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1. Introduccion

Alfresco Share permite establecer espacios colaborativos relacionados con la gestion documental y la
gestion de contenidos, proporcionando para ello una serie de herramientas como una wiki, foros de
dicusion, blog, etc.

Alta de usuario

Para solicitar el alta en la plataforma debe contar con una cuenta de correo valida de la UCA y
dirigirse a la siguiente direccion desde donde podra gestionar su cuenta en Alfresco Share:
https://cau.uca.es/cau/nuevaCuentaAlfresco.do

2. Mi Panel de Inicio

Una vez autenticado en la plataforma lo primero que se muestra al usuario es su Panel de Inicio, este
estd compuesto por un menu principal y varios paneles, denominados dashlets en Share, con
informacion personal.

Fulanito Perez Gomez =

W UCA

Universidad P
de Gédiz @ - ] * e

MiPaneldelnicio  Sitios  Personas  Mas.

Panel de inicio de Fulanito Perez Gomez Personalizar &l panel de inicio
Iis Sitios Mis actividades
Todos v Actividades de todos v todos10S elementas = enlos Gitimas 7 dias v
@ Accesa rapide a sus sitios A"i Seguimiento de lo que ocurre en sus sitios
Un sitin es un drea de proyecto donde puede compartie y Las actividades de esta lista |2 perrniten hacer un seguimiento de los cambios en los sitios & 105 que pettenece. Por ejernpla, podrd ver las
comentar contenidos con otros miembros del sitio actualizaciones de los contenidos y a quiénes les gustan. También podra ver quién se une a sus sitios o los abandona
iz Tareas Mis Docurnentos
Todas las fareas « % Iniciar un flujo de trabajo Que he modificado recienternente + E
Todas las tareas Seguimiento de mis contenidos

r",v Revisar las tareas que se le han asignado Este dashlet presenta una lista de todos los contenidos que le interesan, independienternente del sitio en que se encuentren. Utilice |os filtros
4

| R para localizar facilmente lo que busca.
— En esta lista de tareas pueden aparecer distintos tipos de

tareas. Usted tiene gue ocuparse de cada una de ellas
Puede tratarse, por ejernplo, de revisar un documento o,
gimplements, aceptar una invitacidn a un sitio

Panel de Inicio del usuario.



A través de los dashlets del panel de inicio del usuario se muestra informacion relevante sobre los
sitios a los que este pertenece. Algunos de estos dashlets son:

Mis Sitios
Este panel lista todos los sitios que ha creado o aquellos de los que es miembro,
proporcionando un acceso rapido a cada uno de ellos. En este panel puede marcar un sitio como
favorito para poder localizarlo mas facilmente.

Mis Actividades
Muestra un seguimiento de las actividades mas recientes que se han realizado en cualquier sitio
de los que usted es miembro. Use los filtros disponibles para ver las actividades realizadas en
un periodo de tiempo concreto o segiin usuario.

Mis Tareas
Muestra sus tareas pendientes de completar y las invitaciones a los sitios. Proporciona acceso a
la edicion y visualizacion de dichas tareas. También le permite iniciar un flujo de trabajo.

Mis Documentos
Permite ver los documentos de la Biblioteca de Documentos que pueden tener un interés
especial para usted organizados en tres categorias: Favoritos, Qué estoy editando y Qué he
modificado recientemente.

Existen otros paneles que pueden agregarse al panel de inicio y distribuir estos como se crea
conveniente. Esto puede hacerse pulsando el boton Personalizar el panel de Inicio, en la esquina
superior derecha.

Esquemna aciual: Dos columnas: izguierda estrecha, derecha ancha

‘ Cambiar esquema
Dashlets

Arraztre v suehte los dashlets disponibles en una columna para afiadilos a=u panel de inicie. Tambign pusde recrganizar
los dashlets dentra de |as eolumnas arrastrando i soltando

Aitadir Dashlets Cerrar

Mis actividades Contenidos que estoy edi Wiz Documentos
Mis Ezpacios de Reunisn Mi Perfil Mtz Sitioz
Mis Tareas Mis Espasios de Documant i Calendsiio

Canal REE de Add-ens Alf... Canal RES Vista Wb

Columna 1 Columna 2
iz Sitias iz actividades

hiz Tareas hiz Documentas

Pantalla de personalizacién del Panel de Inicio.



Perfil de usuario

Si pulsa sobre su nombre en la parte superior derecha de la pantalla se desplegara un menu desde el
cual tendra acceso a varias opciones, como publicar su estado o editar su perfil.

5 ué estd haciendo?

Ultirna actualizacian: nunca

Compartir ‘

o] Cerrar sesidn

Menu de usuario.

