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Bienvenido a la guia de usuario de CIRCABC

Esta guia tiene como objetivo ayudar en el uso diario de la aplicacion CIRCABC. La guia de
usuario se complementa con la Guia para Lideres de Grupos de Interés de CIRCABC, manual
para usuarios que se responsabilicen de administrar comunidades de usuarios de CIRCABC con
sus respectivos espacios de trabajo.

Esta guia esta dirigida tanto a usuarios principiantes como avanzados. Esta guia, no esta dirigida
a administradores (lideres) de Grupos de Interés. Si el usuario es lider de un Grupo de Interés, debe
consultar también la Guia para Lideres de Grupos de Interés de CIRCABC.
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Nuevos Usuarios

Bienvenidos a CIRCABC

CIRCABC (Centro de Recursos de Informacién y Comunicacion para las Administraciones,
Empresas y Ciudadanos) se utiliza para crear espacios de trabajo colaborativo, donde comunidades
de usuarios pueden trabajar juntos a través de Internet y compartir informacién y recursos.

Con CIRCABC puede:

Gestionar y distribuir documentos y ficheros en cualquier formato, en distintos idiomas y con
control de versiones.

v Gestionar Traducciones: Podra cargar y modificar ediciones multilinglies con
control de versiones,
Buscar documentos en distintos idiomas
Iniciar Foros de Debate
Gestionar usuarios y documentos a través de formularios interactivos

AN

Ademas, CIRCABC proporciona
v’ Gestion descentralizada y comoda de los espacios de trabajo
v’ Utilidades de Auditoria y registro
v Gestion de Encuestas, a través de la integracion de IPM con CIRCABC
(Interactive Policy-Making at http://ec.europa.eu/yourvoice/ipm/

CIRCABC ha sido desarrollado dentro del programa IDABC! . Esta basado en Recursos de
Software Libre 2. Se distribuye sin coste de licencia bajo la EUPL V. 13 (Licencia Publica de la
Union Europea).

¢Para quién se ha creado CIRCABC?

CIRCABC esté disponible de forma gratuita para:
v Administraciones Publicas
v' Empresas
v Ciudadanos

L El programa IDABC esta disponible en http://ec.europa.eu/idabc/
2 para mas informacion sobre OSS dirfjase a http://ec.europa.eu/idabc/en/document/2627/5894
8 EI EUPL V.1 se describe en http:/ec.europa.eu/idabc/en/document/5425/5585
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¢, Qué es CIRBAC?

En el &mbito de CIRCABC se denomina Grupo de Interés (Gl) al espacio de trabajo privado
disefiado por y para la comunidad de usuarios. Los Grupos de Interés asi como la informacion
relativa a los mismos se agrupan en categorias.

Un Grupo de Interés puede ser publico total o parcialmente (no se requiere acceso autenticado), o
con acceso registrado (el acceso esta reservado para miembros).

Un Grupo de Interés se caracteriza por:
v Un grupo de usuarios (potencialmente ilimitado);
v Un conjunto de servicios;
v" Una coleccion de contenidos articulados en torno a un tema principal

Un Grupo de Usuarios

Al usuario responsable de la gestion del Grupo de Interés se le denomina lider. A los demas
usuarios se les pueden conceder mas o menos privilegios de acceso dependiendo del perfil de
acceso que el lider les asigne.

Un Conjunto de Servicios

Biblioteca: Puede describirse como un arbol de carpetas o espacios (también Ilamadas sub-
espacios), con contenidos. Es el espacio donde se almacenan, gestionan y comparten los
documentos. Podran visualizarse, descargarse, ser modificados, versionados y enviados por correo
electrénico a su buzdn de correos. El conjunto de traducciones de un documento puede agruparse
en ediciones multilingues.

Miembros: Este servicio proporciona informacidn de usuarios registrados, que pueden solicitar
formar parte de los grupos de interés. Los miembros de un Grupo de Interés pueden hacer publica,
si lo desean, su informacion de contacto para los demas miembros del Grupo.

Grupos de Noticias: Proporcionan foros donde los miembros del Grupo de Interés pueden debatir
acerca de temas concretos o sobre los documentos que estdn compartiendo

Espacio de Reuniones: Para anuncios y agendas. Incluye un chat para celebrar reuniones
virtuales.

Paginas de Informacién: Las paginas web permiten presentar los datos de una forma mas
atractiva. Puede incluir una breve presentacion del Grupo de Interés, asi como informacion de
contacto.

Encuestas: Opcionalmente, se podran realizar encuestas y hacer seguimiento de las mismas. A
través de la integracion de CIRCABC con IPM.

Una Coleccion de Contenidos
Los contenidos estan agrupados en espacios y/o sub-espacios. Los espacios son simplemente
carpetas.
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Introduccion a CIRCABC
Requisitos
CIRCABC es una aplicacion basada en paginas Web, por lo que, obviamente, es necesaria una

conexion a Internet. También es necesaria la instalacion de un explorador de Internet (Internet
Explorer, Mozilla, Firefox, etc.)

Ademas, el usuario necesitara una direccion de e-mail valida y Unica.

Acceso al Sistema

Los usuarios pueden acceder a CIRCABCBC mediante:
Via Acceso publico: Los usuarios acceden como invitados, no es necesario usuario y contrasefia
pero es necesario resefiar que :

v Solo accederan a aquellos grupos que tienen habilitado el acceso publico
v Unicamente podran leer y descargar documentos.

Si desean colaborar més activamente en un grupo de interés deberan registrarse y solicitar ser
miembros del grupo de interés.

Via Login
Los usuarios registrados pueden solicitar ser miembros de un grupo de interés.

El responsable del grupo o Lider es quién determina si el grupo va a ser publico o reservado para
los miembros, podran elegir entre las siguientes alternativas:

v"Acceso publico: Cualquier usuario registrado o no puede acceder

v Acceso registrado: Aquellos usuarios que tienen un usuario y contrasefia pueden acceder
al grupo.

v" Acceso a miembros: Aquellos usuarios que son miembros del grupo son los Gnicos que
podréan acceder.

Utilizando la aplicacion por primera vez: ;Como Registrarse?
Ment Principal

@ | jztar Categorias
@ Registrarse

= ACceder

= Avida

JPor qué “Registrarse” y “Acceder”?

Registrarse significa obtener una cuenta en CIRCABC, que consiste en un nombre de usuario y
contrasefia. El usuario se registrara solamente una vez. Una vez tenga una cuenta, podra acceder a
través de “Acceder” y solicitar ser miembro de uno o varios GI(s).

Una vez registrado la opcion “Acceder” sera la forma habitual de acceder a CIRCABC.
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. Crear Cuenta
Registro en CIRCABC
Acceso a CICABC

¢Registrarse o Acceder?

CIRCABC
Pagina
Principal

¢Es publico el acceso a CIRCABC?
Aunque se trabaje en un espacio de trabajo privado, los grupos de interés pueden permitir el acceso
publico a algunos de sus documentos. De esta manera, cualquier usuario tendria acceso a los
documentos, independientemente de que se haya autenticado o no. Los demas documentos
podran ser leidos sélo por usuarios que se han autenticado.
Se puede acceder a CIRCABC utilizando:

Acceso Publico:
El usuario se conecta como invitado. No se requiere usuario ni contrasefia, pero es necesario
sefialar que:

v No todos los Grupos de Interés tienen documentos disponibles, de tal manera que el usuario
solo tiene acceso a contenidos a los que se les ha dado accesibilidad pablica.

v" Solamente se pueden leer los documentos.
v No se puede participar en la vida de ningin Grupo de Interés.

Si desea colaborar de una manera mas activa en un Grupo de Interés, le recomendamos que se
registre.

Acceso autenticado:
Antes de unirse a un Grupo de Interés, el lider de un grupo debera proporcionarle privilegios de
acceso.

Los usuarios registrados pueden solicitar ser miembros de los distintos Grupos de Interés.

Como obtener una cuenta de CIRCABC

Un Unico nombre de usuario y contraseia permiten al usuario solicitar ser
miembro de los Grupos de Interés.

Procedimiento de Registro
El usuario puede obtener su cuenta de CIRCABC siguiendo el procedimiento “Registrarse”.

Pulse “Registrarse” en el menu principal (ver columna de la izquierda de la pagina principal).
Esta opcion lleva al usuario a un formulario de registro que consta de las siguientes areas:

v" Identidad: Datos personales e informacién necesaria para la identificacion como usuario
CIRCABC.

v Informacidén de Contacto: De utilidad para que los miembros del grupo puedan contactar
entre ellos.

v Opciones de Usuario: Permiten seleccionar el idioma preferido de la interfaz de usuario y
de contenidos.

-10 -
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v" Verificar Registro: Informacién necesaria para la validacion de datos.

Identidad

@ Mombre: |

@ apelidos: |

@ g-Mail: |

El Mombre de Usuario debe tener entre S y 12 caracteres v tiene gque ser Unico.

o NDrnb_re de I
isLario:

La Clave de Acceso debe tener 8 caracteres e incluir 2 de los 4 siguientes fipos de caracteres (Maylsculas -
Mintisculas - Muméricos - Caracteres Especiales),

@ Contrasefia: |

@ Confirmar: |

Informacion de Contacto

Cargo |

Jroanizacion: |

Teléfono: |91 273 9000

Direccion - -
Postal: M. halina 50 - 3

Descripcicn: I

Fax: I

URL: |

Principio de la pagina &

Formulario de Registro: Areas de “Identidad”

Los campos marcados con una estrella (@) son obligatorios

El campo de la direccion de correo electronico debe contener una direccion valida de e-mail y
debe ser Unica.

El usuario crea su propio nombre de usuario y contrasefia.
El nombre de usuario debe ser Gnico y debe tener mas de 5 caracteres de longitud.

Su contrasefia debe contener al menos 8 caracteres y debe incluir al menos tres de los cuatro tipos
de caracteres siguientes:

v" Mayusculas (de la A ala 2);

v" Minusculas (de laaala z);

v" Numérico (de 0 a 9);

v' Caracteres especiales (tales como!”#$%&'()*+?-./:;;<=>?@[\]* _{

).

Por ejemplo, podemos elegir pa88wOrd como contrasefia.

-11 -
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¢ En qué consiste el area de ""Validacion de registro™?

Confirmacion de Seguridad
Este proceso de confirmacion ayuda a preveniv registros automatizados

Por favor, introduzca el codioo alfabético que se muestra en la figura siguiente, el cual contiens sdlo letras v no distingue
entre maylsculas y mindsculas,

TT IDPas

Si no puede leer este texto, utiice la opcidn ‘Refrescar’ de su buscador de internet v aparecerd otro texto, Mo perderd la
informacion gue va haya introducido,

Refrescar

Si no puede leer el texto en la imagen anterior, introduzca el cddigo de audio gue s2 puede oif a continuacidn, Este codigo
es diferente al cddign mostrado en la imagen v contiene solamente numeros,

(DOHDDDD @l

Introduzea el Cadigo Alfabético mostrado en la figura o el cddigo de audio,

@ Codigo :I

Si tiene dificultades, no dude en contactar con el arupo CIRCABC en miuz.noguercl@map, es

Formulario de Registro: Area “Verifique su Registro”

Este test de CAPCHA verifica que el registro actual no esta siendo realizado por un programa
robotizado de registro en bloque. La aplicacion también reproduce un mensaje en audio para
aquellos usuarios con discapacidad visual.

Informacion adicional sobre la visibilidad de los datos personales

Si desea, por ejemplo, que otros miembros del Grupo de Interés puedan contactar con usted,
debera autorizar a todos los miembros del Grupo a ver sus datos de usuario.

Si por el contrario no lo desea, podra denegar dicha autorizacion. Sélo el lider del Grupo de
Interés, el administrador de categorias y el administrador de CIRCABC tendran acceso a todos los
datos del usuario. Los miembros del Grupo veran exclusivamente su usuario, nombre y apellidos.

Registro

Si ya ha rellenado los campos obligatorios, si su contrasefia cumple con las reglas mencionadas y
si... no es un robot, tendra que confirmar su solicitud de cuenta presionando el botén
“Registrarse”.

Una vez que su solicitud de registro ha sido grabada y procesada, aparecera el siguiente mensaje:

Enhorabuena
Su solicitud ha sido registrada,

Gracias par su interés en CIRCABC, <br [=En breve recibird un carreo electrdnico con un enlace de activacidn
frutos. abad@rnan. es,

Par favar, no olvide hacer dick en este enlace URL antes de 60 dias para confirmar la creacidn de su cuenta.
iEnhorabuena! Su solicitud ha sido registrada.

Si en alglin momento apareciera un mensaje de error (la contrasefia no se reconoce, falta direccion
de e-mail, etc.), simplemente corrija el error y valide de nuevo los datos a través del boton
“Registrarse”.

-12 -
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¢Como y cuando recibira su cuenta de CIRCABC?

Una vez haya rellenado y enviado el formulario de registro, recibira un correo electronico
conteniendo:

v" Su usuario final

v Un hipervinculo que le llevara a CIRCABC.

Gracias D. Frutos Alvarez por haberse registrado en CIRCABC. A continuacion se incluyen su
nombre de usuario Yy el enlace de activacion para acceder a CIRCABC:

Nombre de Usuario : frutosv

Enlace de Activacion:
http://www.CIRCABCbc.map.es/CIRCABChbc/faces/jsp/extension/activation.jsp?user=frutosv&
akey=b32a3655-8587-11dd-bdc0-cd7df14e9e88

Aviso: De no acceder a CIRCABC antes de 60 dias su cuenta sera BORRADA.

¢ COmo activar su cuenta?

Debe pulsar el enlace de activacion, que le llevara a la pagina Web de “Acceso” o “Login”, donde
deberé introducir el nombre de usuario y la contrasefia que eligio al registrarse. En este momento
su cuenta se activara.

Si la cuenta no es activada en un plazo de 60 dias, sera eliminada de CIRCABC.

Si olvido su nombre de usuario

Simplemente consulte de nuevo el e-mail de activacion que haya recibido del lider del GI. En el
caso de que haya perdido también este e-mail pero que ya haya activado su cuenta, debera contactar
con el lider del Grupo. Si ain no ha completado el paso de activacion, pruebe con el enlace
“Contactar” que aparece en la parte superior a la derecha en la pagina principal de CIRCABC.

Si olvidd su clave de acceso o contrasena

Puede restablecerla usted mismo facilmente. Simplemente pulse en el vinculo “;Ha olvidado su
Clave de Acceso?” que aparece en la pagina de Acceso.

Acceder a CIRCABC
Debe estar autenticado para tener acceso a fodas las funcionalidades de CIRCABC,

Mornbire de Lsuario ||

Clave de Acceso |

&0lvidd su Clave de Acceso ? Por favor, rellene el formulario y le proporcionaremos una nueya,
¢Olvidé su Clave de Acceso?
Este vinculo le llevara a la pagina “Reenvio de Clave de Acceso”, donde se le pedira que:

v" Inserte su Nombre de Usuario:
v Inserte el codigo alfabético o el mensaje de audio equivalente.

-13-
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T

A

@ Mombre de usuario;

Confirmacion de Seguridad
Este proceso de confirmacidn ayuda a prevenir registros automatizados

Par fawor, introduzca el codigo alfabético que se muestra en la figura siguiente, el cual contiene sdlo letras v no distingue
entre maydsculas v mindsculas,

q

GSAsgCZN

Si no puede leer este texto, utiice la opcion ‘Refrescar’ de su buscador de internet v aparecera otro texto, Mo perdera la
informacion gue va hava introducido,

Refrescar

Si hio puede leer &l texto en laimagen anterior, introduzca el codign de audio que se puede oir a continuacidn, Este cadigo
es diferente al cadigo mostrado en la imagen y contiene solamente ndmeras.

LOLLOLOLCLC, "

Introduzca el Codigo Alfabético mostrado en la figura o el cddigo de audio,

@ Codigo :I

Si tiene dificultades, no dude en contactar con el grupo CIRCABC en miuz.noguercli@rmap, es
Restablecer Clave de Acceso

Como Restablecer la Clave de Acceso

Presione el boton "Restablecer Clave de Acceso”, ubicado al final de la pagina. La contrasefia
sera enviada a su cuenta de correo electrénico. Por cuestiones de seguridad, este e-mail no
contendra su nombre de usuario.

Como alternativa, puede contactar con el responsable del grupo o bien enviando un email al buzén
circa@administracionelectronica.gob.es

¢ Cbmo cambiar la clave de acceso?
Puede cambiar la contrasefia s6lo si es miembro de un Grupo de Interés. Para hacerlo, debe
acceder al Grupo de Interés y pulsar en el mena “Administracion” -> “Mi Cuenta” en el Menu
Principal de CIRCABC, y accedera a las “Opciones de Usuario”

Menii principal

@ |star categorias
® Salir (noguerol)
B Ayvuda

= Administracion

Pulse aqui para acceder a “Mi cuenta”

-14 -
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En ese momento haga clic en el enlace “Cambiar Clave Acceso” que aparece a la derecha:

¥ Acciones

IE Carmbiar Clave
ACCEsD

La pantalla de “Cambiar Clave Acceso” aparecera y en ella debera introducir la nueva contrasefia
y confirmarla. Pulse “Finalizar” para que su nueva contrasefa sea guardada.

Q Cambiar su Clave de Acceso a CIRCABC
Ezte formulario l2 permite carmbiar su clave de acceso CIRCABC, Por fawar, introduzca suantigua v ndeva claves de acceso, A
continuacion, Pulse en el botdn "Cambiar”,

Carnbiar |
Marnbre
de |antuniuv@circa Cancelar |
Usuiario:

Clave I
Antigua:
Clave I
Muaya
Corfirrnar
Clave:

Principio de la pagina &

Pulse “Siguiente” y podra visualizar un resumen de sus datos personales. Presione Finalizar.

Acceso a CIRCABCBC

Una vez registrado puede acceder a CIRCABCBC seleccionando “Acceder” en las opciones
del menu situado a la izquierda en la pagina principal de CIRCABCBC.

@ | jstar Cateqgorias
= :

@ prceder
= N

¢, Coémo hacerse miembro de un Grupo de Interes?

¢ Qué es un Grupo de Interés?

La definicion de Grupo de Interés se recoge en ¢(Qué es CIRCABC? (Ver Bienvenido a
CIRCABC)

Grupo de Interés

Cdmo unirse a un
Grupo de Interés
en CICABC

Unirze a
este Grupo

Categoria # Grupo de Interés

Realizar
Bisqueda en [—®
Categorias

Grupo de Interés

Categoria

llustracion 1: Navegar y unirse a un Grupo de Interés

-15-
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¢Por qué convertirse en miembro de un Grupo de Interés?

Ser miembro de un grupo de interés ofrece la posibilidad de realizar una gran variedad de acciones
sobre los contenidos, intercambiar opiniones con otros miembros y, por lo tanto, tener la
posibilidad de colaborar activamente con personas que comparten sus preocupaciones y proyectos.

Un Unico usuario y contraseia permite ser miembro de varios Grupos de Interés

Sus privilegios de acceso a los contenidos seran diferentes dependiendo del perfil de acceso que
el lider del Grupo de Interés le haya asignado.

