O

ot Subdireccién General de Programas,
iy CIRCABC Estudios e Impulso de la Administracion
Electrénica

Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas

Guia Rapida CIRCABC

Autor: | M. Luz Noguerol Fernandez

Tipo de Documento: | Borrador

Grupo de Trabajo:

Versioén: | 1.2

Fecha: | 03/01/12

Fichero: | Guia Rapida Acceso a CIRCABC




Ministerio de Hacienda y ! Subdireccién General de Programas,

%
Administraciones Publicas %= CIRCABC Estudios e Impulso de la
Administraciéon Electrénica

Contenido
R (e o [8 o] o SRRSO 3
2. Solicitud de Grupos de Colaboracion ............cccccvveiiiiiniiee e 4
SOlICIHUA B GIUPOS: ....iiiiiiciiesieeie sttt et re et e e saesreesteaneesneeneeas 4
Gestion de Usuarios de 10S GrUPO S ...ccvevviieiieieiie et 4
3. ACCESO @ CIRCABC..... .ottt bbbt n e ne e 6
ReqUISTIOS 08 @CCESO: ......uviiiiiiiie et 6
Configuracion del NAVEGadOTr: ..o s 6
ACCESO0 @ 10S GIUPOS: ...ttt bbbt b bbb b 7
NBVEGACION: ...ttt bbbt bt e e n ettt b bt b ne e 7
Actualizar datos de Usuario y Contrasena...........ccoceovviiiiiiinicicience e 8
Olvido Usuario Y/0 CoNtrasena: ..........cccceviririiiiiiiieiese st 9
REQIStrO NUEVOS USUAIOS: ... .iiviiiiiiiiieiiie ettt sttt sbe et snae b nneas 10
4. BiIDIIOECA: ... ..o 10
Opciones de 1a BibliOtECa:........ccocieiiee e 11
Acciones sobre Documentos/Carpetas..........cccoceiveiieiiiiiiie e 12
ANAIr DOCUMENTOS ...ttt 13
Modificar propiedades 0 metadatos: ... 15
Carga MaASIVA .....c.coeiiiii e 15
[V =T €51 o] F= o [o 1R RPORRRTRPRN 16
Configurar NOtifICACIONES .......c.coiiiiiiii e 18
Compartir espacios o carpetas entre grupos de colaboracion............c..ccocceevenene. 20
5. REUNIONES Y EVENTOS.....ciiiiiiii it 23
B. IMIEIMDIOS ... bbbttt bbb 24
A N VA8 Lo = PP PSURUPRTRR 25
8. INformacion Y CONLACIO ........cociiiiccce e 25
INFOMMACION ... bbb sb et n e 25
(7] o1 = Te1 (o H TSP RUUTPR 25



Ministerio de Hacienda y | Subdireccion General de Programas,

%
Administraciones Publicas %= CIRCABC Estudios e Impulso de la
Administraciéon Electrénica

1. Introduccion

CIRCABC es una herramienta de extranet, desarrollada por el Programa de la
Comisién de la Comunidad Europea IDA y dirigida a necesidades de las

administraciones publicas.

Permite a una comunidad dada (comité, grupo de funcionamiento, grupo de
proyecto, etc.) geograficamente separada, mantener un espacio privado en Internet
donde pueden compartir informacién, documentos, participar en foros de discusion y

funcionalidades varias.

Este espacio privado se llama "Grupo De Interés' o Gl. El acceso y la navegacion en
este espacio virtual se hace via cualquier navegador y conexion de
Internet/RedSara. Como en cualquier grupo de trabajo, comité o equipo de
proyecto, un miembro desempenfa el papel de presidente o asesor; en CIRCABC se

llama 'Lider’

La url de acceso a CIRCABC es

http://circa.administracionelectronica.gob.es



http://circa.administracionelectronica.gob.es/
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Buscador | Contacto | Aviso Legal Espaiiol (es) [~ |

administracionelectronica.gob.es > CIRCABC

Menu principal Bienvenidos a CIRCABC Hitp | Anterior

Centro de Recursos de Comunicacion e Informacion para Administraciones, Empresas y Ciudadanos

= LISta_r categorias éPertenece a un amplio grupo de trabajo en colaboracién?
@ Registrarse éLe gustaria compartir informacion y recursos en espacios privados en la web?
@ Acceder CIRCABC es una aplicacion de fuente abierta y basada en la web que satisfard sus necesidades.

= Ayuda CIRCABC ofrece:

 Distribucién y gestién de documentos y ficheros en cualquier formato o idioma y con control de versiones
» Facil gestién de documentos y usuarios a través de formularios interactivos

fsa ¢ Control de acceso avanzado
j\ } i ¢ Ademas, el software CIRCABC se ofrece gratuitamente con una EUPL 1.1 (Licencia Pliblica de la Union Europea)
Interoperability Solutions for

European Public Administrations B . . . . .
Navegue por las categorfas y elija el grupo de interés que desee consultar con el que le interese participar.