Desde la pagina Mi Perfil podréa visualizar sus datos personales y editar los mismos, por ejemplo,
podra subir una foto o poner una cuenta de Google para trabajar con documentos desde Google Apps.

Acerca de
Mombre: Fulanito % Apellidos: |Perez Gomez
Cargo: Ubicacion:
Resumen:
Foto

‘ Subir ‘ | Litilizar los valores predeterminados

Su imagen sera redimensionada a 64px por 64 px

Las modificaciones a su foto tendran efecta inmediatamente.

Informacion de contacto %
Teléfono:
Meovil:
Email:  funalito. perea@uca.es
Skype:

Mensajeria
instantanea:

Nombre de usuarie
Google:

Detalles de la empresa

Nombre:

Pagina de edicion de perfil.



3. Sitio colaborativo

El sitio es la unidad fundamental de organizacion de Share. No existe una organizacion jerarquica de
sitios y estos son independientes entre si.

Creacion de un sitio

Para solicitar la creacion de un sitio colaborativo en la plataforma, del cual usted serda el
administrador, vaya la siguiente direccion: https://cau.uca.es/cau/servicio.do?id=C168

Panel de Inicio

Asi como cada usuario dispone de su panel de inicio personal, cada sitio también dispone de un
Panel de Inicio compuesto por varios paneles o dashlets, que muestran informacién del sitio y de las
actividades realizadas en el mismo. Algunos de estos dashlets son:

Miembros del sitio
Muestra un listado de los miembros del sitio con los respectivos roles que desempenan en el
mismo.

Documentos modificados recientemente
Lista todos los documentos que han sido creados o modificados en los ultimos 7 dias,
proporcionando un rapido acceso a los mismos.

Actividades del sitio
Este dashlet muestra las actividades més recientes que han sido realizadas en el sitio.

Perfil del sitio
El Perfil del sitio muestra un resumen de los detalles del mismo, como la descripcion, los
administradores o la visibilidad (publico o privado).

Calendario del sitio
Contiene una lista de eventos del sitio.

Wiki
Este panel muestra contenido de la Wiki. Se puede configurar para mostrar una pagina
concreta.

Enlaces del sitio
Muestra una lista de enlaces web afiadidos por el usuario y que pueden ser relevantes para el
sitio.



Se pueden agregar y quitar dashlets, asi como distribuirlos de forma personalizada, de la misma
forma que se hace en el panel de inicio del usuario. Para acceder a este apartado se debe seleccionar
el boton Personalizar el panel de inicio, en la esquina superior derecha de la pantalla.

También puede cambiar la apariencia del sitio y agregar herramientas (wiki,blog,foros,etc) a la barra
de navegacion del sitio. Para ello vaya a Mas > Configurar el sitio desde la pagina del sitio.

Miembros del sitio

Invitando usuarios

Una vez que nuestro sitio estd configurado y personalizado a nuestro gusto es hora de invitar usuarios
al mismo. La accion de invitar puede hacerse de diversos puntos, por ejemplo, desde el panel
Miembros del sitio o desde la cabecera del sitio, pulsando el boton Invitar.

Personas | Grupos | Invitaciones en espera

o Buscar [Eersonas o Irwitar a usuarios
‘ -4 Buscar [> ‘ Establecer todos los roles para +
Intraduzea un término de bisqueda para encantrar UsUarios. Para buscar por emall Los usuarios gue agregue aqui serén invitados

introduzea email:parte_email

owvolver a Miembros del sitio

Invitar usuarios.

Lo primero que debe hacer es buscar a la persona que quiere invitar al sitio, la mejor forma de
encontrar a una persona es escribiendo su primer apellido, aunque también puede buscar por nombre
u otros atributos. Para buscar un usuario por su email debe escribir la etiqueta email: seguido de la
direccion de correo electronico o parte de la misma.

Por ejemplo: email:pepe 0 email:fulanito.perez@uca.es

Una vez localizada la persona debe afiadirla a la lista y seleccionar el rol que quiere que desempeiie
en el sitio. Finalmente, para enviar la invitacion se debe pulsar el boton Invitar.



Roles

El rol indica que acciones podra realizar un miembro dentro del sitio colaborativo. Existen definidos
cuatro roles, estos son, de mas a menos privilegios:

Administrador: Tiene control total sobre el sitio, esto es, configuracion y contenidos.
Colaborador: Puede crear nuevo contenido y modificar el contenido existente.

Contribuidor: Puede crear contenido y modificarlo siempre que sea de su propiedad.
Consumidor: Puede visualizar y descargar copias del contenido pero no modificarlo.

Gestion de miembros

Desde el componente Miembros, localizado en el ment de herramientas del sitio, un administrador
puede gestionar los miembros e invitaciones al sitio.