Acceso a un Grupo de Interés en cinco pasos

Las siguientes capturas de pantalla describen los pasos sucesivos desde la autenticacién hasta la
pagina principal de su Grupo de Interés.

v Acceda a CIRCABC a través del enlace “Acceder”, este enlace le llevara a la Pagina
Principal de CIRCABC

@ | jstar Cateqgorias

@ heni
@ prceder I

= Avucla

v

v Vaya a “Listar Categorias” en el Menu Principal, (en la parte superior izquierda)

@ | jstar Categoriag
o Regisirarse

= Acceder

= fvda

v" En la pagina siguiente seleccione la Categoria a la que desea acceder.

¥ Seleccionar un Titulo de Categoria de CIRCAB

Y
I Adrninistracidn General del Estado -AGE

Colaboracicn Comunidades Autonormas
Adrninistracion Local

v Seleccione la Categoria en la cual esta su Grupo de Interés.

¥ administracion General del Estado -AGE

Nombre de Eategnria
AECID

v' Seleccione el Grupo de Interés haciendo clic en el nombre.
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¥acceso Plblico

Nombee .

CMGD Jrganizaciones no Gubernarmentales para el Desarrnll*

Solicitar ser miembro

Una vez haya completado el paso de autenticacion y listado las categorias, podra visualizar una
lista con los Grupos de Interés que estan disponibles. Los grupos estan clasificados en tres
apartados que se corresponden con los principales tipos de acceso de CIRCABC:

v" Miembros: Grupos de Interés de los que es miembro. En el caso de no ser miembro de
ningun grupo, este apartado no aparecera.

v Acceso registrado: Este apartado listara los Grupos de Interés en los que puede solicitar
ser miembro, es decir formar parte. Este apartado no aparecera si atn no ha accedido a su
cuenta.

v' Acceso publico: Lista los Grupos de Interés a los que tienen acceso todos,
independientemente de sus respectivas autenticaciones. Este apartado no aparecera si no
hay Grupos publicos.

Los Grupos de Interés que estan parcialmente disponibles para el publico en
general y parcialmente para acceso a usuarios autorizados se indican bajo
“Acceso Registrado”.

Una vez autenticado, elija un Grupo de Interés de los apartados “Acceso Registrado” o “Acceso
Publico”. Al hacer pulsar en “Unirme a este Grupo”, desde la pagina de bienvenida podra ver la
“Informacién de Contacto” y el formulario “Solicitar Ser Miembro”.

Si hace clic en “Unirse a este Grupo” sin estar autenticado sera redirigido a la pagina de
“Informacion de Contacto”.

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

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

¥ Informacion de Contacto

miuz. nogueral@map.es Telf, 91 2732019

Informacidn de Contacto

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”.

Primeros pasos en un Grupo de Interés

La seccion anterior ha servido como introduccion a los conceptos basicos del acceso a CIRCABC.
En este punto ya ha conseguido acceso a la aplicacion (en el caso de que no sea un usuario ECAS,
es decir, usuario del Servicio de Autenticacion de la Comision Europea), por lo que ya posee un
usuario y contrasefia de CIRCABC. También ha solicitado ser miembro de un Grupo de Interés,
asi que ya esta preparado para explorar nuestro Grupo.
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Acceder por primera vez
Esta ilustracion describe como navegar desde la pagina principal de CIRCABC hasta un Grupo de

Interés del que sea miembro.
s :
Grupo de Interés upo de
) I
|
Pagina Principal .
> Grupo de Interés I del Grupo de Interés

Categoria

Basqueda en
® Categorias [ ™
’7 m gémo udnili;e aun
Grupo de Interés rupo de Interés
@E " esie Grupo en CIRCABC

Categoria

Navegar y entrar en su Gl

Recuerde que un Grupo de Interés se caracteriza por un grupo de potencialmente ilimitado de
usuarios, por un conjunto de servicios (Biblioteca, Noticias, Agenda, etc.), y una coleccion de
contenidos articulados en torno a un tema comdan.

En este momento podra echar un vistazo general a su GI. Su estructura bésica se describe en la
siguiente ilustracion:

Biblioteca
Miembros
—|B|f|squeda || Newsgroups
|_| Listado de Encuestas
L Servicios
Grupo de Interés 4
L_| Administracion

Portapapeles

Servicios ofrecidos por su Gl

Su Grupo de Interés se compone de diferentes servicios.

e Biblioteca: Es el servicio principal de su Grupo y alberga los contenidos documentales.
e Miembros: Contiene detalles de los miembros del Grupo.

e Grupos de Noticias (Newsgroup): Permite crear o participar en foros de debate.

e Agenda: Permite gestionar reuniones y eventos

e Encuestas: Permite realizar encuestas y publicar sus resultados utilizando IPM (Interactive
Policy Making - IPM).

e Administracion: Herramientas para la administracion del Gl.
Tanto el acceso a cada servicio como las acciones permitidas estan condicionados por los permisos

otorgados por el lider del Grupo.
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BIBLIOTECA

Como utilizar la Biblioteca
¢Para qué sirve?
La Biblioteca es el espacio donde se guardan, gestionan y comparten los contenidos.

(Qué significa “contenidos”?

Un contenido es una unidad de informacion de la Biblioteca.

Cada contenido incluye un conjunto de informacion estructurado como un todo semantico, cuyo
significado puede mostrarse en cualquier tipo de medio (texto, foto, video, audio, multimedia,
software, a pagina Web, etc.)

¢A quién esta destinada la Biblioteca?

El lider del Grupo tiene libertad para conceder acceso publico a la Biblioteca. En este caso,
cualquier usuario, sea autenticado o no, podréa leer los contenidos.

Si no hay acceso publico, para que un miembro del Gl pueda leer los contenidos debe haberse:

v" Autenticado
v" Y tener acceso a la Biblioteca.

Dependiendo del rol o papel que se les permita tener en la Biblioteca, los miembros del GI podran
leer Unicamente o realizar acciones adicionales. Es necesario resaltar que el lider del GI puede
también denegar el acceso a la Biblioteca (o a parte de ella) a algunos usuarios, incluso a usuarios
autenticados.

Los roles potenciales pueden ser los siguientes:
Sin Acceso: El acceso a la Biblioteca esta denegado.

Acceso: Sdlo se tiene acceso a la lectura de los contenidos. El usuario sélo
puede descargarse tanto los contenidos como sus propiedades.

Sdlo Edicion: Solo es posible editar contenidos. El usuario no puede crear o
eliminar contenidos.

Gestion Propia: Puede crear, editar y eliminar sus propios contenidos. El
usuario sélo tiene acceso de lectura a los documentos creados y gestionados por
los otros miembros.

Edicion Completa: Puede leer y escribir en toda la Biblioteca. El usuario puede
crear contenidos, editar cualquier contenido, independientemente de quién sea
su autor, pero sélo puede eliminar sus propios contenidos.

Administrador: Posee tantos privilegios como en el caso del rol de Edicion
Completa, aunque este tipo de usuario podra eliminar cualquier contenido.
Asimismo, podra organizar la Biblioteca y gestionar sus usuarios.

Es necesario resaltar que los roles no se asignan de manera definitiva, ya que pueden ser
modificados a iniciativa del lider del Grupo de Interés o segun peticion.
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¢ Qué aspecto tiene la Biblioteca?

La Biblioteca puede describirse como un arbol de carpetas (también llamadas “espacios”), que
incluyen contenido. En el siguiente ejemplo, es la “BIBLIOTECA (LIBRARY)” de un grupo de
interés que incluye sub-espacios en dos niveles. Uno de ellos se llama “Biodiversity”, que contiene
a su vez otro llamado “Wild Birds”.

- R
v "~ Biblioteca

v "::} Biodiversity

v ";‘l Wild Birds
La Biblioteca puede estar dividida en sub-espacios

Existe la posibilidad de afiadir a este arbol tantas ramas como se necesite.

El contenido puede ser cargado en cualquier nivel del arbol, incluyendo la raiz de la Biblioteca
tal y como se muestra en la siguiente ilustracion:

‘ o Contenido
¥ & Biblioteca —’l | @] [ E‘
v ":> Biodiversity
Contenido

v 7;.& Wild Birds -

< O & =

La estructura de la Biblioteca: sub-espacios y contenido

Cada espacio de una Biblioteca se caracteriza por:
Propiedades (nombre, descripcion, fecha de creacion, fecha de modificacion);
Un conjunto de acciones autorizadas para el usuario actual.
Cada espacio puede contener sub-espacios y/o contenido.

Cada elemento de contenido se diferencia atendiendo a sus:
Propiedades (titulo y descripcién);
Un conjunto de acciones autorizadas para el usuario actual.

Visitar la Biblioteca

No dude en entrar en el capitulo que describa mejor su rol en el Grupo de Interés:
Visite la Biblioteca a través del Rol de ACCESO
Visite la Biblioteca a través del rol de SOLO EDICION
Visite la Biblioteca a través del Rol de GESTION PROPIA
Visite la Biblioteca a través del Rol de EDICION COMPLETA
Visite la Biblioteca a través del Rol de ADMINISTRADOR

Si usted es lider de un grupo de interés, debera consultar la Guia para Lideres de Grupos de
Interés.
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Independientemente de cuales sean sus privilegios de acceso, debe reunir los siguientes
prerrequisitos:

v" Debe haberse registrado para tener un usuario y contrasefia

v" Debe haber sido invitado a participar en al menos un Grupo de Interés

v Debe haber introducido la direccion URL de su aplicacion CIRCABC, accedido a la
aplicacion y accedido al Grupo de Interés apropiado.

Visitar la Biblioteca con el rol de ACCESO

En este caso se dispone de los privilegios méas limitados:
v' Solo se le permitira leer los contenidos de la Biblioteca.
v’ Podra elegir el idioma en el que desea leer los documentos multilingtes.
v Podra ver los detalles de cualquier contenido, pero no tendra la posibilidad de modificar
sus propiedades.

¢Como puedo ver los detalles de cualquier contenido?

Para visualizar los detalles debe pulsar en el icono “Ver detalles” ( ‘=), ubicado al lado del nombre
del contenido en la pagina principal de la Biblioteca. De esta manera, se podran visualizar las
propiedades de los contenidos.

¢ Como puedo leer un documento multilinglie en mi idioma favorito?

Este punto se explica en el apartado Seleccionar Idioma para Presentar los Contenidos
“Preferencias de Idioma”)

¢ Como puedo descargar un contenido?

Se puede descargar un contenido simplemente pulsando el icono *) situado a la derecha del
documento o bien pulsando el icono de “Formato” éste se encuentra al lado del titulo del
documento.

Litulo + Tamafio Modificado = Autor = Etiqueta de versidn jones
@ Quia del Lider Circa v34.docx 1,01 MB 24 octubre 2011 noguerol 1.2 FLOI=EED

4N.Nc

¢ Como activar las notificaciones si hay de nuevos contenidos disponibles ?

Cuando hay nuevos documentos en la Biblioteca de su Grupo de Interés, se envia una notificacion.
Una opcidn de su Perfil de Usuario permite ‘Activar/Desactivar’ estas notificaciones.

Las notificaciones estan desactivadas por defecto. Para activarlas haga clic en “Administracion”,
“Mi Cuenta” vaya al apartado Opciones de Usuario -> “Notificaciones Globales”, desde la
pagina principal de CIRCABC.

Menii principal Consola de administracion
Utilice esta pantalla para ejercer funciones de administracidn del sistefna.

@ | jstar cateqorias Administrar el usuario 'noguerol”:
Salir (noguerol
Ayuda WM cuenta
ministracion =

T T

Belni calendarin

Para Activar Notificaciones vaya a Gestionar su Cuenta

Seleccione “Activar” en Notificacion Global, dentro de “Opciones de Usuario”.
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Dpciones de Usuario

Filtrar Idiora de Contenidas: ITudus log Idiomas j
Idiomna |Espaﬁ0| (es) j

Matificacidn Global. IW

Datos Personales: IND wisible j

Seleccione “Activar”

Una vez hecho pulse “Aceptar”.

A partir de ahora recibird notificaciones de cualquier contenido cargado, (nuevas cargas y
actualizaciones), a la direccion de correo que figura en su cuenta de usuario.

Visitar la Biblioteca con el rol de ""SOLO EDICION"™

v" Puede leer y modificar cada contenido de la Biblioteca.

v No puede crear o eliminar contenidos.

v" Puede modificar las propiedades de cada elemento (modificar la descripcidn, cambiar un
titulo, etc.).

¢ Coémo puedo modificar las propiedades de un contenido?
Seleccione un documento de la Biblioteca. Pulse el icono “Ver detalles” (i), situado justo al
nombre del elemento y apareceran las propiedades del contenido, asi como la lista de acciones que
se pueden ejecutar sobre este documento.
Seleccione “Modificar Propiedades de Contenido” de la lista de acciones.

Aparecera la siguiente pantalla de dialogo denominada “Modificar Propiedades de Contenido™:

VAcciones

5 Modificar
propiedades del
Contenido

= .
= R SET LT

EDechacer
Retirar

=]
“@Tormar
Posesion

QActuaIizar
duiCortar
1 ".Cnpiar

Erviar por E-
rrail
[-ﬂ\fer Debates

Seleccione Modificar Propiedades del Contenido
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Se le mostrara la pagina “Modificar propiedades del Contenido”

Library = Legislaciin
), Muodificar propiedades del Contenido
74 Modifigue |as propiedades del contenido v haga clic en Aceptar,

¥Propiedades
] |n0rmati\ra material impreso. pdf
|Adobe PDF Document =l
[UTF-5 |
normativa material impreso.pdf 4|
He
[
e
4] IDRAFT vl

Minguno |

Seleccione |

IF'UElLIC 'l
Minguno |

Modificar Propiedades del Contenido

Introduzca los cambios que desee realizar y presione el boton ‘Aceptar’ al validar las
modificaciones, los cambios se guardaran. Pulse “Cerrar” para volver a la pagina principal de la
Biblioteca.

Actualizar un documento

El Editor puede actualizar documentos en la Biblioteca (excepto en el caso de los documentos
hayan sido blogueados temporalmente).

;Donde puedo ejecutar la accion “Actualizar”?

Siguiendo con nuestro ejemplo anterior, imaginemos que queremos cargar una nueva version del
documento titulado "Configuration guide”. Pulsaremos el icono Actualizar L desde la
descripcion breve del documento, en el listado de documentos de la Biblioteca

La accion “Actualizar” puede ser ejecutada también a través de “Propiedades de Contenido”
“Ver Detalles”, seleccionando “Actualizar” de la lista de Acciones

VAcciones

% Modificar
propiedades del
Contenido

“SRetirar
"

wTomar

Posesion

Lactualizar
ortar

+ICopiar
WElirninar

| Convertir en
Multiingle
“EEnviar por E-
mail
“Permitir
versiones
W Comenzar
Debate

Seleccione “Actualizar” en la pagina “Ver detalles”
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¢Como Cargar una Version Nueva de un Contenido?

Podra acceder al formulario de Actualizacion a través del icono Actualizar (f’i )como se describe
en la siguiente ilustracion:

Biblioteca
Actualizar documento para ‘Configuration guide.pdf
‘1_}’ Esta pagina Permite Actualizar un Documento

Actualizar
Cancelar

¥ Cargar archivo actualizado
1. Localice su archivo actualizado para su carga

Examinar...

2. 2. Pulse en Cargar
Cargar

Actualizar un contenido con nueva informacion

Teclee la localizacion del contenido o pulse “Examinar” para navegar hasta encontrar la
localizacion.

Seleccione el documento y pulse “Cargar”. La nueva version del documento se cargara, aparecera
un mensaje y el boton “Actualizar” se activa.

Biblioteca
Actualizar documento para ‘Configuration guide.pdf
Esta pagina Permite Actualizar un Documento

¥ Contenido cargado Actualizar
¥ El fichero 'Configuration guide.pdf' se erwvid satisfactoriamente. —
Cancelar |

¥ Confirmacion
Pulse en el botdn "actualizar” para confirmar la actualizacion de tu documento,

Pulse “Actualizar” para validar la accion. El contenido se actualizara utilizando el documento que
haya cargado y la aplicacion le llevara a la pagina principal de la Biblioteca.

Tenga en cuenta que puede desistir de realizar cualquier accion simplemente pulsando el boton
“Cancelar” que aparece en cada pagina del formulario de accion.

Visitar la Biblioteca con el rol ""GESTION PROPIA™

El usuario ha sido invitado a enriquecer la Biblioteca con nuevos contenidos.

Se le permitira modificar, afiadir y editar sus contenidos, pero no podréa editar contenidos
creados por otros miembros.

v" Podra eliminar s6lo sus contenidos.

AN

Afnadir Contenidos en la Biblioteca

¢Dbonde puedo ejecutar la Accion “Aifiadir Contenido”?

Encontrara la accion “Afiadir contenido” en la “Biblioteca”, en el menu que lista los servicios
del Grupo (parte superior izquierda). Para afiadir contenido a un sub-espacio de la Biblioteca,
seleccione ese sub-espacio y utilice la funcion “Anadir Contenido” .
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¥ Afadic Contenido

= Miembros
b Grupos de Moticias
I Encuestas

B & drninistracicn

Afadir Contenido en la Biblioteca

¢ Coémo puedo afadir contenido?

Para afiadir contenido abra la pantalla de dialogo “Afadir Contenido” en el ment de la Biblioteca,
localice en su sistema el archivo que desee afiadir. Una vez lo haya hecho, puede cargar el archivo
seleccionado.

¥ Cargar Contenido

1. Localizar contenido a cargar

| Examinar... |

2. Haga click et Cargar
Cargar |

Anadir Contenido

En la siguiente pagina podra realizar las siguientes acciones:

v Visualizar los datos sobre el estado de la carga, como en el ejemplo siguiente:

EBiblioteca
Anadir Contenido
Este didlogo e ayudard a affadir contenido dentro de un espacio.

¥ Contenido Cargado Aceptar |

17} El fichero 'Leader guide.pdf' se erwid satisfactoriamente,
Cancelar |

¥ Cargar Contenido

@ Mombre: |Leader guide. pdf

Estado de la Carga

En este punto todavia puede corregir el nombre del fichero si contiene caracteres
prohibidos.

Caracteres prohibidos:

“x 0\ >< 2 [ |

Crear espacios en la Biblioteca

A partir de cero
Una vez que se encuentre en el grupo de interés vaya a la Biblioteca y seleccione “Crear
Espacio”
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CircaBC ™

B Informacidn

o] [ R S

ab=tall i
I » Crear EE[:I‘E Cio I

# Crear dossier
» Afiadir URL
k¥ Carga Masiva

B Miembros
B Eventos
B Grupos de Noticias

b Administracidn

Si puede afiadir contenido puede crear espacios en la Biblioteca

Deberé introducir el nombre del espacio ya que es obligatorio, el titulo y la descripcion son
opcionales. Pulse a continuacion “Crear Espacio” y el espacio se habra creado.

Library
% Crear Espacio
) Introduzca la informacidn del espacio y pulse "Crear Espacio”.