éQuiere abrir una cuenta de usuario? ¢Quiere incorporarse a un grupo de interés? Consulte el manual CIRCABC Seccion de
ayuda o la Guia de Usuario

~  WAI-A
Wil WCAG 1.0

Si tiene problemas para abrir los enlaces de CircaBC desde otras aplicaciones - Ver mas -Seccidn de Ayuda.

Principio de pagina =

2. Solicitud de Grupos de Colaboracion

Solicitud de Grupos:

Los grupos de colaboracién CIRCABC, deben solicitarse a través del buzon

del Administrador mailto:circa@administracionelectronica.gob.es indicando su

nombre y apellidos, teléfono de contacto, cargo, unidad a la que pertenece,

nombre del grupo, descripcidén del mismo

Gestidn de Usuarios de los Grupo s
El lider o responsable del grupo invita a los miembros si ya estan registrados
en CIRCABC. Ellider también puede darles de alta e invitarles, facilitandoles

los datos de acceso, es decir usuario y contrasena.

La opciéon mas sencilla para el alta de nuevos usuarios es habilitar el acceso
registrado al grupo, con lo cual los usuarios, una vez registrados, veran al
lado del nombre del grupo el enlace “ Solicitar Acceso” , pulsando el enlace
podran enviar un mensaje de solicitud al lider y éste aceptara o rechazara su

solicitud.


mailto:circa@administracionelectronica.gob.es
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El alta, invitacidon o baja de usuarios, asi como modificacion del perfil de
acceso, o bien ver solicitudes de acceso son tareas que realiza el lider a

través del apartado “ Administracion”

Para acceder a la administracion del grupo pulse el Nombre del Grupo ->

pulse Administracion, accedera a la gestion de usuarios.

CircaBC v34 ™ 4
Consola de administracion

 Informacion Utilice esta pantalla para ejercer funciones de administracidn del sistema.

I+ Biblioteca Administrar el usuario 'circabc’;
= Miembros T

v M ta
I Agenda ! cuen

- & Mis grupos de interés
B Grupos de noticias

— Z EliMi calendario
ministracidn
B estatus de notificacién
¥ Busgueda
B Administrar el grupo de interés 'che'.
“ Busgueda avanzada Tareas de administacin:
SFicheros Log

Meni principal .
% Modificar propiedades

= Listar categoris WEliminar grupo de interés
= Salir (circabc)
= Ayuda j Administrar usuarios y perfies:

&rear un nuevo usuario de CIRCABC

@ Invitar nuevo usuario al grupo de interés

-

1sd @ Gestionar perfiles de acceso
Infernpevabiiy v = - :
oy i . ver solicitantes de pertenenda

Baestionar perfiles de acceso

Correo a los miembros
- WAI-A
= WCAG 1.0
Administrar documentos:
“IPalabras dave
“_Propiedades dinamicas
Bestatus de notificacion

Bcestionar notificaciones pegadas

Administrar formato de la interfaz:
Acrear un espacio de encuestas
Preferencias de navegacion

Logotipo personalizado
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3. Acceso a CIRCABC

Requistios de acceso:

Los requisitos para el acceso a CIRCABC son los siguientes:

« Conexidn a internet o a través de la RedSARA, es un requisito previo

imprescindible para el acceso a C/IRCABC
« Un navegador, por ejemplo Internet Explorer, Firefox u otro.
« Una direccion de correo electronico
« URL para el acceso a CIRCABC: http://circa.admistracionelectronica.gob.es

« Identificacidén: usuario y contrasefa .

Configuracion del navegador:

Es conveniente configurar el navegador adecuadamente para el correcto
funcionamiento de CIRCABC, en Internet Explorer debe realizar las siguientes

acciones:

1. En el menu *Herramientas®, elija */"Opciones de Internet"/*.

2. En la pestana *General*, elija */"Configuracion"/* en la
subseccion /Archivos temporales de Internet/.

3. De la lista de opciones del mecanismo de chequeo de nuevas
versiones de paginas almacenadas seleccione:*/ "Cada Visita a la

Pagina/*™ .
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Acceso a los grupos:

Como miembro de un grupo CIRCABC, se le asigna un perfil de acceso que
define los privilegios de acceso a los distintos servicios del Grupo de Trabajo
(Biblioteca, Agenda, Miembros, etc). Los perfiles de acceso por defecto son:
lider, acceso, autor, colaborador, secretaria, anénimo y registrado. El lider puede
crear nuevos perfiles de acceso o bien cambiar un perfil de acceso por defecto y

modificar los privilegios de acceso a los distintos servicios.