La pantalla de gestion de miembros cuenta con tres apartados basicos:

Personas: desde este apartado se pueden buscar los miembros del sitio, para listar todos hay que
dejar el campo de busqueda vacio. Si se es administrador del sitio se puede eliminar un miembro o
cambiar su rol. También se pueden mandar invitaciones a otros usuarios desde este apartado.

Grupos: permite realizar las mismas acciones que el apartado anterior a nivel de grupos.

Invitaciones en espera: desde esta pantalla se pueden gestionar las invitaciones enviadas a otros
usuarios.

Panel de inicio del stic © Biblioteca de docurmentos

Personas | Grupos | Invitaciones en espera

Blsqueda de miembros del sitio Invitar & personas

Fulanito Perez Gomez ‘ Administradur'| ’ Eliminar |

Menganito Fernandez ‘ Cnmrihuidnr" ’ Eliminar |




Biblioteca de documentos

La Biblioteca de documentos es una de las herramientas claves de un sitio, desde este apartado se
gestionan todos los documentos del mismo. Los miembros pueden crear y subir documentos, asi
como ver el trabajo realizado por otros miembros. Toda la actividad realizada en la biblioteca se
muestra en el panel Documentos modificados recientemente.

Universidad fo [
de Cédiz o e & + -
Mi Panel de Inicio  Sitins Perzonas  bas

W/ UCA

Proyecto

Biblinteca de docurme

Crear contsnido... Mugva carpeta Subir Elernentos seleccionados... ~
¥ Documentos 4 = £ Cl

Todoz los documentos ~t

5 Docurmentos

Clue estoy editando

Que otros estan Seleccionar ~ 1-2de2 < 1 3>»

editando 0

Modifcados Borradores

recienternente ' Creado en este momenta par Fulanito Perez Gomez

Afiadidos recientements S deemfinoien

Mig Faworitog Sin
Fawaritn | ¢5 Megusta 0 [ Comantarin

¥ Biblioteca .
=5 : memoria_final.doc
ocurmentos
[ Borrad e Creado en este momento por Fulanito Perez Gormez 16 bytes
Orradores =
I doc

A Ethuetas Faworita (_E Me gusta 0 IED Caormentario

1-Z2de2 <= 1 >

Biblioteca de documentos.

Creando contenido

Para organizar la biblioteca de documentos se pueden crear carpetas mediante el boton Nueva
Carpeta. Para empezar a crear contenido existe el enlace Crear contenido, también se puede cargar
contenido desde el equipo de usuario mediante la opcion Subir. Para facilitar la carga de contenido
es posible arrastrar y soltar documentos dentro de la biblioteca, asi como subir varios documentos a
la vez.

[l Crear contenido... = m Mueva carpeta #] Subir




Previsualizar documento

Al seleccionar un documento se mostrara una pantalla de previsualizacion del mismo, asi como una
lista de acciones que pueden realizarse sobre el documento y sus propiedades. Ademas también se
muestra informacion relacionada: comentarios, permisos, histérico de versiones, etc.

Documentos
Documento.rf [
Modificada por Fulanito el wie 27 abr 2012 13:08:08 Famorto = MeguE 0 1= Come vark
= | F— |+ S0% t] l Pantalla completa J l Maximizar J ¥ Acciones sobre el documento

|# Descargar

{3 vier en el navegador
4 Editar propiedades

% Subir nueva versién
& Editar fuera de finea

El Copiara...

Ell Movera...

[ Biminar documerte
[, Inigiar un flujo de trabajo
5 Administrar permizos
= Gestionar loz aspectos
[ Cambiar tipo

& Publicar

¥ Etiuetas
[Mingunio)

¥ Compattir

Copiar este enlace para compartir la pagina actual

https colabora.uca esfchare/page/sitedproyectasdo

k-omertarios ¥ Propiedades &
Mombre: Docurmerto.nf
Titula: [Minguna)

Ho hay comentarios Descrpoion: (Hinguna)

Tipo MIME: Rich Text Format
Autor: (Minguna)

Tamafio: 743 bytes

Previsualizacién de documento.

Si no consigue ver correctamente el contenido del documento en el panel de previsualizacion puede
abrirlo en el navegador, usando la aplicacion predeterminada, con la opcion Ver en el navegador.
También puede descargarlo directamente a su equipo con la opciéon Descargar.

Subir nueva version

La accion Subir nueva version ofrece la posibilidad de cargar una nueva version del contenido del
documento, puede agregar un comentario y seleccionar el nimero de version. Al tratarse del mismo
documento se conservara el nombre original.
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Editar un documento localmente

Para trabajar con un documento desde su equipo seleccione la opcion Editar fuera de linea, esto
permite descargar una copia del documento y a su vez bloquearlo en la biblioteca para que nadie
pueda modificarlo. Una vez terminada la edicion del documento puede subir la nueva version
mediante el enlace Subir nueva versién, desbloqueando el documento para futuras ediciones. En
cualquier momento puede desbloquear el documento mediante la accion Cancelar edicion.

