DocuShare’

Tutorial de usuario: Bienvenido

El tutorial del usuario consta de una serie de ejercicios que le
ayudaran a aprender rapidamente las funciones basicas de
DocuShare. Para aprovechar los ejercicios, debe tener
DocuShare en ejecucion en una ventana abierta del explorador.

Médulo 1: Funciones de la interfaz
Médulo 2: Creacidn de cuentas

Médulo 3: Adicion de contenido a su sitio
Médulo 4: Uso de documentos

Modulo 5: Configuracion de Mi DocuShare
Moddulo 6: Uso de permisos de acceso
Modulo 7: Busqueda de objetos

Modulo 8: Uso de espacios de trabajo de colaboracion
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Modulo 1: Funciones de la interfaz

Funciones clave de la interfaz

La interfaz facil de usar de DocuShare permite a usuarios de
cualquier nivel aprender a utilizar sus funciones rapidamente.
Entre las funciones clave se encuentran las siguientes:

Iconos que representan los diferentes tipos de contenido

Comandos de acciones que muestran paginas de tareas
con un solo clic

Paginas de tareas con menus y opciones faciles de usar

Una barra de desplazamiento y un pie de pagina en cada
pagina que permite acceder rapidamente a las funciones
del producto

Una pagina principal personal (*"Mi DocuShare”)
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Modulo 1: Funciones de la interfaz

Desplazamiento por el sitio

DocuShare ofrece funciones de exploracion estandar que le
permiten desplazarse facilmente por el sitio y encontrar lo
que busca.

Barra de desplazamiento: situada en la parte superior
de cada pagina, la barra de desplazamiento ofrece vinculos
a paginas que se utilizan con frecuencia.

Indicaciones de ruta: debajo de la barra de desplazamiento
se encuentran las indicaciones de ruta, que proporcionan

una ruta jerarquica de vuelta a la pagina principal desde la
ubicacion actual.

Pie de pagina: en la parte inferior de cada pagina se encuentra
el pie de pagina, que incluye otros vinculos Utiles.

Buscar: en la parte superior de cada pagina se encuentra
el cuadro de busqueda que permite buscar con rapidez

el contenido que necesita. También se puede realizar

una busqueda avanzada utilizando intervalos de fechas

y otros filtros.
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Modulo 1: Funciones de la interfaz

Pagina principal personal

DocuShare ofrece una pagina principal personal llamada

Mi DocuShare en la que puede gestionar tanto contenidos
privados como del sitio. El administrador puede configurar
Mi DocuShare para que sea la primera pagina que vean los
usuarios después de iniciar una sesion en DocuShare. En la
barra de desplazamiento siempre hay disponible un vinculo.

Mi DocuShare incluye una coleccidn personal a la que puede
agregar contenido privado, accesos directos a sus objetos
favoritos, la lista de los grupos a los que pertenece, etc.
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Modulo 2: Creacion de cuentas

Introduccion

El administrador determina los usuarios que pueden acceder

al sitio y crear cuentas de usuarios y grupos. Como usuario
invitado (puede acceder al sitio y ver contenido abierto) es
posible que pueda crear cuentas de usuario segun las directivas
activadas. Cuando los usuarios individuales que pueden crear
cuentas, pueden crearlas con su nivel de acceso o inferior.

Si el acceso al sitio y la creacion de cuentas estan restringidos,
es necesario que un administrador o alguien con una cuenta de
usuario cree una cuenta de usuario para usted. Para agregar
documentos y editar contenido, debe disponer de una cuenta
de usuario de DocuShare o acceso de CPX.

Los ejercicios de este mdédulo muestran cémo crear una cuenta
de usuario, crear un grupo e iniciar y terminar la sesion.
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Modulo 2: Creacion de cuentas

Niveles de usuario

DocuShare configura los sitios para administrar facilmente el
acceso al contenido y las funciones mediante distintos niveles
de usuario. Esta funcion permite que distintos tipos de usuarios
accedan al mismo contenido, pero solo a las funciones necesarias
para llevar a cabo su trabajo. Se puede asignar a una cuenta uno
de los niveles de usuario siguientes:

Solo lectura: permite al usuario ver el contenido y administrar
contenido personal en Mi DocuShare.