¥Propiedades del Espacio
@ Nombre: Documentos

Titulo: Documentos CircaBC

Documentos de interés para los usuarios de Circabc|

Descripcidn:

Organice la Biblioteca en sub-espacios

Podré crear otros espacios en este espacio de la Biblioteca

Library > Documentos
%, Documentos
) La Biblioteca es el espacio donde se guardan, gestionan y comparten contenidos.

¥Espacios
Nombre + Titulo @ Modificado m Acciones
3 Manuales Usuario Manuales Usuaric 24 August 2011 11:47 Ly

Se ha creado el espacio “Manuales de Usuario” dentro del sub-espacio “Documentos

Copiando otro espacio de la biblioteca

Puede copiar y pegar un espacio de la misma forma que un contenido.
Vamos a crear un nuevo espacio en la Biblioteca copiando “Manuales de Usuario” desde
“Documentos”. Desde el espacio Documentos visualice las propiedades de “Manuales de Usuario”

vaya a Acciones seleccione el icono = ( ver detalles), pulse “Copiar” y vuelva a la Biblioteca.
p plar-y

Podra observar que ha aparecido el “Portapapeles” en la parte izquierda debajo del menti y que
en el mismo aparece “Manuales de Usuario”
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CircaBC ™ Library
% Library
e p—— _) La Biblioteca es el espacio donde se guardan, gestionan y comparten conten
(Biboteca I
» Afiadir Contenido
) Nombre + Titulo @
» Crear Espacio A Documentas Documentos CircaBC
» Crear dossier 3 Manual
o '»* Manuales
» Afiadir URL )
] > Pruebas Pruebas
» Carga Masiva
= Miembros
I Eventos
I Grupos de Noticias ¥Contenido
P Administracidn
Nombre + Titulo @
VBuscar Mo hay elementos para mostrar.
r

“\ Bliqueda Avanzada

VPortapapeles I
151 Manuales Usuario [l £

El espacio Manuales de Usuario puede ser pegado en la Biblioteca

Coloquese en el espacio donde quiere copiar el contenido y pulse “Pegar Todo” en el Portapapeles.
La Biblioteca contiene ahora un nuevo espacio, si desea renombrarlo vaya a Acciones, visualice
los detalles del espacio, vaya a “Editar propiedades del espacio” y modifique, si lo desea las
propiedades.

Tenga en cuenta que no solo ha copiado el espacio también ha copiado el contenido.

Retirar (check-out) y Reinsertar (check-in) contenido

Check-out o Retirar ofrece la posibilidad de utilizar una copia de trabajo donde se podran
realizar cambios mientras el documento principal permanece bloqueado para todos los usuarios
menos para usted . Una vez realizados los cambios se ejecutara la accion de “Reinsertar” o
“check-in”.

¢Desde donde puedo ejecutar la utilidad "Retirar” o “check-out"?

"Retirar” o “check-out" esta disponible en el listado de “Acciones” de la pagina “Ver detalles”
del contenido que quiera modificar.

¥Acciones

= Modificar
propiedades del
Contenido

“Shetirar
"}

ST arnar

Paosesicn

Wactuglizar

dhCortar

L ICopiar

WlElirminar

L sRAfadliv

Traduccicn

estionar

Contenido

Multilingiie
Enwviar por E-

rnail

W Cornenzar

Dehate

"Retirar (check-out) " en la pagina "Ver detalles”

¢ Como puedo Retirar (check-out) un contenido?
Al seleccionar “Retirar”, se creara una copia de trabajo en el espacio actual o en cualquier otro
espacio que seleccione. Esta copia tendra las mismas caracteristicas que cualquier otro contenido,
incluyendo sus correspondientes propiedades, informacion de contenido y un nimero de acciones
potenciales.
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Se recomienda editar la copia de trabajo en su propio sistema, de manera que pueda realizar los
cambios que desee. Si lo desea, también puede posponer la edicion y realizarla en otro momento.

Debe tener en cuenta que, por lo tanto, el contenido que haya elegido se bloqueara tan pronto como
haya creado la copia de trabajo y que permanecerd bloqueado hasta que la copia de trabajo esté
disponible.

Al crear la copia de trabajo podra observar el icono “Bloqueado por Propietario de Contenido™ (&

junto al nombre del contenido. Por ejemplo: IP-07-498_ES.doc ks

Los demas usuarios del Grupo solo veran el icono “Bloqueado” ( (al): 1P-07-498 ES.doc [

Una vez haya realizado todas las modificaciones en la copia de trabajo que tendrd grabada
localmente, podra reincorporar este documento a su lugar de origen. En este momento, ninguno
de los miembros del GI podré trabajar en el contenido que ha modificado.

¢Qué ocurre si cambio de opinidn y no quiero modificar el documento?

- Mientras no haya realizado la accion de “Reinsertar” el documento, tendra la
posibilidad de anular la accién de “Retirar”. Para ello, sélo tendra que dirigirse a
la pantalla “Ver Detalles” de la copia de trabajo y seleccionar * %3 Deshacer
Retirar” en la lista de acciones disponibles. La copia de trabajo se eliminara.

¢ Como Reinsertar (check-in) el documento?

Para reinsertar un documento modificado y desbloquear el contenido debera ‘Reinsertar’ (check-
in) la copia de trabajo. Para ello, simplemente pulse el icono “Reinsertar” (-), situado en la lista
de acciones de la copia de trabajo, en la pagina “Ver Detalles”:

VAcciones

= Modificar
propiedades del
Contenido

| FeRainzertar
MDesharer
Retirar

(]
S Tarmar
Pozesidn

Lactualzar

duCortar

L ICopiar
Erwiar por E-

rrail

¥ Comanzar

Dehate

"Reinsertar o check-in " en la pagina ""Ver Detalles"

Como resultado, se produciran las siguientes acciones:
v El contenido de la copia de trabajo se reinsertara en el contenido original.
v Lacopia de trabajo se eliminara.
v" El contenido original se desbloqueara automaticamente.

Eliminar un contenido o un espacio
Tenga en cuenta que puede eliminar solo sus propios contenidos.
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Dirijase a la pagina principal de la Biblioteca y seleccione el contenido que desee eliminar. Pulse
el icono “Ver detalles” (=) y seleccione la accién Eliminar.

- Recuerde que al borrar un espacio también borra todos los contenidos

Visitar la Biblioteca con el rol “EDICION COMPLETA”

Este es el rol tipico que se le puede asignar a un autor. Con este tipo de usuario podra realizar las
siguientes acciones:

Crear contenidos

Modificar sus propios contenidos

Modificar los contenidos de otros miembros
Eliminar solamente sus propios contenidos

ANANENEN

Afadir y crear contenido

Para mas informacidn sobre este punto, dirijase al apartado "Visitar la Biblioteca con el rol
"GESTION PROPIA"

Editar cualquier contenido

Para mas informacion sobre este punto, dirijase al apartado_"Visitar la Biblioteca con el rol
"SOLO EDICION"

Eliminar Contenido

Para més informacién sobre este punto, dirijase al apartado Visitar la Biblioteca con el rol
GESTION PROPIA

Visitar la Biblioteca con el Rol de ADMINISTRADOR

Consulte la Guia para Lideres de Grupos de Interés para aprender a organizar su Biblioteca y
gestionar usuarios.

Consulte el apartado "Visitar la Biblioteca con el rol "EDICION COMPLETA" para ampliar sus
conocimiento sobre la gestion de documentos.

¢ Como gestionar el multilingiismo?
La aplicacion CIRCABC es multilingle. La interfaz de usuario esta disponible en varios idiomas

y es posible disponer de varias traducciones de un mismo elemento de contenido (contenido +
propiedades).

En este capitulo, aprendera a gestionar funcionalidades multilingues tanto de la Interfaz de Usuario
como de los contenidos de la Biblioteca.

Al final de este capitulo podra:

- Cambiar el idioma de su interfaz de usuario

- Establecer sus propias preferencias de idioma

- Convertir un contenido en multilingte

- Presentar las distintas versiones de un contenido en diferentes idiomas
- Gestionar las traducciones de un contenido

¢ QUuE criterios se siguen para que un idioma sea considerado en la Aplicacion
CIRCABC?
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Interfaz de Usuario

La interfaz de usuario se ha traducido a las 23 lenguas oficiales de la Unidn Europea. Estas lenguas

oficiales estan ordenadas alfabéticamente y codificadas de acuerdo con la ISO "cddigos para la

representacion de los nombres de los idiomas”--Parte 1: Codigos Alpha 2 (ISO 639-1, alpha-2).
Contenido

CIRCABC utiliza 165 idiomas diferentes, definidos y detallados en la ISO 639-1, alpha-2. Estos
idiomas estan ordenados siguiendo los siguientes criterios:

v" Las lenguas oficiales de la Unién Europea aparecen al principio de la lista de idiomas

v" Las lenguas oficiales de los paises candidatos aparecen en segunda posicion

v' Le siguen todos aquellos idiomas definidos en la 1ISO 639-1 estandar.

Establecer preferencias de idioma

Existe la posibilidad de elegir en su perfil:
v El idioma en el que prefiere que se presenten los Menus
v" El idioma en el que prefiere que se presenten los Contenidos

Filtrar Idiorna de Contenidos: |Spani5h j
Idiorna |Espaﬁn| (es) j

Preferencias de idioma — Registro

¢Quién puede utilizar estas Opciones?

-Cualquier usuario puede modificar su idioma de Interfaz de Usuario. Los
usuarios autenticados Unicamente pueden seleccionar Filtro de Idioma de
Contenido.

Seleccionar el idioma de la interfaz de usuario

El proceso de registro le permite seleccionar el idioma favorito de la interfaz de usuario, aunque
cualquier usuario autenticado o no, puede cambiar temporalmente el idioma de la interfaz de
usuario.

v El idioma de la interfaz de usuario es una de las “Opciones de Usuario” que ha podido
seleccionar en el formulario de registro. Cuando usted se autentica la interfaz de usuario
de CIRCABC se visualizara en el idioma que ha seleccionado en Opciones de Usuario.

Opciohes de Usuario

Filtrar Idioma de Contenidos: |Spanish j
Idiomna |E5paﬁu| (es) j

En el formulario de registro: Guarde su Idioma preferido

Su eleccion no es definitiva:
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v Cualquier usuario, autenticado o no, puede cambiar la Interfaz de Usuario en cualquier
momento y para cualquier padgina CIRCABC. Para hacerlo, utilice el menu de idioma que
se presenta en la esquina superior derecha de la pantalla.

Espafiol (es) :J

Cambie el idioma de la interfaz de usuario temporalmente

En el ejemplo hemos seleccionado “Espaiol”. Esto significa que todos los ments y paginas de su
interfaz de usuario se presentaran en espafiol. Puede cambiar de nuevo el idioma de la interfaz de
usuario en cualquier momento.

v El idioma de la interfaz de usuario puede también cambiarse a través del campo “idioma”
en “Opciones de Usuario” en la seccion de “Gestionar su Cuenta” accesible desde el
menu principal de CIRCABC.

Seleccionar un idioma para la presentacién de contenidos

Las “Opciones de Usuario” también permiten elegir el idioma preferido para la presentacion de
contenidos. Para ello debe establecer un Filtrar idioma de Contenidos.

Sélo los usuarios autenticados podran aplicar un “Filtrar Idioma de Contenidos”.

v’ Puede configurar el “Filtrar Idioma de Contenidos” mientras se registra, para ello,
pulse el icono &=, que le llevara a sus “Opciones de Usuario”. Seleccione “Filtrar
Idioma de Contenidos”, en el formulario de registro. El contenido multilingiie se
mostrara en el idioma seleccionado hasta que usted seleccione otro Filtro de Idioma de
Contenidos.

Opciones de Usuario

Filtrar Icioma de Conteniddg: ISpanish j
Idiorna |Espaﬁn| (es) j

Configurando el Filtrar Idioma de Contenidos durante el Registro

-No tengo preferencias linglisticas. No deseo leer contenidos multilingiies en ningun idioma
especifico ¢Es posible?

Filtrar Idioma de Contenidos: |[#2

No se aplicara ningun filtro
“ All Languages ” es la opcion por defecto en el Formulario de Registro

v Si, seleccione “All Languages” de la lista en el campo “Filtrar Idioma de Contenidos”

Por defecto, no se aplica ningun filtro de idioma de contenidos

v' Para cambiar “Filtrar Idioma de Contenidos” debe autenticarse, una vez conectado
seleccione “Gestionar su Cuenta” desde el Menu Principal de CIRCABC vaya a
“Opciones de Usuario” a través del icono, despliegue el campo “Filtrar Idioma de
Contenidos” y seleccione uno de los 165 idiomas de la lista.

Filtrar Idioma de Contenidos:

Aplicar un “Filtro Idioma de Contenido”

Tenga en cuenta que este punto tiene sentido cuando se aplica a un grupo de traducciones.
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Trabajar con Documentos MultilingUes
Primeramente, vamos a ver como convertir en multilingte cualquier documento.

Convertir un documento en multilingue

Los documentos son monolingues por defecto y debe hacerlos multilinglies si es necesario.

¢, Como se convierten documentos en multilingties?

Es posible asociar un nimero de traducciones a un mismo contenido original de tal manera que le
permita navegar facilmente de cualquier traduccién al contenido original y viceversa. Cada
elemento de su documento multilinglie compartird algunas caracteristicas, también Ilamadas
informacidn multilingtie, ademas de sus propias propiedades.

Esta accion se aplica a los contenidos de su Biblioteca o a cualquiera de sus sub-espacios.

¢ Quién puede crear documentos multilingties?

Cualquier miembro de un Grupo de Interés que pueda crear un documento en la Biblioteca podra
convertirlo en multilingue.

¢ COmo se hace?

Puede convertir un contenido en multilingiie dirigiéndose a su vista de “Ver Detalles”, donde podra
utilizar la opcion “Convertir en Multilingtie”, que se desplegara a través del panel de “Acciones”
o0 desde “Informacion Multilingtie del Contenido” pulsando “Hacer Multilingiie”.

FInformacion Multilingue del Contenidol

Mo Multilingue

LI Hacer Multilingue

Convertir en Multilingte - “Informacion Multilingle del Contenido”

¥Acciones

& Modificar
propiedades del
Contenido

Sihetrar

]
ST omar
Posesidn
Lactualzar
duCortar
L ICopiar
WElirninar
LI Conwertir en
Multilingtie

Eriar por E-

mai
T
WErsiones

& Comenzar
LE0arte

Convertir en multilingle a través de la lista de Acciones

Pulse la opcion “Convertir en Multilingtie”, que le llevara a la siguiente pantalla:

Convertir en Mitilingie
¢ Transformar este documenta en un documento multilingle,

¥ Propiedades Multilingiies Comunes Vacciones

oAutDrzlfaYDttl p— |
oId|Dma:|<Se\ect a language> j Cancelar

""Convertir en Multilingte™
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Debe introducir el autor y el idioma, como indica el simbolo "Campo Obligatorio” (@) que
aparece junto a cada campo. El boton “Aceptar”, en la parte superior derecha del formulario,
aparecera de color gris hasta que haya seleccionado el idioma del documento, impidiéndole llegar
hasta el ultimo paso del proceso.

En cuanto indique el idioma del documento, podra pulsar el boton “Aceptar”, que le dirigira de
nuevo a la pantalla de “Detalles”.

El area de “Informacion Multilingte del Contenido” muestra informacion relativa al documento
original y que serd compartida para todas las traducciones que se afiadan posteriormente.

FInformacion Multilingue del Contenido

José Borja Tomé
1.0

Si

English

PLBLIC

Vista de "'Informacion de Contenido Multilingle™

El numero de version se aplica a todos los documentos multilinglies. Este aspecto se describe en
mas detalle més adelante.

Un area nueva aparecera debajo de “Informacién Contenido Multilingiie”. Una lista con todas
las traducciones afadidas. En la siguiente figura puede ver Unicamente el nombre de la traduccion
original porque todavia no se han afiadido traducciones.

¥ Traducciones Relacionadas

Nombre -+ Idioma = Acciones
LI Registra ONGD.htrl = Datos de contenido
Pagina 1 de 1 1

Una vez haya creado el documento multilingie, la opcion “Convertir en Multilingtie” es retirada
del listado de ‘Acciones’ de la pantalla “Ver Detalles” y las siguientes acciones se habilitan:

v Afadir traduccion
v Gestionar contenido multilingiie

Vacciones

2 Modificar
propiedades del
Cantenida

“SRetirar
Tomar
Posesidn
Lactualizar
Cortar
Ca piar
'|.|i'EIim|nar
@afadir
Traduccidn

E=iGestionar
Contenido
Multiinglie
Tiviar por E-

mail
W Cornenzar
Debate

Otras acciones aparecen sustituyendo a ""Convertir en Multilingie™
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Afadir traducciones
Este proceso implica las dos acciones siguientes:

v" Cagar un archivo de la misma manera que se afiade un contenido

v El documento multilinglie se actualizara con la traduccion. Por lo tanto, se pueden
establecer vinculos entre la traduccion, el documento original y las otras traducciones
existentes.

¢ Coémo puedo afadir traducciones?

CIRCABC permite ejecutar el proceso “Afiadir Traduccion” desde tres puntos posibles:
Desde la pagina "Ver detalles” de cualquier documento multilingue:

v Desde la pagina "Ver detalles" de cualquier documento multilingtie
v" Desde el formulario "Convertir en Multilingte"
v Desde cualquier otra traduccion de un documento original

Desde la pagina “Ver detalles” de cualquier documento multilingte

v La accion "Afiadir Traduccion" se puede ejecutar a desde el panel “Acciones” situada
en la pagina "Ver detalles™" de cualquier documento multilingue:

¥Acciones

E Modificar
propiedades del
Contenido
“SRetirar

=}
A Tormar
Posesidn
Lactugizar
d@CDrtar
L ICopiar
el
L addir
Traduccion
estionar
Contenido
Multiinglie

Enwiar por E-

il
W Comenzar
Dehate

Afadir traducciones a través de la pagina ""Ver detalles"

Desde la pagina "'Gestionar Contenido Multilingte"

Una vez haya seleccionado la opcion “Gestionar Contenido Multilingie” del listado de
“Acciones” de la pagina “Ver detalles”, seleccione el tipo de traduccion que desee afadir.

Gestionar Contenido Multilinglie para ‘EUPL 1.0 LICENSE DE.pdf
*=| Esta Pagina Permite Gestionar Contenido Multingue.

¥ Propiedades Cerrar
Unisys —I
10 Vacciones
5
English .
PUE!LIC 5 Carnbiar Datos
duiCortar
‘;Cupiar
Principio de la pagina ST ormar Posesidn
. WlElirninar
¥ Traducciones i
Nombre = Idioma = Acciones Traduccidn
L] EUPL 1.0 LICENSE DE.pdf EN wer “hueva Edicion

Principio de la pagina =
¥Histoco de Ediciones
Edicion @ Notas  Autor Fecha Acciones
1.0 cristinaidicirca 10 October 2008 =

P A [ i
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Afadir una Traduccién via “Gestionar Contenido Multilingiie”

Desde Cualquier Otra Traduccion de un Documento Original

Al ser los contenidos multilinglies, puede completar una serie de versiones linguisticas partiendo
de cualquier documento original

¢Como puedo afadir una traduccion con contenido?