A través de la URL http://circa.administracionelectronica.gob.es podra acceder a

todos los grupos de trabajo CIRCABC de caracter publico, esta es la pagina de
entrada a la fase de autenticacion. Una vez hecho clic en la opciéon “ Acceder ”

aparece la siguiente ventana donde se ha de introducir el usuario, la clave.

ontacto | Aviso Legal

administracionelectronica.gob.es > CIRCABC

Mena principal Acceso a CIRCABC
Si se conecta podra utilzar mas opciones

@ Listar categorias
@ Registrarse

@ Acceder

& Ayuda Clave :

Debe conectarse para visualizar la pagina que busca

Nombre de usuario :

.
’Sa Ha olvidado su clave?
Interoperability Solutions for . "
mmpgfn mﬁj,{ndm,n,!{;;“'an! Nuevo usuario de CIRCABC-TPM? Registrese.? Registrarse

~  WAI-A
W3l WCAG 1.0

Navegacion:
CircaBC se organiza en “ Apartados” y “ Categorias” , como se muestra en el

grafico.


http://www.circa.map.es/csi/
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administraconelectronica.gob.es > CIRCABC

Ment principal Listar categorias
Puede acceder a su grupo de interés a través de los apartados y categorias
Etar categorias ¥ Elija un apartado
alr (pruebas
@ Ayuda racion Administraciones Piblicas
@ Administracién Grunns de Trahain Soctarialos
¥ Cooperacién Administracfines Piiblicas
N\ l.d- P ] Ca A idadac 1 acnlac 1
NINT i i DI R e bl Sl e H
g = 1
nteroperapity Sorution: Cos
f\ Europeon Publc Adm Cooperacién con Organismos Internacionales I
. Red Interadminisirotiva de Caiidad en i0S Servitios Fubiicos i
~  WAI-A
W5C weas 1.0

¥ Grupos de Trabajo Sectoriales

Navegacién: Apartados -> Categorias -> Grupos

Los grupos de colaboracion se encuentran bajo las categorias. Seleccione

Listar Categorias” , seleccione “ Apartado” , seleccione una

“ Categoria” y apareceran los grupos.

Hay tres tipos de grupos:
e« Acceso publico: Aquellos con acceso habilitado para usuarios
registrados y sin registrar
e Acceso para miembros: Aquellos grupos de los que Vd. es miembro y
gue unicamente seran visibles para los miembros.
e Acceso Registrado: grupos en los cuales puede “ Solicitar acceso”

El administrador atendera su peticidon y remitira mensaje de invitacion o
rechazo.

Actualizar datos de Usuario y Contrasena

Una vez identificado en CIRCABC, utilizando la opcién “ Administraccién”
se accede a “ Mi cuenta” podra modificar sus datos personales,

preferencias. Dispone de un menu de acciones, en el que podra cambiar la
contrasefa , ver su agenda, etc.
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Consola de administracion

Utilice esta pantalla pars ejercer funciones de administracion del ssterra.
@ Lbtar categorias Administrar el usuario ‘pruebasl’
m Salr (pruebasl)

I l
©Mis crupas de interts
.

BEmi celendario

Nisa
| El usuario actualizar sus datos
Truabar

Grea

Mariul poguer oS gmad. com
N B, T S BOONEECITINACR. 0. 4/ Cir CaDC/wi s5€rdetads/ §2T2048-BD26 4 6e9-Sea2
08 edacT?

Princge de pégins &

Intormaciie de contacto

Cambio Contrasena

912732919

4. Melina 50

Olvido Usuario y/o Contraseia:

Si ha olvidado su usuario debera ponerse en contacto con los administradores
de CIRCABC en el buzdn de contacto

circa@administracionelectronica.gob.es, si lo que no recuerda es su

contrasefa pulse “ Acceder” vy utilice el enlace existente en la pantalla de
login “ ;Ha olvidado su clave?“ | introduzca su nombre de usuario y
recibira una contrasena generada por el sistema, conéctese utilizando esta

contrasefa y cambiela por otra que pueda recordar facilmente.


mailto:circa@administracionelectronica.gob.es
http://circa.administracionelectronica.gob.es/circabc/faces/jsp/extension/wai/login.jsp?FormPrincipal:_idcl=FormPrincipal:_idJsp21&FormPrincipal_SUBMIT=1&javax.faces.ViewState=rO0ABXVyABNbTGphdmEubGFuZy5PYmplY3Q7kM5YnxBzKWwCAAB4cAAAAAN0AAE0cHQAHC9qc3AvZXh0ZW5zaW9uL3dhaS9sb2dpbi5qc3A=
http://circa.administracionelectronica.gob.es/circabc/faces/jsp/extension/wai/login.jsp?FormPrincipal:_idcl=FormPrincipal:_idJsp21&FormPrincipal_SUBMIT=1&javax.faces.ViewState=rO0ABXVyABNbTGphdmEubGFuZy5PYmplY3Q7kM5YnxBzKWwCAAB4cAAAAAN0AAE0cHQAHC9qc3AvZXh0ZW5zaW9uL3dhaS9sb2dpbi5qc3A=
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Recuperar Clave Acceso

