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¢ QUE ES UN PERFIL DE CONFIGURACION DE LA INTERFAZ?

DEFINICION

Un perfil de configuracién de la interfaz es un conjunto de opciones que permiten personalizar el
comportamiento del Cliente Web GARGANTUA para cada usuario o grupo de usuarios, al contrario que un perfil
de visualizacién de contenidos, que permite personalizar el comportamiento del Cliente Web GARGANTUA por

tipo de carpeta y/o proceso.

¢Qué pantalla se mostrara al conectarse? ¢Como debe comportarse el Cliente Web GARGANTUA al agregar un
documento? ¢Estaran autorizadas las grapas con un solo documento en su interior? Gracias a los perfiles de
configuracién de la interfaz, puede predefinir estas opciones y asignarlas a los usuarios, grupos y roles, en

funcidén de sus tareas y métodos de trabajo.

EJEMPLO

Un equipo trabaja en la actualizacién diaria de la informacion relativa a los clientes de su empresa. Los usuarios
de este equipo forman parte del grupo “Actualizaciéon”, que posee acceso a la base “Clientes”. En la base
“Clientes”, cada cliente posee una carpeta con su nombre (razon social de la empresa)con un formulario en el
gue se encuentra la informacidn a actualizar. Cada carpeta de cliente contiene también documentos, los cuales
deben también ser actualizados ocasionalmente (eliminar documentos obsoletos, agregar nuevos documentos,

crear nuevas versiones de documentos existentes...).

Para trabajar de manera eficaz, el equipo de actualizacion necesita:

1. Acceder rapidamente a las herramientas de busqueda adaptadas para encontrar las carpetas de
cliente;
Una vez se encuentre la carpeta de cliente, acceder a una vista previa global de su contenido;

3. Poder crear grapas con un solo documento, que podrdn completarse posteriormente.

Para adaptar el comportamiento del Cliente Web GARGANTUA a estas tareas, el administrador crea un perfil de
configuracién de la interfaz “Actualizacién”, que asigna a todos los usuarios del grupo “Actualizacién”. En el perfil

“Actualizacion”, el Administrador activa las siguientes opciones:

1. Opciones generales > Conexién > Busqueda con formulario, de modo que al conectarse se muestre
directamente el panel de bldsqueda con formulario, ya que en la mayor parte de los casos el usuario
buscard una carpeta de cliente utilizando la informacidn contenida en el formulario correspondiente.

2. Busquedas > Lista de resultados > Visualizacién de carpetas > Ver ventana de carpeta, de modo
que, al hacer clic en una carpeta presente en los resultados de busqueda, el usuario pueda ver al
mismo tiempo los atributos de la carpeta, la estructura de carpetas (subcarpetas) si procede, la lista de

documentos contenidos y una vista previa del documento seleccionado en la lista.
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3. Explorador Gargantua > Creacidn de grapas > Autorizar la creacion de grapas con un solo documento,
de modo que el usuario pueda crear grapas que seran completadas posteriormente.
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TIPOS DE PERFILES DE CONFIGURACION DE LA INTERFAZ

¢ QUE ES EL “PERFIL INVITADO”?

Al instalar GARGANTUA, se crea automaticamente un perfil de configuracidn de la interfaz lamado Perfil invitado,
que se asigna a los usuarios que se conectan al Cliente Web sin proporcionar un nombre de usuario y
contrasefia. A partir de este momento se podra editar y cambiar el nombre de este perfil, asi como asignar otro

perfil de configuracién de la interfaz para los usuarios invitados. El Perfil invitado podra entonces ser eliminado.

El Perfil invitado actual estara indicado por el icono "—'EJ, ya se trate del Perfil invitado inicial o de otro asignado

posteriormente por el Administrador.

¢ QUE ES UN “PERFIL PREDETERMINADO”?

Al instalar GARGANTUA, se crea automaticamente un perfil de configuracién de la interfaz llamado Perfil
predeterminado, que se asigna a los nuevos usuarios creados y aquéllos que no posean un perfil especifico (ya
sea estandar o personalizado).

A partir de este momento se podra editar y cambiar el nombre de este perfil, asi como definir otro perfil de
configuracién de la interfaz predeterminado. El Perfil predeterminado podra entonces ser eliminado.

El Perfil predeterminado actual estard indicado por el icono , ya se trate del Perfil predeterminado inicial o
de otro asignado posteriormente por el Administrador.

¢ QUE ES UN PERFIL ESTANDAR O “PERFIL COMPARTIDO”?

Los perfiles estandar o compartidos corresponden a los perfiles de configuraciéon de la interfaz definidos

Unicamente por los administradores, sin sufrir modificacidn alguna por parte de los usuarios del Cliente Web.

Estos perfiles estan indicados por el icono =]

¢ QUE ES UN “PERFIL PERSONALIZADO”?

Los perfiles personalizados corresponden al conjunto de modificaciones de la configuracion realizadas a través
del Cliente Web por los usuarios que poseen el privilegio Personalizar configuracién: cada vez que un usuario
gue posea este privilegio modifique opciones de un perfil asignado por el administrador, se creara un perfil con
el nombre del usuario en cuestion. Los administradores podrdn entonces ver, modificar o eliminar este perfil a

través de la Herramienta de Administracion.

Los perfiles personalizados estéan indicados por el icono &5,
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CREAR UN PERFIL DE CONFIGURACION DE LA INTERFAZ

Para crear un nuevo perfil de configuracién de la interfaz, proceda como se indica a continuacion:

1. En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracidon, haga clic en la rama Perfiles de
configuracion de la interfaz.
Se abre el panel de administracion de perfiles de configuracién de la interfaz en el panel derecho.

2. Enla parte inferior izquierda del panel derecho, haga clic en el botén Agregar.

Se abre el panel de administracidn del nuevo perfil de configuracién de la interfaz.

3. En la seccién Identificacién, complete el campo Nombre vy, si es necesario, el campo Descripcién del

nuevo perfil.

Consejo: Escoja un nombre que evoque fdcilmente las personas a las que atribuird este
perfil (su actividad principal, su funcion en la empresa, el servicio en que trabajan, el
grupo al que pertenecen...). De este modo, su administracion y asignacion serdn mucho

mads sencillas.

4. En la seccién Opciones, defina todos los pardmetros del nuevo perfil. Para ver la descripcién de todas

las opciones posibles, consulte la seccién Opciones de los perfiles de configuracién de la interfaz.

5. Una vez haya terminado, haga clic en Guardar.

Se ha creado el nuevo perfil de configuracion de la interfaz: ahora puede asignarlo a usuarios y/o

definirlo como Perfil predeterminado o como Perfil invitado.
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OPCIONES DE LOS PERFILES DE CONFIGURACION DE LA INTERFAZ

DECIDIR QUE OPCIONES SERAN PERSONALIZABLES

Incluso si los usuarios poseen el privilegio Personalizar configuracién, los administradores pueden restringir la

aplicacién de este privilegio de forma individual para cada usuario y para cada opcion.

Para ello, proceda como se indica a continuacion:

1. En el panel izquierdo de la Herramienta de Administraciéon, haga clic en la rama Perfiles de

configuracidn de la interfaz.
El panel de Administracion de los perfiles de configuracidn de la interfaz se abre en el panel derecho.

2. En la Lista de perfiles de configuracion de la interfaz, haga clic en el nombre del perfil en el cual desea

restringir las opciones personalizables.

Se abre el panel de administracion del perfil.

3. Hagaclicenelicono ™ alaizquierda de la seccién Q Explorador Gargantua.
Se abre la lista de opciones de la seccién.

4. Aladerecha de la pantalla, desmarque la casilla Autorizar la modificacion de todas las opciones.
Se desmarcan todas las casillas que permiten la modificaciéon de cada opcion.

5. Marque las casillas correspondientes a las opciones cuya modificacion desea autorizar.
=

W
6. Repita las etapas 3 a 5 para las secciones @ Opciones generales, J Bandeja de entrada, "

Busquedas y & Visualizacion general de documentos.
7. En la parte inferior izquierda del panel derecho de la Herramienta de Administracién, haga clic en el

botén Guardar.