Primero debe asegurarse de que el contenido es realmente multilingte. Si no lo es, puede
convertirlo en multilingle siguiendo el procedimiento "Convertir en multilingtie” (ver seccion
"Como se hace...",

Ejecute la accion “Afadir Traduccion” desde cualquiera de las tres opciones que se describen
arriba. Como resultado, la primera pantalla del formulario “Afiadir Traduccion” aparecera,
solicitandole la busqueda del archivo que desee cargar.

Afiadir Traduccidn
% Este dislogo te ayudard a afadi una traduccicn al docurnenta,

¥ Cargar Traduccidon Aceptar |
1. Localizar Traduccidn Cancelar |
| _ Evaminar._|

2. Pulse en "Cargat”
Cargar

Cdbmo afadir una traduccion con contenido (Primer paso)

Seleccione el archivo de la traduccidn que quiera afiadir y confirme la accidn presionando el boton
“Cargar”, le llevara al segundo paso del proceso, que consiste en detallar las propiedades de la
traduccion que esta afiadiendo.

Una barra en la parte superior de esta segunda pantalla le informaréa del éxito o fracaso de la carga.
Puede cambiar el nombre de la traduccion y se le solicitara el idioma del documento que esta
cargando.

Afadir Traduccidn
50 Este didlogo te ayudard a afiadic una traduccidn al documnento,

¥ Contenido Cargado Are
4 ptar
® El fichero EUPL 1.0 LICEMSE FR.pdf' se envid satisfactoriamente, _I

Cancelar

¥ Cargar Traduccion

© Norbre: [EUPL 1.0 LICENSE FR.pdf

@ Idioma: |French =l

Coémo afiadir una traduccién con contenido (Gltimo paso)

El simbolo @ junto al campo “Nombre” e “Idioma” indica que ambos campos son obligatorios.
La aplicacion le pedird que introduzca el idioma de la traduccion. En cuanto seleccione el
idioma, este se retirara del listado. La razdn por la que se produce esto es porque no se permite
afiadir més de una traduccion en cada idioma.

Una vez haya introducido el idioma correcto y presionado en el botén “Aceptar”, la aplicacion le
sugerird modificar las propiedades del contenido. Si no necesita modificar nada, simplemente

finalice la accidn afiadiendo la traduccion pulsando “Aceptar”.

A partir de este momento la traduccion aparecerd como otro contenido:
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B £ pL 1.0 LICEMSE SRR EN | European Union Public Licence W.1.0 48,81 KB 1DIOct0ber 2008 ey
EH R 1.0 LICENSE FRopdf FR | Licence Publigue de [PUnion 4,14 KB 10 October 2008 p=leiig Ly
elropeenne Y. 1.0 117

Se ha afiadido una nueva traduccion

Debe tener en cuenta lo siguiente:
v" Los codigos de idioma se hacen visibles porque no hemos seleccionado ningun “Filtrar
Idioma de Contenidos”, opcion que esta en modo “Todos los Idiomas”.

v Puede acceder al texto completo de la traduccion pulsando en el icono “PDF” situado
junto al nombre de cada contenido pulsando los propios nombres de contenido.

No olvide que:
v Que puede afiadir otra traduccion tanto desde el documento original como desde
cualquiera de sus traducciones.

Mostrando los detalles de una traduccion

Si nos centramos en las areas “Propiedades” e “Informacién Multilingie del Contenido”, cada
traduccion:

v"Incluye sus propiedades
v Comparte propiedades con cada traduccion vinculada. Estas caracteristicas compartidas se
agrupan en "Informacion Multilinge del Contenido".

Mostrar las propiedades de una traduccién

Para mostrar las propiedades de una traduccion, pulse el icono “Ver detalles” ‘= que aparece junto
al nombre de la traduccion, en el area de “Contenidos” del espacio vinculado.

Estas propiedades s6lo describen la traduccion seleccionada, mostrando datos especificos como:

Propiedades;

Informacion Multilingie;
Traducciones relacionadas;
Histdrico de Versiones;
Acciones.

AN N NANEN

El panel de Propiedades describe Unicamente la traduccion actual. Tenga en cuenta que el
campo “Idioma” indica el idioma de la traduccién actual; no se refiere al idioma del documento
original. Asimismo, la etiqueta “Version” solamente se refiere al contenido actual.
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EUPL 1.0 LICEMSE EM.pdf

European Union Public Licence %.1.0 €

Terms and conditions for the Europear]
Urior Public Licence W 1.0 &

Unisys

48,81 KB

1.0

Si

cristina@circa

10 Dctober 2008 10:15
cristina@circa

10 October 2008 10:15

English
1234

DRAFT

Propiedades Nuevas de la Traduccion

La “Informacion de Contenido Multilingte” incluye:

v Propiedades compartidas por todas las traducciones
v Lista de traducciones relacionadas

Propiedades

FRelated Translations

Nombre =

|Inisys
1.0

Si
English
PIUBLIC

|| BUPL 1.0 LICENSE EM.pdf
| BEUPL 1.0 LICENSE FR. pdf
Pagina 1 de 1 1

Idioma @ Acciones
EM Datos de contenido
FR Datos de contenido

Informacion de contenido multilingle

Las propiedades listadas en “Informacion Multilingiie del Contenido” son comunes para el
grupo de traducciones. EI campo “Idioma” en este caso se refiere al idioma original de todas las

traducciones.

Mostrar traducciones

¢ COmo mostrar traducciones?

Puede acceder al texto completo de las traducciones de diferentes maneras:

Desde la pagina “Contenido”

Pulse en el nombre del contenido o en el icono del formato utilizado.

Desde la pagina "*Detalles™

El icono que muestra el formato del archivo se muestra en el area de propiedades.
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EUPL 1.0 LICEMSE EM.pdf

European Union Public Licence v.1.0 &%

Descargar una traduccion a través del icono de formato

La tabla de “Traducciones Relacionadas” de la “Informacion Multilingie del Contenido” da

acceso al texto completo de las traducciones. Pulse en el nombre de la traduccién o en el codigo
de idioma (al final de cada linea).

¥ Traducciones Relacionadas

Mombre - Idioma @ Acriones
|| BUPL 1.0 LICENSE DE.pdf DE Datos de contenido
| BUPL 1.0 LICENSE EM.pdf EM Datos de contenido

Traducciones Relacionadas

Desde la pagina “Gestionar Contenido Multilingiie”

Puede visualizar la pagina “Gestionar Contenido multilingiie” seleccionando “Gestionar

Contenido Multilingtie” desde la lista de “Acciones” de cada una de las traducciones o bien desde
el documento original.

La tabla “Traducciones” en la pagina “Gestionar Contenido Multilingiie” proporciona la

oportunidad de descargar cada una de las traducciones. Para ello haga clic sobre la el enlace a su
eleccion:

v" Nombre del Fichero
v Cddigo de Idioma
v" Accion “Visualizar”

¥ Traducciones

Nombre - Idioma @ Acciones
|| EURL 1.0 LICEMSE EM.pdf EM Wer
|| EUPL 1.0 LICENSE FR.pdf FR Wer

Una traduccién a través de “Gestionar Contenido Multilingiie

Mostrar traducciones en su idioma favorito

Tal y como se explicaba anteriormente (ver “Seleccionar Idioma para la Presentacion de
Contenidos™), es posible seleccionar un idioma para presentar las traducciones. Es preciso
recordar que, por defecto, CIRCABC muestra todas las versiones linglisticas de un grupo de
traducciones (“Todos los Idiomas™ es la opcion por defecto).

Cada traduccion incluye su codigo de idioma correspondiente:

¥ Content Items Items Per Page |

mi‘ com2003_0572eno1.pdf [ m? com2003_0572eso1.pdf [0 'E? com2003_057zito1.pdf FRgE
e 579,06 KE Ml 557,68 KB 2k 551,16 KB
11 April 2007 13:53 11 April 2007 14:12 11 fpril 2007 13:54

JaEl@ JaZil@ JaZil@
- comZ003_D572mt01.mt_properties

M1

Communication from the Commission ko

the Council and the European Parliament

OKE

11 April 2007 15:27

? =02 il ()
[ =111R4
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Por defecto, las traducciones se muestran en el modo “Todos los idiomas”

En el caso de que se prefiera, por ejemplo, mostrar la version en italiano de cada uno de nuestros
documentos multilingles, podremos seleccionar “Italiano” en la lista de “Filtrar Idioma de
Contenidos” (ver “Opciones de usuario”, a través del icono & ). Una vez hecho visualizaremos
el documento multilinglie de nuevo.

¥ Content Items Ikems Per Page

G com2003_0572ito1.pdf
ZHE 331,16 KB
L1 April 2007 13:54

EEL O

“Filtrar Idioma de Contenidos” es en este caso italiano

A partir de este momento aparecera Unicamente la version en italiano. No se visualizara el cddigo
de idioma.

En cuanto a las otras versiones en diferentes idiomas, podra acceder a ellas desde:

v' “Traducciones Relacionadas”, situada en “Informacién Multilingte del
Contenido”, en los detalles del documento

v' Desde “Gestionar Contenido Multilingle”.

Modificar una traduccién

Existe la posibilidad de modificar las traducciones una vez que han sido cargadas. Probablemente
quiera, en algin momento, modificar el texto o sus propiedades, como sucede en el caso de textos
monolinglies. Por ello, explicaremos aqui solamente las caracteristicas especificas de los
documentos multilingues.

¢ Quién puede modificar una traduccion?

Aquellos usuarios que puedan modificar un documento (consulte “Cémo utilizar la Biblioteca” y
¢A quién esta destinada la Biblioteca?) pueden modificar traducciones.

Modificar las propiedades de una traduccion

Para cambiar las propiedades de una traduccion, pulse “Modificar Propiedades del Contenido”
desde la lista de Acciones en la pagina “Ver detalles” (accesible a través del icono =)

¥ Acciones

5 Modificar
propiedades del
Conterido

:‘;_RuLildr
ABTomar Posesicn
Lhctualizar
duCortar
1 ;Cupiar
S fadir
Traduccidn
estionar
Contenido
Multiinglie
Enwiar por E-
rnail
¥ Comenzar
Debate

Modificar Propiedades de una Traduccién

La mayoria de los datos pueden ser modificados, como en los documentos monolingues. La
posibilidad de reemplazar el idioma es, por lo tanto, una caracteristica especifica de las
traducciones.
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Ya que cada idioma se selecciona en el listado de propiedades de idioma, cuando se carga una
traduccion, se le sugiere una breve lista para que no corra el riesgo de asignar dos veces el mismo
idioma a dos versiones linglisticas distintas. Sin embargo, el idioma de la traduccion actual seguira
apareciendo.

Al modificar las propiedades de una traduccién, tenga en cuenta que éstas deben contener al menos
un nombre de traduccién y un idioma. Por lo tanto, no puede eliminar estos campos.

Cambios Automaticos

Traducciones Relacionadas

El Listado de Traducciones se actualiza automaticamente en cuanto:
v" Afada o elimine una traduccioén
v' Cambie el nombre de una traduccion
v" Reemplace el idioma asignado a una traduccion en las propiedades de la traduccion.

Por ejemplo, en la siguiente ilustracion mostramos las propiedades del documento
com2003_0572en01.pdf y reemplazamos Inglés por Lituano. El listado de traducciones
relacionadas mostrara el codigo LV como idioma del archivo com2003_0572en01.pdf

Name - Language
comz003_0572en0l, pdf EM
comz003_0572es01,pdf ES
com2003_0572it01, pdf 1T
comZ003_0572mk01, pdf. mk_properties MT

Traducciones Relacionadas antes de cambiar el idioma en las propiedades de la traduccion

Manne . Languajge
comz003_0572en0l. pdf Ly
comz003_0572es01, pdf ES
com2003_0572ik01, pdf IT
comz2003_0572mk01 . pdf.mt_properties MT

Traducciones Relacionadas después de cambiar el idioma en las propiedades de la traduccion

Historico de Versiones

La etiqueta “Version” se incrementa automaticamente en cuanto se carga una version nueva del
documento original.

Actualizar una Traduccidn

Es posible actualizar una traduccion igual que se hace con un documento monolinglie. Para mas
detalles, dirijase a la seccion Actualizar un documento (vea Visitar la Biblioteca con el Rol “Solo
Edicion).

Retirar una traduccion

Esta accion es muy similar a retirar (bloguear), cualquier contenido monolingiie. La seccion
Retirar cualquier contenido... (laseccion Visitar la Biblioteca con el Rol “Solo Edicién”) explica
coémo hacerlo.

Una vez se haya cargado y grabado la nueva version de la traduccién (ver la accion "Reinsertar"
en Visitar la Biblioteca con el Rol “Solo Edicion”; Retirar cualquier contenido y Reinsertar),
observara que el nimero de version en las propiedades de las traducciones se ha incrementado.

=40 -



Secretaria General de
* e L Administracién Digital
b8 o .
: :' FeEm e CIRCABC Subdireccién General de
Impulso de la Digitalizacion de
la Administracion

CIRCABC OS5 hin - Installation guide
W1,0.doc

Microsoft Yord
LITF-8

Propostions de pistes dPvolutions pour
['application IPM %

L ]
European Commissian
435 KB
2.0
S

El nimero de version de la traduccién ha aumentado

El nimero de version de un grupo de traducciones, visible en las propiedades del contenido
multilinglie, no ha cambiado. Ese nimero cambiara Gnicamente si realizamos una nueva edicion.

Eliminar una traduccion

Es posible eliminar traducciones de la misma manera que en el caso de cualquier contenido
monolingilie. Simplemente pulse el icono “Eliminar” (lil) en la lista de “Acciones” de la pagina
de “Ver Detalles” de la traduccion, accesible a través del icono “Ver Detalles” (:=).

La traduccion original, sin embargo, no muestra ese icono. Recuerde que no es posible eliminar
documentos originales mientras existan traducciones del mismo. Una manera de hacerlo consiste
en eliminar todas las otras traducciones del documento original. Una vez se haya hecho esto puede
ser eliminado como cualquier otro documento original, el icono “Eliminar” (liil), estara disponible
desde “Ver Detalles”.

Como conclusion, podemos enfatizar el hecho de que un documento original no puede ser
eliminado si una 0 mas traducciones se basan en él.

Gestionar Contenido Multilingtie

Recuerde gue el contenido multilingtie contiene informacion comun para el documento original
y todas las sus traducciones.

El area de “Contenido Multilinglie” se refiere a la nocion de edicidén. Una edicidon
puede ser definida como un grupo de traducciones. Significa que cualquier accion
ejecutada sobre contenido multilinglie afecta a todo el grupo de traducciones.

Debe ser prudente mientras trabaja con contenido multilingle.

Las acciones relacionadas estan accesibles a través de “Gestionar Contenido Multilingie”, de
la lista de “Acciones” disponible desde la pagina de “Ver Detalles” (accesible a traves del icono

).
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Gestionar la informacidn de un grupo de traducciones

Una vez seleccionado “Gestionar Contenido Multilinglie”, se accede a la pagina que muestra:

v’ Las propiedades del contenido multilingiie (esta informacién es compartida por
todas las traducciones del contenido original.

v’ La lista de traducciones del contenido original.

v’ El histdrico de la edicion (histérico de las versiones sucesivas de todo el grupo de
traducciones.

v" Una lista de acciones.

Eiblioteca
R Gestionar Contenido Multilingiie para ‘EUPL 1.0 LICENSE EN.pdf
- Esta Pagina Permite Gestionar Contenido Multlingue.

¥ Propiedades Cerrar
Unisys —I
10 Facciones
St
English ;
PUgBLIC S Camnbiar Dato:
duCortar
< ICopiar
)
Principio de la pigina & “Tomar Pasesign
: WUEfrmirar
¥ Traducciones Bbiactr
Nombre + Idioma = Acciones Traduccicn
| JEUPL 1.0/ LICENSE DE juddf DE ver “Shueva Edicid
L] EUPL 1.0 LICEMSE EM.pdf EM Ver
L EUPL 1.0 LICENSE FR.pdf FR Ver

Principio de la pagina =
¥Histdco de Ediciones
Edlicidn @ Notas  Autor Fecha Acciones
10 cristina@circa 10 Octaber 2009

Gestionar Contenido Multilinglie

Modificar las propiedades del contenido multilingte

No debe olvidar que el cambio de las propiedades del contenido multilingtie afecta a todo la
edicion en la que se han realizado las modificaciones.

En el ejemplo siguiente se cambia el idioma en la traduccion original (es decir el documento
original sobre el que se han realizado las traducciones).

CIRCABC permite realizar estos cambios en las siguientes condiciones: Es necesario elegir el

nuevo idioma original entre los idiomas de traduccion listados en el panel “Traducciones” en
“Gestionar Contenido Multilingtie”, (ver ilustracion superior).
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En el ejemplo, el inglés es el idioma de la traduccion original. Los textos en francés y en
alemén, afiadidos posteriormente se basan en él. Por alguna razon se considera que las
traducciones afiadidas a partir de ahora estaran basadas en la version Inglesa. Hemos elegido
inglés como “traduccion original”.

Primeramente seleccionamos “Cambiar Detalles” del listado de “Acciones” en el panel
“Gestionar Contenido Multilingiie” (ver ilustracion).

Vamos a poder modificar las siguientes propiedades:

v Autor

v" Traduccidn Original
v" Clasificacion

v" Fecha de Expiracion

Desplegamos la lista de idiomas en el campo “Traduccion Original”: Los idiomas mostrados
coinciden con las versiones linglisticas listadas en el panel “Traducciones” (Gestionar
Contenido MultilingUe).

Editar Datos Multilingiies
Esta pagina le permite editar los datos multiinglies

¥ Propiedades ¥acciones

|Umsys

Aceptar
° = Lcotar |
Cancelar
IF'UBLIC 'I 4
Mingunao

Como Cambiar el Idioma Original.

Una vez seleccionado el nuevo idioma de la traduccion original sera mostrado en el campo
idioma, de las propiedades del contenido multilingue.

Crear Nueva Edicion del Contenido Multilingie

Recordemos...

¢ Qué es una Edicién? Se trata de un grupo de traducciones de un documento en un momento
dado.

¢ Qué es una traduccidn original?: Es una traduccion en la cual estan basadas un grupo de
traducciones. Las propiedades multilingies de un documento estan basadas en estos detalles.

Observaciones

Una nueva edicion de un documento multilingtie es un grupo de traducciones del mismo
documento. Por lo que sigue siendo un documento multilingue.

Una de las traducciones agrupadas en la edicion actual se elige como traduccion original de la
nueva edicion (puede elegir la misma traduccion original, si lo cree conveniente). Las otras
traducciones agrupadas en la presente edicion no estaran disponibles en la nueva edicién.