Editar un documento en linea

Si el tipo de documento lo permite podra editarlo sin necesidad de descargar el documento mediante
el enlace Editar en linea.

Editar un documento usando Microsoft Office

Alfresco Share se integra con algunas versiones de Microsoft Office, como la 2003 o 2007,
permitiendo editar un documento directamente desde una aplicacion de Office sin tener que
descargarlo manualmente. Esto se hace mediante el enlace Editar en linea, que solo aparecer si el
tipo de documento permite esta accion. Antes de abrir el documento en Office se nos solicitara
nuestro usuario de Alfresco.

El servidor colabora.uca.es en Alfresco Server requisre un
nambre de usuario ¥ una contrasefia.

Usuario: | €3 w |
Contraseria;

[Irecordar contrasefia

[ Aceptar ][ Cancelar

Una vez autenticado podemos empezar a modificar el documento desde la aplicacion
correspondiente: Word, Excel o Powerpoint.

Al salvar los cambios en el documento estos se guardaran directamente en el servidor de Alfresco,
por lo que no tenemos que preocuparnos de subir el documento manualmente.

11



Editar un documento usando Google Docs

Antes de empezar a usar esta funcion debe disponer de una cuenta de Google Apps. Si es usuario de
la UCA y todavia no tiene cuenta Gmail puede solicitar una desde la siguiente pagina:
https://cau.uca.es/cau/nuevaCuentaGoogle.do

Una vez posea una cuenta de Google debe poner la direccion de la misma en el apartado Nombre de
usuario Google, en su perfil personal.

Para crear contenido editable desde Google Docs debe ir al apartado Crear Contenido y seleccionar
el tipo de documento de Google Docs que quiera crear. Una vez creado el contenido tendra la
posibilidad de subirlo a Google Docs para su edicion mediante el enlace Subir a Google Docs, al
subir el documento este quedara bloqueado hasta fin de edicidon, tenga en cuenta que puede
desbloquear el documento en cualquier momento mediante el enlace Cancelar edicion. Para empezar
a editar el documento seleccione Ver en Google Docs, se le pedird los datos de la cuenta creada
anteriormente. Una vez terminada la edicion del documento puede cargarlo en Alfresco mediante el
enlace Descargar de Google Docs.

Para posibilitar la edicion en Google Docs de un documento que no posee esta accion se debe agregar
el aspecto Editable en Google Docs a la lista de aspectos del mismo. Esto se hace ejecutando la
accion Gestionar los aspectos del documento en cuestion y anadiendo dicho aspecto a la lista.

Aspectos para memoria_final doc X
Seleccione los aspectos
Disponibles para afiadir Seleccionados actualmente

Resumible & 3 Editable en Google Docs ®

&®

23 versionable

@®

Hacer plantilla

@

3 Enviado per email

@

Atributos de Email

@

L] Etiquetable

Editable en linea

&3 Geogrifico

EXIF

&5 Audio

® e o e

Control de indice

-

| Alicar s modiicasiones | | Ganceler |

Gestién de aspectos de un documento.

Organizar el contenido

Las acciones de Copiar a... y Mover a..., como sus nombres indican, permiten copiar o mover el
documento a otra ubicacion. Desde la pantalla principal de la biblioteca de documentos es posible
mover contenido simplemente arrastrdndolo a la ubicacion deseada, siempre y cuando las carpetas
sean visibles.

Se pueden mover y copiar varios documentos al mismo tiempo, asi como otras acciones, marcando
los documentos desde la pantalla inicial de la biblioteca y accediendo al meni Elementos
seleccionados...

12



Elementos seleccionados... =

Mover varios elementos seleccionados.

Administrar permisos

Mediante la accion Administrar permisos puede cambiar los permisos sobre un documento a nivel
de grupos de usuarios del sitio, por ejemplo, puede poner un documento como sélo lectura,
definiendo para usuarios contribuidores y colaboradores, que estos se comporten como consumidores
para ese contenido en concreto. Desde este apartado no es posible definir los permisos a nivel de
usuarios concretos.

Gestionar los permisos para googled
Grupos y privilegios
Contribuidores tienen  Privilegios de contribuidor ~
Consumidores tienen  Privilegios de consumidor »
Caolaboradores tienen  Privilegios de colaboradar =

Todos los usuarios tienen  Privilegios de consurnidor ~

Utilizar los valores predeterminados |

MNota: Los Administradores de los sitios tienen plenos
privilegios

‘ Guardar | | Cancelar |

Administrar permisos.

Seleccionando la accion Ningun privilegio, el contenido ni siquiera sera visible para el grupo de
usuarios afectados.