Sus modificaciones se han guardado: los usuarios que posean este perfil y el privilegio Personalizar
configuracidn sélo podran ver y modificar las opciones que usted haya marcado cuando accedan al

panel de Configuracién del Cliente Web.
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La casilla “Autorizar la modificacion de todas las opciones” y el resto de casillas de autorizacion a la
modificacion no estan disponibles para el “Perfil invitado”. En consecuencia, los usuarios
identificados que posean este perfil, podrdn personalizar todas las opciones: esto implicara la
aparicion de un perfil personalizado en la Herramienta de Administracion. Los usuarios invitados,
por el contrario, no disponen de ningun privilegio, y por tanto no pueden llevar a cabo ninguna

personalizacion.

EXPLORADOR GARGANTUA

IMPORTACION DE DOCUMENTOS

COMPLETAR EL FORMULARIO CON LOS ATRIBUTOS DE LA CARPETA PRIMARIA

Al hacer clic en la herramienta de importacién de documentos, GARGANTUA completa automaticamente el

formulario del nuevo objeto con los valores de los atributos de la carpeta primaria.

CREACION DE CARPETAS

PREDEFINIR EL FORMULARIO CON LOS ATRIBUTOS DE LA CARPETA PRIMARIA

Al hacer clic en la herramienta de importacion de documentos, GARGANTUA completa automaticamente lel

formulario del nuevo objeto con los valores de los atributos de la carpeta primaria.

AGREGAR MULTIPLES CARPETAS

Una vez agregada una carpeta, GARGANTUA vuelve a mostrar el formulario de la carpeta agregada anteriormente

sin valores de atributos. La interfaz esta lista para crear otra nueva carpeta en la misma ubicacion.

Si la casilla no estda marcada, GARGANTUA mostrard el enlace Volver, que permite volver al contenido de la

carpeta primaria.

CREACION DE GRAPAS

AUTORIZAR LA CREACION DE GRAPAS CON UN SOLO DOCUMENTO

Permite crear grapas que contengan un solo documento en su interior.
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CONEXION A LAS BASES GARGANTUA

VER VISTA PREDETERMINADA

Muestra la vista predeterminada de las bases GARGANTUA en el explorador, ya sea en la lista desplegable

de Bases Gargantua o eventualmente en los portales.
Si esta opcidn estd desactivada, el usuario dispondrd unicamente de la lista de vistas personalizadas.

Esta opcion esta activada por defecto.

VER “MIS DOCUMENTOS”

Muestra la seccién Mis documentos, que incluye los favoritos, Ultimos documentos y documentos de un ciclo

de validacidén, en el contenido de una base de datos.

Si esta opcidn esta desactivada, entonces la seccion Mis documentos estard ocultada.

Si esta opcion estd desactivada, pero el usuario no tiene ningun documento (favorito, ultimos

documentos, etc.) en su seccion Mis documentos, entonces esta seccion se fijard a pesar de todo.

Esta opcion esta activada por defecto.

LISTA DE DOCUMENTOS

AUTORIZAR AL NAVEGADOR A GUARDAR COPIAS DE LAS MINIATURAS

Si el modo de visualizacidn en Miniaturas estd activado, la opcidon permite al navegador guardar copias de las
miniaturas en su memoria caché.

De este modo, tras una primera visualizacion, las siguientes seran mas rapidas, lo que resulta practico sobre

todo si son numerosas.

Como inconveniente cabe destacar que al modificar un documento de imagen, el navegador no muestra

instantdaneamente la imagen modificada, sino la versidn antigua guardada en caché.

Esta opcion estd desactivada por defecto.
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VISUALIZACION DE LA LISTA DE DOCUMENTOS

TAMANO DE LOS ARCHIVOS

Muestra el tamafio del documento.
En modo Lista detallada, el tamafio se mostrara en la columna Tamaiio.

Esta opcion esta activada por defecto.

FECHA DE LA ULTIMA MODIFICACION

Muestra la fecha de la Ultima modificacion del documento.
En modo Lista detallada, la fecha de modificacidon se mostrara en la columna Modificacion.

Esta opcion esta activada por defecto.

FECHA DE CREACION

Muestra la fecha de insercion del documento en la base GARGANTUA.
En modo Lista detallada, la fecha de creacion se mostrara en la columna Creacion.

Esta opcidn estd activada por defecto.

TIPO DE DOCUMENTO

Muestra la descripcidon del tipo de documento.
En modo Lista detallada, el tipo se mostrara en la columna Tipo.

Esta opcion estd activada por defecto.

HERRAMIENTAS OPCIONALES DE LA BARRA DEL EXPLORADOR

Muestra u oculta herramientas menos utilizadas en la barra de herramientas de la lista de documentos (panel
derecho).

INFORMACION ACERCA DEL DOCUMENTO

Muestra la herramienta L& Informacion acerca del documento en la barra de herramientas de la lista de

documentos. Esta herramienta muestra informacion como el propietario, fecha de modificacion y de creacion,
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version... del documento seleccionado.

Esta opcidn estd activada por defecto.

REGISTRO DEL DOCUMENTO

Muestra la herramienta _ﬁj Registro del documento en la barra de herramientas de la lista de documentos. Esta

herramienta muestra el registro de operaciones realizadas sobre el documento.

Esta opcidn estd activada por defecto.

EN MODO DE VISUALIZACION LISTA DETALLADA, VER

Esta opcion permite escoger, para el modo Lista detallada, los iconos que se veran en la columna ! :

DOCUMENTO ALMACENADO EN MEDIO OPTICO

Mostrar el icono 2 que indica que el documento estd archivado en un dispositivo de almacenamiento éptico

(CD), si se da el caso.

Esta opcidn estd activada por defecto.

DOCUMENTO PROTEGIDO

Mostrar el icono ll o @ que indica si el documento estad protegido. El icono H indica que el usuario actual ha
protegido el documento para su modificacidn y produccién de una nueva version. El resto de usuarios veran el

icono @y no podran modificar el documento.

Esta opcidn estd activada por defecto.

DOCUMENTO BLOQUEADO

Mostrar el icono # que indica que el documento estd bloqueado, si se da el caso. Esto significa que algun usuario

ha bloqueado el documento para que no se puedan realizar nuevas versiones del mismo.

Esta opcion estd activada por defecto.

NOTAS

Mostrar el icono ' que indica que el documento posee al menos una nota.

Esta opcion estd activada por defecto.



Herramienta de Administracién

NOTIFICACIONES

Mostrar el icono « que indica que el documento es objeto de una notificacion.

Esta opcion esta activada por defecto.

COMENTARIOS

Mostrar el icono ' que indica que el foro del documento contiene mensajes.

Esta opcidn estd activada por defecto.

MODO DE VISUALIZACION DE LA LISTA DE DOCUMENTOS
Esta opcion permite escoger el modo de visualizacidn en la lista de documentos en el explorador.
Los modos disponibles son los siguientes:

[——}
e == Lista detallada: A cada objeto le corresponde una linea. La informacidn relativa al objeto se muestra

en diferentes columnas en la misma linea.

& 2014 Ol QH. 7o d&.® L. 1. 2.4 0 4
&k O | Hombre Tamaiioc  Medificacién Creacién Tipo

Fli1 Ll?j Q Anacamptis mario 13,55Kb  15/04/2014 16/04/2014 Imagen JPEG
Fiz E’] (7] Bletilla striata alba 8,42Kb 15/04/2014 16/04/2014 Imagen JPEG
13 @ (7] Bletila striata 10,12Kb 15/04/2014  15/04/2014 Imagen JPEG
4 Llﬂ (7] Manillaria tenuifolia 12,11 Kb 16/04/2014 16/04/2014 Imagen JPEG
Fl s Lﬁﬂ (7] Ophrys tenthredinifera 5,97Kb 15/04/2014  15/04/2014 Imagen JPEG
Os (1 o Paphiopedilum concolor 8,16 kb 16/04/2014  16/04/2014 Imagen JPEG
Fz ,_tj (7] Phalaenopsis hieroglyphica 5,45kb 15/04/2014  15/04/2014 Imagen JPEG
s Liﬂ Pleione foresti 8,66 Kb 12/02/2014  23/01/2014 Imagen JPEG

e i Miniaturas: Cada objeto esta representado por una miniatura que contiene, si es posible, una vista
previa del archivo correspondiente. Los iconos de estado relativos al objeto se muestran a la derecha

de la miniatura.
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DWiow® @H. 7 # (¢

oEE T "i—l’ Q #?

o &\, @ L. bo, S,
o

Anacamplis morio

Bletila striata alba

Bletila striata

Maxillaria tenuifolia Ophrys
tenthredinifera

[

Paphiopedilum
concolor

Phalaenopsis
hieroglyphica

Pleione foresti

22~ Miniaturas y detalles: A cada objeto le corresponde una linea, en la que se muestran una miniatura

(que contiene si es posible una vista previa del archivo correspondiente) y la informacion relativa al
objeto.