¢Como hacerlo?
Haremos una nueva edicion del documento multilinglie, como se muestra mas abajo:
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Biblioteca
Gestionar Contenido Multilingiie para ‘User guide_ES.pdf*
-| Esta Pagina Permite Gestionar Contenido Multingue,

¥ Propiedades Cerrar

tayotc!
11 FAcciones
S

Spanish

= Camnbiar
PUBLIC

Detales

dhCortar

-"_Cuplar

Q:Tnmar Pasesidn

¥ Traducciones ilEfmirar

Nombre =+ Idioma = Acciones _ A iadic

L user quide_ES. pdf ES wer T-r?dumﬁn
“huewa Edicidn

L user guide_FR.pdf R L=

Principio de |3 pagina &

Principio de |a pagina &
VHistoco de Ediciones
Edicion @ Notas  Autor Fecha Acciones
11 cristinadcirca 10 October 20028
1.0 cristina@circa 10 Octoher 2008

Principio de la pagina &

Primera edicion
La edicion actual contiene dos traducciones del mismo documento. Estas son Espafiol y Franceés.

Vamos a crear un nuevo grupo de traducciones basado en una de las versiones linglisticas
existentes. Las traducciones que vayamos a afiadir posteriormente estaran basadas en el texto
Franceés de la edicion actual

Primeramente seleccionamos “Gestionar Contenido Multilingiie” desde el panel “Ver Detalles”
de cualquiera de las traducciones de la edicion 1.0. Seleccione “Nueva Edicién” en la lista de
Acciones en ‘Gestionar Contenido Multilingiie’, sSe mostrara el dialogo de “Nueva Edicion”.

4 Dialogo de Nueva Edicion
3 Este didlogo le avudard a crear una nueva edidion de un documento multiingle.

¥Crear Nueva Edicidn Vacciones

Elija &l elermento de contenido desde el gue desea crear la nueva edicidn.
IUserguide_FR.pdf hd Finalizar

Cancelar

2, Matas de Edicidn:

I~ Cambio menor

Nueva Edicién de la Edicién 1.1 de un documento multilingte
Deberd indicar la traduccion original de la nueva edicion, es decir la traduccion en la que se
basara el nuevo grupo de traducciones. Debera elegirla entre las traducciones existentes en la
Edicion 1.1

Debera indicar también la cantidad de cambios que se realizaran en la edicién anterior, si
selecciona “Cambios menores” se creara una sub-version de la version edicion previa. Por
ejemplo se creard una Edicion 1.2 de la Edicién 1.1

Si los cambios son importantes para justificar la creacion de una edicion completamente nueva
no debe seleccionar “Cambios Menores”. En este caso se creara la Edicion 2.0 de la Edicion 1.1

Finalmente, introduzca el autor del nuevo contenido multilinglie y las propiedades.

Los campos obligatorios estdn marcados con (). Presione el botdn “Finalizar” y la nueva
edicion se habréa guardado.

Antes de finalizar, vamos revisar el resultado de los detalles multilingiies:
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dhCortar
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. pag ggTomar Posesion
¥ Traducciones lEtrninar
Nombre + Idioma @ Acciones e faddiv
| |l user guide_FrR.pdf R = | Tractuccion

“Eueva Edicidn

Principio de la pagina &

¥Histdco de Ediciones

Edicidn @ Notas  Autor Fecha Acciones

| 2.0 Cristinam@oirca 10 October 2008 =] |
+ CrisHaEcies St ake-2HEE 1=
1.0 Cristinaf@oirca 10 October 2008 =]

Edicién 2.0 — Informacién Contenido Multilingiie

El “Historico de Ediciones” se ha incrementado. Contiene informacion de cada edicion. La
nueva edicion comienza con una traduccion (en la que se basaran las traducciones. posteriores).
Las traducciones agrupadas en la Edicion 1.0 y Edicion 1.1 no estan disponibles en la Edicion
2.0. Las propiedades multilingies son las de la traduccion original.

¢Significa que las traducciones de la Edicidon 1.0 y Edicidén 1.1 se han perdido?
No, estan accesibles a través de “Historico de Ediciones”, pulse “Visualizar
Detalles” al lado de *1.0”"y “1.1”

Copiar contenido multilingie

El ejemplo siguiente consiste en copiar un documento multilingtie del cual hemos hecho dos
ediciones. La nueva edicion cuya traduccion original es espafiol, tiene una traduccion realizada
en italiano.

Copiamos las tres traducciones desde la Biblioteca (raiz), en un sub-espacio de la Biblioteca.

¥ Propiedades Cerrar
tayate!
11 Vacciones
S
Spanish )
P E Camnbiar
PUBLIC Detalles
duCartar
. “ICopiar
Principio de la pagina & )

P pae ;’;Tumar Posesidn
¥ Traducciones W Elirminar
Nombre = Idioma @ Acciones _aFadr
|| configuracion_guide_ £5.doc ES er T_r:aduccm )

“Hhiueva Edicion
|| configuration guide_TT podf r er

Principio de la pagina &

¥Histdco de Ediciones

Edicion m Notas  Autor Fecha Acciones
11 ristinatcirca 10 October 2008
10 cristinad@circa 10 October 2008

Principio de la paging =

Documento multilinglie a copiar

Observaciones
Se copiara el grupo completo de traducciones.

¢Como hacerlo?

Seleccione “Gestionar Contenido Multilingiie” desde el panel “Ver Detalles” de cualquiera de
las tres traducciones. Busque “Copiar” de la lista de Acciones disponibles en “Gestionar
Contenido Multilingiie” (ver la siguiente ilustracion).

Como resultado, tras refrescar la pagina, se visualizara la siguiente informacion al principio de
la pantalla: “Un elemento ha sido afiadido al portapapeles. Hay un elemento en el portapapeles.
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Para pegar los elementos, vaya al espacio deseado y en el menu, “Mas Acciones” seleccione
“Copiar Todo”.

El portapapeles se visualiza en una columna, a la izquierda, entre la lista de Servicios y el
Menu Principal, contendra el nombre del fichero usado como traduccién original y una serie de
iconos que simbolizan las acciones. Hay que resefiar que en este momento del proceso de copia,
ninguna de las otras traducciones del grupo aparece aqui.

¥ Portapapeles

| BT o |ﬁéur§q|:i|:|r‘|_guide_
ES.doc L (=
Peqar Todo | Borrar Todos

Una vez que se ha posicionado en el sub-espacio de la Biblioteca pulse el icono (L), “Pegar”.

De un vistazo a la pagina principal del sub-espacio, podra comprobar que se han copiado las tres
traducciones del grupo.

¥ Contenido

Nombre -+ Titulo Tamafio Modificado Acciones

B -nfiguracion quide, Propostions de pistes devolutions pour l'application 425 KB 10 October 2002 E:—?.r(}_ B
- - IPM 44
ES.doc
m_i Configuration guide_IT.pdf CIRCARC-IPM Configuration Guide 314,27 10 October 2008 E:—‘a{}_ B
- KB 13144

Fagirrr et +

El grupo completo de traducciones se ha copiado
Si visualizamos el contenido multilingue de cualquiera de las dos traducciones, confirmamos que

el documento copiado es todavia multilinglie y contiene las mismas traducciones que el
documento origen.

Por otra parte, esto nos demuestra que:
v’ Se copia como traduccidn original y como documento original.
v" Las ediciones anteriores del documento original no aparecen en la copia. EIl Histérico de

Ediciones de la copia se pone a 1.0

Borrar contenido multilingte

Hemos decidido borrar el documento multilingtie que contiene las tres traducciones que figuran
en el grafico.

¥ Contenido

Nombre = Titulo Tamafio Modificado Acciones
EEH Configuracion_guide Propostions de pistes dPvolutions pour 435 KE 13 October 2008 Ay
ES.doc % - - I'application IPM 0944

o] Configuration CIRCABC-IPM Configuration Guide 314,27 13 October 20038 Ay
guide_IT.pdf KB 09:44

W st Manpage of souid S,07KE 29 September 2008 el

Borrar contenido Multilingie
Observaciones

Borrar contenido multilinglie significa borrar el grupo de traducciones completo. Esto no sélo a
la edicion actual, afecta a todas (en el caso de documentos multi-edicion).

¢Como hacerlo?

Seleccione “Gestionar Contenido Multilingiie” desde el panel “Ver Detalles” de cualquiera de

las tres traducciones. Busque “Borrar” de la lista de Acciones disponibles en “Gestionar
Contenido Multilingiie”.
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Se le solicitara confirmacion de para borrar el documento multilingle con todas sus traducciones
y ediciones.

& Eliminar fichero
”” Para eliminar este fichero y cualquier versidn previa del mismo, haga dic en Eliminar,

Are you sure you want to delete "Configuracion_guide_ ES.doc” and all
previous editions? Each translation will be deleted too. Vacciones

Aceptar
Cancelar |

Se borraran todas las traducciones y ediciones

Una vez que ha pulsado “Aceptar” cada traduccién del grupo es borrada del espacio
correspondiente (Biblioteca raiz o sub-espacio correspondiente).

¥ Contenido

Nombre + Titulo Tamaiio Modificado Acciones
R cquid hitrnl Manpage of squid 5,07 KB 29 September 2008 1544 gy

Pagina 1 de 1 1

Las dos traducciones se han borrado al mismo tiempo

Trabajar con Enlaces y Dossiers

Crear y Gestionar Enlaces

En CIRCABC podréa descargar y leer contenidos. También podra crear enlaces a documentos
(contenidos, foros, espacios...) para poder acceder de forma rapida y directamente. Podra crear
enlaces para ser usados independientemente o bien agrupados en Dossiers.

Crear Enlaces

Debemaos recordar que los enlaces que vaya a crear deben de apuntar a documentos que se
encuentran dentro de su Grupo de Interés.

Desde la Biblioteca o desde un sub-espacio de la misma, seleccione y copie el contenido o
espacio del que quiere hacer el enlace. El elemento seleccionado aparecera en el Portapapeles
con los iconos de “Pegar” y “Eliminar”, en la parte izquierda de su pantalla.

- - 7 - . ﬂ
Posicionese en el espacio donde desea crear el enlace. Pulse el icono de “Pegar Enlace” (l=)
justo al lado del elemento copiado.

TPortapapeles
) Cgﬂﬁguratiuﬂ guide w2

pres e
[1].pdf W0 =
Pegar Todo | Borrar Todos

Pulse en icono “Pegar como Enlace”

Se habra creado un enlace y pegado en el espacio deseado (en la Biblioteca o cualquiera de
. , . b
sus sub-espacios). Se mostrard como un “Enlazar a , con el icono “l==".

¥Contenido

Nombre Titulo Tamafiof |
& Erlazar a Configuration guide w2 Enlazar a Configuration guide w2 OKB
[1].pdf.url [1].pdf

En enlace esta disponible en la Biblioteca
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¢Qué ocurre con los documentos multilinglies? éPuedo enlazar una traduccion?

Si, puede, pero tenga en cuenta que en enlace se perdera en el caso de una
nueva traduccién del documento.

Ver y editar las propiedades de un enlace

Los enlaces tienen un namero limitado de propiedades y acciones. La propiedad mas relevante
es “Destino del Enlace”. Esta propiedad nos indica la localizacion del documento enlazado.

Al igual que para otros contenidos, las propiedades y acciones pueden visualizarse a través de
“Ver Detalles” (icono “=").

Biblioteca » Expedientes = Dossier-1 = Enlazar a CIRCABC 0SS5 2.0 kin - Installation guide. doc, Ll
Detalles de 'Enlazar a CIRCABC 0SS 2.0 bin - Installation guide.doc.url’
v=| Wer detales del contenido.

¥Propiedades

Enlazar a CIRCABC 255 2.0 hin - Installation guide, doc,url
Enlazar a CIRCABC Q0SS 2.0 bin - Installation guide.doc &
Enlazar a CIRCABC Q55 2.0 bin - Installation guide.doc &

JEmpresafCircaBC/Ministerio Administraciones PUblicas/Consejo
Superior Adrministracicn
ElectranicafBiblicteca/Expedientes /CIRCABC 055 2.0 bin -
Installation guide,doc

cristing

Tz

22 Decernber 2008 13:12
cristina

22 Decermnber 2008 13:12

Propiedades del Enlace mostradas a través de “Ver Detalles”

Como ya es habitual, las acciones permitidas sobre los enlaces dependen del rol que tenga

asignado en la Biblioteca. Aquellos que tengan el rol “Edicion Completa” (LibFullEdit), o

Administrar (LibAdmin) podran ejecutar acciones, tales como crear, cortar, copiar y borrar
enlace. También podran modificar el nombre, titulo o descripcion del enlace.

Descargas a través de enlaces

Para descargar un documento desde el enlace, pulse el nombre del enlace en la Biblioteca o
espacio correspondiente.

Editar enlaces

Puede mover, copiar/pegar o borrar enlaces, pero acciones especificas de contenidos como
“Convertir en Multilingiie”, o “Versionar” son irrelevantes al tratarse de Enlaces.

Crear y gestionar dossiers

En este apartado vamos a tratar como agrupar contenidos, virtualmente, en espacios dedicados de
la Biblioteca.

¢A que llamamos dossier?

Un Dossier es un grupo tematico de enlaces apuntando a contenidos o espacios dispersos de la
Biblioteca de su grupo de interés. Es importante que tenga en cuenta que los dossiers no
contienen los documentos, contienen Unicamente enlaces.
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¢Donde puede encontrar un dossier?

Un dossier es un espacio particular de la Biblioteca, (0 sub-espacio). Habitualmente se simboliza
con el icono “/23”, Sus propiedades son las de espacio, no de contenido, y podra realizar
acciones aplicables a espacios.

¢ Como puedo leer un dossier?

Puede leer un dossier si puede visitar la Biblioteca, con cualquiera de los roles asociados,
excepto el rol “Sin Acceso”.

Podra visualizar un dossier, como cualquier otro espacio de la Biblioteca, teniendo en cuenta
qué los contenidos en los dossiers significan enlaces. El dossier como los espacio puede contener
sub-espacios.

Crear un dossier

¢ Quién puede crear un dossier?

Crear un dossier significa que puede crear un espacio en la Biblioteca del grupo de interés. Para
hacerlo tiene que tener el rol “Administrar” sobre la Biblioteca.

¢ Como puedo crear un dossier?

Vaya a la Biblioteca (o al sub-espacio de la Biblioteca donde desee crear el dossier). La opcion
“Crear Dossier” se visualizaré bajo Biblioteca en la lista de Servicios.

Pulsando “Crear dossier”, aparecera el didlogo de creacion de dossier. Una vez creado se
mostrara el icono “ 23 %, que lo identificarda como dossier.

Biblioteca » Expedientes
Expedientes
_,) La Biblioteca es el espacio donde se guardan, gestionan y comparten contenidos,

¥Espacios

Nombre -+ Titulo Modificado Acciones
B Dassier-1 Dossier-1 22 Decemnber 2008 13:12 =]

B Dassier-2 Erlaces a Legislacion ... 23 Decemnber 2008 11:04 =]

Dossiers creados en el sub-espacio “Expedientes”

Una vez construida la estructura, empiece a recoger informacion en su dossier. No olvide que no
puede afiadir contenidos en este tipo de espacio. Establecera enlaces a los contenidos que
vayan a ser accesibles a través del dossier.

Para hacerlo, seleccione y copie los contenidos o espacios que desee, vaya a la pagina principal
del dossier y pegue como enlaces los contenidos o espacios seleccionados. Recuerde que
(13 29 b . b (13 J‘Elq

Pegar como Enlace” se simboliza con el icono “l==.

Biblioteca > Expedientes > Dossier-1
% Dossier-1
) El Dossier es un espacio donde se almacenan enlaces, se gestionan y comparten.

VEspacios

Nombre = Titulo Muodificado Acciones

S Enlazar 3 Dossier-2.url Enlazar a Dossier-2 ' 23 Decermnber 2008 11:16 = ]

Pagna 1de 1 1
Principio de la pagina &

¥Contenido

Nombre Titulo Tamario Modificado Acciones
= Copiar desde Enlazar a User guide Copiar desde Enlazar a User guide OKB 23 Decermnber 2002 ::7'||i‘
new.pdf.url niew . pdf 11:15

= Erlazar a CIRCABC OS5 2.0 bin - Enlazar a CIRCABC 0SS 2.0 bin - OKB 22 December 2008 =i
Installation guide.doc,url Installation guide.doc 1312

=» Enlazar 3 Usar guide new.pdf.url Enlazar a User guide new.pdf O KB 23 December 2008 =il

11:11

Pagina 1de 1 1

El dossier contiene enlaces a: contenidos, espacios y otros dossiers

=49 -


http://www.circabc.map.es/circabc/faces/jsp/extension/wai/navigation/container.jsp?FormPrincipal:_idcl=FormPrincipal:text-lib-cont-name-1&FormPrincipal_SUBMIT=1&id=2db41bab-5948-4b4f-8848-adcd86933a36&javax.faces.ViewState=rO0ABXVyABNbTGphdmEub
http://www.circabc.map.es/circabc/faces/jsp/extension/wai/navigation/container.jsp?FormPrincipal:_idcl=FormPrincipal:text-lib-cont-name-1&FormPrincipal_SUBMIT=1&id=2db41bab-5948-4b4f-8848-adcd86933a36&javax.faces.ViewState=rO0ABXVyABNbTGphdmEub
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Es importante que tenga en cuenta que puede poner dos enlaces a un mismo documento en el
mismo dossier.

¢Qué hago si deseo que mi dossier haga referencia a otro dossier?
Realice un enlace apuntando al otro dossier

Consejo Supetior Eiblioteca = Expedientes > Dossier-1

Administracion Electronica % Dossier-1

- >’/\ El Dossier es un espacio donde se almacenan enlaces, se gestionan y comparten.

Coeblinteca

LAEIEES Litulo, Modificado Acciones
B Grupos de Noticias =3 Erlazar a Dassier-2.ur Erlazar a Dossier-2 23 December 2008 11:16 =]

B Adrministracidn

Pagina 1 de 1 1
WBusCar

H

FPortapapeles
) CIRCABC 055 2.0 bin -

Principio de la pagna &

Istal,.. i (5 (2 Titulo Tamaiio Modificado Acciones

i ) &b Copiar desde Enlazar a User guide Copiar desde Enlazar a User guide OKE 23 Decernber 2008 3=liil
IS e pof.Lr e pdf 11:15

I - ) B Dossier-2 ITI‘ xfl a 5 Erlazar 3 CIRCABC OSS 2.0 hin - Enlazar a CIRCABC OS5 2.0 bin - OKE 22 Decemnber 2002 :_:']T[
- : | . Installation guide.doc.url Inztalation guids. doc 13112

(@ Erlazar a User guide new.pof.url Enlazar a Lser guide new.pdf OKE 23 Decernber 2002 ;_:']T[
Menti Principal 11:11

Pagina 1 de 1 1

Un Enlace a Dossier-2 se ha afiadido a Dossier-1

Gestionar dossiers

Dependiendo del rol asignado en la Biblioteca puede realizar distintas acciones sobre los
dossiers:

Acceso: Puede visualizar los dossiers, seguir o enviar por correo el enlace, ver un debate sobre
un dossier.