Renombrar contenido

Para cambiar el nombre de un documento o una carpeta se debe poner el cursor sobre el nombre del
contenido, en unos segundos un icono aparecerd a la izquierda del mismo, al hacer click sobre el
mismo aparecera el cuadro de edicion del nombre.

7 Documento

este marmento por

13




Etiquetar contenido

Las etiquetas aplicadas a un documento facilitan su localizacion. Para agregar una etiqueta el
procedimiento es el mismo que de renombrado poniendo el cursor sobre la lista de etiquetas o el texto
‘Sin etiquetas’ en el caso de que no tuviera ninguna.

'T:-C"‘I'!-D:':B_ff!'ai.GOC

Maodificado hace 17 minutos por Fulan

T
Favarito :_:'c-’-:-. 0| Ec

Reglas de contenido

Las reglas de contenido se definen sobre las carpetas, estas permiten realizar acciones automaticas
sobre el contenido en un momento dado y segun unas condiciones. Por ejemplo, se puede definir una
regla para que cuando un documento sea aprobado se convierta a formato PDF y se mueva a una
carpeta de acceso publico. Para definir una regla vaya a las acciones de una carpeta y seleccione
Gestionar reglas.

L& ver los detalles
[ Editar propiedades
L AT

| 5 copiar a...

| 3 mover a..

% Eliminar 13 ::—u'ph-_ii'7

L# Administrar permisos

Una vez dentro del apartado de Reglas se podra crear una nueva o enlazar una regla existente.
En la pantalla de creacion de reglas definimos el nombre y la descripcion de la misma.
Seguidamente se selecciona cuando se ejecutard la accion, pudiendo especificar mas de un elemento:

- Se crean o entran elementos en esta carpeta: se aplica al contenido que entra en la carpeta, ya sea
mediante copia, creacion o al subirlo a la carpeta.

- Se actualizan elementos: se aplica al contenido que se modifica dentro de la carpeta.

- Se eliminan o salen elementos de esta carpeta: se aplica al contenido que sale de la carpeta, ya sea
al eliminar o mover el mismo.

Los criterios permiten definir si la accidon se ejecutara sobre cualquier tipo de contenido o solo
aquellos que cumplan unas condiciones.

La accion sera aquella que se realizard sobre el contenido que cumpla las condiciones, este podra ser
movido, copiado, eliminado, enviado por email, etc.
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Finalmente existen otras opciones como deshabilitar la regla sin llegar a borrarla o aplicar también a
las subcarpetas.

Nueva regla
* Campos regueridos
General

Mombre: *
Copia de seguridad

Descripcion:
Al eliminar o mover un documento de la carpeta se crear una cogia en la carpeta copias.

Definir regla

Cuando

Se eliminan o salen elementos de esta cv

s

v
5i se cumplen todos 105 criterios:
Todos 103 Elementos v j
O & menos que se cumplan todos (03 criterios;
v

Realizar accian
Copiar ¥ a [ . ./Copias de seguridad O copia profunda

Otras opciones

O Deshanilitar regla O Ejecutar reglz en segundo plana

O Regla que se aplica a las subcarpetas Si se producen errores ejecutar scripts

‘ Crear ‘ Crear y crear otro H Cancelar |

Pantalla de creacion de una regla sobre una carpeta.
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Flujos de trabajo (workflows)

Un flujo de trabajo representa las fases por la que debe pasar un documento hasta obtener la salida
deseada. Por lo general, el paso de una fase a otra se produce por acciones de los usuarios.

En el apartado anterior se describia el proceso de creacion de una regla sobre una carpeta, una de las
acciones que podemos llevar a cabo sobre el contenido de la carpeta es la de Anadir un flujo de
trabajo sencillo.

El flujo de trabajo sencillo permite asociar acciones de aprobacién y rechazo, y definir como
afectaran estas al contenido. Por ejemplo, podemos definir un conjunto de reglas para crear un flujo
de trabajo que gestione el contenido como sigue:

- Usuarios con permisos apropiados pueden aprobar contenido en la carpeta Borradores.

- Al aprobar un documento, este se mueve a la carpeta Pendientes de revision.

- Usuarios con permisos apropiados pueden aprobar documentos en esta carpeta.

- Al aprobar un documento en esta carpeta, este es movido a la carpeta Publicado. Si por el
contrario el contenido es rechazado se movera a la carpeta Borradores.