Registro nuevos usuarios:

Si no dispone de usuario en circa realice el proceso de registro accediendo a
“ Registrarse” y cumplimente el formulario de registro. Una vez
cumplimentado recibira un enlace de activacion en su buzén de correo para

completar el proceso debe seguir el enlace y activar la cuenta.

4. Biblioteca:

Es el espacio donde se almacenan los documentos, puede organizarse en
secciones o carpetas. Los documentos se pueden ver, descargar o enviar por
correo electronico. El usuario puede ser notificado automaticamente por
correo electronico de cualquier cambio en cualquier seccion de la Biblioteca.
Incluye funcionalidades tales como gestion de versiones, multilingtismo,
debates asociados a documentos, etc. Para mayor informacién consulte la

Ayuda en la que podra encontrar los manuales de uso.

Utilice en enlace “ Anterior” situado en la parte superior derecha de la

pantalla para moverse entre las distintas pantallas del grupo en el cual se

10
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encuentre. También puede utilizar la miga de pan, para moverse en la

Biblioteca.

administracionelectronica.gob.es > CTBrAR~ = = - -2~ ARE S ch
Library > Desamrollos > Entrega 20-10-2011
', Entrega 20-10-2011
- = 2 _ =

CircaBCv34 7

cenan, gestionan y comparten contenidos.

B Informacion
» Afadir contenido
» Crear espacio ¥ Espacios
» Afadir URL

o Titulo Modificado = Acciones
» Carga multiple

Ne hay nada que mostrar

> Miembros
Pégina 1 de 1 1
B Agenda
# Grupos de noticias Principio de pagina &
B Administracién ¥ Contenido
¥ Blsquada .
i Titulo + Tamafio Modificadom  Autor fEE_I‘l;I‘ de Acciones
an = ) emisidn @
- j || circabe.war 89.74 17 noviembre dh@dts0i=OY
. Busqueda avanzada ME 2011 1811
¥ Portapapeles L modificaciones circabc 1.27 MB 17 noviembre Sl T RE R SR 1] ~ s
mptap 20-10-2011.rar 2011 15:11
Men principal Pagina 1 de 1 1

Opciones de la Biblioteca:

Las opciones disponibles en la biblioteca pueden ser distintas en cada uno de
los grupos a los que pertenece, dependiendo del perfil de acceso que le ha

asignado el responsable del grupo.

Crear Espacio: Permite crear un espacio o carpeta para organizar los

contenidos o bien afadir un espacio compartido por otro grupo de trabajo.

Anadir Contenido: Afadir nuevos documentos o contenidos y completar los

metadatos asociados.

Carga Masiva: Permite carga multiples ficheros y estructura de carpetas a

partir de un fichero .zip,

11
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Crear Dossier: Crea un espacio tipo dossier, que va a contener enlaces a
documentos de la biblioteca. Los documentos a incluir en el dossier se copian
al portapapeles utilizando el icono de copiar (:1) y desde el portapapeles
debe de seleccionar el icono de pegar como enlace ( lﬂo), habiéndose situado

en el dossier creado previamente.

» Afiadrr contenido
» Crear espacio
» Afiadi URL

» Carga mikipe Modificade &
B Miembros A . 14 dicembre 2011 12:50
» Agends : & rawiambes 3011 12:50
P Grupos de noticias - 27 octubre 2011 13:51

> Administracién D Gestisn Proyecto 14 diciembre 2011 12:50
B Manusles 14 diciemnbre 2011 12:50
7 3 Mgraciin 14 diciembre 2011 11:58

¥ Bisqueda

Afadir Contenido: Subir documentos al espacio o carpeta

Crear Espacio: Carpeta / Dossier /Enlace espacio compartido
Afiadir URL: Afiade url a sitio

Carga Masiva: A partir de un .zip crea estructura de carpetas, etc.
Descarga Masiva: A través del portapapeles

Acciones sobre Documentos/Carpetas

55?' Editar Propiedades del documento: titulo, descripcion y otros
¥

metadatos
i Ver Detalles del documento: Acceso a todas las acciones posibles

sobre el documento o carpeta

Descargar el documento

Actualizar documento, crea versidon menor del documento

g/ el

Retirar (check-out): bloquea el documento para modificarlo

12
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* ' Reingresar (check-in) el documento modificado.
‘f:-—l.j Cancelar Retirar documento o check- out y desbloquea
documento

9 Copiar documento o carpeta en el portapapeles.

Cortar documento o carpeta y lo lleva al portapapeles

:hl'l.

| '

Borrar documento o carpeta

==TLE

Enviar por email

Pegar desde el portapapeles

Pegar como enlace desde el portapapeles ( dossieres)

B B

Carpeta o espacio compartido, por un grupo y montado para su
visualizacion/acceso en otro grupo autorizado.

