PILDORA DE FORMACION

Biblioteca de documentos. Mantenimiento de

informacion de documentos.

DESCRIPCION OBJETIVOS

» En este documento se i. Poder mantener y actualizar
mostrara como realizar el la informacion asociada a los
mantenimiento de la documentos.

informacion asociada a los
documentos.

DESTINATARIOS Usuarios; Usuarios registrados; Editores;

Responsables de comunidad; Administradores
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Mantenimiento de informacion

A continuacion se detalla como mantener/modificar
la informacion de un documento.



Mantenimiento de informacion

At

1. Introducir el usuario y la contrasefa para acceder a
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.

.~ :
F¥ Panel de control
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Mantenimiento de informacion

3. Pulsamos en Biblioteca de documentos

L Editor de contenides.. _— | | 4. Vamos a trabajar con un documento que
% Mi cuenta ya se encuentre en nuestra biblioteca. Por
$R Wis tareas de Workfiow ejemplo “Nuestro Documento”. Pulsamos
G Mis solicitudes de aprobacisn en Acciones y seguidamente en la opcion
AL Formacion Oficina20 VY = Editar.

Ambito Valor por defecto ¥
) Contenido Web
[E) Biblicteca de documentos P

> — v Documentos 49 Descargar (0,0k)

E3) Enlaces E Nombre Tamano Desca
L'Ei Agenda A-|Guia completa WEB pa.pdf | Mover

B Manus! de estilo grafico WEB s : T ‘
|2 Foro de discusion GLZ Gu?e :omo.'gg = 21012k 0 .| Bloguear \»*f«Accnones ‘
[PS] Blogs {actuslizacion del 03/10/2011} | Permisos
(B} Wiki Nuestro Documento. txt 0.0k 0 ( Eliminar ¢ SBAcciones (

Ste es nuestro documento T - — =

Portal - .
P T o R e | PliegoTecnico-Oficing20.pdf
AT it Pliego técnico pars Iz 744 0k A No ¢ J®Acciones |
Servidor — contratacion de 13 Oficina 2.0. —

Mostrando 3 resultados.
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Mantenimiento de informacion

5. Nos aparece la siguiente pantalla, que sera donde editemos toda la
informacién posible del documento.

YY YVVYY

£

DOS

FON
ESTRUCTURALES

Nuestro_Documento.txt
|__|_| = Aprobado &)

g’ Los documentos deben ser menores de 10000K.

Carpeta
Carpeta raiz Seleccionar | Eliminar

Archivo
No'seh...archivo

Titulo

Nuestro_Documento txt

Descripcion

este es nuestro documento

Categorias

' Beleccionar

Etiquetas

+ Anadir 4~ Seleccionar . Sugerencias

g se creara automaticamentes una nueva version si se modifica este contenido.

Publicar || Bloguear | Cancelar

« Atris

Desde aqui podemos
cambiar la carpeta
donde se encuentra el
documento.

Desde aqui podemos
subir una nueva
version del documento

Desde aqui podemos
cambiar el titulo.

Desde aqui podemos
cambiar la
descripcion.

Desde aqui podemos
afiadir categorias.

Desde aqui podemos
anadir/cambiar
etiquetas.
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Mantenimiento de informacion

6.

Una vez modificado cualquiera de los campos del documento, pulsaremos

el botdn Publicar para guardar los cambios.

Nota: cuando realizamos cambios en el documento, se genera una nueva version
de este. Para mas informacidén, consultar la pildora de formacién “Biblioteca de

documentos - Gestion de versiones de documentos.”

g 3e creara automaticamente una nueva version si se modifica este contenido.

Publicar | Bloguear || Cancelar
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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.

Biblioteca de documentos. Gestion de versiones de
documentos.
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