DocuShare: dispone de toda la capacidad de las cuentas de
Solo lectura y, ademas, aquellos usuarios con nivel de usuarios
DocuShare pueden acceder a todas las funciones de
administracion del contenido de DocuShare.

CPX: dispone de toda la capacidad de las cuentas de
DocuShare ademas de funciones de administracién de procesos
y colaboracion.
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Modulo 2: Creacion de cuentas

Creacion de una cuenta de usuario

Comenzara por crear una cuenta de usuario para usted.
Puede crear una cuenta de usuario si el sitio permite realizar
esta operacion a un usuario invitado o un usuario que haya
iniciado una sesion.

1. En el pie de pagina de DocuShare, haga clic en
Usuarios y grupos.

Aparece la pagina Registro de usuarios y grupos.
En esta pagina puede crear, enumerar y buscar usuarios

Y grupos.

2. Haga clic en el vinculo Agregar usuario.
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Modulo 2: Creacion de cuentas

Creacion de una cuenta de usuario

3. En la pagina Agregar usuario, introduzca la
siguiente informacion:

Nombre de usuario: el hombre que desea utilizar para
iniciar la sesién en DocuShare.

Clave y Confirmacion de clave: la clave que desea
utilizar para iniciar la sesién en DocuShare. Asegulrese de
cumplir las reglas que aparecen en el cuadro Reglas de
clave. Recuerde que la clave distingue entre mayusculas
y minusculas.

Dominio: organizacion o entidad a la que usted pertenece.

Nivel de usuario: el nivel de acceso al contenido
y a las funciones del sitio.

Apellido: sus apellidos.

Direccion de e-mail: su direccion de correo electronico.
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Modulo 2: Creacion de cuentas

4,

Creacion de una cuenta de usuario

Introduzca la informacion opcional que desee.
Puede hacer clic en un nombre de campo para obtener
mas informacion.

Haga clic en el boton Aplicar.

Aparece la pagina Propiedades de la cuenta de usuario
y se muestra el nombre de usuario en la esquina superior
derecha de la ventana, lo que indica que ha iniciado

la sesidn.
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Modulo 2: Creacion de cuentas

Creacion de un grupo

De forma prefijada, un usuario que ha iniciado sesién puede
crear una cuenta de grupo. Los grupos permiten asignar
permisos de acceso a un grupo en lugar de hacerlo a usuarios
por separado.

1.

2.

En el pie de pagina, haga clic en Usuarios y grupos.

En la pagina Registro de usuarios y grupos, haga clic
en el vinculo Agregar grupo.

En el campo Titulo, introduzca el nombre del grupo.

Seleccione las opciones de Dominio y Control de
correo no deseado correctos.

Introduzca la informaciéon opcional que desee.
Puede hacer clic en un nombre de campo para obtener
mas informacion.

Haga clic en Aplicar.
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Modulo 2: Creacion de cuentas

Creacion de un grupo

7. En el campo Buscar, introduzca parte del nombre de un
usuario del sitio y haga clic en Ir.

Nota: también puede mostrar sus usuarios favoritos
(en el médulo 5 se explica como agregar favoritos).

8. En el campo Usuarios/grupos posibles, seleccione el
nombre del usuario y haga clic en el botéon Agregar.

9. Haga clic en el botén Actualizar.

Los miembros del grupo se muestran en la pagina
Miembros. Si desea agregar y eliminar miembros del
grupo, haga clic en Cambiar los miembros.
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Modulo 2: Creacion de cuentas

Inicio y fin de sesidn

Después de crear una cuenta en el primer ejercicio, quedd
iniciada la sesion en DocuShare.