Abrir debate sobre una carpeta o documento

@

Notificaciones o alertas, se pueden activar/desactivar para la

(]

Agenda, la Biblioteca completa o bien para una carpeta e incluso
de un documento.

Ver Historial

[

Anadir Documentos

Para anadir documentos en la Biblioteca de un grupo de trabajo (debe tener
asociado un perfil adecuado, asignado por el lider del grupo), nos
posicionaremos en la Biblioteca en la carpeta en la cual deseamos subir el

documento y pulsamos “ Afadir Contenido”

13
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CircaBCv34 7 Library Hilp | Anterior
< % Libra
i kY

La libreria es el espacio en el que se almacenan, gestionan y comparten contenidos.

» Infarmacicn

the Library service, users manage and share their documents

il =0l
» Afadir URL ¥ Espacios
» Carga multiple Titulo - Modificado =
= Miembros D Ayuda 14 diclambre 2011 12:50
# Agenda @ De<arrolios 8 noviembre 2011 13:50
> Grupos de noticias 3 Documentos Generales 27 octubre 2011 13:51
1> Administracion 12 Gestién Proyecto 14 diclembre 2011 12:50
v Bisqueda B Manuales 14 d?c?embre 2011 12:50
T 3 Migracién 16 diciembre 2011 11:13 = g
. 5 Reuniones 14 diciembre 2011 12:50 2 iis 002

-\, Blisqueda avanzada

|t Rodmpaceles

Pégina 1 de 1 1

Pulsaremos “ Seleccionar archivo” para seleccionar el fichero de nuestro
disco duro o unidad de red, una vez seleccionado, podremos anadir

caracteristicas tales como descripcion, titulo, palabras clave marcando la

opcion “ Modlficar todas las propiedades ....” , también puede si lo desea

Desactivar el mecanismo de notificacion ..).

Espacio Piiblico CIRCABC ™ Lbrary > Manuales ]
. Afadir contenido
¥ Informacidn -~ Esta pantala le ayuda a afiadir contenido a un espacio.

B —— Acepter
¥ Miembros

# Agenda Cargar contenido

¥ Grupos de noticias 1. Localizar contenido para afiadir

Babdninicpciy No se ha ...n archivo

¥ Blsqueda

@ 2. Opciones de carga

a [ Modificar todas las propiedades cuando se cierre esta pagina (sélo para ficheros cargados por primera vez).
“\ Blsgueda avanzada 3
[[] Desactivar el mecanismo de notificacién para esta carga.

¥ Portapapeles 3. Pulsar Cargar

Menii principal Cargar

Pulsamos “ Cargar” y publicaremos el documento en la biblioteca del

grupo, en la carpeta o espacio en el cual hayamos ejecutado la accion.

14



Ministerio de Hacienda y \ Subdireccion General de Programas,

L
Administraciones Publicas %, CIRCABC Estudios e Impulso de la
Administracion Electrénica

Modificar propiedades o metadatos:

Se pueden modificar las propiedades del documento o metadatos, tales como

titulo, descripcion, etc. posteriormente a su carga pulsando el icono ="

.05 > CIRCABC > Cooperacdon AG

=), Modificar propiedades del contenido
+ Modfique el contenido y pulse Aceptar.

> Agenda
P Grupos de nobcias
& Administracdn
¥ Bisqueda
¥
“\ Bisqueds svanzada

Manual de Usuano CreaBCvi4.pdf
¥ Portapapeles

Adobe FOF Document

Mendi prindipal — B

o Ustar categorias
@ Salr (pruebasi)
- Ayuda BORRADOR [+ ]

Mogusn )

e
e e

vas =)

informe [+]

PisLIco (=]
| EEE—hE—E—BEmwm——————

Carga Masiva

Si lo que deseamos es anadir muchos documentos en la Biblioteca, con
estructura de carpetas incluidas, debemos comprimirlos en un fichero .ZIP. y
procedera como en el caso anterior, pero seleccionaremos la opcion “ Carga

Masiva” , situada en el menu izquierdo de la Biblioteca:

15
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Buscador [ Contacto [ Aviso Lj

administradionelectronica.gob.es > CIRCABC > Cooperadién AGE > Circadoc

Espacio Piiblico CIRCABC ™ Lbrary > Manuzles
.. Carga Masiva
¥ Informacion Esta pantala le ayuda a realzar la carga masiva en este espacio.

