperar Elernentos listados [jj Borrar Elementos listados

Nombre @ Ubicacion Original & Fecha de eliminado + Acciones
A Ponencias JEmpresafCircabC AGE-EELL feModelfLibrary 3 February 2009 09:36 @',_fﬁ‘
A Actas JEmpresafCircabC AGE-EELL feModel/Library 3 February 2009 09:36 @.,_fﬁ‘

El espacio ""Actas' esté listo para ser recuperado
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Vamos a elegir el lugar donde queremos que el espacio sea restaurado. Este lugar
puede ser diferente de su lugar inicial.

Debe seleccionar un destino donde recuperar los elementos. Si no selecciona un destino ser recuperar en el destino original. La
recuperacidn fallara si el destino no existe o no tiene permisos.

Destino:
L subir un nivel
¢ D Software
3 Documentos
¢ 1 possier 55D
Aceptar | Cancelar |

El espacio "Actas " sera recuperado bajo el espacio ""Documentos”

Si fuera necesario, indicaremos el destino antes de confirmar nuestro deseo de recuperar
"Actas"(boton OK arriba a la derecha).

fiijRecuperar Elementos listados [ij Borrar Elementos listados

Nombre @ Ubicacion Original & Fecha de eliminado w Acciones
A Ponencias JEmMpresafCircaBicf AGE-EELL feModel/Library 3 February 2009 0936 GL]AW

Como resultado de la recuperacion de un espacio, ""Actas" se elimina de la lista de resultados

i, Documentos 3. ¥

o ; - . ) — — Wista d
> Esta vista permmite exarinar Ios elementos de su espario. _dpAiiadl contenidda Crear(y)  Mas acciones(y)

— detalles|

¥ Examinar espacios Ohjetos por pagjh

Nombre & Descripcidn @ Creado @ Modificado @ Acciones

g Actas i Artas 20 octubre 2008 14:21 20 octubre 2008 14:21 P YR ]'|ij r
Pagina 1de 1 1

¥ Elementos de contenido Ohijetos por pagln

Sin elermentos a mostrar, Para afiadir un documento existente haga clic en la accidn 'Afiadir contenido’. Haga ciic en la accidn 'Crear contenido] £
crear un fichero HTML o de texto simpla,
Nombre & Descripcion & Tamafio & Creado @ Modificado & Accione:

Ahora “Actas” esta en la lista en el espacio de ""Documentos"

Hemos finalizado con como eliminar/recuperar espacios de la Biblioteca de su Gl.

El menl “Mas acciones “Mas acciones” “Propiedades de la Biblioteca” permite también realizar
acciones comunes como Cortar, Copiar espacios a la vez que las propiedades le permiten cambiar el
nombre o la descripcion de cualquier espacio.

Algunas Acciones mas (Mover, Renombrar)

Como Mover un SubEspacio

Para mover un sub-espacio a otro espacio simplemente pulse el icono ‘Cortar’ en el menu ‘Mas
acciones’ (seleccionar en la barra de herramientas del espacio al que usted desea mover). Una vez
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cortado el espacio aparece en el “Portapapeles”, el portapapeles que aparece en la parte central de
la columna de la izquierda tiene las opciones *Pegar’ y 'Eliminar'. Tenga en cuenta que ‘Eliminar’
simplemente significa borrar un elemento del portapapeles. El elemento no serd eliminado de la
Biblioteca.

Coémo Renombrar un Sub-espacio

Usted puede cambiar el Nombre de cualquier espacio. Para llevar a cabo esta accion, seleccione ‘Ver
Detalles’ (=) desde “Mas acciones” en la barra de herramientas de la pagina de Bienvenida del
espacio a renombrar y se mostraran los detalles de la Biblioteca. Pulse el icono “Modificar” ( ) en
la barra superior del panel “Propiedades”. Se lanzara el didlogo “Modificar las propiedades del
Espacio”. Introduzca un nuevo Nombre. Tenga en cuenta que usted puede cambiar libremente otros
parametros tales como el icono del espacio, el titulo y la descripcion.

Una vez hecho esto pulse OK para validar los cambios.

Compartiendo espacios de la Biblioteca

¢ Queé significa?

Se puede compartir uno 0 mas espacios de la Biblioteca, con uno 0 mas grupos de interés. Los
Grupos de interés que compartan espacios deben pertenecer a la misma categoria. La estructura de
mas alto nivel de la Biblioteca no se puede compartir.

¢ COmo se gestiona la comparticion de espacio?

El lider del GI ‘anfitrion’, puede hacer accesible un espacio de la Biblioteca al GI ‘invitado’.
Reciprocamente, el lider de un GI puede hacer a su grupo ‘invitado’de un espacio de Biblioteca de
otro GI.

¢ Quién puede acceder a espacios compartidos?
A un espacio compartido sélo pueden acceder:
v Los miembros de su propio Gl

v" Los miembros de Gl invitados
v' Cualquier otro usuario al que se le haya concedido el permiso de acceso a las bibliotecas de
ambos GI, el ‘invitado’ y el ‘anfitrion’ (“libaccess™).

e ¢COmo puedo reconocer espacios compartidos?

e Estan etiquetados con el icono “pegar y enlazar” (li) en la Biblioteca del
GI ‘invitado’

¢ Quién puede hacer qué?
El lider del Gl puede:
v Comprobar los detalles de un espacio compartido
Abrir un espacio de la Biblioteca a miembros de otros Gl
Modificar el nivel de los permisos de acceso en relacion con un espacio compartido
Suprimir a un Gl invitado del espacio compartido
Enlazar un espacio de su Biblioteca a un espacio perteneciente a otro Gl

AN NEANEAN
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Los otros usuarios pueden:

v" Acceder al espacio compartido dependiendo de los derechos de acceso concedidos por el
lider del grupo de interés anfitrion.

Como lider del GI, usted podra dar el maximo nivel de derecho de acceso a un espacio compartido.
Por ejemplo:

v" Si se selecciona ‘Acceso’ como el derecho de acceder al espacio compartido, todos los
miembros del Gl invitado, cualquiera que sea el perfil de acceso en su Gl, s6lo podran leer y
descargar en dicho espacio compartido.

v" Aunque se defina ‘Gestion propia’, como el derecho de acceder al espacio compartido, todos
los miembros del GI invitado que tengan el rol ‘Acceso’ en la Biblioteca de su G,
mantendran el rol ‘Acceso’ en el espacio compartido. Todos los miembros del GI invitado
que tengan un rol superior a ‘Gestion propia’ ( p.e. ‘Edicion Completa’) en la Biblioteca de
su Grupo de interés, accederan al espacio compartido solamente con los derechos del rol
‘Gestion propia’.

La tabla siguiente ilustra este ejemplo:

""Gestion propia' es el permiso maximo que se puede

conceder en el espacio compartido

Gl invitado Gl anfitrion (espacio
compartido)

Rol ACCESSO Rol ACCESSO

Rol SOLO EDICION Rol SOLO EDICION

Rol GESTON PROPIA Rol GESTON PROPIA

Rol EDICION COMPLETA | Rol GESTON PROPIA

Rol ADMINISTRADOR Rol GESTON PROPIA

¢Como abrir un espacio de la Biblioteca a otros GI?
Desde la pagina “Ver Detalles” del espacio, seleccione “gestion del espacio compartido”, se
accede a una pagina que:

v muestra si el espacio es 0 no compartido

v le da la oportunidad de invitar a otros Gl a compartir el espacio actual.