1. Para terminar la sesion, haga clic en el vinculo
Terminar sesion de la barra de desplazamiento.

2. Para iniciar una sesidén en DocuShare, introduzca el
nombre de usuario y la clave en el area Iniciar sesion.

Recuerde, la clave diferencia entre mayusculas
y minusculas.

3. Si aparece la casilla de verificacién Conservar datos
de inicio de sesion para el futuro, haga clic en ella
si desea permanecer conectado a DocuShare después
de cerrar y volver a abrir el explorador.

4. Haga clic en Iniciar sesion.
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Modulo 3: Adicion de contenido a su sitio

Introduccion

Puede agregar diversos objetos al sitio, como documentos,
calendarios, wikis, weblogs y direcciones URL, asi como cualquier
objeto personalizado que cree el administrador. Si dispone del
permiso de escritura adecuado para el contenedor, podra agregar
objetos a él.

En los ejercicios de este modulo se muestra como agregar una
coleccién, un documento y una notificacién.
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Modulo 3: Adicion de contenido a su sitio

Adicion de una coleccion

Los objetos se almacenan y administran en depdsitos
denominados colecciones. Como usuario que ha iniciado
la sesién, puede agregar una coleccion al sitio.

1.

Haga clic en una de las colecciones de nivel superior para
abrirla. En Mi DocuShare, las colecciones de nivel superior
aparecen en el portlet Pagina principal del sitio.

En el menu Agregar, seleccione Coleccion.

Aparece la pagina Agregar coleccion.

En el campo Titulo, introduzca un nombre para
la coleccidn.

Introduzca la informacion opcional que desee.
Haga clic en Aplicar.

La coleccion se agrega a DocuShare.
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Modulo 3: Adicion de contenido a su sitio

Adicion de un documento

Puede agregar documentos a las colecciones con la funcién
de arrastrar y soltar.

1. Haga clic en el titulo de la coleccién para abrirla.

2. En su sistema de archivos, desplacese al documento
que desea agregar y arrastrelo a la coleccion abierta.
En la ventana se muestran dos areas rectangulares.

e Sidesea que el documento se abra instantaneamente
sin cambiar las propiedades, suelte el documento en
el drea situada a la izquierda.

e Si desea cambiar las propiedades del documento
antes de cargarlo, suelte el documento en el area
situada a la derecha. Se muestra la ventana
Enter Required Properties (Introducir propiedades
obligatorias). Aqui puede asignar un titulo al
documento e introducir propiedades opcionales.

Una vez que haya terminado, haga clic en el
botén Agregar.
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Modulo 3: Adicion de contenido a su sitio

Adicion de una notificacion

Una notificaciéon permite recibir un mensaje de correo
electrénico cuando ocurre un cambio en un objeto de
DocuShare. Se puede agregar una notificacion para cualquier
objeto del sitio. En este ejercicio, agregara una notificacion para
su coleccidn con el fin de recibir un mensaje de e-mail cada vez
que se agregue a ella un objeto.

1. Haga clic en los puntos suspensivos que aparecen a la
derecha del titulo de la coleccién para mostrar el menu
Mas acciones.

2. Seleccione Notificaciones 5’.

3. En la pagina Notificaciones, haga clic en Crear una
notificacion nueva.
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Modulo 3: Adicion de contenido a su sitio

Adicion de una notificacion

4. El menu Periodo especifica cuando debe DocuShare
enviar el mensaje de e-mail. Conserve el
valor Inmediato.

5. Haga clic en Mostrar opciones avanzadas.

6. En el menu Eventos de interés, seleccione
Algo agregado.
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Modulo 3: Adicion de contenido a su sitio

Adicion de una notificacion

7. Haga clic en Aplicar.

Una descripcidn de la notificacidon aparece en la pagina
Notificaciones. En esta pagina puede cambiar
y eliminar notificaciones.

8. Vaya a la coleccion y agregue otro documento a la misma.

En unos momentos, recibira una notificacion por
correo electrdnico.
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Modulo 4: Uso de documentos

Introduccion

Puede examinar facilmente el contenido de los documentos

y colaborar con otros usuarios en la creacién de documentos.
Para la administracion de documentos, DocuShare proporciona
funciones de extraccién de documentos y control de versiones.
El control de versiones permite mantener un determinado
ndmero de versiones del documento y un historial de

los cambios.