Para implementar el ejemplo anterior deberiamos crear 2 reglas, una para la carpeta Borradores y
otra para la carpeta Pendientes de revision, cuya accion sea Anadir Flujo de Trabajo sencillo y el
comportamiento de las acciones Aprobar/Rechazar sea como sigue:

Aprobar Rechazar
Mover a Pendientes
Borradores o -
de revision
Pendientes de revision Mover a Publicado Mover a Borradores
Definir regla Paso de aprobacion A
Cuando: Etigueta de accian: |Aprobar
SBCrEaN 0 8l o roq)zar 13 accian | mover | elemento 2 [T ../Pendientes te revision | Seleccionar | ZI
Aceptar Cancslar
S E— ‘:|
Todos los elemerntos - ZI
O & menos gue se cumplan todos |os criterios
v
Realizar accion
Afiadir Flujo de trab I robar... Rechazar 4
nadir Flujo de trabajo sencl D Rech :I

Creacién de regla con flujo de trabajo asociado.
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Otra forma de trabajar con flujos de trabajo, consiste en asociarlo directamente a un documento de la
biblioteca. Para ello, en las acciones del documento se debe seleccionar Iniciar un flujo de trabajo.

texto.txt (texto)

Creado hace 3 dias por 11 bytes
texto
Favarito L e gusta O 1;‘ Carnentario

1-2de2 == 1 ==

il Descargar

@9 ver e Bl navegador
B Editar propiedades
& 1as. .

# Subir nueva versian

*)

| Editar en inea
& Editar fuera e linea
= Copiara...

=l rover a.

Bk Eliminar documento
By

-

o FPublicar

Iniciar un Flujo de trabajo

Podremos elegir entre varios flujos de trabajo:

- Flujo de trabajo ad-hoc: asignar una tarea a un solo usuario.

- Revision y aprobacion: tarea de revision/aprobacion asignada a un solo usuario.

- Revision y aprobacion en conjunto:. tarea de revision/aprobacion asignada a multiples
usuarios. Un usuario puede tomar la tarea y completarla o devolverla para que otro usuario

pueda terminarla.

- Revision y aprobacion en grupo: tarea de revision/aprobacion asignada a un solo grupo.
- Revision y aprobacion paralela: tarea de revision/aprobacion asignada a multiples usuarios.

Una vez seleccionado el tipo de flujo de trabajo debemos rellenar los detalles del mismo, como el
mensaje que recibird el usuario, la prioridad, la fecha de vencimiento o la personal asignada a la
tarea. Una vez iniciado el flujo de trabajo los usuarios asignados tendran la tarea en el dashlet Mis
Tareas del panel de inicio. Desde este dashlet también es posible iniciar un flujo desde el enlace

correspondiente.

Mis Tareas

Todas las tareas = [} Iniciar un flujo de trahajs

1-2de?

Fevisar, AUn no iniciado

Tarea ad hoc, Adn no iniciado

Dashlet Mis Tareas.
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Afadiendo funcionalidad

Puede agregar funcionalidad al sitio seleccionando diferentes herramientas disponibles, como una
wiki, un blog, un calendario, etc. Para anadir dichas herramientas al sitio pulse el boton Mas, desde
donde puede, ademas de cambiar los detalles del sitio, ir a la pantalla de configuracion del mismo.

Configurar el sitio

Apariencia del sitio

Tens defiridn por in aclear =

Paginas de sitios disponibles

(@ Armast 2 v susll= padings dsponibles par a4t s 4 su sy

> ‘ -
&
30 )
Caland. Wiki Blog Enlaces Listas de datos

Paginas del sitio actual

B _as 0a311as SP3IECEN 20 13 Darra oe NEveqaclin el S0 OFCerasas 08 TOLIENdS a 0=resha. Arraste |ac pAQINAE Psra feCrysnzaas.

|

Biblioteca de documentos
o0

o |6

Calendario

El calendario permite programar eventos y llevar un seguimiento de los mismos. Es posible visualizar
el calendario por dia, semana o mes. El calendario también dispone de una Agenda que permite ver
los eventos proximos.

< Maya 2012 > =k Nuevo Hoy ||| Dia Semana Agenda |~ {.L'
Llu Ma Mi Ju Vi Sa Do
Mayo 2012
1123|145
= 2 = Lun Mar Mie Jue Vie Sab
g ) | 10 ]
T18|9|10]11[12]13 1 9 3 1 5 g
1416|1617 18| 19| 20
21|122(23|24|25(26| 27
28129(30| 3
7 i El 10 1 12 1
¥ Etiquetas I
Ma se ha etiquetado nada 14 15 16 T 18 19 2
21 22 23 24 25 26 2
28 29 30 3

Una vez creado un evento, este puede editarse o eliminarse usando los controles correspondientes.
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Existe la posibilidad de modificar, facilmente, tanto el dia como la hora de un evento mediante el
procedimiento de arrastrar y soltar. Desde la vista por Dia o por Semana, arrastre el evento a otro dia
o rango de horas, o redimensione dicho evento para aumentar o disminuir la duracion.