Library
.4 Manage Shared Space
Share this space with other interest group

[Invite IG to share this space |
Name Permission Actions

Ningun Grupo de interés aparece listado bajo ‘Nombre’, asi pues este no es un espacio compartido.
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Siguiendo el enlace ‘Invitar a un nuevo GI’, completara las etapas a continuacion:

v" Elija moviéndose por la barra de desplazamiento lateral a un Gl invitado de la lista de los Gl

que pertenecen a la misma categoria que el suyo.

Library

L& Sharing space
b This wizard helps you to share the this space with other interest groups

Steps NEX‘[
1./Select interest group to share with | 2, Notify affected interest group leaders

Interest group selection =
Interest group selection
Belect Interest Group|: CIR i~

D L
Select Maximum Perrm OLAFIG v
CIRCAGRI Test | =

To contnue click Next,

Los miembros de ‘CIRCA AGRI Test’ podran acceder al espacio actual de “Astronomia”.

v Dé el maximo permiso de acceso. Esto se aplicara a todos los usuarios que lean el espacio
actual del Gl invitado, sea cual sea su rol en su propia Biblioteca.

Library
! Sharing space
This wizard helps you to share the this space with other interest groups
Steps MNext
1] Select interest group to share with| 2. Notify affected interest group leaders

Interest group selection
Interest group selection

Select Interest Group | CIRCAGRI Test |

[Select Maximum Permission|: LibAccess v
LibNoAccess

To continue click Next,
LibManageOwn
LibEditOnly
LibFullEdit
LibAdmin

Cualquiera que sea su rol original, los miembros de ‘CIRCA AGRI Test’ no podran acceder al espacio actual
con un rol superior al que usted les haya asignado.

v Opcionalmente, notifique a los Lideres de los Gl invitados.

Ahora el espacio esta abierto a consultas del Gl invitado, mientas que el resto de su Biblioteca solo
queda accesible a los miembros de su propio Gl.
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Library

.4 Manage Shared Space
Share this space with other interest group

Invite IG to share this space

L. . Close
Name Permission Actions

DiscoverlG LibEditOnly |

Los miembros del GI Discover con el rol “Lib FullEdit” acceden al espacio actual con el rol “Lib EditOnly”.
Los miembros del Gl Discover con el rol “Lib Access” acceden al espacio actual con el rol “Lib Access”.

¢Coémo enlazar a otros GI?
Su Gl ha sido invitado a compartir un espacio de Biblioteca de otro Gl.
Ahora usted puede enlazar un espacio determinado de su Biblioteca al espacio objetivo del otro GI.

Desde la pagina “Ver Detalles” del espacio, seleccione “crear enlace a espacio compartido”.

Después complete las etapas ilustradas a continuacion:
Una caja de seleccion muestra los espacios disponibles para compartir. Elija el espacio al que le gustaria
acceder desde su propio Gl.

Library

_] Create link to share space
Create link to share space

Select share space

|/company_home/CircaBC/Acceptance/AstronomyjLibrary/Cosmological_x0020_background_x0020_radistion v e

’Name Radiation measurement ]

El espacio “cosmolo...” sera accesible desde su propio GI bajo el nombre “radia...”

Ahora los dos espacios estan compartidos realmente compartidos por los miembros de ambos GlI.

|Library = astrophysics |
. Astrophysics
A The Library is the space where contents are stored, managed and shared.

VSpaves
Name « Title
| 2> Radiation measurementl Radiation measurement

El espacio “astroph...” esta enlazado a “cosmo...” a través de “radia..”

¢COmo quitar un espacio compartido de su GI?
Usted podra quitar, en cualquier momento, a su Gl de los ficheros compartidos.

Si su Gl acogi6 a otros Gl:
Desde la pagina ""Ver detalles™ del espacio compartido, seleccione ""gestionar los espacios

compartidos™. Presione el icono que representa un cubo.

Como resultado de ello:
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v Ningun otro grupo de interés podra ya acceder al espacio.
v El icono "espacio compartido" serd sustituido por el icono por defecto "espacio”.

Si su Gl es invitado de otro GI:
En su ""Biblioteca™ abra el espacio que ha enlazado a otros Gl. El enlace a dicho es mostrado
como un subespacio. Muestre sus detalles y elija la opcidén “Eliminar” de la lista de acciones.

Library > astrophysics
1 Details of the link Radiation measurement
=1 View the details about the link.

VProperties
Radiation measurement z 5

sm D R VActions
Radiation measurement
Radiation measurement

[ Lint /Library/Casmological background -adiation S Modify Content
pr— Properties
2 dhCut
29 May 2009 14:02 Cicopy
nblackst libelete]
29 May 2009 14:02 EZEmail me this
document

Usted puede eliminar facilmente a su grupo de interés de los ficheros de uso compartido.

Gestionar el Contenido de la Biblioteca

Como lider de un GI puede afiadir, crear, modificar y eliminar contenido podra también realizar
acciones especificas sobre el contenido tales como afiadir traducciones.

Gestionar el Multilingismo

Gestionar el multilingliismo es una de las caracteristicas principales de CIRCA. CIRCA, de hecho,
establece relaciones entre un contenido dado y todas sus traducciones. Esto significa que puede mostrar
cualquier contenido en su idioma favorito. Si la traduccion solicitada no esta disponible, puede leer
algunas propiedades del contenido en su idioma.

La Guia del Usuario de CIRCA proporciona una descripcion detallada de como gestionar el
multilingtiismo (vea 'Como gestionar contenido multilingie").

Algo maés sobre Espacios Multilingties

¢ Qué es un Espacio Multilingtie?
CIRCA le permite crear espacios multilingles. Estos espacios tienen algunas de sus propiedades

(Titulo y Descripcion) traducidas en los idiomas que usted desee. Por lo que, la mayoria de los
miembros de un Grupo de Interés multilinglie, puede mostrar los espacios en su lengua materna.
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¢Como puedo Crear un Espacio Multilingtie?

En el menl de la Biblioteca pulse *Crear Espacio”. El didlogo ""Crear Espacio™ se abrird. Se le
pedira que proporcione un Nombre, un Titulo y una Descripcion para el nuevo espacio. Podra
observar dos circulos verdes al lado del “Titulo” y “Descripcion”, pulse en ellos y aprendera a crear
el espacio Multilingte.

En el siguiente ejemplo, las propiedades han sido originalmente creadas en italiano. Necesitamos
afadir sus traducciones en inglésy en aleman:

Properties
@ Mame: Venezia
Tikle: Yenezia nel ‘700

Description:  |due epoche, due culture oppure rivalta

Tcan: © ,,--" ® ,--J‘ o __.-} O ,,.-" o |:J.-J‘ o D)

Edit multilingual properties when the dialog close: English b

Creando un Espacio Multilingtie

Realmente no es dificil, solamente requiere que tenga cuidado en seguir los pasos en orden hasta
completar el proceso.

v
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En primer lugar, pulse en “Propiedades” en el idioma original (Italiano en este caso) y haga
click en “crear espacio”.

Una vez hecho esto, vaya a la pagina principal de la Biblioteca, pulse el icono “Ver
Detalles” justo al lado del nombre y el titulo del espacio.

Seleccione “Administracion” “Gestionar su Cuenta” en el mend de la izquierda. Elija el un
segundo idioma para su espacio (Inglés, en este caso). Esto significa que se elige otro
“Filtro” de contenido de idioma. Salimos guardando los cambios y cerramos el mend de
“Administracion”.

Seleccionamos "Editar Propiedades del Espacio”, de la lista de Acciones, en la pagina
principal del espacio (podemos hacerlo también desde “Ver Detalles”).