Los ejercicios de este modulo muestran cdmo examinar
y editar documentos.
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Modulo 4: Uso de documentos

Examinar un documento

1. Desplacese a su coleccion y abrala.
2. Abra uno de los documentos haciendo clic en su titulo.

3. Si aparece una ventana, elija la opcion para abrir
el documento.

4. Para volver a la coleccién, haga clic en el boton Atras
del explorador o cierre la ventana del documento.

Nota: la configuracion del explorador determina si los
documentos se abren en la ventana del explorador o en
una ventana de aplicacion aparte.
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Modulo 4: Uso de documentos

Examinar un documento

DocuShare proporciona funciones de conversidon que le permiten
ver los tipos de documentos admitidos en varios formatos.

5. Haga clic en el comando Ver en HTML del menu
Mas acciones (haga clic en el pequefio tridangulo para
mostrar el menu).

6. Para volver a la coleccién, haga clic en el boton Atras
del explorador.

7. Haga clic en el comando Ver en PDF ® del menu
Mas acciones (esta accion esta disponible si el sitio
esta configurado para usar la funcién).



DocuShare’

Modulo 4: Uso de documentos

Edicion de un documento

Cuando extrae un documento para editarlo, DocuShare
lo bloquea para evitar que otros usuarios lo editen al
mismo tiempo.

1. En el menl Mas acciones, haga clic en el comando
Extraer ¥ del documento.

2. En la ventana que aparece, elija la opcion para abrir
el documento.

3. Realice los cambios en el documento.
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Modulo 4: Uso de documentos

Edicion de un documento

4. Realice una de las siguientes acciones:

e Siel documento se ha abierto en el explorador, haga
clic en el botén Atras. Haga clic en Si para guardar
las modificaciones.

e Siel documento se ha abierto en su editor nativo,
seleccione Guardar como en el menu Archivo.

5. En la ventana Guardar como, guarde el documento en
una ubicacion de la unidad local. No cambie el nombre
del documento. Cierre el documento.
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Modulo 4: Uso de documentos

Edicion de un documento

6. En el menu Mas acciones, seleccione el icono Cargar
version nueva 1, del documento.

7. En la pagina Agregar version, haga clic en el
botén Examinar.

8. Desplacese a la ubicacién de la unidad local donde
guardéd el documento editado, selecciénelo y haga
clic en Abrir.

El nombre del documento aparece en el campo
Nombre de archivo.
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Modulo 4: Uso de documentos

Edicion de un documento

9. En el campo Comentarios de la version, introduzca
una nota sobre los cambios que ha efectuado.

Conserve la opcion Desbloquear documento en Si.
10. Haga clic en Aplicar.
Aparece la pagina Ver propiedades.

11. Haga clic en el vinculo Historial de versiones para ver
ambas versiones del documento.



DocuShare’

Modulo 5: Configuracion de Mi DocuShare

Introduccion

Mi DocuShare proporciona una sola pagina desde la que se
puede administrar facilmente contenido personal (otros
usuarios no pueden acceder a dicha pagina). En funcion de
la configuracion del sitio, Mi DocuShare incluird algunos de
los siguientes portlets o todos ellos:

e Coleccién personal

e Espacios de trabajo

e Calendarios favoritos

e Papelera personal

e Favoritos

e Mis grupos

e Tareas

e Web personal del sitio (contenido del sitio de
nivel superior)

Los ejercicios de este modulo muestran cdmo agregar favoritos
a Mi DocuShare y agregar objetos a la coleccidon personal.
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Modulo 5: Configuracion de Mi DocuShare

Adicién de favoritos a Mi DocuShare
La adicion de favoritos a Mi DocuShare permite conservar los
vinculos con objetos de uso frecuente en una misma ubicacion.
1. Desplacese a su coleccion y abrala.

