PILDORA DE FORMACION
Biblioteca de documentos. Gestion de

versiones.
DESCRIPCION OBJETIVOS
» En este documento se i. Poder visualizar las versiones
mostrara como trabajar con de los documentos.
diferentes versiones de un i Poder subir una nueva
mismo documento. versién de un documento.

DESTINATARIOS Usuarios; Usuarios registrados; Editores;
Responsables de comunidad; Administradores
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Gestion de versiones

A continuacion se detalla como gestionar diferentes
versiones de un mismo documento. Detallamos en
un diagrama los pasos a seqguir.



Estructura del tutorial

PASO |I: PASO 2: PASO 3: PASO 4: PASO 5:

* Subimos un * Comprobamos * Modificamos el * Subimos la * Comprobamos
nuevo que su version documento nueva version que el
documento. eslal.0 original, de del documento

forma que documento. modificado es
creemos una una nueva
nueva version version del
de este. original.
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Gestion de versiones

At

1. Introducir el usuario y la contrasefa para acceder a B
la edicion del portal.

Direccidn de correo
n@formacion_o2.com

Contrasefia

[] Recuérdame

Acceder al portal

&, Crear cuenta

&) He olvidado mi
contrasefia

2. Ir al mend superior y abrir Administrar — Panel de control.

Z :
EY Panel de control

+
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Gestion de versiones

3.

Pulsamos en Biblioteca de documentos

ESTRUCTURALES

L Editor de contenidos... —

_";} Mi cuenta

ﬁ Mis tareas de Workflow

@ Mis solicitudes de aprobacion

2. Formacion Oficina2.0 ¥ =

Ambito “alor por defecto W
[/ Contenido Web
|| Galeria de imagenes
|E3| Enlaces
|| Agenda
|&| Foro de discusidn
[PE| Blogs
& Wiki
Portal —

£ Comunidades

Servidor =

Vamos a subir nuestro documento de
ejemplo a la carpeta raiz. Pulsamos en
Anadir documento. (Para mas
informacidon sobre como subir un
documento, consultar la pildora “Subida de
multiples documentos”

'Carp-eta raiz

~ g Anadir carpeta
) 4 Afadir documento

" 4 Afadir acceso
directo

E Acceder desde el
escritorio

Oficina 2.0




Gestion de versiones

Hemos subido la primera version del documento titulado “Nuestro
documento”. Vemos que aparece en el directorio raiz de la Biblioteca de

documentos.

Si pulsamos sobre él, podremos ver mas informacion acerca del mismo.
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¥ Documentos
Hombre
| Guia completa WEB pg.pdf

Mznus! de estilo grafico WEB

GV Guis complets

{actuslizacion del 03102011)

) Muestro Documento. txt

| PliegoTecnico-Oficina20. pdf

Blieno técnico pars la

contratacion de la Oficing 2.0.

Mostrando 3 resultados.

Tamano

744 0k

Descargas

Bloqueado

No 4 “PAcciones
No 4 PAcciones
Ho 4 4BAcciones

Oficina 2.0



Gestion de versiones

Lo que nos interesa es el apartado Historico de versiones que se
encuentra en la parte inferior de la pagina de informacion del documento.

|

¥ Histérico de versiones

Comparar versiones
Estado Descargar

TXT (i Eliminar

Version Fecha Tamano

[ 1.0 14112711 12:42 0,0k Aprobado

Aqui podemos ver las versiones de nuestro documento.
Actualmente sélo cuenta con la 1.0 ya que s6lo hemos subido una version
del documento. A continuacion, subiremos otra version del documento.

Nota: Antes de subir la nueva versidon, modificaremos el contenido del
documento original en nuestro ordenador para que los dos documentos no
tengan el mismo contenido. El titulo no lo modificaremos.
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Gestion de versiones

1. Para subir una nueva version del Nuestro Documento.txt
documento, desde donde nos o 7 Estado: Aprobade @
encontramos pulsaremos Editar.

2. En la nueva pagina que nos

& Los documentos deben ser menores de 10000K.

aparece, pulsaremos en cunes iz (] (B
Seleccionar archivo y o
buscaremos en el sistema la nueva Seieccionar archivo ] No se h._archivo
version del documento. Titulo

Nuestro_Documento. b

Descripcion

Categorias
Huestro Documento.tet - Seleccionar
Etiquetas
) Descargar (0,0Kk)
T : % Afadir - Seleccionar Sugerencias
|| Editar - i
| Mover o' Se creara automaticamente una nueva version si se modifica este contenido.

Vi 1
23 [ Bloquear Publicar | Bloguear | Cancelar

| Permisos

Oficina 2.0
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Gestion de versiones

1. Una vez seleccionado pulsamos
en Publicar.

Publicar | Blogquear | Cancelar

A

1. Una vez publicado, volveremos automaticamente a la pantalla anterior,
donde, si observamos el apartado Histoérico de versiones, veremos la
nueva version del documento que acabamos de subir.

¥ Histérico de versiones

Comparar versiones

Version Fecha Tamano Estado Descargar
) D 141 141211 12:55 Ak Aprobado T (7l Eliminar

[ 1.0 14712111 12:42

(=]
=)
Pl

(=]
=
o

Aprobado IXT (7] Eliminar
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Gestion de versiones

1. Respecto a las operaciones sobre estas versiones podemos:
Visualizar cada una de ellas, pulsando sobre el numero de versién

Eliminar alguna de ellas, pulsando sobre la opcidn eliminar del documento
correspondiente.

Ademas de comprobar caracteristicas propias de cada documento, como la
fecha de subida y demas.

¥ Histérico de versiones

Comparar versiones

Version Fecha Tamano Estado Descargar
) D 1.1 141211 12:55 Ak Aprobado (| Eliminar

X1
] 1.0 141211 12:42 Aprobado IXT (7] Eliminar
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Otro contenido relacionado



Otros contenidos relacionados

» Otras pildoras de formacion

Biblioteca de documentos. Navegacion por la biblioteca de
documentos.

Biblioteca de documentos. Subida de multiples
documentos.

Galeria de imagenes. Gestion de versiones de imagenes.

» Enlaces
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