Sélo Edicion: Puede editar y visualizar dossiers, seguir y enviar por correo enlaces, ver debates
sobre un dossier.

Gestion Propia: Puede visualizar y editar dossiers, seguir y enviar por correo enlaces, ver
debate acerca de un dossier. Puede afiadir, editar y borrar sus enlaces. Puede borrar Gnicamente
sus dossiers.

Edicion Completa: Tienes los mismos derechos que figuran en “Gestion Propia”.

Administrar: Tiene los mismos derechos que en “Edicion Completa”, pero puede iniciar
debates acerca de los dossier.

Modificar los detalles de un dossier

En la relacion de propiedades del Dossier encontrara “Modificar Propiedades del dossier”.
Esta relacion es accesible a través de “Ver Detalles”, al lado del nombre del dossier, en la
pagina principal del espacio padre, es decir la Biblioteca o bien un sub-espacio de la Biblioteca.

Gestionar debates sobre dossiers
El proceso es similar a crear y gestionar debates en cualquier espacio de la Biblioteca.

Més acciones

Dependiendo de su rol en la Biblioteca, puede copiar o cortar dossiers en la misma forma que
corta y copia en cualquier espacio de la Biblioteca.
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¢, Cémo se descargan y cargan documentos en bloque?

Descarga de documentos en bloque desde la Biblioteca

¢ Quién puede descargar documentos en bloque?

Si puede descargar documentos individualmente también puede hacerlo en blogue. En otras
palabras, necesita tener asignado al menos el rol “acceso” para la biblioteca.

¢ Qué puede descargarse en bloque?

Cualquier tipo de elementos estan disponibles para ser descargados en bloque:

Espacios creados en la biblioteca
Documentos no multilingues
Traducciones

Dossiers

Enlaces

Lo que no podréas descargar de este modo es:

La biblioteca completa
Foros, incluso tampoco los mensajes individuales.
Contenidos con un nivel de seguridad “interno” o “limitado”

¢ Como se hace?

Para cada espacio o documento de la biblioteca ejecute la utilice la accion “copiar”
Ahora, fijese en el portapales: los elementos estan ahi disponibles. En la parte inferior
encontrara el enlace “Descargar portapales” que le permitird descargar todo el contenido
ahi disponible comprimido en un fichero .zip llamado “download.zip”

¥Portapapeles

Fer guia_rapida_de_uso_CTT-
v3_0.pdf il I |=

L
Eed guia_rapida_de_uso_CTT-
v3_0_L.. W i =

Pegar Todo | Borrar
Todos | Descargar Portapapeles

Se pueden descargar en bloque documentos, espacios, enlaces, traducciones, etc.

El fichero "Download.zip™ contiene:

Un fichero indice (index.txt). Este fichero de texto contiene las propiedades de cada uno
de los documentos descargados

Cada documento descargado

Name Type

“% guia_rapida_de_uso_CTT-v3_0.pdf Adobe Acrobat Document

“% guia_rapida_de_uso_CTT-v3_0_INTECO(1).pdf  Adobe Acrobat Document
index.txt Documento de texto

-¢Que sucede si el portapapeles contiene un documento confidencial?
-No pasa nada. ElI documento confidencial simplemente es ignorado mientras que los demas
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contenidos si se descargan.

Carga masiva de documentos en la Biblioteca

Puede realizar una carga masiva mediante un archivo hecho en un formato abierto, por ejemplo,
un fichero zip. Este fichero debe contener

e Un fichero indice (index.txt). Este fichero de texto contiene las propiedades de cada uno
de los documentos que se desean cargar. Su existencia es opcional;
e Los propios documentos.

¢ Quién puede realizar cargas masivas?
Quiénes puedan cargar documentos en la Biblioteca podran también realizar cargas masivas. En
otras palabras, se necesita tener asignados uno de los siguientes roles sobre la Biblioteca:

e Gestion propia
e Edicion completa
e Administracion

¢ Qué puede cargarse masivamente?

Se pueden cargar documentos en cualquier formato. Estos pueden ser tanto documentos no
multilingties como traducciones.

¢Desea cargar enlaces, dossiers, URLs? Por favor, sea paciente, estara disponible en versiones
futuras de CIRCABC.

e ;Puedo gestionar mis documentos multilingiies usando la carga masiva?

e La utilizacién de un fichero indice le permitird afiadir traducciones a documentos
multilingles existentes. También permite cargar un documento multilingiie completo
incluyendo tanto la version original como las maltiples traducciones.

¢ Coémo se realiza la carga?
e Agrupe todos los ficheros que quiere cargar y el fichero indice un un fichero zip.

e Opcionalmente, defina el fichero indice que viene junto con los ficheros a cargar. Debe
ponerlo en la raiz del archivo.

e Entre en su grupo de interés y accede al espacio de la Biblioteca en el cual quiere cargar el
contenido. Después lance la carga masiva.

Agrupo los ficheros a cargar en un fichero comprimido

La estructura de ficheros definida en el fichero comprimido establece la estructura que tendra el
espacio de la biblioteca.

En el siguiente ejemplo se desea cargar algunos ficheros en la raiz y otros en subespacios de la
Biblioteca de modo que tengan esta estructura.

CcIT ™ Lihrary > ducumeniaciu’n'
by documentacion i
» Informacién La Biblioteca es el espacio donde se guardan, gestionan y comparten contenidos.
BN vEspacios
> Afadir Contenido
r C E ) Nombre « Titulo ® Modificado ® Acciones
, Crear dSPa_CIO 3 CTT-PAe 6 May 2011 13:51 =
rear dossier \
. 2 forja-CTT 6 May 2011 13:51 =
» ARadir URL 4
» Carga Masiva Pégina 1 de 1 1

e Por lo tanto, los ficheros de partida en mi ordenados y los espacios destino de la biblioteca
deberan tener los mismos nombre. ¢ Qué sucede si alguno de los directorios origen no tiene
un espacio equivalente en la biblioteca? ¢ Fallara la carga masiva?

e Eneste caso, los espacios que falten se crearan automaticamente en la biblioteca al realizar
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la carga.

Libreria CTT

Espacio

“Documentacion”

Espacio CTT-PAe Espacio Forja-CTT

La estructura de la Biblioteca después de la carga.

El fichero en nuestro PC contiene un directorio llamado “Documentacion” que incluye un sub-
directorio llamado “CTT-PAe” y otro “Forja-CTT

Los documentos que queremos almacenar en CIRCABC se encuentran agrupados en un archivo
zip. Puede ver el detalle a continuacion.:

Name Path

“L Manual_Usuario_Edicion_Iniciativas_CTT-PAE_.. documentacion\CTT-PAe\
“]CTT-Configuracion_de_proyecto-v3_l.docx documentacion\forja-CTT\,
“L guia_rapida_de_uso_CTT-v3_0.pdf documentacion’,

Opcionalmente, puede definir el fichero indice

Opcionalmente, puede definir el fichero indice que viene junto con los ficheros que hay que cargar.
Hay que ponerlo en la raiz del archivo. El fichero indice especifica las propiedades de los
documentos. Se trata de un fichero de texto delimitados por tabulaciones. Debe llamarse
index.txt. Este fichero se parece a una tabla.

e Las columnas listan los nombres de las propiedades del fichero a cargar.
e Las filas contienen el valor de estas propiedades.

NAME TITLE AUTHOR STATUS
/documentacién/ Edicion de mdoloreslopez | RELEASE
CTT-PAe/ iniciativas en
Manual_Usuario Edicion_Iniciativas CTT-PAE_v1 0.pdf | CTT-PAe
/documentacion/ Guia rapida memunnoz RELEASE
guia_rapida_de_uso_CTT-v3_0.pdf de uso del

CTT
/documentacién/ Configuracion | memunnoz DRAFT
forja-CTT/CTT-Configuracion_de_proyecto-v3_1.docx de Proyecto

en la forja del

CTT

Al preparar el indice, puedes poner solo las propiedades que necesites. Puedes escoger entre las
siguientes:

Propiedades comunes para todos los documentos
Nombre del fichero a cargar y su estructura de directorios en el
NAME . ) :
fichero (obligatorio)
TITLE Titulo del documento
DESCRIPTION Descripcion del documento
AUTHOR Autor del documento
KEYWORDS Palabras clave que describen el documento
SECRANK Nivel de seguridad. Su valor puede ser: "public”, "limited" o
“internal”
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STATUS Estado del documento. Su valor puede ser "draft", "final" o
"released" (obligatorio)

ISSUE DATE La fecha en la cual se ha publicado el documento

REFERENCE Cdbdigo asignado al documento para clasificarlo.

EXPIRDATE Fecha en la cual el documento dejara de ser valido.

ATTRI1 up to Propiedades dinamicas definidas por el administrador de la

ATTRI5 Biblioteca (no se pueden crear mas de 5 propiedades
dindmicas)

TYPE Tipo de contenido (imagen JPEG, PDF, etc)

Presta especial atencion a la propiedad ""NAME" que debe contener el nombre del fichero y la
estructura de directorios tal y como se encuentre definida en el fichero comprimido. La estructura
de directorios es relativa a la Biblioteca. Los directorios indicados se reconocen como espacios en
la biblioteca. Si no existen, seran creados por CIRCABC durante el proceso de carga.

/documentacién/forja-CTT/CTT-

' » Nombre del fichero
| Espacio o sub-espacio donde se almacenara el fichero. Si no existe, se
creard en el momento de la carga.

La ruta al fichero es relativa al punto en el que se comience la carga masiva

La propiedad “Nombre” del fichero indice

Propiedades especificas para documentos multilinglies
TRANSLATO | Nombre del autor de la traduccion

R
LANG Lenguaje de la traduccion ("en”, "it", "It", etc)
ORILANG Documento original en el que se basan todas las traducciones

(también llamado “traduccién pivote” o “documento fuente”). Su
valor es “y” o vacio. “Y” indica que el documento a cargar es el
“documento fuente”

RELTRANS Cualquier traduccién del “document fuente”. Su valor es la ruta al
“documento fuente”.

NOCONTENT | Documento sin el texto complete. Contiene la traduccién de las
propiedades del “documento fuento”. Su valor es “y” o vacio. “Y”
indica que esta traduccién no tiene el texto completo. No se va a

cargar ningun fichero.

TRANS_ATOR LANG NOCONTE ORILANG RELTRANS OVERWRITE
It Y
pt b
fr
es M /Krack boum/Fisheries_boats.jpg

Ejemplos de ficheros indice

1. — Carga masiva de un documento que no es multilingle

Z’Ju;;g_pr—l“lo_ulﬁ YainingL. 2ip

Files/Folcers in Zip file: 4

PersonalPlanes;

Personal Planes)airplane_votex.jpg
Personal!

(index.txt

La estructura del fichero zip refleja la estructura de ficheros en el PC local del usuario
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Se atribuyen un conjunto de propiedades al fichero a través del fichero indice

[NAME LANG  AUTHOR TRANSLAISTATUS EXPIRDATE SECRANKORILANG NOCONTERELTRANS
1["PersonaIIF'IaneszirpIane_vmtex.jpg] Simon FINAL PUBLIC

Bulk-upload document 'Airplane_vortex' (not a multilingual document)
in sub-space 'Planes'
of space 'Personal’
of the Library

Se afladen propiedades al documento.

El resultado de esa carga masiva es:

(Library > Personal > Planes )

% Planes
) The Library is the space

¥Spaces

Name -
Mo item to display

(¥Content

Name &

B airplane_vortex.jpg

El espacio “plane” lo ha creado CIRCABC
2. — Carga masiva de un documento multilingle

Este documento consta de en un documento fuente traducido a 2 idiomas, es decir:

e Un documento que debe CIRCABC debe reconocer como documento fuente para una

traduccion multilingue.

e Dos traducciones relativas al documento fuente anterior con el texto de la traduccion

disponible

™ VinZip - UploadML.zip
File Actions Yiew Jobs Options Help

CARNEERONGE

MNew Open Favorites Add Extract Encrypt View CheckOut Wizard  View Style
Mame Type Modified Size  Ratio Packed Path
t MyCar.pdf Adcbe Acro...  30/10/2007 14:21 173.500 7% 161,154 Personal}
. Meinauto. pdf Adcbe Acro..,  30/10/2007 14:21 173.500 7% 161.154 Personal}
-_-: Mavoiture. pdf Adcbe Acro...  30/10/2007 14:21 173.500 7% 161.154 Personal|
[Z] index.txt Text Document  21/09/2009 11:54 448 45% 247

La ruta al documento sera reproducida por CIRCABC

Se configura el fichero indice:

e Las propiedades del documento que son comunes a todas las traducciones solo aparecen

como propiedades del documento fuente.

e Se fija el campo "ORILANG" a si ("Y") en la linea que describe el fichero

"Personal/MyCar.pdf”. Por lo tanto, este documento sera el documento fuente.

e Se inserta el nombre completo (por lo tanto, nombre + ruta a la biblioteca) del documento

fuente en el campo "RELTRANS" de la linea de cada traduccion.
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Se afiade una linea por traduccion relacionada con el documento fuente. Y por cada, solo
se indica su propia informacion multilingle. Es decir:
e Su lenguaje
e El nombre de su traductor
e El nombre (fichero + ruta) del documento fuente.

NAME LANG AUTHOR ' TRANSLA STATUS |EXPIRDATE SECRANKORILANG NOCONTE RELTRANS
{Personal/iyCar.pdf en Smith DRAFT 25/09/2010 PUBLIC &)

/Personal/vaVoiture. pdf fr Aglagé /PersonalMyCar. pdf
{Personal/VeinAuto. pdf de LLdwig /PersonaIfMyCar,pde

Bulk-upload a multilingual document:
Two translations ('MeinAuto' & 'MaVoiture') are related to an original document ('MyCar.pdf')
Se anadem las propiedades especificas para el multilingliismo

El resultado de esa carga masiva es:
¥Multilingual Content Info

Smith

1.0

Yes

English

PUBLIC

23 Seplzmber 2010

VRelated Translations

Name - Language @
LI Mavoiture pdf FR
L] Meinauto.pdf DE
Ll myCar.pdf EN

CIRCABC ha repartido las propiedades entre cada documento implicado
3. — Se afiaden traducciones a un documento multilingie existente

El documento fuente existe en CIRCABC. Se ha hecho multilinglle y se ha titulado
"MyHouse.doc". Est4 almacenado en el espacio "Personal™ de la Biblioteca.

Se realiza la carga masiva de:
e Una traduccion con el texto complete titulada "MeinHaus.doc";
e Una traduccion que consiste Gnicamente de propiedades (no hay texto completo). Su
nombre debe ser el nombre del documento fuente mas su codigo de lenguaje (en el
siguiente ejemplo, "MyHouse_el.doc")

™ WinZip - UploadPersNoTx.zip

File Actions VYiew Jobs Options Help

-~

&

) 5 %0 By B¢ 8 & ¥ & B

New Open F::':vorites add Extract Encrypt View Checkout Wizard  View Style
Type Modified Size Ratio  Packed Path
Microsoft W... 13/01/2009 10:59 8,912 75% 9,768 Personall
[Z] index.txt Text Document  21/09/2009 9:00 204 34% 135

El fichero indice permite fijar estas caracteristicas:
e Se indica la letra “Y” en el campo "NOCONTENT" de la linea para la descripcion del
documento “Personal/MyHouse el.doc", asi se indica que no tiene traduccion completa.
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e Seindica el nombre completo del documento fuente en el campo "RELTRANS" al lado de
cada traduccion

NAME LANG AUTHOR TRANSLA STATUS EXPIRDAT SECRANKORILANG NOCONTERELTRANS
{Personal/MeinHaus.doc de Uwe . /Personal/MyHouse.doc
/Personal/MyHouse_el.doc el Angelos L) /Personal/MyHouse. doc

Se agrupan los ficheros a cargar y el fichero indice en un archive zip. Ahora, estarias listo para
realizar la carga masiva.

Lanzar la carga masiva

Se entra a el grupo de interés y se muestra la pagina principal de la Biblioteca. Se selecciona
“Carga Masiva” del menu principal de la Biblioteca.

b Informacidn

Anadir Contenido
Crear Espacio
Crear dossier
AnRadir URL
Carga Masiva

v v vy v w

b Miembros

Se selecciona el fichero zip llamado que se acaba de crear y se pincha en “upload”. El archivo es
cargado y analizado.

La carga es evaluada y se muestra un informe de errores. Puede contener dos tipos de errores:

e Fatal: este error impide que los documentos se carguen. Solo se puede cancelar la presente
operacion de carga para corregir los errores antes de intentarlo de nuevo. También se podria
ir para atras para seleccionar otro fichero.

e Warning: este error no es bloqueante. No es obligatorio corregir el problema. La carga
masiva se realizara si asi lo desea.

1. Check the information submited in the index file
File Name

2. Check the following Error List

Row Number Error Type File Name Error Description
0 [No index file provided|

Actualmente, no podemos proporcionar un fichero indice

No proporcionar un fichero indice solo origina un “warning” (aviso) dado que el fichero indice es
opcional. Por lo tanto, no impide que se pueda realizar la carga masiva.

Si el resultado de la evaluacion sdlo contiene mensajes de aviso “warnings” o no contiene ningiin
error, puede pinchar en el boton “Siguiente” para proseguir. Después, presionard en “Finalizar”.
Los documentos se almacenaran en la Biblioteca en los sub-espacios definidos segun lo indicado
en las rutas del fichero comprimido. Los espacios que no existan se crearan automaticamente en
ese momento.

La carga masiva se ha completado.
La informacidn puede encontrarse en el lugar adecuado:

e Si un documento no tiene ninguna ruta especifica en el fichero comprimido se alojara en
el raiz de la biblioteca del grupo de interés destino.
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e FEl documento “Guia rapida de uso” se podra encontrar en la raiz del directorio
“Documentacion”. Esta seccion, si no esiste en la Biblioteca se creara por CIRCABC.
Después se incluiran los documentos.

¥Espacios
Nombre « Titulo = Modificado = Acciones
B CTT-PAe 6 May 2011 13:51 =M
S forja CTT 6 May 2011 13:51 =l
Pégina 1 de 1 1
Principio de pagina £
¥Contenido
Nombre « Titulo @ Tamafio ® Modificado @ Acciones
@H gyia_rapida_de_uso_CTT-v3_0.pdf Guia répida de uso del CTT 1,29 MB 6 May 2011 14:15 =% @AY
_ Thumbs.db 19 KB 6 May 2011 13:51 =% ¢ B

Pégina 1 de 1 1

Principio de pagina £

Contenido del espacio “Documentacion”

Los documentos “Edicion de iniciativas en el CTT-PAe” y “Configuracion de proyecto en forja-
CTT” se almacenan en sendos sub-espacios (CTT-PAe y Forja-CTT)

Library > documentacion > CTT-PAe
% CTT-PAe Hitp

) La Biblioteca es el espacio donde se guardan, gestionan y comparten contenidos.
¥Espacios
Nombre + Titulo @ Modificado @ Acciones

No hay elementos para mostrar.