2. Seleccione un objeto haciendo clic en el icono situado
a su derecha.

3. En el menu Editar seleccionado, haga clic en Agregar
a favoritos.
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Modulo 5: Configuracion de Mi DocuShare

Adicion de favoritos a Mi DocuShare

4. En la ventana de confirmacion, haga clic en Confirmar.

Vuelve a la coleccidn.

5. En la barra de desplazamiento, haga clic en
Mi DocuShare.

Aparece un vinculo al documento en Favoritos.

6. Haga clic en el encabezado Favoritos para mostrar los
favoritos en una lista de colecciones. En esta vista puede
seleccionar y editar favoritos, ademas de eliminarlos,
mediante el menu Editar seleccionado.

Nota: otra forma de agregar un objeto a los favoritos es
haciendo clic en la estrella que aparece en Acciones.



DocuShare’

Modulo 5: Configuracion de Mi DocuShare

Uso de la coleccion personal

La coleccion personal en Mi DocuShare es una coleccion privada
a la cual los demas usuarios no tienen acceso. Puede agregar
cualquier objeto privado a esta coleccidn.

1. En la barra de desplazamiento, haga clic en
Mi DocuShare.

2. Haga clic en Coleccion personal para abrir la coleccion.

3. Utilice el menlu Agregar para agregar un objeto
a la coleccion.
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Modulo 6: Uso de permisos de acceso

DocuShare ofrece permisos que permiten controlar quién puede
ver, cambiar y eliminar los objetos del sitio. En funcion de la
configuracién del sitio, DocuShare ofrecera tres o seis tipos de
permisos que usted puede asignar a los usuarios y grupos de la
lista de acceso de un objeto. Usted es el propietario de cualquier
objeto que agregue al sitio, lo que le permite asignar y cambiar
los permisos para el objeto.

Los ejercicios de este modulo explican como agregar usuarios a
una lista de acceso, cambiar los permisos y cambiar el propietario
de un objeto.
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Modulo 6: Uso de permisos de acceso

Cambio de los permisos de un objeto

1. Abra su coleccidn.

2. Haga clic en el comando Permisos < del documento
en el menu Mas acciones.

Aparece la pagina Permisos, que muestra la lista de
acceso para el documento. Como propietario del
documento, su nombre aparece en la lista de acceso
con todos los permisos.

3. Para agregar usuarios y grupos a la lista de acceso,
haga clic en el botén Cambiar lista de acceso.

Aparece la pagina Cambiar lista de acceso.
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Modulo 6: Uso de permisos de acceso

Cambio de los permisos de un objeto

4. En Mostrar, seleccione el boton de opcion de Grupos.

5. En el campo Buscar, introduzca parte del hombre del
grupo creado en el mddulo 2 y haga clic en Ir.

6. En el campo Usuarios/grupos posibles, seleccione el
nombre del grupo y haga clic en el boton Agregar para
agregar el grupo a la lista de acceso.

7. Haga clic en el botédn Actualizar lista de acceso.

Aparece la pagina Permisos, en cuya lista de acceso
aparecera el grupo.
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Modulo 6: Uso de permisos de acceso

Cambio de los permisos de un objeto

8. En el campo Busqueda disponible para, elija quién
puede ver el objeto en una busqueda:

e Cualquiera permite a los invitados y a todos los
usuarios ver el objeto.

e Solo lista de acceso permite ver el objeto
solamente a las cuentas de la lista de acceso del
objeto que disponen de al menos el permiso
de lectura.

9. En Lista de acceso, seleccione los permisos que desea
para el grupo.

Para ver una descripcion de cada permiso, haga clic en
el campo Lista de acceso.

10. Haga clic en Aplicar.
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Cambio de propietario de un objeto

Como propietario de un objeto, puede asignar la propiedad
a otro usuario. El propietario de un objeto aparece al ver el
contenido de las colecciones, los resultados de busquedas
y las propiedades del objeto.