LunT7 Mar & Mie 9 Jue 10

Wiki

La wiki permite a los miembros crear paginas web para un sitio. Mediante los controles
correspondientes es posible crear, eliminar, ver los detalles o editar una pagina determinada.

Lista de paginas wiki #  Pagina principal = [} Mueva pagina [} Eliminar [ cambiar nombre

Alfresco Share

J

Una plataforma modema basada en |a YWeb para |a colaboracion y la gestion social de contenidos

s Colabore facilmente en o relativo @ contenidos v proyectos con un eguipo disperso por todo el munda,
o Mugwas funcionalicaces sociales coma, por ejemplo, estaco, etquetas v fuentes de actividad de contenidos permiten que los
« Potentes herramientas oe equipo gue incluyen biblioteca de documentos, blogs, wikis, calendario y un flujo de trabajo sencilld

e 3etrata de unz plataforma mas escalable v abierta gue SharePoint, v se ejgcuta en una pila de codigo abisrto

Al acceder a la wiki la primera pagina que se muestra es la pagina principal, puede editar la pagina a
través del enlace Editar la pagina. La pagina de edicion proporciona un panel de controles para dar
formato al texto, insertar imagenes, crear enlaces o directamente editar el coédigo HTML.
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B 7 &£ | Formato = Fuente ~ Tamafio * & -
2 A4S | = B | | tRd e yom 2 @O
o | | —[Ex x| 9@= 4| @

B

Controles de edicion de texto.

El panel de navegacion del listado de paginas de la wiki, permite filtrar dicho listado segun diferentes
criterios.

¥ Paginas
Modificadas recientemente
Todas
Afiadidas recientemente
Mis Paginas

¥ Etiquetas

Mo se ha etiqguetado nada

Foro de discusion

En los foros de discusion los miembros pueden tratar temas relacionados con el sitio. Los miembros
pueden crear nuevos temas o responder a temas creados por otros miembros.

Cambio de fecha de reunion

i b Creado: Lun 7 May 2012 13:04:37 Autor : Fulanito Perez Gomez
Ultima respuesta de; Administrator Ultima respuesta: Lun 7 May 2012 13:05:30

Fulanito Perez Gomez dijo:

La reunicn se pasa a la semana gque viene por coincidir con una fiesta local.

[} Respuestas (1) | %y Etiqueta: (Minguna)

Adrministrator dijo;
=3

[E} Fespuestas: (0) | Publicado el Lun 7 May 2012 13:05:30

En la pagina de listado de temas se puede configurar si estos se mostraran con menor a mayor detalle
mediante el boton Vista sencilla/detalla situado en la esquina superior derecha.

Vissencilla
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El panel de navegacion permite filtrar los temas segun diferentes criterios: s6lo mis temas, los mas
activos o los nuevos.

Una respuesta puede ser editada una vez publicada, mostrando la etiqueta (Actualizado) para indicar
que la respuesta original ha sido modificada.

Blog

El blog permite afiadir comentarios, descripciones de eventos y cualquier otro material relacionado
con el sitio, como graficos o videos.

Las entradas creadas en el blog pueden ser guardadas inicialmente como borrador y cuando estén
listas publicarlas internamente para los miembros del sitio. La publicacion externa permite la
publicacion de la entrada en sitios de blogs de Internet como WordPress o TypePad.

TITETTETOS -

=l E ) Canal RSS
¥ Entradas £ Mueva entrada £ Configurar un blog externo Bl Cana
Todas ; :
e MUevas entradas e e 1 Yista sencilla
Ultimas

Mis Borradores

Titulos de la entrada
Publicada el Mar 8 May 2012 13:40:25 Autor: Fulanito Ferez Go

: —— Editar
Wis Publicaciones =
¢ Eliminar

FPublicaciones externas
Texto de la entrada
v Histérico =5 T N
|2} Fespuestas: i Leer i Yy Etiguetas: (Ninguna
Mayo 2012 |=4 Resp (0) & Leer . g Etig {Minguna)

v Etiquetas

Las entradas pueden ser editadas o eliminadas por el autor mediante los controles correspondientes.

La lista de entradas puede mostrar las entradas de forma detallada o sencilla. Mediante el panel de
navegacion se pueden filtrar las entradas por diferentes pardmetros, mis publicaciones, mis
borradores, todas, etc.