& 2014 HRdw % dH. A0 ®mA,. @ L. b, B, (D 4
9 Anacamptis morio
#A 15/04/2014 Tamafio :[3]] 13,55Kb
B4 16/04/2014 Tipo :@] Imagen JPEG
El Articulo
9 Bletilla striata alba
M i6/04/2014 Tamafio :[3l] 842kb
16/04/2014 Tipo t[X] Imagen IPEG
Articulo

@ Bletilla striata
M 15/04/2014

) 10,12kb
E® 15/04/2014 Tipo :[F] Imagen IPEG
E| Articulo
9 Maxillaria tenuifolia
M 15/04/2014 Tamafio :[31] 12,11Kb
16/04/2014 Tipo :[X] Imagen JPEG
E| Articulo

a= . - . e . .
EE Lista personalizada: Los valores de los atributos de su eleccion y la miniatura del documento se

pueden fijar en la linea del documento. Utilice la pestafia Personalizacién de cualquier formulario para
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elegir los elementos que quiere fijar.

Aguila azor perdicera
Aquila - Accipitriformes Fajaros
Acdpitridae - LC - Preocupadion menar

Aquila imperial
Aquila - Accipitriformes Péjaros
Accipitridae - YU - Vulnérable

10

Aguila imperial ibérica
Aquila - Accipitriformes Fajaros
Accipitridae - YU - Vulnérable

MODIFICACION DE ATRIBUTOS DE LOS DOCUMENTOS

AUTORIZAR LA MODIFICACION EN SERIE DE ATRIBUTOS DE DOCUMENTOS

Permite:

e Aplicar el formulario seleccionado a una serie de documentos seleccionados;
e Aplicar los mismos valores de atributos a una serie de documentos seleccionados.

Esta opcion esta desactivada por defecto.

DESPUES DE MODIFICAR ATRIBUTOS, VOLVER AUTOMATICAMENTE AL
FORMULARIO

Al modificar atributos de un documento y guardar las modificaciones, se permanecera en el formulario.
Si esta opcidn no esta activada, GARGANTUA mostrara el enlace Volver para volver a la lista de documentos.

Esta opcion esta desactivada por defecto.
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MODIFICACION DEL DOCUMENTO SELECCIONADO

VER LOS ENLACES DEL DOCUMENTO (EXTERNO, STREAMING, DESCARGA)

Al utilizar la herramienta E Modificar documento seleccionado, en el panel de modificacion, GARGANTUA

muestra:

e La URL externa del documento (direccion web que permite a un usuario autorizado acceder
directamente al documento). Esto permite copiar la URL y enviarla por correo electrénico a otros
usuarios para informarles de posibles modificaciones sobre el documento;

¢ La URL de streaming;

e La seccion Crear un enlace de descarga, que le permite crear y configurar un enlace de descarga
temporario del documento, en el caso en que esté sea, por ejemplo, demasiado pesado para ser

enviado por mail.

Esta opcidn estd desactivada por defecto.

MODIFICACION DE ATRIBUTOS DE CARPETA

DESPUES DE MODIFICAR LOS ATRIBUTOS, VOLVER AUTOMATICAMENTE AL
FORMULARIO

Una vez modificados los atributos de una carpeta, permite volver de forma automatica al formulario en vez de

a la lista de documentos.

VISUALIZACION DE CARPETAS

HERRAMIENTAS OPCIONALES DE LA BARRA DEL EXPLORADOR

Ver u ocultar herramientas menos utilizadas en la barra de herramientas del arbol de carpetas (panel izquierdo).

REGISTRO DE LA CARPETA

Muestra la herramienta Ver registro de la carpeta seleccionada & en la barra de herramientas del arbol de

carpetas. Esta herramienta muestra el registro de operaciones realizadas sobre la carpeta seleccionada.

Esta opcion estd activada por defecto.
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IMPORTACION DE ESTRUCTURA DE CARPETAS

AUTOCOMPLETAR EL FORMULARIO CON LOS ATRIBUTOS DE LA CARPETA
PRIMARIA

Al hacer clic en la herramienta 40 Importar una estructura de carpetas, GARGANTUA completa automaticamente

el formulario con los valores de atributos de la carpeta primaria.

Esta opcion esta desactivada por defecto.

ELEMENTOS DE NAVEGACION

NO MOSTRAR MENSAJE DE CONFIRMACION (EXCEPTO EN CASO DE ERROR)
DESPUES DE:

CREAR CARPETA

Vuelve al explorador automaticamente tras haber usado la herramienta 3 crear carpeta.

Si esta opcién no estd activada, GARGANTUA mostrard un mensaje confirmando que la carpeta se ha creado
correctamente y el enlace Volver para volver a la lista de documentos.

Esta opcion estd desactivada por defecto.

MODIFICAR ATRIBUTOS DE CARPETA

Vuelve al explorador automaticamente tras haber usado la herramienta % Ver atributos de carpeta y haber

modificado y guardado los atributos de una carpeta.

Si esta opcidn no estd activada, GARGANTUA mostrard un mensaje confirmando que los atributos se han
modificado correctamente y el enlace Volver para volver a la lista de documentos.

Esta opcion estd desactivada por defecto.

ELIMINAR CARPETA

Vuelve al explorador automaticamente tras haber usado la herramienta & Eliminar carpeta.

Si esta opcién no estd activada, GARGANTUA mostrara un mensaje confirmando que la carpeta se ha eliminado
correctamente y el enlace Volver para volver a la lista de documentos.
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Esta opcidn estd desactivada por defecto.
NOTA

Vuelve al explorador automaticamente tras haber usado la herramienta 5 Nota para agregar, modificar o

eliminar una nota de carpeta.

Si esta opcidn no estd activada, GARGANTUA mostrard un mensaje confirmando que la operacion se ha llevado a

cabo correctamente y el enlace Volver para volver a la lista de documentos.

Esta opcion estd desactivada por defecto.

MOVER CARPETA A / RESTAURAR DE LA BASE DE ARCHIVO

Vuelve al explorador automaticamente tras haber usado la herramienta ‘:i/ﬁ Mover a la base de datos de

archivo/activa.

Si esta opcidn no estd activada, GARGANTUA mostrard un mensaje confirmando que la operacion se ha llevado a

cabo correctamente y el enlace Volver para volver a la lista de documentos.

Esta opcidn estd desactivada por defecto.
AGREGAR DOCUMENTOS

Vuelve al explorador automaticamente tras haber usado la herramienta L& Agregar documentos.

Si esta opcidén no esta activada, GARGANTUA mostrard un mensaje confirmando que los documentos se han

agregado correctamente y el enlace Volver para volver a la lista de documentos.

Esta opcidn estd desactivada por defecto.
MODIFICAR ATRIBUTOS DE DOCUMENTO

Vuelve al explorador automaticamente tras haber usado la herramienta 7 Ver atributos del documento y

haber modificado y guardado los atributos de un documento.

Si esta opcidon no esta activada, GARGANTUA mostrara un mensaje confirmando que los atributos se han

modificado correctamente y el enlace Volver para volver a la lista de documentos.

Esta opcion estd desactivada por defecto.
ELIMINAR DOCUMENTOS

Vuelve al explorador automaticamente tras haber usado la herramienta L& Eliminar documentos y confirmado
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la eliminacidn.

Si esta opcidén no esta activada, GARGANTUA mostrard un mensaje confirmando que los documentos se han
eliminado correctamente y el enlace Volver para volver a la lista de documentos.

Esta opcion esta desactivada por defecto.
GRAPAR DOCUMENTOS

Vuelve al explorador automaticamente tras haber usado la herramienta J+a Grapar documentos.