Debemos repetir este proceso por cada idioma que deseemos afadir.
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Properties
Title: Yenice in the 18th Century Yenezia nel 700 w
Description: =5, bwo cultures or mere theater rivalry?]| dus epoche, due culbure o+

[] | English » | Edit mulkilingual properties when the dialog close

Afadiendo Propiedades al Espacio Multilingle

Ahora las propiedades del espacio apareceran en inglés para los miembros que consulten su Gl en
este idioma a la vez que los miembros que utilicen aleman e italiano podran acceder a estas
propiedades en sus respectivos idiomas.

Como Anadir Contenido

Usted puede aprender a afiadir un contenido en 'Afiadir contenido a la Biblioteca" (Guia del
Usuario CIRCA).

Sobre la descarga en bloque

Los contenidos se descargan en un archivo comprimido con un archivo de indice. El archivo Ilamado
"index.txt" contiene las propiedades de los contenidos almacenados en el archivo.

Como descargar en blogue en tres pasos:

-seleccionar y copiar los contenidos

- haga clic en el enlace "descargar todos" desde el portapapeles
- abrir o guardar el archivo comprimido resultante

Sobre la carga en blogue

Usted puede subir una serie de documentos de una sola vez. Usted encontrard una explicacion
detallada en la guia del usuario CIRCA.

Eliminando o Recuperando Contenido

Eliminando Contenido

Se visualizaran las propiedades del contenido a través el icono “Ver Detalles” (:=), pulse sobre el
iconolll Eliminar, de la lista de ‘Acciones’ que puede encontrar en la pagina de “Propiedades del
Contenido”.

La opcion ‘Eliminar’ se aplica independientemente de la naturaleza del elemento (espacio o
contenido). Se puede encontrar informacion mas detallada en 'Eliminando un Espacio’ (en Como
Eliminar o Recuperar Espacios’).
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Recuperar un Contenido Eliminado

Seleccione ‘Gestionar Elementos Eliminados’ de ‘Mas Acciones’ en la barra de herramientas de la
pagina de bienvenida del servicio de “Administracion”. Consulte el parrafo 'Recuperando Elementos
Eliminados' (en 'Como Eliminar o Recuperar Espacios').

Ahora ya puede organizar los espacios de su Biblioteca. Como lider, podré realizar acciones méas
complejas.

Como Gestionar Versiones de Contenido

Versionar

Versionar significa numerar series de versiones de un mismo contenido. Lo que es mas, “versionar”
nos permite leer tanto el contenido como sus propiedades, en cualquier momento de su elaboracion.

Para hacer un contenido versionable (los contenidos multilinglies son versionables por defecto),
muestra sus propiedades pulsando el icono ( ). Podra ver entre otros detalles un panel dedicado a
‘Historial de Versiones’. El Historial de Versiones’ estd por defecto en el estatus “Permitir
Versiones”.

Presionando en el enlace “Permitir Versiones”, se iniciard el versionado del contenido. Se
refrescara la pagina de propiedades y el area “Historial de versiones” se actualiza con un nimero de
version, que es incrementard automaticamente cada vez que realice la accion “Retirar” o “Check-out”
al contenido.

¥Historizl de warsonas
Versitn - Motas m Autor o Fecha m Acciones
1.0 antoniow@circa 20 October 2008 15:46 Wer Propiedades

Historial de Versiones una vez que el usuario lo ha activado

Como hacer un Seguimiento de las Distintas ’Versiones” de un Contenido

Todas las versiones de un mismo contenido estan relacionadas en la seccion ' Historial de Versiones
" de la pagina “Propiedades del contenido” (accesible a traves del icono i=)). Cada uno de ellos se
muestra junto con:

Ndmero Version;

Notas;

Autor,

Fecha de creacion;

Acceso al texto completo del contenido correspondiente (icono 'Ver');
Acceso a las propiedades del contenido correspondiente (“Propiedades™).

AN NE NN NN
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THistotial de versiones

Version - Notas m Autor @ Fecha @ AcCciones
1.0 antoniow@oikca 20 October 2002 1546 Yer Propiedades
1.1 antoniov@circa 20 October 2008 15:47  Wer Propiedades

Cdmo Realizar el Seguimiento de un Documento

Por ejemplo “1.0” corresponderia a un cambio mayor, mientras “1.1” representaria un cambio menor
0 poco importante de la version 1.

El niimero de la version actual también se puede ver en las “Propiedades del Contenido” (en la
vista 'Detalles"), en 'Etiqueta de Version'.
Bkt a

Gestionar Contenido Multdingle para User guide ES pdf
Srta Péging Permita Gastionar Contenida Mutingus

¥ Propiedades
taeciic
1.1
]
Spiankh

F_ELIC

La version actual es visible en las propiedades del contenido

Como actualizar, editar y modificar contenidos.

Actualizar un contenido
Informacion detallada esté disponible en “Actualizar un documento” (Guia de usuario de CIRCA)

Incluir y excluir contenidos
Este proceso se explica en “Incluir y excluir contenidos”, (Guia de Usuario de CIRCA)

Gestionando los Usuarios de la Biblioteca

La seccion ""Gestion de Usuarios" trata el cambio de los derechos de todo el Grupo de Interés. A
continuacion se explicard como modificar el rol de un miembro para la Biblioteca o s6lo para una
parte de la Biblioteca.
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Echemos un vistazo a los diferentes roles que se pueden ofrecer a los miembros de un Gl en la

Biblioteca:
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No acceso: El acceso a la Biblioteca estd denegado.

Acceso (LibAccess): Sdlo se permite leer contenidos; se pueden descargar

contenidos y sus propiedades.

Sélo editar (LibEditOnly): Se puede editar contenido,
eliminar contenidos.

no se pueden crear ni

Gestionar sus Contenidos (LibManageOwn): Puede crear, editar y eliminar sus
propios contenidos. También puede acceder a los documentos creados y gestionados
por otros miembros.

Edicion Completa (LibFullEdit): Puede leer y escribir en toda la Biblioteca; puede
crear contenidos; puede editar cualquier contenido independientemente de quien sea
el autor. Pero sélo puede eliminar sus propios contenidos.

Administrador (LibAdmin): Esencialmente, tiene los mismos derechos que con el
rol de Edicion Completa. También puede eliminar cualquier contenido. Ademas, puede

organizar la Biblioteca y gestionar a sus usuarios.

Los roles en la Biblioteca estan relacionados con el perfil de acceso (el entregado por defecto o

creado por usted mismo o cualquier otro administrador de Miembros.

Cambiar el Rol de un perfil de acceso en un espacio de la Biblioteca

¢ Como cambiar el rol para un perfil de acceso?
En el ejemplo siguiente, nuestra Biblioteca contiene dos sub-espacios:

. Biblioteca 3 _—
& Esta vista permite examinar 105 elemnentos de su espacio, )] _ @dfadir contenido Crear(v)  Més acciones(s) i\égaaos '.3‘-,.
—  Libray Description —
¥V Examinar espacios Objetas por pagina |g
/"} Documentos (& ‘ ) Proyectos (i
- 20 October 2008 14:08 = Proyectos
sDEE® 19 September 2008 0945
$DEA®
Pagina 1 de 1 1

Espacios en una Biblioteca

El lider del grupo quiere permitir a todos los miembros con “Acceso” anadir sus propios
documentos en el espacio Documentos, mientras que en el resto de la biblioteca continuaran
teniendo el rol “Libaccess” (que significa acceso para la lectura y descarga de contenidos), por lo
que el rol “Libaccess” del perfil de acceso debe cambiarse a “LibManageOwn” en el subespacio

Documentos
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Usuarios y Grupos

Nombre @ Nombre de Usuario «Perfil @

-] pruebas 1circa pruehas 1@circa Secretary

l‘j. cristinad@airca Cristina@circa Arcess

l‘j antoniowiEcirca antoniov@circa IGLeader
Pagina 1 de 1 1

Cristina puede acceder a toda la Biblioteca con un rol de Acceso

Entramos al Grupo de Interés. Vamos a la pagina de bienvenida del subespacio "Documentos”. Una
vez alli, elegimos ‘Administracion’ / ‘Gestionar Permisos’.