B . | Cargar contenido Auepty

nticin b 1. Localizar contenido para aiiadir

# Agenda Seleccionar archivo | No se ha ...n archivo

¥ Grupos de noticias 2. Opciones de carga

P Administracién [T Omitir el fichero indice

¥ Bisqueda [F] Desactivar el mecanismo de notificacion para esta carga.
@ 3. Pulsar Cargar

"\ Bisqueda avanzada
Cargar

¥ Portapapeles

Se seleccionara el fichero con extension .zip que contiene los documentos.
CIRCABC los descomprimira y afiadira al sistema. Marque las opciones de

carga si fuera necesario

En el caso de no incluir un fichero index.txt con los metadatos de los
documentos marque “ Omitir fichero indice. Puede consultar los metadatos
a incluir en el fichero indice en el “* Manual de usuario de CircaBC “

disponible en la Ayuda.

Una vez cargado el fichero .zip revise los nombres de los documentos si
tienen acentos o i, puede ser necesario corregirlos, para ello pulse el icono

modiificar propiedades’ =’ situado a la derecha de los documentos o

carpetas para acceder a todos los metadatos y realizar las correcciones..

Versionado

El versionado esta activado por defecto, cuando suba un nuevo documento
podra observar en “ Ver Detalles” que aparece la version 1.0, cada vez que
pulse “ Actualizar” ( ‘Q) subira el numero menor de la version ej. 1.1. 1.2,
1.3
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Si utiliza Retirar o check-out ( -=*) se bloquear el documento mientras trabaja
con él, creando una copia de trabajo, al hacer el Reingreso o check-in (+.)
podra seleccionar si es un cambio menor o mayor, en el primer caso la
version 1.1 pasaa 1.2 y en el segundo pasaria a ser la 2.0 (cambio mayor),

también podra introducir comentarios.

Buscador | Cont:

administracionelectronica.geb.es > CIRCABC > Cooperacion AGE > cbc

CircaBCv34 ™ Library > Manuales "
& ] Reinsertar 'Guia del Lider_Espafiol v34 (Working Copy).docx’

# Informacion Reinserte su copia de trabajo para que los demds miembros del grupo de interés puedan utiizarla

w Opciones de reinsercién

B Miembros

# Agenda

¥ Grupos de noticias “ambio menc
¥ Administracion Mantener retirado el docurnento: [

¥ Blsqueda

1 @ Localizacion de la copia de trabajo

“\ Bisqueda avanzada &£Qué documento quiere reinsertar?

@ Utlzar copia en este espacio

¥ Portapapeles )
©_Utiizar copia en mi ordenador

Visualizar Versiones Anteriores:

Para visualizar una version anterior de un documento, por ejemplo tenemos la
version 1.1 y queremos visualizar la version 1.0, pulsamos el icono “ Ver
Detalles” (=) y podremos ver el historial de versiones del documento al final

de la pantalla de detalles o propiedades
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Cireant wia ™ Libriry > Dacumenios Genersles > 311197 CIHCAIC Categoriaa,dac by |
| Detabes de '20111027_CIRCARC_Categorias-4.doco’
» Infermacdn, ! e detates def comisrwde.
BT Propiedades (Cerar |
* Mgriros.
» agerla = " Acciones
= Grupos de o .
20111027 CREADE_Categorias4.dock
» samnamacen e e #macbfene crogaeiscies del
— i Corne
¥ L ——
iy intrx et
A Bingurds mesads el P —
:n;a. Ltcniaw
P r Noguerd! Aortar
Fiemi princigal Tochire W11 1352 -
Mk Hoguvel [vab
= Lntar categorias Snoventre 2011 1400 Hages mitingu
= Sar (crcabe) i gl Erviarme este documenty
= Apuda AR -

1sa
bl plRICD
Prieigin de pigra
WIT
ﬁ ¥ Inkurmatiin sobre of estates de nolificaciin
ACTIVADD
HEREDADS
1 Secrs i preferencin defradan, NG et g -

Frincpo de pgra &
¥ informaciin contenida multlingue

Este docmentn no parece mutingle

Heers rdtirge

Frinpa de pigra &

Fecha s Arcines
Treendre 111057 o Propuedades.
Figna Lde L 1

Configurar Notificaciones

El administrador puede activar las notificaciones para la biblioteca de un
grupo de forma que todos los miembros reciban alertas cada vez que hay un

nuevo documento, en este caso los usuarios pueden cancelar estas alertas:

notice

o 3 .
. CIRCABC | -4 Espafiol (es)
| | g EUROPA > Comisiom Europea > CIRCABC > Estudios y Coor dinacién > Portal CSAE Contactar | Buscar on EUROPA

- Libraey
Postal Ger —== Consola de Administracién
Utlice esta vista para reslear funciones de adminstracion de sstemas.