Si esta opcidén no esta activada, GARGANTUA mostrard un mensaje confirmando que los documentos se han

grapado correctamente y el enlace Volver para volver a la lista de documentos.

Esta opcion estd desactivada por defecto.

DESGRAPAR DOCUMENTOS

Vuelve al explorador automaticamente tras haber usado la herramienta o[ Desgrapar documentos.

Si esta opcidn no esta activada, GARGANTUA mostrard un mensaje confirmando que los documentos se han

desgrapado correctamente y el enlace Volver para volver a la lista de documentos.

Esta opcion estd desactivada por defecto.

DERECHOS SOBRE DOCUMENTOS

Vuelve al explorador automaticamente tras haber usado la herramienta @ Derechos de acceso.

Si esta opcidn no esta activada, GARGANTUA mostrard un mensaje confirmando que los derechos de acceso se

han modificado correctamente y el enlace Volver para volver a la lista de documentos.

Esta opcion estd desactivada por defecto.

MOVER CARPETA A/ RESTAURAR DE LA BASE DE ARCHIVO

Vuelve al explorador automaticamente tras haber usado la herramienta ‘:i/ﬁ Mover a la base de datos de
archivo/activa.

Si esta opcidn no estd activada, GARGANTUA mostrard un mensaje confirmando que la operacion se ha llevado a

cabo correctamente y el enlace Volver para volver a la lista de documentos.

Esta opcion estd desactivada por defecto.
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DERECHOS DE ACCESO

VER DERECHOS DE ACCESO

Muestra directamente el panel de definicidn del perfil de seguridad al hacer clic en la herramienta & Derechos
de acceso.

Si la opcidén no estd activada, GARGANTUA mostrard primero el panel de seleccion de perfiles de seguridad
preexistentes.

Esta opcion esta desactivada por defecto.

VISUALIZACION DE DOCUMENTOS

VER CONTENIDO DEL DOCUMENTO Y SUS ATRIBUTOS

Al hacer clic en el nombre de un documento para su visualizacién, muestra el documento a la derecha y sus
atributos a la izquierda.

Si la opcidn no esta activada, sélo se verd el documento a la derecha.

Esta opcion estd desactivada por defecto.

VER CONTENIDO DEL DOCUMENTO Y SUS NOTAS

Al hacer clic en el nombre de un documento para su visualizacion, muestra el documento y sus notas, si las
hubiera.

Si la opcidn no estd activada, se vera el documento sin las notas. En ese caso, se pueden mostrar las notas

haciendo clic en la herramienta «B Notas.

Esta opcidn estd activada por defecto.

GUARDAR ATRIBUTOS AUTOMATICAMENTE

Guarda automaticamente los cambios realizados sobre atributos sin tener que hacer clic en Guardar al pasar de
un formulario a otro usando las flechas de navegacion.

Esta opcion esta activada por defecto.
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OPCIONES GENERALES

IMPORTACION DE DOCUMENTOS

UTILIZAR UN COMPONENTE ACTIVEX PARA AGREGAR DOCUMENTOS

Utilizar un componente ActiveX en lugar de la interfaz de importacién simple para agregar documentos.

Este complemento dispone de funciones avanzadas, entre las cuales:

e Importacién por digitalizacidn con configuracién del escaner;

e Acceso directo al servicio de mensajeria para agregar documentos recibidos como archivos adjuntos;

e Herramientas de edicidon de imagen para modificar los archivos de imagen antes de agregarlos a la
base, como eliminar bordes negros, enderezar, rotar...;

e Herramientas para eliminar, volver a escanear, validar los documentos...

Esta opcidn estd desactivada por defecto.

VOLVER AUTOMATICAMENTE A LA LISTA DE DOCUMENTOS AL FINALIZAR LA
TRANSFERENCIA

En el modo de importacidn con el componente ActiveX, volver directamente a la lista de documentos tras haber

agregado documentos a la base.

Si esta opcion no esta activada, se permanecerd en la interfaz de importacion ActiveX y podra agregar mas

documentos.

Esta opcion esta desactivada por defecto.

INICIAR AUTOMATICAMENTE LA DIGITALIZACION CON LA CONFIGURACION POR
DEFECTO

En el modo de importacidon con el componente ActiveX, al hacer clic en Digitalizar, iniciar la digitalizacion

directamente con la configuracién por defecto.
Si esta opcidn no esta activada, se abrira el panel de configuracién del escaner antes de iniciar la digitalizacion.

Esta opcidn estd desactivada por defecto.

TRANSFERIR ARCHIVOS AUTOMATICAMENTE AL FINALIZAR LA DIGITALIZACION

En el modo de importacidén con el componente ActiveX, al digitalizar documentos, agregarlos directamente a la
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base sin control ni edicién y sin necesidad de hacer clic en Validar.

Si esta opcidn no estd activada, se veran miniaturas de los documentos y podrd controlarlos, eventualmente
editarlos, eliminarlos si contienen errores, digitalizar mas... antes de agregarlos a la base GARGANTUA.

Esta opcion esta desactivada por defecto.

PEGAR DIRECTAMENTE LOS ARCHIVOS AL IMPORTARLOS CON EL COMANDO
COPIAR-PEGAR

Al copiar archivos desde el ordenador y pegarlos en GARGANTUA Cliente Web con el comando Pegar, se mostrara
el panel Pegar archivos del portapapeles.

Si esta opcidn estd activada, la importacion de archivos se iniciard directamente al hacer clic en el

botén Importar.

Si esta opcidn no esta activada, serd necesario hacer clic una segunda vez en el botén Importar y volver a hacer

clic tras cada actualizacién para iniciar la importacion.

Esta opcion estd activada por defecto.

FORO

ENVIAR CORREO ELECTRONICO AL PROPIETARIO DEL OBJETO CUANDO SE
PUBLIQUE UN COMENTARIO EN EL FORO

Esta opcion permite activar la notificacion por correo electrénico al usuario propietario de un objeto si se
publica algin comentario en el foro de dicho objeto.

Esta opcion esta desactivada por defecto.

INTERNACIONALIZACION

VER LAS FECHAS SEGUN EL CALENDARIO MUSULMAN

Esta opcién permite utilizar el calendario musulman en lugar del gregoriano para ver las fechas en GARGANTUA
Cliente Web.

Esta opcidn estd desactivada por defecto.
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VER LAS FECHAS EN NUMERACION INDIA

Esta opcién permite utilizar la numeracién india en lugar de la arabe para ver las fechas en GARGANTUA Cliente
Web.

Esta opcidn estd desactivada por defecto.

VISUALIZACION Y DISENO DE PAGINA

VER FECHAS EN FORMATO APROXIMATIVO (POR EJEMPLO, “HACE 5 MINUTOS")

Si esta funcién no estd activada, las fechas se mostraran en formato exacto (por ejemplo, “05/11/201615:54").

Si esta funcién esta activada, las fechas se mostraran en formato aproximativo (por ejemplo, “hace 5 minutos”):

4 2014 O e ® LH. 7270 md.® L. Do, E. )T 4
Y Y O i Nombre Tamaiio  Modificacién Creacién Tipo
1 [B E’] Anacamptis morio 13,55Kb Hace 7horas Hace 7horas  Imagen JPEG
2 [ ]2 ] Bletila striata alba 8,42Kb Hace 7horas Hace 7horas  Imagen JPEG
5 3 5 o Bletila striata 10,12Kb Hace 7horas Hace 7horas  Imagen JPEG
1 [ 4 Liﬂ o Maxillaria tenuifolia 12,11kb Hace Fhoras Hace Thoras  Imagen JFEG
5 [l 5 E?] @ COphrys tenthredinifera 5,57Kb Hace Fhoras Hace 7horas  Imagen JPEG
a FlE Eﬂ @ Paphiopedilum concolor 8,16 Kb Hace Fhoras Hace 7Thoras  Imagen JPEG
&7 E‘] 7] Phalaenopsis hieroglyphica 6,45Kb Hace Fhoras Hace 7horas  Imagen JPEG
a8 Ltﬂ Pleione forest 8,66 Kb Hace 2meses Hace 3meses  Imagen JPEG

Esta opcidn se aplica a todas las fechas que aparecen en GARGANTUA Cliente Web, excepto a las de la pestaia

Tareas (ver Ver fechas en formato aproximativo en la seccién Bandeja de entrada).