Se mostrara la lista de usuarios y perfiles de acceso.

Seleccione “Cambiar Perfil de Acceso”. Se mostrara el didlogo que le va a permitir asignar otro
rol en la Biblioteca a un perfil de acceso existente.

Paso 1 - Modificar los derechos de acceso
Modificar oz derechos de acceso de esta persona o perfil

Propiedades Generales

|F'erﬂ| j|acc Ell.'lsquedal

Resultados para 'acc' en Perfil’, Limpiar resultados

Access

Seleccionar Rol

LibAdrmin
LibFullEdit
LibAccess
LibhanageCwn

LibEditOnly

Afiadir a lista |

Nombre

Access (LibManagetewen) ﬁ‘

Cambiar rol en un sub-espacio de la Biblioteca
Seleccionado el perfil de acceso “Access”, seleccionamos el rol “LibManageOwn”.
Confirmamos el cambio de rol pulsando “Siguiente”, seleccione si desea enviar notificacion del

cambio a todos los miembros del grupo con perfil de acceso “Access”. Esta notificacion es opcional.

Al finalizar el proceso la lista de perfiles de acceso para Documentos se ha actualizado
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& Cambiar Perfil de Acceso

Usuarios y Perfiles de Acceso

Nombre @ t.lyumhre de Usuario pgles @ gcciunes
& Authar LibFUllEit &

- ) o

5 ALL CIRCA USRS LinAccess &

— S—— — - -

& mccess LibAccess, v

| iblanageCwn

& secretary LibHoAccess v

- ) o ¢

9 Contributor LibAccess &

9 Reviewer LibEcitOrly &

@ IGLeader Lib&drmin & &

- ) ) il

=] CircaCategoryddmin Lib&dmin 7} 3‘

-] quest Guest LibMosccess &

Paginaldel 1

A partir de ahora los usuarios afectados por este cambio podran afiadir contenido en el espacio
Documentos, mientras que en el resto de la Biblioteca podran Unicamente leer y descargar
contenidos.

Como Invitar un usuario s6lo a un subespacio especifico de la Biblioteca
El mismo procedimiento “Gestionar Permisos de espacios”, nos permitira invitar a uno o varios
miembros del Grupo a un subespacio de la Biblioteca con un rol distinto del de su perfil de acceso.

Navegue por la Biblioteca hasta alcanzar el subespacio, en el cual quiere cambiar el perfil de acceso
a determinados miembros del Grupo. Una vez en el espacio vaya a Administraciéon’ > ‘Gestionar
Permisos’ > ‘Cambiar Perfil de Acceso’. Aparecerd el menu que le permitira modificar los
derechos de acceso. Seleccione “Usuario” en vez de “Perfil”. Busque al usuario al que desee cambiar
el rol que le da su perfil de acceso.

Por ejemplo, en Sr. X es un biélogo que esta a punto de enriquecer la seccion de "fauna" de la
biblioteca de nuestro grupo de interés "Antartida".

[CircaBC = Antartica > Library = wild Faunal

a space in the
Library

Library of Antartica
Interest group

CIRCABC
El arbol de espacios de CIRCA hasta un subespacio de la Biblioteca

Creemos el Sr. X debe ser capaz de afiadir y editar contenido. Pero se supone que él s6lo puede
leer o descargar informacion de las otras partes de la Biblioteca. Originalmente, al Sr. X se le ha
concedido "Acceso”, como perfil de acceso. En nuestro Gl, "Acceso™ es un perfil estandar de acceso
gue sélo permite el rol "LibAccess" (leer / descargar) en la Biblioteca. Podemos cambiar este rol en
el espacio "salvaje fauna", otorgandole el rol de "LibFullEdit".

Seguimos el mismo procedimiento explicado anteriormente, seleccionando “usuario” en lugar de
“perfil” en el formulario “Modificar los derechos de acceso”.
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Paso 1 - Modificar los derechos de acceso
Modificar los derechios de acceso de esta persona o perfil

Propiedades Generales

|U5uarioj ||:ris Bisgueda |

Resultados para 'cris' en Usuario', Limpiar resultados

Cristina Martinez Romeral (cristina. martin

Seleccionar Rol
LibAdmin

LibAccess

LibhanageCwn
LibEditOnly

Afiadir a lista |

Nombre
Cristina Martinez Romeral (LibFUllEdit) m
Dar a un miembro del Grupo de Interés un rol especifico para un espacio

Después, se notifica o no, al usuario concernido. A continuacion hacemos click en “Finalizar”. La
lista de perfiles de acceso y usuarios del espacio “Fauna salvaje” esta actualizada.

fv Cambiar Perfil de Acceso

Usuarios y Perfiles de Acceso

Nombre m Nombre de Usuario ggles @ gcciunes
-

@ uthor LibFullEdit &

29 i @ &

&0 ALL_CIRCA_USERS Libicress &

8 arcess LibAccess, o&

LibManageCwn

& Secratary LibMoAccess o &

8 Contributar Lihscoess O &

8 Reviewer LibEditOnky & &

22 Lbsdmio &

] CircaCategoryadmin LibAdmin o&

—_ i " Lo S
Rorneral

] quest GLest Libkosccess &

Pigna 1de 1 1

Cristina tiene ahora el rol LibFullEdit en vez de LibAccess

El perfil de acceso de Cristina para el resto del Grupo permanece sin cambios, es decir, mantendra el

rol “LibAccess” en el resto de la Biblioteca.
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— |Isuarios y Perfiles Invitados en Consejo de Ministros de Agricultura
- Gestidn de Usuarios Invitados y sus Perfiles

@ . .
@ Invitar Usuarios

. Cerrar |
Usuarios y Perfiles

Nombre @ e-Mail = Perfil @ Acciones @
 Cristing Martinez Romeral  Cristinamartinez@map.es  Access

® Mariuz Mogueral Ferndndez Mariluz.noguercl@omal.com 1GLeadsr

Pagnalde 1 1

Cristina mantiene el perfil de acceso “Access”

Esto es todo lo que usted necesita para comenzar con la gestion de la Biblioteca. Para trabaja en la
Biblioteca, usted y los miembros de su Gl también necesitaran hacer busquedas.
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Mas sobre la gestion de su Grupo de Interés

Notificaciones

Como lider del GI puede configurar el estatus de notificacion global para usuarios y perfiles de
acceso de su Gl. Para visualizar o editar los perfiles de notificacion de los miembros o, definir
nuevos perfiles seleccione la opcion “Otros —>Estatus Notificaciéon”. Disponible a través de
“Administracion” en la pagina principal del Grupo de Interés.

Si selecciona esta opcion se visualizard la lista de los perfiles de notificacion creados.

50 Ver Otros' Estatus Notificacion Consejo de Ministros de Agricultura
E En esta wbicacion los siguientes wsuarios han establecido notificaiones.