1. En la pagina Permisos, haga clic en el botén
Cambiar propietario.

Aparece la pagina Cambiar propietario.
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Modulo 6: Uso de permisos de acceso

Cambio de propietario de un objeto
2. Utilice el campo Buscar para encontrar un usuario
del sitio.

3. Seleccione el nombre de usuario en el campo
Nuevo propietario.

4. Haga clic en el boton Actualizar propietario.

El nombre del nuevo propietario aparece en la pagina
Permisos con todos los permisos. Usted permanece en
la lista de acceso.
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Moédulo 7: Busqueda de objetos

Introduccion

Las funciones de busqueda de DocuShare permiten encontrar
rapidamente objetos y contenido del sitio. Puede realizar
busquedas de palabras simples, asi como busquedas avanzadas
si necesita limitar los resultados de una busqueda.

Los ejercicios de este modulo muestran coémo realizar una
busqueda de palabras o una busqueda avanzada, y como
guardar una consulta de bldsqueda.
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Moédulo 7: Busqueda de objetos

Realizacién de una busqueda de palabras

Mediante el area de busqueda de la barra de desplazamiento,
puede buscar rapidamente objetos y contenido.

1. En el campo Buscar, introduzca una palabra del titulo
de la coleccién que agregé.

2. Haga clic en Buscar.

Se muestran los resultados de la busqueda.

Nota: cuando realice una busqueda de palabras, podra hacer
clic en el icono de engranaje junto al campo Buscar para
mostrar las opciones de Busqueda extendida.
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Moédulo 7: Busqueda de objetos

Realizacién de una busqueda avanzada

En la pagina Busqueda avanzada, puede combinar términos de
busqueda y buscar objetos y tipos de documento especificos.

1.

2.

En la barra de desplazamiento, haga clic en Avanzadas.

En Buscar texto contenido en, introduzca una palabra
del titulo del documento en el cuadro situado después
de contiene.

Haga clic en + agregar término de busqueda.

En el cuadro situado después de contiene, introduzca
su nhombre de usuario.

En el menu situado después de En, seleccione
Propietario.
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Realizacién de una busqueda avanzada

6. En Buscar dentro de, seleccione Todo el sitio.

7. En el campo Ordenar resultados, seleccione Por titulo
para mostrar los resultados en orden alfabético.

8. En Tipos de objeto para buscar, seleccione Limitar la
busqueda a los tipos de objeto seleccionados vy,
a continuacién, seleccione Documento.

9. Haga clic en Buscar.

Se muestran los resultados de la blusqueda.
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Almacenamiento de una busqueda

En la pagina Resultados de busqueda, puede guardar la consulta
que utilizé para realizar la busqueda.

1.

2.

En el menu Agregar, seleccione Consulta guardada.

En el campo Titulo, introduzca el nombre de la
consulta guardada.

Para facilitar la busqueda de la consulta, introduzca un
resumen y una descripcion de la consulta. También
puede revisar las opciones de la consulta y realizar los
cambios que puedan mejorar los resultados en el futuro.

En la parte inferior de la pagina, haga clic en el botén
Guardar basqueda.

Aparece la pagina Propiedades de la consulta guardada,
por lo que puede agregarla en una coleccién.
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Moédulo 7: Busqueda de objetos

Almacenamiento de una busqueda
5. En el campo Buscar, introduzca una palabra del titulo
de la coleccion y haga clic en Ir.

6. En el campo Ubicaciones posibles, seleccione la
coleccion y haga clic en el botén Agregar. La coleccién
aparece en el campo Ubicaciones seleccionadas.

7. Haga clic en el botdn Actualizar ubicaciones.
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Moédulo 7: Busqueda de objetos

Almacenamiento de una busqueda
8. En el campo Ubicaciones actuales, haga clic en
la coleccidn.

Puede ver la consulta guardada en la coleccion.

9. Haga clic en la consulta guardada para volver a realizar
la busqueda.
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Moddulo 8: Uso de espacios de trabajo de
colaboracion

Introduccion

Nota: esta funcion solo esta disponible para aquellos usuarios
con nivel de acceso de CPX.