Esta opcion estd desactivada por defecto.

UTILIZAR BARRAS DE COMANDOS CON ICONOS

Reune ciertas funciones de la barra de herramientas del arbol de carpetas y de la lista de documentos en una

lista desplegable. De este modo se reduce el tamafno de la barra, optimizando asi la visualizacion en GARGANTUA

Las funciones agrupadas en esta lista desplegable son, en el caso del arbol de carpetas:



e Operaciones de administracién relacionadas con la organizacion y la visualizacion de carpetas:

Las operaciones diferidas:
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'[3 Operacian diferida de impartacian
ﬁ Operacion diferida de exportacion
%] Operacidn diferida de exportacian
en CsY

{5 Cperacidn diferida de indexacién en
texto completo

@ Operacidn diferida de
realmacenamiento

Q Operacion diferida de actualizacion
del tamario de los archivos

Ir'ﬁ' Operacidn de indexacion avanzada
&} Operacién diferida de
realmacenamiento de notas

™ Operacidn diferida de
realmacenamiento de dreas de texto
=7 Operacidn diferida de generacidn
de archivos PDF

A Q 4 | |g 2014

E Maover a la base de datos de
archivo
'ﬁ Ciclo de vida de la carpeta

@ Importar una estructura de
carpetas
é# Ver en portal

J_}j Mota

2| Ordenar alfabéticaments el primer
nivel de carpetas (ascendente)

;j Ordenar alfabéticamente el primer
nivel de carpetas (descendente)

21| Ordenar alfabéticamente todas las
subcarpetas (ascendente)

?jﬂ Ordenar alfabéticamente todas las
subcarpetas (descendente)

2 Ver registro de la carpeta
seleccionada

En el caso de la barra de herramientas de la lista de documentos, son:
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e Las operaciones de pegado de documentos:

Ol7Z o8 . @]
ﬁF‘Egar

[i3 Pegar como enlace

e Operaciones de administracidn relacionadas con la reubicacion y la modificacion de documentos, asi
como de visualizacién de informacion:

NAD L. Do, EL L D 4
ﬂ Maver a la base de datos de
archivo

Gﬁ Madificar documento

iﬁ;l Informacién acerca del documento

"E} Ver registro del documento

‘:E Maver a ofra carpeta

iﬁ.] Copiar en ofra carpeta

“ Convertir a formato Adobe® PDF
1:_-? Enviar por correo electranico
Estampar firma electronica

EE Estampar firma manuscrita

@ Iriciar un proceso con los
documentos seleccdonados.
g Ver en portal

e Las operaciones de grapado y desgrapado:

\.@L )= 09 4]

M I|+ﬂ Grapar documentos selecdonados

0 Q+|I Desgrapar documentos
14 seleccionados

Esta opcidn esta activada por defecto.

ACTIVAR OPTIMIZACION PARA PANTALLAS DE 1024*768

Transforma los enlaces situados en la parte superior derecha de la interfaz (Configuracion, Ayuda, Desconectar)
en iconos al minimizar el tamafio de la ventana del navegador, para optimizar el espacio disponible en pantallas
pequenas.
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CONEXION

AL CONECTARSE, MOSTRAR

Permite especificar la funcidn de GARGANTUA que se verd directamente una vez el usuario se ha identificado, ya
sea Portal (por defecto), Bandeja de entrada, Explorador, Blisqueda general, Busqueda avanzada, Busqueda

en texto completo, Blusqueda guardada, Busqueda con formulario o Administrador de procesos.

Esto permite ganar tiempo si utiliza una de estas funciones con mayor regularidad que las otras, o si precisa
comprobar ciertas informaciones con cada conexién, como por ejemplo la recepciéon de tareas de workflow
(Bandeja de entrada.

MENU DE COMANDOS

AUTORIZAR MENUS CONTEXTUALES (CLIC DERECHO DEL RATON)

Activa los menus contextuales al hacer clic derecho sobre un objeto (carpeta, documento...). Los menus

contextuales contienen las herramientas de la barra de herramientas correspondiente al objeto seleccionado.

Ejemplo: un clic derecho sobre una carpeta muestra el menu contextual que contiene las funciones de la barra

de herramientas de carpetas.

Esta opcion estd desactivada por defecto.

NOTIFICACIONES

ENVIAR NOTIFICACIONES POR MAIL

Las notificaciones relacionadas a los documentos y archivos seran enviadas por mail a los usuarios afectados por

esas notificaciones. Marque la frequencia de envio: diariamente, semanalmente, inmediatamente.

Esta opcidn estd activada por defecto.

FUUAR EN PORTAL

Permite fijar las notificaciones del usuario en un portal. El portal tiene que contener al menos una zona cuyo
tipo de contenido es Notificaciones. Si esta opcién no estd marcada, el mensaje de error “Las notificaciones son

desactivadas” se fijara en la zona del portal.

Esta opcion esta activada por defecto.
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COMPLEMENTOS

NOTIFICARME CUANDO HAYA ACTUALIZACIONES DISPONIBLES PARA LOS
COMPLEMENTOS DEL NAVEGADOR

Si esta opcidn estad activada, se verda un mensaje de notificacidén al visualizar o importar un documento en
GARGANTUA Cliente Web con un complemento de navegador, siempre que haya nuevas versiones disponibles de
los complementos. Este mensaje se seguirda mostrando mientras no se actualicen los complementos.

Esta opcion estd desactivada por defecto.

TRUCO DEL DIA

TRUCO DEL DIA

Muestra el truco del dia sobre los temas cuyas casillas haya marcado.

El truco del dia es un pequefio texto de ayuda que se muestra en la parte superior de ciertas funciones de
GARGANTUA.

Todos los temas de ayuda estan activados por defecto.

BANDEJA DE ENTRADA

ALERTAS

ACTIVAR ALERTA DE SONIDO AL RECIBIR UNA TAREA

Si esta opcidn esta activada, se emitira una sefial sonora cada vez que reciba una nueva tarea en su bandeja de
entrada.

Esta opcidn estd activada por defecto.

LISTA DE ESPERA

IR AUTOMATICAMENTE A LA BANDEJA DE ENTRADA

Muestra directamente el contenido de la Bandeja de entrada al enviar alli una tarea que estaba en espera.

Esta opcion esta activada por defecto.
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VISUALIZACION Y DISENO DE PAGINA

FUUAR EL FILTRO DE BUSQUEDA POR DEFECTO

Si esta funcidn esta activada, un filtro de busqueda se fijara en la bandeja de entrada de un usuario. Las tareas
que se fijardn en la bandeja de entrada solo correspondran al valor indicado en el filtro de busqueda.

Por ejemplo, si entre el valor “digitalizacion” en el filtro de busqueda, solo las tareas cuyo nombre contiene la
palabra “digitalizacion” se fijardn: digitalizacion del correo, digitalizacion de las facturas, etc.

Esta funcidn no estd activada por defecto.

VER FECHAS EN FORMATO APROXIMATIVO (POR EJEMPLO, “HACE 5
MINUTOS”)AFFICHER LES DATES AU FORMAT RELATIF (PAR EXEMPLE, “ILY A 5
MINUTES")

Si esta funcién no estd activada, las fechas se mostraran en formato exacto (por ejemplo, “05/11/201315:54").
Si esta funcién esta activada, las fechas se mostrardn en formato aproximativo (por ejemplo, “hace 5 minutos”).

Esta opcidn se aplica Unicamente a las fechas que aparecen en la pestafia Tareas (ver Ver fechas en formato

aproximativo en la seccién Opciones generales).

Esta opcion esta activada por defecto.

BUSQUEDAS
MODIFICACION DE ATRIBUTOS DE DOCUMENTO

AUTORIZAR MODIFICACION EN SERIE DE ATRIBUTOS DE DOCUMENTOS

Permite seleccionar varios documentos en un resultado de busqueda para modificar sus atributos. Una vez se
muestren los atributos del primer documento de la seleccién, la casilla de marcado Guardar formulario para
todos los documentos seleccionados en la parte superior del formulario permite aplicar los mismos cambios a
todos los documentos seleccionados.