Pégina 1 de 1 1

Principio de pdgina &

¥Contenido

Nombre + Titulo @ Tamafio Modificado ® Acciones

@H Manual_Usuario_Edicion_Iniciativas_CTT- Edicién de iniciativasen 1,84 MB 6 May 2011 D
PAE_vi_0.pdf CTT-PAe 14:16

Pédgina 1 de 1 1

Principio de pading &
rinCIpio ce pegina El documento
Es un contenido dentro del espacio “CTT-PAe”
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GRUPOS DE NOTICIAS (NEWSGROUPS)

Es posible que quiera intercambiar opiniones sobre un contenido concreto con otros miembros del
Grupo de Interés. Esto es posible gracias al servicio de Newsgroup o Grupos de Noticias. Algunos
foros pueden lanzarse desde los contenidos de la Biblioteca.

¢, Qué es un Grupo de Noticias?

El Grupo de Noticias es un servicio de su Grupo de Interés que contiene foros sobre cualquier
tema de interés para su comunidad de usuarios.

¢, Quién puede participar en un Grupo de Noticias?

Participar o no en un grupo de noticias depende del rol que se le haya asignado en este servicio.
El rol es asignado por el Administrador del Grupo o Lider.

Los roles posibles son los siguientes:

Sin Acceso: No puede participar en ningun foro; ni siquiera leer ningun
mensaje.

Soélo Acceso: Puede leer cualquier mensaje que se haya enviado, pero no se le
permite enviar ningln mensaje

Acceso y Envio: Puede leer mensajes y enviar algunos

Administrador: Puede crear, administrar y eliminar grupos de noticias

El acceso a los “Grupos de Noticias” se realiza a través del Menu Principal de CIRCABC.

¥ Afadic contenido

= Miermbros

B Grupos de Moticias

B Encuestas
= Adrninistracicin

W Buscar

¥ Portapapeles

Mena principal de CIRCABC

¢ Como funciona el Servicio “Grupos de Noticias”?

El servicio Grupos de Noticias se estructura de forma jerarquica tal como se indica:
Foros->Temas->Comentarios o Mensajes

Un Foro es un lugar donde los miembros de un Grupo de Interés pueden tener debates, cambiar

sus puntos de vista acerca de temas elegidos independientemente o creados a través de los

contenidos de la Biblioteca.

Un tema es un conjunto de comentarios agrupados.
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Un comentario €S un correo o una respuesta a un correo.

¢, Cémo trabajar con Foros?
Acceso a un Foro

Seleccione “Grupos de Noticias” del ment principal de CIRCABC, y visualizara la pagina de
bienvenida en la cual apareceran listados los foros

Grupos de RMoficias
Grupos de Noticias
@ Este servicio contiene foros en los gue los miernbros de tu grupo de interés pueden intercambiar opiniones,
¥ Buscar en Foros

Nombre - Descripcion
& Contrataciin Contratacian

Pagina1de 1 1

Pagina de Bienvenida a los Foros

Crear un Foro

Los usuarios con rol de “Administracion” en el servicio “Grupos de Noticias” pueden crear

foros a través de “Crear Foro”. Para ampliar sus conocimientos sobre este tema consulte la Guia
del Lider de CIRCABC.

Consejo de Ministros de
Agricultura ™

I Biblioteca

b Miernbros

P Crear Foro

= Encuestas
I A drninistracidn

V¥Bus=Car

]

Seleccione “Crear Foro” en “Grupos de Noticias”

¢, Como puedo participar en un Tema?

Acceder y leer un tema

Los temas de debate estan listados en la pagina principal de cada foro. Para acceder a un tema

vaya al Servicio ‘Grupos de Noticias’, en el Menu Principal del GI, haga clic en el nombre del
foro. Los temas del foro se listan en la pagina de bienvenida. Podra ver el nombre y el nmero
de comentarios enviados al mismo.

Grupos de MNotidas > Contratacidn

Contratacion

Esta wista permite buscar en todos los temas disponibles de este foro,
¥ Buscar Temas

Nombre = Mumero de respuestas
= Bizrwvenido a Contrataridn 1

Pagina 1de 1 1

Pagina de bienvenida del foro Contratacién

Pulse en el nombre del tema y accedera al contenido, es decir los comentarios.
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Crear un tema

Los usuarios con permisos de “Acceso y Enviar Comentarios” en los Grupos de Noticias pueden
crear temas de discusion.

Mientras se visualiza la P4gina de Bienvenida, aparece la opcion “Crear Tema” en el mend
principal de los Grupos de Noticias.

I Biblioteca
= Miernbros

b Crear Tema

B EncLestas
B Adrinistracicn

¥ Buscar

| |

S6lo aparecera si tiene permisos para crear Temas

Recuerde el principio de CIRCABC “solo vera aquello que pueda hacer”, aquellos usuarios
que no pueden crear temas no veran el apartado “Crear Tema”.

Al seleccionar “Crear Tema”, aparecera el formulario:

Grupns de Moticias = Cortratacicn

—/ Crear Tema

T Introduzca informaci&oacute;n sobre el Nuevo tema.

¥ Crear nuevo tema Aceptar |
1, @ Asunto: Cerrar |
2. @ Mensaje:

Crear Tema: Asunto y Mensaje con obligatorios.

Introduzca el asunto y el mensaje, si falta alguno de los dos aparecerd un mensaje de error vy el
elemento no se creara.

El mensaje no podra sobrepasar los 200 caracteres.

Pulse “Aceptar” para validar la creacion, y aparecera la pagina de bienvenida en la que se
visualizara el tema nuevo.

¢, Coémo trabajar con Comentarios?

Acceso y lectura de comentarios

Se accede a los mensajes a través del tema del cual dependen. Para leer un mensaje seleccione el
tema, desde el foro y aparecera la lista con los comentarios correspondientes al tema.

Grupos de Moticias = Contratacion = Bierwenido a Contratacion
=| Bienvenido a Contratacion
Esta vista permite buscar en todos 105 comentarios disponibles en este tema.

¥ Buscar en Comentarios

Comentario Autor Publicado + Acciones

En este espadio se van a tratar temas de contratacidn, cristinaf@circa 26 Septernber 2008 12:27 <=q

de acuerdo cristinal@circa 26 Septernber 2008 12:28 LY

Segundo Mensaje cristina@circa 26 September 2008 13:22 &

Tercer Mensaje ctistina@circa 26 Septernber 2008 13:22 <=§
Pagina 1de 1 1

Mensajes del tema “Contratacion”
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Podra visualizar el texto, el autor y la fecha de publicacion del comentario. También puede
contestar a estos comentarios o mensajes pulsando el icono % “Responder Comentario”.

Crear un comentario

Puede responder a un mensaje o comentario existente o crear un comentario nuevo.
Para responder a un comentario pulse el icono & “Responder Comentario”, visualizard el
siguiente formulario:

Grupos de Moticias = Contratacion = Legislacicin

<~- Respuesta a Comentario
ﬂ Introduzca tu respuesta,

¥ Responder Aceptar J
@ Mensaje:

| Cerrar
Publicado:
Legislacion sobre Contratacion =]

E

Responder a un comentario del tema Legislacion (Foro Contratacion)

No se pueden enviar mensajes vacios. Los mensajes no podran sobrepasar los 200 caracteres. Si
pulsa “Aceptar” el mensaje estara disponible en la pagina de bienvenida del tema.

Para crear un comentario nuevo vaya al foro, seleccione el tema, y podré ver en el menu
principal de CIRCABC, en Grupos de Noticias, la opcion “Crear Comentario”.

I Biblioteca
B Miernbros

P Crear Comentario

I Encuestas
B A dministracicon

¥ Buscar

| o

Visualizara el formulario para envio de comentarios, siga las reglas sefialadas anteriormente (No
puede enviarse un comentario vacio, ni podra sobrepasar 200 caracteres). Pulse “Aceptar” y el
nuevo mensaje aparecera en la pagina de bienvenida del tema.

¢Como participar en un debate iniciado desde un contenido de la Biblioteca?

Este tipo de foros se lanza desde la Biblioteca directamente. Desde la Biblioteca es posible ver
un debate o iniciarlo. Ver un debate significa verlo y responder a los comentarios.

Iniciar un debate a través de un contenido significa crear un debate acerca del contenido de la
Biblioteca. Solamente podran iniciar debates aquellos que puedan crear contenidos.

¢ Como puedo iniciar un debate?

Abra la vista de “Ver Detalles” del contenido/documento del que desee crear el debate, en el
listado de “Acciones” aparecera “Comenzar Debate”

Una vez que pulse “Comenzar Debate” se lanza el dialogo “Crear Debate”. Introduzca el Asunto
y el mensaje, ambos son obligatorios
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T

A

Biblioteca = Foro sobre Bblioteca
=
Introduzea informacion sobre el nuevo Debate

¥ Crear Nuevo Debate p— |
1. @ Asunto: Cerrar |

2. @ Mensaje:

=

=
Crear un debate sobre un documento de la Biblioteca

Una vez que haya enviado el mensaje, se visualizara como un nuevo tema para debate. Otros
miembros del grupo podrén leerlo y contestar.

¢, COémo puedo participar en un debate?

Acceder y leer mensajes

En cuanto un miembro de un GI haya enviado un primer mensaje sobre cualquier contenido, el
icono “Ver Debate # aparecera en el listado de acciones de la vista de detalles de contenido:

¥ Acciones

& Modificar
propiedades del
Cartenida

“Hhetirar
“ETamar Posesidn
Wactuglzar
dhCortar

;: ICopiar

g firinar

| Corwertir en
MLtilingle

Enviar por E-
ozl

l;ﬂ‘ufer Debates

Ver debate sobre un documento desde la Biblioteca de documentos
Al pulsar en este icono puede acceder a la lista de temas de discusion.

En el siguiente ejemplo, el foro acaba de empezar y contiene solamente un tema:

Biblioteca > Foro sobre Guia de Configuracian, pof
Foro sobre Guia de Configuracion.pdf
Abaio se muestran os temas,

¥ Buscar en Temas

Nombre = MNamero de Respuestas
= 1M o
Pigina 1 de 1 1
Browse Topics
Topic & Replies @ Actions
=/ Gozzi versus Goldani 0 b 11 P fal

Para acceder a un mensaje y leerlo, pulse en el asunto o en el icono =, el cual le dirigird a la pagina
“Leer mensajes”. En ese momento se mostrara el mensaje, su autor, la fecha en la que se envid y
las acciones disponibles.
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Comentario Autor Publicado + Acciones
En este espacio se van a tratar temas de contratacidn, cristina@circa 26 septiembre 2008 12,27 <=§
de acuerdo cristina@circa 26 septierbre 2008 12:28 &
Segundo Mensaje cristinai@circa 26 septiembre 2008 13:22 <=§
Tercer Menszaje cristinai@circa 26 septiembre 2008 13:22 <=§
Es una respuesta al Segundo MENsaje antoniow@circa 30 septiembre 2002 16:29 <=q
De gue tipo de contratacidn cristina@circa 1 octubre 2008 13:39 &

Mensajes de un debate
Podra responder al mensaje si asi se lo permite su rol.

Enviar una respuesta

Para participar en una discusion por medio del envio de una respuesta, pulse en el icono 4 que
puede verse en la pagina “Enviar mensajes”, dentro del listado de acciones situado junto al
mensaje. En ese momento se ejecutara la pantalla de respuesta a mensaje, donde podré escribir una
respuesta o comentario antes de pulsar en “Responder” o cancelar si ha cambiado de opinion.

¥ Responder Aceptar |
@ Mensaje: _| Cerrar |

L2

Su respuesta se mostrara en el listado como un mensaje enviado y otros miembros del GI podran
leerlo y/o responderle.

Browse Posts

Post Author @  Posted v Actions
Si, erano amici nella vita ma nemici accaniti sul palcoscenica! admin 23 Maid 2007 16:03 <:§ ,;2 |ﬁ
credevo | Gozzi di essere qualche gran'amico del Goldoni, non era wero? Chissa? claudine 23 Mai 2007 1517 Cq §7 ﬁi‘

Enviar una respuesta a un debate
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NOTIFICACIONES

Las notificaciones van a permitir que cualquier usuario sea informado cada vez que nuevos
contenidos sean cargados en la Biblioteca de su grupo de interés, asi como seguir en cualquier
momento los debates existentes en los Grupos de Noticias. Para ello los miembros del grupo
deberan suscribirse en el servicio de Notificaciones.

Cualquiera que sea su rol podra estar al tanto de los las novedades introducidas en la Biblioteca y
en los Grupos de Noticias. Recibira avisos detallados por correo.

¢, Qué se notifica?
Puede recibir una notificacion cada vez que un miembro del Grupo:

v Cargue un documento en la Biblioteca
v" Envie un mensaje a un foro de los Grupo de Noticias

En la Biblioteca, la notificacion incluye:
v’ Carga inicial de documentos nuevos
v" Actualizaciones de contenidos
v Nuevas versiones de documentos existentes
v Traducciones afiadidas a un documento multilingtie

En un Grupo de Noticias seré notificado de:
v Temas nuevos afiadidos
v Mensajes enviados a través del foro

¢, Como son las notificaciones?

CIRCABC envia mensajes cortos mostrando un enlace al contenido, su localizacion y propiedades.
En el caso de temas en un debate (Foros), el mensaje contendra el cuerpo del
e-mail enviado.

¢ Quién recibe notificaciones?

Este servicio esta reservado para los miembros del Grupo de Interés, (es suficiente tener el perfil
de acceso “Acceso” para aceptar o rechazar notificaciones). El lider del grupo puede decidir
qué usuarios recibiran notificaciones. Recuerde que el servicio de notificaciones se puede
personalizar, segun sus necesidades. A pesar de lo que haya decidido el lider, en cualquier
momento los usuarios pueden modificar su estatus de notificacion.

Gestionar las notificaciones

¢ Como puedo empezar o parar las notificaciones?

Su estatus de notificaciones indica en que condiciones puede o0 no recibir notificaciones via e-
mail y consta de:

v’ Autorizacién global
v' Estatus de notificacion de usuarios
v’ Estatus de notificacion de los perfiles

Opciones de Usuario

Filtrar Idioma de Contenidas: |T|:n:||:|5 los [diomas j

Idiorna

Motificacion Global: | Desactivado j

Datos Personales: IND visible v|
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Estatus de notificacion por defecto desactivado

Los usuarios pueden editar las dos primeras opciones, mientras que solo el lider puede establecer
el estatus de notificacion para los perfiles.

Autorizacion global

El servicio de notificaciones estd deshabilitado por defecto. Para poder recibir notificaciones
siempre, debe activarlo a nivel global en su cuenta de usuario. (Como hacerlo? Una vez que se
haya conectado, vaya a “Administracion” en la pagina principal de CIRCABC. Pulse
“Gestionar su Cuenta”. Visualizara los datos de su cuenta. Vaya a “Opciones de Usuario”, y
en el “Notificacion Global” seleccione “Activado”. Para finalizar pulse “Guardar”, en la parte
superior derecha.

Opciones de Usuario

Filtrar Idioma de Contenidos: ITndns los ldiomas j
Idiorna |Espaﬁo| (es) j

Hotificacion Global: Im

Catos Persanales: W

Activar el estatus de Notificacion Global
Estatus de notificacion de usuario

Una vez que ha activado el estatus de notificacion global (no olvide que esto es “sine qua non”
para recibir notificaciones), debe configurar su estatus de notificacion de usuario. Debe seleccionar
“SUSCRITQO”, para que las notificaciones lleguen a su buzén de correo. Este estatus por defecto
estd como “NO SUSCRITO”. Puede haber sido configurado por el lider del grupo, pero los

usuarios tienen la libertad de cambiarlo. La configuracién realizada por los usuarios tendra
prioridad.

Para modificar el estatus, vaya a “Administracion”, desde la pagina principal del Grupo de
Interés. Se le proponen varias acciones, de acuerdo con el rol que tenga asignado. Si Gnicamente
tiene el rol “Acceso” tnicamente verd la opcion “Gestionar su Cuenta”.

Administrar el Usuario ‘cristina’:

Hi]GestiDﬂar s Cuenta
ditar Estatus de mis Motificaciones

Cdmo suscribirse a las alertas para todo o parte de su Grupo de Interés

Vaya a “Editar Estatus de mis Notificaciones”. Se visualizardn los tres componentes de su
Estatus de Notificaciones. Podra observar que el estatus de notificacion para el usuario es editable.
Seleccione “Suscrito”, si todavia no ha cambiado la configuracion por defecto y desea recibir las
alertas cuando se carguen nuevos contenidos

- 66 -



Secretaria General de
* e L Administracién Digital
b8 o .
: :' FeEm e CIRCABC Subdireccién General de
Impulso de la Digitalizacion de
la Administracion

(0 Modificar el estatus de sus Notificaciones en esta ubicacion
!_, Modificar la configuracicn de sus nofificaiones v pulse Ok

ACTIVADO

Suscrito -

SUSCRITO

D acuerdo con las preferencias definidas, MO sera notificado de los eventos
ocurtidos en el espacio actual

Editar el Estatus de Notificacion para el usuario

A partir de este momento recibira notificaciones de cualquier evento que ocurra en la Biblioteca
0 en los Grupos de Noticias.

Estatus de Notificacion por Perfil

El lider del Grupo de Interés puede determinar activar el estatus de notificacion para todos los
miembros del Grupo que tienen un determinado perfil. Por ejemplo, todos los miembros del perfil
“Autor” recibiran notificaciones de los documentos cargados en la Biblioteca, pero ninguno de
ellos recibird mensajes de aviso acerca de los Foros. El lider del grupo es el Gnico que puede definir
o modificar el estatus de notificacion para los distintos perfiles.

- Vamos a imaginarnos que cono “Colaborador” no recibo correos de aviso de
documentos cargados en la Biblioteca, y deseo recibirlos. ¢Qué puedo hacer?

- Recuerde que su estatus de notificacion como usuario tiene prioridad sobre el
estatus de notificacién del perfil. Solamente tendrd que activar su estatus de
notificacion seleccionando “SUSCRITO".

¢ Como puedo recibir Unicamente determinadas notificaciones?

Si prefiere recibir solamente alertas de contenidos cargados en determinados espacios de la
Biblioteca o esta interesado Unicamente en los mensajes enviados a un foro concreto, es posible.

Recibir alertas de los eventos ocurridos e un espacio del Grupo de Interés

Hemos visto como configurar el estatus de notificacidn en la pagina principal del Grupo de Interés,
que afecta a toda la Biblioteca y los Grupos de Noticias, pero el proceso de notificacion puede
limitarse a un espacio del grupo también. Esto significa que puede recibir alertas unicamente de la
Biblioteca o de los grupos de interés.

Por ejemplo, consideramos que desea recibir informacion acerca de carga de nuevos contenidos
en la Biblioteca, pero no esta interesado en recibir notificaciones de los Grupos de Noticias.
Simplemente vaya a la Biblioteca y seleccione “Administracion” del panel lateral, repita desde
la Biblioteca el proceso explicado previamente para activar o desactivar notificaciones.

Para asegurarse de que no va a recibir notificaciones de los Grupos de Noticias, repita el proceso
desde los Grupos de Noticias y ponga el estatus de notificacion a “NO SUSCRITO”.
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-Veo “Heredado” en mi estatus de notificacion, a nivel de la Biblioteca ¢Qué
significa?