Solarmente se wisualizan los estatus SUBSCRIBED and UMSUBSCRIBED, El valor por
deferto heredado del espacio raiz del Grupo es "UNSUBSCRIBED ",

& Definir Estatus Notificacign>

Tipo = Nombre de Usuario m Estatus Motificacion m Acciones
Perfi Aocess Suschito b

Pagina 1 de 1 1

Opcion “Otros” — “Estatus Notificacién” de la lista global de perfiles de modificacion

Definir un nuevo Estatus de Notificacion

Permite asociar un estatus de notificacion a algunos usuarios o bien a perfiles de acceso. Por
ejemplo, el perfil de acceso “Contributor” con estatus “No suscrito”, no recibira notificaciones.
Tenga en cuenta que el usuario con perfil “Contributor” que desee recibir notificaciones, puede
activarlas como “usuarios” al nivel de un servicio o inferior.
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Seleccione el usuario/perfil y asignele un Estatus de Notificacion

IF'erﬁI j ICgmr Ell.'lsquedal

Resultados para 'Contr' en 'Perfll’, Limpiar resultados

Contributor

Seleccione Estatus Motificacidn

’Cancelar Suscripcion

Afadir a lista |

Lino Nombre de Hsuarin Estatus Notificacicn

Perfl Access SLIsCrito

=

f]

Perfil_Contributar SLsCHtD

EI perfil Contributor no recibira ninguna notificacion

Borrar un Estatus de Notificacion.

Utilice la opcion “Definir Estatus Notificacion”, para borrar el estatus de notificacion, encontrara
una papelera al lado, seleccione este icono para borrarlo.

Modificar Estatus de Notificacion.

Seleccione el icono “Editar Estatus” ( & ) de la pagina “Otros Estatus de Notificacion” para
cambiar el estatus de notificacion previamente asignado a un usuario o grupo de usuarios (perfil de
acceso).

p Cambiar Otros" Estatus Notificacion en Consejo de Ministros de aAgricultura
l,; Editar Estatus de Motificacidn del usuariofperfil seleccionado en la ubicacidn actual,

Editar Estatus Notificacion del perfil ‘Access”

Cambiar el estatus de notificacién a “Cancelar Suscripcion”

Como Gestionar Palabras Clave

CIRCA tiene la posibilidad de describir los documentos con un conjunto de palabras claves
multilingtes, definidas por el lider del grupo.

Aguellos que puedan crear contenido pueden aplicar palabras clave a los contenidos que carguen o
editen. Sin embargo Unicamente el lider del Grupo puede crear este conjunto de palabras clave.
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Gestion de Palabras Clave

Esta funcion permite crear nuevas palabras clave con o sin traducciones relacionadas. Use la opcion
“Gestionar Palabras Clave” del servicio “Administracion” (seleccione “Administracion” en la
pagina principal del Grupo).

La seleccion de “Gestionar Palabras Clave” le lleva a la pagina “Gestionar Palabras Clave de
Documentos” donde se puede:

v" Afadir nuevas Palabras Clave
v" Editar o Borrar Palabras Clave existentes

Gestionar Palabras Clave del Documento
Gestionar Palabras Clave del Docurmento definidas en el Grupo,

) pefinir Palabra Clave

Palabras Clave Definidas

Filtra de Idioma: | Todos los Idinmasj ﬁllerl

Valor - Acciones
a2 L
ctt I
Medio Ambiente, Environment, Armbiente ST
observatorio I
web2.0 I
Pagina 1 de 1 1

Las Palabras Clave se gestionan por el lider del Grupo desde esta pagina

Crear Palabras Clave

Queremos afadir la palabra clave “design” a nuestra lista de descriptores. “Design” es la version
inglesa del término. Necesitamos asociar la palabra clave equivalente en espafiol, checoy rumano.

Vaya a la pagina “Gestionar Palabras Clave de Documentos” Yy luego a “Definir Palabra
Clave”, seleccionamos el idioma, escribimos la palabra y pulsamos “Aifiadir a la Lista”. El nuevo
descriptor aparece al final de la pagina. Repetimos la accién hasta haber afiadido todas las versiones
linglisticas necesarias.
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@ Definir Palabra Clave
Este diflogo le ayudara a definir una palabra clave con sus traducciones relacionadas para ser asignadas posteriormente

los documentos almacenados en el Grupo,
Aceptar |

Cancelar |

1. Indicar idioma y descripcion de la palabra clave

Bulgarian jl

2. Anadir Palabra Clave a la Lista

Afiadir a lista |

Idioma Nombre

en Design [ﬁl
s designu i
es Disefio ﬁ@

Anadir Palabras Clave en distintos idiomas

Después de afiadir la altima traduccion, pulse “Aceptar”. Volveremos al mend “Gestionar
Palabras Clave de Documentos” donde podremos ver la nueva palabra clave.

“J pefinir Palabra Clave
Palabras Clayve Definidas

Filtro de Idioma: | Todos los Idiomas j ﬂlterl

Valor -

Csae

Ctt

Disefin, Design, desighu

=T [n] EI’I’IEIEHEE, Emrlru:unmenf, ANy ] =T )

AcCciones

obseryatorio
wiebh2,0

Pagina 1 de 1 1

La nueva palabra clave se visualiza seleccionando “Todos los Idiomas”

En la siguiente ilustracién se selecciona la palabra clave en inglés:

Palabras Clave Definidas

Filtro de Idioma: | English j ﬁlterl

Valor - Acciones
Desian LT
Erwironment ST
Pagina 1 de 1 1
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Solamente se muestra la versién inglesa

Editar Palabras Clave

En menl “Gestionar Palabras Clave de Documentos” el icono “Editar” (Q:F) y “Borrar” (c@
) permiten modificar las palabras clave.

Para modificar o borrar una version linguistica de un término, seleccione el idioma deseado desde
“Filtro de Idioma”. Todos los términos creados en este idioma se visualizaran debajo de “valor”.
Seleccione el icono deseado, al lado de la palabra clave que desee borrar o modificar y aparecera la
pantalla correspondiente.

Quiero borrar un descriptor creado en varios idiomas. éDebo borrarlos uno a uno?
En absoluto, seleccione “Todos los Idiomas” como filtro de idioma en la pagina
“Gestionar Palabras Clave de Documentos”.

Gestion de Propiedades Dinamicas de un Documento

CIRCA proporciona propiedades por defecto, para el contenido y los espacios de su Grupo de
Interés, pero puede necesitar propiedades adicionales especificas para sus documentos. Para ayudarle
a personalizar su Grupo de Interés, CIRCA le ofrece también la posibilidad de afadir lo que
denominamos “propiedades dinamicas”. Estas propiedades son aplicables a cualquier elemento de su
espacio (espacios, dosieres o contenidos), de la Biblioteca.

¢ Desde donde puedo hacerlo?

En la pagina principal de su Grupo, seleccione “Administracion” de la lista de Servicios,
seleccione “Gestionar Propiedades Dinamicas de Documentos” de la lista de opciones de
“Administracion”.

Gestionar Propiedades Dinamicas Documentos
Gestionar Propiedades Dinamicas Documentos en este Grupo

“J pulse Aqui para definir una propiedad nueva

Nombre Tipo Idiomas Valores Yalidos Acciones
Expediente TEXT_FIELD [es] I
Informadao DATE_FIELD  [es] I
Referencia  SELECTION  [es] Software; hardhware; infraegstructura; LI
Pagina 1 de 1 1

Propiedades Dindmicas

Accedera a una lista de las propiedades dinamicas creadas en la que aparecera su nombre, tipo, valor,
asi como las acciones que puede ejecutar. Asi se podran crear estas nuevas propiedades.