Administrar el Usuario ‘oristina’:

Westionar su cuenta
Qkaitx Estatus de mis Nouficaciones

Administrar la Biblioteca del Grupo '‘Portal CSAE":

WiRort apapsles i aciministrar Elementos elminacios
Der tros Estatus de Notificackin
Mend Princpal UEdtar Propiedades de la Bbloteca

B Listar CateQariss
B Sar (atsting)
2 ayeds

El administrador puede suscribir a los miembrosdel grupo a toda la
%ikl:')\\liofzga, a una seccién o bien a la Agenda, Noticias, etc.

e A
WIC were 1.6 _

Impuisado por La Plataforma Open
Scerce da Alfeen

Lol
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Los usuarios también pueden activar las alertas o notificaciones para
Biblioteca (o bien de una seccién e la misma). Si desea desactivar las alertas
o notificaciones de la Biblioteca vaya a la seccion principal o bien a la
seccidn de la que quiera recibir/cancelar notificaciones y pulse en icono (=}
compruebe que el Estatus aparece “ Activado” y “ Suscrito” , pulse

Aceptar.

Library > Documentos Generales
Modifique su estatus de notificacion en esta zona
Madifique la configuracién de sus notificaciones y pulse Aceptar.

Estatus de notificacion global: Activado E|

Estatus de notificacion del usuario circabe: | Suscrito E|

Segln las preferencias ré de los eventos que haya en este espacio.

Vuelva pulsar el icono y comprueba que del aviso en amarillo ya aparece

que se le notificara de los eventos que haya en el espacio

! Seqglin las preferencias definidas, se le notificara de los eventos que haya en este espacio.

Puede configurar las notificaciones globales para todos los servicios del
grupo, para ello pulse el nombre del Grupo y a continuacion

“ Administracion” ->“ Micuenta” , vaya al icono de Notificaciones (=] y

configurelas adecuadamente.
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Esparigl (es) .
Contactar | Buscar on EUROPA

Liorary
=== Consola de Administraciin
Utice esta vista para reaizar funciones de administracion de sstemas.

Addminis trar ¢ Usuario “cristina’:

Wiestionar s Cuenta
ity Estatus da ms Notfeaciorss

Aiminis trar la Biblioteca del Grupo Portal CSAE":

w-'muar Eementos elminados
Bier otros Estatus de Motrficacin
LEditar Propiedades de la Bbloteca

S st Categorias
@ Sair (ansting)
S Ayuda

El administrador puede suscribir a los miembros del grupoa toda la
iblioteca, a una seccién o bien a la Agenda, Noticias, efc.

—_—

W ke ng

bmpuisado por la Plataforma Open
Sruare de Alfresrn

Compartir espacios o carpetas entre grupos de colaboracion

Se puede compartir una carpeta de un grupo de colaboracion con otros
grupos, dentro de la misma categoria, por ejemplo la Oficina Técnica de
Proyectos comparte la carpeta de * Documentacion de Proyectos” , de
interés para todos los grupos de trabajo relacionados con los proyectos de la

organizacion. Los pasos a seguir son los siguientes:

1) El grupo Oficina Técnica de Proyectos comparte la carpeta
“ Documentaciéon de Proyectos” con el grupo CISe” , para ello debe
pulsar el icono [ situado en la Acciones de la carpeta, debe seleccionar

el grupo de colaboracién con el cual va a compartir esta carpeta y
proporcionarle un perfil de acceso. Una vez seleccionado CIRCABC se

remite un email informativo al lider el grupo ClSe.
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Library
i .»| Gestionar espacio compartido J
! Compartir este espacio con otro grupo de interés = CIRCABC
‘*_5_‘ Invitar a un GI a compartir este espacio
. :
Nombre Permiso Acciones
060 - Buscador Acceso il
060 - Encuestas en Linea Acceso 'I]:T
060 - Sede Acceso il
060 - Buzon Ciudadano Acceso fi
CISE Acceso il
PAEvV2 Acceso fj_l'
REINA Acceso il
Pagina 1 de 1 1

Podra compartir la carpeta tantas veces como desee con permisos

especificos para cada grupo

2) Ellider del grupo ClSe desde la Biblioteca pulsa “ ARadir espacio” le
da un nombre y selecciona el tipo de espacio “ Compartir espacio a

enlace” , seleccione el espacio compartido para el grupo.