Esta opcion estd desactivada por defecto.
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DESPUES DE MODIFICAR LOS ATRIBUTOS, VOLVER AUTOMATICAMENTE AL
FORMULARIO

En el panel de resultados de busqueda, al guardar los cambios realizados sobre los atributos de un documento,

esta opcidn permite permanecer en el formulario del documento.

Si esta opcidon estad desactivada, una vez guardados los cambios, GARGANTUA mostrara el enlace Volver para

volver a las herramientas de busqueda.

Esta opcion estd desactivada por defecto.

MODIFICACION DE ATRIBUTOS DE CARPETA

DESPUES DE MODIFICAR LOS ATRIBUTOS, VOLVER AUTOMATICAMENTE AL
FORMULARIO

En el panel de resultados de busqueda, al guardar los cambios realizados sobre los atributos de una carpeta,

esta opcidn permite permanecer en el formulario de la carpeta.

Si esta opcion estd desactivada, una vez guardados los cambios, GARGANTUA mostrara el enlace Volver para

volver a las herramientas de busqueda.

Esta opcion esta desactivada por defecto.

REGRESO AL ARBOL O A LA BANDEJA DE ENTRADA

CONFIRMAR ANTES DE IR AL ARBOL O A LA BANDEJA DE ENTRADA

En el panel de resultados de busqueda, al hacer clic en la herramienta Ir a ubicacién en carpeta o en bandeja

de entrada, esta opcidén permite mostrar un mensaje de confirmacién antes de salir de la interfaz de busqueda.

Si esta opcidn no estd activada, GARGANTUA saldra de la interfaz de busqueda para ir directamente a la ubicacion

del objeto, ya sea en el arbol de carpetas o en la bandeja de entrada.

Esta opcion estd activada por defecto.

LISTA DE RESULTADOS

VER

Informacidn que se mostrara con cada objeto resultante de una busqueda.
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¢ En modo de visualizacién Lista detallada, cada tipo de informacién se muestra en una columna.

e En modo Miniaturas, la informacion se muestra en forma de iconos de estado a la derecha de la
miniatura de cada objeto.

e En modo Miniaturas detalladas, la informacidon se muestra en la misma linea que el objeto, a la
derecha de la miniatura.

e En modo Visualizacidon personalizada, las informaciones (y eventualmente la miniatura) sobre el
documento se fijan de la manera que ha definido en la pestafia Personalizacidon del formulario del

documento.

PROPIEDADES DE LOS DOCUMENTOS

Ver el icono @ que indica que el objeto posee un formulario distinto al formulario por defecto.
En modo Lista detallada, este icono se muestra en la columna .

Esta opcion esta activada por defecto.

TAMANO DE LOS DOCUMENTOS

Muestra el tamafio de los documentos.
En modo Lista detallada, este icono se muestra en la columna Tamaiio.

Esta opcion esta activada por defecto.

FECHA DE ULTIMA MODIFICACION

Muestra la fecha de la Ultima modificacion realizada.
En modo Lista detallada, este icono se muestra en la columna Modificacion.

Esta opcidn estd activada por defecto.

FECHA DE CREACION

Muestra la fecha de insercion del documento en la base GARGANTUA.
En modo Lista detallada, este icono se muestra en la columna Creacion.

Esta opcion estd activada por defecto.

TIPO DE DOCUMENTO

Muestra la descripcion del tipo de objeto (grapa, carpeta...). En el caso de los documentos, se muestra una
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descripcién completa del tipo de archivo.
En modo Lista detallada, el tamafio se mostrara en la columna Tipo.

Esta opcidn estd activada por defecto.

BASE GARGANTUA

Muestra el nombre de la base GARGANTUA donde se encuentra almacenado el objeto. Resulta atil para las

busquedas multibase.

Esta opcidn estd activada por defecto.

COMANDOS OPCIONALES DE LA LISTA DE RESULTADOS

Muestra u oculta herramientas menos utilizadas en la barra de herramientas de la lista de resultados.

INFORMACION ACERCA DEL OBJETO

Muestra la herramienta L@ Informacién acerca del objeto en la barra de herramientas de la lista de resultados.

Se mostrara informacidn como el usuario propietario, fechas de modificacidn y creacidn, version... del objeto.

Esta opcidn estd activada por defecto.

REGISTRO DEL OBJETO

Muestra la herramienta _r;: Registro del objeto en la barra de herramientas de la lista de resultados. Se mostrara

el registro de operaciones realizadas sobre el objeto

Esta opcion estd activada por defecto.

VISUALIZACION DE CARPETAS

Modo de visualizacion de carpetas a partir de resultados de busqueda.

VER EN VENTANA DE CARPETA

Al hacer clic en el nombre de una carpeta en un resultado de busqueda, GARGANTUA mostrard la interfaz

“ventana de carpeta”.

La ventana de carpeta permite ver: la estructura de la carpeta (subcarpetas, si las hay), la lista de documentos
contenidos, sus atributos, el primer documento de la lista en gran formato (siendo posible también ver el resto

de documentos en el mismo panel).
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Esta opcidn estd desactivada por defecto.

VER EN PANEL DE VISUALIZACION (PRIMER DOCUMENTO O ATRIBUTOS)

Al hacer clic en el nombre de una carpeta en un resultado de bldsqueda, GARGANTUA mostrard o bien sus

atributos, o bien el primer documento de la carpeta segun la opcidn seleccionada en Visualizacion de carpetas

Y procesos.

Esta opcion esta activada por defecto.

VISUALIZACION DE PROCESOS

Modo de visualizacion de procesos a partir de resultados de busqueda.

VER EN VENTANA DE PROCESO

Al hacer clic en el nombre de un proceso en un resultado de blUsqueda, GARGANTUA mostrara la interfaz

“ventana de proceso”.

La ventana de proceso permite ver: la estructura del proceso (carpetas, si las hay), la lista de documentos
contenidos, sus atributos, el primer documento de la lista en gran formato (siendo posible también ver el resto

de documentos en el mismo panel).

Esta opcidn estd desactivada por defecto.

VER EN EL PANEL DE VISUALIZACION (PRIMER DOCUMENTO O ATRIBUTOS).

Al hacer clic en el nombre de una carpeta en un resultado de busqueda, GARGANTUA mostrara o bien sus
atributos, o bien el primer documento de la carpeta segun la opcidn seleccionada en Visualizacion de carpetas

Y procesos.

Esta opcion estd activada por defecto.

BUSQUEDA CON FORMULARIO

VER UNICAMENTE LA BUSQUEDA CON FORMULARIO

Muestra Unicamente la herramiente de busqueda con formulario. El resto de herramientas (bldsqueda general,

texto completo, guardada) permaneceran ocultas.

Esta opcion permite evitar errores al realizar busquedas, ya que los usuarios sélo podran utilizar la busqueda

con formulario.
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Esta opcidn estd desactivada por defecto.

VISUALIZACION DE DOCUMENTOS

VER CONTENIDO DEL DOCUMENTO Y SUS ATRIBUTOS

En el panel de resultados de busqueda, al hacer clic en el nombre de un documento para su visualizacion,
muestra el documento a la derecha y sus atributos a la izquierda.

Si la opcion no esta activada, sélo se verd el documento a la derecha.

Esta opcion esta desactivada por defecto.

AFFICHER LE CONTENU DU DOCUMENT ET SES NOTES

En el panel de resultados de busqueda, al hacer clic en el nombre de un documento para su visualizacién,

muestra el documento y sus notas, si las hubiera.

Si la opcidén no esta activada, se verd el documento sin las notas. En ese caso, se pueden mostrar las notas

haciendo clic en la herramienta «]3' Notas.

Esta opcion estd activada por defecto.

GUARDAR ATRIBUTOS AUTOMATICAMENTE

En el panel de resultados de busqueda, guarda automaticamente los cambios realizados sobre atributos sin

tener que hacer clic en Guardar al pasar de un formulario a otro usando las flechas de navegacion.

Esta opcion estd activada por defecto.