“Heredado” significa que a nivel de la Biblioteca tiene los mismos permisos que
tiene a nivel global del Grupo de Interés. Si no estd seguro del su estatus en la
raiz del grupo y desea visualizarlo, pulse el nombre del Grupo de Interés en la
parte izquierda en el menu principal y vaya a “Administracion” -> “Editar
Estatus de Mis Notificaciones”.

Si aparece SUSCRITO al lado de “Estatus de Notificaciéon para el Usuario”,
no cambie nada, usted ha heredado el permiso de recibir notificaciones a nivel de
la Biblioteca. En el caso contrario si aparece NO SUSCRITO vaya a la Biblioteca
y active la suscripcion “Administracion”->" Editar Estatus de Mis
Notificaciones” en este nivel, ponga el estatus de notificacion a SUSCRITO.
Recibird notificaciones de contenidos cargados en la Biblioteca, pero no recibira
ninguna notificacion que afecte a los Grupos de Noticias.

Recibir notificaciones de un sub-espacio de la Biblioteca
La siguiente explicacion es valida también para un foro (o varios foros) de los Grupos de Noticias.

Si desea estar al tanto de la vida de una determinada seccién o secciones de la Biblioteca, vaya a
cada una de las secciones y repita en cada una de ellas el proceso explicado mas arriba. Si todavia
encuentra HEREDADO en el estatus, vea el apartado anterior.

Con esta informacidn podra gestionar las notificaciones a su conveniencia decidiendo por usted
mismo que avisos desea recibir.
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INFORMACION

¢, Qué tipo de informacién 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 informacién 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, madificar y borrar documentos del repositorio.
v Crear enlaces para publicarlos en el area de publicacion.
v Gestionar derechos de usuarios para el servicio de Informacion

El lider del grupo de interés tiene asignado el rol infadmin por defecto.

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

Para visualizar “Informacion” los usuarios con rol “infaccess” deben seleccionar “Informacion”
en el mend principal:

CircaBC ™

b Informacion

b= Biblioteca

B Miembros

b= Eventos

I Grupos de Moticias

B Administracidn
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A

¥ comeRnO
E i3 =

El contenido de la pagina informacion se visualizara como una pagina web

EU:photo gallery

See dso g learop e rapann counnestpdar eol

Si no visualiza las paginas correctamente puede deberse a que su navegador no acepta Java script
o esta configurado para bloquear pop-ups.

Puede llegar a la pagina siguiente, el enlace presentado en la pagina principal del servicio
“Informacién”.

Information

"% Servicio de Informacion
Informacion Util del Grupo de Interés.
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AGENDA

Este servicio permitird mantener informados a los miembros sobre las reuniones y diversos
eventos que se organizan en el marco de un grupo de interés en CIRCABC. Esto se logra a través
de un calendario y las notificaciones.

Se han definido roles especificos para este servicio por lo que dependiendo de su perfil de acceso
tendra uno de los siguientes roles:

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

Los lideres son los Unicos que pueden administrar la agenda. Si usted es lider de un grupo, debe
consultar la Guia del Lider para saber mas acerca de la creacién, gestion o eliminacion de los
eventos y reuniones.

La mayoria de los perfiles de acceso pueden acceder a la agenda por defecto. Por defecto los
usuarios invitados o visitantes (aquellos que no tienen nombre de usuario) y los usuarios
registrados ajenos al grupo de interés no podré acceder al servicio de eventos.

Tanto "Eveaccess" y "Evenoaccess" puede ser configurado por el lider del grupo a fin de que
publico en general, asi como cualquier usuario registrado, puede visualizar las citas o reuniones
planificadas.

¢ Qué tipo de eventos se pueden ver?

Eventos Unicos o repetidos (es decir citas, tareas especificas, etc) se se hayan programado.
También puede consultar informacién de las reuniones (cara a cara, asi como electrénicas).
Eventos y reuniones son independientes.

Consultar el servicio de Agenda

Desde el menu principal del grupo de interés se visualiza. Pulse la opcién “Eventos”

I Informacion
= Biblioteca

b Miembros

b Agenda

B Grupos de noticias

b Administracion

La primera pagina que visualizara seré el calendario, por defecto esta dividido en meses y
mostrara todos los eventos y reuniones a los que podré asistir.

v" Reuniones estan marcadas con la letra M
v" Eventos estan marcados con la letra E

En el siguiente ejemplo, estamos invitados a :

Una reunion

Una reunidn que se repite cada 5 dias (dos veces)

Un evento que se convoca una sola vez

Un evento que se repite durante tres dias consecutivos

AN NANRN
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Puede cambiar la visualizacion del calendario de mensual a

v" Diaria

v Semanal
v" Trimestral

Mas sobre las reuniones
Las reuniones pueden ser "abiertas" o "cerradas".

Reuniones Abiertas: Las reuniones abiertas estan limitadas a los miembros de su grupo de
interés. No se realiza convocatoria mediante correo electrénico (a menos que el lider marque
especificamente que desea enviar invitacion a cada miembro del grupo).

Reuniones Cerradas: Sesiones a puerta cerrada puede reunir a:

v" Miembros del grupo

v" Miembros de cualquier otro grupo de CIRCABCBC
v’ Usuarios registrados pero que no forman parte de ningn grupo (usuarios con claves

de acceso)

v Usuarios andnimos o invitados (usuarios sin registrar)

Cada invitado recibe una invitacion a la reunion por de correo electronico.

Confirmar asistencia a una reunioén cerrada

Si la reunidn es cerrada recibira un enlace en el cual podra confirmar la asistencia. También
puede confirmar la asistencia a través de la Agenda pulsando encima de la reunién indicada en
la barra de Acciones aparecera la opcion “Confirmar”

Los detalles de las reuniones se registran en el servicio de Agenda

-Me ha comunicado que he sido invitado a una reunidén organizada en un grupo
de interés del cual no soy miembro. ¢éComo puede obtener informacion sobre la
reunion?. ¢Cémo puede confirmar o rechazar la participacion?
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Cuando se le invita a asistir a una reunion “cerrada” recibe una invitacidon que le
permite aceptar o rechazar la invitacién en cuestién. Puede utilizar este mensaje
para solicitar mas detalles de la reunion.

Visualizar los detalles de una reunion

Vaya a su grupo de interés y seleccione la opcion “Agenda” del menu principal. Seleccione una
fecha en el calendario y haga seleccione la hora de la reunion y se visualizaran los detalles:

En el siguiente ejemplo deseamos conocer mas detalles de la reunion que se celebra el dia 1 de
Agosto

Lunes

1 Agosto

- 13.30M

Los detalles mostrados tienen el siguiente aspecto

. ” Detalles de la Reunidn: Planificacion Migracidn Circa
& Ver Detalles de la Reunidn.

¥Informacion General

Spanish
Planificacidn Migracidn Circa

Se planificard la migracién de Circa a la
nueva plataforma CircaBC de los distintos
grupos

Reunidn Presencial

24 August 2011

24 August 2011

Una Vez

13:30

14:00

GMT+1

M. Molina 50 Sala 312
MFT

- Presentacidn CircalBC

- Seleccidn grupos a migrar en fase 1
- Beleccidn grupos a migrar en fase 2
- Mejoras

Piblica
Mo Aplicable

Fuego asistas a la reunidn de
Planificacidn

Si la reunidn es cerrada y ha recibido la invitacion puede responder y solicitar mas informacion o
contestar a la invitacién aceptando o declinando la asistencia a través de “Acciones”
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En las reuniones cerradas que se repiten debera aceptar o rechazar cada una de las ocurrencias .

Visualizar Eventos

Los eventos son similares a las reuniones la Unica diferencia es que para los eventos no se
aceptan o rechazan las invitaciones.

Al igual que las reuniones los eventos pueden ser “abiertos” o “cerrados”, Unicos o repetirse
varias veces.

Los eventos pueden ser notificados por email. En el caso de eventos que se repiten seran
notificados en un Gnico mensaje.
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BUSQUEDAS

CIRCABC permite encontrar cualquier espacio, contenidos 0 mensaje en cualquier lugar de tu
grupo de interés.

e EIl motor de bdsqueda lee el contenido completo de los documentos ademas del nombre
y titulo del fichero.

e No busca en el campo “descripcion”.

e Solo busca en la ultima version de los contenidos.

¢Parece estar hablando sobre blsquedas sobre texto. Pero y qué hay sobre bisqueda de
imagenes, audios, etc? -No importa, este tipo de elementos estan enlazados con metadata en
formato texto (por ejemplo su nombre). EI motor de busqueda examina su nombre y algunas
propiedades. Ademas el formato del fichero también se puede usar como un criterio de
busqueda.

¢Como se hace una busqueda global?

Se puede iniciar una busqueda desde cualquier localizacion en tu grupo de interés. Se puede
encontrar los textos indicados en el nombre, titulo y contenido completo de cualquier contenido y
en el nombre de los espacios.

CcIT ™

b Informacion

# Biblioteca

¥ Miembros

P Eventos

I Grupos de Noticias

b Administracion

¥Buscar

0O

. Bugqueda Avanzada

Sintaxis de budsqueda: Proximidad

Si necesita encontrar dos 0 més palabras, una junto a la otra, solo debe poner la expresién que
desea encontrar entre comillas dobles.

Vamos a buscar la expresion “Leader guide”. La “entrecomillamos” en el cajetin de biisqueda.
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Tibrary > carpeta _Druebas > manuales
Resultados de la Bisqueda
La vista muestra el resultado de Blsqueda

‘O Resultados de la la Blsqueda por "Leader guide™.

VEspacios

Nombre » Titulo Modificado Acciones
No hay elementos para mostrar

Pégina 1de 1 :

Principio de pagina

¥ Contenido
Nombre + Titulo Tamaiio Modificado Acciones

: . N SRN A\
B cader guide.doc L S (=5alk o' = h)

Pégina 1de 1 1
Principio de pagina 4

¥ Comentario
Comentario Autor Publicado m Modificado Acciones

No hay elementos para mostrar

Pégina 1de 1 1

Principio de pagina 4

"- Pero, ¢qué sucede si se nos olvidamos de entrecomillas los términos de blsqueda y
simplemente escribimos Leader guide?

- No pasa nada. Simplemente los resultados de la busqueda mostraran mayores coincidencias. El
motor de bdsqueda ha buscado espacios y contenidos que contengan una o ambas de las palabras
indicadas

Library > carpeta_pruebas > manuales
Resultados de la Bisqueda

1N\ | La vista muestra el resultado de Bisqueda

‘0 Resultados de la la Blsqueda por ‘Leader Guide'.

VEspacios

Nombre & Titulo Modificado Acciones
No hay elementos para mostrar

Pégina 1de 1 1
Principio de pagina
¥ Contenido
Nombre & Titulo Tamaiio Modificado Acciones
e CIRCABC Document Management.doc St Sl BT _'-'L‘. ""t _‘_'[ :]
BEB CIRCABC Interest Group Administration.doc 1,38MB  3May 201115:56 =¥y D BN
gﬁ CIRCABC Production environment 20061213 meeting minutes.doc 0623k, IMAY 20184556 L—i‘,‘. 'A‘"& J Zid _|
EEaCIRCABC Users Management.doc Z23M0 ZMay 201115550 :_fo., ""‘& ﬁ[ _]
EEB CIRCABC Virtual Circabe Administration.doc 608,5KB 3May201115:56 ¥y Lh I NEEN
B | cader i o 658 KB 3May 2011 15:56 _:L‘ .;.Q NEEN
EEB User quide.doc 1,32MB  3May201115:56 =%y W VBN
Pégina 1de 1 1

Principio de pagina 4

Sintaxis de busqueda: operadores OR, AND y NOT

Indicar OR entre dos términos permite encontrar los elementos que contengan uno o ambos de
esos términos. Escribir AND indica que se deben encontrar los elementos que contengan ambos
términos.

Un espacio en blanco entre dos palabras indica “OR”, el operador buleano por defecto.
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La solicitud Wild birds mostraré:
e Los elementos que contengan Unicamente la palabra "wild"
e Los elementos que contengan Unicamente la palabra "birds"
e Los elementos que contengan las palabras “wild” y “birds” (pero no tienen por qué
aparecer una al lado de la otra).

La soliciutd "wild birds" water mostrara
e Los elementos que contengan Unicamente la expresion "wild birds™,
e Los elementos que contengan Unicamente la palabra "water",
e Los elementos que contengan tanto la expresion "wild birds" como la palabra "water".

Sintaxis de busqueda: el caracter comodin

El simbolo asterisco (*) puede usarse en lugar de uno o mas caracteres. Puede esconder cualquier
parte de una palabra:

Cat* puede mostrar conincidencias con cat, cats, caterpillar, etc.
*ouse puede mostrare coincidneicas con house, playhouse, grouse, etc.
C*an puede mostrar coincidencias con cetacean, cyan, can, etc.

La basqueda general permite realizar las busquedas mas frecuentes. Puede utilizar la busqueda
avanzada para ejecutar busquedas mas refinadas.

¢, Como se realiza una busqueda avanzada?

Las basquedas que se realizan a través de la basqueda avanzada permiten utilizar mayores
criterios de busqueda como fechas, espacios de tiempo, formatos de fichero, etc. También
permite buscar inicamente en determinados subespacios 0 mostrar inicamente contenidos en un
determinado lenguaje.

crT ™

I Informacion

b+ Biblioteca

# Miembros

P Eventos

P Grupos de Noticias
# Administracion

¥Buscar

=)

~ Bliqueda Avanzada

Esta opcion esta disponible desde el menu principal

Al pulsar en “Busqueda Avanzada” se accede a un formulario especial donde se puede
seleccionar varios criterios. Por ejemplo, se puede buscar en todo el grupo de interés o restringir
la busqueda al servicio (Biblioteca, foros, etc) desde el cuél se ha lanzado la busqueda. Incluso se
puede limitar a una localizacion especifica dentro del servicio.
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Library

() Bisqueda Avanzada

Realiza una Blsqueda detallada en CircaBC

Buscar: ‘-if Inicializar todo

¥ Cargar Buasqueda Almacenada

Seleccione una Blisqueda Guardada... -

»

Principio de pégina

¥Mostrarme resultados para

@ Todos los elementos

© Nombres de fichero y contenido
© Solo nombres de fichero

© Solo nombres de espacio

»

Principio de pagina
¥Buscar en
© Grupo Actual

@ Servicio Actual
© Localizacion Actual

»

Principio de pagina
¥Buscar también
Formato del Contenido :  Todos los Formatos -
Titulo :
Descripcion :

Autor :

Esta solicitud busca en todos los espacios y contenidos de la Biblioteca

Las multiples zonas de las mascaras de busqueda se unen mediante un operador “AND”.

Los otros campos que podrian ser explorados por el motor de busqueda son

Titulo, descripcion y autor

Palabras clave

Cualquier tipo de fecha o period temporal

El formato del fichero

Informacion adicional como estado, seguridad, referencia o URL

También se pueden buscar documentos escritos en:

Cualquier idioma
El idioma que el usuario tenga definido
Otro idioma

Los resultados se muestran ordenados en espacios, contenidos y comentarios.
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Events
(! " Resultados de la Bisqueda
| La vista muestra el resuitado de Blsqueda

i . =
V' Resultados de la la Bisqueda por 'TPM'. Nueva Bisqueda

¥ Espacios

Nombre v Titulo Modificado Acciones
No hay elementos para mostrar
: ! Guardar Nueva Bisqueda
Pégina 1de 1 1

Principio de pagina

¥ Contenido

Nombre Titulo Tamafio  Modificado Acciones

B2 17 CIRCABCTPM Roadmap and features.doc seeve  smyauiss  Siybh QISR
B3 1975 CIRCA 3.x and CIRCABC Roadmap 2007-2008 V1, 2.pdf 38K 3May 20111556 iy BRI
8 1572 CIRCABC-PM Version 1,0 features st v1.05.pdf 29168 3Mey 2011155 SR QUNER)
83 50051207, informeIDABC_CIRCABC. pdf 1833368 3May 2011556 pody b VY
8 CIRCABC Deployment Plan-40.004doc 2560 vyt QR
EE8 CIRCABC integration with IPM v0.4.doc #55K8  3May 0111556 =idy qpNEDY
B8 CIRCABC Interest Group Administration.doc L38MB  3May201115:56 oy BN
B C[RCABC Users Management.doc 223M8  3May 0111556 i) 4E Y
8 1pCABC-PM 1,0 beta NEWIS ver 1.0.pdF weeks ey irisse BB )
88 1R ABC-1PM LinuxTag 070530.df 1043268 3May21115:56 =¥y BE Y

Pigina 1de 3 123(2J(21

Principio de pagina 4

¥ Comentario

Autor Publicadom  Modificado  Acciones
noguerol 24 May 2011 24May 2011 aZi
12:41 12:41 il

Busco informacidn sobre IPM - Gestor de Encuestas Online utiizado en la )
Comisién Europea

Se pueden realizar acciones sobre los espacios y contenidos que han aparecido como
resultados

Cdmo se puede guardar y recuperar busquedas?

Una vez que has definido una blsqueda compleja es posible que te interese lanzarla
periddicamente. En CIRCABC, se puede salvar esta busqueda y reutilizarla posteriormente.
Guardar tus opciones de busqueda

La opcidn para guardar un mascara de basqueda esta disponible desde la pagina de resultados
generada por esa busqueda.

Se pueden guardar tanto basquedas globales como avanzadas
Primero, se debera configurar las opciones de busqueda y pinchar en “buscar” para realizar la
busqueda. Al examinar los resultados, se puede evaluar lo adecuada que ha sido esa busqueda.
Si cuadra con lo que necesitabas puedes pinchar en “Guardar Nueva Busqueda”. Se te preguntara
un nombre y una descripcion de la citada basqueda.

Por favor, tenga en cuenta que:
e No puede poner el mismo nombre a dos busquedas.
e Las busquedas guardadas no pueden borrarse.

Lanzar una busqueda guardada

Todas las busquedas guardadas, tanto globales como avanzadas, se encuentran disponibles desde
la pagina de “busqueda avanzada”.

Una vez te encuentres en esta pagina, selecciona el nombre de la mascara de bldsqueda que debe
cargarse. Las opciones de busqueda guardadas se aplicaran sobre el formulario de bdsqueda. Se
puede lanzar de nuevo o modificarla. Recuerdas que si deseas guardarla deberas hacerlo con un
nombre distinto.

Library
() Blsqueda Avanzada
Realiza una Bisqueda detallada en CircaBC

Buscar: iif Inicializar todo
¥Cargar Busqueda Almacenada
~ | [ Cargar

Principio de pagina =

Se pueden cargar busquedas guardadas tanto globales como avanzadas
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- He cerrado por error la pagina de resultados pero quiero verlos de nuevo ¢Qué puedo hacer?
- Utiliza el enlace “Ultima busqueda” desde el menu principal de CIRCABC

¥Buscar

o

“\. Buqueda Avanzada
N Ultima Busqueda
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