Library

% Crear espacio
~~" Introduzca la informacidn sobre el espacio y pulse Crear espacio

Propiedades del espacio

iDocumentacién Proyectos - OTP|

© Espacio
pacio: © Dossier

< Fompartir enlace a espacio >

Opciones para compartir enlace a un espacio

C’Cmperaciéh ACE]OTP/Librarijécumentacic'm Proyectos
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El nuevo espacio aparecera marcado con el simbolo de enlace ("eé )ala

izquierda.

Library Hitp
v % Library

La libreria es el espacio en el que se almacenan, gestionan y comparten contenidos.

¥ Espacios

Titulo + Modificado @ Creator @ Acciones
% Andlisis Funcional 25 noviembre 2011 13:02 El Administrador de CircaBC 2| g

W Desarrollos 25 noviembre 2011 13:05 El Administrador de CircaBC =]
* Despliegues 25 noviembre 2011 13:03 El Administrador de CircaBC =]
B Disefio Técnico 25 noviembre 2011 13:03 El Administrador de CircaBC =]
3 Documentacion Final Proyecto 2 diciembre 2011 14:15  El Administrador de CircaBC 2]
(25 Dbcumentacion Proyectos - OTp 27 diciembre 2011 14:47  El Administrador de CircaBC ]
> Planificacién 25 noviembre 2011 13:04 El Administrador de CircaBC 2|
B Presentaciones 2 diciembre 2011 14:15  El Administrador de CircaBC =]
51 Reuniones Seguimiento 25 noviembre 2011 13:04 El Administrador de CircaBC =]
Y Seguridad 25 noviembre 2011 13:05 El Administrador de CircaBC 2|

e Y Y Y
9« 9« 9« 9« 9= 9= 9= I B< 5

B ) G ) [

NOTA: Para navegar por la Biblioteca, en especial si hay espacios
compartidos es conveniente utilizar el enlace “ Anterior” para no perder la

navegacion entre distintos grupos.
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5. Reuniones y Eventos

CIRCABC tiene integrado un médulo de calendario con el que se podran gestionar
las reuniones o eventos. A este servicio se accede pulsando en la opcién

“ Agenda” del menu principal

~Agenda
» Ver
eventos/reuniones

» Crear evento
» Crear reunion

Events
1555 Servicio de agenda
El servicio de agenda ofrece un entorno para crear, anunciar y administrar reuniones y eventos.
14-12-2011 Mes  |v| [Aplicar]

<< Diciembre 2011 >>

Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes Sébado Domingo

28 29 30 1 Dicembre 2 3 4

=17 ISE - 09:30M -I7ZVISE - IM00F

-17:1S E

5 6 7 8 9 10 11

- 09:30 M

12 13 14 15 16 17 18

Reuniones — Eventos
Reuniones: Cerradas/Abiertas
Cerradas: Confirmacion/Rechazo Asistencia
Integracion con Thunderbid — Outlook, etc

26
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El mes mostrado es el actual, si bien es posible cambiar de mes y de ano. Las

reuniones apareceran marcas con una“ M” vy los eventos conuna“ E”

Si la reunién es marcada como cerrada podra seleccionar los miembros que
van a asistir, remitir la invitacion y solicitar confirmacion de asistencia o

rechazo.

6. Miembros

Proporciona acceso a una lista de miembros del grupo y su perfil de acceso

¥ Buscar miembros

Buscar: Resultados por pagina 10 ~

Filtrar por:  Todos los usuarios + Todos los perfiles -

¥ Lista de miembros

Apellidos - Nombre Acceso al perfil Acciones
Abad Frutos Author
Administradora CIRCABC M. Luz Moguerol Access
Amutio Gémez Miguel A. Author
Balairdn de la Poza Mz Faloma Author
de Amil Pablo Author
Marcos Martin Carlos Author
Martinez Cedillo Marcos Author
Martinez Romeral Cristina Author
Noguerol Mariluz Leader
Pégina 1 de 1 1

¥ Exportar la lista de miembros

CSV - Exportar

Puede visualizar todos los miembros del grupo dejando en blanco la casilla de
busqueda, o bien utilizando patrones de busqueda. También puede exportar

la relacidon de miembros a excel.
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7. Ayuda

CIRCABC dispone de una amplia ayuda online, de todos los servicios ofrecidos
con enlaces a los manuales de usuario y lider.
Dispone de un buzén de contacto para plantear cualquier duda:

circa@administracionelectronica.gob.es

8. Informacion y Contacto

Informacioén

Bajo la Categoria Cooperacion Administracion General del Estado”
aparecera el grupo “ Espacio Publico CIRCABC” , en el cual podra
encontrar manuales de usuario asi como impreso de solicitud de nuevos

grupos.

Contacto

Si desea contactar con los administradores de CIRCABC hagalo a través del

buzén circa@administracionelectronica.gob.es
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