Enlaces

Este componente permite a los miembros recopilar una lista de enlaces web relacionados con el sitio
o que pueden ser interesantes para otros miembros. Estos pueden apuntar a paginas internas de Share
o paginas externas de Internet.
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¥ Enlaces
Todos los enlaces
Mis Enlaces

Afadidos
recientemente

¥ Etiquetas

&% Nuewo enlace i =

Todos los enlaces

Seleccionar - f=r2ide:2

URL: hitp:#fwair alfresco comsess

Creado: Mar 8 May 2012 13:51:51 Creado por: Fulanito Perez Gomez
Diescripcion: Sitio weh en espafiol de Alfresco

T, Etiquetas: (Minguno)

URL: wewy.LCE B3

Creato: Mar 8 May 2012 13:60048 Creaco por: Fulanito Perez Gomez
Descripcion: Pagina principal de la Universidad de Cadiz

@y, Etiquetas: (Ninguno)

Si se han agregado enlaces a la lista, es interesante configurar el panel de inicio para que muestre el
dashlet, o panel, Enlaces del sitio ya que proporcionard a los miembros un cémodo acceso a los

mismos.

Listas de datos

Enlaces del sitio

Documentos modificados recientemente

odlel Jocs

Edician iniciada hace
aproximadamente un dia por Fula

Las listas de datos permiten a los miembros crear y gestionar listas de datos relevantes para el sitio.
Los usuarios pueden trabajar con sus propias listas o contribuir a listas creadas por otros miembros.
Existen varios tipos de listas a elegir segun su funcion.
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Nueva Lista S

Crear una nueva Lista de datos

Seleccione el tipo de lista gue desea crear
fechas de inicio vy finalizacion, prioridad, estadao, A
comentarios, usuarios a asignar |a tarea vy adjuntos.

Lista de tareas (sencillas)
Lista de tareas sencilla, incluyendo titulo, descripcian,
fecha de vencimiento, prioridad, estado, comentarios.

Lista de tareas pendientes
Una lista sencilla de tareas pendientes con usuario
opcional a asignar la tarea

Lista de temas

’ Lista de temas incluyenda 1D, estado, prigridad,
descripeidn, fechas de vencimiento, comentarios, asignar
a, temas relacionados

Lista de ubicaciones
: Lista de ubicaciones/direcciones

=3

Una vez creada la lista se podran agregar las entradas de la misma, segun el tipo de lista seleccionada
las entradas tendrdn unos atributos especificos, como puede ser documentacioén adjunta o la persona
asignada para completar una determinada tarea.

Listas Tareas pendientes
[ Tareas pendientes
Seleccionar ~ 1-2de2 == 1 =»
[ Elementos Titulo Fecha de vencimiento  Prioridad  Estado Asignado a Adjuntos Acciones
Todos =
- OO Instalar el sisterz 1 En 8 Fulanito Perez B
Afadidos ESPErE Gomez prueba_online doc
recientemente
: O Revisar En curso
hodificados

- documentacion
recientemente

Creados par mi

1-2de2 <= 1 ==
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4. Busqueda de contenido

El control de busqueda de contenido permite encontrar rapidamente contenido en Alfresco Share,
pudiendo realizar una busqueda bésica o avanzada.

il de inicio

La busqueda puede devolver documentos y carpetas de la biblioteca, paginas wiki, mensajes de blog,
eventos de calendario, mensajes del foro, etc.

Al realizar la busqueda desde el panel de inicio del usuario esta se lleva a cabo en todos los sitios,
mientras que si la busqueda se realiza desde el panel de inicio de un sitio los resultados se limitan al

sitio en cuestion, aunque una vez realizada permite ampliarla a todos los sitios o el repositorio.

e Busqueda bésica: se introduce el término o criterio de bisqueda.

e Busqueda avanzada: permite adaptar la busqueda a diferentes condiciones, como puede ser el
tipo de contenido, autor, fecha de modificacion, etc.

Algunos ejemplos de busqueda:

Para localizar...

Introducir el criterio. ..

Esto busca en...

la palabra universidad

universidad

la frase exacta Universidad de
Cadiz

“Universidad de Cadiz”

las palabras Medicina,
Magisterio y Derecho juntas en
un mismo contenido.

Medicina AND Magisterio
AND Derecho

contenido que contenga
cualquiera de las palabras
Medicina, Magisterio o

Medicina OR Magisterio OR
Derecho

nombres, titulos descripciones,
comentarios y contenido.

Derecho.

la palabra universidad en el title:universidad titulos
titulo.

la palabra universidad en el name:universidad nombres

nombre.

la palabra universidad dentro
del contenido.

TEXT :universidad

paginas de la wiki, mensajes
blog, comentarios, mensajes del
foro...

Otras etiquetas de busqueda son:

- description. descripcion.

- modified. fecha de modificacion.

- created. fecha de creacion.
- creator: autor.
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Apéndice

Para més informaciéon sobre la plataforma puede acudir a la pagina de informacion de la
UCA:
http://cau.uca.es/colabora

Existe un CAU a disposicion del usuario para cualquier incidencia o consulta sobre la
plataforma:
https://cau.uca.es/cau/servicio.do?id=C167
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