VISUALIZACION GENERAL DE DOCUMENTOS

MODO DE VISUALIZACION DE DOCUMENTOS

Define el modo por defecto de visualizacion de documentos en GARGANTUA Cliente Web. Sea cual sea,
posteriormente se puede cambiar de un modo de visualizaciéon a otro usando las herramientas Ver en modo

HTML &, Ver con el componente ActiveX Eo Ver en modo PDF '—T

Estdn disponibles los siguientes modos de visualizacion:

e HTML: El modo HTML contiene una barra de herramientas limitada. Esta siempre disponible, sin
importar los derechos de acceso del usuario. No requiere instalacion de complementos de navegador

ni configuracién a mayores.
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e PDF: El modo PDF otorga acceso a una versidn no modificable de los documentos, asi como a una
barra de herramientas especifica al formato PDF. Sdlo estara disponible si la opcidon Activar conversion
a PDF para la consulta estd activada en la base GARGANTUA en la que se encuentra almacenado el
documento.

e ActiveX : El modo ActiveX contiene una barra de herramientas suplementaria con herramientas de

edicion de imagen. Requiere la instalacién de complementos de navegador.

El modo de visualizacion en PDF es es que se utiliza por defecto. Si los modos PDF o ActiveX no estdn disponibles,
se utilizara el modo HTML.

VISUALIZACION DE CARPETAS Y PROCESOS
Contenido que se mostrara al hacer clic en el nombre de una carpeta o de un proceso.
VER ATRIBUTOS

Muestra los atributos del objeto en el panel derecho.

Esta opcion esta activada por defecto.

VER PRIMER DOCUMENTO

Muestra la vista previa del primer documento contenido (si lo hay) en el panel derecho.

Esta opcion esta desactivada por defecto.

VISUALIZACION DE GRAPAS
Contenido que se mostrara al hacer clic en el nombre de una grapa.
VER ATRIBUTOS

Muestra los atributos de la grapa en el panel derecho.

Esta opcion esta desactivada por defecto.

VER PRIMER DOCUMENTO

Muestra la vista previa del primer documento de la grapa en el panel derecho.

Esta opcion esta activada por defecto.
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ADMINISTRACION DE LOS PERFILES DE CONFIGURACION DE LA INTERFAZ

ASIGNAR UN PERFIL DE CONFIGURACION DE LA INTERFAZ

Para asignar un perfil de configuracion de la interfaz a un usuario, proceda como se indica a continuacion:

1. En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracidn, haga clic en la rama Usuarios.
El panel Administrador de usuarios se abre en el panel derecho.

2. En la Lista de usuarios, haga clic en el nombre del usuario al que desea asignar un perfil de

configuracién de la interfaz.
El panel Administrador del usuario se abre en el panel derecho.

3. En la lista desplegable Perfil de configuracion, seleccione el perfil de configuracién de la interfaz que

desea asignar al usuario.

Solo se mostrardn los perfiles genéricos (perfiles compartidos, “Perfil predeterminado” y
“Perfil invitado”), asi como el perfil personalizado del usuario actual, si lo hay. De este
modo, el perfil personalizado de un usuario no puede asignarse a otro usuario.

4. En la parte inferior del panel derecho, haga clic en Guardar.
El perfil de configuracion de la interfaz se ha asignado correctamente al usuario.

5. Si quiere acceder directamente al panel de administracién del perfil, haga clic en el icono ala

derecha del campo Perfil de configuracion.

Si ha marcado la casilla “Utilizar la version compacta para la gestion de usuarios, grupos y roles”
en el panel de administracion de servidores, la lista de usuarios no se mostrard como rama en el
drbol del panel izquierdo. En este caso, para asignar un perfil de configuracion de la interfaz a un
usuario, haga clic en la rama “Usuarios, grupos y roles”, seleccione el usuario deseado en el campo
“Nombre” del panel de administracion (panel derecho) y haga clic en el boton “Perfil de

configuracion” en la parte inferior del panel derecho.

ASIGNAR UN PERFIL DE CONFIGURACION DE LA INTERFAZ A UN GRUPO

Si quiere asignar un perfil de configuracidn de la interfaz al conjunto de miembros de un grupo, proceda como

se indica a continuacién:

1. En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracién, haga clic en la rama Grupos.
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El panel Administrador de grupos se abre en el panel derecho.

2. En la Lista de grupos, haga clic en el nombre del grupo al que quiere asignar un perfil de configuracion

de la interfaz.
El panel de administracién del grupo se abre en el panel derecho.
3. En la parte inferior del panel derecho, haga clic en el boton Cambiar/asignar perfil.
Se abre el cuadro de didlogo Cambiar de perfil.
4. En la lista desplegable Perfil, seleccione el perfil de configuracién de la interfaz que quiera asignar al
grupo.

Solo figurardn en la lista los perfiles genéricos: los perfiles personalizados estdn excluidos.

5. Si quiere sustituir los perfiles personalizados de miembros del grupo, deje marcada la casilla Aplicar

este perfil a todos los usuarios.

Si por el contrario sélo quiere asignar el perfil a los usuarios que no posean un perfil personalizado,

desmarque la casilla.
6. Haga clic en Aceptar.

Se muestra un mensaje de advertencia que recuerda que los cambios realizados implican la

desconexion de los usuarios implicados.
7. Haga clic en Si.

El perfil de configuracion de la interfaz seleccionado se ha asignado correctamente a los miembros del

grupo.

Para asignar un perfil de configuracion de la interfaz a todos los miembros de un rol, el
procedimiento es exactamente el mismo. Sin embargo, la atribucion de perfiles de configuracion de
la interfaz comunes a todos los miembros de un rol, y a continuacion a todos los miembros de un
grupo, puede causar confusion: por esta razon suele ser preferible no asignar perfiles de

configuracion comunes a los roles.

ASIGNAR UN PERFIL DE CONFIGURACION DE LA INTERFAZ A TODOS LOS
USUARIOS DE UN SERVIDOR

Si quiere atribuir un Unico perfil de configuracién de la interfaz a todos los usuarios de un servidor, proceda

como se indica a continuacion:

1. En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracion, haga clic en la rama Perfiles de

configuracidn de la interfaz.
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El panel Administrador de perfiles se abre en el panel derecho.

En la parte inferior del panel derecho, haga clic en Cambiar/asignar perfil.

Se abre el cuadro de didlogo Cambiar de perfil.

En la lista desplegable Perfil, seleccione el perfil de configuracion de la interfaz que quiera asignar al
grupo.

Sdlo figurardn en la lista los perfiles genéricos: los perfiles personalizados estdn excluidos.

Si quiere sustituir los perfiles personalizados de miembros del grupo, deje marcada la casilla Aplicar

este perfil a todos los usuarios.

Si por el contrario sélo quiere asignar el perfil a los usuarios que no posean un perfil personalizado,

desmarque la casilla.
Haga clic en Aceptar.

Se muestra un mensaje de advertencia que recuerda que los cambios realizados implican la

desconexidn de los usuarios implicados.
Haga clic en Si.

La modificacion se ha realizado correctamente: todos los usuarios del servidor poseen ahora el perfil
de configuracion de la interfaz seleccionado (a excepcion de los usuarios que poseen un perfil

personalizado, si ha desmarcado la casilla Aplicar este perfil a todos los usuarios en el paso 4).

La asignacion de un perfil de configuracion de la interfaz comtin a todos los usuarios de un servidor
no modifica la definicion de los perfiles predeterminado e invitado.

DEFINIR EL “PERFIL PREDETERMINADO” Y EL “PERFIL INVITADO”

Para escoger el Perfil predeterminado que serd asignado a los nuevos usuarios, proceda como se indica a

continuacion:

1. En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracidon, haga clic en la rama Perfiles de

configuracidn de la interfaz.
El panel Administrador de perfiles se abre en el panel derecho.

En la seccidn Opciones, en la lista desplegable Perfil predeterminado, seleccione el perfil deseado.

Solo figurardn en la lista los perfiles genéricos: los perfiles personalizados estdn excluidos.

Se muestra un mensaje que le pregunta si quiere asignar este perfil a los usuarios que ya poseian el
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antiguo.
3. Silo desea haga clic en Si, si no haga clic en No.

El nuevo Perfil predeterminado ha sido seleccionado correctamente: los usuarios que cree a partir de

ahora poseerdn este perfil.