Incluir propiedades adicionales en sus documentos.

Seleccione el enlace “Pulse aqui para definir una propiedad nueva” en “Gestionar Propiedades
Dinamicas de Documentos”. Se mostrara un dialogo en el cual podra crear nuevas propiedades para
sus documentos.
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Podra introducir el nombre en todos los idiomas que necesite. Asociar un valor a estos nombres. El
Gltimo paso es verificar las entradas creadas y validarlas definitivamente o ir “Atras” al primer o
segundo paso para cambiar cualquier dato introducido.

Afadimos una propiedad que indicara en qué catalogo estan referenciados nuestros documentos.
Disponemos de tres catalogos “vegetales”, “flores” y “otras semillas”. Los idiomas utilizados en
nuestro grupo para clasificar semillas, son: Espafiol, Inglés, Italiano y Maltés. Se supone que todos
nuestros documentos van a estar en cualquiera de los estos idiomas.

Vamos a crear una propiedad dinamica denominada “catdlogo”, con traducciones en los tres idiomas,
gracias a esta propiedad nuestros usuarios podran seleccionar el catdlogo que deseen.

Introducimos la descripcion de la propiedad en todos los idiomas que necesitamos. Dependiendo
del “filtro de idioma”, el “catalogo” se visualizara en un idioma concreto.

Pasos
1. Definir Descripciones 2. Indicar Tipo 3. Resumen

Paso Uno- Definir Descripciones
Indicar idioma v descipcion para la propiedad

Bulgarian jl
Afadir Descripcidn |

Listado de descripciones por idioma

Idioma Traduccidn

4]

es catilogo il
en catalogue il
da sortsliste (i

Para continuar haga clic en Siguiente.

El nombre de la propiedad se visualizard en uno de estos idiomas
En la segunda parte elegiremos el tipo de propiedad de los siguientes:
v' Fecha
v' Texto (una linea de texto)
v Area de Texto (varias lineas de texto)
v Seleccion (eleccién entre varias posibilidades)

El tipo de propiedad “Seleccion” implica un paso adicional. Debe indicar las opciones de seleccion,
por parte de los usuarios. Tenga cuidado en poner una opcién por linea en la caja de texto.
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Definir Propiedad Dinamica
Este panel lz ayudara a definir propiedades dinamicas en los docurmentos almacenados en su Grupd

Pasos
1. Definir Descripciones 2. Indicar Tipo 3. Resumen

Paso Dos - Definir el tipo de propiedad
Definir el tipo de propiedad

1. Indicar tipo de propiedad

ISeIeccio’n 'l

2. Indicar walores walidos de la propiedad (solo para el tipo Seleccion type)

Flores =]
vagetales
otras semillas|

[

Para continuar haga clic en Siguisnte.

Seleccion: Tenga cuidado de escribir una opcién por linea

El tercer paso muestra su registro para revision, (pulse “Atras” hasta que esté correcto o bien valide
pulsando “Finalizar”.

Pasos
1, Definir Descripciones 2, Indicar Tipo 3. Resumen

Paso Tres- Resumen
& continuacion se muestra la informacidn gue ha introducido:

Tipo de propiedad: Seleccion
Descripcion de la propiedad: (es) catilogo, (en) catalogue, (da) sortsliste

Para continuar haga clic en Siguiente,

Si esta de acuerdo pulse el botén “Finalizar”

La propiedad esta ahora disponible en la pagina “Gestionar Propiedades del Documento”
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@ Gestionar Propiedades Dinamicas Documentos

Gestionar Propiedades Dinamicas Documentos en este Grupo

“J pulse Aqui para definir una propiedad nueva

Nombre Tipo Idiomas Valores Validos Acciones
Expediente TEXT_FIELD [es] I
Informado DATE_FIELD  [es] I
Referencia  SELECTIOM  [es] Software; hardware; infraestructura; G@
I catalogo SELECTION  [es, en, da] Flores; Yegetales; Otras Sermilas; B I
Pagina 1 de 1 1

Podra visualizarse en

La nueva propiedad esta disponible

carga de contenidos.

los detalles de cada contenido de la Biblioteca. Para cumplimentarla con
carécter retroactivo, debera ejecutar la accion “Editar Propiedades”, de la lista de “Acciones”, en
“Ver Detalles”, de la pagina de cualquier contenido introducido previamente. Para el resto de los
contenidos cargados a partir de ahora, la propiedad podra ser cumplimentada durante la carga en el
proceso de “Modificar Propiedades del Contenido”, que se visualizara como segundo paso en la

FPropiedades
L |pag.pdf
IAdDhe FOF Document j
[UTF-8 |
mar conormativovl. 2. doc =]
e
=
e
|a|nnsn

] IDRAFT vI
Minguno |
Seleccione |

ISnﬂware 'I
IFIDres "I

[PuBLIC =]

Minguno |
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Estas propiedades solo pertenecen a nuestro Gl

Borrar una Propiedad Dinamica de Documentos

En “Gestionar Propiedades Dinamicas de Documentos”, pulse el icono de la papelera junto a la
descripcion de la propiedad, y se lanzara el didlogo de borrado de la propiedad.

Modificar una Propiedad Dinamica de Documentos

La accion “Editar Propiedad”, en “Gestionar Propiedades Dinamicas de Documentos”, permite
afiadir o borrar traducciones. Asi, para modificar la descripcion en un idioma, tendra que borrar la
traduccion y crearla de nuevo.

Editar Propiedad Dinamica
Este didlogo le ayudara a modificar la propiedad dinamica definida en el Grupo

1. Indicar idioma y descipcion para la propiedad

[Maltese = ||katalgyl Afiadir Descripcian

2. Listado de descripciones por idioma

Idioma Traduccion

es catalogo ]
eh catalogue I

. =1
da sortsliste il

Anadimos una traduccion nueva

Puede, de esta forma personalizar su Biblioteca y describir sus documentos con sus propios criterios
de clasificacion.
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Publicando paginas de Informacion

¢, Qué tipo de Informacion y para Quién?

El Servicio Informacion permite navegar y visualizar la informacion del grupo de interés, como si
fuera un sitio web, a usuarios que no pertenecen al Gl, siempre que se les hayan asignado derechos
de acceso suficientes.

Este servicio consta de dos partes:

v Repositorio: Lugar donde se almacena la Informacion que se va a publicar.

v" Area de Publicacion: Lugar en el cual se encuentran publicados los enlaces de la
informacion.

Los usuarios que tienen asignado el rol infaccess pueden navegar y ver los enlaces ubicados en el
area de publicacion.

Los usuarios con rol infadmin pueden:

v' Cargar, modificar y borrar documentos del repositorio.
v Crear enlaces para publicarlos en el area de publicacion.
v Gestionar derechos de usuarios para el Servicio de Informacién

El lider del grupo de interés tiene asignado el rol infadmin por defecto.
Presentado Informacion a través del Servicio “Informaciéon”

Crear Mini Website

En primer lugar debe crear un mini website, localmente y a continuacion cargar los distintos
elementos en el Servicio de Informacién. Finalmente debera asociar un fichero index a través del
cual se establecen los enlaces a los documentos para ser visualizados en el area de publicacion.