Un espacio de trabajo proporciona un area compartida para el
proyecto y colaboracién en equipo. Desde una sola pagina de
DocuShare, todos los miembros del espacio de trabajo pueden
recopilar y administrar contenido compartido, acceder a
herramientas de colaboracidn para agilizar el trabajo

y establecer el intercambio de comunicacion.

Los ejercicios de este modulo muestran la forma de agregar
un espacio de trabajo y cambiar sus miembros.
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Moddulo 8: Uso de espacios de trabajo de
colaboracion

Adicién de un espacio de trabajo

Puede agregar un espacio de trabajo a otro espacio de trabajo
del sitio o agregar un espacio de trabajo desde el portlet de
espacios de trabajo en Mi DocuShare. En este ejercicio,
agregara un espacio de trabajo desde Mi DocuShare.

1. En la barra de desplazamiento, haga clic en
Mi DocuShare.

2. En el portlet de espacios de trabajo, haga clic en
Agregar espacio de trabajo.

Aparece el asistente para Agregar nuevo espacio
de trabajo.

3. Seleccione Espacio de trabajo para proyectos en
equipo y después haga clic en Siguiente.
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Moddulo 8: Uso de espacios de trabajo de
colaboracion

Adicién de un espacio de trabajo

4. En el campo Titulo, introduzca el nombre del espacio
de trabajo.

5. Haga clic en Hecho.

Aparece la pagina principal del espacio de trabajo. Incluye
cuatro portlets: contenido, calendario, accesos directos

y asociacion. Se agregaran al portlet de contenido una
coleccion para URL de reuniones en linea, un calendario
y una coleccion de nivel superior para espacios de trabajo.
Ademas, se crea un grupo de miembros para el espacio
de trabajo, en el que usted es el miembro inicial.
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Moddulo 8: Uso de espacios de trabajo de
colaboracion

Adicién de miembros del espacio de trabajo
Como usuario que ha agregado el espacio de trabajo, puede
agregar otros usuarios y grupos al grupo de miembros.

1. En la pagina principal del espacio de trabajo, haga clic
en el titulo del portlet Miembros.

2. En la pagina Miembros, haga clic en Cambiar
los miembros.

3. Busque un usuario en el sitio.

4. En el campo Usuarios/grupos posibles, seleccione
el usuario y haga clic en Agregar.

Si lo desea, puede buscar y agregar mas usuarios.
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Moddulo 8: Uso de espacios de trabajo de
colaboracion

Adicién de miembros del espacio de trabajo

5. Haga clic en Actualizar.

Aparece la pagina Propiedades del grupo, donde se
muestran los miembros. A cada miembro se le asignan
permisos completos de lectura y escritura en el espacio
de trabajo. Puede asignar permisos de administracion
a determinados miembros del grupo en esta pagina

0 asignar permisos de administracion a todo el grupo.

6. Para asignar permisos de administracion al grupo, vaya
a Mi DocuShare.

7. En el portlet de los espacios de trabajo, localice su
espacio de trabajo.

8. Haga clic en el comando Propiedades '“ en el menu
Mas acciones.
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Modulo 8: Uso de espacios de trabajo de
colaboracion

Adicién de miembros del espacio de trabajo

9. Haga clic en el vinculo Permisos.

10. En la lista de acceso, haga clic en la casilla de verificacion
Administrar para el grupo.

11. Haga clic en Aplicar.
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;Cual es el paso siguiente?

Hay muchas funciones de DocuShare que no se tratan en
este tutorial. La Guia del usuario de DocuShare describe
detalladamente todas las prestaciones de DocuShare. En el
pie de pagina, haga clic en Ayuda para mostrar la Asistencia.
Imprima esta guia y revise su contenido.

Dispone de informacién adicional sobre formacion
complementaria de DocuShare en el sitio web de DocuShare.


http://docushare.xerox.com/resource/resource_training.html