Para escoger el Perfil invitado, proceda del mismo modo que para el Perfil predeterminado, pero en la
lista desplegable Perfil invitado (situado justo debajo de la lista desplegable Perfil predeterminado del panel
Administrador de perfiles).

Es posible también utilizar el mismo perfil como Perfil predeterminado y como Perfil invitado.

SABER QUE USUARIOS POSEEN UN PERFIL DE CONFIGURACION DE LA
INTERFAZ

Para saber qué usuarios poseen un perfil de configuracion de la interfaz concreto, proceda como se indica a
continuacién:

1. En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracidon, haga clic en la rama Perfiles de
configuracion de la interfaz.

El panel Administrador de perfiles se abre en el panel derecho.

2. En la Lista de perfiles de configuracién de la interfaz, haga clic en el nombre del perfil deseado.
El panel de administracién del perfil se abre en el panel derecho.

3. Enlaparte inferior del panel derecho, haga clic en el botdn Usuarios de este perfil.

Se abre el cuadro de didlogo Usuarios del perfil: en él se muestran todos los usuarios a los que se ha
asignado el actual perfil de configuracién de la interfaz.

4. Una vez haya terminado, haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo.

ELIMINAR UN PERFIL DE CONFIGURACION DE LA INTERFAZ

Para eliminar un perfil de configuracidn de la interfaz, proceda como se indica a continuacion:

1. En el panel izquierdo de la Herramienta de Administracidon, haga clic en la rama Perfiles de

configuracion de la interfaz.
El panel Administrador de perfiles se abre en el panel derecho.

2. En la Lista de perfiles de configuracion de la interfaz, haga clic en el nombre del perfil que desea
eliminar.

3. Enla parte inferior izquierda del panel derecho, haga clic en el botén Eliminar.
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Se muestra un mensaje de confirmacién de la eliminacién.

4. Haga clicen Si.

El perfil de configuracidn de la interfaz ha sido eliminado correctamente: ya no aparecerd en la Lista de
perfiles de configuracion de la interfaz.

No se pueden eliminar los perfiles definidos como “Perfil predeterminado” y “Perfil invitado”.

Si se elimina otro perfil asignado a uno o mds usuarios, los usuarios en cuestion pasardn a poseer
el “Perfil predeterminado”.



	Perfiles de configuración de la interfaz
	Herramienta de Administración
	Tabla de contenidos
	¿Qué es un perfil de configuración de la interfaz?
	Definición
	Ejemplo

	Tipos de perfiles de configuración de la interfaz
	¿Qué es el “Perfil invitado”?
	¿Qué es un “Perfil predeterminado”?
	¿Qué es un perfil estándar o “Perfil compartido”?
	¿Qué es un “Perfil personalizado”?

	Crear un perfil de configuración de la interfaz
	Opciones de los perfiles de configuración de la interfaz
	Decidir qué opciones serán personalizables
	Explorador Gargantua
	Importación de documentos
	Completar el formulario con los atributos de la carpeta primaria

	Creación de carpetas
	Predefinir el formulario con los atributos de la carpeta primaria
	Agregar múltiples carpetas

	Creación de grapas
	Autorizar la creación de grapas con un solo documento

	Conexión a las bases Gargantua
	Ver vista predeterminada
	Ver “Mis documentos”

	Lista de documentos
	Autorizar al navegador a guardar copias de las miniaturas
	Visualización de la lista de documentos
	Tamaño de los archivos
	Fecha de la última modificación
	Fecha de creación
	Tipo de documento

	Herramientas opcionales de la barra del explorador
	Información acerca del documento
	Registro del documento

	En modo de visualización Lista detallada, ver
	Documento almacenado en medio óptico
	Documento protegido
	Documento bloqueado
	Notas
	Notificaciones
	Comentarios

	Modo de visualización de la lista de documentos

	Modificación de atributos de los documentos
	Autorizar la modificación en serie de atributos de documentos
	Después de modificar atributos, volver automáticamente al formulario

	Modificación del documento seleccionado
	Ver los enlaces del documento (externo, streaming, descarga)

	Modificación de atributos de carpeta
	Después de modificar los atributos, volver automáticamente al formulario

	Visualización de carpetas
	Herramientas opcionales de la barra del explorador
	Registro de la carpeta


	Importación de estructura de carpetas
	Autocompletar el formulario con los atributos de la carpeta primaria

	Elementos de navegación
	No mostrar mensaje de confirmación (excepto en caso de error) después de:
	Crear carpeta
	Modificar atributos de carpeta
	Eliminar carpeta
	Nota
	Mover carpeta a / restaurar de la base de archivo
	Agregar documentos
	Modificar atributos de documento
	Eliminar documentos
	Grapar documentos
	Desgrapar documentos
	Derechos sobre documentos
	Mover carpeta a / restaurar de la base de archivo


	Derechos de acceso
	Ver derechos de acceso

	Visualización de documentos
	Ver contenido del documento y sus atributos
	Ver contenido del documento y sus notas
	Guardar atributos automáticamente


	Opciones generales
	Importación de documentos
	Utilizar un componente ActiveX para agregar documentos
	Volver automáticamente a la lista de documentos al finalizar la transferencia
	Iniciar automáticamente la digitalización con la configuración por defecto
	Transferir archivos automáticamente al finalizar la digitalización
	Pegar directamente los archivos al importarlos con el comando copiar-pegar

	Foro
	Enviar correo electrónico al propietario del objeto cuando se publique un comentario en el foro

	Internacionalización
	Ver las fechas según el calendario musulmán
	Ver las fechas en númeración india

	Visualización y diseño de página
	Ver fechas en formato aproximativo (por ejemplo, “hace 5 minutos”)
	Utilizar barras de comandos con iconos
	Activar optimización para pantallas de 1024*768

	Conexión
	Al conectarse, mostrar

	Menú de comandos
	Autorizar menús contextuales (clic derecho del ratón)

	Notificaciones
	Enviar notificaciones por mail
	Fijar en portal

	Complementos
	Notificarme cuando haya actualizaciones disponibles para los complementos del navegador

	Truco del día
	Truco del día


	Bandeja de entrada
	Alertas
	Activar alerta de sonido al recibir una tarea

	Lista de espera
	Ir automáticamente a la bandeja de entrada

	Visualización y diseño de página
	Fijar el filtro de búsqueda por defecto
	Ver fechas en formato aproximativo (por ejemplo, “hace 5 minutos”)Afficher les dates au format relatif (par exemple, “il y a 5 minutes”)


	Búsquedas
	Modificación de atributos de documento
	Autorizar modificación en serie de atributos de documentos
	Después de modificar los atributos, volver automáticamente al formulario

	Modificación de atributos de carpeta
	Después de modificar los atributos, volver automáticamente al formulario

	Regreso al árbol o a la bandeja de entrada
	Confirmar antes de ir al árbol o a la bandeja de entrada

	Lista de resultados
	Ver
	Propiedades de los documentos
	Tamaño de los documentos
	Fecha de última modificación
	Fecha de creación
	Tipo de documento
	Base Gargantua

	Comandos opcionales de la lista de resultados
	Información acerca del objeto
	Registro del objeto

	Visualización de carpetas
	Ver en ventana de carpeta
	Ver en panel de visualización (primer documento o atributos)

	Visualización de procesos
	Ver en ventana de proceso
	Ver en el panel de visualización (primer documento o atributos).


	Búsqueda con formulario
	Ver únicamente la búsqueda con formulario

	Visualización de documentos
	Ver contenido del documento y sus atributos
	Afficher le contenu du document et ses notes
	Guardar atributos automáticamente


	Visualización general de documentos
	Modo de visualización de documentos
	Visualización de carpetas y procesos
	Ver atributos
	Ver primer documento

	Visualización de grapas
	Ver atributos
	Ver primer documento



	Administración de los perfiles de configuración de la interfaz
	Asignar un perfil de configuración de la interfaz
	Asignar un perfil de configuración de la interfaz a un grupo
	Asignar un perfil de configuración de la interfaz a todos los usuarios de un servidor
	Definir el “Perfil predeterminado” y el “Perfil invitado”
	Saber qué usuarios poseen un perfil de configuración de la interfaz
	Eliminar un perfil de configuración de la interfaz