Crear una Pagina

Como paso previo debe haber creado las paginas web. Conéctese a CIRCA y vaya al Grupo de
Interés. Acceda al repositorio de documentos que van a ser publicados, para ello seleccione
“Visualizar Repositorio” desde la opcion “Informacion” del menu principal del Grupo de Interés.
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» Afiadir Contenido
» Crear Espacio

I Biblioteca

B Miembros

= Eventos

I Grupos de Noticias

B Administracidn

“Informacion” permite afiadir y publicar contenido

v" Cargar sus ficheros HTML seleccionado “Aiiadir Contenido”. Afiadimos “EU-
gallery.htm”, por ejemplo.

v/ “Crear un espacio” donde almacenar los ficheros originalmente ubicados en la carpeta de
ficheros, (contiene los documentos que ha insertado en su pagina web, como p.e. imagenes).
Nuestra carpeta “EU-gallery_files” contiene 5 imagenes.

Para ello creamos el espacio llamado “EU-gallery_files”. A continuacion cargamos los 5
ficheros correspondientes a las imagenes dentro del espacio. Posteriores versiones ofreceran
la posibilidad de realizar carga masiva de estos documentos.

Information
;\ :/ Information Service

““¥ The Information service provides useful information about the current Interest Group.

VSpaces

Name - Title Modified Ac

> EU-gallery_files 23 March 2009 14:27 =

Page

VContent
Name + Title Size Modified Ac
fima EU-gallery.htm EU: photo gallery 29.23 KB 23 March 2009 14:26 =]
Page

Carga de paginas en el Servicio Informacion

v Finalmente hay que definir la pagina index con los enlaces a los documentos que acaba de
afiadir. Para hacer esto vaya a “Administracion” desde la pagina principal de “Informacion”,
seleccione “Editar Propiedades Informacion” que le llevara a la pagina titulada “Modificar
Propiedades del Espacio”, ponga el nombre exacto de su mini website en el campo
denominado “pagina index”.
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Information
(‘.5* Information Service ;‘vt:gbav
w The Information service provides useful information about the current Interest Group.
VSpaces
Name + Title Modified Actions
B Eu-gallery_files 23 March 2009 14:27 =)
Page 1 of 1 1
Top of the page 2
VContent
Name + Title Size Modified Actions
@ £y-gallery.htm EU: photo gallery 29.23 KB 23 March 2009 14:26 EaE

Page 1 of 1 1

Seleccione “ajustar” para que la pagina sea mostrada en la misma ventana

Podré& marcar o no la casilla “Ajustar”. Si la selecciona la pagina serd mostrada en la misma
ventana de CIRCA. En caso contrario se abrird una nueva ventana.

Confirme los cambios realizados y cierre “Editar Propiedades Informacién”.

- Pero ¢COmo puedo comprobar la disposicion de mi pagina de Informacién?

Seleccione “Vista Previa” que se encuentra en la esquina superior derecha de la
pantalla. Podra ver su pagina tal como la veran los usuarios.

En el siguiente ejemplo no se ha marcado la casilla “Ajustar” por lo que la pagina de
informacién es mostrada en una ventana diferente.

Information

@ Information Service|
Ehednd G oto gallery - Windows Internet Explorer B@@
|| o]+

}g https:{jcircabc.development. europa. eufwebdav/CircaBC/Catec Vl fﬂ *3|| X ‘

VSpaces File Edit View Favorites Tools Help

Name o - B @ - |2rage - (Tods - @~

3 EU-gallery] A
EU: photo gallery "
of the page 2
v
Lonens See also http://europa ew/abc/european countries/index en htm =
Name
& £)-gallery| (4]

1

of the page 2

Visualizacién de pagina de informacion
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Modificar una pagina de Informacion

Los espacios correspondientes al Servicio de Informacion son similares a los espacios
multilingtes de la Biblioteca. Puede editarlos o incluso borrarlos de la misma forma.

Los contenidos tienen propiedades similares a los contenidos de la Biblioteca. Se les aplican las
mismas acciones.
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AGENDA

Se puede encontrar la informacion General sobre los eventos, asi como la manera de comprobar las
citas en la “Guia de Usuario de CIRCA”.

La Guia de Lider explica aquellas tareas que se pueden realizar como administrador del Servicio de
Eventos.

Roles en la AGENDA

Los roles definidos para el Servicio Eventos son los siguientes:

v Administrador (“Eveadmin”)
v' Acceso (“Eveaccess”)
v Sin Acceso (“Evenoaccess™)

El lider del Grupo de Interés tiene asignado el rol “Eveadmin” por defecto. Esto significa que podra
crear, modificar y borrar citas. Por lo tanto, puede acceder a un menu que los demas usuarios no ven:

vjenad

¥ \er eventos/reuniones
¥ Crear evento
¥ Crear reunion

Menu de administracion de eventos

Administracion de la AGENDA

Crear un evento

El enlace “Crear Evento” le llevara al ment de creacion, que consta de tres pasos:
v Proporcionar informacion general

v Definir Audiencia
v Proporcionar detalles de la organizacion del evento.

Paso 1 — Proporcionar Informacion General

Introduzca el nombre y la descripcidn, el grado de prioridad, el lugar donde se va a celebrar..., etc.
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Iil Crear nuevo Evento
S8

Pasos

Paso Uno - Informacidn General

Propiedades Evento

1. Informacién General 2. Audiencia 3. Informacidn de Contacto

© Idioma: |Spamsh

El

@ Titulo: |Reumdn Seguimienta CircaBC

@ Zona Horaria Estandar: |GMT+1 -

Reunién de Seguimiento de CircaBC

Estracto:

© Tipo: Tarea r

© Prioridad: Baja -

@ Fecha: 01 =} June w2011 ~ Hoy
v Una Vez

@ Frecuencia: ¢ | Diaria ~| para Veces
¢ Cada Dias ~| para Veces

© Hora Inicio: 14 x| :]|45 ~

@ Hora Fin: 15 =] :|15 =

Localizacion: |IVI Maolina 50

Mensaje de Invitacidn:

Ruego asistas a la reunidn ....

El titulo y el extracto no son multilingties

Secretaria General de
Administracién Digital

Subdireccién General de
Impulso de la Digitalizacion de
la Administracion

Durante el paso uno se configura la frecuencia de la cita. En la ilustracidn superior se muestra un
evento simple: Se ha seleccionado la opcion “Solo una vez”, en el campo “Frecuencia”.

Se puede configurar una serie de eventos combinando la periodicidad con la frecuencia. En el
ejemplo siguiente se hace una programacion semanal que se repetira tres veces.

¢~ Una Vez
@ Frecuencia: & |Diaria +| para |3 Veces
(= Cada | |Dias j para | Veceq
Periodicidad
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Paso 2 — Definir la Audiencia
El evento podra ser “Abierto” o “Cerrado”.

Abierto: El evento se limita a los miembros del Grupo de Intereés.

Cerrado: El evento puede reunir:
v Miembros del Grupo de Interés
v Miembros de cualquier otro Grupo de Interés CIRCA
v’ Usuarios Registrados (con identificacién), aun sin ser miembros de ningun Grupo de
Interés.
v Usuarios andnimos (usuarios sin identificacion)

Ew_ants
A Crear nuevo Evento

il

Pasos

1. Informacion General 2. Audiencia 3. Informacidn de Contacto

Paso -Dos Definir audiencia del Evento

@ Estatus de la Audiencia:
® phierta © Cerrada

Li]EI estatus de la audiencia es "Abierto”. {Desea informar a todos los miembros del Grupo?

I Enviar automdticamente los detalles del evento como invitacidn a todos los Miembros

Cualquier miembro del Grupo de Interés puede asistir a este evento

En el caso de un evento cerrado, se le propone hacer una lista de los invitados.
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Paso -Dos Definir audiencia del Evento

o Estatus de la Audiencia:
" Abierta * Cerrada

W13 audiencia es 'Cerrada’. Indique los participantes.

carlos.perez@igmail.com
antoni.acc@acc. esl

Parte B: Seleccione Usuarios Internos

All Users j |do|o Bisqueda |

Resultados para 'dolo’ en 'All Users'. Limpiar resultados

M2 Dolores Hernandez Maroto- (mdolores.hemandez@;l

Afiadir a lista |
Nombre
Cristina Map [Tﬁ]

Parte A: Escriba los emails de los usuarios externos (separados por retorno de carro o '"ENTER')

Puede invitar a usuarios internos (CIRCA), y externos

Paso 3 — Proporcionar Detalles de la Organizacion

En este paso compruebe la informacion acerca del organizador. Se puede modificar segun lo desee,

por defecto el lider es el organizador del evento.

Events

L:JJ & Crear nuevo Evento
[ V]

Pasos

Paso Tres- Informacion de Contacto

1. Informacion General 2. Audiencia 3.Informacion de Contacto

©@ Nombre: [b-- —

@ Teléfono: [

@ Email: ’ -l

URL: [
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Para crear una reunion siga los pasos descritos en el apartado anterior , y una vez hecho esto puede
establecer una relacion entre la reunion que se esta convocando y una seccion de la Biblioteca de su

G.l.

Al poner las propiedades de la reunion, también podra seleccionar un subespacio de la Biblioteca:

Pasos

1. Informacidn General 2. Espacio Relevante

Paso Dos - Espacio Relevante en la Biblioteca

'&.Sul:lir un nivel
D software
3 Documentos
¢ 12 Dossier 55D
ol" ! Physics
oh" Quimica

Aceptar | Cancelar

Puede modificar Espacio Relevante para esta Reunion

3. Audiencia 4. Informacidn de Contacto

También puede no seleccionar un espacio de la Biblioteca

Posteriormente, el espacio relacionado sera citado en la pagina de detalles de la reunién

Los demas aspectos sobre la creacion de una reunion son iguales a los de creacion de eventos. Las
reuniones pueden también ser abiertas o cerradas, Unicas o recurrentes.

Software

Paso Dos - Espacio Relevante en la Biblioteca

Puede modificar Espacio Relevante para esta Reunidn

Modificar Eventos

Si necesita realizar cambios en la reunion convocada, podra hacerlo en el conjunto de propiedades
de la reunion a través del panel de acciones del lado derecha en la pagina de detalles.
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Cambiar Informacion General

Puede modificar casi cualquier dato. Recuerde que no se pueden cambiar las fechas en el caso de una
cita multiple. Tampoco podré cambiar la zona horaria estandar.

Seleccione “Modificar Informacion General” de panel de acciones de la pagina de detalles del evento
y realice los cambios.

¥ Acciones

i " .
= Modificar Informacion
General

E Modificar Informacidn
Contacto

'gwlndiﬂcar Audiencia
Il Borrar
“Histdrico

Menu disponible para el perfil “eveadmin”

Modificar Informacion de Contacto

Permite modificar los datos de correo electrénico, teléfono, etc. del contacto. Los cambios
introducidos aqui son especificos para la reunion que esta convocando. La cuenta de usuario de
CIRCA no se vera afectada.

Modificar la Audiencia
Puede cambiar una audiencia abierta por una cerrada y a la inversa.

Borrar Eventos
Accedera a “Borrar” desde la lista de Acciones mostrada en la pagina de detalles de cada evento.

¥ Acciones

e - .
= Modificar Informacion
General

ErMndiﬁcar Informacidn
Contacto

'gwlndiﬁcar Aydiencia
Weorrar
UHistdrico

Una vez borrada, la reunion desaparece del calendario
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- ¢Qué ocurre con los eventos que se repiten? éDebo borrar toda la cita?

- Tendra la opcion de borrar citas individuales o bien el conjunto, tal como se
muestra a continuacién.

Hemos convocado una reunion que debe repetirse diariamente entre el 1y el 3 de Mayo de 2009.

<< Junio 2011 >
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
30 31 1 Jurio 2 3 4 5

- 17:00F - 1845 F - 1845 F

-18:45E

La reunidn se celebrara en tres ocasiones

Por alguna razon, tenemos que cancelas la cita del sdbado 2 de Mayo. Visualizaremos el calendario
y pulsaremos el enlace “-14:00 M” en la celda con etiqueta “2”. Una vez hecho esto visualizaremos
los detalles de la reunion. Seleccionamos “Borrar” de la lista de acciones. Se nos preguntara que
deseamos borrar.

Events

]”‘ Borrar Evento
Para Borrar "Reunidn Seguimiento CircaBC" del calendario, pulse "Finalizar".

Va a borrar un evento recurrente.éDesea borrar todas sus ocurrencias del evento recurrente o sdlo ésta?
™ Borrar este ocurrencia.
T Borrar sélo ocurrencias futuras.

" Borrar la serie.

mensaje de cancelacidn automatico se enviara & todos los participantes del evento.

Puede borrar una ocurrencia o bien todas

Seleccionamos “Borrar esta ocurrencia” y confirmamos la operacion.

<< Junio 2011 >
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
30 31 1 Junio 2 3 4 5

-17:00E -1845E

Una vez hecho, la segunda cita de Mayo ha sido borrada del calendario
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Si alguna vez cancela la primera cita, los detalles de la reunion se refrescaran con la fecha de la
siguiente ocurrencia. El campo “fecha comienzo” no se actualizara.

Busqueda General y Avanzada

¢,Qué Tipo de Busqueda?

El motor de busqueda explora las propiedades y los contenidos de su Gl.

Estamos hablando de busqueda textual. Pero équé sucede con los elementos que contienen
otro tipo de informacién ademas de texto?

No importa, esos elementos se relacionaran con informaciéon textual (Nombre o Descripcién,
por ejemplo). El motor de busqueda explora el Nombre. Ademas, la busqueda avanzada le
ofrece la posibilidad de buscar archivos en un formato determinado (sonido, imagen, e-mail,
etc.).

La Busqueda General

La busqueda general le permite buscar un texto del nombre y/o de la informacion incluida en
cualquier espacio o contenido.

La busqueda general se realiza desde la caja de blsqueda situada en la parte superior derecha de la
pantalla.

Obtendra mas informacion sobre cémo realizar una Busqueda General en General 'Sobre la

Busqueda general’ (Guia del usuario CIRCA).

Construir Busquedas Detalladas con la Blsqueda Avanzada

La busqueda general permite realizar las consultas mas habituales, miemtras que la Busqueda
Avanzada permitira ejecutar busquedas méas concretas.

El propdsito de la busqueda avanzada es crear busquedas que incluyan fechas, periodos de tiempo,
formatos de archivos especificos, etc. También permite la bisqueda en subespacios especificos.

Para encontrar mas informacién sobre cémo realizar blasquedas avanzadas consulte el apartado
“Busquedas Avanzadas” (Guia del usuario CIRCA).

Guardar y reutilizar Busquedas

CIRCA le permite repetir busquedas ya realizadas. Usted puede guardar sus busquedas generales y
avanzadas para poder reutilizarlas.

Para mayor informacién consulte el apartado 'Guardar y Reutilizar Busquedas' (Guia del usuario
CIRCA).
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A modo de conclusién

Esta Guia del Lider le ayudara a gestionar las principales caracteristicas de CIRCA Version 2.0 La
Guia de Lider de CIRCA se ira actualizando con las distintas versiones de CIRCA.

Asi que si encuentra cualquier dificultad, no dude en echarle otro vistazo.

1f P
:.“
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